
การเขียนรายงานการประชุม   

 

 รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  และมติ

ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานดังนั้น  เม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํา

รายงานการประชุม 

 ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม 

 1.  ไมรูวิธีการดําเนินการประชุมท่ีถูกตอง 

 2.  ไมรูจะจดอยางไร 

 3.  ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง 

 ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน  รูลําดับความคิด  รูโครงสรางความคิด  รูองคประกอบเนื้อหา

ของหนังสือ  รูยอหนาแรกของหนังสือราชการ  คืออะไร  ยอหนาตอไป  คืออะไร  จบอยางไร  จะทําใหเขียน

หนังสือไดเขาใจงาย  ไมสับสนวกวน 

การจดรายงานการประชุม 

     รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา รายละเอียด

หรือสาระของการประชุมท่ีจดไวอยางเปนทางการ 

     ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความ

คิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

     รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดท่ี 6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปน 

หลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทาใหถูกตอง ตามระเบียบ 

  ความสําคัญของรายงานการประชุม 

     รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจาก

การอภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังนี้  

 1. เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน 

องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม 

 ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปน

องคประกอบท่ีขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาท่ี หรือมีความรูความ

เชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และ

สามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป 

 รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบท่ีมีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการ

อางอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือมีการรับรองรายงานการ

ประชุมเรียบรอยแลว 
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 2. เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม 

 3. เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญให

เลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม 

 การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ ซ่ึงผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือ

ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปนประโยชนแกองคการใหสามารถเรงรัด

และพัฒนางานได 

 4. เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแลว ถือเปนเอกสารท่ีใช

อางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น 

 5. เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล 

หรือทบทวนเรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษา

ขอมูลและรับทราบมติท่ีประชุมดวย 

                 รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบ

และถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอองคการ 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม 

 การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาท่ีทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมาย

คณะกรรมการสมาชิก หรือผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะ

มีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพ่ือผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหา

ขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกท่ีประชุม 

    การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 

 1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอน

การประชุม เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ 

 2. แจงเรื่องท่ีจะประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอมท้ังระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน 

 3. ใชสํานวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะทําใหผูอาน 

เขาใจความหมายไมถูกตอง 

 4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ 

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม 

   - ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดี ผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุม 

                    เรื่อง อะไร ครั้งท่ีเทาไร เม่ือไร ท่ีไหน 

   - ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ 

                    ใหผูเขาประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 
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การเขียนรายงานการประชุม 

 1.  ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปน

การประชุมสําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดท่ี

อภิปรายกัน หรือความเห็นท่ีผูประชุมเสนอท้ังหมด 

 2.  ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ท่ีสามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชุมเพ่ือ

นําไปปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม 

 3.  การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัว

เรื่องหรือปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย 

 4.  ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวน

เปนการบันทึกอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก 

 5.  ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุม

ไดถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง 

 6.  ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 

 7.  ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนท่ี

สามารถสื่อความหมายไดงาย 

 8.  ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารท่ี

เราอารมณท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม 
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แบบรายงานการประชุม 

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

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

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

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

 

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

 

ผูมาประชุม 

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

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

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

ผูไมมาประชุม (ถามี) 

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

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

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

ผูมารวมประชุม  (ถามี) 

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

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

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

เริ่มประชุมเวลา 

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

ขอความ 

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

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

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

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

เลิกประชุมเวลา 

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

 

ผูจดรายงานประชุม 

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

 1.  รายงานการประชุมใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม

คณะกรรมการ................” 

 2.  ครั้งท่ี  การลงครั้งท่ีท่ีประชุม มี 2 วิธี  ท่ีสามารถเลือกปฏิบัติได คือ 

  2.1  ลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป  โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป

ปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุมเม่ือข้ึนปใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหม  เรียงไปตามลําดับ  เชน ครั้งท่ี 1/2555 

, 2/2555 

  2.2  ลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งท่ี

ท่ีประชุมเปนรายป  เชน  ครั้งท่ี 12 – 1/2555 , 12 – 2/2555 

 3.  เม่ือวันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีประชุม  เชน  วันอังคารท่ี 12  กุมภาพันธ  2555 

