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การเขียนเอกสารการประชุม 
 
 

การดําเนินงานไมวาจะเปนสวนราชการ หรือดานธุรกิจยอมตองมีการวางแผน การเตรียมการ หรือการ
วางโครงการตางๆ เพ่ือใหงานที่ดําเนินบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงานนั้น องคกรตางๆ  
จึงจําเปนตองการมีการประชุมปรึกษาหารือระหวางผูบริหารงาน คณะกรรมการ ผูรวมลงทุน บุคลากรในหนวยงาน 
สมาชิก ตลอดจนผูใชบริการขององคกรนั้น 

ชํานาญ นิศารัตน (2530 : 91) กลาววา การประชุม คือ การที่บุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไปมาพบปะ
ปรึกษาหารือกันเพ่ืออภิปรายแลกเปลี่ยนแสดงความคิดเห็นลงเปนมติ เพ่ือนํามติไปบริหารหรือปฏิบัติตอไป
การประชุมตองกําหนดเปนระเบียบแบบแผนดวยวัตถุประสงคอยางหนึ่งหรือหลายอยางก็ได 

วินัย ไชยอุดม (ม.ป.ป. : 148) กลาววา การประชุม คือการที่บุคคลกลุ มหนึ่ง อาจเปนกลุ มเล็ก
หรือกลุมใหญ นัดมาพบกัน เพ่ือแจงขาวคราว สนทนา ปรึกษาหารือ ขอความคิดเห็น ฯลฯ เพ่ือวัตถุประสงค
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง 

ดังนั้น อาจกลาวไดวา การประชุม หมายถึง คณะบุคคลที่มารวมกันโดยมีการนัดพบเพ่ือปรึกษาหารือ 
ในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเพ่ือประโยชนตอการบริหารองคกร เชน การประชุมคณะกรรมการเพ่ือขยายตลาดสินคา
ของบริษัท เปนตน 

ประเภทของการประชุม 

การประชุมโดยทั่วไป ไมวาจะเปนการประชุมของหนวยงานราชการ บริษัท หางหุนสวน สมาคม 
หรือชมรม มักจะแบง การประชุมออกเปน 2 ประเภท คือ 

1. การประชุมสามัญ หมายถึง การประชุมตามปกติซึ่งกระทําเปนประจําตามขอบังคับหรือนโยบาย
ของหนวยงาน เชน ประชุมสัปดาหละครั้ง  เดือนละครั้ง สามเดือนครั้ง หรือปละครั้ง เปนตน 

2. การประชุมวิสามัญ หมายถึง การประชุมที่จัดขึ้นเป นพิเศษ นอกเหนือจากการประชุมสามัญ  
ในกรณีที่มีเรื่องเรงดวนหรือเรื่องสําคัญที่ตองมีการประชุมพิจารณาขอความเห็นจากสมาชิกหรือคณะกรรมการ
ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
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ความมุงหมายของการประชุม 

การจัดใหมีการประชุมยอมมีความมุงหมายประการใดประการหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

1. เพื่อแถลงขาวหรือเรื่องราวตางๆ ใหผูประชุมไดทราบ ตลอดจนการแจงนโยบายใหม ๆ  พรอมกับเหตุผล 

2. เพ่ือสนทนาปรึกษาหารือ ขอคําแนะนําและความคิดเห็นจากสมาชิกที่มาประชุม 

3. เพ่ือพิจารณาการดําเนินงาน และประสานงานรวมกัน 

4. เพ่ือใหการศึกษาและความรูแกสมาชิกในเรื่องตางๆ 

5. เพ่ือพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ 

6. เพ่ือกระตุนใหสมาชิกเกิดความรูสึก และทัศนคติใหมๆ ในการดําเนินงานของหนวยงาน 

ประโยชนของการประชุม 

การประชุมโดยทั่วไปหรือการประชุมของหนวยงานธุรกิจยอมกอใหเกิดประโยชนแกหนวยงานนั้น 
ไมมากก็นอย ดังตอไปนี้ 

1. กอใหเกิดการระดมความคิดในการแกปญหาและชวยแบงความรับผิดชอบ เพราะถาตัดสินใจ 
แกปญหาคนเดียว และเกิดผิดพลาดขึ้น นักบริหารจะลําบากแตถาเปนการลงมติของที่ประชุมแล ว  
ที่ประชุมยอมแบงเบาภาระนี้ได 

2. เปนเครื่องมือในการติดตอสั่งการ และการกระจายขอมูลขาวสารตาง ๆ ไปได โดยแจงใหผูประชุม
ไดทราบ เพ่ือนําไปถายทอดใหบุคคลที่เกี่ยวของทราบตอไป 

3. ชวยใหเกิดความเขาใจสนิทสนมกัน เพราะเปนการปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกัน
และกัน อันเปนเหตุกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ 

4. เปนการสงเสริมใหบุคคลไดแสดงออกทางความรู  ความเห็น ความสามารถและประสบการณ 
ของตนใหปรากฏ เพ่ือประโยชนตอการดําเนินงานของหนวยงาน 

 5. เปนการสงเสริมการปกครองระบอบประชาธิปไตย เพราะผูประชุมไดมีโอกาสแสดงทัศนะของตน
และขณะเดียวกันก็ฝกการยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืน และยอมรับมติของที่ประชุม หรือความคิดเห็นของ
คนสวนใหญดวย 

6. ชวยในการประสานงานไดดี เพราะผูประชุมมาจากสถานที่หลายแหงดวยกัน ความสัมพันธที่เกิดขึ้น 
ในระหวางประชุมยอมชวยใหประสานงานกันงายขึ้น 

