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                                              ขั้นตอนและแนวปฏิบัติคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
                                 การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

 
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติ ในการจัดท าและเสนอเอกสารราชการ ; เชิญประชุม, บรรจุวาระประชุม,        

บันทึก/รายงานการประชุม มติที่ประชุม คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน/นวัตกรรมของส านักงานคณบดี และสามารถน าขึ้น website            

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือเผยแพร่ต่อไป 
 

ขอบเขต 
 

กระบวนการ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการจัดประชุม, การจัดท าและเสนอเอกสารราชการ 
ได้แก่ การขอบรรจุวาระประชุม, การจัดท าบันทึก/รายงานการประชุม มติที่ประชุม และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ของคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. รูปแบบ/แนวทางการจัดประชุม กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

ผู้จัดท า 
นางสาวอุรัชชา  สุวพานิช 
ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 สังกัด  งานบริหารและธุรการ  ส านักงานคณบดี  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 2 - 
 

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
 

 
 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 -  ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 กรณีจัดประชุมตามรอบการประชุม(ปรกติ) 
1. ท าบันทึกแจ้งการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ และ

การเสนอเรื่องขอบรรจุวาระประชุม ส่งให้กับฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการ/คณะท างานชุดต่าง ๆ ภายใน
คณะและหัวหน้างาน 

2. ท าบันทึกเชิญประชุม และแบบยืนยันเข้าร่วมประชุมส่ง
ให้กับคณะกรรมการ 

3. ขอใช้ห้องประชุมและอุปกรณ์ 
4. ก าหนดหัวข้อวาระประชุมในระบบ E-Meeting 
    ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
                          - ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
                          - เลขานุการแจ้งเพื่อทราบ 
    ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
    ระเบียบวาระ ท่ี  3 เรื่ องสืบเ น่ือง/รายงานผลการ

ด าเนินงาน/ติดตามความก้าวหน้าการ
ด าเนินงาน 

    ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
    ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
                          - รองคณบดี แจ้งเพื่อทราบ 
                          - ก าหนดการประชุมคณะกรรมการ

ครั้งถัดไป และ/หรือนัดพิเศษ (กรณีมี
เรื่องเร่งด่วน) 

    ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอื่น ๆ 
5. ติดตามการด าเนินการตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะ ในการประชุมคราวท่ีผ่านมา เพื่อน าเรื่องเข้า
บรรจุวาระประชุม เช่น การรายงานความก้าวหน้า/          
ผลการด าเนินงาน, การปรับแก้ไข เพิ่มเติมรายละเอียด
ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ประกอบการเสนอเรื่องต่อท่ี
ประชุม, การด าเนินการเสนอเรื่องผ่านคณะกรรมการ/
คณะท างาน หรือส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง ก่อนเสนอเรื่องเข้าท่ี
ประชุมคณะ กรรมการประจ าคณะ, การด าเนินการ
เอกสาร ตามระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ/ขั้นตอน/    
แนวปฏิบัติ  และ/หรือท่ีเกี่ยวของทางมหาวิทยาลัย         
ก่อนเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ เป็นต้น 

 

กรณีจัดประชุมนอกรอบ(นัดพิเศษ) 
1. ท าบันทึกเชิญประชุม และแบบยืนยันเข้าร่วมประชุมส่ง

ให้กับคณะกรรมการ 
2. ขอใช้ห้องประชุมและอุปกรณ์ 
3. ก าหนดหัวข้อวาระประชุมในระบบ E-Meeting 
    ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
                          - ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
                          - เลขานุการแจ้งเพื่อทราบ 
    ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
    ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องเสนอเพื่อทราบ (ถ้ามี) 
    ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

 
- บันทึกแจ้งก าหนดการ

เสนอ เรื่ อ ง เพื่ อ ขอ
บรรจุวาระประชุม 
และน าส่งเอกสาร 

-  บันทึก เชิญประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ประจ าคณะ  และ
แบบยืนยันเข้าร่วม
ประชุม 

-  บันทึกเชิญผู้เข้าร่วม
ประชุ ม  และแบบ
ยืนยันเข้าร่วมประชุม
(ถ้ามี อาทิ ที่ปรึกษา/
ผู้บริหารอื่นที่ ไม่ ใช่
กรรมการ) 

-  แบบฟอร์มขอใช้ห้อง 
-  บันทึกติดตามงาน  

( ถ้ า มี ง า น ที่ ต้ อ ง
ติดตาม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  บันทึกเชิญประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ประจ าคณะ  และ
แบบยืนยันเข้าร่วม
ประชุม 

-  บันทึกเชิญผู้เข้าร่วม
ประชุ ม  และแบบ
ยืนยันเข้าร่วมประชุม
(ถ้ามี อาทิ ที่ปรึกษา/
ผู้บริหารอื่นที่ ไม่ ใช่
กรรมการ) 

-  แบบฟอร์มขอใช้ห้อง 

จัดเตรียมความพร้อม 

      การประชุม 
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ส่ ง คื น เ อ ก ส า ร

ให้กับผู้เสนอเรื่อง 

เพื่ อ ด า เ นิ นก า ร 

ตามค าส่ังการ 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 -  ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ/
คณะท างานชุด 
ต่าง ๆ 

-  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น    
ส่ ว น ง า น /
หัวหน้างาน 

 
 

 
 

 
    แก้ไข 
                                        
 
 
 
       
 
 
 
 

 

กรณีจัดประชุมตามรอบการประชุม(ปรกติ) 
1. ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ/คณะท างานชุดต่าง ๆ, 

ผู้ปฏิบัติงานส่วนงาน/หัวหน้างาน ท่ีมีความประสงค์         
ขอบรรจุวาระประชุม จัดท าบันทึกเสนอขอบรรจุวาระ
การประชุม ระบุหัวข้อเรื่องเพื่อเสนอ ให้ชัดเจน ได้แก่         
เพื่อทราบ, เพื่อพิจารณา, รายงานความก้าวหน้า/รายงาน
ผลการด าเนินงาน, ปรับแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลตามมติ
คณะกรรมการ และเสนอพิจารณาใหม่ (ตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ ในการประชุมครั้งท่ี ... ..... 
เมื่อวันท่ี ........, เรื่องสืบเน่ืองจากท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ   ในการประชุมครั้งท่ี ... ....... เมื่อวันท่ี 
......... เป็นต้น ท้ังน้ี **การเสนอขอบรรจุวาระไม่น้อย
กว่า 5 วันท าการ 

2. แนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ มติท่ีประชุม, 
รายงานประชุม, เอกสารรายละเอียดข้อมูลประกอบการ
เสนอเรื่องเข้าที่ประชุม และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

3. เอกสาร เรียน เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ          
ผ่าน รองคณบดีฝ่าย...........(ท่ีก ากับดูแลงาน) 

4. เสนอเอกสารตามล าดับขั้น และรองคณบดีฝ่าย............    
(ท่ีก ากับดูแลงาน) เพื่อพิจารณาการเสนอเรื่องเข้าท่ี
ประชุม 

 

