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การจดรายงานการประชุม  
 รายงานการประชุมจัดเปBนหนังสือราชการชนิดท่ี ๖ คือ หนังสือท่ีเจ�าหน�าท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไว�เปBนหลักฐาน
ในราชการ รายงานการประชุมมีความสําคัญต�อองคCกรดังนี้  
 ๑. เป8นองค9ประกอบของการประชุม การประชุมอย�างเปBนทางการจะมีองคCประกอบ ๘ ประการ ได�แก�     
  ๑) ประธาน  
  ๒) องคCประชุม  
  ๓) เลขานุการ  
  ๔) ญัตติ  
  ๕) ระเบียบวาระการประชุม  
  ๖) มติ  
  ๗) รายงานการประชุม  
  ๘) หนังสือเชิญประชุม  
 ๒. เป8นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีได�บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ข�อเสนอแนะ ตลอดจนมติท่ีประชุม  
 ๓. เป8นเครื่องมือการติดตามงาน รายงานการประชุมท่ีมีการจดมติไว�อย�างชัดเจน จะเปBนหลักฐานสําคัญ  
ให�เลขานุการ หรือผู�ได�รับมอบหมายได�ติดตามงานตามมติท่ีประชุม  
 ๔. เป8นหลักฐานอ1างอิง รายงานการประชุมท่ีมีการรับรองรายงานการประชุมแล�วถือเปBนเอกสารท่ีใช�อ�างอิง
ได�ตามกฎหมาย หากมีป=ญหาหรือความขัดแย�งในทางปฏิบัติ สามารถใช�มติท่ีประชุมเพ่ือยุติข�อขัดแย�งได�  
 ๕. เป8นข1อมูลข�าวสาร เลขานุการจะส�งรายงานการประชุมให�ผู�เข�าประชุมได�รับทราบข�อมูล หรือทบทวน
เรื่องราวท่ีผ�านมาในการประชุมครั้งก�อน เพ่ือให�ต�อเนื่องกับการประชุมครั้งต�อไป  
 
ศัพท9ท่ีเก่ียวกับการประชุม มีดังนี้  
 ๑. องค9ประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิก ผู�มีหน�าท่ีต�องเข�าประชุม ได�แก� ประธาน รอง-ประธาน 
(ถ�ามี) กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ  
 ๒. ครบองค9ประชุม หมายความว�า ครบจํานวนผู�เข�าประชุมตามท่ีระบุไว�ในระเบียบหรือจํานวนกรรมการ         
เกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการหรือสมาชิกท้ังหมด ถ�ามาน�อยถือว�าไม�ครบองคCประชุมตามท่ีกําหนด ประธาน     
ต�องยกเลิกการประชุม เพราะมติท่ีได�จากท่ีประชุมจะเปBนโมฆะเนื่องจากไม�เปBนคะแนนเสียงข�างมาก  
 ๓. ญัตติ หมายถึง ข�อเสนอท่ีสมาชิกเสนอต�อท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาลงมติ การเสนอโดยปกติจะทําเปBน
หนังสือต�อประธาน เพ่ือบรรจุเข�าในระเบียบวาระการประชุม แต�ถ�าเปBนการเร�งด�วนสมาชิกอาจเสนอในท่ีประชุม
เลยก็ได�  
 ๔. การแปรญัตติ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงญัตติด�วยการเพ่ิม ตัดออก หรือเสนอซ�อน ท้ังด�านถ�อยคําและ
ข�อแม�ต�าง ๆ คําศัพทCญัตติและแปรญัตตินี้ใช�เฉพาะการประชุมบางประเภท เช�น การประชุมสภาผู�แทนราษฎร          
การประชุมสภาองคCการบริหารส�วนจังหวัด เปBนต�น  
 ๕. มติ คือ ข�อตกลงของท่ีประชุม การออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงข�างมาก ซ่ึงทุกคนต�องยอมรับแม�บางคน             
จะไม�เห็นด�วย การออกเสียงลงมติอาจทําโดยเปNดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบลับคือเขียนใส�ซองปNดผนึก    
และตรวจนับภายหลังก็ได�  
 ๖. ท่ีประชุม หมายถึง บรรดาผู�เข�าประชุมท้ังหมด (ไม�รวมผู�จัดการประชุม) 
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 ๗. สมัยการประชุม หมายถึง ช�วงเวลาท่ีจัดประชุม ซ่ึงแบ�ง ๒ สมัย คือ การประชุมสมัยสามัญ หมายถึง          
การประชุมตามท่ีได�มีการกําหนดเวลาไว�อย�างแน�นอน และการประชุมสมัยวิสามัญ หมายถึง การประชุมท่ี     
จัดเปBนพิเศษ เพราะมีเรื่องสําคัญเร�งด�วนท่ีต�องการปรึกษากัน หรือต�องการพิจารณา รวมท้ังมีเรื่องสําคัญท่ีต�องการ
ให�คณะกรรมการทราบโดยด�วน  
 ๘. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีจะนําเข�าปรึกษากันในท่ีประชุมตามลําดับก�อน-หลัง           
ซ่ึงการประชุมส�วนมากมักมีกําหนดระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ (เปBนการกําหนดตามระเบียบงานสารบรรณ ๒๕๒๖ คําอธิบายที่ ๑๐ 

