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หัวข้อส ำคัญที่ควรทรำบ 
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1. ความหมายและประเภทของการประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม   
          2.1 ความส าคัญ 
          2.2 การจัดระเบยีบวาระการประชุม 
          2.3 การเขียนระเบยีบวาระการประชุม 
3. การเขียนรายงานการประชุม 
          3.1 การจดรายงานการประชุม 
          3.2 รูปแบบของรายงานการประชุม 
          3.3 การเขียนรายงานการประชุม 
          3.4 มติที่ประชุม 
๔.  กฎเกณฑ์ที่ใช้ในการประชุม 

 
 



ควำมหมำยของกำรประชุม 
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องค์ประกอบของกำรประชุม 
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กำร
ประชุม 

คน ๒ คน 

ขึ้นไป 

พูดจำ
สังสรรค์ 

มีควำมมุง่
หมำย 

มีระเบยีบ 

แบบแผน 

ยอมรับ 

ควำมคิดเห็น 

ของกลุ่ม 
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กำรประชุมที่มีประสิทธิผล 



ขั้นตอนของกระบวนกำรประชุม 
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เตรยีมการประชุม นัดผู้เข้าร่วมประชุม ด าเนินการประชุม ผลการประชุม 

น าผลการประชุมไปปฏบิัติ 

ป้อนกลับ 

-รำยงำนกำรประชุม ครัง้ก่อน 
-ระเบียบวำระกำรประชุม 
-ก ำหนดวัน – เวลำ 
- เตรียมสถำนท่ี - อุปกรณ์ 



ประเภทของกำรประชุม 
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จ ำแนกตำมลักษณะกำรใช้งำน 

จ ำแนกตำมวัตถุประสงค์ 

จ ำแนกตำมระเบียบวิธีกำรประชุม 



จ ำแนกตำมลักษณะกำรใช้งำน 
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เครื่องมือใน
กำรบริหำร 

• ประชุม กก.บริหำร 

• ประชุม กก.อ ำนวยกำร 

เครื่องมือ
ดำ้นวิชำกำร 

• กำรสัมมนำ บรรยำย 

• ประชุมเชงิปฏบิัติกำร 

ประชุมฝ่ำย
นติบิัญญัติ 

• รัฐสภำ 

• สภำท้องถิ่น 



จ ำแนกตำมวัตถุประสงค์ 
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• ต้องกำรข้อคิดเห็นเพื่อ
ประกอบกำรตัดสนิใจ 

• ควำมเห็นไมม่ผีลผูกพัน 

• ผูกพันผูเ้ข้ำรว่มประชุม 

• ผู้เข้ำรว่มประชุมมสีว่น
ได้ส่วนเสยี 

• ผู้สง่ข้อควำมและผู้รับ
ข้อควำมเด่นชัด 

• สงสัยใหซ้ักถำม 

• ต้องกำรควำมเชี่ยวชำญ 
ควำมรู้ของผู้เข้ำประชุม 

แกป้ัญหำ 
แจ้งให้
ทรำบ 

ขอทรำบ
ข้อคิดเห็น 

หำข้อตกลง
ร่วมกัน 



จ ำแนกตำมระเบียบวิธีกำรประชุม 
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การประชุมแบบเป็นทางการ 

- มีแบบแผน 

- มีระเบียบวำระกำรประชุม 

- ก ำหนดรำยละเอียดของประเด็น 

- ก ำหนดผู้เข้ำร่วมประชุม 

 

การประชุมแบบไม่เป็น

ทางการ 

- เป็นกันเอง 

- ถ้อยที่ถอ้ยอำศัย 



การจัดระเบียบวาระการประชุม 
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ระเบียบวาระที่ 1 เรื่อง 
แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

• เร่ืองท่ีประธำนหรือ
เลขำนุกำรจะแจ้งให้ท่ี
ประชุมรับทรำบ อำจจะมี
เอกสำรประกอบด้วยก็ได้ 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่อง 
รับรองรายงานการประชุม 

• เป็นกำรรับรอง (หรือ
รับทรำบกรณีท่ีเป็น
คณะกรรมกำรชุดใหม่) 
รำยงำนกำรประชุมท่ีได้
ประชุมไปแล้วเพื่อใช้เป็น
หลักฐำนอ้ำงองิในกำร
ด ำเนนิงำนต่อไป 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่อง 
สืบเนื่อง/ค้างพจิารณา  

• เร่ืองสบืเนื่อง คือ เร่ืองท่ีได้
บรรจุระเบียบวำระในกำร
ประชุมคร้ังก่อนแลว้แต่
มไิด้รับกำรพจิำรณำ 

• เร่ือง ค้ำงกำรพิจำรณำ 
คือ เร่ืองท่ีได้ก ำหนดใน
ระเบียบวำระกำรประชุม
ครัง้ก่อน และได้รับกำร
พจิำรณำแล้วแตย่ังไม่มีขอ้
ยุติ  

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่อง 
เสนอเพือ่พิจารณา 

• 4.1 นโยบำย 
• 4.2 แตง่ตัง้ผู้บริหำร/
คณะกรรมกำร 

• 4.3 เสนอเพื่อ
พจิำรณำ (อนุมัต/ิ
เห็นชอบ) 

• 4.4 เสนอเพื่อ
ทักทว้ง (อนุมัต/ิเห็นชอบ) 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่อง 
อื่น ๆ ( ถ้าม)ี  

• เร่ืองท่ีมิได้อยูใ่นระเบียบ
วำระปกต ิในหน่วยงำนอ่ืน
อำจเรียกระเบียบวำระนี ้
วำ่ “ระเบียบวำระจร” ซึ่ง
เป็นเร่ืองเร่งดว่นท่ี
ผู้เข้ำร่วมประชุมขอเสนอ
เพิ่มเตมิเพื่อพิจำรณำ  
(กำรอนุญำตหรือไม่
อนุญำตขึน้อยูก่ับประธำน)  
หรือเป็นเร่ืองท่ีประธำน 
หรือ กรรมกำรสอบถำม
ประธำนในเร่ืองหน่ึงเร่ือง
ใด 

 



ความส าคัญของระเบียบวาระการประชุม 
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ระเบียบวำระ
กำรประชุมท่ีดี 

ประสิทธิผลของ
กำรประชุม 

รำยงำนกำร
ประชุมท่ีดี 



ท่ีมาของข้อมูลส าหรับเขียนระเบยีบวาระ 
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ระเบียบ
วาระ 

บันทึกสั่งการ
ของ

ผู้บังคับบัญชา 

รายงานการ
ประชุม 

บันทึกเสนอ
ของหน่วยงาน /

ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

ระเบียบ/
ข้อบังคับ/
ประกาศ 

หนังสือจาก
ภายนอก
หน่วยงาน 



กำรเขียนระเบียบวำระกำรประชุม 

ระเบียบวำระกำรประชุมท่ีดีส่งผลให้กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม
สำมำรถท ำได้ง่ำย ดังนั้นจะต้องเขียนวำระกำรประชุมให้ดี โดยมี
ล ำดับควำมเป็นมำ เหตุผล และประเด็นท่ีเป็นปัญหำและต้องกำร
เสนอให้ท่ีประชุมพิจำรณำรับทรำบ  ให้ควำมเห็นชอบ หรืออนุมัติ 
หรือขอรับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม เป็นต้น ซึ่งกำร
เขียนวำระกำรประชุมมีวิธีและขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
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กำรเขียนระเบียบวำระกำรประชุม 

1. ในกำรเขียนวำระกำรประชุมแต่ละครั้งนั้นจะต้องมีข้อมูลของแต่ละ
เรื่องให้พร้อม ถ้ำข้อมูลไม่พอให้สอบถำมจำกเจ้ำของเรื่อง แล้ว
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังนี้ คือ ศึกษำรำยละเอียดของเรื่องนั้น ๆ 

ทั้งหมด แล้วสรุปประเด็นส าคัญ คือ 

 ๑.๑ ความเป็นมา และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี)  กรณี
ถ้ำเป็นเรื่องสืบเนื่องมำจำกกำรประชุมครั้งก่อน ให้ระบุด้วยว่ำ สืบ
เนื่องมำจำกกำรประชุม ครั้งใด เม่ือวันที่เท่ำใด กรณีถ้ำควำมเป็นมำมี
ควำมยำวค่อนข้ำงมำกให้แยกเป็นข้อตำมล ำดับ 
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กำรเขียนระเบียบวำระกำรประชุม 
 ๑.๒ สำระส ำคัญ ให้ระบุเหตุผลและควำมจ ำเป็น ควำม
ต้องกำรของเจ้ำของเรื่อง กรณีถ้ำเป็นกำรเสนอขอเปิดหลักสูตรให้
แสดงควำมพร้อมของเจ้ำของหลักสูตรด้วย 
 ๑.๓ ระบุว่ำได้ผ่ำนกำรพิจำรณำกลั่นกรองจำก
คณะกรรมกำรที่เก่ียวข้องอย่ำงไรบ้ำง คณะกรรมกำรแต่ละคณะ
มีควำมเห็นอย่ำงไร 
 ๑.๔ เสนอประเด็นหรือชี้ประเด็นเพื่อให้ท่ีประชุมพิจำรณำ
ให้ครบทุกประเด็น ถ้ำมีมำกกว่ำ 1 ประเด็นให้แยกเป็นข้อ ๆ  
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กำรเขียนระเบียบวำระกำรประชุม 

2. แนบข้อมูลที่เก่ียวข้องประกอบการพิจารณา เช่น  
• รำยช่ือนักศกึษำผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  
• รำยงำนของคณะกรรมกำรสรรหำ    
• ประวัตขิองผู้ได้รับกำรเสนอช่ือให้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร 
• รำยงำนประจ ำปี    
• เอกสำรโครงร่ำงหลักสูตร  
• เอกสำรงบประมำณ เป็นตน้  

ควรจัดเอกสำรโดยให้หมำยเลขตำมล ำดับระเบียบวำระกำรประชุม เพ่ือ
ควำมสะดวกในกำรพิจำรณำเอกสำรขณะประชุม 
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ตัวอย่ำงระเบียบวำระกำรประชุม 