 4.  ณ  ใหลงชื่อสถานท่ี ท่ีใชเปนท่ีประชุม 

 5.  ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุมใน

กรณีท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะ

ท่ีประชุม ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือ

ตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 

 6.  ผูไมมาประชุมใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม  ซ่ึงมิไดมา

ประชุมโดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใดพรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบ

ดวยก็ได 

 7.  ผูเขารวมประชุมใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม  ซ่ึงไดเขา

มารวมประชุมและหนวยงานท่ีสังกัด (ถามี) 

 8.  เริ่มประชุมใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 

 9.  ขอความใหบันทึกขอความท่ีประชุม  โดยปกติเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ี

ประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ  ดังนี้ 

9.1 วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  

                วิธีเขียน ไดแก หัวขอเรื่อง บุคคลนําเขา เนื้อหา บทสรุป (ท่ีประชุมรับทราบ)  

9.2 วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประชุมครั้งแรก)  

                วิธีเขียน เชน ประธานไดเสนอรางรายงานการประชุมครั้งท่ี 1/2553 เม่ือวันท่ี                      

5 พฤษภาคม 2553 ใหท่ีประชุมพิจารณา ท่ีประชุมพิจารณาแลว รับรองรายงานการประชุมโดยไมมีก่ีแกไข       

หรือมีการแกไขดังนี้.........................  

   

 



6 

 

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ  

 วิธีท่ี 1 การรับรองแบบเรงดวน มีความจําเปนเรงดวนท่ีจะตองรับรองรายงานการประชุมเพ่ือ

นําไปใชงานสําคัญ เรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม อานสรุปมติท่ีประชุมพิจารณารับรอง  

 วิธีท่ี 2 การรับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุม

ครั้งท่ีแลวมาใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง  

 วิธีท่ี 3 การรับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีท่ีประชุมครั้งเดียว / ครั้งสุดทาย หรือประชุมครั้ง

ตอไปอีกนานมาก  

9.3 วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ วิธีเขียนเหมือนกับระเบียบวาระท่ี 1  

9.4 วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  

                วิธีเขียน หัวขอเรื่อง ผูนําเขา เนื้อหา (ประกอบดวย ประเด็นปญหาและ

ผลกระทบ ขอเท็จจริง ความคิดเห็น ขอเสนอ ) บทสรุปมติท่ีประชุม เชน ท่ีประชุมพิจารณาแลวใหสวนงานหา

ขอมูลเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาในครั้ง ตอไป  

9.5 วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) เปนเรื่องดวนและสําคัญ เกิดข้ึนหลังจากออกหนังสือเชิญ

ประชุมไปแลว  

 10. ประธาน กลาวการปดประชุม  

 11. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  

 12. ผูจดรายงานการประชุม  

สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ  

 สวนท่ี 1 ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ  

 สวนท่ี 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตางๆ ซ่ึงคณะท่ีประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือได

อภิปรายในเรื่องดังกลาว  

 สวนท่ี 3 มติท่ีประชุม ซ่ึงถือเปนสวนสําคัญ ท่ีจําเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปน 

หลักฐาน หรือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตางๆ ท่ีไดประชุม  

การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ  

 วิธีท่ี 1 จดรายละเอียดทุกสํานวนท่ีพูด ของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 

ใชในกรณีท่ีเปนปญหาตีความดานกฎหมาย / เปนทางการ  

 วิธีท่ี 2 จดอยางยอ จดยอประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล

นําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติ  

 วิธีท่ี 3 จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม ไดแกปญหาขอเท็จจริง ความเห็นขอเสนอแนะ และมติท่ีประขุม  
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ทักษะการจบัประเด็นสรุปความ 

 1.  เรื่องแจงทราบ  5W1H ใชเทคนิค 5W1H ในการคิดวิเคราะหปญหาคืออะไร หรือ อะไรคือปญหา  

Who  ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบาง)  

What  ทําอะไร (แตละคนทําอะไรบาง)  

Where  ท่ีไหน (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นอยูท่ีไหน)  

When  เม่ือไหร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นทําเม่ือวัน เดือน ป ใด)  

Why  ทําไม (เหตุใดจึงไดทําสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณนั้นๆ)  

