
 

 

รูปแบบของรายงานการประชุม1 

รายงานการประชุมมเีนื้อหา ประกอบดว้ย 

 1. ชื่อคณะที่ประชุม หรือชือ่การประชมุนัน้ เช่น รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 2. ครั้งที ่ให้ลงครั้งทีป่ระชมุ มี ๓ วธิี ที่สามารถเลอืกปฏบิัติได้ คือ  

        2.1 ลงครั้งที่ทีป่ระชุมเปน็รายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปน็ล าดบัไปจนสิ้นปี
ปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชที่ประชมุเมื่อขึ้นปีปฏิทนิใหม่ให้เริม่ครัง้ที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดบั เช่น 
ครั้งที ่1/2553 , 2/2553 (หน่วยงานสว่นใหญ่ใชว้ิธนีี้) 

      2.2 ลงจ านวนครั้งทีป่ระชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชมุนัน้ประกอบกับครั้ง
ท่ีท่ีประชมุเปน็รายปี เช่น ครั้งที่ 12 - 1/2553 , 12-2/2553  

      2.๓ ลงจ านวนครั้งทีป่ระชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมโดยนับตั้งแตเ่ริ่มมีการประชมุ
คณะกรรมการนั้น   เช่น ครัง้ที่ ๗๗๔ (มีสภามหาวทิยาลยับางแห่งใชว้ิธนีี้) 

 3. เมือ่ ให้ลงวัน เดือน ป ีทีป่ระชมุ เชน่ เมื่อวันที ่27 มกราคม 25๕4 

 4. ณ ให้ลงสถานทีป่ระชุม เช่น  ณ หอ้งประชมุ ม.ล.ปิ่น มาลากุล ส านักงานมหาวิทยาลัย 

 5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผูไ้ดร้ับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชมุซึง่มาประชุมในกรณีที่
ผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผูม้าประชุมแทน และลงว่ามาประชมุแทนผู้ใดหรือต าแหนง่ใด 
    ในกรณีที่เปน็ผู้ได้รบัการแต่งตั้งเป็นผูแ้ทนหนว่ยงานให้ระบุว่าเปน็ผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อม
ต าแหนง่ในคณะที่ประชมุ 
 
 6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ไดร้ับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา
ประชมุพร้อมทัง้เหตุผล (ถ้ามี) 

      7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชือ่และหรือต าแหน่งของผู้ที่มไิด้รบัการแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชมุ ซึ่งได้เข้า
ร่วมประชุม (ถ้าม)ี 

 8.  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริม่ประชุมจริง มิใช่เวลานัดหมาย 

 9.  ข้อความหรอืเรื่องต่าง ๆ ที่เสนออยู่ในวาระการประชุม ให้บนัทึกข้อความทีป่ระชุม โดยปกติให้
เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปดิประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรอืข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรือ่ง
ตามล าดับ 

  10. เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาทีเ่ลิกประชมุ 

  11. ผู้จดรายงานการประชมุ ให้ลงชื่อผูจ้ดและผูต้รวจรายงานการประชมุครัง้นัน้ 

                                                           
1

 เอกสารประกอบการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงานสายปฏิบัติการสถาบนัวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ ในวันที่ ๑๖ มีนาคม ๒๕๕๘  
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ตัวอย่างรูปแบบรายงานการประชุม  
 
(1)   รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(2)                  ครั้งที่ …………./2551 
(3)                             เมื่อวันที่ ………………………………. 
(4)        ณ ………………………………………….. 