ตัวอย่ำงระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

ผนวก 1-ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม.doc
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รำยงำนกำรประชุม 

19 

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของ
ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน 



การจดบันทึกการประชุมขณะท่ีก าลังประชุม 

20 

๑.พยำยำมจดบันทึกให้ละเอียดท่ีสุดเท่ำที่จะท ำได้ 
๒.ในขณะจดบันทึกให้จดตำมค ำพูดของผู้พูดในท่ีประชุม

แม้จะเป็นภำษำพูด ก็ให้จดไปก่อน ไม่ควรเปล่ียนเป็น
ภำษำเขียนทันทีเพรำะอำจตีควำมค ำพูดผิดได้
เนื่องจำกมีเวลำจ ำกัด 

๓.ในกรณีท่ีผู้พูด  พูดยำวมำกอำจจดเป็นประเด็น แยก
เป็นข้อ แทนท่ีจะจดต่อเน่ืองกัน 

๔.ใช้เครื่องบันทึกเสียงประกอบด้วย 



รำยงำนกำรประชุม 

21 

การบันทึกรายงานการประชุม มีควำมมุ่งหมำย คือ 
• เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิง 
• เพ่ือยืนยันกำรปฏิบัติงำน 
• เพ่ือแสดงกิจกำรที่ด ำเนินมำแล้ว 
• เพ่ือแจ้งผลกำรประชุมให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทรำบและถือปฏิบัติต่อไป 

 ประโยชน์ของการรายงานการประชุม 
• ใช้เป็นข้อมูลในกำรปฏิบัติงำน 
• ใช้เป็นข้อมูลในกำรคิดริเริ่ม 
• ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงทำงนิติกรรมได้ 
• เป็นกำรบันทึกกิจกรรมและพฤติกรรมขององค์กำรนั้นทั้งหมดและทุก

ขั้นตอน 
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รำยงำนกำรประชุม 

22 

 หลักการและวิธีการในการเขียนรายงานการประชุม 

1. เขียนละเอียดทุกค ำพูดของกรรมกำรหรือผู้เข้ำร่วมประชุมพร้อม
ด้วยมติ เช่น กำรประชุมของรัฐสภำ หรือกำรประชุมที่ยึดรูปแบบ
และพิธีกำรโดยเคร่งครัด  

2. เขียนย่อค ำพูดที่เป็นประเด็นส ำคัญของกรรมกำรหรือผู้เข้ำร่วม
ประชุมพร้อมด้วยมติที่ประชุม เช่น กำรประชุมหน่วยงำน องค์กำร 
รัฐวิสำหกิจ บำงครั้งจะระบุช่ือผู้พูดด้วยหรือไม่ก็ได้ 

3. เขียนแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุมซ่ึงนิยมเรียกว่ำ “กำรบันทึกกำร
ประชุม” เช่น กำรประชุมระดับผู้บริหำรซ่ึงก็ข้ึนอยู่กับควำมประสงค์
และธรรมเนียมปฏิบัติของหน่วยงำน องค์กำร/องค์กรนั้น ๆ  



การจับประเด็นในการเขียนรายงานการประชุม 

• เร่ืองพิจารณา ประเด็นปัญหา ผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความ
คิดเห็น ข้อเสนอ มติท่ีประชุม  

• บุคคลอภิปราย พูดในท่ีประชุม ผู้จดรายงานการประชุมต้อง  

    “ จับเจตนา ” ของผู้พูดว่าต้องการอะไร  

     1. รายงาน - รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหน้าของผลงาน 
/ รายงานปัญหาอุปสรรค  

     2. แจ้ง – การพูดแจ้งให้เพ่ือทราบ 5W1H  
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การจับประเด็นในการเขียนรายงานการประชุม 

• 3. ชี้แจง – การพูดเพ่ือช้ีแจงสาเหตุ เร่ืองราว หรือช้ีแจง
ระเบียบการปฏิบัติ  

• 4. แสดงความคิดเห็น - การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็น
ท่ีพิจารณาอยู่ ท าแล้วเกิดประโยชน์ ผลดี ผลเสียหรือไม่อย่างไร  

• 5.ให้ข้อเสนอ – การให้ข้อเสนอควรท าอะไร หรือ อย่างไร  
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การจับประเด็นในการเขียนรายงานการประชุม 

25 

เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
ใช้เทคนิค 5W1H ในการคิดวเิคราะห์  “ปัญหาคืออะไร” หรือ “อะไรคือ
ปัญหา”  

• Who ใคร (ในเรื่องนั้นมใีครบ้าง)  

• What ท าอะไร (แต่ละคนท าอะไรบ้าง)  

• Where ที่ไหน (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นอยู่ที่ไหน)  

• When เมื่อไร (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นท าเมื่อวัน เดอืน ป ีใด)  

• Why ท าไม (เหตุใดจึงได้ท าสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณ์นั้นๆ)  

• How อย่างไร (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นท าเป็นอย่างไรบ้าง)  

 



การเขียนรายงานการประชุม 

• ให้เขียนเฉพาะประเด็นหลักท่ีเป็นสาระส าคัญท่ีเก่ียวข้องกับระเบียบ

วาระเท่านั้น  ประเด็นปลีกย่อยควรตัดท้ิงไป  ความเห็นต่าง ๆ ของท่ี

ประชุมไม่จ าเป็นต้องเรียงตามล าดับก่อนหลังของผู้พูด แต่ให้เรียงตาม

ความเก่ียวข้องกับหัวข้อระเบียบวาระนั้น ๆ เป็นส าคัญ 

• กรณีที่ประชุมมอบหมายให้บุคคลหรือหน่วยงานไปด าเนินการในเรื่อง

หน่ึงเร่ืองใด ต้องคิดเสมอว่าการเขียนรายงานการประชุมต้องสามารถ

น ามติหรือความเห็นของท่ีประชุมไปปฏิบัติได้ กล่าวคือ ต้องมีความ

ชัดเจน และมีความยืดหยุ่นในขณะเดียวกัน  ซึ่งผู้จดรายงานควรจะ

หารือกับประธานท่ีประชุม หรือผู้เก่ียวข้องด้วยก็ได้ 
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การเขียนรายงานการประชุม 

• ไม่ควรระบุชื่อบุคคลผู้ให้ความเห็นหรือเสนอเรื่องในท่ีประชุม เพราะ
ในเร่ืองเดียวกันอาจมีผู้เสนอหรือให้ความเห็นหลายคนก็ได้ 

• ไม่ใช้ภาษาพูดมาเขียนในรายงานการประชุม 

• ในกรณีมีผู้อ้างถึงเอกสารบางอย่างและได้อ้างผิดไป เป็นหน้าท่ีของผู้
จดรายงานการประชุมต้องไปหาข้อมูลท่ีถูกต้องมาเขียนในรายงาน
การประชุม 

• กรณีเป็นค ามาจากภาษาต่างประเทศ และผู้เขียนทราบความหมายท่ี
ชัดเจนของค าดังกล่าว  ควรใช้ค าท่ีเป็นภาษาไทยแทนและเขียน
ภาษาต่างประเทศอยู่ในวงเล็บข้างท้าย 
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การเขียนรายงานการประชุม 
• มติท่ีประชุม คือ ข้อตกลงต่าง ๆ ของท่ีประชุมเก่ียวกับเร่ืองท่ีน าเสนอ

ท่ีประชุม 

• มติท่ีประชุมนอกจากจะมีข้อตกลงแล้ว ยังมีข้อคิดเห็น ข้อสังเกต และ
ข้อเสนอแนะ 

  ข้อคิดเห็น คือ ความเห็นท่ีผู้เข้าประชุมแสดงออกในระหว่าง
การประชุม  

   ข้อสังเกต คือ ความเห็นท่ีผู้เข้าประชุมแสดงความคิดเห็นไม่
เชิงคัดค้านแต่ขอตั้งเป็นข้อสังเกตไว้ 

  ข้อเสนอแนะ คือ ความเห็นท่ีผู้เข้าประชุมเสนอเพ่ือให้ผู้ท่ี
เก่ียวข้องหรือเจ้าของเร่ืองน าไปพิจารณา 
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รูปแบบรำยงำนกำรประชุม 
• รำยงำนกำรประชุม  จัดเป็นหนังสือรำชกำรประเภท
หน่ึง เรียกว่ำ   “หนังสือท่ีเจ้ำหน้ำท่ีท ำข้ึนหรือรับไว้
เป็นหลักฐำนในรำชกำร”  ซึ่งระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
ให้ควำมหมำยว่ำ “กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำ
ประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และมติของท่ีประชุม” 
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รูปแบบรำยงำนกำรประชุม 

30 

 รำยงำนกำรประชุมมีเนื้อหำ ประกอบด้วย 
 1. ช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือกำรประชุมนั้น เช่น รายงานการ

ประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งท่ีประชุม มี ๓ วิธี ท่ีสำมำรถเลือกปฏิบัติได ้คือ  

     2.1 ลงครั้งท่ีท่ีประชุมเป็นรำยปี โดยเร่ิมครั้งแรกจำกเลข 1 เรียง
เป็นล ำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักรำชท่ีประชุมเม่ือข้ึนปี
ปฏิทินใหม่ให้เร่ิมครั้งท่ี 1 ใหม่ เรียงไปตำมล ำดับ เช่น ครั้งท่ี 
1/2553 , 2/2553  

 
   



รูปแบบรำยงำนกำรประชุม 
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 2.2 ลงจ ำนวนครั้งท่ีประชุมทั้งหมดของคณะท่ีประชุม 
หรือกำรประชุมนั้นประกอบกับครั้งท่ีที่ประชุมเป็นรำยปี 
เช่น ครั้งท่ี 12 - 1/2553 , 12-2/2553  

 

   2.๓ ลงจ ำนวนครั้งท่ีประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม  
เช่น ครั้งท่ี ๗๕๔ 

 
   



รูปแบบรำยงำนกำรประชุม 
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 3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ป ีท่ีประชุม เช่น เมื่อวันท่ี 27 

