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คํานํา 

 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ.๒๕๕๑-๒๕๕๕) ในประเด็นยุทธศาสตร์
ท่ี ๓ ว่าด้วยการมุ่งสู่องค์การที่มีขีดสมรรถนะสูง และบุคลากรมีความพร้อมและความสามารถในการเรียนรู้ 
คิดริเร่ิม เปล่ียนแปลง และปรับตัวได้อย่างเหมาะสมในสถานการณ์ต่างๆ ได้กําหนดเป้าประสงค์ให้ส่วน
ราชการและหน่วยงานของรัฐสามารถพัฒนาขีดสมรรถนะ และมีความพร้อมในการดําเนินงาน 

 ในการนี้ หมวดการจัดการกระบวนการ ซ่ึงเป็น ๑ ใน ๗ หมวดของเกณฑ์คุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ ถือเป็นหัวใจสําคัญท่ีสุดของระบบการบริหารคุณภาพ เพราะกล่าวถึงวิธีการที่ส่วน
ราชการใช้ในการกําหนดกระบวนการหลัก (กระบวนการสร้างคุณค่า) เป็นการตรวจประเมินแง่มุมท่ีสําคัญ
ท้ังหมดของการจัดการกระบวนการ การให้บริการ และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ี
สําคัญต่างๆ หมวดน้ีจึงครอบคลุมกระบวนการที่สําคัญและหน่วยงานท้ังหมด 

 สํานักงานฯ ได้กําหนดกระบวนการท่ีสร้างคุณค่าจากยุทธศาสตร์ พันธกิจ และความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ของสํานักงานฯ โดยได้มีการกําหนด
กระบวนการท่ีสร้างคุณค่าไว้จํานวน ๔ กระบวนการ ประกอบด้วย ๑.กระบวนการจัดทํานโยบายการศึกษา 
แผน และมาตรฐานการศึกษาของชาติ ๒.กระบวนการวิจัย ๓.กระบวนการประเมินผลการจัดการศึกษา 
และ ๔.กระบวนการจัดประชุมสภาการศึกษา  

 สําหรับกระบวนการจัดประชุมสภาการศึกษา รับผิดชอบโดยกลุ่มส่งเสริมกิจการ
คณะกรรมการสภาการศึกษา สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา ได้มีการจัดทําเอกสารคู่มือ “การ
จัดประชุมสภาการศึกษา” ข้ึนเป็นการนําเสนอให้เห็นถึงข้ันตอน/กระบวนการของการจัดการประชุม 
ตัวอย่างการจัดทําระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม รวมถึงความสําคัญและบทบาท
หน้าที่ของกรรมการสภาการศึกษา ท่ีมีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ เป็นประธานและกรรมการ 
ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ท่ีมีความรู้ความสามารถหลากหลายสาขาอาชีพ รวมจํานวน ๕๙ คน  

 เอกสารเล่มน้ีจึงเป็นเอกสารที่สําคัญอีกเล่มหนึ่ง ท่ีผู้อ่านสามารถนําไปใช้เป็นตัวอย่างในการ
จัดการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะนําไปสู่การส่งเสริมและสนับสนุนให้การดําเนินงานเพื่อการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของสํานักงานฯ เกิดความเป็นเลิศในการปฏิบัติราชการต่อไป 
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๓. การรับรองและจัดส่งรายงานการประชุม 
๔. การจัดเก็บรายงานการประชุมเป็นฐานข้อมูล 
๕. การประเมินผลการประชุม 

บทท่ี ๓ การเสนอเร่ืองต่อสภาการศึกษา        ๑๐ 

บทท่ี ๔ การเขียนรายงานการประชุม        ๑๒ 
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บทที่ ๑ 

 
บทนํา 

 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
ได้กําหนดการจัดระเบียบบริหารราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ตามมาตรา ๓๒ ว่า ... ให้มีองค์กรหลักท่ี
เป็นคณะบุคคลในรูปสภาหรือในรูปคณะกรรมการจํานวนสี่องค์กร ได้แก่ สภาการศึกษา คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน คณะกรรมการการอาชีวศึกษา และคณะกรรมการการอุดมศึกษา และกําหนดอํานาจ
หน้าที่ของสภาการศึกษาไว้ในมาตรา ๓๓ ว่าสภาการศึกษา มีหน้าท่ี (๑) พิจารณาเสนอแผนการศึกษา
แห่งชาติท่ีบูรณาการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และกีฬากับการศึกษาทุกระดับ (๒) พิจารณาเสนอนโยบาย 
แผน และมาตรฐานการศึกษาเพื่อดําเนินการให้เป็นไปตามแผนตาม (๑) (๓) พิจารณาเสนอนโยบายและ
แผนในการสนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษา (๔) ดําเนินการประเมินผลการจัดการศึกษาตาม (๑) และ (๕) 
ให้ความเห็นหรือคําแนะนําเก่ียวกับกฎหมายและกฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติน้ี  

 คุณภาพการศึกษาของชาติจะเกิดข้ึนได้ นโยบายการศึกษาจะต้องมีความชัดเจน และ
จะต้องเกิดข้ึนจากความร่วมมือร่วมใจกันของทุกฝ่าย สภาการศึกษาจึงถือเป็นกลไกหนึ่งที่สําคัญในการทํา
หน้าท่ีจัดทําแผนและนโยบายการศึกษาชาติ เป็นสภาท่ีรวมไว้ซ่ึงผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ท่ีมีประสบการณ์  ผู้มีความรู้
ความสามารถหลากหลายสาขาอาชีพ รวมจํานวนท้ังสิ้น ๕๙ คน โดยมีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
เป็นประธาน และเลขาธิการสภาการศึกษา เป็นกรรมการและเลขานุการ 

  กลุ่มส่งเสริมกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา ในฐานะกลุ่มงานท่ีทําหน้าท่ีในการจัดการ
ประชุมสภาการศึกษา จึงได้มีการจัดทําเอกสารคู่มือการจัดการประชุมสภาการศึกษาข้ึน โดยเป็นการศึกษา
จากเอกสาร การเรียนรู้จากประสบการณ์ตรง พร้อมปรึกษาผู้ทรงคุณวุฒิและผู้เช่ียวชาญมีการปรับปรุงและ
แก้ไขวิธีการ ข้ันตอนกระบวนการมาอย่างต่อเน่ือง จนนําไปสู่ข้ันตอน กระบวนการและรายละเอียดต่าง ๆ 
ของการจัดการประชุมที่มีความสมบูรณ์มากท่ีสุด ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องสามารถนําไปปรับใช้เป็นแนวทาง
เตรียมการและประกอบในการจัดการประชุม และเพื่อให้การประชุมดําเนินการไปด้วยความเรียบร้อย  
สร้างความพึงพอใจให้กับกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุมจนเกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป 
 
ความหมายของการประชุมสภาการศึกษา 

           การประชุมสภาการศึกษา หมายถึง การที่กรรมการสภาการศึกษาได้มาประชุมร่วมกัน เพื่อ
ระดมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเก่ียวกับการจัดทํานโยบาย แผน และมาตรฐานการศึกษาของชาติ  
 
 
 



องค์ประกอบของการประชุมสภาการศึกษา 

ประธาน         -  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก 
   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการให้ทําหน้าที่เป็นประธานในการประชุม  

กรรมการ        -  กรรมการสภาการศึกษา  
  กรรมการและเลขานุการ    - เลขาธิการสภาการศึกษา ทําหน้าท่ีเป็นกรรมการและเลขานุการ   
 ผู้ช่วยเลขานุการ      - รองเลขาธิการสภาการศึกษา ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการ 
                                             สภาการศึกษาให้ทําหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 
องค์ประกอบของกรรมการสภาการศึกษา 

 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ กําหนดให้
คณะกรรมการสภาการศึกษา มีกรรมการจํานวน ๕๙ คน ประกอบด้วย  

 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ     ประธาน 
 กรรมการโดยตําแหน่งจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง      จํานวน ๑๖ คน  
 กรรมการผู้แทนองค์กรเอกชน       จํานวน ๒ คน 
 กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     จํานวน ๒ คน  
 กรรมการผู้แทนองค์กรวิชาชีพ       จํานวน ๒ คน  
 กรรมการท่ีเป็นพระภิกษุ ซ่ึงเป็นผู้แทนคณะสงฆ์     จํานวน ๒ รูป  
 กรรมการผู้แทนคณะกรรมการกลางอิสลามแห่งประเทศไทย   จํานวน ๑ คน  
 กรรมการผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืน     จํานวน ๒ คน 
 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ       จํานวน ๓๐ คน 
 เลขาธิการสภาการศึกษา      กรรมการและเลขานุการ 

 
การกําหนดให้มีการจัดการประชุมสภาการศึกษา 

 การกําหนดให้มีการจัดการประชุมสภาการศึกษาแต่ละคร้ัง กลุ่มส่งเสริมกิจการ
คณะกรรมการสภาการศึกษา สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา ในฐานะฝ่ายเลขานุการทําหน้าที่ใน
การจัดการประชุมสภาการศึกษาจะต้องได้รับคําส่ัง หรือได้รับการมอบหมายจากรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ ในฐานะประธานกรรมการสภาการศึกษาโดยตรง ในการน้ี เลขาธิการสภาการศึกษา
อาจนําเ น้ือหาจากงาน/โครงการต่าง ๆ ของสํานักงานฯ หรือจากมติ/ผลจากการประชุมของ
คณะอนุกรรมการสภาการศึกษา หรือหน่วยงานหลักกระทรวงศึกษาธิการ หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
นําเสนอต่อประธานกรรมการสภาการศึกษา เพื่อประกอบการตัดสินใจ 

 

 

๒ 



 
บทที่ ๒ 

 
การดําเนินการจัดการประชุม 

 

  การจัดการประชุมสภาการศึกษาให้ประสบความสําเร็จ เป็นเร่ืองที่สามารถดําเนินการได้ 
โดยจะต้องเตรียมการให้เป็นระบบ ซ่ึงมีข้ันตอนการดําเนินการจัดการประชุม ดังน้ี 
   ข้ันตอนท่ี ๑ ก่อนการประชุม 
   ข้ันตอนท่ี ๒ ระหว่างการประชุม 
   ข้ันตอนท่ี ๓ หลังการประชุม 
  ข้ันตอนการดําเนินการจัดการประชุม มีแนวปฏิบัติดังน้ี 
 
ขั้นตอนท่ี ๑ ก่อนการประชุม 

  ภายหลังจากได้รับคําส่ังให้จัดการประชุมสภาการศึกษา กลุ่มส่งเสริมกิจการคณะกรรมการ
สภาการศึกษา ซ่ึงเป็นฝ่ายเลขานุการจะต้องดําเนินการและเตรียมความพร้อมในเร่ืองต่อไปน้ี 