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

(5) ผู้มาประชุม 
 1. ศาสตราจารย ์……………………   นายกสภามหาวิทยาลัย ประธานที่ประชุม 
 2. นาย ………………………………..  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒ ิ     
 3  รองศาสตราจารย ์………………… กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี 
 4.  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์.................. กรรมการประเภทคณาจารย์ประจ า    
 4. รองศาสตราจารย…์………………  รองอธิการบดี เลขานกุารสภามหาวิทยาลัย 
 
(6) ผู้ไม่มาประชุม (มีภารกจิจ าเป็น) 
 6. นาย …………………………………… กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
 7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ………………       กรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทคณาจารย์ประจ า 
(7) ผู้เข้าร่วมประชุม   (ปกติจะเป็นเจา้หน้าที่หรือผู้ทีไ่ด้รับเชิญใหม้าชีแ้จงเรื่องทีห่น่วยงานต่าง ๆ เปน็เจ้าของเรื่อง
ต่อทีประชมุ) 
 8. นาย …………………………………………หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 (8) เริ่มประชุมเวลา ………………………… น. 
(9) (เน้ือเรื่อง)  ประธานกลา่วเปดิประชมุ แล้วด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้ 
       ระเบียบวาระที่ 1 เรือ่ง  แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
         1.1 เรือ่ง ประธานแจ้งใหท้ี่ประชุมทราบ . 
     ประธาน แจ้งว่า  (ในกรณีที่ไม่มีเอกสารให้สรุปความส าคัญตามที่ประธานแจ้ง) 
        ที่ประชุมรับทราบ   
 
 1.2  เรื่อง เลขานุการแจ้ง     
 1.2.2 (หัวขอ้เรือ่งตามวาระการประชุม)   
  เลขานกุารเสนอว่า (คดัลอกเนื้อเรื่องตามระเบียบวาระการประชุม เวน้แตถ่้าเนื้อเรือ่งตาม
ระเบียบวาระการประชมุยาวมาก หรือมีเอกสารแนบรายละเอียดต่างหาก ให้สรปุเฉพาะสาระส าคัญใน
ลักษณะการย่อความ) 
  ที่ประชุมรับทราบ 
 1.2.2 ………………….. 
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        ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ……../25…….. 
 ประธานไดเ้สนอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชมุ ครั้งที ่…../25….. เมื่อวนัที่ ………. 
เดือน …… 
…………………………….. พ.ศ. …. 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุม     (หรือ)  
 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติให้แก้ไข ดังน้ี 
 1. หน้า 1 ให้แก้ไขข้อความบรรทัดท่ี …… ข้อความเดิม “……………………………..” แก้เป็น
“………………………………” 
 
 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่อง  สบืเนื่อง  
 อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีฝ่าย......... เสนอวา่ (ถ้าเป็นเรือ่งที่มอียู่ในระเบียบวาระการประชุม
แล้ว ให้คดัลอกเนื้อเรื่องตามระเบียบวาระการประชุม การเขียนรายงานการประชมุในระเบียบวาระนีม้ักใช้
ข้อความเริ่มต้นว่า “สืบเนื่องจากการประชุม ครั้งที่…..  เมื่อวนัที่…..”  หรือ “อนุสนธิจากการประชมุ ครั้ง
ท่ี……. เมือ่วนัที่……”   หรือ “ตามที่ทีป่ระชุมในการประชุม ครั้งที่…… เมื่อวนัที่…. ได้มอบหมาย…..” 
 ส่วนการเขียนมติที่ประชมุ ในกรณีทีเ่ป็นเรื่องสืบเนื่องทีน่ าเสนอเพื่อทราบก็เขียนมตทิี่ประชมุวา่ 
“ที่ประชุมรับทราบ” เช่นเดียวกบัเรื่องแจง้ให้ที่ประชมุทราบ  แต่ถา้เปน็เรือ่งสืบเนือ่งที่น าเสนอเพื่อ
พิจารณาอนมุัต ิหรอืแต่งตั้ง หรือทักท้วง ก็ใหเ้ขียนมติทีป่ระชมุเชน่เดียวกับเรื่องพิจารณานัน้ ๆ เช่น 
 “ที่ประชุมพิจารณาแลว้มีมติอนุมัติตามที่เสนอ”   หรอื 
 “ที่ประชุมพิจารณาแลว้เหน็สมควรให้คณะกรรมการสรรหาหัวหน้าภาควิชา….ไปด าเนินการ
สรรหาใหม”่ 

