
การเขียนรายงานการประชุม  

 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม  
 ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม  

1. ไม่รู้วิธีด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  
2. ไม่รู้จะจดอย่างไร  
3. ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง  

การจดรายงานการประชุม  
 รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 ให้ความหมายว่า รายละเอียดหรือ
สาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความคิดเห็น
ของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
 รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงานการประชุมต้องจัดท าให้ถูกต้องตามระเบียบ  
 ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบของเนื้อหาของ 
หนังสือ 
ความส าคัญของรายงานการประชุม  
 รายงานการประชุม มีความส าคัญกับหน่วยงานมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ
อภิปราย ย่อมเกิดจากความเสียหายต่อหน่วยงานได้ โดยมีความส าคัญ ดังนี้  

1. เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม  
เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม  
 ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือว่าเป็นองค์ประกอบที่
ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการ
ประชุมนั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็นเพื่อน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป  
 รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน 
หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเม่ือมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว  

2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยน 
ความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม  

3. เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการ 
หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม  

การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้า
ในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้ จะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้  
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4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ 
ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น  

5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูลหรือ 
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูล
และรับทราบมติท่ีประชุมด้วย  
 รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้แก่บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบ และถือว่า
เป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์การ  

การเขียนจดหมายเชิญประชุม  
 การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก 
หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด 
เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่ประชุม  
 การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  

1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการ 
ประชุม เพื่อให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ  

2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน  
3. ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อ วกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจ 

ความหมายไม่ถกูต้อง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม  

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม เป็นดังนี้  
  4.1 ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม
เรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน  
  4.2 ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ
ให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด  

การเขียนรายงานการประชุม  
1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูด หากเป็นการ 

ประชุมส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่อภิปรายกัน 
หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือน าไป 
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือ 
ปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็นการ 
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บันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่รายละเอียดมาก  
5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้อง 

ตามมติ และตามความเป็นจริง  
6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  
7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถสื่อ 

ความหมายได้ง่าย  
8. ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้าอารมณ์ 

ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

แบบรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม...................................................... 

ครั้งที่........................................ 
เมื่อวันที่............................................... 

ณ............................................................................... 

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

 

ผู้มาประชุม  
1. .........................................................................  
2. .........................................................................  
3. ........................................................................ 

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

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
1. .........................................................................  
2. ......................................................................... 
3. ..........................................................................  

เริ่มประชุมเวลา      .............................................................. 

ข้อความ  
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 

เลิกประชุมเวลา  ...................................................................... 

ผู้จดรายงานการประชุม  
  ....................................................................... 
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แบบรายงานการประชุม  
1. รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุม 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช” 
2. ครั้งที่ การลงที่ที่ประชุมมี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ  

2.1 ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลข 
ปีพุทธศักราชที่ประชุมเมื่อขึ้นปีใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2564, ครั้งที่ 2/2564 
เป็นต้น  

2.2 ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่
ประชุมเป็นรายปี เช่น ครั้งที่ 12 – 1/2564, ครั้งที่ 12 – 2/2564 เป็นต้น  
 3.  เมื่อวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม เช่น วันอังคารที่ 5 มกราคม 2564  
 4.  ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม  
 5.  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณีที่เป็น
ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ใน
กรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงนามด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือ
แทนผู้แทนหน่วยงานใด  
 6.  ผู้ไม่มาประชุมให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมโดย
ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้  
 7.  ผู้เข้าร่วมประชุมให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้ มาเข้าร่วม
ประชุมและหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
 8.  เริ่มประชุมให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
 9.  ข้อความให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับ
มติหรือข้อสรุปของที่ประชุมแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้  

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ  
หลักการเขียน ได้แก่ หัวข้อเรื่อง บุคคลน าเข้า เนื้อหา บทสรุป (ท่ีประชุมรับทราบ) 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก) 
กรณีไม่มีการแก้ไข  

ประธาน ให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  
ครั้งที่ 12/2563 เมื่อวันอังคารที่ 1 ธันวาคม 2563 มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมฯ ครั้งที่ 12/2563 
โดยไม่มีการแก้ไข   