เรื่องรายงานการประชุม)  

 ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ�งให�ท่ีประชุมทราบ  
 (หรือ เรื่องรับรองรายงานการประชุม)     ระเบียบวาระท่ี ๑ และ ๒  
 ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม  อาจสลับกันได�  
  (หรือ เรื่องท่ีประธานแจ�งให�ท่ีประชุมทราบ)  
 ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอให�ท่ีประชุมทราบ  
  (หรือ เรื่องการติดตามผลการดําเนินการ)  
 ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให�ท่ีประชุมพิจารณา  
 (หรือ เรื่องเพ่ือพิจารณา)  
 ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ�ามี)  
 ๙. จดหมายเชิญประชุม คือ จดหมายแจ�งสถานท่ี วัน เวลาการประชุม พร�อมท้ังระเบียบวาระการประชุม
ตามท่ีประธานกําหนด  
 ๑๐. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู�เข�าประชุม ผู�เข�าร�วมประชุม และมติของ         
ท่ีประชุมไว�เปBนหลักฐาน 
  
การจัดทําระเบียบวาระการประชุม  
 ระเบียบวาระ หมายความว�า ลําดับรายการท่ีกําหนดไว�เสนอต�อท่ีประชุม  
 ระเบียบวาระการประชุม จึงหมายถึง การจัดรวมเรื่องท่ีจะเสนอต�อท่ีประชุมเปBนหมวดหมู�เพ่ือสะดวกต�อ  
การประชุม  
 โดยท่ัวไปประธานและเลขานุการการประชุมจะเปBนผู�จัดระเบียบวาระการประชุมโดยแจ�งเรื่องท่ีจะ    
ประชุมให�ผู�เก่ียวข�องทราบ เพ่ือเสนอบรรจุเรื่องท่ีต�องการประชุม กําหนดไว�ในระเบียบวาระการประชุม ทําให�      
ผู�เข�าประชุมทราบขอบเขตของการประชุม ทราบประเด็นล�วงหน�า สามารถเตรียมข�อมูลและความคิดเห็นเพ่ือเสนอ
ท่ีประชุม หรือหากไม�เข�าประชุมก็จะได�มอบหมายผู�เก่ียวข�องกับการประชุมเรื่องนั้นเข�าประชุมแทน  
 การจัดระเบียบวาระการประชุมมีลักษณะ ดังนี้  
 ๑) ไม�เขียนระเบียบวาระการประชุม “ไม�มี”  
 ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีนําเข�าประชุมตามลําดับก�อน-หลัง ซ่ึงหากในการประชุม   
ครั้งนั้นไม�มีระเบียบวาระเรื่องใดให�ตัดออก แล�วร�นระเบียบวาระอ่ืนข้ึนมาแทน ไม�ควรเขียนว�า “ไม�มี” ดังนี้  
 ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องประธานแจ�งให�ท่ีประชุมทราบ  
    - ไม�มี -  
 ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ๓/๒๕๖๔  
กรณีท่ีไม�มีเรื่องให�ท่ีประชุมทราบ ให�เลื่อนระเบียบวาระท่ี ๒ เปBนระเบียบวาระท่ี ๑ แทน  
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 เช�น  ระเบียบวาระท่ี ๑ รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ๓/๒๕๖๔  
 แต�ถ�าจะไม�เขียนครั้งท่ีก็ได� ให�ไปเขียนในเนื้อความแทน เช�น  
 ระเบียบวาระท่ี ๑ การรับรองรายงานการประชุม  
 ประธานขอให�ท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งท่ี ๓/๒๕๖๔ เม่ือวันท่ี ๑๘ มิถุนายน ๒๕๖๔ 
ท่ีประชุมพิจารณาแล�วมีมติรับรองรายงานการประชุมดังกล�าวโดยไม�แก�ไข 
 สิ่งท่ีเปBนข�อบกพร�องอีกประการ คือ การเขียนว�า “รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแล1ว” เนื่องจากคําว�า 
“ครั้งท่ีแล�ว” เปBนคํากล�าวท่ี “ไม�ชัดเจน” ไม�ทราบว�าครั้งไหนจึงไม�ควรเขียนเช�นนั้น ถ�าจะระบุครั้งท่ีต�องระบุ       
ให�ชัดเจน โดยให�ลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปBนรายปR เริ่มครั้งแรกจากครั้งท่ี ๑ เรียงลําดับไปจนสิ้นปRปฏิทิน ทับด�วย        
เลขปRพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปRปฏิทินใหม�ให�เริ่มครั้งท่ี ๑ ใหม� หรือจะลงครั้งท่ีประชุมท้ังหมดประกอบกับ    
ครั้งท่ีประชุมเปBนรายปRก็ได� เช�น ครั้งท่ี ๕-๖/๒๕๖๔  
 ๒) ไม�ควรนําระเบียบวาระการประชุมมารวมกัน เช�น  
  ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องแจ�งเพ่ือทราบ / พิจารณา  
 “เรื่องท่ีประธานแจ�งให�ท่ีประชุมทราบ” หรือ “เรื่องแจ�งเพ่ือทราบ” เปBนเรื่องท่ีนํามาแจ�งต�อท่ีประชุม
ให�รับทราบในประเด็นนั้นๆ แต�ถ�าเปBน “เรื่องเพ่ือพิจารณา” หรือ “เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา” เปBนเรื่องท่ี         
นํามาปรึกษาแสดงความคิดเห็น หรืออภิปรายกันในท่ีประชุม เพ่ือหาข�อสรุปร�วมกัน สําหรับเปBนแนวทางปฏิบัติ
ต�อไป ซ่ึงในรายงานการประชุมจะเรียกว�า “มติท่ีประชุม” หมายถึง ความคิดเห็นท่ีเห็นพ�องต�องกันของท่ีประชุม  
 
รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
 ตามคําอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม ประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยงานสารบรรณ      
พ.ศ. ๒๕๒๖ ข�อ ๑.๙ อธิบายว�า ข�อความ ให�บันทึกข�อความท่ีประชุมโดยปกติให�เริ่มด�วย ประธานกล�าวเปNดประชุม
และเรื่องท่ีประชุม กับมติท่ีประชุมหรือข�อสรุปของท่ีประชุมในแต�ละเรื่องประกอบด�วยหัวข�อดังนี้  
 ๑. เรื่องท่ีประธานแจ�งให�ท่ีประชุมทราบ  
 ๒. เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
 ๓. เรื่องท่ีเสนอให�ท่ีประชุมทราบ  
 ๔. เรื่องท่ีเสนอให�ท่ีประชุมพิจารณา  
 ๕. เรื่องอ่ืนๆ (ถ�ามี)  
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รูปแบบท่ี ๑  
ระเบียบวาระการประชุม ............................................ 

ครั้งท่ี .............../๒๕............ 
วันท่ี..............................................เวลา.........................................น. 

ณ....................................................................... 
------------------------------------- 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ�งให�ท่ีประชุมทราบ  
 ๑.๑ .........................................................  
 ๑.๒ ........................................................  
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องท่ีเสนอให�ท่ีประชุมทราบ  
 ๓.๑ ........................................................  
 ๓.๒ ........................................................  
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให�ประชุมพิจารณา  
 ๔.๑ ........................................................  
 ๔.๒ ........................................................  
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืนๆ (ถ�ามี) 
 
การเขียนรายงานการประชุม  

การประชุมทุกรูปแบบ จะต�องมีการจดรายงานการประชุมไว�เปBนหลักฐาน และเพ่ือให�ผู�เก่ียวข�องนําไป
ปฏิบัติตามข�อตกลงของท่ีประชุม รายงานการประชุมจึงเปBนสิ่งท่ีสําคัญยิ่ง เพราะเปBนหลักฐานการบันทึกมติของ    
ท่ีประชุม เปBนเอกสารท่ีระบุให�ทราบว�าผู�ใดจะต�องรับผิดชอบดําเนินการในเรื่องใด และ/หรืออย�างไร และระบุ
กําหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเหล�านั้น เพ่ือการติดตามผลงานให�บรรลุตามเปSาประสงคCต�อไป  

การจดรายงานการประชุมต�องคํานึง  
๑) จดรายงานการประชุมแบบสั้นรวบรัดเกินไป ทําให�อ�านไม�เข�าใจ เช�น  
๒) เขียนเยิ่นเย�อ ใช�ภาษาซํ้าซาก  
๓) จดรายงานการประชุมไม�ถูกต�องตามระเบียบวาระ  
๔) จดรายงานการประชุมเฉพาะมติท่ีประชุม  
๕) ใช�ภาษาในการจดรายงานการประชุมท่ีไม�เหมาะสม  
การจดรายงานการประชุม อาจทําได� ๓ วิธ ี 
๑) จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผู�เข�าร�วมประชุมทุกคนพร�อมด�วยมติ  
๒) จดย�อคําพูดท่ีเปBนประเด็นสําคัญของคณะกรรมการหรือผู�เข�าร�วมประชุม อันเปBนเหตุผลนําไปสู�มติของ

ท่ีประชุม พร�อมด�วยมติ โดยระบุชื่อและตําแหน�งของผู�พูด  
๓) จดแต�เหตุผลกับมติท่ีประชุม  
การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให�ท่ีประชุมนั้นเองเปBนผู�กําหนด หรือให�ประธานและเลขานุการ

ของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 
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แบบรายงานการประชุมและคําอธิบาย  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข�อ ๓๕ และคําอธิบาย ๑๐ รายงาน

การประชุม โดยมีรูปแบบการประชุมดังนี้  
รายงานการประชุม......................................... 

ครั้งท่ี..................... 
เมื่อ..................................................... 