7. ชวยใหตนไดทราบบทบาทและหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย  เพ่ือที่ตองดําเนินการตามวัตถุประสงค 
หรือนโยบายของหนวยงาน 
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8. ช วยใหทราบข าวสาร ข อมูล นโยบาย หรือการบริหารของหน วยงาน หรือไดรับความรู  
ในวิทยาการใหมๆ ที่เปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา 

ศัพทเกี่ยวกับการประชุม 

1. องคประชุม คือบุคคลที่มีหนาที่ต องเข าประชุม ไดแก ประธาน รองประธาน เลขานุการ  
กรรมการและสมาชิก ตามหลักการประชุมถาสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของสมาชิกทั้งหมดคือประมาณ 2 
ใน 3 ก็ถือวาครบองคประชุม แตถามีสมาชิกมาประชุมนอยกวาครึ่งหนึ่งก็ถือวาไมครบองคประชุม  
ประธานจะตองยกเลิกการประชุมนั้น และนัดหมายการประชุมใหม 

2. ญัตติ  คือเรื่องหรือปญหาที่นํามาพิจารณาในการประชุม 

3. ระเบียบวาระการประชุม คือเรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันที่ประชุมโดยเรียงตามลําดับความสนใจ
หรือความสําคัญในการปรึกษาหารือ 

4. มติ คือขอตกลงของที่ประชุมในญัตติตางๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องตางๆ ถือเสียงสวนมาก 
ของที่ประชุม ถาคนสวนมากในที่ประชุมเห็นดวยก็เรียกวาเปนมติของคนสวนใหญ แตถาทุกคนในที่ประชุม 
ลงมติเห็นดวยเหมือนกันหมดก็เรียกวา มีมติเปนเอกฉันท การลงมติอาจลงมติโดยเปดเผยคือการยกมือ 
หรือลงมติแบบลับคือเขียนใส ซองปดผนึกก็ไดดังนั้นเมื่อที่ประชุมออกคะแนนเสียงแล วจะถือเป นมติ 
ใหที่ประชุมนําไปปฏิบัติตอไป 

5. ระเบียบวาระการประชุม คือ เรื่องที่จะนํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุมโดยเรียงหัวข อเรื่อง
ตามลําดับความสําคัญหรือความสนใจของเรื่องที่ประชุม 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม 

การประชุมแตละครั้ง เลขานุการจะตองมีหนาที่ทําจดหมายเชิญประชุมไปนัดหมาย
คณะกรรมการ สมาชิก หรือผูที่มีสวนเก่ียวของกับการประชุมของหนวยงาน องคกรธุรกิจนั้นๆ ผู เขาประชุม 
จะไดทราบวาจะมีการประชุมเรื่องอะไร วันใด เวลาใด หรือหากเปนไปไดใหระบุระเบียบวาระการประชุมวามี
วาระการประชุมอะไรบาง เพ่ือผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตางๆ มาเสนอแกที่ประชุม 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 

 1. จดหมายเชิญประชุมตองสงลวงหนาใหผูเขาประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนมีการประชุม
เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือมีกิจธุระจะไดแจงใหทางหนวยงานทราบได 

2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ หากสามารถจัดทําระเบียบวาระไดทันใหแจงระเบียบวาระ
การประชุมใหชัดเจนพรอมหนังสือเชิญดวย 
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3. ใชสํานวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเย่ินเยอ วกวน เพราะจะทําใหผูรับเขาใจ
ความหมายไมถูกตอง 

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุมอาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงในจดหมายเชิญประชุม  
หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ได 

อนึ่ง  โดยทั่วไปแล วการเขียนจดหมายเชิญประชุมในยอหนาแรกจะแจ งว าผู มีอํานาจ เช น  
ประธานกรรมการบริษัท ผูอํานวยการ ผูจัดการ ฯลฯ ตองการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ที่ ไ ห น 
ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือวาระการประชุม และยอหนาสุดทายย้ําใหผูเขาประชุมไปประชุมตามวัน
เวลาที่กําหนด เชน 

“ดวยนายกสภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวงไดกําหนดนัดหมายการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๓/๒๕๕๗  
ในวันพุธท่ี ๑๙ มีนาคม ๒๕๕๗ เวลา ๑๐.๓๐ น. โดยเปนการประชุม ณ หองประชุมดอยตุง อาคาร
สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  จังหวัดเชียงราย จึงขอเรียนเชิญเขารวมประชุมตามวัน เวลา 
และสถานที่ดังกลาว” 
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ตัวอยางจดหมายเชิญประชุม    

ที่ ศธ ๕๙๐๐/ว-                  มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
         ๓๓๓ หมู ๑ ต.ทาสุด   

อ.เมือง จ.เชียงราย   
๕๗๑๐๐ 

            กุมภาพันธ  ๒๕๕๗ 

เรื่อง เชิญประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๓/๒๕๕๗ 

เรียน นางพรทิพย  ภูติโยธิน 

 เลขานุการสภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

สิ่งที่สงมาดวย   ๑. แบบตอบรับการประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง ครั้งที่ ๓/๒๕๕๗ 

 ดวยนายกสภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวงไดกําหนดนัดหมายการประชุมสภามหาวิทยาลัย  
ครั ้ง ที ่ ๓/๒๕๕๗ ในว ันพ ุธที ่ ๑๙ ม ีนาคม ๒๕๕๗ เวลา ๑๐.๓๐ น . โดยเปนการประ ชุม  
ณ หองประชุมดอยตุง อาคารสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย  
จึงขอเรียนเชิญเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลาว    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอความกรุณากรอกแบบตอบรับตามที่แนบมาพรอมนี้สงมายัง
มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  ภายในวันพุธที่  ๕ มีนาคม ๒๕๕๗  จักเปนพระคุณย่ิง 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(นางพรทิพย  ภูติโยธิน) 
เลขานุการสภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

