
การเขียนรายงานการประชุม   

 

 รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  และมติ

ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานดังนั้น  เม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํา

รายงานการประชุม 

 ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม 

 1.  ไมรูวิธีการดําเนินการประชุมท่ีถูกตอง 

 2.  ไมรูจะจดอยางไร 

 3.  ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง 

 ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน  รูลําดับความคิด  รูโครงสรางความคิด  รูองคประกอบเนื้อหา

ของหนังสือ  รูยอหนาแรกของหนังสือราชการ  คืออะไร  ยอหนาตอไป  คืออะไร  จบอยางไร  จะทําใหเขียน

หนังสือไดเขาใจงาย  ไมสับสนวกวน 

การจดรายงานการประชุม 

     รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา รายละเอียด

หรือสาระของการประชุมท่ีจดไวอยางเปนทางการ 

     ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความ

คิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

     รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดท่ี 6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปน 

หลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทาใหถูกตอง ตามระเบียบ 

  ความสําคัญของรายงานการประชุม 

     รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจาก

การอภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังนี้  

 1. เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน 

องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม 

 ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปน

องคประกอบท่ีขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาท่ี หรือมีความรูความ

เชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และ

สามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป 

 รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบท่ีมีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการ

อางอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือมีการรับรองรายงานการ

ประชุมเรียบรอยแลว 



2 

 

 2. เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม 

 3. เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญให

เลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม 

 การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ ซ่ึงผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือ

ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปนประโยชนแกองคการใหสามารถเรงรัด

และพัฒนางานได 

 4. เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแลว ถือเปนเอกสารท่ีใช

อางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น 

 5. เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล 

หรือทบทวนเรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษา

ขอมูลและรับทราบมติท่ีประชุมดวย 

                 รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบ

และถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอองคการ 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม 

 การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาท่ีทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมาย

คณะกรรมการสมาชิก หรือผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะ

มีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพ่ือผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหา

ขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกท่ีประชุม 

    การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 

 1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอน

การประชุม เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ 

 2. แจงเรื่องท่ีจะประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอมท้ังระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน 

 3. ใชสํานวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะทําใหผูอาน 

เขาใจความหมายไมถูกตอง 

 4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ 

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม 

   - ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดี ผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุม 

                    เรื่อง อะไร ครั้งท่ีเทาไร เม่ือไร ท่ีไหน 

   - ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ 

                    ใหผูเขาประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

 



3 

 

การเขียนรายงานการประชุม 

 1.  ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปน

การประชุมสําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดท่ี

อภิปรายกัน หรือความเห็นท่ีผูประชุมเสนอท้ังหมด 

 2.  ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ท่ีสามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชุมเพ่ือ

นําไปปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม 

 3.  การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัว

เรื่องหรือปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย 

 4.  ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวน

เปนการบันทึกอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก 

 5.  ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุม

ไดถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง 

 6.  ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 

 7.  ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนท่ี

สามารถสื่อความหมายไดงาย 

 8.  ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารท่ี

เราอารมณท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม 
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แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม......................................................... 

ครั้งท่ี................................. 

เม่ือวันท่ี............................ 

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

 

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

 

ผูมาประชุม 

1.  .............................................................. 

2.  .............................................................. 

3.  .............................................................. 

ผูไมมาประชุม (ถามี) 

1.  .............................................................. 

2.  .............................................................. 

3.  .............................................................. 

ผูมารวมประชุม  (ถามี) 

1.  .............................................................. 

2.  .............................................................. 

3.  .............................................................. 

เริ่มประชุมเวลา 

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

ขอความ 

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

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

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

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

เลิกประชุมเวลา 

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

 

ผูจดรายงานประชุม 

................................................................... 
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แบบรายงานการประชุม 

 1.  รายงานการประชุมใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม

คณะกรรมการ................” 