มกราคม  2544 
 4. ณ ให้ลงสถำนที่ประชุม เช่น  ณ ห้องประชุม ม.ล.ปิ่น 

มาลากุล  ส านักงานมหาวิทยาลัย 



รูปแบบรำยงำนกำรประชุม 
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5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง
เป็นคณะท่ีประชุมซึ่งมำประชุมในกรณีท่ีผู้มำประชุมแทน ให้ลง
ชื่อผู้มำประชุมแทน และลงว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่ง
ใด 

        ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นผู้แทน
หน่วยงำนให้ระบุว่ำเป็นผู้แทนของหน่วยงำนใด พร้อม
ต ำแหน่งในคณะท่ีประชุม 

 

  



รูปแบบรำยงำนกำรประชุม 
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6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ท่ี
ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งมิได้มำประชุม
พร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ำมี) 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของ
ผู้ท่ีมิได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งได้เข้ำ
ร่วมประชุม (ถ้ำมี) 



การเขียนรายชื่อ ผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม  
และผู้เข้าร่วมประชุม 

–กรณีที่ผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการ ถ้าผู้นั้นไม่มาประชุม
และมอบให้ผู้อื่นมาประชุมแทนต้องพิจารณาดังน้ี 

•  (1) ถ้าการเป็นกรรมการนั้นเป็นโดยต าแหน่งซ่ึงไม่ได้ระบุชื่อตัว
บุคคล ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งไม่มาประชุมอาจมอบหมายให้ผู้อ่ืนมาปฏิบัติ
หน้าท่ีแทนได้ตามบทบัญญัติ ว่าด้วยการมอบอ านาจให้รักษาการแทน
หรือการปฏิบัติการแทน   
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การเขียนรายชื่อ ผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม  
และผู้เข้าร่วมประชุม 

• ก. ถ้าเป็นผู้รักษาการแทน หรือปฏิบัติการแทน (โดยมีค าสั่งเป็นลาย
ลักษณ์อักษร)ให้เขียนอยู่ในกลุ่มของผู้มาประชุม เช่น  

 นาย ก.  

 รองคณบดี รักษาการแทน/ปฏิบัติการแทนคณบดี… 

 นาย ข.  

 รองหัวหน้าภาควิชา รักษาการแทน/ปฏิบัติการแทนหัวหน้าภาควิชา… 

 นางสาว ค.  
    หัวหน้างาน ......รักษาการแทน/ปฏิบัติการแทน ผู้อ านวยการกอง...... 
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การเขียนรายชื่อ ผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม  
และผู้เข้าร่วมประชุม 

•  (2) ถ้าการเป็นกรรมการท่ีระบุช่ือตัวบุคคล จะมอบหมายให้ผู้อ่ืน
มาท าหน้าท่ีแทนไม่ได้ เพราะการแต่งตั้งกรรมการลักษณะน้ีต้องการ
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ หรือความเหมาะสม อันเป็น
คุณสมบัติเฉพาะของบุคคล การแต่งตั้งกรรมการลักษณะน้ีจะระบุตัว
บุคคล ไม่ระบุต าแหน่งหรือหน่วยงานต้นสังกัด  
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การเขียนรายชื่อ ผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม  
และผู้เข้าร่วมประชุม 

•  (3) ถ้าการเป็นกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยชื่อพร้อมกับต าแหน่งของ
บุคคล หรืออ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีบุคคลนั้นปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ 
กรณีน้ีจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนให้มาประชุมแทนไม่ได้เช่นเดียวกัน และ
กรณีน้ีถ้าบุคคลนั้นพ้นจากการด ารงต าแหน่งหน้าท่ีนั้นก็ต้องพ้นจาก
การเป็นกรรมการด้วย 

        การแต่งตั้งกรรมการลักษณะน้ีต้องการคุณสมบัติเฉพาะ
บุคคลและอ านาจหน้าท่ีในต าแหน่งหน้าท่ีที่บุคคลดังกล่าวด ารง
ต าแหน่งอยู่ หรืออ านาจหน้าท่ีที่บุคคลดังกล่าวปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ 
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รูปแบบรำยงำนกำรประชุม 
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 8. เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลำท่ีเริ่มประชุม  

 9.  ข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ท่ีเสนออยู่ในวาระการประชุม ให้
บันทึกข้อควำมที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธำนกล่ำวเปิด
ประชุมและเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละ
เรื่องตำมล ำดับ 

   



รูปแบบรำยงำนกำรประชุม 
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 8. เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลำท่ีเริ่มประชุม  

 9.  ข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ท่ีเสนออยู่ในวาระการประชุม ให้
บันทึกข้อควำมที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธำนกล่ำวเปิด
ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละ
เรื่องตำมล ำดับ  

   



รูปแบบรำยงำนกำรประชุม 
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      ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  

         วิธีเขียน ได้แก่ หัวข้อเร่ือง บุคคลท่ีน าเสนอระเบียบวาระ 
เน้ือหา บทสรุป (ท่ีประชุมรับทราบ)  

  ตัวอย่าง 

 

   



• ๑.๓.๑ผลการสอบวัดความรู้และทักษะภาษาอังกฤษ (CMU-ePro) นักศึกษาช้ันปีที่ ๑ 
ปกีารศกึษา ๒๕๕๘ 

•       รองอธิกำรบดีฝำ่ยวิชำกำรและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำชี้แจงวำ่ ตำมที่มหำวทิยำลัย
ได้น ำเสนอนโยบำยตอ่ที่ประชุมสภำมหำวทิยำลัย เรื่องของกำรพัฒนำควำมรู้และพัฒนำ
ทักษะภำษำอังกฤษของนักศึกษำของมหำวิทยำลัยเชียงใหม ่และได้ด ำเนินกำรอย่ำงต่อเน่ือง 
โดยได้ก ำหนดภำรกิจและเป้ำหมำยที่ชัดเจนว่ำ “บัณฑิตมหำวิทยำลัยเชียงใหมท่ี่ส ำเร็จ
กำรศึกษำจำกมหำวิทยำลัยเชียงใหมต่้องมีควำมรู้และทักษะ ภำษำอังกฤษอยู่ในเกณฑ์
ดี”.................................. 

•  ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับทราบและมีข้อคดิเห็นและข้อเสนอแนะดังน้ี 

•  ๑.สิ่งที่มหำวทิยำลัยได้ด ำเนินกำรในเร่ืองของกำรทดสอบควำมสำมำรถกำรใช้
ภำษำอังกฤษของนักศึกษำ และโครงกำรพัฒนำควำมรู้และพัฒนำทกัษะภำษำอังกฤษของ
นักศกึษำของมหำวิทยำลัยเชียงใหมจ่ะเป็นต้นแบบของกำรออกแบบหลักสูตร โดยสอดแทรก
กจิกรรมกำรพัฒนำทักษะภำษำอังกฤษ หำกประสบผลส ำเร็จจะเปน็มหำวทิยำลัยแหง่แรกที่

มกีำรจัดกำรเรียนกำรสอนลักษณะนี้ 

42 
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 ระเบียบวาระท่ี ๒ เร่ือง  รับรองรายงานการประชุม 

    (กรณีเป็นการประชุมท่ีไม่ใช่การประชุมครั้งแรก)  

• วิธีเขียน เช่น ประธาน (หรือเลขานุการ) ได้เสนอร่างรายงานการ
ประชุมครั้งที่ 1/2553 เม่ือวันท่ี 5 พฤษภาคม 2553 ให้ที่
ประชุมพิจารณา  

  ท่ีประชุมพิจารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มี
การแก้ไข หรือ 

  ท่ีประชุมพิจารณาแล้วมีการแก้ไขดังน้ี 

  หน้า ๑ บรรทัดที่ .. ข้อความเดิม “.....”  แก้เป็น “........” 



กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
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วิธีที่ 1 การรับรองแบบเร่งด่วน มีควำมจ ำเป็นเรง่ด่วนที่จะต้องรับรองรำยงำนกำรประชมุเพ่ือน ำไปใช้

งำนส ำคัญเร่งด่วนใหป้ระธำนหรือเลขำนุกำรของที่ประชุม อ่ำนสรุปมตทิี่ประชุมพจิำรณำรับรอง  

วิธีที่ 2 การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธำนหรือเลขำนุกำร เสนอรำยงำน กำรประชุมครั้ง

ที่แลว้มำให้ที่ประชุมพิจำรณำรับรอง  

วิธีที่ 3 การรับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ประชุมครั้งเดยีว / ครั้งสุดท้ำย หรือจะมีกำรประชุม

ครั้งต่อไปเป็นเวลำอีกนำนมำก  
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 ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่อง  สบืเนื่อง/ค้างการพิจารณา  
๓.๑ ร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยระบบตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยพ.ศ. 
.... 

     สืบเน่ืองจากกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย ครั้งที่  ๒/๒๕๕๕ เม่ือวันที่ ๑๙   พฤษภำคม ๒๕๕๕ 

ได้พิจำรณำร่ำงข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยระบบตรวจสอบภำยในของมหำวิทยำลัย พ .ศ. .... 

และพิจำรณำยังไม่แล้วเสร็จ (หรือที่ประชุมขอให้มหำวิทยำลัยไปศึกษำข้อมูลเพิ่มเติม)เพ่ือน ำเสนอเสนอสภำ

มหำวิทยำลัยพิจำรณำอกีครั้งหนึ่ง นั้น 

               บัดนี้ มหำวิทยำลัยได้ศึกษำข้อมูลตำมที่สภำมหำวิทยำลัยมอบหมำยแล้ว จึงรำยงำนต่อที่

ประชุม ดังนี ้...................... 

