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 งานประชมุเป็นภารกิจส าคญัอย่างหนึ่ง เนื่องจากเป็นแหล่งระดมความคิดในการวางแผน  

นโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติ หรือระดมความคิด เพ่ือใหก้ารปฏิบัติงานของกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง

ส าเร็จตามเป้าหมาย ซ่ึงบคุคลท่ีท าหนา้ท่ีเลขานกุารหรือไดร้ับมอบหมายใหด้ าเนินการในเร่ืองของการ

ประชมุ จะตอ้งท าการจดบันทึกและจัดท ารายงานการประชมุ ซ่ึงจะตอ้งมีทักษะในดา้นตา่ง ๆ เช่น การ

สรปุความ จบัประเด็น และการถ่ายทอดออกมาเป็นภาษาเขยีน  

 คูม่ือฉบบันีจ้ดัท าขึน้เพ่ือเป็นแนวทางในการเขียนรายงานการประชมุ โดยรวบรวมขอ้มลูท่ี

ส าคัญท่ีเป็นประโยชนส์ าหรับผูท่ี้ท าหนา้ท่ีจดรายงานการประชมุชดุต่าง ๆ โดยเนื้อหาประกอบดว้ย

ความหมายและความส าคัญของรายงานการประชมุ ระเบียบวาระการประชมุ และเทคนิคการเขียน

รายงานการประชมุ เป็นตน้   

 ผูจ้ัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชนต์่อการปฏิบัติงานของผูท้ า

หนา้ท่ีจดรายงานการประชมุ เพื่อเพ่ิมทกัษะในการเขยีนรายงานการประชมุตอ่ไป  
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  มิถนุายน  2560 
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»     ความหมายของรายงานการประชุม 

 รายงานการประชุม หมายความว่า รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2554) และตามระเบียบนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ให้ความหมายว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

 

 

»     ความส าคญัของรายงานการประชุม 

  1. ใช้เป็นเอกสารบันทึกการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นที่เข้าใจได้ว่าการปฏิบัติงานในหน่วยงานใดก็ตาม การ

มอบหมายงานให้ผู้ใดรับไปปฏิบัติ หรือเป็นไปตามมติที่ประชุมที่จะมอบหมายภารกิจให้ผู้รับมอบการด าเนินการ

เรื่องหนึ่งเรื่องใด จะมีการบันทึกเรื่องราวเหล่านั้นไว้ในรายงานการประชุม ซึ่งใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

หรือใช้ในการติดตามผลการปฏิบัติงานนั้นได้  

  2. ใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามงาน เนื่องจาก แผนงาน โครงการ นโยบาย หรือแนวทางในการ

ปฏิบัติงานนั้น ในหลายกรณีเป็นไปตามมติที่ประชุม ซึ่งจะต้องมีการจัดท าบันทึกรายงานการประชุมและมติใน

เรื่องนั้น ไว้ 

  3. ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองจากที่ประชุมแล้ว สามารถใช้เป็น

เอกสารอ้างอิงตามกฎหมายได้ รายงานการประชุมจึงถือเป็นหลักฐานที่ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมติ

ที่ประชุมนั้น 

  4. เป็นข้อมูลข่าวสาร รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปฏิบัติงานงานในหน่วยงานได้รับทราบถึงนโยบาย แนวความคิด หรือทิศทางของหน่วยงาน  
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»     ประเภทของการประชุม 

 1. การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ 

 2. การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น 

 3. การประชุมเพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน 

 4. การประชุมเพ่ือหาข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ปัญหา 

 

 1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 

วัตถุประสงค์ - เพ่ือแจ้งค าสั่ง 

 - เพ่ือชี้แจงนโยบาย   - วัตถุประสงค์   -  วิธีปฏิบัต ิ

 - เพ่ือแถลงผลงาน  หรือความก้าวหน้าของงาน 

  (ตัวอย่าง  :  การปฐมนิเทศ  การบรรยายทางวิชาการ) 

ผู้แจ้ง - ต้องเตรียมเรื่องที่จะแจ้งให้เข้าใจอย่างชัดเจน 

ผู้ฟัง - ต้องตั้งใจฟัง  สงสัยให้ซักถาม 

 - ไม่มีหน้าที่แสดงความคิดเห็น 

ลักษณะส าคัญ - ไม่มีการลงคะแนนเสียง 

 