 2.  ครั้งท่ี  การลงครั้งท่ีท่ีประชุม มี 2 วิธี  ท่ีสามารถเลือกปฏิบัติได คือ 

  2.1  ลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป  โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป

ปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุมเม่ือข้ึนปใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหม  เรียงไปตามลําดับ  เชน ครั้งท่ี 1/2555 

, 2/2555 

  2.2  ลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งท่ี

ท่ีประชุมเปนรายป  เชน  ครั้งท่ี 12 – 1/2555 , 12 – 2/2555 

 3.  เม่ือวันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีประชุม  เชน  วันอังคารท่ี 12  กุมภาพันธ  2555 

 4.  ณ  ใหลงชื่อสถานท่ี ท่ีใชเปนท่ีประชุม 

 5.  ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุมใน

กรณีท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะ

ท่ีประชุม ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือ

ตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 

 6.  ผูไมมาประชุมใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม  ซ่ึงมิไดมา

ประชุมโดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใดพรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบ

ดวยก็ได 

 7.  ผูเขารวมประชุมใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม  ซ่ึงไดเขา

มารวมประชุมและหนวยงานท่ีสังกัด (ถามี) 

 8.  เริ่มประชุมใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 

 9.  ขอความใหบันทึกขอความท่ีประชุม  โดยปกติเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ี

ประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ  ดังนี้ 

9.1 วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  

                วิธีเขียน ไดแก หัวขอเรื่อง บุคคลนําเขา เนื้อหา บทสรุป (ท่ีประชุมรับทราบ)  

9.2 วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประชุมครั้งแรก)  

                วิธีเขียน เชน ประธานไดเสนอรางรายงานการประชุมครั้งท่ี 1/2553 เม่ือวันท่ี                      

5 พฤษภาคม 2553 ใหท่ีประชุมพิจารณา ท่ีประชุมพิจารณาแลว รับรองรายงานการประชุมโดยไมมีก่ีแกไข       

หรือมีการแกไขดังนี้.........................  
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การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ  

 วิธีท่ี 1 การรับรองแบบเรงดวน มีความจําเปนเรงดวนท่ีจะตองรับรองรายงานการประชุมเพ่ือ

นําไปใชงานสําคัญ เรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม อานสรุปมติท่ีประชุมพิจารณารับรอง  

 วิธีท่ี 2 การรับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุม

ครั้งท่ีแลวมาใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง  

 วิธีท่ี 3 การรับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีท่ีประชุมครั้งเดียว / ครั้งสุดทาย หรือประชุมครั้ง

ตอไปอีกนานมาก  

9.3 วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ วิธีเขียนเหมือนกับระเบียบวาระท่ี 1  

9.4 วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  

                วิธีเขียน หัวขอเรื่อง ผูนําเขา เนื้อหา (ประกอบดวย ประเด็นปญหาและ

ผลกระทบ ขอเท็จจริง ความคิดเห็น ขอเสนอ ) บทสรุปมติท่ีประชุม เชน ท่ีประชุมพิจารณาแลวใหสวนงานหา

ขอมูลเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาในครั้ง ตอไป  

9.5 วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) เปนเรื่องดวนและสําคัญ เกิดข้ึนหลังจากออกหนังสือเชิญ

ประชุมไปแลว  

 10. ประธาน กลาวการปดประชุม  

 11. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  

 12. ผูจดรายงานการประชุม  

สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ  

 สวนท่ี 1 ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ  

 สวนท่ี 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตางๆ ซ่ึงคณะท่ีประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือได

อภิปรายในเรื่องดังกลาว  

 สวนท่ี 3 มติท่ีประชุม ซ่ึงถือเปนสวนสําคัญ ท่ีจําเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปน 

หลักฐาน หรือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตางๆ ท่ีไดประชุม  

การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ  

 วิธีท่ี 1 จดรายละเอียดทุกสํานวนท่ีพูด ของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 

ใชในกรณีท่ีเปนปญหาตีความดานกฎหมาย / เปนทางการ  

 วิธีท่ี 2 จดอยางยอ จดยอประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล

นําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติ  

 วิธีท่ี 3 จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม ไดแกปญหาขอเท็จจริง ความเห็นขอเสนอแนะ และมติท่ีประขุม  
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ทักษะการจบัประเด็นสรุปความ 

 1.  เรื่องแจงทราบ  5W1H ใชเทคนิค 5W1H ในการคิดวิเคราะหปญหาคืออะไร หรือ อะไรคือปญหา  

Who  ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบาง)  

What  ทําอะไร (แตละคนทําอะไรบาง)  

Where  ท่ีไหน (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นอยูท่ีไหน)  

When  เม่ือไหร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นทําเม่ือวัน เดือน ป ใด)  

Why  ทําไม (เหตุใดจึงไดทําสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณนั้นๆ)  

How  อยางไร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นทําเปนอยางไรบาง)  