๑. ปรึกษาหารือกับเลขาธิการสภาการศึกษาและรองเลขาธิการสภาการศึกษา  
(ในฐานะผู้ช่วยเลขานุการสภาการศึกษา) ที่ได้รับมอบหมาย เก่ียวกับการติดต่อและประสานงานนัดวัน เวลา
ว่างประธาน การกําหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม ท้ังน้ีควรกําหนดล่วงหน้าไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ 
วัน เพื่อให้มีเวลาเตรียมเอกสารประกอบการประชุม และสถานท่ีประชุม ควรจัดทําหนังสือเชิญประชุมส่งถึง
กรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่า ๗ วัน เพื่อจะได้มีเวลาศึกษาเอกสารและเตรียมข้อมูลเอกสารต่าง 
ๆ เว้นแต่เป็นการประชุมเร่งด่วน 

๒. การจัดทําระเบียบวาระการประชุม ฝ่ายเลขานุการควรปรึกษาหารือเลขาธิการสภา
การศึกษาในฐานะกรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา ถึงเร่ืองที่สืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังนี้แล้ว เร่ือง
ท่ีจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือเร่ืองเสนอท่ีประชุมเพื่อทราบ หรือเพื่อพิจารณา จากนั้นจึงมาจัดทําระเบียบ
วาระการประชุม ดังน้ี 

 วาระที่ ๑ เร่ืองแจ้งเพื่อทราบ เป็นเร่ืองท่ีประธาน และ/หรือกรรมการและ
เลขานุการ หรือหน่วยงานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ การเสนอเร่ืองแจ้งเพื่อทราบ หน่วยงานควรสรุป
สาระสําคัญ และจัดทําเอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี)  

 วาระท่ี ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุม เป็นการนํารายงานการประชุมคร้ังท่ี 
ผ่านมา เสนอให้ท่ีประชุมพิจารณารับรอง หรือแก้ไขปรับปรุง ท้ังน้ีเพื่อความสะดวกรวดเร็วและไม่ให้
เสียเวลาในการประชุม ฝ่ายเลขานุการควรแจ้งเวียนให้กรรมการรับรองรายงานการประชุมภายหลังจากสรุป
การประชุมเรียบร้อยแล้ว 



 วาระท่ี ๓ เร่ืองสืบเนื่อง หมายถึงเร่ืองที่พิจารณาค้างจากการประชุมคร้ังท่ีแล้ว 
หรือเร่ืองท่ีเป็นผลจากมติท่ีประชุมคร้ังท่ีแล้วให้นํากลับไปพิจารณาทบทวนปรับปรุงแก้ไขใหม่ ถ้าเป็นการ
ประชุมคร้ังแรก ไม่ต้องมีวาระเร่ืองสืบเน่ือง 

 วาระที่ ๔ เร่ืองเพื่อพิจารณา เป็นเร่ืองท่ีนําเสนอใหม่ เน้ือหาท่ีนําเสนอควร
ประกอบด้วย หลักการและเหตุผล ความเป็นมาของเร่ืองท่ีเสนอ ข้อมูลประกอบการพิจารณา และ/หรือ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี)  และที่สําคัญประเด็นที่ต้องการเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

 วาระท่ี ๕ เร่ืองเพื่อทราบ  

 วาระท่ี ๖ เร่ืองทักท้วง  

 วาระท่ี ๗ เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ามี)    

(ภาคผนวก ๑ แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม)  

๓. การจัดทําโครงการขออนุมัติการจัดการประชุมสภาการศึกษา 
 - ค่าอาหารว่าง เคร่ืองด่ืม และอาหารกลางวัน 
 - ค่าเบ้ียประชุม 
 - ค่าเดินทาง 
 - ค่าสถานท่ี / ห้องประชุม (กรณีประชุมนอกสถานท่ี) 
 - ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 

(ภาคผนวก ๒ แสดงการขออนุมัติจัดการประชุมสภาการศึกษา)  

                 ๔. การเตรียมค่าเบ้ียประชุม  ฝ่ายเลขานุการจะต้องจัดเตรียมค่าเบ้ียประชุม พร้อมแยกเงิน
ใส่ซองเป็นรายบุคคล สําหรับพระภิกษุสงฆ์ให้จัดทําเป็นใบปวารณาถวายแทนซองปัจจัย และให้กรรมการลง
ลายมือช่ือรับค่าเบ้ียประชุม ตามแบบหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

  (ภาคผนวก ๓ แสดงตัวอย่างหลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและใบปวารณา) 

  ๕. การจัดทําหนังสือเชิญประชุม 

    ๕.๑ หนังสือเชิญประชุม 

 การจัดทําหนังสือเชิญประชุมจะเรียนกรรมการ เพื่อแจ้งถึงวัน เวลา และสถานท่ี
ประชุม ควรจะส่งหนังสือเชิญประชุมให้กรรมการทราบล่วงหน้าก่อนวันประชุม ๗ วัน โดยมีเอกสารท่ี
จะต้องจัดส่งไปพร้อมกัน ประกอบด้วย 

 

 

 

๔ 



 
๑) หนังสือเชิญประชุม  

                      ๒) ระเบียบวาระการประชุม 
 ๕.๑.๑ หนังสือเชิญประชุมกรรมการทุกคน ยกเว้นกรรมการโดยตําแหน่งที่หน่วยงาน

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้ทําเป็นหนังสือตราครุฑ 
 ๕ .๑ .๒  ห นั งสื อ เ ชิญประ ชุมกรรมการโดย ตํ าแหน่ ง ท่ีห น่ วย งาน สั ง กั ด

กระทรวงศึกษาธิการ (สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา) และผู้บริหาร
สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา ให้ทําเป็นบันทึกข้อความ 

 ๕.๑.๓ หนังสือเชิญประชุมประธาน นอกจากจะแจ้งกําหนดการประชุมแล้ว ต้อง
เรียนเชิญเป็นประธานท่ีประชุมและเรียนให้ทราบว่าได้ดําเนินการเชิญกรรมการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

    ๕.๒ หนังสือแจ้งงดประชุมหรือเล่ือนประชุม 

 ในกรณีท่ีทําหนังสือเชิญประชุมแจ้งกรรมการไปเรียบร้อยแล้ว อาจมีความจําเป็น
บางประการทําให้ไม่สามารถจัดประชุมตามกําหนดได้ ต้องทําหนังสือแจ้งงดประชุมหรือเล่ือนประชุม เพื่อ
แจ้งให้กรรมการทราบเหตุผลท่ีต้องงดประชุมหรือเลื่อนประชุม พร้อมท้ังแจ้งกําหนดวันประชุมคร้ังต่อไปถ้า
ทราบล่วงหน้าและเพื่อให้เกิดความมั่นใจ และไม่เกิดข้อผิดพลาดใด ๆ ฝ่ายเลขานุการควรโทรศัพท์แจ้งให้
กรรมการทราบอีกทางหน่ึงด้วย 

(ภาคผนวก ๔ แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม) 

      ๕.๓ หนังสือส่งเอกสารประกอบการประชุม 

   ภายหลังจากส่งหนังสือเชิญประชุมให้ประธาน กรรมการสภาการศึกษาและ
ผู้เก่ียวข้องเรียบร้อยแล้ว กรณีเอกสารการประชุมเสร็จหลังหนังสือเชิญประชุมฝ่ายเลขานุการต้องดําเนินการ
จัดส่งหนังสือและเอกสารประกอบการประชุมให้กรรมการทราบโดยด่วน ทั้งนี้อาจจะโทรหรือติดต่อ
กรรมการทุกคนอีกคร้ังหน่ึง เพื่อยืนยันการได้รับหนังสือเชิญ เอกสารประกอบการประชุมและการเข้าร่วม
ประชุม โดยเฉพาะกรรมการ หรือผู้ท่ีต้องทําหน้าท่ีนําเสนอข้อมูล ในกรณีมีวาระท่ีเก่ียวข้องกับกรรมการ 
คนน้ันๆ  

(ภาคผนวก ๕ แสดงตัวอย่างหนังสือส่งเอกสารการประชุม)  

๖. การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  

ฝ่ายเลขานุการต้องประสานงานกับสํานักและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดเตรียม
เอกสารประกอบการประชุม และการนําเสนอข้อมูลด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint  เมื่อรวบรวม
เสร็จแล้วเสนอรองเลขาธิการสภาการศึกษา (ผู้ช่วยเลขานุการสภาการศึกษา) และเลขาธิการสภาการศึกษา
พิจารณาตรวจสอบเป็นลําดับ ในการประชุมถ้าหากมีเอกสารใดท่ีคณะกรรมการจะต้องรับทราบ หรือ
พิจารณาจะต้องเตรียมเอกสารน้ันเพื่อแจกทุกคน 

๕ 



๗. การเตรียมสถานท่ีจัดการประชุม  เม่ือประธานได้กําหนดวันและเวลาการประชุมแล้ว 
ข้ันตอนต่อไปคือการเตรียมสถานท่ีจัดการประชุม โดยจองห้องประชุมหรือกําหนดโรงแรมเป็นสถานท่ี
ประชุม หากเป็นห้องประชุมภายในสํานักงานฯ ให้ทําหนังสือถึงกลุ่มช่วยอํานวยการ สํานักอํานวยการ หาก
เป็นห้องประชุมหน่วยงานราชการภายนอกให้ทําหนังสือถึงหัวหน้าส่วนราชการเจ้าสังกัดเพื่อขอให้จัด
สถานที่ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เจ้าหน้าท่ี และท่ีจอดรถยนต์สําหรับกรรมการในวันประชุม  

ท้ังนี้ฝ่ายเลขานุการต้องประสานงานและจัดเตรียมความพร้อม ดังน้ี 
   ๗.๑ อาหารและเคร่ืองด่ืมของกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม รวมถึงอาหารเพล
สําหรับพระภิกษุสงฆ์ด้วย  
  (ภาคผนวก ๖ แสดงหนังสือขอความร่วมมือเตรียมสถานท่ีประชุม) 

๗.๒ ห้องประชุมและเคร่ืองอํานวยความสะดวกต่างๆ เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์
พกพา เคร่ืองฉายภาพ เคร่ืองบันทึกเสียง บรรยากาศภายในห้องประชุม การตกแต่งสถานที่ ป้ายช่ือ
กรรมการต้องจัดเตรียมไว้ให้พร้อมท่ีจะประชุม โดยจัดที่สําหรับประธาน เลขานุการ กรรมการ คณะ
ผู้ติดตาม ผู้บริหารสํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา และผู้เข้าร่วมประชุม  

๗.๓ จัดทําผังท่ีนั่งการประชุมสภาการศึกษา เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการ
ประชุม  

(ภาคผนวก ๗ แสดงแผนผังที่น่ังการประชุมสภาการศึกษา) 

๘. การประสานงานกับสํานักสื่อสารสาธารณะ เพื่อดําเนินการดังนี้  
 - เตรียมเอกสารประกอบการประชุมให้สื่อมวลชน 
 - เตรียมแถลงข่าวหลังการประชุม 
 - เตรียมผู้ท่ีทําหน้าท่ีแถลงข่าว และสถานที่ในการจัดการแถลงข่าว 
 - เตรียมเอกสารข่าวแจกสื่อมวลชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖ 