กรณีมีการแก้ไข  
ประธาน ให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  

ครั้งที่ 12/2563 เมื่อวันอังคารที่ 1 ธันวาคม 2563 บทสรุป ที่ประชุมพิจารณาแล้ว ให้ด าเนินการแก้ไข ดังนี้........ 
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ทั้งนี้ การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้  
วิธีที่ 1 การรับรองแบบเร่งด่วน มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องรับรองรายงานการประชุมเพ่ือน าไปใช้

งานส าคัญ เร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ 2 การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้ง

ที่แลว้มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ 3 การรับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ประชุมครั้งเดียว/ ครั้งสุดท้าย หรือประชุมครั้งต่อไป

อีกนานมาก  
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง  
 หลักการเขียน ได้แก่ หัวข้อเรื่อง ผู้น าเข้า เนื้อหา บทสรุป  
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพื่อพิจารณา  
 หลักการเขียน หัวข้อเรื่อง ผู้น าเข้า เนื้อหา (ประกอบด้วย ประเด็นปัญหาและผลกระทบ 

ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ) บทสรุปมติที่ประชุม เช่น เห็นชอบ, มอบแต่ละส่วนงานด าเนินการดังนี้......... , 
มอบฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานอธิการบดี รวบรวมข้อมูลและสรุปประเด็นส าคัญน าเสนอที่ประชุมครั้งต่อไป 
เป็นต้น  

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพื่อทราบ  
 หลักการเขียน หัวข้อเรื่อง ผู้น าเข้า เนื้อหา บทสรุปมติที่ประชุม เช่น รับทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

ระเบียบวาระนี้ ส าหรับเรื่องด่วนและส าคัญ เกิดข้ึนภายหลังจากออกหนังสือเชิญประชุมไปแล้ว  
โดยมีหลักการเขียนเรียงตามล าดับคือ หัวข้อเรื่อง ผู้น าเข้า เนื้อหา บทสรุป และเป็นระเบียบวาระส าหรับนัด
ประชุมครั้งต่อไป  
 10.  ประธานกล่าวปิดประชุม  
 11.  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
 12.  ผู้จดรายงานการประชุม  

ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน ดังนี้  
 ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น ๆ  
 ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่าง ๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายใน
เรื่องดังกล่าว  
 ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็นหลักฐาน หรือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ประชุม  
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การจดรายงานการประชุม  
 วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกส านวนที่พูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติใช้ในกรณี
ที่เป็นปัญหาตีความด้านกฎหมาย/ เป็นทางการ  
 วิธีที่ 2 จดอย่างย่อ จดย่อประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของ
ที่ประชุม พร้อมด้วยมติ  
 วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม ได้แก่ ปัญหา ข้อเท็จจริง ความเห็นข้อเสนอแนะ และมติที่
ประชุม 

ทักษะการจับประเด็นสรุปความ  
1. เรื่องเพ่ือทราบ ใช้เทคนิค 5W1H ในการคิดวิเคราะห์ปัญหาคืออะไร หรือ อะไรคือปัญหา  

Who  ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบ้าง) 
What  ท าอะไร (แต่ละคนท าอะไรบ้าง) 
Where ที่ไหน (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นอยู่ที่ไหน) 
When เมื่อไร (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นท าเม่ือวัน เดือน ปี ใด) 
Why  ท าไม (เหตุใดจึงได้ท าสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณ์นั้น ๆ) 
How  อย่างไร (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นท าเป็นอย่างไรบ้าง) 

2. เรื่องเพ่ือพิจารณา ประเด็นปัญหา ผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ มติที่ประชุม บุคคล 
อภิปราย พูดในที่ประชุม ผู้จดรายงานการประชุมต้อง จับเจตนา ของผู้พูดว่าต้องการอะไร ดังนี้  

2.1 รายงาน คือ รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหน้าของผลงาน หรือรายงานปัญหาอุปสรรค  
2.2 แจ้ง คือ การพูดแจ้งให้เพื่อทราบ 5W1H 
2.3 ชี้แจง คือ การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ  
2.4 แสดงความคิดเห็น คือ การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นที่พิจารณาอยู่ ท าแล้วเกิด 