 
 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
โทรศัพท  ๐-๕๓๙๑-๖๐๘๔ 
โทรสาร  ๐-๕๓๙๑-๖๐๘๖ 
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การบันทึกรายงานการประชุม 

ขณะที่มีการประชุมปรึกษาหารือ เลขานุการหรือผูที่ไดรับมอบหมายจะตองมีหนาที่บันทึก
รายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกขอความแบบใดนั้นขึ้นอยูกับความเหมาะสมหรือความตองการ
ของที่ประชุมวาตองการรายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทําได 3 วิธี คือ   
(ประวีณ ณ นคร  2542 : 162-163) 

1. การบันทึกอยางละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดคําพูดทุกคํา 
ของผูเขาประชุมทุกคนโดยจดวาใครพูดวาอยางไรคําตอคําตามที่พูด และถามีการแสดงกิริยาหรือกระทํา 
การอยางใดแทนคําพูดก็อาจจดแจงกิริยาหรือการกระทํานั้นไวในวงเล็บดวย เชนจดวา (ที่ประชุมปรบมือ) 
หรือ (แสดงแผนผังประกอบคําอภิปราย) เปนตน พรอมทั้งจดมติของที่ประชุมดวย การจดรายงาน 
การประชุมวิธีนี้นิยมใชในการประชุมสภา เชน สภาผูแทนราษฎร หรือสภาทองถ่ิน เปนตน แตในทางธุรกิจ 
ไมนิยมจดรายงานการประชุมดวยวิธีนี้ เชน 

ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานจะแจงใหที่ประชุมทราบ 

 ประธาน :  เนื่องจากนายวิศรุต ผุดผอง ได ลาออกจากกรรมการโครงการสรรค สร างสังคม  
เพราะตองเดินทางไปดูงานดานฝกอบรมที่ประเทศสหรัฐอเมริกาในชวงระยะเวลาดําเนินการของโครงการ 
ดังกลาว ขณะนี้จึงมีคณะกรรมการคงเหลือ 9 ทาน โดยโครงการจะเริ่มดําเนินการตั้งแตวันที่ 8  สิงหาคม  
2544 เปนตนไป จึงขอแจงเพ่ือทราบ 

2. การบันทึกยอเรื่องที่พิจารณา และยอคําพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญอันนําไปสูมติ 
ของที่ประชุม พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใดโดยมีประเด็นที่พิจารณา
อยางไรมีผูอภิปรายในประเด็นสําคัญอยางไรบาง โดยจดยอคําพูดเอาแตใจความ (ไมจดทุกคําตามคําพูด) 
และจดยอคําพูดของบางคนที่เปนประเด็นสําคัญอันนําไปสูมติของที่ประชุม (ไมจดยอคําพูดของทุกคนที่พูด) 
และจดมติของที่ประชุมด วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้  นิยมใช ในการประชุมสมาคม บริษัท  
และการประชุมคณะกรรมการตางๆ ที่ตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนผูพูด และคําพูดนั้นมีความสําคัญ 
ตอการประชุมหรือตอการตัดสินใจของที่ประชุมดวย เชน 

ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานจะแจงใหที่ประชุมทราบ 

ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวาเนื่องจากนายวิศรุต ผุดผอง ตองเดินทางไปดูงานที่ประเทศสหรัฐอเมริกา
ในชวงระยะเวลาดําเนินการของโครงการสรรคสร างสังคม จึงขอลาออกจากกรรมการฝายดําเนินการ  
และคณะกรรมการไดพิจารณาอนุมัติแลว 

มต ิ ที่ประชุมมีมตริับทราบ 
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3. การบันทึกสรุปสาระสําคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา 
ของที่ประชุม และมติของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใดซึ่งมีสาระสําคัญอยางไร ที่ประชุม
มีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร ทั้งนี้โดยจดเปนความเห็นหรือเหตุผล 
ของที่ประชุมเปนสวนรวม หรือเปนฝายๆ โดยไมระบุวาใครพูดวาอยางไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้  
นิยมใชในการประชุมคณะกรรมการตางๆ ของทางราชการ ซึ่งประชุมกันเปนประจํา มีเรื่องตองพิจารณามาก 
และไมตองการหลักฐานยืนยันวาใครพูดวาอยางไร เชน 

วาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวานายวิศรุต ผุดผอง ไดลาออกจากกรรมการโครงการสรรคสรางสังคม
เนื่องจากตองเดินทางไปดูงานที่ประเทศสหรัฐอเมริกา 

มต ิ ที่ประชุมมีมตริับทราบ 

จุดมุงหมายในการจดรายงานการประชุม 

การจดรายงานการประชุม มีจุดมุงหมายดังนี้ (ประวีณ ณ นคร  2542 : 161) 

 1. เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง โดยบันทึกเปนหลักฐานไวและเก็บเข าเรื่อง หรือเข าแฟมไว 
เมื่อใดตองการจะตรวจดูวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด มีมติวาอยางไรก็สามารถคนหาตรวจดูได 

 2. เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน โดยจดบันทึกไววามีการอภิปรายกันในที่ประชุมอยางไร คณะกรรมการ
ไดทําอะไรบาง หรือมีมติในเรื่องใดไวอยางไร เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ  ยืนยันขอเท็จจริง
และเหตุผลในการพิจารณาในที่ประชุม และเพ่ือยืนยันวาผูใดจะตองปฏิบัติตามมติคณะกรรมการตอไปอยางไร 