    ที่ประชุมพิจำรณำแล้วมีมติอนุมัติร่ำงข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยระบบตรวจสอบ

ภำยในของมหำวิทยำลัย พ.ศ. .... 
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ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา 

       วิธีเขียน หัวข้อเร่ือง ผู้น าเสนอระเบียบวาระ เนื้อหา 
(ประกอบด้วย ประเด็นปัญหาและผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความ
คิดเห็น ข้อเสนอ ) บทสรุปมติท่ีประชุม 
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 ระเบียบวาระท่ี ๔ เร่ือง  เสนอเพื่อพิจารณา  

  แต่งตั้งกรรมการอ านวยการประจ าคณะเศรษฐศาสตร์เพิ่มเตมิ 
  อธิกำรบดีเสนอว่ำ ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยเชียงใหม ่ที่ ๐๖๘๗/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๒๔ มนีำคม 

๒๕๕๕ ได้แต่งตัง้คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรประจ ำคณะเศรษฐศำสตร์ นั้น 

  คณะเศรษฐศำสตร์ได้แต่งตัง้กรรมกำรอ ำนวยกำรจำกผู้ทรงคุณวุฒิทีเ่สนอโดยสว่นงำนไปแล้ว
จ ำนวน ๔ คน ซึ่งตำมขอ้บังคับฯ ได้ก ำหนดให้มีผูท้รงคุณวุฒิที่เสนอโดยสว่นงำนได้จ ำนวน ๓ – ๕ คน 
ดังนั้น เพ่ือให้องค์ประกอบของคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรฯ ครบถว้นสมบูรณ์ตำมขอ้บังคับฯ จึงขอเสนอ
แต่งตั้งกรรมกำรอ ำนวยกำรจำกผู้ทรงคุณวุฒ ิเพิ่มเติม จ ำนวน ๑ รำย คือ นำยดนัย เลียวสวัสดิพงศ ์

  ที่ประชุมพิจารณาแล้วมมีติแต่งตั้งนายดนัย เลียวสวัสดิพงศ์   เป็นกรรมการอ านวยการ 

 ประจ าคณะเศรษฐศาสตร์ เพ่ิมเติม ตามที่เสนอ ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่นายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม
ในค าสั่งเป็นต้นไป (วันที่ ๒๓ มถิุนายน ๒๕๕๕) 
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     ส่วนประกอบของรำยงำนกำรประชุมแต่ละระเบียบวำระ ควร
ประกอบด้วยเนื้อหำ 3 ส่วน คือ  

ส่วนท่ี 1 ความเป็นมา หรือสำเหตุที่ท ำให้ต้องมีกำรประชุมพิจำรณำ
เรื่องนั้นๆ ตัวอย่ำงเช่น 
อนุมัติโครงการหลักสูตร 1+3 หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) คณะ
เศรษฐศาสตร ์

 รองอธิกำรบดีฝำ่ยวิชำกำรและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ชีแ้จงว่ำ คณะเศรษฐศำสตร์
ได้เสนอโครงกำรโครงกำรหลักสูตร 1+3 หลักสูตรเศรษฐศำสตรบัณฑติ (หลักสูตรนำนำชำติ) ซึ่ง
เป็นโครงกำรควำมร่วมมือกับมหำวิทยำลัยต่ำงประเทศ เป็นควำมร่วมมือระหว่ำงคณะ
เศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม ่และ International School, Yunnan University สำธำรณรัฐ
ประชำชนจีน โดยมรีำยละเอยีดดังนี้ 
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ส่วนท่ี ๒ มติท่ีประชุม ซ่ึงถือเป็นส่วนส ำคัญ ที่จ ำเป็นต้องระบุให้ชัดเจน 
เพ่ือจะได้ใช้เป็น หลักฐำน หรือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติต่อเรื่องต่ำงๆ 
ที่ได้ประชุม ตัวอย่ำงเช่น 
 ที่ประชุมมีมติ ดังนี้ 

๑.อนุมัติโครงการหลักสูตร 1+3 หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) 
คณะเศรษฐศาสตร์ ตามที่เสนอ โดยมหาวิทยาลัยยังต้องเร่งสร้างความเป็นสากล 
หลักสูตรที่จะด าเนินการก็ต้องพิจารณาว่าจะไม่เป็นภาระของมหาวิทยาลัย และไม่กระทบ
กับทรัพยากรที่จะใช้ในการจัดการศกึษาส าหรับนักศึกษาไทยด้วย 

๒.ควรต้องหาวิธีที่จะท าให้ช่วงเวลา 3 ปีที่นักศึกษาต่างชาติศึกษาในมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม่ นักศึกษามีความรู้จักประเทศไทยมากขึ้น ให้ได้ความประทับใจดี ๆ กลับไป โดย
อาจหากิจกรรมพิเศษของหลักสูตรให้นักศึกษา 

 



สาระของรายงานการประชุม 
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ส่วนท่ี ๓ ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรำยต่ำงๆ ซ่ึงคณะที่ประชุมได้แสดง
ควำมคิดเห็นหรือได้อภิปรำยในเรื่องดังกล่ำว ตัวอย่ำงเช่น 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมขี้อเสนอแนะดังนี้ 

๑.การรับนักศึกษาของโครงการควรพิจารณารับนักศึกษาไทยด้วย เพื่อให้นักศึกษาได้มีโอกาสในการเรียนรู้
ซึ่งกันและกันในด้านวัฒนธรรมและด้านอื่น ๆ นอกจากนี้จะได้เป็นการเปรียบเทียบประสิทธิผลทาง
การศึกษาระหว่างนักศึกษาไทยกับนักศกึษาจีน  

๒.ควรพิจารณาน าแนวคิดเดียวกันนี้ขยายการด าเนินการต่อไปยังกลุ่มประเทศ CLMV คือ กัมพูชา 
(Cambodia) ลาว (Laos) พม่า (Myanmar) และเวียดนาม (Vietnam) เพื่อบูรณาการความเป็นอนุภูมิภาค
ลุ่มแม่น้ าโขง (GMS : Greater Mekong Subregion) หรือความเป็นล้านนา  โดยเน้นประเทศในอาเซียนตอน
เหนือคอืไทยกับกลุ่มประเทศ CLMV และจนีตอนใต้ 

๓.มหาวิทยาลัยอาจต้องเริ่มคดิเรื่องระบบการเทียบโอนหนว่ยกติและผลคะแนนของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
กับมหาวิทยาลัยต่างประเทศ   รวมทั้งควรมีการพิจารณาเรื่องความยืดหยุ่นของหลักสูตรใหม้ากขึ้น โดยควร
เปดิกว้างมากกว่าการท าตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาซึ่งมีวชิาเลือกน้อยมาก 
หากท าได้ก็จะช่วยให้กระบวนการต่าง ๆ คล่องตัว และมหาวิทยาลัยก็จะได้เปรยีบในการมองเหน็ภาพความ
เป็นสากลในแบบที่เป็นธรรมชาต ิ
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 ระเบียบวาระท่ี ๕ เร่ือง  อ่ืน ๆ  (ถ้ามี)  

   

     10. เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลำท่ีเลิกประชุม 

 11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดและผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม    
ครั้งนั้น 



การรายงานการประชุม 

 ตัวอย่างรายงานการประชุมของ มช. 
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ตัวอย่างรูปแบบรายงานการประชุม.doc
H:/preeda/D/preeda/D/backup-handy-preeda/ข้อมูลสำรอง/การจัดการประชุม/ตัวอย่างรูปแบบรายงานการประชุม.doc
H:/preeda/D/preeda/D/backup-handy-preeda/ข้อมูลสำรอง/การจัดการประชุม/ตัวอย่างรูปแบบรายงานการประชุม.doc
H:/preeda/D/preeda/D/backup-handy-preeda/ข้อมูลสำรอง/การจัดการประชุม/ตัวอย่างรูปแบบรายงานการประชุม.doc
H:/preeda/D/preeda/D/backup-handy-preeda/ข้อมูลสำรอง/การจัดการประชุม/ตัวอย่างรูปแบบรายงานการประชุม.doc


• กรณีการแก้ไขระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ  มี 2 กรณี 

 1. แก้ไขบางข้อ โดยระเบียบเดิมยังคงอยู่  ใช้ว่า “แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบ
ฯ ......พ.ศ. .... (ระเบียบปัจจุบัน)” 

 2. ปรับปรุงระเบียบ โดยยกเลิกระเบียบเดิมทั้งฉบับ ใช้ว่า “ปรับปรุง
ระเบียบ......” 
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การเขียนรายงานการประชุม 



ตัวอย่างมติที่ประชุม  
(ในรายงานการประชุม) 

 กรณีที่ประชุมมีมติอนุมัติตามท่ีเสนอโดยมีประเด็นเดียว 

   ตัวอย่าง 

  “ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติให้นักศึกษา

ส าเร็จการศึกษาและได้รับปริญญาตามท่ีเสนอ” 
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ตัวอย่างมติที่ประชุมท่ีเขียนในรายงานการประชุม 

 กรณีที่ประชุมมีมตอินุมัติตามที่เสนอโดยมีหลายประเด็น 
   ตัวอย่าง 
  ระเบียบวาระ โครงการจัดตั้งศูนย์นวัตกรรมการสอนและการเรียนรู้  
 มติ 
๑. อนุมัติในหลักการในการตั้งศูนย์นวัตกรรมการสอนและการเรียนรู้ โดย
เริ่มแรกนั้นให้ใช้พื้นที่ของส านักบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นการชั่วคราว
ไปก่อน และเมื่อศูนย์ดังกล่าวมีความพร้อม ให้ด าเนินการจัดตั้งให้มีฐานะเป็น
ส่วนงานวชิาการภายในของมหาวิทยาลัยในอนาคตต่อไป  

๒. ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องไปพิจารณาท าแผนยุทธศาสตร์การด าเนินงานของศูนย์
นวัตกรรมการสอนและการเรียนรู้ ในช่วงเวลา 3 ถึง 5 ปขี้างหน้า ทั้งในส่วน
ของแผนการด าเนินงาน โครงสร้างของหน่วยงาน งบประมาณ อัตราก าลังคน 
แล้วน าเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาต่อไป 
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ตัวอย่างมติที่ประชุม 

  กรณีที่ประชุมมีมติอนุมัติตามท่ีเสนอโดยมีข้อเสนอแนะ 

  ตัวอย่าง 

    ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติการปรับปรุงหลักสูตรบัญชีบัณฑิตตามที่เสนอ และให้น าเสนอ