 
ข้ันตอนท่ี ๒ ระหว่างการประชุม 

  ในวันประชุม ฝ่ายเลขานุการจะต้องมีการดําเนินการในเร่ืองต่อไปนี้ 

  ๑. จัดโต๊ะลงทะเบียนบริเวณหน้าห้องประชุมเพื่อให้กรรมการลงทะเบียนผู้มาประชุม จ่าย
เบี้ยประชุม และแจกเอกสารเพิ่มเติม ท้ังน้ีเพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย ระหว่างการประชุมควรหลีกเลี่ยง
การแจกเอกสารเพิ่มเติมในห้องประชุม ในกรณีที่กําลังดําเนินการประชุม ถ้ามีกรรมการบางคนขอนํา
เอกสารมาแจกในห้องประชุม ฝ่ายเลขานุการควรแจ้งหรือมอบให้กรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา
พิจารณาก่อน และหากเป็นเร่ืองเร่งด่วนท่ีจะต้องมีการพิจารณา กรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา
จะต้องขออนุญาตนําเสนอต่อท่ีประชุม  

  ๒. เชิญกรรมการเข้าห้องประชุมและพาไปน่ังในตําแหน่งตามแผนผังท่ีน่ังท่ีระบุไว้ เพื่อเป็น
การอํานวยความสะดวกให้กับกรรมการ โดยเฉพาะเมื่อกําลังอยู่ระหว่างการประชุม 

    ท้ังน้ี หากมีบุคคลอ่ืนท่ีไม่ได้เป็นกรรมการและบุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับการ
ประชุมขอเข้าร่วมสังเกตการณ์การประชุม ต้องได้รับอนุญาตจากประธานการประชุมก่อนและจะต้องมีการ
บันทึกช่ือและหน่วยงานของบุคคลน้ัน ๆ ทุกคร้ัง 

  ๓. ก่อนเวลาประชุมประมาณ ๑ ช่ัวโมง ฝ่ายเลขานุการจะต้องไปที่ห้องประชุม เพื่อ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และหากมีปัญหา
ขัดข้อง ต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องให้สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ทันท่วงที  

  ๔. ควรมีเจ้าหน้าท่ีท่ีนั่งในตําแหน่งท่ีให้กรรมการและเลขานุการสังเกตเห็นได้ เช่น ด้านหน้า
หรือด้านหลังไม่ควรอยู่ในตําแหน่งลับสายตา เพื่อจะได้สามารถส่ือสารระหว่างกันได้ กรณีหากต้องการ
สอบถามหรือมีข้อสงสัยหรือต้องการทราบข้อมูลบางอย่าง 

  ๕. เจ้าหน้าท่ีต้องคอยช่วยประธานในการจดช่ือกรรมการท่ีขอแสดงความคิดเห็น เนื่องจาก
บางคร้ังสถานท่ีประชุมอาจคับแคบ ประกอบกับกรรมการมีจํานวนมาก ประธานอาจมองไม่เห็นหรือมองไม่
ท่ัวถึง 

  ๖. เจ้าหน้าท่ีต้องคอยดูแลและประสานงานเร่ืองเคร่ืองด่ืมและอาหารว่างควรให้บริการตอน
ไหน อย่างไร โดยเฉพาะกรรมการที่เข้ามาทีหลังอาจจะยังไม่ได้รับบริการ 

  ๗. ขณะดําเนินการประชุม เมื่อมีการลงมติในเร่ืองใด ฝ่ายเลขานุการจะต้องทําการบันทึก
หรือสรุปมติย่อไว้ เพื่อเตรียมไว้ให้ประธาน หรือกรรมการและเลขานุการกรณีต้องทําการแถลงข่าวหรือตอบ
คําถามสื่อมวลชน 
 
 
 
 

๗ 



 
ข้ันตอนท่ี ๓ หลังการประชุม 

  หลังการประชุม ฝ่ายเลขานุการจะต้องมีการดําเนินการในเร่ืองต่อไปน้ี 

๑. การจัดแถลงข่าวการประชุม 

ฝ่ายเลขานุการต้องจัดทําสรุปผลการประชุมและเอกสารข่าวแจกในแต่ละคร้ังทันที เพื่อ
เผยแพร่ผลการประชุมไปสู่สาธารณชน โดยมอบให้กับประธาน หรือผู้ที่ประธานมอบหมายให้ทําหน้าที่แถลง
ข่าวแทนประกอบในการแถลงข่าวและแจกให้สื่อมวลชน ในการนี้ผู้ทําหน้าท่ีแถลงข่าว อาจประกอบด้วย 
ประธาน หรือกรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา หรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง หรือผู้ที่ประธานมอบหมาย หรือ
อาจจะร่วมกันแถลงข่าว ทั้งนี้แล้วแต่ประธานจะมอบหมาย  

๒. การจัดทํารายงานการประชุม 

  หน้าท่ีสําคัญท่ีสุดของฝ่ายเลขานุการ คือ การสรุปผลการประชุมหรือการจัดทํารายงานการ
ประชุม เพื่อสรุปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ มติท่ีเกิดข้ึนจากการประชุมในแต่ละวาระ เมื่อฝ่ายเลขานุการ 
จัดทํารายงานการประชุมฉบับร่างเสร็จเรียบร้อยแล้วจะต้องเสนอผู้ช่วยเลขานุการสภาการศึกษาเพื่อ
พิจารณาและตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนนําเสนอต่อเลขาธิการสภาการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ต่อไป  

๓. การรับรองและจัดส่งรายงานการประชุม 

  ภายหลังจากเลขาธิการสภาการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานการประชุม
เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะต้องดําเนินการจัดส่งรายงานการประชุมให้กับกรรมการ พร้อมให้กรรมการ
พิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด หากมีการแก้ไขให้แจ้งกลับมาท่ีฝ่ายเลขานุการ จากน้ันฝ่าย
เลขานุการจะต้องแก้ไขตามข้อเสนอของกรรมการ จึงจะถือได้ว่า เป็นรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ กรณี
กรรมการไม่มาประชุมให้จัดทําหนังสือส่งรายงานการประชุมเพื่อทราบ 

  (ภาคผนวก ๘ แสดงตัวอย่างหนังสือและแบบรับรองรายงานการประชุม) 

 ๔. การจัดเก็บรายงานการประชุมเป็นฐานข้อมูล  

นําข้อมูลรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ จัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลในรูปแบบของสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ของสํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษาหรือเว็บไซต์สํานักงานฯ เพื่อให้บุคคล/
หน่วยงานที่เก่ียวข้องท่ีต้องการทราบผลการประชุมเข้ามาสืบค้นและนําไปใช้ประโยชน์ต่อไป 

 

 

๘ 



๕. การประเมินผลการประชุม 

  ภายหลังจากการประชุม เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการ จะต้องทํา
การประเมินผลภาพรวมของการประชุมท้ังหมด เพื่อนําไปสู่การพัฒนาประสิทธิภาพในการจัดการประชุม
คร้ังต่อไป ในเร่ืองต่อไปนี้ 
   ๑) การจัดระเบียบวาระการประชุม 
   ๒) เอกสารประกอบการประชุม 
   ๓) สถานที่ ห้องประชุม สถานท่ีจอดรถ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ อาหารและ
เคร่ืองด่ืม 
   ๔) จํานวนกรรมการท่ีเข้าร่วมประชุม 
   ๕) บุคลากรที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กรรมการ ผู้บริหารสํานักงานฯ ฝ่ายเลขานุการ  
ฝ่ายต้อนรับ ฝ่ายรับลงทะเบียน เป็นต้น 
   ๖) อ่ืน ๆ  

(ภาคผนวก ๙ แสดงแบบประเมินความพึงพอใจในการประชุมสภาการศึกษา) 
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บทที่ ๓ 

 
การเสนอเร่ืองต่อสภาการศึกษา 

 
 การเสนอเร่ืองต่อสภาการศึกษาเป็นหน้าที่ของสํานักท่ีรับผิดชอบต้องสรุปเร่ืองท่ีเสนอให้ชัดเจนและ
ครบถ้วน โดยมีประเด็นที่สําคัญ ดังนี้ 
  ๑. ความเป็นมา 
  ๒. การดําเนินงาน 
  ๓. ข้อเสนอเพื่อพิจารณาหรือข้อเสนอเพื่อทราบ 

 ท้ังน้ีเพื่อให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีมาตรฐานและถูกต้อง สํานักกิจการคณะกรรมการ 
สภาการศึกษาได้กําหนดรูปแบบเอกสารการประชุมไว้ดังน้ี 
  ๑) จัดทําเอกสารตามแบบฟอร์มตัวอย่างท่ีกําหนด 
  ๒) ตัวอักษรใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๑๘ p. 
  ๓) ตัวเลขใช้เลขไทย 
  ๔) ความยาวเอกสารประมาณ ๑๐ หน้า 
  ๕) เอกสารประกอบการประชุม หากเป็นรูปเล่มให้พิมพ์ปกตามตัวอย่าง (ภาคผนวก ๑๐)
หากเป็นเอกสารประกอบการประชุมท่ีมีจํานวนหน้าไม่เกิน ๑๐ หน้า อาจจะใส่ไว้แนบท้ายเป็นภาคผนวก 
  ๖) เม่ือเอกสารเรียบร้อยแล้วให้ส่งต้นฉบับที่สมบูรณ์มาท่ีกลุ่มส่งเสริมกิจการคณะกรรมการ
สภาการศึกษาเพื่อจัดทําเอกสารการประชุมและเสนอกรรมการต่อไป และควรส่งมาก่อนวันประชุมสภา
การศึกษาไม่น้อยกว่า ๗ วันทําการ 

  (ภาคผนวก ๑๐ แสดงแบบเอกสารการประชุม) 

การนําเสนอ Microsoft PowerPoint ต่อที่ประชุมสภาการศึกษา 

  ๑) ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๔๐ p. ข้ึนไปและควรเลือกสีที่ให้ความชัดเจน เช่น 
พื้นหลังสีเข้ม ตัวอักษรสีอ่อน หรือพื้นหลังสีอ่อน ตัวอักษรสีเข้ม เป็นต้น 
  ๒) ควรหลีกเล่ียง  
   ๒.๑ การใช้ข้อความยาวๆ  ไม่รัดกุม 
   ๒.๒ การใช้ effect กับข้อมูลหรือรูปภาพขนาดใหญ่ เนื่องจากจะทําให้เกิดความ
ล่าช้าในการแสดงผลลัพธ์บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 



 
   ๒.๓ ผู้รับผิดชอบเร่ืองท่ีจะนําเสนอต้องนําไฟล์ข้อมูลท่ีจะนําเสนอส่งให้กลุ่มส่งเสริม
กิจการคณะกรรมการสภาการศึกษาทราบก่อนวันประชุมตามเงื่อนไขวัน เวลาท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ กําหนดเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๑ 