3. เพ่ือแสดงกิจการที่ดําเนินแลว โดยจดบันทึกไววาไดทําอะไรกันมาแลวบาง ตามที่มีการรายงาน 
ใหทราบในที่ประชุม 

4. เพ่ือแจงผลการประชุมใหบุคคลที่เก่ียวของทราบและปฏิบัติตอไป โดยจดบันทึกการพิจารณา 
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหผูที่เก่ียวของไดอานไดทราบและปฏิบัติตามมติที่ประชุมตอไป 

การเขียนรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม เปนข อความที่เลขานุการหรือผู ที่ได รับมอบหมายใหบันทึกการพิจารณา 
เรื่องตาง ๆ ของที่ประชุมโดยทั่วไปจะบันทึกว าเปนการประชุมคณะใด เมื่อใด ที่ใด มีใครเขาประชุมบาง  
ที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด อยางไร ผลการประชุมเปนประการใด (ประวีณ ณ นคร  2542 : 5) 
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รูปแบบของรายงานการประชุม 

การเขียนรายงานการประชุมของแตละหนวยงานจะมีรูปแบบที่แตกตางกันแลว ทั้งนี้ขึ้นอยู กับ 
ความเหมาะสมขององคกร แตรายงานการประชุมโดยทั่ว ๆ ไปจะประกอบไปดวยหัวขอดังตอไปนี ้

1. รายงานการประชุม ใหระบุชื่อหนวยงาน หรือเรื่องที่จะประชุม  เชน รายงานการประชุมบริษัท
ไตรภาคี จํากัด 

2. ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม และปที่ประชุม เชน ครั้งที่ 3/2557 

3. วัน เดือน ป ใหลงวันที่เดือนและ พ.ศ. ที่จะประชุม เชน วันที่ 19 มีนาคม 2557 

4. ณ ใหลงชื่อสถานที่ประชุม เชน  ณ หองประชุม 2 อาคาร 3 

5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อผูที่เขารวมประชุมโดยเรียงตามลําดับตั้งแตประธาน รองประธาน กรรมการ 
และเลขานุการ หรือผูชวยเลขานุการในลําดับสุดทาย 

6. ผูไมมาประชุม (ถามี) ใหลงชื่อผูที่ไม สามารถมาประชุมได พรอมทั้งระบุสาเหตุที่ไมสามารถ 
มาประชุมได โดยใสสาเหตุไวในวงเล็บทายชื่อ เชน ลาปวย ลากิจ ไปราชการ หรือ ขาด เปนตน 

7. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม เชน เริ่มประชุมเวลา 09.00 น. 

8.ระเบียบวาระ ให  เขียนหัว เรื่องหรือญัตติที่จะประชุม เรีย งตามลําดับไป  ตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ไดกําหนดระเบียบวาระโดยเรียงตามลําดับดังนี้ 

วาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

เรื่องที่ 1   ……………………………………………………… 

เรื่องที่ 2   ……………………………………………………… 

วาระที่ 2  รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่……… 

             ………………………………………………………………… 

วาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง 

เรื่องที่ 1  ……………………………………………………… 

เรื่องที่ 2  ……………………………………………………… 

วาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

เรื่องที่ 1  ……………………………………………………… 

เรื่องที่ 2  ……………………………………………………… 
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ลายเซ็น 

(นางพรทิพย   ภูติโยธิน) 
ผูตรวจบันทึกรายงานการประชุม 

 
ลายเซ็น 

(นางสาวพนมพร  โพธิวงค) 
ผูบันทึกการประชุม 

วาระที่ 5  เรื่องอ่ืน ๆ  (ถาม)ี 

เรื่องที่ 1  ……………………………………………………… 

เรื่องที่ 2  ……………………………………………………… 

 อยางไรก็ดี การเรียงลําดับระเบียบวาระการประชุมบางครั้งก็ขึ้นอยู กับหนวยงานแตละแหง 
จะถือปฏิบัติ เชน วาระที่ 1 รับรองรายงานการประชุม วาระที่ 2  เรื่องที่ประธานจะแจงใหทราบ หรือ วาระที่ 1 
เรื่องประธานจะแจงใหทราบ วาระที่ 2  รับรองรายงานการประชุมเปนตน 

9. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม เชน เลิกประชุมเวลา 15.30 น. 

10. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุม เชน  

 
 
  
 
 
 
   
 รูปแบบการเขียนรายงานการประชุมทางธุรกิจจึงไมมีรูปแบบที่กํ าหนดแนนอน  แตสวนมากนิยมใช
รูปแบบตามราชการ ทั้งนี้บางหนวยงานก็นํารูปแบบของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าดวยงานสารบรรณ   
มาปรับใชใหเหมาะกับหนวยงานของตน ผูเขียนรายงานการประชุมจะตองศึกษาและทํ าความเขาใจรูปแบบ
ของการเขียนรายงานการประชุมของแต ละหนวยงาน แตอยางไรก็ตามการเขียนรายงานการประชุม 
ก็มีขอควรพิจารณาดังตอไปนี้ดวย 

 1. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือผูอานรายงานการประชุมนี้ 
เขาใจไดอยางถูกตอง แมมิไดเขารวมประชุม 

2. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้นๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือปญหาในแตละวาระพรอมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้นๆ ดวย 

3. ไมต องจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดที่เปนรายละเอียดปลีกย อยมากเกินไป  
ยกเวนเปนการบันทึกอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก 

4. ผู เขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุม 
ไดถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง 

5. ควรแยกประเด็นสําคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 
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6. ถ าข อมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนให ถูกตองชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจน 
ที่สามารถสื่อความหมายไดงาย 

7. ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย เย่ินเยอ หรือสํ านวนโวหาร
ที่เราอารมณที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่งไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องที่ประชุม 

ตัวอยางรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม 

สภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
ครั้งท่ี  8/2554 

วันพุธที่  23  พฤศจิกายน  2554   เวลา 09.30 น. 

