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ด้านบัณฑิตศึกษา: การจัดประชุม กระบวนการพิจารณารับรอง/ลงมติ การเตรยีมระเบียบวาระ

การประชุม การด าเนินการประชุม และบันทึกรายงานการประชุม 

 

 

วันที่เริ่มใช้ 4 มิถุนายน 2562 

 

ผูจ้ัดท า        .................................................. 

                       (นางปุณยนุช  สุขสบาย) 

                         นักบริหารงานทั่วไป    

 

วันที ่

 

ผูต้รวจสอบ  .................................................. 

             (รศ.ดร.ภญ.ปริรัตน์ คนสูง) 

     เลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตร   

      บัณฑติศกึษา ประจ าภาควิชาเภสัชวทิยา 

 

วันที ่

 

ผูต้รวจสอบ   ...................................................             

                  (รศ.ดร.น.สพ.สีวบูรณ์  สิรรีัฐวงศ์) 

 ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑิตศกึษา 

               ประจ าภาควิชาเภสัชวทิยา 

 

วันที ่

 

ผูอ้นุมัติ        ….……..……………………………………….. 

                 (รศ.ดร.นพ.ศุภนมิิต  ทีฆชุณหเถียร) 

                     หัวหนา้ภาควิชาเภสัชวิทยา 

 

วันที ่
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สารบัญ 

 หัวข้อเรื่อง        หน้า 

1. วัตถุประสงค์ 

2. ผูร้ับผิดชอบ 

3. อุปกรณ์ 

4. วิธีการปฏิบัติงาน 

5. ภาคผนวก  

6. เอกสารอ้างอิง    
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1.  วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อแจ้งค าสั่ง ชี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค์และวิธีปฏิบัติงาน แถลงผลงานหรือ

ความก้าวหน้าของงาน 

1.2 เพื่อส่งเสริมใหเ้กิดกิจกรรมและ/หรอืนวัตกรรมทางด้านการศึกษา เพื่อให้การเรียน

การสอนทุกกระบวนวิชาในระดับบัณฑิตศึกษา ไปสู่การเรียนรู้อย่างสร้างสรรค์และ

ทันสมัย  

1.3 เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ รวมทั้งพิจารณาสาระต่าง ๆ ที่น าไปสู่

การหาแนวทางแก้ปัญหา และลงมตใินเรื่องการศึกษาระดับบัณฑติศกึษา 

2.  ผู้รับผิดชอบ 

2.1  ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ประจ าภาควิชาฯ (ประธานการ

ประชุม) 

2.2  อาจารย์ผูร้ับผิดชอบหลักสูตรบัณฑติศกึษา (ผูเ้ข้าร่วมประชุม) 

  2.3  อาจารย์ประจ าหลักสูตรบัณฑติศกึษา (ผูเ้ข้าร่วมประชุม) 

2.4  เลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑติศกึษา ประจ าภาควิชาฯ  

       (เลขานุการการประชุม) 

2.5  เจ้าหนา้ที่ที่รับผดิชอบด้านบัณฑิตศกึษา ภาควิชาฯ คือ นักบริหารงานทั่วไป    

(คุณปุณยนุช  สุขสบาย)  

3.  อุปกรณ์  

3.1  หนังสอืเชญิประชุม 

3.2  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
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3.3  เครื่องพิมพ์เอกสาร 

4.  วิธีการปฏิบัติงาน 

4.1  การประชุมมกี าหนดอย่างนอ้ย 6 ครั้ง/ปี 

4.2  ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑติศกึษา ประจ าภาควิชาเภสัชวทิยา  

 ด าเนนิการประชุม ดังนี้ 

4.2.1. ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ประจ าภาควิชา

เภสัชวิทยาร่วมกับ เลขานุการ ก าหนดระเบียบวาระ รวมทั้ ง

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านบัณฑติศึกษา ประสานงานให้

ผูร้ับผดิชอบหลักสูตรฯและอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯสามารถส่งเรื่อง

ต่าง ๆ เข้ามาในระเบียบวาระการประชุมก่อนการประชุม  7 วัน 

4.2.2. ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑติศกึษา ประจ าภาควิชา 

 เภสัชวทิยา ศกึษารายละเอียดของระเบียบวาระ  

4.2.3. ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑติศกึษา ประจ าภาควิชา 

               เภสัชวทิยา ก าหนดแนวทางหรอืเกณฑใ์นการด าเนินการประชุม  

4.3  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านบัณฑิตศึกษา เตรียมเอกสารก่อนการประชุม 3 วัน 

ดังนี้ 

4.3.1. รายงานการประชุม (ครั้งก่อน) จัดเตรียมรายงานการประชุม โดยมี

ระยะเวลาการจัดท าหลังการประชุม  15 วัน และให้น ารายงานฯ

ดังกล่าวเสนอต่อประธานกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

ประจ าภาควิชาเภสัชวิทยา ตรวจและลงนาม จากนั้นส่งรายงานการ

ประชุม ให้แก่คณาจารย์ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 3 วัน ก่อน

การประชุมเพื่อให้คณะกรรมการฯพิจารณา 

4.3.2. ก าหนด วัน-เวลา การประชุม โดยให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้าน  

บัณฑิตศึกษา ติดต่อกับอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ เพื่อขอก าหนด
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วันเวลาที่อาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ สามารถเข้าประชุมให้ได้อย่าง