 2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 

วัตถุประสงค์ - เพ่ือฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อประธานหรือผู้เกี่ยวข้อง 

จะน าไปประกอบการตัดสินใจ (ตัวอย่าง  :  การสัมมนา) 

ลักษณะเฉพาะ - ความเห็นของผู้เข้าร่วมประชุมไม่มีผลผูกพันต่อการตัดสินใจ 

ของประธาน 

 - ผู้เข้าร่วมประชุมมีหน้าที่ให้ความคิดเห็น  ความสามารถที่จ าเป็น  

คือ การพูด การฟัง และการให้เหตุผล 

 - ไม่มีการลงคะแนนเสียง 

จุดอ่อน - ผู้เข้าร่วมประชุมบางคนไม่ยอมพูดในที่ประชุมแต่กลับไปพูด 

นอกห้องประชุม 
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 3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 

วัตถุประสงค์ - เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพันการกระท าของผู้เข้าร่วมประชุม 

(ตัวอย่าง  :  การเจรจาตกลง) 

ลักษณะเฉพาะ - ผู้เข้าร่วมประชุมมีส่วนได้ส่วนเสีย 

 - มักมีบรรยายเคร่งเครียด  ต้องสร้างบรรยากาศเอง 

 - ความร่วมมือการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ  และการใช้เหตุผลอย่าง

มีหลักเกณฑ์  เป็นเงื่อนไขส าคัญ 

 - เมื่อมีการโต้แย้งจนเหลือคู่แข่ง 2-3 คน  แล้วอาจมีผู้ขอให้ประธาน 

เป็นผู้ตัดสินใจ 

ประธาน - ต้องก าหนดประเด็นให้ชัดเจน 

 - วางตัวเป็นกลางอย่างเคร่งครัด 

 - อาจก าหนดเกณฑ์การตัดสินใจด้วยว่าควรจะท าอย่างไร 

ผู้เข้าร่วมประชุม - ถ้าคนมีส่วนได้ส่วนเสียต้องเตรียมเหตุผลที่จะสนับสนุนสิ่งที่ตนเอง 

ต้องการ  และขณะเดียวกันต้องใจกว้างที่จะรับฟังความคิดเห็นของ 

ผู้อื่นด้วย 

 

 4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ  หรือเพื่อแก้ปัญหา 

ลักษณะส าคัญ - ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็นเพ่ือหา 

ข้อยุติ หรือหาทางแก้ปัญหา 

ประธาน - ในการประชุมเพ่ือหาข้อยุติร่วม ประธานต้องชี้ประเด็นหลักให้ 

ที่ประชุมหาข้อยุติ โดยน าเสนอข้อมูลพื้นฐานรวมทั้งประเด็นกฎหมาย   

เพ่ือประกอบการพิจารณา  และสรุปข้อยุติร่วมจากท่ีประชุม 

 - ในการประชุมเพ่ือแก้ปัญหา ประธานต้องชี้ให้ที่ประชุมเห็นว่าปัญหา 

คืออะไร ที่ต้องให้เกิดข้ึนคืออะไร ขณะนี้เบี่ยงเบนอย่างไรก่อให้เกิด 

ความเสียหายอย่างไร  ขอให้ที่ประชุมพิจารณาสาเหตุของปัญหา 

ต่อไป ขอให้ที่ประชุมพิจารณาหนทางแก้ปัญหาซึ่งมักมีหลายๆ ทาง 

ที่ประชุมควรเลือกแก้ปัญหาทางใด 
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»     ระเบียบวาระการประชุม    

 ระเบียบวาระ คือ ล าดับรายงานที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม ค าว่าระเบียบวาระจึงใช้ส าหรับการ

ประชุมโดยเฉพาะ โดยหน่วยงานผู้เสนอวาระการประชุม หรือฝ่ายเลขานุการ จะต้องสรุปเรื่องราวความเป็นมา

ของเรื่องรวมทั้งประเด็นที่จะน าเสนอ  ในแต่ละวาระการประชุม เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อการพิจารณาของ

คณะกรรมการ และที่ส าคัญ คือ จะเป็นฐานข้อมูลที่จะท าให้ที่ประชุมพิจารณาได้อย่างรอบคอบ  ถูกต้องและ

รวดเร็ว 

 การจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมที่ดี จะต้องกระชับ  ชัดเจน  และตรงประเด็นหากมีกฎ 

ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติที่เกี่ยวข้อง จะต้องน าเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาด้วย  โดยมีระเบียบ

วาระต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. วาระเสนอเพื่อทราบ 

  ผู้เสนอวาระนี้ส่วนใหญ่จะเป็นประธานแจ้งเรื่องต่าง ๆ ให้ที่ประชุมทราบ  รวมทั้งเรื่องที่ฝ่าย

เลขานุการจัดระเบียบวาระ เพ่ือแจ้งที่ประชุมทราบ ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องหาข้อยุติหรือการพิจารณาจากที่ประชุม  

เช่น  การรายงานกิจกรรม  หรือผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 

 2. วาระรับรองรายงานการประชุม 

  เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 

 3. วาระสืบเน่ือง / หรือเรื่องคา้งพิจารณา 

  วาระนี้จะเป็นเรื่องที่ที่ประชุมได้มอบหมายให้ด าเนินการไว้ หรือให้ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมหรือเคย

พิจารณามาก่อนแล้ว  แต่ยังมิได้ข้อยุติ  ซึ่งจะต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ประชุมทราบ ประเด็นเสนอวาระ จะ

เสนอได้ใน 2 ประเด็นคือ เพื่อทราบ หรือเพ่ือพิจารณา (หากการพิจารณานั้นยังมิได้ข้อยุติ) 

 4. วาระเพ่ือพิจารณา 

  เป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา เพ่ือน าไปเป็นนโยบายและแนวทางในการปฏิบัติงาน

หรือเป็นไปตามอ านาจหรือหน้าที่ของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ  การจัดท าเอกสารประกอบวาระนี้  ฝ่ายเลขานุการ

หรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ  จะต้องศึกษาเรื่องราวให้ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่องให้ชัดเจน

และครอบคลุม เพ่ือเป็นพื้นฐานในการพิจารณาที่ถูกต้อง 
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 5. วาระเพ่ือพิจารณาทกัท้วง 

  เป็นเรื่องที่เป็นอ านาจของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ พิจารณา หากแต่ว่าได้แต่งตั้งคณะท างานซึ่ง

อาจเป็นคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือกรรมการ ไปด าเนินการแทน  ซึ่งเมื่อคณะท างานที่ได้รับ

มอบหมายพิจารณาแล้ว  จะต้องน าเสนอเรื่องดังกล่าว ต่อคณะกรรมการชุดที่มีอ านาจในการพิจารณาอีกครั้ง 

คณะกรรมการชุดนี้มีสิทธิที่จะเห็นด้วย หรือไม่เห็นด้วยต่อการพิจารณานั้นก็ได้ ซึ่งหากมิได้มีข้อทักท้วงประการใด 

ถือว่ากรรมการชุดดังกล่าวเห็นชอบตามที่คณะท างานน าเสนอ 

 6. วาระอื่น ๆ    
  เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่ง ในการประชุมแต่ละครั้ง แต่อาจมีเรื่องเร่งด่วนจ าเป็น

ทีจ่ะต้องน าเสนอคณะกรรมการพิจารณา ก็สามารถจัดเข้าในวาระอ่ืน ๆ ได้ 

 

»     การเขียนจดหมายเชิญประชุม 

  การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม 

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ โดยมีวิธีการเขียน ดังนี้ 

- ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม 

เรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน 

- ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม 

- ย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด 

 

»     วิธีการจดรายงานการประชุม 

 1. จดอย่างละเอียด ใช้ในการประชุมที่ส าคัญ ซึ่งจ าเป็นต้องบันทึกทุกถ้อยค าไว้เป็นหลักฐาน โดย

ต้องจดทุกค าพูดของผู้เข้าประชุมทุกคน หรือถ้าที่ประชุมมีการแสดงกริยา หรือการกระท าใดแทนค าพูด ก็อาจจะ

จดแจ้งกริยาหรือการกระท านั้นไว้ด้วย โดยเขียนไว้ในวงเล็บ เช่น (ที่ประชุมปรบมือ) เป็นต้น การจดลักษณะนี้

นิยมใช้เครื่องบันทึกเสียงแล้วจึงมาถอดเทปภายหลัง 

 2. จดอย่างย่อ จะจดเฉพาะเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูด เฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญ ที่จะน าไปสู่