โดยเปนการประชุมทางไกลผานระบบ VDO Conference  ระหวาง 
หองประชุมสํานักงานมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  กรุงเทพ กับ 

หองประชุมริมกก  อาคารสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

************************ 

รายนามกรรมการท่ีเขาประชุมรายนามกรรมการท่ีเขาประชุม  

1. พลตํารวจเอกเภา   สารสิน    นายกสภามหาวิทยาลัย 

     2. นายสุนทร  อรุณานนทชัย             อุปนายกสภามหาวิทยาลัย 

     3. ประธานกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

    (พลเอกสําเภา  ชูศรี) 
4. …………………… 

รายนามกรรมการท่ีไมมาประชุมรายนามกรรมการท่ีไมมาประชุม    ((เน่ืองจากติดภารกิจอื่นเน่ืองจากติดภารกิจอื่น))  

     1. เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา  กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

         (นายอภิชาติ  จีระวุฒ)ิ 
     2. …………………. 

รายนามผูเขารวมประชุมรายนามผูเขารวมประชุม  

     1. นายประจวบ  ไชยสาสน    ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย 

     2. …………………. 
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เริ่มประชุมเวลา  09.30 น. 

 ประธานกลาวเปดประชุม และดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระตางๆ  ดังนี้ 

ระเบียบวาระที่ 1     เรื่องประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

-  ไมมี   - 

 
ระเบียบวาระที่  ระเบียบวาระที่  22  เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

ประธานเสนอขอใหที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งที่ 7/2554 เมื่อวันที่ 21 กันยายน  2554   
ที่ประชุมพิจารณาแลวมีมติใหการรับรองรายงานโดยไมมีการแกไข 

 
ระเบียบวาระที่  3  เรื่องสืบเน่ือง 

ระเบียบวาระท่ี  3.1  เรื่อง  ขออนุมัติรางระเบียบ วาดวย การบริหารกองทุนวิหารพระเจาลานทอง 
                  และระเบียบ วาดวย กองทุนศูนยภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร 

สรุปเรื่อง 
 1. คณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน ในคราวประชุมครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 12 กันยายน 2554 
และสภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง ในคราวประชุมครั้งที่ 7/2554 เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2554  ไดอนุมัติให
มหาวิทยาลัยนําเงินบริจาค 2 รายการ คือ เงินบริจาคเพ่ือบํารุงวิหาร พระเจาลานทอง และเงินบริจาค 
ศูนยภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร ซึ่งเปนรายไดจากตูรับบริจาค และรายไดจากการจําหนายบัตรคาเขาชม
ศูนยภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร มาบริหารในรูปกองทุน  

ขอเสนอเพื่อโปรดพิจารณา 

1. ขอความเห็นชอบราง ระเบียบมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง วาดวย กองทุนวิหารพระเจาลานทอง พ.ศ. 2554 

2. ขอความเห็นชอบราง ระเบียบมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง วาดวย กองทุนศูนยภาษาและวัฒนธรรม
จีนสิรินธร พ.ศ. 2555 

มต ิ   ที่ประชุมพิจารณาแลวมีมติดังตอไปนี ้
1. เห็นชอบราง ระเบียบมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง วาดวย กองทุนวิหารพระเจาลานทอง พ.ศ. 2554 

2. เห็นชอบราง ระเบียบมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง วาดวย กองทุนศูนยภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร พ.ศ. 2555 
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ระเบียบวาระที่  4     เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

ระเบียบวาระที่  4.1  เรื่อง  ขออนุมัติใหปริญญาแกผูสําเร็จการศึกษา ประจําปการศึกษา 2553  
                              และประจําปการศึกษา 2554 

สรุปเรื่อง 

ดวยในปการศึกษา 2553 และปการศึกษา 2554 มีผูสําเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรในสาขาวิชาตาง ๆ 
รวมทั้งสิ้น 314 คน ดังนี ้

ภาคการศึกษาปลาย  ประจําปการศึกษา 2553   

  สํานักวิชา หลักสูตร สาขาวิชา 
จํานวนผูสําเร็จ 

การศึกษา (คน) 

1.  ศิลปศาสตร ศิลปศาสตรบัณฑิต ภาษาอังกฤษ 1 

2.  การจัดการ 
เศรษฐศาสตร
บัณฑิต เศรษฐศาสตร 1 

บริหารธุรกิจบัณฑิต บริหารธุรกิจ 1 

3.  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
วิศวกรรมศาสตร
บัณฑิต 

วิศวกรรม
คอมพิวเตอร 

1 

4.  วิทยาศาสตร   
     เครื่องสําอาง 

วิทยาศาสตรบัณฑิต 
วิทยาศาสตร
เครื่องสําอาง 

1 

รวมท้ังส้ิน 5 

 