ณ....................................................................................................... 
---------------------------------------- 

ผู�มาประชุม (ห�ามใช� ผู1เข1าร�วมประชุม)  
ผู�ไม�มาประชุม (ถ�าม)ี  
ผู�เข�าร�วมประชุม (ถ�ามี)  
เริ่มประชุมเวลา (ห�ามใช� เปGดประชุมเวลา)  

(ข�อความ)..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................................................   
.............................................................................................................................................................................................................   
.............................................................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................................................  
เลิกประชุมเวลา (ห�ามใช� ปGดประชุมเวลา)  

     (...............................................................)  
               ผู�จดรายงานการประชุม  

      (ห�ามใช� ผู1บันทึกรายงานการประชุม) 

 
หมายเหตุ  

แบบรายงานการประชุมนี้ คือ แบบท่ี ๑๑ ท�ายระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 

สิ่งที่ต1องเขียนในรายงานการประชุม (คําอธิบาย ๑๐ )  
ตามระเบียบ ข�อ ๒๕ ได�ให�ความหมายของคําว�า “รายงานการประชุม” ไว�ว�า การบันทึกความคิดเห็น    

ของผู�มาประชุม ผู�เข�าประชุม และมติของท่ีประชุมไว�เปBนหลักฐาน ดังนั้นเม่ือมีการประชุม จึงเปBนหน�าท่ีของ     
ฝ0ายเลขานุการ ท่ีจะต�องรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุมตามรูปแบบโดยมีรายละเอียดตามท่ีกําหนดไว� ดังนี้  

๑) รายงานการประชุม ให�ลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช�น รายงานการประชุม
คณะกรรมการ  

๒) ครั้งท่ี ให�ลงครั้งท่ี ท่ีประชุมเปBนรายปR โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปBนลําดับไปจนสิ้นปRปฏิทิน     
ทับเลขปRพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปRปฏิทินใหม�ให�เริ่มครั้งท่ี ๑ ใหม�เรียงไปตามลําดับ เช�น ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๔ หรือ    
จะลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งท่ีประชุมเปBนรายก็ได�     
เช�น ครั้งท่ี ๒-๔/๒๕๖๔ เปBนต�น  

๓) เม่ือ ให�ลงวันท่ี เดือน ปRท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพร�อมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ   
ปRพุทธศักราช เช�น เม่ือวันท่ี ๙ มกราคม ๒๕๖๔  

๔) ณ ให�ลงชื่อสถานท่ีท่ีใช�เปBนท่ีประชุม  
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๕) ผู1มาประชุม ให�ลงชื่อและตําแหน�งของผู�ได�รับแต�งต้ัง คณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีเปBน          
ผู�ได�รับการแต�งต้ังเปBนผู�แทนหน�วยงานให�ระบุว�าเปBนผู�แทนจากหน�วยงานใด พร�อมตําแหน�งในคณะท่ีประชุม หรือ        
การประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปBนผู�มาประชุมแทนให�ลงชื่อผู�มาประชุมแทน และลงด�วยว�ามาประชุมแทนผู�ใดหรือ
ตําแหน�งใด หรือเปBนผู�แทนหน�วยงานใด  

๖) ผู1ไม�มาประชุม ให�ลงชื่อและหรือตําแหน�งของผู�ท่ีได�รับการแต�งต้ังเปBนคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิได�มาประชุม 
โดยระบุให�ทราบว�าเปBนผู�แทนจากหน�วยใด พร�อมท้ังเหตุผลท่ีไม�สามารถมาประชุมถ�าหากทราบด�วยก็ได�       
(เหตุผลจะใส�หรือไม�ใส�ก็ได�)  

๗) ผู1เข1าร�วมประชุม ให�ลงชื่อและหรือตําแหน�งของผู�ท่ีมิได�รับการแต�งต้ังเปBนคณะท่ีประชุม ซ่ึงได�เข�า   
ร�วมประชุมและหน�วยงานท่ีสังกัด ถ�ามี  

๘) เริ่มประชุมเวลา ให�ลงเวลาเริ่มต�นประชุมจริง (การเขียนเวลาให�ใส�เลข ๒ หลัก เช�น ๐๘.๐๐ น.) 
๙) ข1อความ ให�บันทึกข�อความท่ีประชุม โดยปกติให�เริ่มด�วยประธานกล�าวเปNดประชุมเรื่องท่ีประชุมกับ   

มติหรือข�อสรุปของท่ีประชุมในแต�ละเรื่อง ประกอบด�วยหัวข�อดังนี้  
(๑) เรื่องท่ีประธานแจ�งให�ท่ีประชุมทราบ  
(๒) เรื่องการรับรองรายงานประชุม  
(๓) เรื่องท่ีเสนอให�ท่ีประชุมทราบ  
(๔) เรื่องท่ีเสนอให�ท่ีประชุมพิจารณา  
(๕) เรื่องอ่ืนๆ (ถ�ามี)  

 ๑๐) เลิกประชุมเวลา ให�ลงเวลาท่ีเลิกประชุมจริง ไม�ควรจดว�า “ปNดประชุมเวลา”  
 ๑๑) ผู1จดรายงานการประชุม ให� เลขานุการหรือผู� ซ่ึงได�รับมอบหมายให�จดรายงานการประชุม             
ลงลายมือชื่อพร�อมท้ังพิมพCชื่อเต็มและนามสกุลไว�ใต�ลายมือชื่อ ในรายงานการประชุมครั้งนั้นด�วย ดังนี้ 

(ลายมือช่ือ) 
(................................................) 