ไม่มีแก้ไข  
-  น าส่งเอกสารให้กับเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ

(ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี) เพื่อพิจารณาตรวจสอบและ
น าเข้าระบบประชุม (E-Meeting) **การเสนอขอบรรจุวาระ
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

-   น า ส่ ง ไฟท์ เอกสารทั้ งหมด  เข้ า ระบบ ERP ชื่ อกล่ อ ง                
“งานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและ      
การสื่อสาร” (ทั้งในรูปแบบไฟล์ Word, PDF, Excel ฯลฯ) 

 

มีแก้ไข 
- ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่อง 
-  ผู้เสนอเรื่องด าเนินการตามค าสั่งการรองคณบด ีก่อนเสนอเร่ือง

ใหม่ (ปรับแก้ไข, เพิ่มเติมรายละเอียดข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 
ฯลฯ, เสนอคณะกรรมการ/ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ตามล าดับ 
และ/หรือตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อก าหนด 
ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ และอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย) 

 

**กรณีเสนอเรื่องเพื่อพิจารณาเร่งด่วน(นอกรอบการประชุม) 
1. ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ/คณะท างานชุดต่าง ๆ , 

ผู้ปฏิบัติงานส่วนงาน/หัวหน้างาน ที่มีความประสงค์เสนอขอ
พิจารณาเร่ืองเร่งด่วน กรณีนอกรอบการประชุม (มีเรื่องจ าเป็น
เร่ งด่วนต้องขอจัดประชุมนอกรอบ/ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการประจ าคณะ) เพื่อด าเนินการเสนอมหาวิทยาลัย
, คณะกรรมการ/คณะท างาน, หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ    
ตามก าหนดเวลา ซ่ึงได้บรรจุวาระล่าช้า และ/หรือไม่ทันรอบ
การประชุมปรกติ และ/หรือล่วงเลยวันประชุมปรกติไปแล้ว 
ให้จัดท าบันทึกเสนอขอพิจารณา เรื่อง .............  พร้อมแสดง
เหตุผลความจ าเป็นในการเสนอขอพิจารณาเร่ืองเร่งด่วน 

2. แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ มติที่ประชุม, รายงาน
ประชุม, เอกสารรายละเอียดข้อมูลประกอบการเสนอเร่ืองเข้า
ที่ประชุม และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
-  บันทึกเสนอขอบรรจุ

วาระประชุม 
-  มติที่ประชุม 
-  รายงานประชุม 
-  เอกสาร  หลั กฐาน

รายละเอียดข้อมูล
ประกอบ การเสนอที่
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-  บันทึกเสนอขอบรรจุ

วาระประชุม 
-  มติที่ประชุม 
-  รายงานประชุม 
-  เอกสาร  หลั กฐาน

รายละเอียดข้อมูล
ประกอบ การเสนอที่
ประชุม 

 

จัดท าบันทึกแจ้งความประสงค ์ขอบรรจุ

วาระประชุม/เสนอขอพิจารณาเรื่อง

เร่งด่วน พร้อมการน าส่งรายละเอียด

ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ประกอบการ

เสนอขอพิจารณาอนุญาต/อนุมัติการ

บรรจุวาระประชุม/เสนอขอพิจารณา

เรื่องเร่งด่วน เสนอเอกสารตามล าดับ 

เอกสาร

ถู ก ต้ อ ง

ครบถ้วน

สมบูรณ์ 
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ส่ ง คื น เ อ ก ส า ร

ให้กับผู้เสนอเรื่อง 

เพื่ อ ด า เ นิ นก า ร 

ตามค าส่ังการ 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 3. เอกสาร เรียน ประธานคณะกรรมการประจ าคณะ ผ่าน รอง
คณบดฝี่าย........(ที่ก ากับดูแลงาน) 

4. เสนอเอกสารตามล าดับขั้น และรองคณบดีฝ่าย.. .. .. . . .            
(ที่ก ากับดูแลงาน) เพื่อพิจารณาการเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม
กรณีเร่งด่วน 

 

ไม่มีแก้ไข  
-  น าส่งเอกสารให้กับเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ

(ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี) เพื่อพิจารณาตรวจสอบและ
น าเข้าระบบประชุม 

-  น าส่งไฟท์เอกสาร เข้าระบบ ERP ชื่อกล่อง “งานประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร”       
(ทั้งในรูปแบบไฟล์ Word, PDF, Excel ฯลฯ) 

 

มีแก้ไข 
-  ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่อง 
-  ผู้เสนอเรื่องด าเนินการตามค าสั่งการรองคณบดี ก่อนเสนอเร่ือง

ใหม่ (ปรับแก้ไข, เพิ่มเติมรายละเอียดขอ้มูล เอกสาร หลักฐาน ฯลฯ
, เสนอคณะกรรมการ/ส่วนงานที่เกี่ยวขอ้ง ตามล าดับ และ/หรือ
ตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ขอ้ก าหนด ขั้นตอน/แนวปฏบิัติ 

และอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย) 

 

3 -  ฝ่ายเลขานกุาร
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
 
 
 
 
 

                                    แก้ไข 

กรณีจัดประชุมตามรอบการประชุม(ปรกติ) 
1. เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ (ผู้อ านวยการ

ส านักงานคณบดี)  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์ของเอกสารหลักฐาน ได้แก่ การเสนอเรื่องผ่าน
คณะกรรมการ/คณะท างาน ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องตาม
ระ เบี ยบขั้ น ตอน/แนวปฏิบั ติ ข อ งมหาวิ ทย าลั ย , 
รายละเอียดข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ประกอบการเสนอ
เรื่องเข้าท่ีประชุม, รูปแบบการจัดท าเอกสารราชการ/
หนังสือราชการ, การผ่านเอกสารเสนอตามล าดับขั้น ฯลฯ 

 

ไม่มีแก้ไข  
-  น าส่งเอกสารให้กับผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ า

คณะ เพื่อน าเข้าระบบประชุม (E-Meeting) **เปิดระบบ
เพื่อให้คณะกรรมการเข้าดูวาระประชุมไม่น้อยกว่า         
3 วันท าการ 

-  น าไฟท์เอกสารท้ังหมด เข้าระบบประชุม (E-Meeting) 
-   น า ส่ ง เ อ กสา รฉบั บจ ริ ง ท้ั งหมด ให้ กั บประ ธ าน

คณะกรรมการ เพื่อพิจารณาในรายละเอียด 
 

มีแก้ไข 
-  ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่อง 
-  ผู้เสนอเรื่องด าเนินการตามค าสั่งการฝ่ายเลขานุการ

คณะกรรมการประจ า ก่อนเสนอเรื่องใหม่ (ปรับแก้ไข, 
เพิ่มเติมรายละเอียดข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ฯลฯ, เสนอ
คณะกรรมการ/ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง ตามล าดับ และ/หรือ
ตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อก าหนด ขั้นตอน/แนว
ปฏิบัติ และอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย) 

 

2. จัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการประชุม (ถ้ามี) และเอกสาร
เบิกจ่ายงบประมาณ ได้แก่ ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม, ค่าเบี้ยประชุม และท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 
-  บันทึกเสนอขอบรรจุ