 
บทที่ ๔ 

การเขียนรายงานการประชุม 

  การเขียนรายงานการประชุมสภาการศึกษาควรเขียนให้ตรงประเด็น กระชับ ได้ข้อมูล
ครบถ้วน สามารถอ้างอิงถึงเอกสารทางราชการอ่ืน มีข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) ให้ถูกต้องและการเขียน
มติให้ตรงประเด็นครบถ้วน รัดกุมและใช้ถ้อยคําที่เหมาะสม  

  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ได้ให้ความหมายของคําว่า 
“รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ีประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน ดังน้ัน เม่ือมีการประชุม จึงเป็นหน้าท่ีของฝ่ายเลขานุการท่ีจะต้องรับผิดชอบจัดทํารายงาน
การประชุม โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
   ๑) รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะกรรมการที่ประชุม คือ รายงานการประชุม
สภาการศึกษา 
   ๒) คร้ังท่ี ให้ลงคร้ังท่ีท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมคร้ังแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลําดับ
ไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีประชุม เมื่อข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เร่ิมนับเป็นคร้ังที่ ๑/๒๕.. ไปจนส้ินปี
ปฏิทิน เป็นต้น 
   ๓) วัน เดือน ปี ท่ีประชุม โดยลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และเลขของปี
พุทธศักราช เช่น วันที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๔  
   ๔) ณ ให้ลงช่ือสถานที่ท่ีใช้เป็นท่ีประชุม 
   ๕) ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ี
ประชุม กรณีท่ีเป็นผู้ได้รับการแต่งต้ังให้เป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อม
ตําแหน่งในคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเป็นผู้มาประชุมแทน ให้ลงช่ือมาประชุมแทน และลง
ด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตําแหน่งใด 
   ๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ี
ประชุม ซ่ึงมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมท้ังเหตุผลที่ไม่สามารถมา
ประชุม 
   ๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ท่ีมีได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ี
ประชุม แต่ได้เข้าร่วมประชุมและหน่วยงานที่สังกัด 
   ๘) เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม 
   ๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เร่ิมด้วยประธาน กล่าวเปิด
ประชุม และเร่ืองที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
 
 



 
    ๙.๑ เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
    ๙.๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
    ๙.๓ เร่ืองสืบเน่ือง 
    ๙.๔ เร่ืองเพื่อพิจารณา 
    ๙.๕ เร่ืองเพื่อทราบ 
    ๙.๖ เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   ๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
   ๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซ่ึงได้รับมอบหมายให้จดรายงาน
การประชุมพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุลไว้ในรายงานการประชุมคร้ังน้ันด้วย 

(ภาคผนวก ๑๑ แสดงแบบรายงานการประชุมสภาการศึกษา) 

เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมท่ีดี 

  ๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสําคัญ 
   ๒) ไม่จําเป็นต้องจดทุกคําพูด  หากเป็นการประชุมสําคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด  แต่
ไม่ต้องจดคําพูดท่ีอภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอท้ังหมด  
  ๓) ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน  ท่ีสามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของท่ี
ประชุม เพื่อนําไปปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม  โดยบันทึกอย่างกะทัดรัดเฉพาะใจความสําคัญของเหตุผล
และมติของท่ีประชุม  
  ๔) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมคร้ังน้ัน ๆ 
(ถึงแม้ว่าในวันท่ีประชุมจะมีการสลับวาระการประชุม เช่น นําวาระอ่ืนมาพิจารณาก่อนก็ตาม)  
  ๕) ไม่ต้องจดคําพูดโต้แย้งของแต่ละคน  หรือคําพูดท่ีเป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป 
ยกเว้นเป็นการบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลท่ีมีรายละเอียดมาก  
  ๖) ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องต้ังใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ เพื่อเขียนรายงานการ
ประชุมได้ถูกต้องตามมติ  และตามความเป็นจริง  
  ๗) ควรแยกประเ ด็นสํา คัญของ ผู้ ท่ีประชุมเสนอมาใ ห้ อ่านเ ข้าใจง่าย ไ ม่สับสน 
ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข  จํานวนเงิน  สถิติ  ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นลําดับชัดเจน ท่ีสามารถสื่อ
ความหมายได้ง่าย  
  ๘) ใช้ถ้อยคําสํานวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คําฟุ่มเฟือย  

ข้อสังเกตในการจัดทํารายงานการประชุม 

  ๑) ควรฝึกฝนการจับประเด็นให้แม่นยํายิ่งข้ึน  เรียนรู้วิธีทําความเข้าใจ และจดจําเน้ือหาให้
ดีหัวใจของการจับประเด็น คือ การฝึกหัดต้ังคําถามกับตัวเองทุกคร้ังท่ีอ่านหนังสือ หรือเมื่อได้ฟังเร่ืองต่าง ๆ 
คําถามท่ีสําคัญ ได้แก่ คําถามว่า “อะไรคือประเด็นสําคัญของเร่ืองนี้”  หรือ  “หัวใจของเร่ืองอยู่ท่ีไหน”  
หรือ  “คนเขียนหนังสือเร่ืองน้ีต้องการจะบอกอะไร” หรือ “สาระสําคัญของเร่ืองอยู่ตรงไหน”   

๑๓ 



   
  ๒) การจับประเด็น  ไม่ควรนําประเด็นเล็ก ๆ มาเขียนในรายงานการประชุม  
  ๓) การจัดทํารายงานการประชุมควรให้ความสําคัญและระมัดระวังสิ่งเหล่านี้  
   ๓.๑ การจดรายงานการประชุม ควรเสร็จภายใน ๑-๒ สัปดาห์  
   ๓.๒ เวลาเร่ิมประชุม  ๙.๓๐ น. ควรเขียนเป็น ๐๙.๓๐ น.  
   ๓.๓ รายนามและตําแหน่งคณะกรรมการ  ควรตรวจสอบความความถูกต้อง 
ก่อนเสมอ  
   ๓.๔ กรณีผู้บริหารอยู่ระหว่างการแต่งต้ัง ควรตรวจสอบว่ามีคําส่ังแต่งต้ังเรียบร้อย
หรือยัง  และแต่งต้ังเมื่อไร (ณ วันท่ีประชุม ดํารงตําแหน่งใดอยู่ ควรใส่ตําแหน่งน้ัน)  
   ๓.๕ วาระการประชุมที่เก่ียวข้องกับแผนต่าง ๆ ถ้าเป็นปีงบประมาณ ต้องไม่มีคําว่า 
พ.ศ. เพราะปีงบประมาณ ๒๕๕๓  เร่ิม ตุลาคม ๒๕๕๒ 
   ๓.๖ กรณีที่มีการกล่าวถึงพระบรมวงศานุวงศ์ หรือคําศัพท์ต่าง ๆ ควรมีการ
ตรวจสอบ คําหรือสํานวนเหล่านั้นให้ดีว่าใช้สรรพนามต่าง ๆ  ได้ถูกต้องหรือไม่  
   ๓.๗ กรณีท่ีที่ประชุมมีการพิจารณา/ให้ข้อคิดเห็น และเสนอแนะในบางวาระท่ี
หลากหลาย ยังมีข้อสรุปที่ไม่แน่นอน ผู้จดบันทึกการปะชุมควรพิจารณาถึงความเหมาะสมในการเขียนสรุป
ประเด็นด้วย  
   ๓.๘ ผู้จดบันทึกการประชุมควรจดจําสํานวน ข้อความ จากเอกสารต่าง ๆ  
หรือรายงานการประชุม ที่ได้อ่านแล้วเห็นว่าใช้สํานวนในการเขียนได้ดีไว้บ้าง  
   ๓.๙ พบเห็นเอกสารท่ีเก่ียวข้องในการจัดทํารายงานการประชุม ควรจัดเก็บไว้ใช้
ประโยชน์  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๔ 



 
บทที่ ๕ 

 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางปฏิบัติในการจัดประชุม 

 
ประเด็น ปัญหา/อุปสรรค แนวทางปฏิบัติ/แก้ไข 

๑. การเชิญประชุม - กรรมการไม่มีการยืนยันคําตอบกลับว่า
จะสามารถเข้าร่วมประชุมได้หรือไม่ ทําให้
ต้องพยายามติดต่อหลายช่องทาง เกิดการ
เสียเวลาและเสียอัตรากําลังที่จะต้อง
พยายามติดต่อ 

- กรรมการแจ้งว่าไม่ได้รับหนังสือเชิญ
ประชุม 

 

- ควรใส่ในแบบการตอบรับว่า “รอ” 
และจัดท่ีนั่งไว้ด้านหลังห้องประชุม 
เพราะถ้าหากไม่มาเข้าร่วมประชุมจะทํา
ให้ท่ีน่ังโล่งและจะได้นําป้ายช่ือออกได้
ทันที 

- ใกล้วันประชุมควรโทรศัพท์ถึงกรรมการ
เพื่อยืนยันคําตอบการเข้าร่วมการประชุม
อีกคร้ังหน่ึง หรือแจ้งทาง SMS หรือส่ง
หนังสือเชิญและเอกสารทางโทรสารหรือ
ทาง e-mail 

 

๒. เอกสารการประชุม - สํานักท่ีรับผิดชอบเร่ืองท่ีนําเสนอส่ง
เอกสารการประชุมมาให้ท่ีฝ่ายเลขานุการ
ล่าช้า 

- เอกสารมีการแก้ไขภายหลงัจากท่ีฝ่าย
เลขานุการได้นําส่งกรรมการเรียบร้อยแล้ว 

- ต้องมีการติดตามทวงถามเป็นระยะ                                             
 
 

- ควรจัดเตรียมเอกสารท่ีแก้ไขวางไว้ให้
บนโต๊ะประชุมของกรรมการแต่ละคน 
โดยมีใบปิดแสดงชัดเจนว่า “เอกสาร
แก้ไขระเบียบวาระท่ี......เร่ือง................... 
 