ประโยชน์ ผลดี ผลเสียหรือไม่อย่างไร  
2.5 ให้ข้อเสนอ คือ การให้ข้อเสนอควรท าอะไร หรือ อย่างไร  
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ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม  

 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
 

ครั้งที่ 1/2564 
 

เมื่อวันอังคารที่ 5 มกราคม 2564 
 

ณ ห้องประชุมชั้น 2 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  
 

1 

2 

3 

4 

ผู้มาประชุม  
1. รองศาสตราจารย์อนันต์   มโนมัยพิบูลย์ รักษาการแทนอธิการบดี  ประธานกรรมการ 
2. ดร.วราภรณ์ สีหนาท    ปฏิบัติหน้าที่รองอธิการบดี   กรรมการ 
3. รองศาสตราจารย์พงษ์ศักดิ์  น้อยพยัคฆ์  ปฏิบัติหน้าที่รองอธิการบดี  กรรมการ  
4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พวงผกา กรีทอง ปฏิบัติหน้าที่รองอธิการบดี  กรรมการ 
5. รองศาสตราจารย์มนูธรรม มานวธงชัย  ปฏิบัติหน้าที่รองอธิการบดี  กรรมการ 
6. นางดาหวัน วงศ์พยัคฆ์   ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยอธิการบดี  กรรมการ 
7. นางศิรินทร์ ณ ระนอง   ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยอธิการบดี  กรรมการ 
8. นางสาวอัมพา สุวรรณศรี   ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยอธิการบดี  กรรมการ  
9. นางสุรีย์ วาดเขียน    ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยอธิการบดี  กรรมการ  
10. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรุณี เฮงยศมาก  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยอธิการบดี  กรรมการ  
11. รองศาสตราจารย์ ดร.บุญทิวา สู่วิทย์  คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ กรรมการ 
12. รองศาสตราจารย์ธนาทิพย์ ตันติวัฒนะ  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสุขภาพ กรรมการ 
13. ศาสตราจารย์ธเรศ ศรีสถิตย์    ผู้อ านวยการวิทยาลัยพัฒนามหานคร กรรมการ 
14. อาจารย์ชยภัทร ประไพพรเลิศ   แทนผู้อ านวยการวิทยาลัยพัฒนาชุมชนเมือง กรรมการ 
15. นายปกรณ์ มงคลประสิทธิ์   หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย  กรรมการ  
16. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จักราวุธ มณีฤทธิ์  รองคณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล กรรมการ 
17. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จิโรจน์ สูรพันธุ์  รองคณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล กรรมการ 
18. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อมรรัตน์ เสตสุวรรณ รองคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ กรรมการ  
19. ผู้ช่วยศาสตราจารย์นิศารัตน์ ชูชาญ  รองคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ กรรมการ  
20. ผู้ช่วยศาสตราจารย์เบญญาภา มุกสิริทิพานัน รองคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ กรรมการ  
21. นางอรพิน สุขสองห้อง   หัวหน้าส านักงานอธิการบดี กรรมการและเลขานุการ 
22. นางสาวรัชดาพร ธรรมไหว   นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ  ผู้ช่วยเลขานุการ  

ส านักงานอธิการบดี  
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ผู้ไม่มาประชุม  

1. รองศาสตราจารย์ธนันดา ตระการวนิช  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยอธิการบดี  (ติดภารกิจ) 
2. รองศาสตราจารย์ประยุทธ  ศิริวงษ์  คณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  (ติดภารกิจ)  
3.  

ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. นางสาวพิชญ์สินี อัครโกศลเดชา   หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
วิทยาลัยพัฒนามหานคร 

2. นางจารุพรรณ ลีละยุทธโยธิน    หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสุขภาพ 

3. นางสาวพรทิพย์ พรชีวทิพย์    หัวหน้าฝ่ายการประชุม  
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  

4. นางนิติ การสุวรรณ     หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  

5. นางสาวศรีกมล พรมวงษ์    หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี 
6. นายภูวนัย ครุฑาพันธ์     หัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
7. นายเนติ ปิ่นมณี     หัวหน้าฝ่ายยุทธศาสตร์ ส านักงานอธิการบดี 
8. นางสาวอุ้มบุญ  สิงห์อัศวิน    หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  

ส านักงานอธิการบดี  
9. นางสาวภรณ์ฐิตา จิรประภาชัยเลิศ   หัวหน้าฝ่ายการคลัง ส านักงานอธิการบดี 
10. นาย พชร ภูมิรัตน์     หัวหน้าฝ่ายนิติการ ส านักงานอธิการบดี   
11. นางสาวพลอยธัญญา ปภาพิชญ์ธนันท์   หัวหน้าฝ่ายวิชาการ ส านักงานอธิการบดี  
12. นายชุติพนธ์ ศรีสังวาลย์    หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักงานอธิการบดี  
13. นางสาวสุธาสินี บุญแจ้ง    หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการวิจัย ส านักงานอธิการบดี  
14. นางกนกลักษณ์ วิลเลียมส์    นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานอธิการบดี  
15. นางสาวขวัญชนก กันภัย    นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานอธิการบดี 
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เริ่มประชุม เวลา 13.00 น.  
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง ประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ  
1.1  เรื่อง............................................................................................................. 

ประธานแจ้งต่อที่ประชุมว่า.................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................. ...........................................................................................  
มติที่ประชุม รับทราบ  

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง รับรองรายงานการประชุม  
   ประธาน ให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ครั้งที่ 12/2563 เมื่อวันอังคารที่ 1 ธันวาคม 2563 แล้ว มีมติให้แก้ไขรายงาน
การประชุม ดังนี้  
   หน้าที่ 4 วาระท่ี 3.2 ข้อที่ 1 “................................” แก้ไขเป็น “…………………..” 
มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมฯ ครั้งที่ 12/2563 โดยแก้ไขตามข้อเสนอของที่ประชุม     
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง สืบเนื่อง  
   3.1 เรื่อง..............................................................................................................  
    3.1.1 เรื่อง.................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... .......... 
............................................................................................................................. .................................................. 
มติที่ประชุม รับทราบ  
    3.1.2 เรื่อง.................................................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
.................................................................................................................................................. ............................. 
มติที่ประชุม เห็นชอบ 
   3.2 เรื่อง............................................................................................................... 
    ประธานแจ้งต่อที่ประชุมว่า................................................................ ............ 
............................................................................................................................. .................................................. 
................................................................................ ..................................................................................... .......... 
มติที่ประชุม รับทราบ และมอบ......................................................................................................................  
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 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่อง เพื่อพิจารณา   
   4.1 เรื่อง.............................................................................................................. 
   หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี แจ้งต่อที่ประชุมว่า........................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
มติที่ประชุม เห็นชอบในหลักการ และให้ด าเนินการตามที่เสนอ  
   4.2 เรื่อง.............................................................................................................. 
   หัวหน้าฝ่ายนิติการ ส านักงานอธิการบดี แจ้งต่อที่ประชุมว่า..................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
มติที่ประชุม เห็นชอบ และน าเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป  
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพื่อทราบ  
   5.1 เรื่อง.............................................................................................................. 
   หัวหน้าฝ่ายการคลัง ส านักงานอธิการบดี แจ้งต่อที่ประชุมว่า........................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
มติที่ประชุม รับทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่อง อ่ืน ๆ  
   6.1 เรื่อง..............................................................................................................  
   ผู้อ านวยการวิทยาลัยพัฒนามหานคร แจ้งต่อที่ประชุมว่า........................................... 
...............................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................... ...................................................... 
มติที่ประชุม รับทราบ   
   6.2 นัดประชุมครั้งต่อไป 
   ก าหนดการประชุมครั้งต่อไป เป็นวันอังคารที่ 2 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 13.00 น.                 
ณ ห้องประชุมชั้น 2 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช   

มติที่ประชุม รับทราบ  
 
 
 
เลิกประชุม เวลา 15.45 น. 
 

นางสาวรัชดาพร ธรรมไหว  ผู้จดรายงานการประชุม  

นางอรพิน สุขสองห้อง ผู้ตรวจรายงานการประชุม  
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