How  อยางไร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นทําเปนอยางไรบาง)  

 2.  เรื่องพิจารณา  ประเด็นปญหา ผลกระทบ ขอเท็จจริง ความคิดเห็น ขอเสนอ มติท่ีประชุม บุคคล

อภิปราย พูดในท่ีประชุม ผูจดรายงานการประชุมตอง “จับเจตนา” ของผูพูดวาตองการอะไร ดังนี้  

2.1  รายงาน   - รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหนาของผลงาน / รายงาน 

                               ปญหาอุปสรรค  

2.2  แจง   - การพูดแจงใหเพ่ือทราบ 5W1H  

2.3  ชี้แจง   - การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ  

2.4  แสดงความคิดเห็น  - การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นท่ีพิจารณาอยู ทําแลวเกิด 

                               ประโยชน ผลดี ผลเสียหรือไมอยางไร  

2.5  ใหขอเสนอ   – การใหขอเสนอควรทําอะไร หรือ อยางไร  
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ตัวอยางการเขียนรายงานการประชุม  

 

 ขอท่ี 1 ขอท่ี 1

  

                                       ขอท่ี 2  

 

                      ขอท่ี 3 

 

         ขอท่ี 4  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ขอท่ี 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะวารสารศาสตรและส่ือสารมวลชน 

ครั้งท่ี  1/2556 

วันศุกรท่ี  22  มกราคม  พ.ศ. 2556 

⼀
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    -     -                         ขอท่ี 6 ขอท่ี 6 

 

 

 

 

 

   ขอท่ี 7 

 

 

 

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

 

   ขอท่ี 8 

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

ประธานกลาวเปดประชุมและแจงใหท่ีประชุมทราบและพิจารณาวาระตางๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 ขอท่ี 9 

 

 

 

 

 

 

ผูไมมาประชุม   

 1.  อาจารยประไพพิศ  มุทิตาเจริญ ติดราชการ 

     (รองคณบดีฝายวิเทศสัมพันธและประชาสัมพันธ) 

 2.  รองศาสตราจารยกิติมา  สุรสนธ ิ ติดราชการ 

     (ผูแทนคณาจารย) 

 3.  รองศาสตราจารยแอนนา  จุมพลเสถียร ติดราชการ 

     (ผอํานวยการปริญญาโท)   

ผูเขารวมประชุม 

 1.  นางปทุมมาศ  เฟองการรบ 

 2.  นางสาวอมราลักษณ  ภูวไนยวีรพงศ 

 3.  นางปยาพัชร  คนชม  

 เปดประชุมเวลา 13.30 น. 

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 1.1  เรื่อง................................................................ 
       ประธานแจงท่ีประชุมวา  ........................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
       มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับทราบ 
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 2.1  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ..........................   
       ท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะวารสาร
ศาสตรและสื่อสารมวลชน ครั้งท่ี ........... เม่ือวันท่ี ................. แลว มีมติใหแกไขรายงานการ
ประชุม ดังนี้ 
    หนาท่ี 4  วาระท่ี 3 ขอท่ี 1 “............ขอความเดิม..............” แกไขเปน  
“............ขอความใหม..............” 

       มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับรองรายการประชุมครั้งท่ี 11/2555 
โดยใหแกไขดังกลาว 
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ขอท่ี 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

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

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

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

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

         มติท่ีประชุม          ท่ีประชุมรับทราบ 

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

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

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

  มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับทราบ 

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

       ประธานแจงท่ีประชุมวา .......................................................................... 

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

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

  มติท่ีประชุม          ท่ีประชุมรับทราบ  

วาระท่ี 4 เรื่องพิจารณา 

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

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

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

      มติท่ีประชุม        ท่ีประชุมเห็นชอบในหลักการ และใหดําเนินการตามท่ีเสนอ 

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

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

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

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

               มติท่ีประชุม        ท่ีประชุมเห็นชอบในหลักการ และใหดําเนินการ

ตามท่ีเสนอ 

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

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

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

               มติท่ีประชุม        ท่ีประชุมเห็นชอบในหลักการ และใหดําเนินการ

ตามท่ีเสนอ 

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

.....................................................................................................................................................
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ขอท่ี 9 

 

 

 

 

 

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

 

  ขอท่ี 10 

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

 

      ข้อท่ี 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปดประชุมเวลา 15.10 น. 