ผู�จดรายงานการประชุม 
(ลายมือช่ือ) 

(................................................) 
ผู�ตรวจรายงานการประชุม 

 
การจดรายงานการประชุมในแต�ละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระ ดังนี้  

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ�งให�ท่ีประชุมทราบหรือเรื่องท่ีประธานแจ�งต�อท่ีประชุม การจดต�อง
จดว�าประธานแจ�งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย�อว�าอย�างไร ถ�ามีมากกว�า ๑ เรื่อง ระบุให�ชัดเจนเปBนข�อๆ และท่ีประชุม
มีมติหรือสรุปว�าอย�างไร  

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ........../......... ให�เริ่มด�วยข�อความว�า ท่ีประชุมได�
พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ........../........ โดยมีการปรับปรุงแก�ไขรวม .......... แห�ง ดังนี้  

๑. หน�า ....... ตอนหัวเรื่องการประชุมบรรทัดท่ี .... ข�อความเดิม “........................” แก�ไขเปBน 
“............................”  

๒. หน�า.......หัวข�อ.......................ข�อหรือบรรทัดท่ี..............ข�อความเดิม “..............................” แก�ไขเปBน 
“.....................................”  
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๓. หน�า...... ระเบียบวาระท่ี ......... ข�อ ........... บรรทัดท่ี ........... (บรรทัดท่ีของข�อนั้น) ข�อความเดิม 
“.....................................” แก�เปBน “......................................”  

๔. ระเบียบวาระท่ี........... หน�า........... ข�อ..............บรรทัดท่ี...............(บรรทัดท่ีของข�อนั้น) ข�อความเดิม 
“.....................................” แก�เปBน “..............................................”  

กรณีไม�มีการแก�ไขใดๆ ก็ให�ใช�เครื่องหมาย – ตรง ............-............ แห�ง หรือ ใช�ข�อความว�า “ท่ีประชุม  
ได�พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี......../......... โดยไม�มีการแก�ไขเพ่ิมเติมแต�อย�างใด”  
ตัวอย�างเช�น  
ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม  

ประธานขอให�ท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งท่ี ๒/๒๕๖๔ เม่ือวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔     
ท่ีประชุมพิจารณาแล�ว ได�แก�ไขดังนี้  
หน�า ๑ บรรทัดท่ี ๑๐ แก�ไขคําว�า “กองแผนการ” เปBน “กองแผนงาน”  

มติท่ีประชุม รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ๒/๒๕๖๔ ตามท่ีได1แก1ไขแล1ว  
 

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได1 ๓ วิธี  
๓.๑ รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช�สําหรับกรณีเรื่องเร�งด�วน ให�ประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม 

อ�านสรุปมติให�ท่ีประชุมพิจารณารับรอง  
 ๓.๒ รับรองในการประชุมครั้งต�อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งท่ีแล�วมาให�     
ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 

๓.๓ รับรองโดยการแจ�งเวียน ใช�ในกรณีท่ีไม�มีการประชุมครั้งต�อไป หรือมีแต�ยังกําหนดเวลาครั้งต�อไป
ไม�ได� หรือมีระยะเวลาห�างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให�เลขานุการส�งรายงานการประชุมไปให�บุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก�อน หากไม�มีเรื่องสืบเนื่องก็ให�จดว�า “ไม�มีเรื่อง
สืบเนื่อง” แต�ถ�ามีเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก�อน จะต�องระบุว�าเรื่องนั้นๆ มาจากระเบียบวาระท่ีเท�าใด   
หน�าไหนหรือข�อท่ีเท�าไหร� บรรทัดใด เรื่องอะไร ได�ดําเนินการไปอย�างไรท่ีประชุมมีมติหรือข�อสรุปว�าอย�างไร  

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให�ท่ีประชุมทราบ มีเรื่องท่ีจะเสนอเพ่ือทราบมากน�อยเพียงใดให�รวบรวม 
ไว�ในระเบียบวาระนี้ ระเบียบวาระนี้ มักจะจบเร็ว การจดควรจดเนื้อหา ดังนี้  เรื่องอะไร (แสดงเปBนข�อๆ )          
สรุปประเด็นท่ีกะทัดรัดว�าอย�างไร ท่ีประชุมมีมติหรือข�อสรุปว�าอย�างไร  

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องท่ีเสนอให�ท่ีประชุมพิจารณา เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาอาจมีหลายเรื่อง ให�รวบรวม
ไว�ในระเบียบวาระนี้ ควรจดเนื้อหาดังนี้  