วาระประชุม 
-  มติที่ประชุม 
-  รายงานประชุม 
-  เอกสาร  หลั กฐาน

รายละเอียดข้อมูล
ประกอบ การเสนอที่
ประชุม 

-  บันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช่จ่าย 

-  แบบฟอร์ มยื ม เ งิ น       
ทดรองราชการ 

-  บันทึก เชิญประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ประจ าคณะ 

-  บันทึกเชิญผู้ เข้าร่วม
ประชุม (ถ้ามี  อาทิ        
ที่ปรึกษา/ผู้บริหารอื่น  
ที่ไม่ใช่กรรมการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร

ถู ก ต้ อ ง

ครบถ้วน

สมบูรณ์ 

 

1. ตรวจสอบเอกสาร 

2. จัดการระบบประชุม 

    (E-Meeting) 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   **กรณีเสนอเรื่องเพื่อพิจารณาเร่งด่วน(นอกรอบการ
ประชุม) 
1. เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ (ผู้อ านวยการ

ส านักงานคณบดี)  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์ของเอกสารหลักฐาน ได้แก่ การเสนอเรื่องผ่าน
คณะกรรมการ/คณะท างาน ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องตาม
ระ เบี ยบขั้ น ตอน/แนวปฏิบั ติ ข อ งมหาวิ ทย าลั ย , 
รายละเอียดข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ประกอบการเสนอ
เรื่องเข้าท่ีประชุม, รูปแบบการจัดท าเอกสารราชการ/
หนังสือราชการ, การผ่านเอกสารเสนอตามล าดับขั้น ฯลฯ 

 

ไม่มีแก้ไข  
- เสนอเอกสารให้กับประธานคณะกรรมการประจ าคณะ(คณบดี) 
เพื่อพิจารณา 
 1) จัดประชุมนอกรอบ(นัดพิเศษ) 
 2) แจ้งเวียนขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 
 

มีแก้ไข 
- ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่อง 
-  ผู้ เสนอเรื่ อ งด า เนินการตามค าสั่ งการฝ่ าย เลขานุการ

คณะกรรมการประจ า ก่อนเสนอเร่ืองใหม่ (ปรับแก้ไข, เพิ่มเติม
รายละ เอี ยดข้ อมู ล  เ อกสาร  หลั ก ฐาน  ฯลฯ ,  เ สนอ
คณะกรรมการ/ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ตามล าดับ และ/หรือตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อก าหนด ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ 
และอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย) 

-  บั น ทึ ก เ ส น อ ข อ
พิจารณา เรื่อง .......... 

-  มติที่ประชุม 
-  รายงานประชุม 
-  เ อ กส า ร  ห ลั ก ฐ า น

รายละเอียดข้อ มูล
ประกอบ การเสนอที่
ประชุม 

 

กรณีจัดประชุมนอกรอบ
(นัดพิเศษ) 
-   บันทึก เ ชิญประชุม

คณะกรรมการประจ า
คณะ และแบบยืนยัน
เข้าร่วมประชุม 

-  บันทึกเชิญผู้ เข้าร่วม
ปร ะ ชุ ม  แ ล ะ แ บ บ
ยืนยันเข้าร่วมประชุม
(ถ้ามี อาทิ ที่ปรึกษา/
ผู้ บริหารอื่ นที่ ไ ม่ ใ ช่
กรรมการ) 

-  แบบฟอร์มขอใช้ห้อง 
 

กรณีแจ้งเวียนขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการ 
-  บันทึกเสนอขอ คณะ 

กรรมการพิจารณา 
เรื่อง ............ 

-  แบบขอความเห็น ชอบ
คณะกรรมการ 

-  บั น ทึ ก แ จ้ ง ผ ล ก า ร
พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ค ว า ม
เห็นชอบ 

4 -  ฝ่ายเลขานกุาร
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

 
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 

 

1. จัดเตรียมห้องประชุม อาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหาร
กลางวัน(ถ้ามี) เบี้ยประชุม(ถ้ามี) 

2. ดูแลความเรียบร้อยและอ านวยความสะดวกในการประชุม,  
ด าเนินการประชุม และบริหารจัดการการประชุมให้เป็นไป
ตามก าหนดเวลา 

3. บันทึกข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุมคณะกรรมการในระบบ
ประชุม (E-Meeting) 

4. จัดท าหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องด้านการประชุม และเสนอ
เอกสารตามล าดับ 

    - บันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม 
    - รายงานประชุม 
    - สรุปรายงานการประชุม(แบบย่อ) 
    - บันทึกข้อความแจ้งเวียนสรุปรายงานการประชุม(แบบย่อ) 
    - น าส่งสรุปรายงานการประชุม(แบบย่อ) ขึ้นเว็บไซต์คณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร (ฐานข้อมูลการประชุม) 
5. น าส่งเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ, คืน

เงินเหลือจ่าย และเครียร์เงินยืมทดรองราชการ ให้กับงานคลัง
และพัสดุ 

6. จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน เข้าแฟ้มเอกสารประชุม 
คณะกรรมการประจ าคณะ ตามระบบงานสารบรรณ 

-  ใบเซ็นชื่อ 
-  บันทึกข้อความแจ้ง

มติที่ประชุม 
-  รายงานประชุม 
-  บันทึกน าส่งรายงาน

ประชุม 
-  แบบฟอร์มรับรอง/

แก้ไขรายงานประชุม 
-   สรุ ปร ายงานกา ร

ประชุม(แบบย่อ) 
-  บันทึกแจ้งเวียนสรุป

รายงานการประชุม
(แบบย่อ) 
- ใบเสร็จรับเงิน และ
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

ด ำเนินกำรจัดประชุม 

1. บันทึกการประชุม  

2. จัดท ารายงานการประชุม 

3. จัดท ามติท่ีประชุม 

4. จัดท าสรุปการประชุมแบบย่อ 



- 6 - 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 -  ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ/
คณะท างานชุด 
ต่าง ๆ 
-  ผู้ปฏิบัติงาน    

ส่วนงาน/หัวหนา้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ/คณะท างานชุดต่าง ๆ , 
ผู้ปฏิบัติงานส่วนงาน/หัวหน้างาน น าข้อเสนอแนะและมติ        
ที่ประชุมคณะกรรมการคณะไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อทราบ/ปฏิบัติ/ด าเนินการ, เสนอเร่ือง
เพื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป (ตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนว
ปฏิ บั ติ ข อ งม หา วิ ท ย า ลั ย ) ,  เ ส นอ /แ จ้ ง ต่ อ ที่ ป ระ ชุ ม
คณะกรรมการ/คณะท างานในความรับผิดชอบเพื่อทราบ/    
เพื่อด าเนินการ เป็นต้น 

2. จัด เก็บ เอกสารการประชุม  เข้ าแฟ้ม เอกสารประชุม 
คณะกรรมการ/คณะท างาน และส่วนที่เกี่ยวข้องตามระบบงาน
สารบรรณ 