มต ิ ที่ประชุมพิจารณาแลวมีมตอินุมัติใหปริญญาแกผูสําเร็จการศึกษาผูมีรายชื่อดังรายละเอียดปรากฏ
ตามเอกสารแนบทายวาระ จํานวนทั้งสิ้น 314 คน โดยใหมีผลการสําเร็จการศึกษาตามวันที่ประกาศรายชื่อ
ผูสําเร็จการศึกษาของสํานักวิชา 
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ระเบียบวาระที่  5    เรื่องแจงเพื่อทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 5.1  เรื่อง  รายงานผลการใชจายเงินงบประมาณ ประจําปงบประมาณ 2554 

                                  สิ้นสุดวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ.2554 

สรุปเรื่อง 

สวนการเงินและบัญชี ไดตรวจสอบและสรุปผลการใชจายงบประมาณ ประจําป 2554 เสร็จสิ้นแลว  
โดยไดนําเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพยสินในคราวประชุมครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 7 
พฤศจิกายน 2554 รับทราบแลว สรุปไดดังนี ้

มหาวิทยาลัยมีงบประมาณในการดําเนินงาน ทั้งสิ้น 1,387.22  ลานบาท เบิกจายแลว 919.56 ลาน
บาท มีงบประมาณคงเหลือและนําเขาเปนเงินสะสมของมหาวิทยาลัย 155.66 ลานบาท รายการกันเงินไว
เบิกจายเหลื่อมป 274.26 ลานบาท และรายการขยายเงินกันไวเบิกจายเหลื่อมป 37.74 ลานบาท  โดยผลการ
ใชจายตามเอกสารเสนอที่ประชุม 

มต ิ ที่ประชุมมีมติรับทราบ 

 
ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องอื่น ๆ 

ระเบียบวาระที่ 6.1  เรื่อง  การจัดการแขงขันกอลฟการกุศล 

 รองศาสตราจารย ดร.วันชัย  ศิริชนะ  แจงตอที่ประชุมวามหาวิทยาลัยมีกําหนดจัดการแขงขันกอลฟ
การกุศล ในวันศุกรที่ 9 ธันวาคม 2554 ณ สนามกอลฟสันติบุรี คันทรี่คลับ จังหวัดเชียงราย ซึ่งจัดเปนประจําทุกป 
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือนํารายไดจากการแขงขันสมทบทุนมูลนิธิ 100 ป สมเด็จพระศรีนครินทร และเปน
ทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษาที่เรียนดีแตขาดแคลนทุนทรัพย จึงแจงคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
เพ่ือทราบ 

มต ิ ที่ประชุมมีมติรับทราบ 
 
 

ปดประชุมเวลา  10.30 น. 
 

           นางสาวพนมพร   โพธิวงค                         นางพรทิพย   ภูติโยธิน 
ผูบันทึกรายงานการประชุม                    ผูตรวจบันทึกรายงานการประชุม 
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ภาคผนวก 
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   ข้ันตอนการจัดการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

 
 รายละเอียดขั้นตอนการจัดการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
  หมายเลข  (1) ภายหลังจากท่ีนายกสภามหาวิทยาลัยฯ ไดกําหนดวัน เวลา สถานที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัยแลว เปนปฏิทินประจําปแลว ฝายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย จะดําเนินการจัดการ
ประชุมโดยมีขั้นตอน ดังนี ้

- จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการและท่ีปรึกษาสภามหาวิทยาลัยเขารวมประชุม และ
รวบรวมรายช่ือผูท่ีตอบรับเขารวมประชุม 

- จัดทําบันทึกขอความขอวาระการประชุมจากหนวยงานภายใน 
- จองตั๋วเครื่องบิน หองพัก และรถรับ-สง ใหแกกรรมการ/ท่ีปรึกษา/บุคลากรท่ี

เก่ียวของ  
- จองหองประชุม  และระบบโสตทัศนูปกรณท่ีใชในการประชุม 
- แจงการจัดหองประชุมแกฝายอาคารสถานที่  และฝายภูมิทัศน 
- รวบรวม/จัดทําวาระประชุม (รวมทั้งรายงานการประชุมครั้งท่ีผานมา) และเอกสาร

ประกอบการประชุม 
- รวบรวม/จัดทําระเบียบ ขอบังคับ ใหเปนปจจุบันท่ีสุด  

นายกสภามหาวิทยาลัยกําหนดวันประชุมสภาฯ 

ฝายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

จัดการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ (1) 

แจงมติใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบ (2) 

กอนการประชุม 

วันประชุมสภาฯ 
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- ทําหนังสือนําสงวาระประชุมใหแกกรรมการและที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย ภายใน 7วัน
กอนการประชุมและทําบันทึกขอความสงวาระประชุมใหแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

- จัดทําวาระเพ่ิมเติม (ถาม)ี 
- ทําบันทึกขอความเชิญหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือเขาใหขอมูลในที่ประชุมสภาฯ 
- จัดทําใบลงช่ือสําหรับคณะกรรมการและผูเขารวมประชุม 
- ทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย และคาเบ้ียประชุมใหแกคณะกรรมการสภาฯ 
- จัดทําซองสําหรับบรรจุเบ้ียประชุมและคาใชจายในการเดินทางใหแกคณะกรรมการ

และท่ีปรึกษาสภาฯ 
- จัดทํารายงานการเดินทางใหแกคณะกรรมการและท่ีปรกึษาสภาฯ 
- จัดทําปายช่ือกรรมการ 
- จัดอาหารวาง อาหารกลางวันหรืออาหารเย็น (ถามี) 
- นําใบลงช่ือใหคณะกรรมการและท่ีปรึกษาสภามหาวิทยาลัยลงช่ือ 
- บันทึกมติท่ีประชุม               