- ใครเสนอเรื่องอะไร  
- สรุปประเด็นท่ีกะทัดรัดว�าอย�างไร  
- ผลการพิจารณาเปBนประการใด  
- ท่ีประชุมมีมติหรือข�อสรุปว�าอย�างไร ถ�ามีมากกว�า ๑ เรื่องควรจดเปBนข�อๆ  
ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืนๆ (ถ�ามี) เปBนเรื่องท่ีนอกเหนือจากระเบียบวาระท่ี ๑-๕ ซ่ึงเปBนเรื่องท่ีเปBน

ประโยชนCต�อท่ีประชุมก็สามารนํามาแจ�งให�ท่ีประชุมทราบหรือร�วมกันพิจารณาได� ควรจดเนื้อหาดังนี้  
- ใครเสนอเรื่องอะไร  
- สรุปประเด็นท่ีกะทัดรัดว�าอย�างไร  
- ท่ีประชุมมีมติหรือข�อสรุปว�าอย�างไร  



 

 

 

~ ๘ ~ 

 

ข1อบกพร�องการเขียนรายงานการประชุม  
การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบการจดท่ีแตกต�างหลากหลายในแต�ละองคCกร แต�ถ�าเปBนหน�วยงาน

ราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๒๖         
ท่ีกําหนดรูปแบบรายงานการประชุม ดังนี้  

๑.๑ ใช�คําว�า “รายงานการประชุม..............”  ไม�ใช�  “บันทึกการประชุม............”  
๑.๒ ใช�คําว�า “เม่ือวันท่ี................”  ไม�ใช�  “วันท่ี...................”  
๑.๓ ใช�คําว�า “ผู�มาประชุม/ผู�ไม�มาประชุม”  ไม�ใช�  “ผู�เข�าประชุม/คณะกรรมการท่ีมาประชุม/ 

 รายนามผู�มาประชุม ฯลฯ”  
๑.๔ ใช�คําว�า “ผู�เข�าร�วมประชุม”  ไม�ใช�  “ผู�ร�วมประชุม”  
๑.๕ ใช�คําว�า “เริ่มประชุม”  ไม�ใช�  “เปNดประชุม”  
๑.๖ ใช�คําว�า “เลิกประชุม”  ไม�ใช�  “ปNดประชุม”  
๑.๗ ใช�คําว�า “ผู�จดรายงานการประชุม”  ไม�ใช�  “ผู�บันทึกรายงานการประชุม”  

 
ข1อพึงระวังในการเขียนบันทึกรายงานการประชุม  
 ๑. รูปแบบรายงานการประชุมต�องถูกต�อง แม�รูปแบบรายงานการประชุมจะต�องมีรายละเอียดท่ีแตกต�าง
กันไปบ�าง แต�หลักใหญ�รูปแบบรายงานการประชุมจะต�องเปBนไปตามระเบียบว�าด�วยงานสารบรรณ ข�อ ๒๕ 

๒. การใช�ภาษาเรียบเรียงรายงานการประชุมต�องใช�ภาษาท่ีสั้นกระชับแต�ได�ใจความสมบูรณC และใช�    
ภาษาแบบแผนเท�านั้น  

๓. การจดรายงานการประชุมต�องคํานึงถึง ความถูกต�อง เท่ียงตรง และชัดเจน จะต�องจดให�ได�           
ความในประเด็นสําคัญ คือ ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไร อย�างไร และ/หรือ เพราะอะไร โดยเฉพาะความเห็น         
ในท่ีประชุม ควรสรุปประเด็นสําคัญให�ครบถ�วนและท่ีประชุมได�มอบหมายให�ใครทําอะไร ดําเนินการเม่ือไร        
ในระยะเวลาเท�าใด จําเปBนต�องจดอย�างละเอียด  

ท่ีประชุมสามารถท่ีจะมีมติหรือขอให�ทุกคนท่ีเปBนผู�มาประชุม หรือผู�มีหน�าท่ีเก่ียวข�อง (แม�ไม�มาประชุม) 
ดําเนินการหรือมีหน�าท่ีรับผิดชอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งได� หากแต�ภาษาท่ีใช�ในการบันทึกรายงานการประชุม       
จะแตกต�างกันไป กล�าวคือ  

หากท่ีประชุมหรือประธานมอบหมายให�กรรมการ หรือสมาชิกของท่ีประชุมไปดําเนินการ จะใช�คําว�า 
“มอบ” แต�ถ�าประธานเปBนผู�มอบให�คนนั้นดําเนินการ นิยมใช�คําว�า “ประธานขอให�......รับไปดําเนินการ” หรือ 
“ประธานมอบหมายให�...” แต�ถ�าผู�รับดําเนินการเอง จะใช�ภาษาว�า “(ระบุชื่อหรือตําแหน�ง)รับไปดําเนินการ...”  