มติของที่ประชุม กล่าวคือในการประชุมนั้นที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใดบ้าง สมาชิกผู้ใดได้อภิปรายในประเด็นที่

ส าคัญอย่างไรบ้าง ผู้จดจะจดเฉพาะเนื้อความที่เป็นสาระส าคัญของการอภิปรายนั้น ในลักษณะที่ย่อค าพูดของ

สมาชิกที่อภิปรายในประเด็นส าคัญที่น าไปสู่มติของที่ประชุม  ใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการ

หลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้พูด 
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 3. จดอย่างสรุป เป็นการบันทึกการประชุมที่กระชับที่สุด โดยจะจดเพียงว่าการประชุมนี้พิจารณาใน

เรื่องใดบ้างแต่ละเรื่องมีสาระส าคัญอย่างไร ที่ประชุมมีความคิดเห็นหรือข้อพิจารณาโดยรวมเป็นเช่นไร และมีมติ

อย่างไร โดยจะไม่จดค าพูดของสมาชิกในการอภิปราย เว้นแต่เป็นประเด็นที่ส าคัญมากที่น าไปสู่มติของที่ประชุม 

 

»  คุณสมบตัิของผูจ้ดและจดัท ารายงานการประชุมที่ดี    

  ผู้จดรายงานการประชุมควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

  1. มีความรู้ดี  ผู้จดต้องท าการบ้านก่อนเข้าประชุม คือ ศึกษาเอกสารข้อมูลทุกระเบียบวาระอย่าง

ละเอียดก่อนการประชุมเสมอ ว่ามีประเด็นในการพิจารณาอย่างไร ข้อเท็จจริงเป็นอย่างไร มีข้อกฎหมายก าหนด

แนวทางปฏิบัติไว้เพียงใดหรือไม่ การศึกษาล่วงหน้าก่อนเข้าประชุม จะช่วยท าให้เข้าใจเรื่องได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น  

  2. มีสมาธิดีตลอดการประชุม  มีใจจดจ่ออยู่แต่เรื่องที่ประชุมตลอดเวลาเพราะสมาธิที่ดีจะช่วยท าให้

เกิดความเข้าใจและติดตามเรื่องท่ีประชุมได้อย่างต่อเนื่อง  

  3. เป็นผู้ฟังที่ดี  ฟังอย่างจับประเด็น รู้ประเด็น รู้เท่าทันในสิ่งที่ก าลังประชุม โดยไม่หวังพ่ึงเทป

บันทึกเสียง  

  4. มีทักษะการสรุปความ  การสรุปความเป็นทักษะระดับสูงของมนุษย์ ซึ่งต้องฝึกฝน ผู้ที่สรุปความ

ได้ดีจะมีระบบการสังเคราะห์ในสมองอย่างดี แม้ผู้พูดจะพูดวกวนยืดยาว พูดออกนอกเรื่อง หรือพูดหลายประเด็น

ปะปนกัน ก็ต้องพยายามสรุปให้ตรงประเด็น อาจใช้หลัก 5W1H คือเขียนให้ช้ดเจนว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อใด 

และอย่างไร ผู้จดต้องพิจาณาว่าเรื่องใดส าคัญ  

  5. ใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดี  การถ่ายทอดจากภาษาพูดมาเป็นภาษาเขียนมิใช่เรื่องง่ายนัก 

ผู้เขียนต้องใช้ภาษาที่เหมาะสม เป็นภาษาเขียนที่เป็นทางการ ไม่ควรใช้ส านวนภาษาของผู้พูด ในรายงานการ

ประชุมไม่ควรปรากฏส านวนโวหารใด ๆ แม้ผู้พูดจะมีฝีปากดีเพียงใดก็ตาม ต้องเรียบเรียงให้เป็นภาษาสามัญที่

เรียบง่าย เข้าใจได้ทันทีทุกตัวอักษร ผู้พูดอาจพูดยาว วกไปวนมา หรือหลายเรื่องหลายประเด็นปะปนกัน ก็ต้อง

เรียบเรียงให้อ่านง่ายและตรงประเด็นตามหัวข้อนั้น ๆ บางครั้งผู้พูดใช้ภาษาอังกฤษปนภาษาไทยมาก ผู้เขียนต้อง