3. ด าเนินการและติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะและ
มติที่ประชุมคณะกรรมการคณะ รายงานผลการด าเนินการต่อ
คณะกรรมการตามก าหนดเวลา 

- บั น ทึ ก แ จ้ ง ม ติ ที่
ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ 
ก ร รม ก า รป ร ะ จ า
คณะ 

- บันทึกต้นเรื่องของ        
ส่ ว น ง า น / ผู้ เ ส น อ
เอกสาร 

- เอกสาร หลักฐาน
รายละเอียดข้อมูล
ประกอบ การเสนอที่
ประชุม และอื่น ๆ            
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ด ำเนินกำร 

ตำมข้อเสนอแนะ และ 

มติท่ีประชุมคณะกรรมกำร 
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ภาคผนวก 
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สรุปเนื้อหา 
 

1. ความหมายของการประชุม 
 

  คือ การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาพบกันแบบเป็นทางการเพ่ือชี้แจง ท าความเข้าใจ หารือ หาข้อยุติ
วิธีแก้ไขปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน แสดงความคิดเห็น ร่วมกันตัดสินใจ ก าหนดนโยบายหรือข้อตกลงต่าง ๆ 
หรือเสริมสร้างมิตรภาพและความเข้าใจอันดีต่อกัน ทั้งนี้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 

2. การจัดประชุมและการเขียนรายงานการประชุม ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

 

รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน         
ในราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ     
การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่     
๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

ข้อ ๒๕.๑  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น ๆ 
ข้อ ๒๕.๒  ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
ข้อ ๒๕.๓  เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
ข้อ ๒๕.๔  ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
ข้อ ๒๕.๕  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณี

ที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
ข้อ ๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม        

พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
ข้อ ๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้    

เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
ข้อ ๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
ข้อ ๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่อง      

ที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
ข้อ ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
ข้อ ๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 

ดังนั้น เมื่อมีการประชุม ฝายเลขานุการจึงมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการบันทึกการประชุม จัดท า
รายงาน      การประชุม และมติที่ประชุม ตามรูปแบบ โดยมีรายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ดังนี้ 

1)  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น ๆ เช่น รายงานการประชุม
คณะกรรมการ/คณะท างาน........ เป็นต้น 

2)  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับ
เลขปพุีทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2564 หรือจะลง
จ านวน      ครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ๆ ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายป็ได้ เช่น 
ครั้งที่ 1-3/2564 เป็นต้น 

3)  เม่ือ  ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ                     
ปีพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ 23 กรกฎาคม 2564 

4)  ณ  ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
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5)  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง/คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับ
การแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการประชุม
นั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด และ/หรือต าแหน่งใด 
และ/หรือเป็นผู้แทนหน่วยงานใด 

6)  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม           
โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุมถ้าหากทราบด้วยก็ได้ (เหตุผล
จะใส่หรือไม่ใส่ก็ได้) 

7)  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อ และ/หรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วม
ประชุม และหน่วยงานที่สังกัด(ถ้ามี) 

8)  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาเริ่มต้นประชุมจริง การเขียนเวลาให้ใส่เลข 2 หลัก เช่น เริ่มประชุมเวลา 
09.00 น. 

9)  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม เรื่องที่ประชุม พร้อม
ข้อเสนอแนะ มติที่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 

9)  ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมเรื่องที่ประชุม กับมติ
หรือ          ขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
              -  เรื่อง  ประธาน และเลขานุการ แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
              -  เรื่อง  การรับรองรายงานประชุม 
              -  เรื่อง  สืบเนื่อง / รายงานผลการด าเนินงาน / ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 
              -  เรื่อง  เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

    -  เรื่อง  เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
    -  เรื่อง  อ่ืนๆ(ถ้ามี) 
10)  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมจริง ไม่ควรจดว่า “ปิดประชุมเวลา” 
11)  ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม  ให้เลขานุการหรือผู้ซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดบันทึกรายงานการประชุม        

ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใตล้ายมือชื่อ ในรายงานการประชุมครั้งนั้น ๆ ด้วย ดังนี้ 
 

 

                    (ลายมือชื่อ) 
(................................................) 

          ผูบ้ันทึกรายงานการประชุม 
 

 

                        (ลายมือชื่อ) 
(................................................) 

                                  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

ความส าคัญในการการจัดท าบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม มีดังต่อไปนี้ 
1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ 8 ประการ ได้แก่               

1)ประธาน, 2)องค์ประชุม, 3)เลขานุการ, 4)ญัตติ, 5)ระเบียบวาระการประชุม, 6)มติ, 7)รายงานการประชุม และ                  
8) หนังสือเชิญประชุม 

2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน และยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน           
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม  และแนวปฏิบัติในการ
ด าเนินงานด้านต่าง ๆ 



- 10 - 
 

3. เป็นเครื่องมือในการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน จะเป็นหลักฐาน
ส าคัญให้เลขานุการ และ/หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม สามารถน าไปด าเนินการในส่วนต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องได้ 

4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็นเอกสารที่ใช้
อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือข้อขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้งนั้น ๆ ได้ 

5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวน
เรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป 
 

ศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม มีดังนี้ 
1. องค์ประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิกผู้มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน                   

รองประธาน(ถ้ามี) กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ(ถ้ามี) 
2. ครบองค์ประชุม หมายความว่า ครบจ านวนผู้เข้าประชุมตามที่ระบุไว้ในระเบียบ/ข้อก าหนด/

หลักเกณฑ์/ประกาศ หรืออ่ืน ๆ ที่ก าหนดของหน่วยงาน หรือจ านวนกรรมการเกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการ         
หรือสมาชิกทั้งหมด ถ้ามาน้อยกว่าครึ่งหนึ่งถือว่าไม่ครบองค์ประชุมตามที่ก าหนด ประธานต้องยกเลิกการประชุม 
เพราะมติที่ได้จากที่ประชุมจะเป็นโมฆะ เนื่องจากไม่เป็นคะแนนเสียงข้างมาก 

3. ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอที่สมาชิกเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือพิจารณาลงมติการเสนอ โดยปกติจะท าเป็น
หนังสือต่อประธาน เพ่ือบรรจุเข้าในระเบียบวาระการประชุม แต่ถ้าเป็นการเร่งด่วนสมาชิกอาจเสนอในที่ประชุมก็ได้ 

4. การแปรญัตติ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงญัตติด้วยการเพ่ิม หรือตัดออก ทั้งด้านถ้อยค าและข้อแม้
ต่าง ๆ ใช้เฉพาะการประชุมบางประเภทเท่านั้น เช่น การประชุมสภาผู้แทนราษฎร การประชุมสมาชิกวุฒิสภา        
การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็นต้น 

5. มติ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุม ซึ่งการออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงข้างมาก ซึ่งทุกคนต้องยอมรับ   
แม้บางคนจะไม่เห็นด้วย ทั้งนี้ การออกเสียงลงมติอาจท าโดยเปิดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบลับ คือ เขียนใส่
ซองปิดผนึก และตรวจนับภายหลังก็ได้ 

6. ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด (ไมรวมผูจัดการประชุม) 
7. สมัยการประชุม หมายถึง ช่วงเวลาที่จัดประชุม ซึ่งแบ่งได้เป็น 2 สมัย คือ การประชุมสมัยสามัญ 

หมายถึง การประชุมตามที่ได้มีการก าหนดเวลาไว้อย่างแน่นอน และการประชุมสมัยวิสามัญ หมายถึง การประชุม     
ที่จัดเป็นพิเศษ เพราะมีเรื่องส าคัญเร่งด่วนที่ต้องการปรึกษากัน และ/หรือต้องการพิจารณา รวมถึงมีเรื่องส าคัญ        
ทีต่้องการให้คณะกรรมการรับทราบโดยด่วน 

8. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่จะน าเขาปรึกษากันในที่ประชุมตามล าดับก่อน-หลัง                     
ซึ่งการประชุมส่วนมาก ก าหนดระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องที่ประธานและเลขานุการแจ้งใหที่ประชุมทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง / รายงานผลการด าเนินงาน / ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 
 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเสนอใหที่ประชุมทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
 

9. จดหมายเชิญประชุม คือ จดหมายแจ้งสถานที่ วัน เวลาการประชุม พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม     
(ถ้ามี) ตามท่ีประธานก าหนด 

10. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม(กรรมการ) และผู้เข้าร่วมประชุม 
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- ตัวอย่างการจัดท าระเบียบวาระการประชุม – 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม ............................................ 
ครั้งที่ .............../25............ 

วันที่..............................................เวลา.........................................น.  
ณ...................................................................... . 

 

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

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
            1.1 ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
                  1.1.1 ......................................................... 
                  1.1.2 ......................................................... 
            1.2 เลขานุการแจ้งเพ่ือทราบ 
                  1.2.1 ........................................................ 
                  1.2.2 ........................................................ 
 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง / รายงานผลการด าเนินงาน / ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 

3.1 ........................................................ 
3.2 ........................................................ 

 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
4.1 ........................................................ 
4.2 ........................................................ 

 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
5.1 ........................................................ 
5.2 ........................................................ 

 

ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
6.1 ........................................................ 
6.2 ........................................................ 
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การจดบันทึกรายงานการประชุม 
 

การประชุมทุกรูปแบบต้องมีการจดบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถ
น าไปปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุมได้ บันทึกรายงานการประชุมจึงเป็นสิ่งส าคัญเพราะเป็นหลักฐานการบันทึก        
มติของที่ประชุม เป็นเอกสารที่ระบุให้ทราบว่าผู้ใดจะต้องรับผิดชอบด าเนินการในเรื่องใด อย่างไร พร้อมระบุ/ก าหนด
ระยะเวลาการปฏิบัติงานเหล่านั้น เพ่ือการติดตามผลการด าเนินงานให้บรรลุตามเป้าประสงค ์ซ่ึงมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. ไม่สั้นหรือรวบรัดเกินไป เนื่องจากอาจท าให้เกิดความไม่เข้าใจในรายละเอียดเนื้อหา 
2. ไม่ใช้ภาษาเขียนเยิ่นเยอ ซ้ าซาก และภาษาพูด 
3. ถูกต้องตรงตามระเบียบวาระ 
4. ไม่จดรายงานการประชุมเฉพาะมติที่ประชุม ต้องใส่ข้อเสนอแนะและข้อทักท้วงโดยละเอียด 
5. หลีกเลี่ยงการใช้ภาษา และรายละเอียดเนื้อหาในการจดรายงานการประชุมที่ไมเ่หมาะสม 

 

การจดบันทึกรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธ ีคือ 
1. จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
2. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของคณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ

ของที่ประชุม พร้อมด้วยมต ิโดยระบุชื่อและต าแหน่งของผู้พูด 
3. จดแต่รายละเอียด เหตุผล ข้อเสนอแนะ ข้อทักท้วง พร้อมกับมติที่ประชุม 

 

ทั้งนี้ การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือใหประธานและ
เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 
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- ตัวอย่างการจัดท ารายงานการประชุม – 
 

 

รายงานการประชุม......................................... 
ครั้งที่..................... 

เมื่อ..................................................... 
ณ....................................................................................................... 

 

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

ผู้มาประชุม (ห้ามใช้ ผู้เข้าร่วมประชุม) 
1.  ……………………………………………… 
2.  ……………………………………………… 
3.  ……………………………………………… 
4.  ……………………………………………… 
5.  ……………………………………………… 
 

ผู้ไม่มาประชุม(ถ้ามี) 
1.  ……………………………………………… 
2.  ……………………………………………… 
3.  ……………………………………………… 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) 
1.  ……………………………………………… 
2.  ……………………………………………… 
3.  ……………………………………………… 
4.  ……………………………………………… 
5.  ……………………………………………… 
 

เริ่มประชุมเวลา (ห้ามใช้ เปิดประชุมเวลา) 
 

(ข้อความ)............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................................ 
 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
            1.1 ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
                  1.1.1 ......................................................... 

               (ข้อความ)...........................................................................................................................  
................................................................................................................................... .......................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. ............................................................................................................................. ......... 
2. ...................................................................................................................... ................ 

 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)............................................................................................  
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ)........................................................................................... .. 
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                  1.1.2 ......................................................... 
               (ข้อความ)...........................................................................................................................  

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. ............................................................................................................................. ......... 
2. ...................................................................................................................... ................ 

 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)............................................................................................  
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ)........................................................................................... .. 

 

            1.2 เลขานุการแจ้งเพ่ือทราบ 
                  1.2.1 ........................................................ 

               (ข้อความ)...........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................................ 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .......................................................................................................................... ............ 
2. ......................................................................................................................................  

 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)............................................................................................  
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ)............................................................................................ . 

 

                  1.2.2 ........................................................ 
               (ข้อความ)........................................................................................................................... 

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .......................................................................................................................... ............ 
2. ............................................................................................................................. ......... 

 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)............................................................................................  
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ)............................................................................................ . 

 
ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 

(ข้อความ)................................................... ............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................................ 
 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง / รายงานผลการด าเนินงาน / ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 
 

3.1 ........................................................ 
 

      (ข้อความ).......................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................................ 
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                             ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. ......................................................................................................... ......................................... 
2. ...................................................................................................................... ............................ 

 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ)............................................................................... ......................... 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ)..................................................................... ..................................... 

 

3.2 ........................................................ 
      (ข้อความ).......................................................................................................................................  

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .......................................................................................................................... ...................... 
2. ............................................................................................................................ .................... 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ).................................................................................... .................. 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ)..................................................................................... ................... 

 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
4.1 ........................................................ 
      (ข้อความ).......................................................................................................................................  

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. ........................................................................................................... ...................................... 
2. .......................................................................................................... ....................................... 
 

มติที่ประชุม (ข้อความ)............................................................................ ..................................... 
 

4.2 ........................................................ 
      (ข้อความ).......................................................................................................................................  