หมายเลข (2) ภายหลังเสร็จสิ้นการประชุม 
- จัดทําบันทึกขอความแจงมติท่ีประชุมสภาฯ ใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของทราบ 
- จัดทําบันทึกขอความนําสงรางระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือคําส่ังตามท่ีท่ีประชุม

เห็นชอบเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม 
- ทําบันทึกขอความสงสําเนาระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ ใหแกหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

และแจงเวียนออนไลนใหหนวยงานทุกหนวยในมหาวิทยาลัยทราบ 
- บันทึกระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ ลงในสมุดทะเบียน และจดัเก็บเขาแฟมในตูงานประชุม

สภามหาวิทยาลัย 
- รวมรวมคําส่ัง /ประกาศ/ ระเบียบ/ ขอบังคับ และเผยแพรทางเว็ปไซตของสํานักงานฯ 
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แบบฟอรมระเบียบวาระสภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

ระเบียบวาระตองจัดพิมพโดยตัวอักษร Eucrosia UPC ขนาด 16 พอยท  หากตองการเสนอ
ขอมูลในลักษณะของตารางใหพิจารณาใชขนาดของตัวอักษรใหเหมาะสมกับพ้ืนท่ี  โดยระยะหางจาก
ขอบกระดาษดานซายประมาณ 3 เซนติเมตร ดานขวาอยางนอย  2  เซนติเมตร 

(1)  ตัวอยาง  กรณีจัดการประชุม ณ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง จังหวัด
เชียงราย 

ระเบียบวาระที่ ..........(ฝายเลขาฯจะเปนผูระบุเอง) 
การประชุมสภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

ครั้งท่ี …/2557 

วัน………ท่ี …......... 2557 

ณ หองประชุมดอยตุง  อาคารสํานักงานอธิการบดี 

อําเภอเมืองเชียงราย  จังหวัดเชียงราย 
เร่ือง  ................................. 
*********************** 

เร่ืองเสนอเพื่อ……….(พิจารณา หรือ  เพื่อทราบใหระบ)ุ 
สรุปเรื่อง 

(1แท็ป)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………..................................................... 
ระยะหางยอหนา 6 point 

การดําเนินการ 

(1แท็ป)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………..................................................... 
ระยะหางยอหนา 6 point 

ขอเสนอเพื่อพิจารณา (หากเปนเรื่องเพ่ือพิจารณา) 

(1แท็ป)..................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
ระยะหางยอหนา 6 point 
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มติ 

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

.............................................................................................................................................. 
 (2)  ตัวอยาง  กรณีจัดประชุมทางไกลผานระบบ VDO Conference ระหวางหอง
ประชุมสํานักงานมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  กรุงเทพฯ กับ หองประชุมริมกก  
อาคารสํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  จังหวัดเชียงราย 

 
   ระเบียบวาระท่ี ......................... (ฝายเลขาฯจะเปนผูระบุเอง) 

การประชุมสภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
ครั้งท่ี ………../2557 

วัน………..ที่ …………..  2557 
การประชุมทางไกลผาน  Video  Conference 

ระหวางหองประชุมสํานักงานมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  กรุงเทพฯ 

กับ หองประชุมริมกก  อาคารสํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  จังหวัดเชียงราย 
เร่ือง   ............................................ 

 
*********************** 

เร่ืองเสนอเพื่อ……….(พิจารณา หรือ  เพื่อทราบใหระบ)ุ 
 

สรุปเรื่อง 

(1แท็ป)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………..................................................... 
ระยะหางยอหนา 6 point 

การดําเนินการ 

(1แท็ป)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………..................................................... 
ระยะหางยอหนา 6 point 
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ขอเสนอเพื่อพิจารณา  (หากเปนเรื่องเพ่ือพิจารณา) 
(1แท็ป)..................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
ระยะหางยอหนา 6 point 

มติ 

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

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

 
(ตัวอยาง/แบบฟอรม) 

รายงานการประชุมตองจัดพิมพโดยตัวอักษร Eucrosia UPC ขนาด 16 พอยท   
 

รายงานการประชุม 

สภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
คร้ังที่  ..../2557 

วัน.....ท่ี  ....  2557   เวลา ...... น. 

โดยเปนการประชุมทางไกลผานระบบ VDO Conference  ระหวาง 
หองประชุมสํานักงานมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  กรุงเทพ และหองประชุมดอยตุง   

อาคารสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย 

************************ 

รายนามกรรมการท่ีเขาประชุมรายนามกรรมการท่ีเขาประชุม  

1.  พลเอกสําเภา  ชูศร ี     นายกสภามหาวิทยาลัย 

2. ศาสตราจารย ดร.ยอดหทัย  เทพธรานนท อุปนายกสภามหาวิทยาลัย 

3. เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา  กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

(ศาสตราจารยพิเศษทศพร ศิริสัมพันธ) 
4. ประธานกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

     (นายทวิช  เตชะนาวากุล) 
5. ศาสตราจารยพิเศษ สมชาย  พงษธา  กรรมการสภามหาวิทยาลัย                           
6. ศาสตราจารย ดร.ยอดหทัย  เทพธรานนท กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
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7. ศาสตราจารย ไชยยศ  เหมะรัชตะ  กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

8. นายสงคราม  ชีวประวัติดํารงค   กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

9. นายเรียบ  นราดิศร    กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

10. นายชัย  โสภณพนิช    กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

11. นายสุเมธ   ตันธุวนิตย    กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

12. นายประเสริฐ  พุงกุมาร    กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

13. อธิการบดีมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

(รองศาสตราจารย ดร.วันชัย  ศิริชนะ)  