พยายามใช้ศัพท์ภาษาไทยแทน อาจใช้ค าทับศัพท์บ้างในกรณีจ าเป็นเท่านั้น หากไม่เข้าใจควรสอบถามผู้พูดหรือผู้รู้  
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»  เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม 

  1. การจัดระเบียบความคิดก่อนลงมือเขียน   การเขียนเป็นผลผลิตของการคิด ดังนั้น ก่อนจะลง

มือเขียนจึงต้องมีการจัดระเบียบความคิดให้ลงตัวเสียก่อน วิธีคิดที่เรียบง่ายที่สุดในการเขียน คือ ใช้หลัก 5W 1H 

โดยตั้งค าถามกับตัวเองว่าจะเขียนเรื่องใคร (Who) ท าอะไร (What) ให้แก่ใคร ที่ไหน (Where)  เมื่อไร (When) 

ท าไม (Why) และอย่างไร (How)  

   การคิดว่าจะเขียนเรื่องอะไรนั้นเป็นการคิดเพ่ือแสวงหาข้อมูลจากแหล่งข้อมูลที่เชื่อถือได้มาใช้ใน

การเขียน ต้องใช้ข้อมูลซึ่งมีแหล่งข้อมูลส าหรับให้ค้นคว้างอ้างอิงหรืออ้างถึงอย่างเป็นทางการเสมอ ข้อมูลที่ใช้ใน

การเขียนไม่สามารถก าหนดได้ด้วยความคิดของผู้เขียน บางเรื่องต้องแสวงหาข้อมูลจากหลายแหล่งส าหรับ

น ามาใช้ประกอบกัน 

  2. การวางเค้าโครง  ประกอบด้วย 3 ส่วนส าคัญ คือ  

   ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น ๆ  

   ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่าง ๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้

อภิปรายในเรื่องดังกล่าว 

   ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้เป็นหลักฐาน 

หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ประชุม  

   ทั้งนี้ โครงสร้างทั้ง 3 ส่วนดังกล่าวจะต้องสอดคล้องสัมพันธ์กันอย่างเป็นหนึ่งเดียวหรืออย่างมี

เอกภาพ จากบทกล่าวน าจะต้องน าไปสู่ส่วนเนื้อหาอย่างกลมกลืน และส่วนที่เป็นบทสรุปจะต้องรับช่วงจากสอง

ส่วนข้างบนให้ไปในทิศทางเดียวกัน จึงจะเรียกได้ว่ามีความสมบูรณ์และงดงามในการเขียน  
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ภาคผนวก 
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 ก่อนการประชุม 1. รว่มกบัเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ 

  2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 

  3. ก าหนดแนวทาง  หรือเกณฑใ์นการด าเนินการประชุม 

   (วางกลยุทธใ์นการประชุม) 

 

 ขณะประชุม 1. กล่าวเปิดประชุม  และสรา้งบรรยากาศท่ีดี 

  2. ระบุประเด็นท่ีจะใหท่ี้ประชุมทราบ - แจง้ดว้ยวา่เป็นการ 

   ประชุมประเภทใด 

  3. กระตุน้ใหเ้ขา้รว่มประชุมแสดงความคิดเห็น 

  4. ควบคุมใหท่ี้ประชุมอยูใ่นประเด็น 

  5. คอยสรุปประเด็น  หรือมติท่ีประชุม 

  6. กล่าวปิดประชุม 

 

 ภายหลงัการประชุม 1. รว่มมือกบัเลขาฯ  ตรวจรา่งมติท่ีประชุม 

  2. ติดตามใหม้ีการปฏิบติัตามมติท่ีประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

บทบำทของประธำน 

บทบำทของผูท้ ำหน้ำท่ีในกำรประชมุ 
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 ก่อนการประชุม 1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 

  2. ท าการศึกษา  และเตรียมตวัประชุมตามวาระต่าง ๆ 

  3. เขา้ประชุมตามเวลาท่ีนัด 

 

 ขณะประชุม 1. แสดงบทบาทใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบวาระ  และประเภท 

   ของการประชุม 

  2. ตอ้งรกัษาบรรยากาศของท่ีประชุม 

  3. ตอ้งพรอ้มท่ีจะรบัมอบหมายงานตามมติท่ีประชุม 

  4. ตอ้งพรอ้มท่ีจะยอมรบัมติของท่ีประชุม 

 