 ระเบียบวาระ 4. เรื่อง  เสนอเพ่ือพิจารณา 

            4.1  เรื่อง นโยบาย  
       (การเสนอเรื่องเข้าสู่ทีป่ระชมุ ฝ่ายเลขานุการหรอืผู้จัดประชุมควรจะจดัท าระเบียบวาระ โดย
ชี้ประเดน็ให้ชดัเจน พร้อมเสนอข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย) 
 4.2 เรือ่ง   แต่งต้ัง  
       4.2.๑ แต่งต้ังคณบดีคณะ………..    
          รองอธิการบดีฝ่าย...... ประธานคณะกรรมการสรรหาเสนอว่า (คัดลอกเนื้อเรื่อง
ตามระเบียบวาระการประชุม)   
            ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติแต่งต้ัง…………ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง…….ระดับ…..ภาควิชา………………….คณะ……………….ให้ด ารงต าแหน่งคณบดีคณะ………….
ตามที่เสนอ 
    ทั้งน้ีต้ังแต่วันท่ี …………………เป็นต้นไป   
 
  4.2.๒  แต่งต้ังกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย   
            อธิการบดีเสนอว่า (หรือแถลงว่า) (คัดลอกเนื้อเรื่องตามระเบียบวาระการประชุม)  
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           ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติแต่งต้ังบุคคลดังมีรายนามดังกล่าวข้างต้นให้ด ารง
ต าแหน่งคณะกรรมการวิชาการตามที่เสนอ 
            ทั้งน้ีต้ังแต่วันท่ี …………………เป็นต้นไป 
  ถ้าเป็นกรณีที่แตง่ตัง้แทนต าแหนง่ที่วา่งและด ารงต าแหน่งไมพ่ร้อมกันอาจเขียนมติที่ประชุม 
ดังนี้ 
             ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติแต่งต้ังบุคคลดังมีรายนามดังกล่าวข้างต้นให้ด ารง
ต าแหน่งกรรมการวิชาการแทนต าแหน่งที่ว่างตามที่เสนอ 
                  ทั้งน้ีหมายเลข 1 และ 2 ต้ังแต่วันที่ …………………ส่วนหมายเลข 3 ต้ังแต่
วันท่ี…………………เป็นต้นไป 
 ๔.๓ เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา 
  ๔.๓.๑ อนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี  
   พ.ศ. ...... 
           ผู้ช่วยศาสตราจารย์...................ประธานคณะกรรมการปรับปรุงขอ้บังคับว่าด้วยการ
สรรหาอธิการบดีเสนอว่า (คัดลอกเนื้อเรื่องตามระเบียบวาระการประชุม)  
   ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย
การสรรหาอธิการบดี พ.ศ. .....ตามที่เสนอ 
   ถ้าเป็นกรณีมีมติอนุมัติโดยให้แก้ไขถ้อยค าในร่างข้อบังคับก่อนน าเสนอนายกสภา
ลงนามอาจเขียนมติที่ประชุมดังนี้ 
   ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย
การสรรหาอธิการบดี พ.ศ. .....โดยให้ปรับถ้อยค าในบทนิยาม.... หรือ   ปรับสาระและถ้อยค าในข้อ...
ตามข้อเสนอแนะของประชุม แล้วให้น าเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนามต่อไป 
  ๔.๓.๒ ปรับปรุงการแบ่งหน่วยงานในคณะ 
   รองอธิการบดีฝ่ายแผนงานและพัฒนา เสนอว่า(คัดลอกเนื้อเรื่องตามระเบียบวาระ
การประชุม) 
   ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติการปรับปรุงการแบ่งหน่วยงานในคณะ
..............ตามท่ีเสนอ 
  ๔.๓.๓  ผลการวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ร้องทุกข์  
   (รายละเอียดในรายงานการประชุมลับ) 
 4.๔ เรือ่ง เสนอเพ่ือทักท้วง 
   ๔.๔.๑ การปรับปรุงหลักสตูร…………………………    
         (คัดลอกเนื้อเรื่องตามระเบียบวาระการประชุมโดยไม่ตอ้งระบุผู้เสนอเพราะในทาง
ปฏิบัตไิม่ได้น าเสนอดว้ยวาจา)  
        ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติอนุมัติการปรับปรุงหลักสูตรดังกล่าวตามท่ีเสนอโดยมี
ข้อเสนอแนะดังน้ี (ถ้ามขี้อเสนอแนะด้วยดังตัวอย่างขา้งล่างนี้) 
  “ที่ประชุมพิจารณาแลว้มีมติอนุมัตกิารปรับปรุงหลกัสตูรบัญชีบัณฑิต ตามทีเ่สนอ 
และให้น าเสนอทบวงมหาวทิยาลัยเพ่ือทราบต่อไป โดยมีข้อเสนอแนะว่า เน่ืองจากปัจจุบันมีกฎหมาย
พิเศษที่เกี่ยวข้องกับภาคธุรกิจอีกหลายฉบับนอกเหนือจากกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งนักบัญชีควรจะ
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ทราบ เช่น กฎหมายทีเ่กี่ยวกับคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลกัทรพัย์ (ก.ล.ต.) กฎหมาย
เกี่ยวกับองคก์ารเพ่ือการปฏิรูประบบสถาบันการเงิน (ปรส.) กฎหมายเกีย่วกับบรรษัทบริหารสินทรัพย์
ไทย (บสท.) ซึ่งนักศึกษาควรจะได้ทราบถึงบทบาทหน้าที่ขององค์กรเหล่าน้ี ซึ่งเป็นองค์กรของรัฐที่ใช้
ดุลยพินิจโดยอิสระตามที่กฎหมายก าหนด ถึงแม้วา่ในหลักสตูรจะไม่ไดก้ าหนดใหนั้กศึกษาเรียนกระบวน
วิชาเกี่ยวกับเรื่องน้ีกต็าม แต่ก็อาจจะสอดแทรกเรื่องเหล่าน้ีไว้ได้ในกระบวนวิชาสัมมนา โดยเชิญ
วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมาบรรยาย” 
 5. ระเบียบวาระเรื่อง  อื่น ๆ (ถ้าม)ี 
 เรื่อง อื่น ๆ หมายถึงเรื่องทีม่ิไดบ้รรจไุว้ในระเบียบวาระการประชมุ แตม่ีความจ าเปน็รีบด่วนที่เสนอ
ขอเพ่ิมเติมระเบียบวาระการพิจารณา หรือกรรมการมขีอ้เสนอแนะหรอืสอบถามเรือ่งใดเรือ่งหนึ่งทีม่ีข้อ
สงสัย หรือเสนอขอใหน้ าเรือ่งใดเรือ่งหนึ่งจดัท าเป็นวาระเข้ามาพิจารณาในโอกาสตอ่ไป 
 อาจเขียนดังนี ้
 “นาย ก ......กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒเิสนอว่า........................(สรุปสาระเท่าที่
จ าเป็น  ถ้าผู้เสนออ้างระเบยีบหรือข้อบังคับ หรือสาระไม่ตรงกับข้อเท็จจริง ฝ่ายเลขานุการต้อง
ตรวจสอบและเขียนรายงานการประชุมใหต้รงกับข้อเท็จจริง) 
(1๐)  เลิกประชุมเวลา ………………………………. น. 
 
 
(1๑)            (นาย …………………)                       (………………………………) 
    หัวหน้าส านกังานสภามหาวิทยาลัย    รองอธิการบดี เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
         ผู้จดรายงานการประชุม                       ผู้ตรวจรายงานการประชมุ 
 