๔. การใช�คํา “มติท่ีประชุม” จะใช�คํานี้ในกรณีท่ีได�มีการพิจารณาแสดงความคิดเห็นและอภิปรายร�วมกัน
จนได�ข�อตกลงร�วมกันในเรื่องนั้น ๆ จึงใช� “มติท่ีประชุม” หากไม�มีข�อตกลงร�วมกันจะใช�คํานี้ไม�ได� ยิ่งถ�าเรื่องประชุม
ยังไม�สิ้นสุดต�องมีการพิจารณาในการประชุมครั้งต�อไปในประเด็นนั้นอีก จะยังสรุปเปBนมติไม�ได  

อนึ่ง เม่ือท่ีประชุมมีมติแล�ว การบันทึกการประชุมจะไม�บันทึกเนื้อความอ่ืนอีก เช�น ประธานไม�ขัดข�อง.... 
เลขานุการเสนออีกว�า....... มีผู�แสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมว�า..... ฯลฯ เม่ือเขียนมติแล�วการบันทึกการประชุมจะข้ึน
เรื่องใหม� หรือระเบียบวาระใหม�เลย  
 
 
 
 



 

 

 

~ ๙ ~ 

 

คุณสมบัติของผู1จัดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดี  
คุณสมบัติของผู�ท่ีจะจดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดี ควรต�องมีลักษณะ ดังนี้  
๑. เปBนผู�ฟ=งท่ีดี การท่ีจะจดและจัดทํารายงานการประชุมได�อย�างถูกต�องครบถ�วนตรงประเด็น และเก็บ

สาระสําคัญของเรื่องท่ีมีการประชุมได� ต�องเปBนผู�ฟ=งท่ีดี ฟ=งอย�างจับประเด็น รู�ประเด็น รู�เท�าทันในสิ่งท่ีกําลังประชุม
กันอยู�นั้น ต�องฟ=งอย�างต�อเนื่องและติดตามไปโดยไม�ขาดตกบกพร�องในประเด็นของเรื่อง  

๒. เปBนผู�ทําการบ�านก�อนเข�าประชุม นี่เปBนเง่ือนไขท่ีสําคัญท่ีสุด การทําการบ�านก�อนเข�าประชุม คือ     
การอ�านเรื่องในระเบียบวาระประชุม ศึกษา ถึงเรื่องท่ีจะต�องประชุมนั้นว�า มีประเด็นในการพิจารณาอย�างไร 
ข�อเท็จจริงเปBนอย�างไร มีข�อกฎหมายกําหนดแนวทางปฏิบัติไว�เพียงใดหรือไม� เคยมีกรณีตัวอย�างท่ีสามารถ
เทียบเคียงกับเรื่องท่ีนําเสนอครั้งนี้หรือไม� การศึกษาหรือการทําการบ�านล�วงหน�าก�อนเข�าประชุมจะช�วยทําให�เข�าใจ
เรื่องได�ง�าย และไม�ต�องออกแรงมากในการฟ=งหรือในการติดตามเท�าๆ กับท่ีจะระลึกรู�ตลอดเวลาว�าขณะนี้      
กําลังพูดจากันอยู�ในประเด็นท่ีจะต�องให�ความสําคัญหรือไม�ด�วย  

๓. เปBนผู�มีสมาธิดีตลอดการประชุม สมาธิท่ีดีจะช�วยทําให�เกิดความเข�าใจและติดตามเรื่องราวของ        
การประชุมได�อย�างต�อเนื่องประกอบกับถ�าหากได�ทําการบ�านล�วงหน�ามาด�วย การจดและจัดทําบันทึกรายงาน    
การประชุมก็จะไม�ใช�ป=ญหาอีกต�อไป  
 ๔. เปBนผู�มีทักษะในการสรุปความท่ีดี ถึงแม�จะเปBนผู�ฟ=งท่ีดี มีสมาธิ และทําการบ�านก�อนเข�าประชุม
ครบถ�วนตามคุณสมบัติอันพึงประสงคCทุกประการแล�วก็ตาม แต�คุณสมบัติท่ีขาดไม�ได�ด�วยประการหนึ่งก็คือ        
การเปBนผู�มีทักษะในการสรุปความท่ีดี ใช�ภาษาในการเรียบเรียงท่ีดี จึงทําให�รายงานการประชุมนั้นออกมาเปBน
บันทึกรายงานท่ีดีได� 
 
ปKญหา และข1อเสนอต�างๆ เก่ียวกับการจดรายงานการประชุม  

๑. ปKญหาและข1อสังเกต  
๑) ผู�จดรายงานการประชุมขาดความเข�าใจ ขาดประสบการณC และไม�มีความรู�ในรูปแบบการจดรายงาน

การประชุมท่ีถูกต�อง  
๒) ขาดทักษะในการใช�สํานวนภาษาในการสื่อความหมาย ขาดความรู�ในการใช�ถ�อยคําท่ีเหมาะสม     

รวมท้ังไม�มีความแม�นยําในการใช�ภาษาไทยท่ีถูกต�อง  
๓) ขาดทักษะและสมาธิในการฟ=ง ทําให�จับใจความสําคัญไม�ได�และการย�อใจความยังไม�ดีพอ  
๔) ผู�จดรายงานการประชุมส�วนใหญ�มักใช�แนวการจดตามเคย ไม�พยายามฝXกฝนปรับปรุงข�อบกพร�อง   