 ภายหลงัการประชุม 1. ตอ้งตรวจร่างรายงานการประชุม 

  2. ตอ้งพรอ้มท่ีจะลงมือปฏิบติัตามมติท่ีประชุมอยา่งจริงจงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทบำทของสมำชิกผูเ้ข้ำประชมุ 
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 ก่อนการประชุม 1. ร่วมกบัประธานจดัระเบียบวาระ 

  2. เตรียมขอ้มลูเพ่ือแจกจ่ายล่วงหนา้ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุม 

  3. เป็นผูส้รุปประเด็นใหท่ี้ประชุมพิจารณา 

  4. จดัเตรียมสถานท่ีประชุม 

  5. เตือนผูเ้ขา้ประชุมก่อนถึงเวลาประชุม 

 

 ขณะประชุม 1. ดแูลความเรียบรอ้ยของท่ีประชุม 

  2. ช่วยเหลือประธานในการแจง้ระเบียบวาระในการประชุม 

  3. เป็นผูช้ี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 

  4. ช่วยประธานท าการสรุปมติของท่ีประชุม 

  5. จดบนัทึกการประชุม 

 

 ภายหลงัการประชุม 1. ร่างมติท่ีประชุมเพ่ือเสนอประธาน 

  2. ร่วมมือกบัประธานเพ่ือใหม้ีการปฏิบติัตามมติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทบำทของเลขำนุกำร 
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ระเบียบวาระการประชุม………………… 

ครั้งที่………../……… 

วนัที่…………………….เวลา…………………… 

ณ……………………………. 

………………………………………………………………………………. 

 ระเบียบวาระที่  1    เรื่องแจง้เพื่อทราบ 

  1.1   เร่ืองท่ีประธานแจง้ 

  1.2   เร่ืองท่ีเลขานุการแจง้ 

 ระเบียบวาระที่  2 เรื่องรบัรองรายงานการประชุม 

 ระเบียบวาระที่  3 เรื่องสืบเน่ือง / เรือ่งคา้งพิจารณา 

  3.1 ช่ือเร่ือง………………. 

 ระเบียบวาระที่  4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

  4.1 ช่ือเร่ือง………………. 

 ระเบียบวาระที่  5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาทกัทว้ง 

  5.1 ช่ือเร่ือง………………. 

 ระเบียบวาระที่  6 เรื่องอื่น ๆ  (ถา้มี) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

แบบระเบยีบวำระกำรประชมุ 
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ระเบียบวาระที…่……………… 

การประชุมคณะกรรมการ……………………………………. 

ครั้งท่ี………../……… 

วนัที…่…………………….. 

ณ  หอ้งประชุม……………………………. 

เรื่อง……………………………………………………. 

………………………………………………………… 

เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

 

สรุปเรื่อง 

  (ใหส้รุปความเป็นมาของเรื่องท่ีจะน าเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ) 

 

ประเด็นเสนอเพื่อทราบ 

  (สรุปประเด็นวา่เสนอใหท้ราบเรื่องอะไร) 

 

มต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบกำรจดัท ำเอกสำรประกอบกำรประชมุวำระเพ่ือทรำบ 
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ระเบียบวาระที…่……………… 

การประชุมคณะกรรมการ……………………………………. 

ครั้งท่ี………../……… 

วนัที…่…………………….. 

ณ  หอ้งประชุม……………………………. 

เรื่อง……………………………………………………. 

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

เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

 

สรุปเรื่อง 

  (ใหส้รุปความเป็นมาของเรื่องท่ีจะน าเสนอโดยยอ่หรอืเฉพาะประเด็นส าคญั  รวมทั้ง

กฎระเบียบ  ขอ้กฎหมาย  มติท่ีประชุม  (หากม)ี  เพื่อประกอบการพจิารณาดว้ย) 

 

ประเด็นเสนอเพื่อพิจารณา 

  (สรุปประเด็นวา่เสนอใหพ้จิารณาเรื่องอะไร  หากมีประเด็นพิจารณาหลายขอ้ใหแ้ยก

เป็นขอ้ ๆ) 

 

มต ิ

 

 

 

 

 

 

 

แบบกำรจดัท ำเอกสำรประกอบกำรประชมุวำระเพ่ือพิจำรณำ 
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ระเบียบวาระที…่……………… 

การประชุมคณะกรรมการ……………………………………. 

ครั้งท่ี………../……… 

วนัที…่…………………….. 