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .................................................................................................................................................  
2. .......................................................................................................... ....................................... 
 

มติที่ประชุม (ข้อความ)............................................................................ ..................................... 
 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
5.1 ........................................................ 
      (ข้อความ).......................................................................................................................................  

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .......................................................................................................................... ....................... 
2. .......................................................................................................... ....................................... 
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ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ).................................................................................. .................... 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ)..................................................................................... ................... 

 

5.2 ........................................................ 
      (ข้อความ).......................................................................................................................................  

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .......................................................................................................................... ....................... 
2. .......................................................................................................... ....................................... 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ).................................................................................... .................. 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ)..................................................................................... ................... 

 

ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
6.1 ........................................................ 
      (ข้อความ).......................................................................................................................................  

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .......................................................................................................................... ....................... 
2. .......................................................................................................... ....................................... 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ).................................................................................... .................. 
หรอื มติที่ประชุม (ข้อความ)..................................................................................... ................... 

 

6.2 ........................................................ 
      (ข้อความ).......................................................................................................................................  

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
 

1. .......................................................................................................................... ....................... 
2. .......................................................................................................... ....................................... 
 

ที่ประชุม รับทราบ (ข้อความ).................................................................................... .................. 
หรือ มติที่ประชุม (ข้อความ)..................................................................................... ................... 

 

เลิกประชุมเวลา (ห้ามใช้ ปิดประชุมเวลา) 
 
 

(...............................................................) 
 ผูจดรายงานการประชุม 

     (หามใชผูบันทึกรายงานการประชุม)  

 
(...............................................................) 

                                                ผตูรวจสอบรายงานการประชุม 
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การจดรายงานการประชุมในแต่ละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งใหที่ประชุมทราบหรือเรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม การจดบันทึก
การประชุมต้องจดว่า “ประธานแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร” ถ้ามีมากกว่า 1 เรื่อง ระบุให้ชัดเจน           
เป็นข้อ ๆ และท่ีประชุมมีมติหรือสรุปว่าอยางไร 
 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........../.........  ให้เริ่มด้วยข้อความว่า “ที่ประชุมได้
พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........./....... โดยมีการปรับปรุงแก้ไขรวม .......... แห่ง ดังนี้”  

1. หน้า ...... ตอนหัวเรื่องการประชุมบรรทัดที่ ..... ข้อความเดิม “......................” แก้ไขเป็น “.......................” 
2. หน้า ...... หัวขอ............... ขอหรือบรรทัดที่ ...... ข้อความเดิม “..................” แก้ไขเป็น“.........................” 
3. หน้า ...... ระเบียบวาระท่ี ...... ข้อ ..... บรรทัดที่ .....(บรรทัดที่ของข้อนั้น) ข้อความเดิม “.........................” 

แก้เป็น “........................................” 
4. ระเบียบวาระท่ี ...... หน้า ...... ข้อ ...... บรรทัดที ่.......(บรรทัดที่ของข้อขอนั้น) ข้อความเดิม “.................” 

แกเปน “.................................................” 
กรณไีม่มีการแกไ้ขใด ๆ ให้ใชเครื่องหมาย  –  ตรง .......-......... แห่ง หรือใช้ข้อความว่า “ที่ประชุมไดพิ้จารณา

รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ......../......... โดยไม่มีการแกไขเพ่ิมเติมแตอ่ยางใด” 
 

ตัวอย่างเช่น 
   

ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 
 

ประธานขอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งที่ 8/2564 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2564 
ที่ประชุมพิจารณาแล้ว ได้แก้ไขดังนี้ 
 

หน้า 5 บรรทัดที่ 6 แก้ไขค าว่า “งานบริการวิชาการงานวิจัย” เป็น “งานบริการวิชาการและวิจัย” 
 

มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 8/2564 ตามท่ีไดแกไขแลว 
 

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วิธี ดังนี้ 
1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม             

อ่านสรุปมตใิห้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้วให้ที่ประชุม

พิจารณารับรอง 
3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาครั้งต่อไปไม่ได้    

หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นนานมาก ให้ เลขานุการน าส่งรายงานการประชุมไปใหบุคคล                     
ในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง / รายงานผลการด าเนินงาน / ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน ทั้งนี้ 
หากไม่มี ก็ใหจดวา “ไมมีเรื่องสืบเนื่อง/รายงานผลการด าเนินงาน/ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน” แต่ถ้ามี 
เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน การรายงานผลการด าเนินงาน การติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน จะต้อง
ระบุว่าเรื่องนั้น ๆ มาจากระเบียบวาระที่เท่าใด หน้าไหนหรือข้อที่เท่าไหร่ บรรทัดใด เรื่องอะไร ไดด าเนินการไป
อย่างไร ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
 

 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาอาจมีหลายเรื่อง ใหรวบรวม         
ไว้ในระเบียบวาระนี้ควรจดเนื้อหา ดังนี้ 

- ใครเสนอเรื่องอะไร 
- สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอย่างไร 
- ผลการพิจารณาเป็นประการใด 

          - ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอยางไร ถ้ามีมากกวา 1 เรื่อง ควรจดเป็นข้อ ๆ 



- 18 - 
 

         ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ มีเรื่องที่จะเสนอเพ่ือทราบมากน้อยเพียงใด ใหรวบรวมไวใน
ระเบียบวาระนี้ ซ่ึงระเบียบวาระนี้มักจะจบเร็วการจดบันทึกการประชุมจึงควรจดเนื้อหา ดังนี้ 
          - เรื่องอะไร (แสดงเป็นข้อ ๆ) 
          - สรุปรายละเอียด เนื้อหา ประเด็นที่กะทัดรัด ว่าอย่างไร 
          - ที่ประชุมมีมต ิหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
 

ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ 1-5 ซึ่งเป็นเรื่องที่เป
นประโยชน์ตอที่ประชุม ก็สามารน ามาแจ้งใหท้ี่ประชุมทราบ หรือร่วมกันพิจารณาได้ ควรจดเนื้อหาดังนี้ 

- ใครเสนอเรื่องอะไร (แสดงเป็นข้อ ๆ) 
- สรุปรายละเอียด เนื้อหา ประเด็นที่กะทัดรัด ว่าอย่างไร 
- ที่ประชุมมีมต ิหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
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- ตัวอย่างรูปแบบการเขียนรายงานการประชุม – 
 

 

รายงานการประชุม.......................................... 
ครั้งที่......./................ 

เมื่อวันที่................................................... 
ณ ..................................................... 

 

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

ผู้มาประชุม 
 1. ........................................ ต าแหน่ง.....................................     ประธานกรรมการ 
 2. ........................................ ต าแหน่ง.....................................     รองประธานกรรมการ  (ถ้ามี) 
 3. ........................................ ต าแหน่ง.....................................     กรรมการ  
 4. ........................................ ต าแหน่ง.....................................     กรรมการ 
 5. ........................................ ต าแหน่ง.....................................     กรรมการ  
 6. ........................................ ต าแหน่ง................... ..................     เลขานุการ 

7. ....................................... ต าแหน่ง.....................................      ผู้ชว่ยเลขานุการ (ถ้ามี) 
 

ผู้ไม่มาประชุม 
 1. ........................................ ต าแหน่ง.....................................      กรรมการ 
 2. .........................................ต าแหน่ง.....................................     กรรมการ   

3. ........................................ ต าแหน่ง.....................................     กรรมการ  
 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ไม่ใช่กรรมการ) 
 1. ........................................ ต าแหน่ง..................................... 
 2. ........................................ ต าแหน่ง.....................................  