ทบวงมหาวิทยาลัยเพื่อทราบต่อไป โดยมีข้อเสนอแนะว่า เนื่องจากปัจจุบันมีกฎหมายพิเศษที่
เกี่ยวข้องกับภาคธุรกิจอีกหลายฉบับนอกเหนือจากกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งนักบัญชีควรจะ
ทราบ เช่น กฎหมายที่เกี่ยวกับคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์  (ก.ล.ต.) 
กฎหมายเกี่ยวกับองค์การเพื่อการปฏิรูประบบสถาบันการเงิน (ปรส.) กฎหมาย เกี่ยวกับบรรษัท
บริหารสินทรัพย์ไทย (บสท.) ซึ่งนักศึกษาควรจะได้ทราบถึงบทบาทหน้าที่ขององค์กรเหล่านี้ ซึ่งเป็น
องค์กรของรัฐที่ใช้ดุลยพินิจโดยอิสระตามที่กฎหมายก าหนด ถึงแม้ว่าในหลักสูตรจะไม่ได้ก าหนดให้
นักศึกษาเรียนกระบวนวิชาเกี่ยวกับเรื่องน้ีก็ตาม แต่ก็อาจจะสอดแทรกเรื่องเหล่านี้ไว้ได้ในกระบวน
วิชาสัมมนา โดยเชญิวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมาบรรยาย 
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ตัวอย่างมติท่ีประชุม  

 กรณีท่ีประชุมพิจารณามีมติอนุมัติโดยมีเงื่อนไข 

 ตัวอย่าง 
  ท่ีประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติการปรับปรุงหลักสูตรดังกล่าว 

โดยมีเง่ือนไขให้คณะไปด าเนินการปรับปรุงรายละเอียดของหลักสูตร
ตามความเห็นของคณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย ก่อน แล้วจึง
น าเสนอทบวงมหาวิทยาลัยเพื่อทราบต่อไป 
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ตัวอย่างมติท่ีประชุม  

 กรณีที่ประชุมพิจารณามีมติอนุมัติมีหลายประเด็น และ
มอบหมายให้ด าเนินการในเร่ืองที่เกี่ยวข้อง 

 ตัวอย่าง 
  ที่ประชุมพจิำรณำแล้วมีมติดังนี้ 
 1. อนุมัติงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้มหำวิทยำลัย  ประจ ำปีงบประมำณ 

 2546จ ำนวน 626,958,500 บำท 
 2. อนุมัติงบประมำณเงินรำยได้ส่วนที่หักจำกคำ่ธรรมเนียมพิเศษและคำ่หน่วยกติ 

 10% ประจ ำป ี2546 จ ำนวน 21,000,000 บำท 
 3. อนุมัติงบประมำณรำยจ่ำยเงินบ ำรุงบริกำรทันตกรรม ประจ ำปีงบประมำณ 

 2546จ ำนวน 26,000,000 บำท   
 4. อนุมัติงบประมำณรำยจำ่ยศูนย์บรกิำรเทคนคิกำรแพทยค์ลินกิ  
      คณะเทคนิคกำรแพทย์ประจ ำปีงบประมำณ 2546 จ ำนวน 10,114,800 บำท 
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ตัวอย่างมติท่ีประชุม  

 5.อนุมัติงบประมำณรำยจำ่ยเงินบ ำรุงโรงพยำบำลมหำรำชนครเชียงใหม่ประจ ำปี
งบประมำณ 2546 จ ำนวน 1,573,582,000 บำท 

 6.อนุมัติงบประมำณรำยจำ่ยจำกแหล่งทุนภำยนอก ประจ ำปีงบประมำณ 2546 ดังนี้ 
 6.1 สถำบันวจิัยสังคม   จ ำนวน  16,618,400 บำท 
 6.2 สถำบันวิจัยวิทยำศำสตร์สุขภำพ จ ำนวน 9,947,800 บำท 
 6.3 สถำบันวจิัยและพัฒนำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
     จ ำนวน    8,797,100 บำท 

  ทั้งน้ี ขอให้มหาวิทยาลัยศึกษาความเป็นไปได้ในการจดัรอบ

ปีงบประมาณเงินรายได้ให้เป็นเช่นเดียวกับรอบปีงบประมาณแผ่นดิน 
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ตัวอย่างมติท่ีประชุม  

 กรณีที่ประชุมพิจารณามีมติอนุมติัโดยมีข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะ 

  ตัวอย่าง 
  ที่ประชุมพิจำรณำแล้วมีมติอนุมัติงบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้มหำวิทยำลัย 

ประจ ำปีงบประมำณ 2544 เพิ่มเติม ตำมที่เสนอ โดยมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ
ดังนี้ 

1.  กำรตั้งงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมให้ถือหลักว่ำ เน่ืองจำกงบประมำณที่ตั้งไว้ไม่พอใช ้
และถ้ำไม่ตั้งงบประมำณเพิ่มเติมจะท ำให้กำรด ำเนินกิจกำรของมหำวิทยำลัยเป็นไป
ไม่ได้ หรือด ำเนินไปได้ด้วยควำมยำกล ำบำกเป็นอยำ่งมำก ประกอบกับมีรำยได้เพิ่มเติม
จึงขอตั้งงบประมำณรำยจำ่ยเพิ่มเติมเพื่อน ำมำใช้จ่ำยในภำรกิจ  ที่จ ำเป็นดังกล่ำว 

2. มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ได้ก ำหนดวิสัยทัศน์เป็นมหำวิทยำลัยที่เน้นกำรวิจัย ดังนั้นกำรตั้ง
งบประมำณรำยจ่ำยเพ่ือสนับสนุนกำรวิจัยจะต้องมีควำมชัดเจน และตอบสนองต่อกำร
กำ้วไปสูว่ิสัยทัศน์ของมหำวิทยำลัยดังกล่ำวด้วย 
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ตัวอย่างมติทีป่ระชุม  

  
กรณีที่ประชุมพิจารณามมีติอนุมัติมากกว่า 1 ประเด็น และมี
ข้อเสนอแนะ 

     ตัวอย่าง 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมมีตแิละขอ้เสนอแนะดังนี้ 
  มต ิ
  1. อนุมัติใหจ้ัดตั้งสถำบันภำษำ มหำวทิยำลัยเชียงใหม่ เป็นองค์กรในก ำกับ

มหำวทิยำลัย 
  2. อนุมัติร่ำงระเบียบมหำวทิยำลัยเชยีงใหม ่ว่ำด้วยสถำบันภำษำ 

มหำวิทยำลัยเชียงใหม ่พ.ศ. …. 
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ตัวอย่างมติท่ีประชุม  

   ข้อเสนอแนะ 
 1. ยืนยั นหลั กกำรว่ ำ  สถำบั นภำษำจะ เน้ นกำร ให้ บริ ก ำรแก่ นั กศึ กษำ

มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เป็นล ำดับแรก เพ่ือเพิ่มพูนทักษะกำรใช้ภำษำต่ำงประเทศ
โดยเฉพำะภำษำอังกฤษ ทั้งนี้โดยด ำเนินกำรในลักษณะ non – degree, non – credit 
และ voluntary program  

 2. ให้เพิ่มภำรกิจของสถำบันภำษำ โดยท ำหน้ำที่เป็นหน่วยกลำงในกำรผลิตและ
พัฒนำสื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนรู้ทำงด้ำนภำษำ 

 3.สถำบันภำษำต้องพัฒนำวธิีกำรเรียนภำษำที่มีประสิทธภิำพ โดยเฉพำะกำรพัฒนำ
ซอฟต์แวร์ท่ีใช้ในกำรศึกษำเรียนรู้ด้วยตนเอง 

 4.รัฐบำลมีนโยบำยส่งเสริมควำมสำมำรถในกำรใช้ภำษำอังกฤษของคนไทย  ดังนั้น
มหำวิทยำลัยสำมำรถขอรับกำรสนับสนุนด้ำนงบประมำณในเรื่องนี้จำกรัฐบำลได้
ส่วนหนึ่ง 
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ตัวอย่างมติท่ีประชุม  

  กรณีที่ประชุมมีข้อเสนอแนะให้เจ้าของเร่ืองกลับมาทบทวนใหม่ 
 ตัวอย่าง 
  ประชุมพจิำรณำแล้วมีความเห็นว่า กำรเรียกเก็บคำ่ธรรมเนียมส ำหรับ

หลักสูตรภำคพเิศษแตล่ะสำขำวิชำ ไม่จ ำเป็นตอ้งเรียกเก็บในอัตรำเดียวกัน ขึน้อยู่
กับเหตผุลและควำมจ ำเป็นของแตล่ะสำขำวิชำ ส ำหรับกำรเรียกเก็บคำ่ธรรมเนียม
ในสำขำวชิำวทิยำกำรคอมพิวเตอร์ภำคพิเศษ ที่ประชุมมีข้อเสนอแนะว่า ควรเรยีก
เก็บในลักษณะเหมำจ่ำย ซึ่งจะท ำให้มีควำมคล่องตัวมำกกวำ่ จึงขอให้คณะ
วิทยำศำสตรพ์จิารณาทบทวนว่าจะเรยีกเกบ็ค่ำธรรมเนียมกำรศกึษำเปน็รำย
หน่วยกิตตำมที่เสนอมำ    หรือจะเรียกเก็บเป็นแบบเหมำจำ่ยตำมขอ้เสนอแนะของ
สภำมหำวทิยำลัย  ถ้ำหำกจะเรียกเก็บคำ่ธรรมเนียมเป็นแบบเหมำจำ่ยขอให้คณะ
วิทยำศำสตรเ์สนออัตรำค่ำธรรมเนียมท่ีจะเรยีกเก็บต่ออธิกำรบดเีพื่อให้ควำม
เห็นชอบ แล้วน ำเสนอนำยกสภำมหำวทิยำลัยอนุมัติแทนสภำมหำวทิยำลัยเพ่ือ
ประกำศใช้ตอ่ไป  
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ตัวอย่างมติทีป่ระชุม (ในรายงานการประชุม) 

  กรณีท่ีประชุมมีมติใหช้ะลอการอนุมัติและให้เจา้ของเรื่อง
กลับมาตรวจสอบ 

 ตัวอย่าง 
  ที่ประชุมพิจำรณำแล้วมีมติให้ชะลอการแต่งตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำ

ภำควิชำ……...         ออกไปก่อน เน่ืองจำกข้อบังคับว่ำด้วยกำรสรรหำหัวหน้ำภำควิชำ 
พ.ศ. 2545 ข้อ 5.1 ก ำหนดว่ำ ผู้สมควรด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำภำควิชำควรมีต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำรไม่ต่ ำกว่ำรองศำสตรำจำรย์ และมีผลงำนทำงวิชำกำรอย่ำงต่อเน่ือง หรือมี
ผลงำนทำงวิชำกำรซึ่งคณะกรรมกำรสรรหำพิจำรณำแล้วเห็นว่ำเทียบเท่ำสำมำรถ
ตรวจสอบได้ และเป็นที่ยอมรับในวงวิชำกำร แต่โดยที่ผู้ที่ได้รับกำรเสนอช่ือมีต ำแหน่ง
เป็นผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ และมีผลงำนทำงวิชำกำรตำมที่ระบุในแบบประวัติจ ำนวน 4 
ชิ้น และมีผลงำนไม่ต่อเน่ือง โดยงำนวิชำกำรชิ้นหลังสุดเป็นผลงำนเม่ือปี พ.ศ. 2538 
จึงขอให้คณะกรรมกำรสรรหำหัวหน้ำภำควิชำ………………..ตรวจสอบผลงานทำง
วิชำกำรของผู้ที่ได้รับกำรเสนอช่ือว่ำมีผลงำนเทียบเท่ำรองศำสตรำจำรย์และมีควำม
ต่อเน่ืองหรือไม่อย่ำงไร และรายงานต่อมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอีกครั้งหนึ่ง
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ตัวอย่างมติท่ีประชุม  
  กรณีที่เป็นเร่ืองสืบเน่ือง ซ่ึงที่ประชุมมีมติรับทราบ 
 ตัวอย่าง 

 ๓.๓ ความคืบหน้าการปรับระบบบริหารจัดการงานวิจัยของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

  สืบเนื่องจากที่ประชุมสภำมหำวทิยำลัยในครำวประชมุครัง้ที่ ๑๑/๒๕๕๙ เม่ือวันที่ ๒๖ 
พฤศจิกำยน ๒๕๕๙ ได้มอบหมำยให้...................กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยผูท้รงคุณวุฒิ 
ด ำเนินกำรหำรือผูเ้กี่ยวขอ้งเพ่ือขับเคลื่อนกำรปรบัระบบบริหำรจัดกำรงำนวิจัยของ
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ นั้น  

  ในกำรนี้ ศำสตรำจำรย์...................จึงได้รำยงำนควำมคืบหน้ำกำรด ำเนนิงำน โดยได้มกีำรจัด
ประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือขับเคลื่อนกำรปรับระบบบริหำรจัดกำรงำนวิจัยของมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
จ ำนวน ๔ ครั้ง ได้แก ่

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

          ทีป่ระชุมพิจารณาแล้วรับทราบความคืบหน้าการปรับระบบบรหิารจัดการงานวิจัยของ
มหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ตามที่เสนอ โดยมขี้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะสรุปได้ดังนี้  

            ๑.ในเรื่องของกำรสร้ำง Research Ecosystem นั้น ควรเพิ่มหวัข้อกำรวิจัยระบบและกำรวิจัยเชิง
นโยบำยเข้ำไปด้วย เพ่ือสร้ำงช่ือเสียงให้กับมหำวทิยำลัยในดำ้นกำรวิจัยเชิงนโยบำยให้มำกยิ่งขึน้ 
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ตัวอย่างมติท่ีประชุม  

  กรณีที่เป็นเรื่องสืบเนื่อง ซึ่งท่ีประชุมมีมติอนุมัติ 
 ตัวอย่าง 
 

 3.2 อนุมัติร่างระเบยีบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจัดการทรัพย์สินทางปัญญา พ.ศ.  

 สืบเน่ืองจำกกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย ครั้งที่ 6/2546 เม่ือวันที่ 23 สิงหำคม 2546 
มหำวิทยำลัยได้เสนอร่ำงระเบียบฯ ว่ำด้วยกำรจัดกำรทรัพย์สินทำงปัญญำ พ.ศ. …. เพ่ือให้สภำ
มหำวิทยำลัยพิจำรณำ ซึ่งสภำมหำวิทยำลัยในกำรประชุมครั้งนั้นได้ให้มหำวิทยำลัยน ำร่ำงระเบียบ
ดังกล่ำวไปพิจำรณำแก้ไขตำมข้อเสนอแนะของที่ประชุมในประเด็นดังนี้ 

  1. 
  2. 
  ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติร่างระเบยีบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจัดการ

ทรัพย์สนิทางปัญญา พ.ศ. …. โดยมขี้อเสนอแนะให้มหาวิทยาลัยไปปรับปรุงแก้ไขใน
รายละเอียด   ดังนี้ 
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ถ้อยค าท่ีใช้ในการเขียนรายงานการประชุม 

 
–ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีความเห็นว่า……… (กรณียังไม่มี
มติ)  จึงมอบหมายใหม้หาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะท างานไป
ศึกษาเร่ืองนี้แล้วน าเสนอท่ีประชุมพิจารณาอกีครั้งหน่ึง 

–  ท่ีประชุมพิจารณาแล้วมีความเห็นว่าเร่ืองนี้เป็นเรื่อง
ละเอียดอ่อน จึงควรศึกษาผลกระทบต่างๆ ให้รอบคอบ 
จึงขอให้คณะ…..น าเรื่องน้ีกลับไปพิจารณาทบทวนอกี
ครั้งหน่ึง 
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ถ้อยค าท่ีใช้ในการเขียนรายงานการประชุม 
ท่ีประชุมพิจารณาโดยมีข้ออภิปรายอย่างกว้างขวางซ่ึงสามารถ
สรุปสาระส าคัญได้สองแนวทางดังน้ี   

• แนวทางที่หนึ่ง มคีวามเห็นว่า………  

• แนวทางที่สอง มีความเห็นว่า 

กรณีที่ประธานขอถอนระเบียบวาระการประชุม 

• เนื่องจากเร่ืองน้ีเป็นเร่ืองละเอียดอ่อน ควรจะมีการศกึษาข้อมูลให้รอบด้าน 
ประธานจงึขอถอนวาระการประชุมเรื่องน้ีไปก่อน  

กรณีที่ประธานขอเลื่อนการประชุมเรื่องน้ันไปพจิารณาในการประชุมครั้ง
ต่อไปเพราะหมดเวลาประชุม 

• เนื่องจากเวลาได้ล่วงเลยไปมากแล้ว ประธานจงึขอน าเรื่องน้ีไปพิจารณาในการ
ประชุมครั้งต่อไป 
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ถ้อยค าที่ใช้ในการเขียนรายงานการประชุม 

ภาษาพูดในที่ประชุม ภาษาเขียน 

มีมากมาย มีจ านวนมาก 

ท างานอย่างไร วธิีการท างาน 

ท าอย่างไรให.้... วธิีการที่จะท าให้ 

การเล่นหวย การเสี่ยงโชคจากการซื้อสลากที่ไม่ถูกกฎหมาย 

เงินเก็บ เงินออม 

ให้ใครช่วยเหลือ ให้มีผู้ช่วยเหลอื 

การเซ็นสัญญา การลงนามในสัญญา 

ท าการตลาดแบบไหน วธิีการท าการตลาด 

69 



ถ้อยค าที่ใช้ในการเขียนรายงานการประชุม 

ภาษาพูดในที่ประชุม ภาษาเขียน 

ท าความเข้าใจว่าผู้บริโภคต้องการอะไร ศกึษาความต้องการของผู้บริโภค 

การ “ให”้ ในเชิงนามธรรม เช่น ความรู้ แนวคิด วิธีการ ใช้ค าว่า “ถ่ายทอด” แทนค าว่า “มอบ” 

มหาวิทยาลัยนอกระบบ มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 

แจ้งเกิด เป็นที่รู้จัก ,   มีชื่อเสยีง 

ขอฝาก ขอเสนอแนะให้น าไปพิจารณาด าเนินการ 

แก้ระเบียบ (ข้อบังคับ) “แก้ไขเพิ่มเติม”  หรือ  “ปรับปรุง” 
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ถ้อยค าที่ใช้ในการเขียนรายงานการประชุม 

ภาษาพูดในที่ประชุม ภาษาเขียน 

บริการฟรี บริการแบบให้เปล่า, บริการโดยไม่เสยีค่าใช้จ่าย 

แบรนด์เนม สนิค้าที่มีชื่อเสยีง 

ยอดฮิต ยอดนิยม หรือ เป็นที่นิยมอย่างมาก 

โปรโมชั่น รายการส่งเสริมการขาย 
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ถ้อยค าท่ีใช้ในการเขียนรายงานการประชุม 

 การเขียนรายงานการประชุมลับ 
รำยงำนกำรประชุมระเบียบวำระหนึ่งระเบียบวำระใดอำจเขียนเป็น
รำยงำนกำรประชุมลับได้ 

วิธีปฏิบัติ 

  1. ให้เขียนรำยงำนกำรประชุมตำมวำระปกติก่อน 

 2. ในวำระที่เป็นเรื่องลับ ให้เขียนเฉพำะช่ือเรื่องไว้ เท่ำนั้น เช่น 

         “ 3.1.4 ถอดถอนหัวหน้ำภำควิชำในคณะ………….. 