ของตนเองให�เหมาะสมดีข้ึน  
๕) ไม�มีความเข�าใจเก่ียวกับชื่อ ตําแหน�งของบุคคล ชื่อหน�วยงานและสถานท่ีราชการ รวมท้ังใช�รหัสและ

อักษรย�อต�างๆ  
๖) ผู�เข�าประชุมส�วนใหญ�มักให�ความสําคัญต�อรายงานการประชุมน�อยไป จึงทําให�ไม�ทราบข�อบกพร�อง    

ในการจดรายงานการประชุม  
๗) สถานท่ีประชุมไม�เหมาะสม มีเสียงรบกวนมาก ทําให�ฟ=งการพูดไม�ชัดเจน  
๘) ระยะเวลาในการประชุมไม�เหมาะสมกับเนื้อหา บางครั้งรีบด�วนเกินไป บางครั้งยาวนานเกินไป  
๙) การประชุมท่ีไม�มีระเบียบวาระการประชุม ทําให�ยากต�อการจดรายงานประชุม  
๑๐) รูปแบบการจดรายงานการประชุมและการจัดทําระเบียบวาระการประชุมแต�ละหน�วยงาน            

ไม�เหมือนกัน ทําให�เกิดความสับสนไม�ม่ันใจ 
  



 

 

 

~ ๑๐ ~ 

 

๑๑) ป=ญหาจากประธานการประชุม  
- ไม�ดําเนินการประชุมให�ตรงตามระเบียบวาระการประชุม  
- ไม�สามารถควบคุมการประชุมให�ดําเนินไปอย�างเรียบร�อยเหมาะสม  
- พูดวกวน พูดเร็ว และพูดมากเกินไป ทําให�ลําดับเนื้อหาไม�ถูกต�อง  
- ขาดทักษะในการสรุปประเด็นของการประชุมอย�างกะทัดรัดเหมาะสม  

๒. ข1อเสนอแนะ  
๑) ผู�จดรายงานการประชุมต�องศึกษาระเบียบงานสารบรรณให�เข�าใจอย�างลึกซ้ึง และควรมีความรู�ใน   

เรื่องการจดรายงานการประชุมเปBนอย�างดี พยายามศึกษาค�นคว�าความรู�เพ่ิมเติม รวมท้ังความรู� เก่ียวกับ      
ตําแหน�งของบุคคลท่ีเก่ียวข�อง ชื่อสถานท่ีราชการ รวมท้ังการใช�รหัสและอักษรย�อต�างๆ  

๒) ผู�จดรายงานการประชุม ควรเปBนนักสังเกตท่ีดี มีสมาธิในการจดและไม�นั่งห�างจากประธานมากเกินไป  
๓) เลขานุการประชุมต�องเตรียมแฟSมการประชุม และเอกสารข�อมูลต�างๆ ไว�ให�ประธานและ             

ต�องจัดห�องประชุม อุปกรณCเครื่องใช�ต�างๆ ให�พร�อมและเหมาะสม  
๔) ในกรณีท่ีมีความจําเปBนควรใช�วิธีบันทึกเสียงประกอบ และจัดให�มีเอกสารแจกในท่ีประชุมด�วย  

  ๕) ควรจัดให�มีการฝXกอบรมผู�มีหน�าท่ีในการจดรายงานการประชุมว�าด�วยเรื่องการจดรายงานประชุม 
เพ่ือให�มีความรู�ความเข�าใจท่ีถูกต�องและเปBนไปในแนวเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

 

 

~ ๑๑ ~ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

 

 

~ ๑๒ ~ 

 

กระบวนการจดรายงานการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มการประชุม 

ผูจ้ดรายงานการประชุมเตรียมอุปกรณC
คอมพิวเตอรC/กระดาษ/เครื่องบันทึกเสียง 

ประธานกล�าวเปNดประชุม 

ฝ0ายเลขานุการ อ�านรายงาน 

การประชุมครั้งท่ีผ�านมา 

ผู�จดรายงานเริม่บันทึกเสียง 

พร�อมจดรายงานการประชุม 

ดําเนินการประชุมตามสวาระต�างๆ 
เมื่อครบทุกวาระ จดเวลาปNดประชุม 

ผู�จดรายงานการประชุม 

พิมพCรายงานการประชุม 

ส�งสรุปว�าระการประชุมให�
คณะกรรมการตรวจสอบ 

แก�ไขรายงานการประชุม
ตามท่ีมีมติประชม 

เก็บข�อมูลไว�ในคอมพิวเตอรC 
(เปBนโฟลเดอรC) 

ไม�มีการแกไ้ข 

  มีการแก�ไข 



 

 

 

~ ๑๓ ~ 

 

บรรณานุกรม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
คู�มือการเขียนหนังสือราชการและการจดรายงานการประชุม มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรC ฉบับ พ.ศ. ๒๕๕๗  

 