 2.  เรื่องพิจารณา  ประเด็นปญหา ผลกระทบ ขอเท็จจริง ความคิดเห็น ขอเสนอ มติท่ีประชุม บุคคล

อภิปราย พูดในท่ีประชุม ผูจดรายงานการประชุมตอง “จับเจตนา” ของผูพูดวาตองการอะไร ดังนี้  

2.1  รายงาน   - รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหนาของผลงาน / รายงาน 

                               ปญหาอุปสรรค  

2.2  แจง   - การพูดแจงใหเพ่ือทราบ 5W1H  

2.3  ชี้แจง   - การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ  

2.4  แสดงความคิดเห็น  - การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นท่ีพิจารณาอยู ทําแลวเกิด 

                               ประโยชน ผลดี ผลเสียหรือไมอยางไร  

2.5  ใหขอเสนอ   – การใหขอเสนอควรทําอะไร หรือ อยางไร  
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ตัวอยางการเขียนรายงานการประชุม  

 

 ขอท่ี 1 ขอท่ี 1

  

                                       ขอท่ี 2  

 

                      ขอท่ี 3 

 

         ขอท่ี 4  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ขอท่ี 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะวารสารศาสตรและส่ือสารมวลชน 

ครั้งท่ี  1/2556 

วันศุกรท่ี  22  มกราคม  พ.ศ. 2556 
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    -     -                         ขอท่ี 6 ขอท่ี 6 

 

 

 

 

 

   ขอท่ี 7 

 

 

 

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

 

   ขอท่ี 8 

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

ประธานกลาวเปดประชุมและแจงใหท่ีประชุมทราบและพิจารณาวาระตางๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 ขอท่ี 9 

 

 

 

 

 

 

ผูไมมาประชุม   

 1.  อาจารยประไพพิศ  มุทิตาเจริญ ติดราชการ 

     (รองคณบดีฝายวิเทศสัมพันธและประชาสัมพันธ) 

 2.  รองศาสตราจารยกิติมา  สุรสนธ ิ ติดราชการ 

     (ผูแทนคณาจารย) 

 3.  รองศาสตราจารยแอนนา  จุมพลเสถียร ติดราชการ 

     (ผอํานวยการปริญญาโท)   

ผูเขารวมประชุม 

 1.  นางปทุมมาศ  เฟองการรบ 

 2.  นางสาวอมราลักษณ  ภูวไนยวีรพงศ 

 3.  นางปยาพัชร  คนชม  

 เปดประชุมเวลา 13.30 น. 

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 1.1  เรื่อง................................................................ 
       ประธานแจงท่ีประชุมวา  ........................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
       มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับทราบ 
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 2.1  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ..........................   
       ท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะวารสาร
ศาสตรและสื่อสารมวลชน ครั้งท่ี ........... เม่ือวันท่ี ................. แลว มีมติใหแกไขรายงานการ
ประชุม ดังนี้ 
    หนาท่ี 4  วาระท่ี 3 ขอท่ี 1 “............ขอความเดิม..............” แกไขเปน  
“............ขอความใหม..............” 

       มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับรองรายการประชุมครั้งท่ี 11/2555 
โดยใหแกไขดังกลาว 
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ขอท่ี 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

  3.1  เรื่อง................................................................................................... 

        3.1.1  เรื่อง................................................................................ 

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

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

         มติท่ีประชุม          ท่ีประชุมรับทราบ 

        3.1.2  เรื่อง................................................................................... 

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

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

  มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับทราบ 

  3.2  เรื่อง.......................................................................................... 

       ประธานแจงท่ีประชุมวา .......................................................................... 

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

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

  มติท่ีประชุม          ท่ีประชุมรับทราบ  

วาระท่ี 4 เรื่องพิจารณา 

 4.1  เรื่อง พิจารณา.............................................................................. 

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

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

      มติท่ีประชุม        ท่ีประชุมเห็นชอบในหลักการ และใหดําเนินการตามท่ีเสนอ 

 4.2  เรื่อง...................................................................................... 

    4.2.1  เรื่อง...................................................................................... 

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

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

               มติท่ีประชุม        ท่ีประชุมเห็นชอบในหลักการ และใหดําเนินการ

ตามท่ีเสนอ 

    4.2.2  เรื่อง...................................................................................... 

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

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

               มติท่ีประชุม        ท่ีประชุมเห็นชอบในหลักการ และใหดําเนินการ

ตามท่ีเสนอ 

 4.3  เรื่อง พิจารณา.............................................................................. 