14. รองศาสตราจารย ดร.ชยาพร  วัฒนศิร ิ  กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

15. รองศาสตราจารย สุปราณี  อัทธเสรี  กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

16. ผูชวยศาสตราจารย ดร.สาโรจน  รอดคืน  กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

17. ผูชวยศาสตราจารย ดร.อัครา  อัครนิธิ  กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

18. ผศ.ดร.สรบุศย  รุงโรจนสุวรรณ   กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

19. ผศ. ดร. สรบุศย  รุงโรจนสุวรรณ  กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

20. นางพรทิพย  ภูติโยธิน    เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

ระยะหางยอหนา 6 point 

รายนามกรรมการท่ีไมมาประชุมรายนามกรรมการท่ีไมมาประชุม    ((เนื่องจากติดภารกิจอื่นเนื่องจากติดภารกิจอื่น))  

1. พลตํารวจเอก ดร. ประสาน  วงศใหญ  กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

2. ผูชวยศาสตราจารย ดร.มารวย  ผดุงสิทธ์ิ กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

3. ศาสตราจารย ดร.นักสิทธ  คูวัฒนาชัย          กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

4. นายไกรสร  จันศิริ    กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

5. ผูชวยศาสตราจารยแพทยหญิงมิตรา  คาสล่ี กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

6. นายสุนทร  อรุณานนทชัย   กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

ระยะหางยอหนา 6 point 

รายนามผูเขารวมประชุมรายนามผูเขารวมประชุม  

1. นายประจวบ  ไชยสาสน    ท่ีปรึกษาสภามหาวิทยาลัย 

2. นายแสวง  เครือวิวัฒนกุล   ท่ีปรึกษาสภามหาวิทยาลัย 

3. นางสาวกัลยา  ทับเกร็ด    ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง 
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4. นายวิเชียร  ขานฤทธี    หัวหนาสวนสารบรรณ อํานวยการ 
และนิติการ 

5. นางสาวพนมพร  โพธิวงค   หัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
ระยะหางยอหนา 6 point 

เร่ิมประชุมเวลา  10.30 น. 

(1แท็ป)ประธานกลาวเปดประชุม และดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระตางๆ  ดังนี้ 
ระยะหางยอหนา 6 point 

ระเบียบวาระท่ี 1     เร่ืองประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

-  ไมมี   - 

ระยะหางยอหนา 6 point 

ระเบียบวาระท่ี  ระเบียบวาระท่ี  22  เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

หรือกรณีท่ีไมมีการแกไขรายงานการประชุม 

(1แท็ป)ประธานเสนอขอใหท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งท่ี  ../2557 เมื่อวันที่..........  2557     
ท่ีประชุมพิจารณาแลวมีมติใหการรับรองรายงานโดยไมมีการแกไข   

หรือกรณีท่ีมีการแกไขรายงานการประชุม 

(1แท็ป)ประธานเสนอขอใหท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งท่ี  ../2557 เมื่อวันที่..........  2557  
ท่ีประชุมพิจารณาแลวเห็นควรใหแกไข  ดังนี้ 
(1แท็ป)ระเบียบวาระท่ี...........หนาท่ี.........ยอหนาที่......... 
(1แท็ป)ขอความเดิม  “...........................................” 

(1แท็ป)แกไขเปน     “...........................................”   
ระยะหางยอหนา 6 point 
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ระเบียบวาระท่ี  3  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 

ระเบียบวาระท่ี  3.1  เรื่อง  .................................................. 
สรุปเรื่อง 

 (1แท็ป) .......เนื้อหาเดียวกับระเบียบวาระท่ีเสนอท่ีประชุม.... 
.............................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................
ระยะหางยอหนา 6 point 

การดําเนินการ 

(1แท็ป).................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................
ระยะหางยอหนา 6 point 

ขอเสนอเพื่อพิจารณา  
..............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
ระยะหางยอหนา 6 point 

มติ สรุปมติส้ัน ๆ กระชับและไดใจความครบถวน  หากที่ประชุมมีขอเสนอแนะ 

         ใหสรุปเปนมติดวย 

ระยะหางยอหนา 6 point 

ระเบียบวาระท่ี  4  เร่ืองแจงเพื่อทราบ 

ระเบียบวาระท่ี  4.1  เรื่อง  ......................................................... 
สรุปเรื่อง 

(1แท็ป).....เนื้อหาเดียวกับระเบียบวาระท่ีเสนอที่ประชุม
..............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
........................................................................................................................................................... 

ระยะหางยอหนา 6 point 
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มติ   ท่ีประชุมมีมติรับทราบ 

ระยะหางยอหนา 6 point 

ระเบียบวาระท่ี 5  เร่ืองอื่น ๆ 

ระเบียบวาระท่ี 5.1  เร่ือง   ................................................................ 

สรุปเรื่อง 

(1แท็ป) .......เนื้อหาเดียวกับระเบียบวาระท่ีเสนอท่ีประชุม.... 
ระยะหางยอหนา 6 point 

มติ หากเปนเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาใหสรุปมติส้ัน ๆ กระชับและไดใจความครบถวน  หากที่ประชุม 

         มีขอเสนอแนะใหสรุปเปนมติดวย  หรือเปนเรื่องแจงเพ่ือทราบ “ที่ประชุมมีมติรับทราบ” เปนตน 

 

ปดประชุมเวลา  ............... น. 

 

        นางสาวพนมพร   โพธิวงค                         นางพรทิพย   ภูติโยธิน 
        ผูบันทึกรายงานการประชุม                   ผูตรวจบันทึกรายงานการประชุม 

 
 

 