๓. ระหว่างการประชุม - กรรมการบางคนขอแสดงความคิดเห็น
อยู่หลายคร้ัง แต่ประธานไม่เห็น/ไม่ทราบ 
เน่ืองจากมีกรรมการจํานวนมาก หรือท่ีนั่ง
ในห้องประชุมไม่อยู่ในตําแหน่งท่ีประธาน
จะมองเห็นได้ 

 

- ฝ่ายเลขานุการต้องคอยช่วยกันดูแล
และจดช่ือกรรมการส่งให้กรรมการและ
เลขานุการ 



ประเด็น ปัญหา/อุปสรรค แนวทางปฏิบัติ/แก้ไข 

๔. กรรมการ - กรรมการอยู่ต่างจังหวัด ไม่สามารถ
เดินทางมาประชุมได้ 

- กรรมการชุดใหม่ท่ีเป็นผู้แทนองค์กรและ
ผู้ทรงคุณวุฒิเม่ือได้รับการสรรหาและเลือก
ให้เป็นกรรมการสภาการศึกษาอาจจะยัง
ไม่มีความชัดเจนหรือเข้าใจในเร่ืองของ
บทบาท อํานาจหน้าท่ีของคณะกรรมการ
สภาการศึกษา 

- กรรมการไม่นําเอกสารการประชุมมา 

- ควรส่งมติหรือแจ้งผลการประชุมให้
กรรมการรับทราบภายหลัง 

- ควรจัดปฐมนิเทศกรรมการสภา
การศึกษาชุดใหม่ เพื่อให้ทราบถึงบทบาท 
อํานาจหน้าท่ีของคณะกรรมการสภา
การศึกษา 
 
 

- ควรมีการเตรียมเอกสารการประชุม
สํารองไว้ 

๕. เจ้าหน้าที่จัดประชุม 
    (ฝ่ายเลขานุการ) 

- เจ้าหนา้ที่บันทึกการประชุมไม่เข้าใจ
ประเด็น/ศัพท์วิชาการ ทําให้สรุปประเด็น
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

- เจ้าหนา้ที่ทําเอกสารการประชุมไม่
ถูกต้อง ขาดการตรวจสอบ/มีเวลาทํา
เอกสารน้อย 

- ควรมีการศึกษาจากเอกสาร ระเบียบ 
กฎหมายในเร่ืองที่เก่ียวข้อง 
- ประสานกับสํานักที่รับผิดชอบเร่ืองท่ีจะ
นําเสนอเพื่อขอทราบข้อมูล/รายละเอียด 
- เจ้าหน้าท่ีควรศึกษา/อบรมการเขียน
รายงานการประชุมเพิ่มเติม 

- เพิ่มความรอบคอบ และช่วยกัน
ตรวจสอบความถูกต้องให้มากข้ึน 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
 

๑๖ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ๑  
 

ระเบียบวาระการประชุมสภาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ระเบียบวาระการประชุมสภาการศึกษา 

คร้ังท่ี......./............. 
วัน..........ท่ี......... เดือน ....................... ป.ี......... เวลา ............. น. 
ณ ห้องประชุม...........................  (สถานท่ี) .............................. 

................................................ 

                   ระเบียบวาระท่ี ๑    เร่ืองที่ประธาน/เลขานุการแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

                  ระเบียบวาระท่ี ๒    เร่ืองรับรองรายงานการประชุม คร้ังท่ี ....... /๒๕......... 

     เมื่อวันที่ ........ เดือน .......................พ.ศ. .... 

  ระเบียบวาระท่ี ๓    เร่ืองสืบเน่ือง 

                  ระเบียบวาระท่ี ๔    เร่ืองเพื่อพิจารณา 

                  ระเบียบวาระท่ี ๕    เร่ืองเพื่อทราบ 

                  ระเบียบวาระท่ี ๖    เร่ืองทักท้วง 

ระเบียบวาระท่ี ๗  เร่ืองอ่ืนๆ  (ถ้ามี) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก ๒  

 
การขออนุมัติค่าใชจ่้ายในการจัดประชุมสภาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส่วนราชการ               สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา โทร

ท่ี   ศธ ๐๓๐๙.๑/ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ 

เรียน    เลขาธิการสภาการศึกษา 
  
  ด้วย ประธานกรรมการสภาการศึกษา 
กําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี 
เวลา ............... น. ณ ................................

  สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ดังน้ี
๑. อนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เป็นเงิน 

บาทถ้วน) ประกอบด้วย 
 ๑.๑ ค่าเบี้ยประชุมกรรมการสภาการศึกษา จํานวน 

ห้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) ประกอบด้วย
  
  
 ๑.๒ ค่าอาหารว่างและเครื่อง ด่ืมสําหรับ ผู้ เ ข้าร่วมประชุม จํานวน 

(ประกอบด้วยคณะกรรมการสภาการศึกษา 
และเจ้าหน้าท่ี ๒๕ คน) เป็นเงินคนละ 
ถ้วน) รายละเอียดดังน้ี 

  
  
 ๑.๓ ค่าใ ช้ จ่ายในการเดินทางของกรรมการต่างจังหวัด 

ค่าพาหนะและค่าที่พัก รวมเป็นเงินทั้งส้ิน 
แนบท้าย 

 
 
 
 
 

 

บันทกึขอ้ความ 
สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา โทร. ๑๓๑๕,๑๓๑๗

วนัท่ี              
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ ...../๒๕....... 

ด้วย ประธานกรรมการสภาการศึกษา (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี ...../๒๕...... ในวัน.......ที่ .......เดือน

...........................................  

สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ดังน้ี
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เป็นเงิน ๔๓๙,๕๐๐ บาท (ส่ีแสนสามหมื่นเก้าพันห้าร้อย

ค่าเบี้ยประชุมกรรมการสภาการศึกษา จํานวน ๓๕๕,๕๐๐ 
ประกอบด้วย 

- เบ้ียประชุมประธานกรรมการ     
- เบ้ียประชุมกรรมการ (๖,๐๐๐ บาท/คน x ๕๘ คน)          

ค่ าอาหารว่างและเค ร่ืองด่ืมสําหรับ ผู้ เ ข้าร่วมประชุม จํานวน 
ประกอบด้วยคณะกรรมการสภาการศึกษา ๕๙ คน ผู้สังเกตการณ์ ๑๖ คน ผู้ส่ือข่าว 

เป็นเงินคนละ ๒๕๐ บาท รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ๓๒,๕๐๐ บาท (สามหม่ืนสองพันห้าร้อยบาท

- อาหารว่างและเครื่องด่ืม ๑๓๐ คน ๆ ละ ๕๐ บาท 
- อาหารกลางวัน ๑๓๐ คน ๆ ละ ๒๐๐ บาท  

ค่าใ ช้ จ่ายในการเดินทางของกรรมการต่างจังหวัด 
ค่าพาหนะและค่าท่ีพัก รวมเป็นเงินทั้งส้ิน ๕๑,๕๐๐ บาท (ห้าหมื่นหน่ึงพันห้าร้อยบาทถ้วน

 

����-�ก�	 

๑๓๑๗,๑๓๑๙ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ....................) 
เดือน.................. ๒๕.......  

สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ดังน้ี 
ส่ีแสนสามหม่ืนเก้าพันห้าร้อย

๕๐๐ บาท (สามแสนห้าหมื่น

    ๗,๕๐๐  บาท 
)          ๓๔๘,๐๐๐  บาท 

ค่าอาหารว่างและเครื่ อง ด่ืม สําหรับ ผู้ เ ข้าร่วมประชุม จํานวน ๑๓๐ คน 
คน ผู้ส่ือข่าว ๓๐ คน ผู้บริหารระดับสูง

สามหมื่นสองพันห้าร้อยบาท

      ๖,๕๐๐ บาท 
 ๒๖,๐๐๐ บาท 

ค่าใ ช้ จ่ายในการเดินทางของกรรมการต่างจังหวัด ๗ คน ประกอบด้วย  
ห้าหม่ืนหน่ึงพันห้าร้อยบาทถ้วน) ตามรายละเอียด     

/๒. อนุมัติ... 



-๒- 
 
 

๒. อนุมัติให้กรรมการจากต่างจังหวัดเดินทางมาเข้าร่วมประชุมโดยเครื่องบินโดยสาร จํานวน  
๗ คน ดังน้ี 

 ๒.๑ .............................................      ๒.๒ ................................................... 
 ๒.๓ .............................................   ๒.๔ ................................................... 
 ๒.๕ .............................................  ๒.๖ .................................................. 
 ๒.๗ ............................................. 
๓. ลงนามในหนังสือยืมเงินของ......................................... และ.................................... 

จํานวน ๒ ฉบับ (ดังแนบ) 
 
 
 
 
          (.......................................................) 
             ผู้อํานวยการสํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางของกรรมการต่างจังหวัด 

ในการประชุมสภาการศึกษา 
 

ที ่ ช่ือ-สกุล จังหวัด ค่าเคร่ืองบิน ค่ารถรับจ้าง ค่าที่พัก รวม 

๑.  ชลบุรี - ๑,๐๐๐ - ๑,๐๐๐ 

๒.  ร้อยเอ็ด ๖,๐๐๐ ๖,๐๐๐ ๑,๐๐๐ ๗,๐๐๐ 

๓.  ตรัง ๖,๐๐๐ ๑,๐๐๐ - ๗,๐๐๐ 

๔.  สงขลา ๗,๐๐๐ ๒,๐๐๐ ๑,๐๐๐ ๑๐,๐๐๐ 

๕.  อุดรธานี ๕,๕๐๐ ๑,๐๐๐ ๑,๐๐๐ ๗,๕๐๐ 

๖.  เชียงใหม่ ๘,๕๐๐ ๑,๐๐๐ ๑,๐๐๐ ๑๐,๕๐๐ 

๗.  บุรีรัมย์ ๖,๕๐๐ ๑,๐๐๐ ๑,๐๐๐ ๘,๕๐๐ 

  รวม ๓๙,๕๐๐ ๘,๐๐๐ ๔,๐๐๐ ๕๑,๕๐๐ 

 
  

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก ๓ 

 
หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและใบปวารณา 

 



 

 

หลักฐานการจ่ายเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอื่น ๆ                                                           
ส่วนราชการ  สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
เรื่อง  การประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ .../๒๕... 

วัน.........ที่......เดือน..................พ.ศ. ๒๕..... เวลา ............... น. 
สถานที่ประชมุ ณ ........................................................... 

ที ่ ชื่อ-สกุล ตําแหน่ง หน่วยงาน/ด้าน เบี้ยประชุม 
ค่าตอบแทน 

ลายมือชื่อ 
ผู้เข้าประชุม      ผู้รับเงิน 

หมายเหตุ 

๑.   
 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ประธานกรรมการสภาการศึกษา 

 ๗,๕๐๐    

๒.  กรรมการโดยตําแหน่ง  ๖,๐๐๐    
๓.  กรรมการโดยตําแหน่ง  ๖,๐๐๐    
๔.  กรรมการที่เป็นพระภิกษุ  ๖,๐๐๐    
๕.  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กร ผู้ทรงคุณวุฒิ 

(เรียงตามตัวอักษร) 
 ๖,๐๐๐    

๖.  กรรมการและเลขานุการ  
(เลขาธิการสภาการศึกษา) 

สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา ๖,๐๐๐    

๗.  ผู้ช่วยเลขานุการ 
(รองเลขาธิการสภาการศึกษา) 

สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา -  -  

เริ่มประชุมเวลา ..................................... 

เลิกประชุมเวลา ..................................... 
                          
ลงชื่อ ..................................................................   ผู้จดรายงานการประชุม 

รวมเงิน 

(ตัวอักษร).......................................................................) 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้จ่ายเงิน 
 
       (...................................................................) 

แบบ ๔๒๑๙ 



 

 

 

 

 
 

 

 

                                        ใบปวารณา 
 
สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษาขอน้อมถวายจตุปัจจัย (เบ้ียประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ ..../๒๕.....) 