3. ........................................ ต าแหน่ง............................ ......... 
 

เริ่มประชุมเวลา ……………. น. 
 

 ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 
 

วาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
1.1 ประธานแจ้งเพื่อทราบ 

1.1.1 ………………………………………………………………………… 
         (ข้อความ)............................................................................................................................................. 

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

        ที่ประชุมรับทราบ / มีมติ ........................................................ 
 

1.1.2 ………………………………………………………………………… 
                             (ข้อความ)..................................................................................................................... ........................ 
.......................................................................................................... ..........................................................................................  
 

                   ที่ประชุมรับทราบ / มีมติ ........................................................ 
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1.2 เลขานุการแจ้งเพ่ือทราบ 
1.2.1 …………………………………………………………………………………… 
         (ข้อความ)............................................................................................................................................. 

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

                    ที่ประชุมรับทราบ / มีมติ ........................................................ 
 

1.2.2 …………………………………………………………………………………… 
         (ข้อความ)............................................................................................................................................. 

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

        ที่ประชุมรับทราบ / มีมติ ........................................................ 
 
วาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
              เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันที่........................................ให้ที่ประชุมรับรอง 
(ข้อความ)........................................................................................................................ ........................................................ 
............................................................................................................................. ................................................................... 
 

     มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม / ไม่รับรองในคราวนี้ (ข้อความ)........................................................ .. 
............................................................................................................................. ................................................................... 
 

วาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง / รายงานผลการด าเนินงาน / ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน 
3.1 ................................................................................ .........................................                                           

(ข้อความ)..................................................................................................................................................... 
................................................................................................. ...............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
1. .................................................. 
2. .................................................. 

 

 มติ ที่ประชุม .............................................................. 
    

3.2 ................................................................................ .........................................                                           
(ข้อความ)..................................................................................................................................................... 

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

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
1. .................................................. 
2. .................................................. 

 

 มติ ที่ประชุม .............................................................. 
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วาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
4.1 ................................................................................ .........................................                                           

(ข้อความ)........................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ............................................................. ...... 
............................................................................................................................. ................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
1. .................................................. 
2. .................................................. 

 

มติ ที่ประชุม .............................................................. 
 

   4.2 ......................................................................................................................... .................                
         (ข้อความ).................................................................................................................................................... 

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

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
1. .................................................. 
2. .................................................. 

 

 มติ ที่ประชุม .............................................................. 
 

วาระท่ี 5. เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
5.1 .......................................................................................................................................              

(ข้อความ)........................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
1. .................................................. 
2. .................................................. 

 

 มติ ที่ประชุม .............................................................. 
 

5.2 ...................................................................... .................................................................             
      (ข้อความ)........................................................................................................................................................ 

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

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
1. .................................................. 
2. .................................................. 

 

           มติ ที่ประชุม .............................................................. 
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วาระท่ี 6. เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
6.1 ......................................................................................................................... ..............            
      (ข้อความ)..................................................................................................................................................... 

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

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
1. ................................................. 
2. .................................................. 

 

           มติ ที่ประชุม ..............................................................  
 

6.2 ....................................................................... ................................................................             
      (ข้อความ)..................................................................................................................................................... 

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

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

ข้อเสนอแนะที่ประชุม 
1. .................................................. 
2. .................................................. 

 

           มติ ที่ประชุม ..............................................................  
 
เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
 
 
 
             (...........................................) 
              ผู้จดรายงานการประชุม  
 
 
        (...........................................) 
                      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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- ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอแก้ไขรายงานการประชุม – 
 
 

แบบฟอร์มการขอแก้ไขรายงานการประชุมคณะกรรมการ ..................................................................... 
ครั้งที่ ........................................... 

รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ ................................................................. ........................... 
ครั้งที ่............................................. เมื่อวัน .............................. ที่ ............................ ........................ 

 

(     )  รับรองโดยไม่มีการแก้ไข 
(     )  รับรองโดยให้มีการแก้ไข (โปรดระบุ) ........................................................................................................................... 
...................................................................................................................... ........................................................................... 
.............................................................................................................. ................................................................................... 
.......................................................................................................... ....................................................................................... 
.................................................................................................. ............................................................................................... 
.......................................................................................................................... ....................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................................... 
................................................................................................................................ ................................................................. 
.......................................................................................... ....................................................................................................... 
.......................................................................................................................... ....................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................................... 
................................................................................................................................ ................................................................. 
......................................................................... ........................................................................................................................ 
 
 
                                                            ลงชื่อ............................................................ 
                                                            ต าแหน่ง(......................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
- หากมีข้อแก้ไข โปรดส่งแบบฟอร์มการขอแก้ไขรายงานการประชุม ภายในวันที่ .....................................  เพ่ือด าเนินการ

แก้ไขต่อไป 
- หากพ้นก าหนดดังกล่าว จะถือว่าท่านได้รบรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข 
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- ตัวอย่างแบบรับรอง/ขอแก้ไขรายงานการประชุม – 
 

แบบรับรอง/ขอแก้ไขรายงานการประชุม 
……………………………………………………………………………….. 

ครั้งที่ …………………….     ในวัน .................... ที่ ..............................................    เวลา ...................... น. 
ณ ห้องประชุม ...........................................................................................  

--------------------------- 
    รับรองรายงานการประชุม 
           ขอแก้รายงานการประชุม 
 
ขอแก้ไขรายงานการประชุม หน้าที่ ......... บรรทัดที่ ....................................................... 
จากข้อความเดิม ............................................................................................................................................................ 
...................................................................................... .............................................................................................. .... 
.............................................................................................. .......................................................................................... 
................................................................................... ..................................................................................................... 
............................................................................................................. ........................................................................... 
 

แก้ไขเป็น ………………………………………………………………………………............………………………………………………………….. 
................................................................................................................ ........................................................................ 
................................................................................................................ ........................................................................ 
.............................................................................................................. .......................................................................... 
.......................................................................................... .............................................................................................. 
 
 

 (ลงชื่อ) (...................................................................) 
      ต าแหน่ง..................................................................... 
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                                        - ตัวอย่างหนังสือราชการ – 
 

                                                       บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานคณบดี งาน .................................. โทร. ................... 
            คณะสารสนเทศและการสื่อสาร หลักสูตร .............................................. โทร. .........................  
ที ่ อว 69.10.1. .......... / .............                           วันที ่ ............................................ 
เรื่อง  แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการ ..................................... ครั้งที่ ...................... เมื่อวันที่ ................ ......................... 
 

เรียน ............................................................................................  
 