.....................................................................................................................................................
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ขอท่ี 9 

 

 

 

 

 

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

 

  ขอท่ี 10 

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

 

      ข้อท่ี 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปดประชุมเวลา 15.10 น. 

 

ธารารัตน  พรหมบุบผา   ผูจดรายงานการประชุม 

 หรรษา  วงศธรรมกูล     ผูตรวจรายงานการประชุม 

วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

 5.1  เรื่อง.......................................................................       

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

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

 มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับทราบ   

 5.2  เรื่อง  วันประชุมครั้งตอไป 

       ประธานแจงท่ีประชุมวา ประชุมครั้งตอไปในวัน..................................... 

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

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

       มติท่ีประชุม ท่ีประชุมรับทราบ   
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ขอบกพรองในการเขียนรายงานการประชุม 

 1. ชื่อรายงานและผูจด มีการใชคําตางๆไมตรงกัน ควรใชใหเปนมาตรฐาน คือ รายงานการ

ประชุมและผูจดรายงานการประชุม 

 2. ชื่อการประชุม บางแหงตั้งชื่อการประชุมไมเหมาะสม เชน “การประชุมแผน”.........พิมพชื่อ

คณะกรรมการตามท่ีแตงตั้ง เชน “การประชุมคณะกรรมการวางแผน” เปนตน 

 3. วันท่ีและสถานท่ีประชุม  

- บางครั้งวันและวันท่ีไมตรงกัน เชน วันพุธท่ี 5 แตความจริง คือวันพฤหัสบดีท่ี 5 เปนตน 

- สถานท่ีประชุมบางแหงระบุเฉพาะชื่อหรือหมายเลขหองประชุม ควรระบุหนวยงานดวย

เชน หองประชุม 306 ชั้น 3 อาคารคณะวารสารศาสตรฯ มธ.ศูนยรังสิต เปนตน 

 4. วันเวลาประชุม  

- การใชคําวา เปด-ปดประชุม ท่ีถูกควรใชคําวา เริ่มประชุม และ เลิกประชุม สวนคําวา 

เปด-ปด ควรใชในกรณีของประธาน คือ ประธานกลาวเปดการประชุม – ปดการประชุม 

- การเขียนตัวเลขเวลา ตองเขียน 09.00 น. ไมใช 9.00 น. และเขียนตามจริงไมใชตาม

เวลาท่ีนัดหมาย เศษของนาทีอนุโลมเปนเลข 0 หรือ 5 นาที เชน 15.45 น. 

 5. ผูมาประชุม บางแหงใช ผูเขาประชุม รายชื่อผูเขาประชุม ฯลฯ ควรใชใหเปนมาตรฐานคือผูมา

ประชุม และ ผูไมมาประชุม สวนผูเก่ียวของท่ีเขาประชุม แตไมใชกรรมการหรือคณะบุคคลท่ีไดรับการแตงตั้ง 

เรียกวา ผูเขารวมประชุม 

บทสรุป 

 รายงานการประชุมนั้น เปนการบันทึกเรื่องราวท่ีเกิดข้ึนในการประชุม ซ่ึงมีท้ังสวนท่ีเปน

สาระสําคัญและสวนท่ีเปนพลความ เปนรายละเอียดปลีกยอยท่ีอาจไมจําเปนตองบันทึกไวในรายงานการ

ประชุมได ผูท่ีทําหนาท่ีจดรายงานการประชุมเพ่ือมาทําเปนบันทึกรายงานการประชุมในภายหลัง จึงตองมี

คุณสมบัติและมีทักษะความสามารถ ดังท่ีไดนําเสนอมาแลวขางตน 

 รายงานการประชุมเปนเอกสารท่ีตองบันทึกชื่อผูเขาประชุม ผูจดรายงานการประชุม  ผูตรวจ

รายงานการประชุม  ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของในการประชุมทุกคน จึงตองเขียนโดยรําลึกอยูเสมอวา จะตอง

ตรวจสอบรายชื่อ นามสกุล ยศและตําแหนง  ของผูท่ีปรากฏชื่อในรายงานการประชุมอยาง พลาดไมได 

อยางไรก็ตาม หากผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในเรื่องของการจดการจัดทําบันทึกรายงานการประชุมจะไดเตรียมตัว

ใหพรอม ก็จะชวยใหการทําหนาท่ีดังกลาวประสบความสําเร็จและไดรับการยอมรับไดโดยไมยากลําบาก 

 

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

 