 

ธารารัตน  พรหมบุบผา   ผูจดรายงานการประชุม 

 หรรษา  วงศธรรมกูล     ผูตรวจรายงานการประชุม 

วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

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

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

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

 มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับทราบ   

 5.2  เรื่อง  วันประชุมครั้งตอไป 

       ประธานแจงท่ีประชุมวา ประชุมครั้งตอไปในวัน..................................... 

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

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

       มติท่ีประชุม ท่ีประชุมรับทราบ   
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ขอบกพรองในการเขียนรายงานการประชุม 

 1. ชื่อรายงานและผูจด มีการใชคําตางๆไมตรงกัน ควรใชใหเปนมาตรฐาน คือ รายงานการ

ประชุมและผูจดรายงานการประชุม 

 2. ชื่อการประชุม บางแหงตั้งชื่อการประชุมไมเหมาะสม เชน “การประชุมแผน”.........พิมพชื่อ

คณะกรรมการตามท่ีแตงตั้ง เชน “การประชุมคณะกรรมการวางแผน” เปนตน 

 3. วันท่ีและสถานท่ีประชุม  

- บางครั้งวันและวันท่ีไมตรงกัน เชน วันพุธท่ี 5 แตความจริง คือวันพฤหัสบดีท่ี 5 เปนตน 

- สถานท่ีประชุมบางแหงระบุเฉพาะชื่อหรือหมายเลขหองประชุม ควรระบุหนวยงานดวย

เชน หองประชุม 306 ชั้น 3 อาคารคณะวารสารศาสตรฯ มธ.ศูนยรังสิต เปนตน 

 4. วันเวลาประชุม  

- การใชคําวา เปด-ปดประชุม ท่ีถูกควรใชคําวา เริ่มประชุม และ เลิกประชุม สวนคําวา 

เปด-ปด ควรใชในกรณีของประธาน คือ ประธานกลาวเปดการประชุม – ปดการประชุม 

- การเขียนตัวเลขเวลา ตองเขียน 09.00 น. ไมใช 9.00 น. และเขียนตามจริงไมใชตาม

เวลาท่ีนัดหมาย เศษของนาทีอนุโลมเปนเลข 0 หรือ 5 นาที เชน 15.45 น. 

 5. ผูมาประชุม บางแหงใช ผูเขาประชุม รายชื่อผูเขาประชุม ฯลฯ ควรใชใหเปนมาตรฐานคือผูมา

ประชุม และ ผูไมมาประชุม สวนผูเก่ียวของท่ีเขาประชุม แตไมใชกรรมการหรือคณะบุคคลท่ีไดรับการแตงตั้ง 

เรียกวา ผูเขารวมประชุม 

บทสรุป 

 รายงานการประชุมนั้น เปนการบันทึกเรื่องราวท่ีเกิดข้ึนในการประชุม ซ่ึงมีท้ังสวนท่ีเปน

สาระสําคัญและสวนท่ีเปนพลความ เปนรายละเอียดปลีกยอยท่ีอาจไมจําเปนตองบันทึกไวในรายงานการ

ประชุมได ผูท่ีทําหนาท่ีจดรายงานการประชุมเพ่ือมาทําเปนบันทึกรายงานการประชุมในภายหลัง จึงตองมี

คุณสมบัติและมีทักษะความสามารถ ดังท่ีไดนําเสนอมาแลวขางตน 

 รายงานการประชุมเปนเอกสารท่ีตองบันทึกชื่อผูเขาประชุม ผูจดรายงานการประชุม  ผูตรวจ

รายงานการประชุม  ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของในการประชุมทุกคน จึงตองเขียนโดยรําลึกอยูเสมอวา จะตอง

ตรวจสอบรายชื่อ นามสกุล ยศและตําแหนง  ของผูท่ีปรากฏชื่อในรายงานการประชุมอยาง พลาดไมได 

อยางไรก็ตาม หากผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในเรื่องของการจดการจัดทําบันทึกรายงานการประชุมจะไดเตรียมตัว

ใหพรอม ก็จะชวยใหการทําหนาท่ีดังกลาวประสบความสําเร็จและไดรับการยอมรับไดโดยไมยากลําบาก 
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