  ตามท่ี คณะกรรมการ/คณะท างาน......................... ในการประชุมครั้งที่ .................. เมื่อวันที่ ..................... 
ได้พิจารณา เรื่อง ..........................................................................................  เพ่ือ............................ ........................................ 
และมีมติเห็นชอบให้เสนอคณะกรรมการ ......................................................... ........... ดังนี้ 

1. มีมติ .................................................................................................................... .................................................. 
2. มีมติ ................................................................................................................... ................................................... 
3. มีมติให้น าข้อสรุปเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ................................................................................................ 

ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

  คณะกรรมการ...................................... ในการประชุม ครั้งที่ .......................  เมื่อวันที่ .................. ........... 
พิจารณาแล้วมีมติดังนี้ 

1. มีมติ .......................................................................................................................................  
2. มีมติ .................................................................................................................... ................... 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 
 
 
                             (...................ชือ่.......................)  
                                                                     ................ต าแหน่ง.................. 
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                                        - ตัวอย่างหนังสือราชการ – 
 

                                                      บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานคณบดี งาน .................................. โทร. ................... 
            คณะสารสนเทศและการสื่อสาร หลักสูตร .............................................. โทร. .........................  
ที ่ อว 69.10.1. .......... / .............                             วันที ่ ............................................ 
เรื่อง ขอบรรจุวาระการประชุม เรื่อง ....................................................... 
 

เรียน เลขานุการคณะกรรมการ................................................... 
 

ตามท่ีที่ประชุมคณะกรรมการ......................... ในการประชุมครั้งที่................ เมื่อวันที่ .............................. 
มีมติดังนี้ 

1. มีมติ .................................................................................................................... .................. 
2. มีมติ ............................................................................................................................. ......... 
3. มีมติให้น าข้อสรุปเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ ................................................................... 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ ................................................................ เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบต่อไป 
 
 
             (...................ชื่อ.......................)  
                                                                      ................ต าแหน่ง.................. 
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                                        - ตัวอย่างหนังสือราชการ – 
 

                                                      บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานคณบดี งาน .................................. โทร. ................... 
            คณะสารสนเทศและการสื่อสาร หลักสูตร .............................................. โทร. .........................  
ที ่ อว 69.10.1. .......... / .............                             วันที ่ ............................................ 
เรื่อง  ขอพิจารณา เรื่อง ....................................................... (กรณีเสนอเรื่องนอกรอบการประชุม) 
 

เรียน  ประธานคณะกรรมการ................................................... 
 

ตามท่ีที่ประชุมคณะกรรมการ......................... ในการประชุมครั้งที่................ เมื่อวันที่ .............................. 
มีมติดังนี้ 

1. มีมติ .................................................................................................................... .................. 
2. มีมติ ......................................................................................................................................  
3. มีมติให้น าข้อสรุปเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ ............................................................... 
 

ในการนี้ คณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีก าหนดจัดประชุมครั้งที่ ......./..........      
ในวัน .................................... ซึ่งงาน............................. ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีความจ าเป็น   
ต้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ในด้าน.................................... 
จึงมีความประสงค์ขอให้คณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร พิจารณาให้ความเห็นชอบ  เรื่อง 
......................................... .. ในรายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ เพ่ืองาน....................................  จะได้
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
             (...................ชื่อ.......................)  
                                                                      ................ต าแหน่ง.................. 
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                                        - ตัวอย่างหนังสือราชการ – 
 

                                                      บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานคณบดี งาน .................................. โทร. ................... 
            คณะสารสนเทศและการสื่อสาร หลักสูตร .............................................. โทร. .........................  
ที ่ อว 69.10.1. .......... / .............                             วันที ่ ............................................ 
เรื่อง   ขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ครั้งที่ ........../................... 
 

เรียน   คณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

  ด้วย คณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีก าหนดการประชุมครั้งที่ ......../......... ในวัน.........ที่ 
................................ เวลา .................. น. ณ ห้องประชุม IC103 ชั้น 1 อาคาร 75 ปีแม่โจ้ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ดังนั้น 
เพื่อให้การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ
ประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร          
ครั้งที่ ...../.......... ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว และสามารถดูระเบียบวาระการประชุมในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิคส์        
(E-meeting) ได้ ตั้งแต่วัน..........ที่ .................................. ทั้งนี้ หากมีการมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุม หรือขอบรรจุวาระการ
ประชุมเพิ่มเติม โปรดแจ้งและจัดส่งหนังสือบันทึกข้อความมายังฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
ภายในวัน............ที่ ............................... เพื่อด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และโปรดส่งแบบตอบรับเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว ภายใน         
วัน......ที่ ..................................... ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
             (...................ชื่อ.......................)  
                                                                      ................ต าแหน่ง.................. 
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                                        - ตัวอย่างหนังสือราชการ – 
 

                                                      บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานคณบดี งาน .................................. โทร. ................... 
            คณะสารสนเทศและการสื่อสาร หลักสูตร .............................................. โทร. ......................... 
ที ่ อว 69.10.1. .......... / .............                             วันที ่ ............................................ 
เรื่อง  ขอแจ้งก าหนดการประชมุคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ครั้งที่ ...../.......... 
 

เรียน  ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการภายในคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

  ด้วย คณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีก าหนดการประชุมครั้งที่ ...../.......... ในวัน.........ที่ 
............................... เวลา ..................... น. ณ ห้องประชุม IC103 ชั้น 1 อาคาร 75 ปีแม่โจ้ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ในการนี้ เพื่อให้การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย      
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร จึงขอแจ้งก าหนดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร ครั้งที่ ...../.......... ตามวันและเวลาดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี้ หากคณะกรรมการในแต่ละชุดภายในคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร หรือส่วนงานใดมีความประสงค์ขอบรรจุวาระการประชุม เข้าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร ในการประชุมคร้ังที่ ...../.......... ขอให้ด าเนินการจัดส่งเอกสารเพื่อขอบรรจุวารประชุม ดังนี้ 

1. โปรดจัดส่งหนังสือบันทึกข้อความขอบรรจุวาระการประชุม พร้อมแนบรายละเอียด ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน มติ          
ที่ประชุมฯ รายงานการประชุมฯ หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร มายังฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ภายในวัน..........ที่ ....................... เวลา 12.00 น. 

2. โปรดจัดส่งไฟล์รายละเอียด ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน มติที่ประชุมฯ รายงานการประชุมฯ และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
กับการประชุม ในรูปแบบไฟล์เวิร์ด, ไฟล์ PDF, ไฟล์ Excel และไฟล์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการประชุม ทางระบบ ERP ในชื่อ
กล่องเอกสาร “งานประชุม คณะสารสนเทศและการสื่อสาร” ภายในวัน............ที่ ......................... เวลา ............................ น. 
 

ทั้งนี้ เพื่อฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร จะได้พจิารณาและด าเนนิการใน
ส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการ 
 
 

             (...................ชื่อ.......................)  
                                                                      ................ต าแหน่ง.................. 
 
 
 
 
 
 
 
 