เท่าราคา  ๖,๐๐๐ บาท (หกพันบาทถ้วน)           

ถ้าพระคุณเจ้าประสงค์ส่ิงใดอันควรแก่สมณบริโภค  ขอได้โปรดเรียกจากไวยาวัจกรผู้รับมอบน้ัน  
ตามประสงค์เทอญ 
   
 
                              สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก ๔ 

 
หนังสือเชิญประชมุและแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

 
๑. ประธานกรรมการสภาการศึกษา 
๒. กรรมการสภาการศึกษา 
๓. กรรมการสภาการศึกษาท่ีเป็นพระภิกษุ 
๔. กรรมการสภาการศึกษาโดยตําแหน่งที่หน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
๕. ผู้บริหารสํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
๖. หนังสือแจ้งเล่ือน/งดการประชุม 
๗. แบบตอบรับการเข้าประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ส่วนราชการ สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา โทร

ท่ี   ศธ ๐๓๐๙.๑/ 

เรื่อง   การประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ 

เรียน    รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ
 ประธานกรรมการสภาการศึกษา

  ตามที่ ท่านกําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา 
..............๒๕.... เวลา ............ น. ณ 

ในการน้ี ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดทําราย
เสร็จเรียบร้อยแล้ว (ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และกรุณา
จะขอบพระคุณย่ิง 

 

 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทกึขอ้ความ 
สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา โทร. ๐๒๖๖๘-๗๑๒๓ ต่อ ๑๓๑๙ โทรสาร 

วนัท่ี              
การประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ ..../๒๕.... 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ประธานกรรมการสภาการศึกษา 

ตามท่ี ท่านกําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ .../๒๕.... ในวัน
ณ ........................................... ตามระเบียบวาระการประชุม

ในการน้ี ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดทํารายงานการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี 
ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย) จึงขอส่งรายงานมาเพ่ือโปรดทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และกรุณาเป็นประธานการประชุมในวัน เวลา และสถานท่ีดังกล่าวด้วย  

(.....................................................) 
เลขาธิการสภาการศึกษา 

             กรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา 
 

โทรสาร ๐๒ ๒๔๓ ๐๐๘๕ 

ในวัน..........ที่..........เดือน
ระเบียบวาระการประชุมที่แนบ น้ัน 

นการประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่  ......../๒๕.......  

ประชุมในวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย   



 

 
ท่ี ศธ ๐๓๐๙.๑/                                  สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
                                                               ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

      วัน/เดือน/ปี 

เรื่อง   การประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ ..../๒๕......... 
เรียน  (กรรมการสภาการศึกษา) 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย   ๑. ระเบียบวาระการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี ....../๒๕...... 
          ๒. แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

  ด้วย ประธานกรรมการสภาการศึกษา (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ........................... ) 
กําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ ........./๒๕...... ในวัน...............ที่.........เดือน.......................๒๕........ 
ณ...................................................... ระเบียบวาระการประชุมตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑ ทั้งน้ีขอความกรุณาส่งแบบ
ตอบรับการเข้าร่วมประชุมกลับมายังฝ่ายเลขานุการฯ ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๒ ภายในวัน.................ท่ี.......... 
เดือน..........................๒๕...... 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเข้าร่วมประชุมในวัน เวลา และสถานท่ีดังกล่าวด้วย จะขอบพระคุณย่ิง 

 

        ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                           (..................................................) 
                                                เลขาธิการสภาการศึกษา 

   กรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 
โทร. ๐๒ ๖๖๘ ๗๑๑๐-๒๔ ต่อ ๑๓๑๕,๑๓๑๗,๑๓๑๙ 
โทรสาร ๐๒ ๒๔๓ ๐๐๘๕ 
 



 

 

ท่ี ศธ ๐๓๐๙.๑/                                  สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
                                                               ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

      วัน/เดือน/ปี 

เรื่อง   การประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ ......./๒๕...... 
นมัสการ  (กรรมการสภาการศึกษาท่ีเป็นพระภิกษุช้ันพระราชาคณะ)  
ส่ิงที่ส่งมาด้วย   ๑. ระเบียบวาระการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี ....../๒๕...... 
          ๒. แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

  ด้วย ประธานกรรมการสภาการศึกษา (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ........................... ) 
กําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ ........./๒๕...... ในวัน...............ที่.........เดือน.......................๒๕........ 
ณ...................................................... ระเบียบวาระการประชุมตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑ ทั้งน้ีขอความกรุณาส่งแบบ
ตอบรับการเข้าร่วมประชุมกลับมายังฝ่ายเลขานุการฯ  ตามส่ิงที่ส่งมาด้วย ๒ ภายในวัน.................ท่ี.......... 
เดือน..........................๒๕...... 

จึงนมัสการกราบเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และโปรดเข้าร่วมประชุมในวัน เวลา และสถานท่ีดังกล่าว
ด้วย จะขอบพระคุณย่ิง 

 
      ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง 

 
 
 

                          (..................................................) 
                                               เลขาธิการสภาการศึกษา 

  กรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 
โทร. ๐๒ ๖๖๘ ๗๑๑๐-๒๔ ต่อ ๑๓๑๕,๑๓๑๗,๑๓๑๙ 
โทรสาร ๐๒ ๒๔๓ ๐๐๘๕ 
 



 

 

 

ส่วนราชการ   สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา โทร

ท่ี   ศธ ๐๓๐๙.๑/ 

เรื่อง   การประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ 

เรียน    (กรรมการสภาการศึกษาโดยตําแหน่งที่หน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

  ด้วย ประธานกรรมการสภาการศึกษา 
กําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี 
ณ......................................................
การเข้าร่วมประชุมท่ีแนบ ๒ ภายในวัน

  จึง เรี ยนมาเพื่อ โปรดพิจารณาเ ข้าร่ วมประชุมในวัน เวลา และสถานท่ี ดังก ล่าวด้วย  
จะขอบพระคุณย่ิง 

 

 
 

                 
                                    

บันทกึขอ้ความ 
สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา โทร. ๐-๒๒๔๓-๒๗๗๐,๐-๒๖๖๘-

วนัท่ี              
การประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ ...../๒๕......... 

กรรมการสภาการศึกษาโดยตําแหน่งที่หน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ) 

ด้วย ประธานกรรมการสภาการศึกษา (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ ........./๒๕...... ในวัน...............ที่.........เดือน
...................................................... ระเบียบวาระการประชุมตามที่แนบ ๑ ทั้งน้ีขอความกรุณาส่งแบบตอบรับ

ภายในวัน.........ที่...........เดือน............. ๒๕........ 

จึง เรี ยนมาเพื่อ โปรดพิจารณาเ ข้าร่ วมประชุมในวัน เวลา และสถานท่ี ดังก ล่าวด้วย  

                        (..................................................) 
           เลขาธิการสภาการศึกษา 

 กรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา 
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-๗๑๒๓ ต่อ๑๓๑๙ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ........................... ) 
เดือน.......................๒๕........ 

ทั้งน้ีขอความกรุณาส่งแบบตอบรับ

จึง เรี ยนมาเพื่อ โปรดพิจารณาเ ข้าร่วมประชุมในวัน เวลา และสถานที่ ดังกล่าวด้วย   



 

 

ส่วนราชการ                     สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา

ท่ี   ศธ ๐๓๐๙.๑/ 

เรื่อง   การประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ 

เรียน   (ผู้อํานวยการสํานัก)  

 ด้วย ประธานกรรมการสภาการศึกษา 
กําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี 
ณ......................................................

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
จะขอบพระคุณย่ิง  
 
 
 
 
                                                 
                
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทกึขอ้ความ 
สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา โทร. ๑๓๑๕

วนัท่ี       
การประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ ........../๒๕.......... 

ด้วย ประธานกรรมการสภาการศึกษา (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี ........./๒๕...... ในวัน...............ที่.........เดือน
...................................................... ระเบียบวาระการประชุมตามท่ีแนบ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาเข้าร่วมการประชุมตามวัน เวลา

                                                             (...............................................) 
         ผู้อํานวยการสํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา

����-�ก�	 

๑๕,๑๓๑๗,๑๓๑๙ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ........................... ) 
เดือน.......................๒๕........ 

เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย  

ผู้อํานวยการสํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 



 

����-�ก�	 

 
ท่ี ศธ ๐๓๐๙.๑/                                  สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
                                                               ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

      วัน/เดือน/ปี 

เรื่อง    ขอเล่ือนการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี ...../๒๕.......... 
เรียน   (กรรมการสภาการศึกษา) 
อ้างถึง  หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ ๐๓๐๙.๑/............ ลงวันที่ ...........เดือน.........................๒๕...........   
  
  ตามหนังสือที่อ้างถึง ประธานสภาการศึกษา (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ.......................) 
กําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี ........./๒๕........ ในวัน..........ที่ ......เดือน.........................๒๕.......  
เวลา ................... น. ณ .......................................................... ความละเอียดแจ้งแล้วน้ัน  

  เน่ืองจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการพ้นจากตําแหน่ง จึงของดการประชุมสภาการศึกษา 
ตามวัน เวลาและสถานท่ีดังกล่าว 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
               
                        (..................................................) 

                                               เลขาธิการสภาการศึกษา 
  กรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 
โทร. ๐๒ ๖๖๘ ๗๑๑๐-๒๔ ต่อ ๑๓๑๕,๑๓๑๗,๑๓๑๙ 
โทรสาร ๐๒ ๒๔๓ ๐๐๘๕ 
 



 

แบบตอบรับ 
การประชุมสภาการศึกษา คร้ังท่ี ..../๒๕........... 

วัน............ที่........เดือน......................๒๕.......... เวลา ................ น. 
ณ .......................................................... 

---------------------------------- 
 
 
ช่ือ.................................................................นามสกุล.................................................................. 
 

การตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
 
� สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
� ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
� ส่งผู้แทน (ในกรณีท่ีท่านเป็นกรรมการโดยตําแหน่ง) 

 ช่ือ.....................................................นามสกุล................................................................. 
 ตําแหน่ง........................................................................................................................... 
  
 
���� กรุณาส่งกลับมาที่     สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา  
                      ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐  
   โทร. ๐๒-๖๖๘๗๑๑๐-๒๔ ต่อ ๑๓๑๕,๑๓๑๗,๑๓๑๙ 
   โทรสาร ๐๒-๒๔๓๐๐๘๕ 
 

 
 
 
 
 

โปรดส่งกลับภายในวัน............ที่.........เดือน..............๒๕....... 



 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ๕ 
 

หนังสือส่งเอกสารการประชุม 
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ท่ี ศธ ๐๓๐๙.๑/                                     สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
                       ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

      วัน/เดือน/ปี 

เรื่อง   ขอส่งเอกสาร 

เรียน   (กรรมการสภาการศึกษา) 

อ้างถึง  หนังสือสํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษาที่ ศธ ๐๓๐๙.๑/............ ลงวันที่ ........เดือน............ ๒๕........ 