        (รำยละเอียดอยู่ในรำยงำนกำรประชุมลับ)  
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ถ้อยค าท่ีใช้ในการเขียนรายงานการประชุม 

 การเขียนรายงานการประชุมลับ 
3. ให้เขียนรำยงำนกำรประชุมอีกฉบับหนึง่ โดยในหน้ำแรกของรำยงำน 
เขียนข้อควำมไว้ตอนบนสุดกลำงหน้ำกระดำษว่ำ “รำยงำนกำรประชุม
ลับ”  แล้วจึงเขียนช่ือผู้มำประชุม ผู้ไม่มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม 

    เริ่มประชุมเวลำ  แล้วจึงเขียนรำยละเอียดของวำระประชุมท่ีเป็นเรื่อง
ลับจบจบเรื่อง และสุดท้ำยตำมด้วยผู้จดรำยงำนกำรประชุม และ
ผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม (ถ้ำมี) 

ตัวอย่างรายงานการประชุมลับ 
 73 

ตัวอย่างรายงานการประชุมลับ.doc


รายงานการประชุมที่ดี 

๑. เน้ือหาถูกต้อง ครบถ้วนทุกประเด็น ไม่ตกหล่น 

๒. เท่ียงตรง เขียนรายงานการประชุมอย่างปราศจากอคติ ไม่ให้
น้ าหนักความเห็นฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงมากหรือน้อยเพราะความชอบ
หรือไม่ชอบของผู้เขียน 

๓. ชัดเจนและเข้าใจง่าย    แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็สามารถอ่านเข้าใจได ้

๔. ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาท่ีสั้น กระชับ ตรงประเด็นและสุภาพ 
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กำรแจ้งมติที่ประชุม 

• ให้แจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ทีเกี่ยวข้องทราบโดยเร็ว อาจแจ้งทาง
โทรศัพท์ล่วงหน้าก็ได้ วิธีการแจ้งมติท่ีประชุมควรแจ้งโดยตรง
ให้เจ้าของเรื่องทราบแล้วส าเนาให้ผูท่ี้เกี่ยวข้องทราบด้วย 

• กรณีที่เป็นการประชุมของคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน ซึ่ง
การประชุมแต่ละครั้งห่างกันมาก ควรจะรีบส่งร่างรายงานการ
ประชุมให้พิจารณาก่อน ถ้ากรรมการมีข้อแก้ไข ผู้จดรายงาน
การประชุมจะได้แก้ไขให้ถูกต้อง เพื่อประหยัดเวลาในการ
รับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป 
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กฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการประชุม 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการประชุมและวิธี
ด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2551 แก้เพ่ิมเติมโดย
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ ๒๕๖๑                           

1. การเรียกประชุม  
  1.1  ให้นำยกสภำมหำวิทยำลัยเป็นผู้เรยีกประชุมสภำมหำวิทยำลัย ในกรณีท่ีมี
ควำมจ ำเป็นเร่งด่วน  อธิกำรบดีหรือกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยจ านวนไม่น้อย
กว่าหนึ่งในสี่ของจ ำนวนกรรมกำรทัง้หมดอำจร้องขอต่อนำยกสภำมหำวิทยำลัย
พิจำรณำให้มกีำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยได้ 

1.2  กำรนัดประชุม ให้เลขำนุกำรสภำมหำวทิยำลัยแจ้งเป็นลำยลักษณ์อักษรเป็น
กำรล่วงหน้ำ เว้นแต่นำยกสภำมหำวิทยำลัยเห็นว่ำเป็นเร่ืองเรง่ด่วนอำจให้นัด
ประชุมโดยวิธีกำรอ่ืนได้ 
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กฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการประชุม 
 ให้เลขำนุกำรสภำมหำวทิยำลัย หรือผู้ที่นำยกสภำมหำวิทยำลัย
มอบหมำยในกรณทีี่เลขำนุกำรสภำมหำวทิยำลัยไม่อยู่หรือไม่อำจปฏิบัตหิน้ำท่ีได้ 
ส่งระเบียบวำระกำรประชุมกับเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องไปพรอ้มกับหนังสือนัดประชุมให้
กรรมกำรสภำมหำวทิยำลัยทุกคนกอ่นกำรประชุมไม่นอ้ยกวำ่ 5 วัน และอำจส่ง
เพิ่มเติมได้ตำมที่เห็นว่ำจ ำเป็นหรือสมควร  

            กำรส่งระเบียบวำระกำรประชุมและเอกสำรที่เกี่ยวข้องจะส่งโดยวิธกีำร
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

2. การเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม ให้อธกิำรบดีหรือกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
เสนอเร่ืองเป็นลำยลักษณอ์ักษรต่อนำยกสภำมหำวิทยำลัยหรือเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยลว่งหน้ำ กอ่นก ำหนดวันประชุม อยำ่งน้อย 10 วัน  

       ในกรณีเรง่ด่วนนำยกสภำมหำวิทยำลัยอำจน ำเร่ืองเสนอที่ประชุมในวัน
ประชุมก็ได้  
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กฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการประชุม 
3. วธิกีารประชุม ด ำเนินกำรโดยเชิญกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยมำร่วมประชุม   
ณ  สถานที่ที่ก าหนด หรือโดยวิธีอ่ืนใดซึ่งผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถปรึกษำหำรือ
กันได้ แม้จะมิได้อยู่ในสถานที่เดยีวกันก็ได้ ทัง้นี้ตำมที่นำยกสภำมหำวิทยำลัย
ก ำหนด   

4. องค์ประชุม  ต้องมกีรรมกำรสภำมหำวทิยำลัยมำประชุมอยำ่งน้อยกึ่งหนึ่งของ
จ ำนวนกรรมกำรท้ังหมดจึงจะเป็นองคป์ระชุม    

5. การด าเนินการประชุม    

5.1 ให้นำยกสภำมหำวิทยำลัยเป็นประธำนในที่ประชุม ในกรณีท่ีนำยกสภำ
มหำวิทยำลัยไม่อำจมำประชุมได้ ให้อุปนำยกสภำมหำวิทยำลัยเป็นประธำนในที่
ประชุม ในกรณทีี่ทัง้นำยกสภำมหำวทิยำลัย และอุปนำยกสภำมหำวิทยำลัยไมอ่ำจ
มำประชุมได้ ให้ที่ประชุมเลือกกรรมกำรสภำมหำวทิยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิคนหนึ่งเป็น
ประธำนในที่ประชุม 
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กฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการประชุม 
5.2 การลงมติให้กระท ำโดยเปิดเผย เว้นแต่เมื่อมกีรรมกำรสภำมหำวทิยำลัยคน
ใดคนหนึ่งร้องขอให้ลงมติโดยลับหรือโดยวิธีกำรอ่ืนใด  โดยกรรมการที่มา
ประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งเห็นชอบด้วย จึงให้กระท ำโดยลับ   

5.3 กำรลงมติให้ถอืเสียงข้างมากเป็นเกณฑ์ ยกเว้นมีระเบยีบหรือข้อบังคับ
ก ำหนดไว้เป็นอยำ่งอ่ืน หรือที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยจะก ำหนดเป็นเร่ือง ๆ ไป 

 5.3.1 กำรลงมติโดยเปิดเผยให้ปฏบิัตดิังนี ้

(1) ยกมือขึ้นพน้ศรีษะ หรือ 

(2)ประธำนเรยีกช่ือกรรมกำรให้ออกเสียง หรือ 

(3)วิธีอ่ืนใดซึ่งที่ประชุมเห็นสมควร 
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5.3.2 กำรลงมติโดยลับให้ปฏิบัติดังนี ้

(1) เขียนสัญลักษณ ์หรือเคร่ืองหมำยบนแผ่นกระดำษที่เจ้ำหน้ำที่จดัให้ตำมที่ท่ีประชุม
ก ำหนด หรือ 

(2) วิธีอ่ืนใดซึ่งที่ประชุมเห็นสมควร 

5.4 การแจ้งเวียนเพื่อขอมต ิในกรณีมคีวามจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งหำกรอกำรพจิำรณำ
จำกที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยตำมควำมในวรรคสองจะเป็นกำรล่ำชำ้ และเป็นกรณีที่
เป็นภารกิจประจ าของมหาวทิยาลยัซึง่ผ่านการกลั่นกรองโดยคณะกรรมการหรอื
คณะอนุกรรมการทีเ่กี่ยวข้องตามล าดับแล้ว  สภำมหำวิทยำลัยอำจพจิำรณำโดยกำร
แจ้งเวยีนก็ได้ แล้วให้น ำมติที่แจ้งเวยีนเสนอสภำมหำวิทยำลัยรับทรำบในกำรประชุมครัง้
ถัดไปใน 

 กรณีที่ให้กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำโดยกำรแจ้งเวยีน ให้ถือว่ำสภำ
มหำวิทยำลัยมมีติต้ังแต่วันถัดจากวันครบก าหนดทีใ่ห้กรรมการสภามหาวิทยาลยั
แจ้งผลกำรพิจำรณำเร่ืองที่แจ้งเวียน 
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 กรรมการสภามหาวทิยาลัยอาจแจ้งผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่ง
โดยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ก็ได้ ทัง้นี ้ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยบันทึก
ผลการพิจารณาเป็นมตขิองสภามหาวทิยาลัยไว้เป็นหลักฐาน โดยจะจัดเก็บ
หลักฐานในรูปแบบข้อมูลอเิล็กทรอนกิส์ด้วยก็ได้ 

5.5 การประชุมลับ   ประธำนท่ีประชุม หรือกรรมกำรสภำมหำวทิยำลัยจ ำนวน
ไม่น้อยกวำ่หนึ่งในสี่ของกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยเสนอให้ประชุมลับ   ก็ให้
ประชุมลับ 

 ผู้ที่อยู่ในท่ีประชุมลับได้  ได้แก ่ กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย และผู้ที่ได้รับ
อนุญำตจำกประธำนที่ประชุมเท่ำนั้น 

 ในกำรประชุมลับหำ้มผู้เข้ำรว่มประชุมใชเ้คร่ืองบันทกึเสียง เคร่ือง
บันทึกภำพ หรือกำรบันทึกโดยเคร่ืองมือส่ือสำรใด ๆ ยกเว้นกำรบันทึกของ
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
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6.การบันทึกรายงานการประชุมลับ สภำมหำวิทยำลัยอำจมีมติให้จดรำยงำน
กำรประชุมลับครัง้ใดทั้งหมด หรือแต่บำงส่วนก็ได้ แต่ให้มกีำรบันทกึกำรประชุมไว ้
กำรเปิดเผยรำยงำนกำรประชุมลับ ให้เป็นไปตำมมติของสภำมหำวิทยำลัย 