ณ  หอ้งประชุม……………………………. 

เรื่อง……………………………………………………. 

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

เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา/ทกัทว้ง 

 

สรุปเรื่อง 

  (ใหส้รุปความเป็นมาของเรื่องท่ีจะน าเสนอโดยยอ่หรอืประเด็นวา่ไดผ้่านการพิจารณา

มาอยา่งไรบา้ง) 

 

 

ประเด็นเสนอเพื่อพิจารณา 

 (สรุปประเด็นวา่เสนอใหพ้จิารณาเรื่องอะไร  หากมีประเด็นพิจารณาหลายขอ้ใหแ้ยก

เป็นขอ้ ๆ) 

 

 

มต ิ

 

 

 

 

 

แบบกำรจดัท ำเอกสำรประกอบกำรประชมุวำระเพ่ือทกัท้วง 
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( 1)  รายงานการประชุม…………………………… 

(2)  ครั้งท่ี………/…………. 

(3)  เม่ือ………. (วนัที)่………………….เวลา………………. 

(4)  ณ……………. (สถานท่ี)………………………  

……………………………………………………………… 

 

 (5) ผูม้าประชุม   

 (6) ผูไ้ม่มาประชุม  (ถา้มี)  

 (7)  ผูเ้ขา้รว่มประชุม  (ถา้มี)  

 (8)  เริ่ม  หรือเปิดประชุมเวลา  

  

 (9)  (ขอ้ความ) 

  (9.1)  เรื่องแจง้เพื่อทราบ    

  (9.2) เรื่องรบัรองรายงานการประชุม    

  (9.3) เรื่องสืบเน่ือง / หรือเรื่องคา้งพิจารณา    

  (9.4) เรื่องเพื่อพิจารณา    

  (9.5) เรื่องเพือ่พิจารณา/ทกัทว้ง    

  (9.6)  เรื่องอ่ืน ๆ  (ถา้มี)  

 

    (10)  เลิกหรือปิดประชุมเวลา  

 

     (…………………………………….) 

     (11)  ผูจ้ดรายงานการประชุม   

 

     (……………………………………) 

     (12)  ผูต้รวจรายงานการประชุม  (ถา้มี)  

 

แบบรำยงำนกำรประชมุ 
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  1. รายงานการประชุม    ใหล้งช่ือการประชุม 

  2. ครั้งท่ี     ใหล้งครั้งท่ีประชุมเป็นรายปี 

  3. เม่ือ     ใหล้งวนัท่ี  เดือน  ปี  และเวลา  ท่ีประชุม    

  4. ณ     ใหล้งสถานท่ีประชุม 

  5. ผูม้าประชุม   ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดร้บัแต่งตั้ง 

     เป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งมาประชุม  ในกรณีท่ี 

     ผูม้าประชุมแทน  และลงวา่มาประชุมแทนผูใ้ด 

     หรือต าแหน่งใด 

  6. ผูไ้ม่มาประชุม  (ถา้มี)  ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดแ้ต่งตั้ง 

    เป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งมิไดม้าประชุม  พรอ้มทั้ง 

    เหตุผล  (ถา้มี) 

  7. ผูเ้ขา้รว่มประชุม  (ถา้มี)  ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดแ้ต่งตั้ง 

    เป็นคณะท่ีประชุม  ซึ่งไดเ้ขา้รว่มประชุม  (ถา้มี) 

  8. เริ่มหรือเปิดประชุมเวลา  ใหล้งเวลาท่ีเริ่มหรือเปิดประชุม 

  9. ขอ้ความ     ใหบ้นัทึกเริ่มตั้งแต่ประธานกล่าวเปิดประชุม   

    เรื่องท่ีประชุม มติ  หรือขอ้สรุป  ตามล าดบั  

   10. เลิกหรือปิดประชุมเวลา  ใหล้งเวลาท่ีเลิกหรือปิดประชุม 

   11. ผูจ้ดรายงานการประชุม    ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุม  และต าแหน่ง 

     ท่ีไดร้บัแต่งตั้งหรือผูแ้ทน 

12. ผูต้รวจรายงานการประชุม   ใหล้งช่ือผูต้รวจรายงานการประชุม 

       

 

 

 

 

 

ค ำอธิบำยรำยงำนกำรประชมุ 
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เอกสารและสิ่งอา้งอิง 
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