ส่ิงที่ส่งมาด้วย   เอกสารการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี ......../๒๕........... 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ประธานกรรมการสภาการศึกษา (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
..........................................) กําหนดให้มีการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี ......../๒๕...........ในวัน.............ท่ี..... 
เดือน....................... ๒๕...... เวลา .................... น. ณ .....................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน  

ในการนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดทําเอกสารประกอบการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามส่ิงท่ี 
ส่งมาด้วย  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                          (..................................................) 
                                               เลขาธิการสภาการศึกษา 

  กรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 
โทร. ๐๒ ๖๖๘ ๗๑๑๐-๒๔ ต่อ ๑๓๑๕,๑๓๑๗,๑๓๑๙ 
โทรสาร ๐๒ ๒๔๓ ๐๐๘๕ 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ๖ 
 

หนังสือขอความร่วมมือเตรียมสถานท่ีประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ส่วนราชการ สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา โทร

ท่ี   ศธ ๐๓๐๙.๑/ 

เรื่อง   ขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

เรียน    ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

  ด้วย ประธานสภาการศึกษา 
มีการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี ......

  ในการน้ี สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษาขออนุญาตใช้ห้องประชุมกระทรวงศึกษาธิการ
อาคารราชวัลลภ ตามวัน เวลาดังกล่าว 
๑๐ คัน 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรด

 

 
 
                                       
                                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทกึขอ้ความ 
สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา โทร. ๐-๒๖๖๘-๗๑๒๓ ต่อ๑๓๑๙ โทรสาร 

วนัท่ี              
 

 

ด้วย ประธานสภาการศึกษา (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ .....................................
....../๒๕.......... ในวัน..............ที.่.........เดือน.....................๒๕

ในการน้ี สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษาขออนุญาตใช้ห้องประชุมกระทรวงศึกษาธิการ
ตามวัน เวลาดังกล่าว และอํานวยความสะดวกท่ีจอดรถสําหรับกรรมการสภาการศึกษา จํานวน 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสน้ี 

                       (............................................) 
    เลขาธิการสภาการศึกษา 
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โทรสาร ๐-๒๒๔๓-๐๐๘๕ 

.....................................) กําหนดให้
๒๕...... เวลา ................... น. 

ในการน้ี สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษาขออนุญาตใช้ห้องประชุมกระทรวงศึกษาธิการ ช้ัน ๒ 
ที่จอดรถสําหรับกรรมการสภาการศึกษา จํานวน 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ๗ 
 

แผนผังท่ีนั่งการประชุมสภาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

��������	��	�ก��
คณะทํางาน 

 
 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

คณะทํางาน 
 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

ปลัดกระทรวงการพัฒนา
สังคมฯ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

ปลัดกระทรวงมหาดไทย กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

ปลัดกระทรวงการ
ท่องเท่ียวและกีฬา 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

ปลัดกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศฯ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์
และเทคโนฯ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

ปลัดกระทรวงแรงงาน 
 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

ผอ.สมศ. 
 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

เลขาธิการคุรุสภา เลขาธิการ

ปลัดกระทรวงวัฒนธรรม เลขาธิการ

เลขาธิการคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมฯ 

เลขาธิการ

เลขาธิการ 
กฤษฎีกา 

ปลัดศธ

ผอ.สํานักงบประมาณ ผู้ช่วยเลขานุการ
(รองเลขาธิการสกศ

เลขานุการ รมว.ศธ. 
 

กรรมการและเลขานุการ
(เลขาธิการสกศ
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กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

เลขาธิการ 
กกอ. 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

เลขาธิการ 
กอศ. 

กรรมการท่ีเป็นผู้แทน
ศาสนาพรามหณ์-ฮินดู 

เลขาธิการ 
กพฐ. 

กรรมการท่ีเป็นผู้แทน
ศาสนาคริสต์ 

ปลัดศธ. กรรมการท่ีเป็นผู้แทน
ศาสนาอิสลาม 

ผู้ช่วยเลขานุการ 
รองเลขาธิการสกศ.) 

กรรมการที่เป็นพระภิกษุ

กรรมการและเลขานุการ 
เลขาธิการสกศ.) 

กรรมการที่เป็นพระภิกษุ

ประธานสภาการศึกษา 

....... 
  กรรมการที่เป็นผู้แทน

องค์กรเอกชน 
 กรรมการที่เป็นผู้แทน

องค์กรเอกชน 
 กรรมการที่เป็นผู้แทน

อปท. 
 กรรมการที่เป็นผู้แทน

อปท. 
 กรรมการที่เป็นผู้แทน

องค์กรวิชาชีพ 
 กรรมการที่เป็นผู้แทน

องค์กรวิชาชีพ 
 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการท่ีเป็นพระภิกษุ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการท่ีเป็นพระภิกษุ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
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 ศธ ๐๓๐๙.๑/                        สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
            ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

       วัน เดือน ปี 

เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมสภาการศึกษา ครั้งท่ี .../๒๕.... 

เรียน  (กรรมการสภาการศึกษา) 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   ๑. รายงานการประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ ...../๒๕.... 
  ๒. แบบรับรองรายงานการประชุม 

ตามที่ สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษาได้จัดให้มีการประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ ..../๒๕....... 
เมื่อวันที่.......เดือน....................๒๕.... เวลา ............... น. ณ ห้องประชุม.................................. 

  ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดทํารายงานการประชุมดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว (ส่ิงที่ส่งมาด้วย) จึงขอ
ส่งรายงานมาเพื่อโปรดพิจารณารับรอง หากท่านมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะประการใด กรุณาแจ้งให้ 
ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบภายในวัน......ที่........เดือน................... ๒๕...... เพื่อจะได้ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสน้ี 
 
      ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                        (..................................................) 
                                               เลขาธิการสภาการศึกษา 

  กรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา 
 
 
 
 
 
สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 
โทร. ๐ ๒๒๔๓ ๒๗๗๐,๐ ๒๖๖๘ ๗๑๒๓ ต่อ ๑๓๑๕,๑๓๑๗,๑๓๑๙ 
โทรสาร ๐ ๒๒๔๓ ๐๐๘๕ 
 
 



 

 
 
 ศธ ๐๓๐๙.๑/                                       สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
            ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

       วัน  เดือน  ปี 

เรื่อง  รายงานการประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ ......./๒๕....... 

เรียน  (กรรมการสภาการศึกษาที่ไม่มาประชุม) 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   รายงานการประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ ...../๒๕...... 

ตามที่ สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษาได้จัดให้มีการประชุมสภาการศึกษา ครั้งที่ ..../๒๕....... 
เมื่อวันที่.......เดือน....................๒๕.... เวลา ............... น. ณ ห้องประชุม.................................. 

 ฝ่ายเลขานุการฯได้จัดทํารายงานการประชุมดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว (ตามส่ิงที่ส่งมาด้วย)  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
 
       ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                        (..................................................) 
                                               เลขาธิการสภาการศึกษา 

 กรรมการและเลขานุการสภาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 
โทร. ๐ ๒๒๔๓ ๒๗๗๐,๐ ๒๖๖๘ ๗๑๒๓ ต่อ ๑๓๑๕,๑๓๑๗,๑๓๑๙ 
โทรสาร ๐ ๒๒๔๓ ๐๐๘๕ 
 



 

 
แบบรับรองรายงานการประชุมสภาการศึกษา 

คร้ังท่ี ..../............... 
เมื่อวัน..................ท่ี......... เดือน....................... พ.ศ. .... 

ณ ห้องประชุม.......................... (สถานท่ี) .................................. 
 

ข้าพเจ้า (พระภิกษุใช้คําว่า “อาตมา”) ได้พิจารณารายงานการประชุมสภาการศึกษา 
คร้ังที่ ..../๒๕...... แล้ว  มีความเห็นดังน้ี 

� ๑. รับรองโดยไม่มีการแก้ไข 
� ๒. รับรองโดยขอให้แก้ไขและ/หรือเพิ่มเติม ดังน้ี 

 
หน้า                                                ข้อความท่ีแก้ไข 
  
  
  
  
  
  
  

กรุณาส่งแบบตอบรับให้กลุ่มส่งเสริมกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 
สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

ภายในวัน.................ท่ี......เดือน...................  พ.ศ. .... 
ทางโทรศัพท์ ๐๒๖๖๘ ๗๑๑๐-๒๔ ต่อ ๑๓๑๕,๑๓๑๗ หรือ 

โทรสาร ๐ ๒๒๔๓ ๐๐๘๕  (อัตโนมัติ) 

 

(ลงช่ือ) …………..…........…......………………….. 

                                                                    (………..............…………………………..) 

                                                                    วันท่ี..……เดือน.................. ปี.......... 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

������ก , 
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แบบประเมินความพึงพอใจในการประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ ..../๒๕...... 
วันที่ ........... เดือน ......................... พ.ศ. .... 
ณ ห้องประชุม.......................................... 

-------------------------------- 
คําอธิบาย  แบบประเมินฉบับนี้จัดทําข้ึนเพื่อประโยชน์ในการนําไปปรับปรุงการให้บริการแก่กรรมการสภาการศึกษาและ 
   ผู้เข้าร่วมประชุมสภาการศึกษาในการประชุมครั้งต่อไป 

 คําช้ีแจง   โปรดทําเครื่องหมาย � ลงในช่อง � ระดับความพึงพอใจ 
 
 
ที่ 

 
ประเด็นความคิดเห็น 

ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยท่ีสุด 

๑ การติดต่อและการประสานงานการประชุม      

๒ การจัดส่งและการรับเอกสารประกอบการประชุม      

๓ ความถูกต้องของเอกสารประกอบการประชุม      

๔ การใหบ้ริการในการลงทะเบียน      

๕ การใหบ้ริการและการอํานวยความสะดวกระหว่าง 
การประชุม 

     

๖ ความประทับใจท่ีได้รับจากการให้บริการ      

๗ ความถูกต้องและความพร้อมของเจ้าหน้าท่ีในการ
ให้บริการ เช่น สามารถตอบคําถามช้ีแจงข้อสงสัย  
การใหค้ําแนะนํา หรือแก้ปัญหาไดอ้ย่างถูกต้อง ฯลฯ 

     

๘ ความพร้อมของส่ิงอํานวยความสะดวกท่ีใช้ในการประชุม 
เช่น วัสดุอุปกรณ์ อาหารและเครือ่งดื่ม เป็นต้น 

     

๙ ความสะอาดและความสะดวกของสถานท่ีการประชุม      

๑๐ สรุปภาพรวมของการประชุมท้ังหมด      
 

 ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะในการจัดการประชุมครั้งต่อไป 

..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................. 

 

 

 

ขอขอบพระคุณทุกท่านท่ีตอบแบบสอบถาม 

สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 



 

 
 
 
 
 
 

������ก %2 
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๑. ระเบียบวาระที่ประธาน / เลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
๒. ระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุมสภาการศึกษา  
๓. ระเบียบวาระเร่ืองสืบเนื่อง 
๓. ระเบียบวาระเพ่ือพิจารณา 
๔. ระเบียบวาระเพ่ือทราบ 
๕. ระเบียบวาระเร่ืองทักท้วง 
๖. ปกเอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การประชุมสภาการศึกษา 
คร้ังที่ ...../๒๕...... 