น้อยร้อยละ 80 

4.3.3. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมผ่านบันทึกข้อความ

และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

4.3.4. วาระการประชุมจะประกอบไปด้วย  

 1.  วาระแจ้งเพื่อทราบ 

-  จ านวนนักศึกษาบัณฑิตที่ยังคงอยู่และจ านวนนักศึกษาที่ยัง 

สามารถรับได้ในหลักสูตรต่าง ๆ  

-  จ านวนนักศึกษาบัณฑติของอาจารย์ที่ปรึกษา 

-  นักศึกษาที่น าเสนอหัวข้อโครงร่างวิทยานพินธ์และโครงรา่ง 

วิทยานิพนธ์ที่ได้รับการอนุมัติ 

      -  นักศึกษาที่สอบผา่นการสอบวิทยานิพนธ์ 

-  นักศึกษาที่สอบไม่ผ่านการสอบวิทยานิพนธ์ 

-  นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาก่อนก าหนดระยะของหลักสูตร 

-  นักศึกษาที่ศึกษาเกินระยะเวลาของหลักสูตร 

-  การจัดท า มคอ.3, มคอ.5, มคอ.7 

-  ข้อรอ้งเรียนตา่ง ๆ และการอุธรณ์ของนักศกึษา อาจารย์ 

    ประจ าหลักสูตรฯและผูใ้ช้บัณฑิต ฯลฯ 

-  เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษาของภาควิชาฯ เช่น การ

ส่งเสริมและการพัฒนาอาจารย์และนักศึกษาบัณฑิต 

-  ความเสี่ยงและการบริหารความเสี่ยง 

 2.  วาระรับรองรายงานการประชุม 

 3.  วาระเรื่องสืบเนื่อง 

 4.  วาระเพื่อพิจารณา 

 5.  วาระอืน่ ๆ 
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4.4 การประชุมจะสามารถด าเนินการได้จะต้องมีกรรมการเข้าร่วมประชุมเกินกึ่งหนึ่ง

ขององค์ประชุม หากประธานฯไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ประธานฯสามารถ

มอบหมายใหก้รรมการท่านใดท่านหนึ่งเป็นประธานการประชุมได้ แต่หากประธาน

ไม่ได้มอบหมายไว้ให้ที่ประชุมเลือกกรรมการ 1 คน ในที่ประชุมนั้นเป็นประธาน

ด าเนนิการประชุม 

4.5  ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ประจ าภาควิชาเภสัชวิทยา 

ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระที่ก าหนด โดยการลงมติใด ๆ ให้ถือเสียงข้าง

มากในที่ประชุม หากมีกรรมการออกเสียงเท่ากัน ให้ประธานกรรมการบริหาร

หลักสูตรบัณฑิตศึกษา ประจ าภาควิชาเภสัชวิทยา เป็นผู้ออกเสียงชี้ขาดในเรื่อง 

นั้น ๆ  

4.5.1 มติเร่งด่วน ให้ด าเนินการสรุปมติและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการให้ทัน

ตามก าหนดระยะเวลาหรือภายใน 7 วัน 

    4.5.2 มติไม่เร่งด่วน ให้ด าเนินการสรุปมติและแจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ

ภายใน 15 วัน 

4.6  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านบัณฑิตศึกษา ต้องจดรายงานการประชุมและสรุปมติ

ของคณะกรรมการฯเมื่อเสร็จสิ้นแล้ว ส่งให้เลขานุการการประชุมพิจารณา

ตรวจสอบ-แก้ไข 

4.6.1 เจ้าหนา้ที่ที่รับผดิชอบด้านบัณฑิตศกึษา ต้องจดรายงานการประชุมทุกครั้ง 

ซึ่งรายงานการประชุมจะประกอบด้วยหัวข้อตอ่ไปนี ้

- ครั้งที่และวันที่ประชุม 

- สถานที่ประชุม 

- รายชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุมและต าแหน่งในคณะกรรมการฯ 

- รายชื่อผูท้ี่ไม่เข้าร่วมประชุมและเหตุผลที่ไม่เข้าประชุม 

- ผูร้ับเชิญเข้าประชุม 

- เวลาเปิดประชุมและเลิกประชุม 
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- วาระการประชุม (ให้คัดจากหนังสอืเชญิประชุม) 

4.6.2 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านบัณฑิตศึกษา มีหน้าที่เขียนสรุปการอภิปราย

และผลการพิจารณาให้กระชับและอ่านง่าย โดยให้แน่ใจว่าครอบคลุม

หัวข้อครบถ้วนในแต่ละส่วน  มีการตรวจสอบค าสะกดไวยากรณ์และ

บริบทของรายงานการประชุม โดยท าให้เสร็จภายใน 15 วัน เพื่อเสนอ

เลขานุการการประชุม 

4.7 เลขานุการการประชุมฯ มีหน้าที่อนุมัติรายงานการประชุมและหนังสือแจ้งผลการ

พิจาณา โดยตรวจสอบความสมบูรณ์รายงานการประชุมและเสนอประธาน

กรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑติศกึษา ประจ าภาควิชาเภสัชวิทยา ลงนามและลง

วันที่ในรายงานการประชุม 

4.8  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านบัณฑิตศึกษา มีหน้าที่จัดเก็บรายงานการประชุมเข้า

แฟ้มเอกสารงานบัณฑิตศกึษาของภาควิชาฯ 

4.9 เลขานุการการประชุมฯส่งรายงานการประชุมที่แก้ไขเรียบร้อยแล้วให้เลขานุการ

ภาควิชาฯ ภายใน 3 วัน 

4.10 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านบัณฑิตศึกษา แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้

คณาจารย์ภายในภาควิชาฯทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ภายใน 15 วันหลังการ

ประชุม รายงานการประชุมจะน าเข้าที่ประชุมเพื่อรับรองรายงานการประชุมใน

คราวถัดไป  

 

5. ภาคผนวก    - 

6. เอกสารอ้างอิง  -   