7.การแจ้งมติที่ประชุม เร่ืองที่สภำมหำวิทยำลัยมีมตใินกำรประชุมแล้ว ให้
เลขำนุกำรสภำมหำวทิยำลัยด้วยควำมเห็นชอบของนำยกสภำมหำวิทยำลัยแจ้งให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ โดยไม่ตอ้งรอรับรองรำยงำนกำรประชุม ยกเว้นเร่ืองที่สภำ
มหำวิทยำลัยมีมติโดยมีเง่ือนเวลำส ำหรับถือปฏิบัติ  
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พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539    

1.องค์ประชุม กำรประชุมของคณะกรรมกำรต้องมกีรรมกำรมำประชุมอยำ่งน้อย
กึ่งหนึ่งจึงจะเป็นองค์ประชุม เว้นแต่บทบัญญัติแห่งกฎหมำยหรือกฎหรือค ำสั่งที่จัด
ให้มีคณะกรรมกำรชุดนั้นจะก ำหนดไว้เป็นอยำ่งอ่ืน (มำตรำ 79 วรรคหนึ่ง) 

2.ในกรณีท่ีมกีรรมกำรครบที่จะเป็นองค์ประชุมได้ แต่กำรพจิำรณำเร่ืองใดถำ้ตอ้ง
เลื่อนมาเพราะไม่ครบองค์ประชุม ถำ้เป็นกำรประชุมท่ีมใิชเ่ป็นคณะกรรมกำร
วินจิฉัยข้อพิพำท หำกไดม้ีกำรนัดประชุมเร่ืองนั้นอกีภายในสิบสี่วันนับแต่วันนัด
ประชุมที่เลื่อนมา และกำรประชุมครัง้หลังนี้มกีรรมกำรมำประชุมไม่น้อยกว่า
หนึ่งในสามของจ ำนวนกรรมกำรทัง้หมดให้ถือว่ำเป็นองคป์ระชุม แต่ทัง้นืต้้องระบุ
ความประสงค์ให้เกดิผลตำมบทบัญญัตนิีไ้ว้ในหนังสือนัดประชุมด้วย 

(มำตรำ 79 วรรคสอง) 
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3.การนัดประชุม ต้องท ำเป็นหนังสือและแจ้งให้กรรมกำรทุกคนทรำบล่วงหน้ำไม่
น้อยกวำ่สามวัน เว้นแต่กรรมกำรนั้นจะได้ทรำบกำรบอกนัดในที่ประชุมแล้ว กรณี
ดังกล่ำวนีจ้ะท ำหนังสือแจ้งนัดเฉพำะกรรมกำรท่ีไม่ได้มำประชุมก็ได้ในกรณมีีเหตุ
จ ำเป็นเร่งด่วนประธำนกรรมกำรจะนัดประชุมเป็นอยำ่งอ่ืนก็ได้ (มำตรำ 80) 

4.การด าเนินการประชุม ประธำนกรรมกำรมีอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรประชุม 
และเพื่อรักษำควำมเรยีบร้อยในกำรประชุม ให้ประธำนมีอ ำนำจออกค ำสั่งใด ๆ  

ตำมควำมจ ำเป็นได้ 
           ถำ้ประธำนกรรมกำรไม่อยูใ่นที่ประชุมหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้
รองประธำนกรรมกำรท ำหน้ำที่แทน ถำ้ไม่มรีองประธำนกรรมกำรหรือมีแต่ไม่
สำมำรถปฏิบัติหนำ้ท่ีได ้ให้กรรมกำรที่มำประชุมเลือกกรรมกำรคนหนึ่งขึ้นท ำ
หน้ำท่ีแทน (มำตรำ 81) 
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5.การลงมต ิกำรลงมติของที่ประชุมให้ถือเสียงข้ำงมำก กรรมกำรคนหนึ่งให้มีหนึ่ง
เสียงในกำรลงคะแนน ถ้ำคะแนนเสียงเท่ำกันให้ประธำนในที่ประชุมออกเสียง
เพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชีข้ำด  

 เร่ืองใดถ้ำไม่มีผู้คัดค้ำน ให้ประธำนถำมที่ประชุมว่ำมีผู้เห็นเป็นอย่ำงอ่ืน
หรือไม่ เม่ือไม่มีผู้เห็นเป็นอย่ำงอ่ืน ให้ถือว่ำที่ประชุมลงมติเห็นชอบในเร่ืองนั้น
(มำตรำ 82) 

6.การบันทึกการประชุม ในกำรประชุมตอ้งมีรำยงำนกำรประชุมเป็นหนังสือ ถ้ำมี
ควำมเห็นแย้งให้บันทึกควำมเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ในรำยงำนกำรประชุม และ
ถ้ำกรรมกำรฝ่ำยข้ำงน้อยเสนอควำมเห็นแย้งเป็นหนังสือก็ให้บันทึกควำมเห็นแย้ง
นั้นไว้ดว้ย (มำตรำ 83) 
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7.กรณีที่เกี่ยวกับคุณสมบัติของกรรมการ ถ้ำปรำกฏภำยหลังว่ำเจ้าหน้าที่ 
หรือกรรมการในคณะกรรมกำรที่มีอ ำนำจพิจำรณำทำงปกครองใด ขาด
คุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้าม หรือการแต่งตั้งไม่ชอบด้วยกฎหมาย อัน
เป็นเหตุ ให้ผู้นั้ นต้องพ้นจากต าแหน่ง กำรพ้นจำกต ำแหน่ง เช่นว่ ำนี้ ไม่
กระทบกระเทือนถงึการใดที่ผู้นัน้ได้ปฏิบัติไปตำมอ ำนำจหน้ำท่ี (มำตรำ 19 ) 
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ปัญหาเกี่ยวกับองค์ประชุมของคณะกรรมการที่มีกฎหมายหรือข้อบังคับ
องค์ประกอบจากหลายส่วน 

ปัญหาเกี่ยวกับองค์ประกอบของคณะกรรมการและการประชุมของ
คณะกรรมการนั้น คณะกรรมการกฤษฎีกาเคยให้ความเห็น สรุปได้ว่า การ
พิจารณาองค์ประกอบของคณะกรรมการต่าง ๆ ว่าสมบูรณ์ครบถ้วนที่จะประชุม
พิจารณาเร่ืองใดได้ จะต้องพิจารณาเป็นสองขั้นตอน คือ ในเบ้ืองต้นจะต้องมี
ความสมบูรณ์ครบถ้วนตามองค์ประกอบที่กฎหมายก าหนดเสียก่อน กล่าวคือ 
เม่ือกฎหมายก าหนดให้คณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการจากหลายฝ่ายก็
จะต้องมีกรรมการจากทุกฝ่ายครบถ้วนตามจ านวนที่กฎหมายก าหนด  เม่ือมี
กรรมการฝ่ายต่าง ๆ ครบถ้วนเพ่ือเป็นตัวแทนในการเสนอความเห็นและร่วม
พิจารณาแล้ว จึงถือว่าองค์ประกอบของคณะกรรมการสมบูรณ์ หลังจากนั้น
จงึพิจารณาองค์ประชุมของคณะกรรมการเป็นล าดับถัดไป  
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ปัญหาเกี่ยวกับองค์ประชุมของคณะกรรมการที่มีกฎหมายหรือข้อบังคับ
องค์ประกอบจากหลายส่วน 

 

หากเกิดกรณีที่ตัวแทนของฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งพ้นจากต าแหน่งทั้งหมดใน
คณะกรรมการคณะใดคณะหนึ่งต้องถือว่าองค์ประกอบของคณะกรรมการนั้น ๆ 
ไม่ครบถว้น ดังนั้น กรรมการท่ีเหลืออยูจ่ึงไม่อาจปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการได้   
เว้นแต่กรณีที่กฎหมายบัญญัติว่าในกรณีที่ประธานกรรมการหรือกรรมการ
ว่างลงไม่ว่าด้วยเหตุใดก็ตาม และยังมิได้ด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งประธาน
กรรมการหรือกรรมการแทนต าแหน่งที่ว่าง  ให้คณะกรรมการประกอบด้วย
กรรมการเท่าที่มีอยู่ การประชุมคณะกรรมการจึงสามารถจัดให้มีได้และการนับ
องค์ประชุมให้นับจากจ านวนกรรมการท่ีมอียู่ 
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1.กรณีที่อำจมีกำรขัดกันของผลประโยชน์ (Conflict of Interest) ใน
ระเบียบวำระใด ต้องให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียออกจำกกำรประชุมใน
ระเบียบวำระนั้นๆ และบันทึกในรำยงำนกำรประชุมให้ชัดเจน 

2.กรณีต้องมีกำรพิจำรณำกล่ันกรอง หรือคัดเลือก ถ้ำมีข้อบังคับ
ก ำหนดวิธีกำรกลั่นกรองไว้แล้ว ให้ด ำเนินกำรตำมข้อบังคับโดยเคร่งครัด
ทุกขั้นตอน และบันทึกในรำยงำนกำรประชุมใหช้ัดเจน 
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3. กรณีต้องพิจำรณำกลั่นกรองโดยให้คณะกรรมกำรมีอ ำนำจก ำหนด
วิธีกำรเอง เช่น วิธีกำรลงคะแนน กำรนับคะแนน กำรสัมภำษณ์ ค ำถำม
ที่ใช้ในกำรสัมภำษณ์  ต้องก ำหนดวิธีกำรดังกล่ำว ให้แล้วเสร็จก่อนที่จะ
พิจำรณำตัวบุคคล  

4. กรณีตำมข้อ 3. ให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรที่ก ำหนดไว้ทุกขั้นตอน ไม่
ควรเปล่ียนแปลงวิธีกำรระหว่ำงด ำเนินกำร และให้บันทึกรำยละเอียด
กำรด ำเนินกำรแต่ละขั้นตอนในรำยงำนกำรประชุมให้ชัดเจน 

5. กรณีต้องวินิจฉัยคุณสมบัติของกรรมกำร หรือผู้ที่มำประชุมแทน 
ประธำนกรรมกำรต้องวินิจฉัยตำมข้อบังคับโดยเคร่งครัด 
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