วัน...............ที.่...... เดอืน....................... พ.ศ. .... 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เร่ืองท่ีประธาน / เลขานุการแจง้ให้ที่ประชุมทราบ 

--------------------------------------- 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 

 
 
 



 

การประชุมสภาการศึกษา 
คร้ังท่ี ..../๒๕...... 

วัน...............ที.่...... เดอืน....................... พ.ศ. .... 
ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุมสภาการศึกษา คร้ังท่ี ...../............... 

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

ฝ่ายเลขานุการได้จัดส่งรายงานการประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ ....../...............         
ให้กรรมการสภาการศึกษาพิจารณารับรอง เม่ือวันที่ ...... เดือน...................พ.ศ. .... และได้ดําเนินการ
แก้ไขตามความเห็นของกรรมการแล้ว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
มติที่ประชุม 

.......................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
 

สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
วัน  เดอืน  ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

การประชุมสภาการศึกษา 
คร้ังที่ ...../๒๕...... 

 วัน...............ท่ี....... เดือน....................... พ.ศ. .... 
ระเบียบวาระท่ี ......  เร่ืองสืบเน่ือง : .................................................................................. 

      .................................................................................. 
------------------------------------------------ 

๑. ความเป็นมา 
  สืบเน่ืองจากการประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ ...../๒๕....... วันที่ .........เดือน..............
๒๕....... พิจารณาข้อเสนอเร่ือง..........................(สรุปย่อ).................................................สภาการศึกษามีมติ 
ดังนี้........................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 

๒. การดําเนินงาน 
  ...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

๓.  ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
  สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา  จึงขอเสนอตอ่สภาการศึกษาเพื่อโปรดพิจารณา 

๑. ...................................................................................................... 
๒. ...................................................................................................... 

๔.  มติที่ประชุม 
 ........................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
     

สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
 วัน  เดอืน  ปี 

 
 
 
 



 

การประชุมสภาการศึกษา 
คร้ังที่ ...../๒๕...... 

 วัน...............ท่ี....... เดือน....................... พ.ศ. .... 
ระเบียบวาระท่ี ........  เร่ืองเพ่ือพิจารณา : ............................................................................ 
         ............................................................................ 

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

๑. ความเป็นมา 
  ....................................................................................... ............................................................... 

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................ 

๒. การดําเนินงาน 
  ...................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................ 

๓.  ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 

 สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา  จึงขอเสนอต่อสภาการศึกษาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 ๑. ...................................................................................................... 
 ๒. ...................................................................................................... 

๔.  มติที่ประชุม 

 ........................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
   
    

สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
 วัน เดอืน ปี 

 

 
 
 
 



 

 
การประชุมสภาการศึกษา 

คร้ังที่ ...../๒๕...... 
 วัน...............ท่ี....... เดือน....................... พ.ศ. .... 

ระเบียบวาระท่ี .......  เร่ืองเพ่ือทราบ : .................................................................................. 
       .................................................................................. 

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

๑. ความเป็นมา 
  ................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

๒. การดําเนินงาน 
  .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

๓.  ข้อเสนอเพ่ือทราบ 
  สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา  จึงขอเสนอตอ่สภาการศึกษาเพื่อโปรดทราบ 

๑. ...................................................................................................... 
๒. ...................................................................................................... 

๔.  มติที่ประชุม 
 ........................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
     

สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
 วัน  เดอืน  ปี 

 
 
 
 
 



 

 

การประชุมสภาการศึกษา 
คร้ังที่ ...../๒๕...... 

 วัน...............ท่ี....... เดือน....................... พ.ศ. .... 
ระเบียบวาระท่ี ......  เร่ืองทักท้วง :  .............................................................................. 
                                           .............................................................................. 

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

๑. ความเป็นมา 
 ........................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 

๒.  ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
 ........................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 

๓.  มติที่ประชุม 
 ........................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
   

สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
 วัน เดอืน ปี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
เอกสารประกอบการประชุม 

ระเบียบวาระที่ ........ 
     เร่ืองเพ่ือ............................ 

 

 

สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

เอกสารการประชุมสภาการศึกษา คร้ังที่ ...../๒๕...... 
วัน........ที่ ...... เดอืน ..................... พ.ศ. ...  เวลา ............. น. 

ณ  ..................................................... 
 
 
 

ชื่อเรื่อง....................................................... 
 

 

โดย 
สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

 

เสนอตอ่ 

คณะกรรมการสภาการศึกษา  
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รายงานการประชุมสภาการศึกษา 

คร้ังที่ ......../๒๕.......... 
วัน..............ที่ .........เดือน ................... ๒๕....... เวลา ................. น. 

ณ ......................................................... 
_______________________________ 

 
กรรมการท่ีมาประชุม 

๑. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ             ประธาน 
  (.....................................................) 
๒. กรรมการโดยตําแหน่ง             กรรมการ 
๓. กรรมการโดยตําแหน่ง             กรรมการ 
๔. กรรมการโดยตําแหน่ง             กรรมการ 

          (ช่ือ สกุล ตําแหน่ง...............................................แทน) 
๕. กรรมการโดยตําแหน่ง             กรรมการ    

   (ช่ือ สกุล ตําแหน่ง...............................................แทน) 
๖. กรรมการท่ีเป็นพระภิกษุสงฆ์                       กรรมการ 
๗. กรรมการท่ีเป็นผู้แทนองค์กรศาสนา องค์กรเอกชน          กรรมการ 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรวิชาชีพและผู้ทรงคุณวุฒิ  
 (เรียงตามตัวอักษร)     

๘. เลขาธิการสภาการศึกษา            กรรมการและเลขานุการ 
            (........................................) 

๙. รองเลขาธิการสภาการศึกษา                              ผู้ช่วยเลขานุการ 
        (.......................................)  

  
กรรมการท่ีไม่มาประชุม 

๑. กรรมการโดยตําแหน่ง             ติดราชการอ่ืน 
๒. กรรมการโดยตําแหน่ง             ติดราชการอ่ืน 
๓. กรรมการท่ีเป็นพระภิกษุ                 ปฏบิัติศาสนกิจ 
๔. กรรมการท่ีเป็นผู้แทนองค์กรศาสนา องค์กรเอกชน       ติดภารกิจ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรวิชาชีพและผู้ทรงคุณวุฒิ  
(เรียงตามตัวอักษร)     

 
 
 



 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑. ช่ือ สกุล                  ตําแหน่ง 
๒. ช่ือ สกุล                  ตําแหน่ง 
๓. ช่ือ สกุล                  ตําแหน่ง 
๔. ช่ือ สกุล                  ตําแหน่ง 
๕. ช่ือ สกุล                  ตําแหน่ง 

 
เร่ิมประชุมเวลา  ....................... น. 
 
ระเบียบวาระท่ี ๑  เร่ืองท่ีประธาน/เลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ประธาน แจ้งเร่ืองให้ท่ีประชุมทราบ ดังนี้  
๑. .................................... 
๒. ................................... 
๓. ................................... 

 เร่ืองแจ้งจาก……................…….(หน่วยงานต่าง ๆ) 
 
ระเบียบวาระท่ี ๒  รับรองรายงานการประชุม คร้ังท่ี ........../๒๕........ 

 กรรมการและเลขานุการ (.................................) รายงานที่ประชุมว่า ฝ่ายเลขานุการฯได้จัดส่ง
รายงานการประชุมสภาการศึกษา คร้ังท่ี ........./๒๕.......... ให้กรรมการสภาการศึกษาทุกท่านเพื่อพิจารณา
รับรอง เม่ือวันท่ี ............เดือน................... ๒๕......... และฝ่ายเลขานุการฯ ได้ดําเนินการแก้ไขตามความเห็น
ของกรรมการเรียบร้อยแล้ว  

ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่ ......./๒๕......... โดยไม่มีการแก้ไข  
 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เร่ืองสืบเนื่อง 

 สืบเนื่องจากการประชุม ………………………………….…. คร้ังท่ี ……………… เมื่อวันที่ ……………………… 
วาระท่ี …………………… เร่ือง ………...............................………………..ซ่ึงท่ีประชุมได้มีมติ ………………………. 
น้ัน (ผู้รับมติ) ได้……………….(ผลจากมติได้ดําเนินการอย่างไร ผลการดําเนินการเป็นอย่างไร) 

ประเด็นท่ีเสนอ 
 เสนอท่ีประชุม (เพื่อทราบ หรือพิจารณา…….. หรือทบทวนมติที่ประชุม) 

มติท่ีประชุม 

 (ถ้าเป็นการประชุมคร้ังแรก ไม่ต้องมีวาระน้ี) 
 



 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เร่ืองเพื่อพิจารณา 

 สรุปเน้ือหาสาระสําคัญของเร่ือง หลักการ เหตุผล ความเป็นมาของเร่ือง และข้อมูลประกอบการ
พิจารณา หรือกฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ประเด็นท่ีเสนอ 

 เสนอท่ีประชุมพิจารณา………………. 

มติท่ีประชุม 
 ......................................... 
 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เร่ืองเพื่อทราบ 

 สรุปเน้ือหาสาระสําคัญของเร่ือง หลักการ เหตุผล ความเป็นมาของเร่ือง  

ประเด็นท่ีเสนอ 

 เสนอท่ีประชุมทราบ...................... 

มติท่ีประชุม 
 ......................................... 
 
ระเบียบวาระท่ี ๖ เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 เป็นเร่ืองด่วน หรือเร่ืองจําเป็นท่ีจะต้องเสนอที่ประชุม โดยกรรมการท่านใดท่านหน่ึงหรือเลขานุการ
ของท่ีประชุมนําเสนอ โดยขออนุญาตต่อที่ประชุมก่อน 

เลิกประชุมเวลา  .................  น. 

 
       ......................................... 
       ......................................... 
       ......................................... 
 
         ผู้จดรายงานการประชุม 
       .......................................... 
       รองเลขาธิการสภาการศึกษา 
              ผู้ช่วยเลขานุการสภาการศึกษา 
        ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 



 

 

เอกสารอา้งอิง 

๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 

๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 

๓. กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา การเลือกกรรมการ วาระ 
    การดํารงตําแหน่งและการพ้นจากตําแหน่งของกรรมการในคณะกรรมการสภาการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 

๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พร้อมภาคผนวก ฉบับแก้ไข พ.ศ.๒๕๓๙   
    และคําอธิบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

ท่ีปรกึษา 
นายวีระ  พลอยครบุรี 

ผู้อํานวยการสํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 

 

ผู้จัดทํา 

กลุ่มส่งเสริมกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา  

สํานักกิจการคณะกรรมการสภาการศึกษา 

  นายกวิน เสือสกุล  นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ (หัวหน้ากลุ่ม) 

  นางนันทิชา แจ่มนุราช  นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

  นางสาวตวงดาว ศิลาอาศน์ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 

 
   

 


