
ผูชวยศาสตราจารย วาที่รอยเอก ดร. ธนู ทดแทนคุณ

ผูอํานวยการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา/อดีตคณบดีคณะศิลปศาสตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

เทคนิคการเขียนรายงานการ

ประชุมอยางมีประสิทธิภาพ



      เปนหลักฐานในการปฏิบัติราชการ

เปนเครื่องมือในการติดตามงาน

  เปนแหลงขอมูล/ขาวสารของหนวยงาน

       เปนเครื่องมือยุตคิวามขัดแยง/สับสน

ใชอางอิง/ยืนยัน/ตรวจสอบได

รายงานการประชุมสําคัญอยางไร



       

*พ.ศ. ๒๕๒๖ เปนแนวทางทํางานดานเอกสารของสวนราชการ (งานสารบรรณ) ไดแก

                       การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรกัษา การยืม การทําลาย

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

*(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

*(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ การรับรองสําเนา/การทาํลาย ใหแตงต้ังจากขาราชการ 

                                     ประเภทวิชาการ-ปฏิบตัิการ หรือประเภททั่วไป ระดับ

                                     ชํานาญงานข้ึนไป

*(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ รองรับ-สนับสนุนงานสารบรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

                                     เพ่ิมเตมิ อาทิ ทะเบียนรับสง สําเนาหนังสือ และกําหนด

                                     รหัสอักษรโรมันประจําสวนราชการ/กรงุเทพมหานคร

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 



 คือ เอกสารที่จัดทําข้ึนเพื่อใชเปน
หลักฐานในราชการ

หนังสือราชการ



การจัดการประชุมการจัดการประชุม



ประธาน ถือเปนหัวเรือหลักในการจัดประชุม โดยประธานจะทําหนาที่คิด 
วางแผน และดําเนินการประชุมทั้งหมด เพ่ือใหการประชุมบรรลุ
วัตถุประสงคและเปนไปอยางราบรืน่

กอนประชุม หารอืรวมกับเลขานุการ เพ่ือวางระเบียบวาระการประชุม 
รวมทั้งศกึษารายละเอียดของระเบียบวาระนั้น เพ่ือสรางแนวทางใน
การดําเนินการประชุมตอไป

ระหวางประชุม ดาํเนินรายการเปดการประชุม โดยเริ่มแจงระเบียบวาระการ
ประชุมใหชััดเจน ดําเนินการประชุมใหราบรื่น เปดโอกาสใหสมาชิก
ผูเขารวมไดแสดงความคิดเห็นอยางทัว่ถึง รวมท้ังคอยสรุปประเด็น
สําคัญของแตละเรื่อง

หลังประชุม ตรวจรางมติการประชมุรวมกับเลขานุการ รวมทั้งติดตาม
ดําเนินการตามมติการประชุมนั้น

บทบาทของประธานการประชุม



เลขานุการ ถือเปนผูชวยทีค่อยสนับสนุนประธานใหวางแผนและดําเนินการจัด
ประชุมไดอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ รวมท้ังคอยเก็บรายละเอียดการ
ประชุมทุกอยางใหครบถวน 

กอนประชุม หารอืรวมกับประธานในการวางแผนและจัดระเบียบวาระการ
ประชุม จัดเตรียมขอมูลและสถานที่ในการประชุมลวงหนา รวมทั้งแจง
กําหนดการตาง ๆ ใหสมาชิกผูเขารวมประชุมรับทราบ พรอมเขาประชมุ

ระหวางประชุม คอยสงัเกตและอาํนวยความสะดวกใหแกสมาชิกผูเขารวม
ประชุมทุกคน รวมท้ังชี้แจงรายละเอียดระเบียบวาระตาง ๆ จดรายงาน
การประชุม และชวยประธานในการทาํสรุปมติที่ประชุม

หลังประชุม จัดทํารายงานการประชุม รางมติเสนอประธาน รวมทั้งรวมมอืกับ
ประธานใหเรงดําเนินการตามมติประชุม

หนาที่ของเลขานุการการประชุม



๑) กําหนดประเด็นการประชุม กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีประชุม

๒) จัดทําหนังสือเชิญประชุม พรอมใบตอบรับ (ถามี)

๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและจัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม

๔) จัดเตรียมหองประชุม พรอมโสตทัศนูปกรณ อุปกรณที่เก่ียวของ

๕) ประสานฝายประชาสัมพันธและฝายการถายทอดการประชุม (ถามี)

๖) ประสานการจัดเตรียมอาหาร อาหารวาง และเครื่องดื่ม

ขั้นตอนการจัดประชุมขั้นตอนการจัดประชุม



๗) จัดประชุม/ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระ

๘) จดบันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม สรุปผลการประชุม

๙) สงรายงานการประชุมใหผูเขาประชุมไดรับรองหรือแกไขรายงาน

    การประชุม อาจสงทางไปรษณียอิเล็คทรอนิกส (อีเมล เว็บไซต)

๑๐) ผูที่เก่ียวของนําผลการประชุมหรือขอสั่งการไปปฏิบัติ

๑๑) ติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุม และนํากลับไปรายงานอีกครั้ง

    ขั้นตอนการจัดประชุม (ตอ)    ข้ันตอนการจัดประชุม (ตอ)



องคประชุมองคประชุม

๏ ถามีระเบียบหรือขอบังคับ

   เก่ียวกับการประชุมกําหนดไว 

   ใหเปนไปตามน้ัน

๏ แตถาไมมีระเบียบหรือขอบังคับกําหนดไว 

    จะตองมผีูมาประชุมเกินกวาก่ึงหน่ึงของ   

    ผูมาประชุมทั้งหมด จึงถือวาครบองคประชุม



องคประชมุในการประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส

๏ ตองมีการแสดงตนผานสื่ออิเล็กทรอนิกส

   *ตามพระราชกําหนด วาดวยการประชุมผาน    
สื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓ มาตรา ๙ (๑) 

   *ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคม 
เรื่องมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย
ของการประชุมผานสื่ออิเลก็ทรอนิกส พ.ศ. 
๒๕๖๓ ขอ ๕ (๑) และขอ ๘













 การจัดทําระเบียบวาระการประชุม

   “ระเบียบวาระ” คือ ลําดับรายการที่กําหนดไวในการ

ประชุมแตละครั้ง (พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔)     





ระเบียบวาระการประชุม

(Agenda)





รายงานการประชมุ..........................................

ครั้งที.่.....................

เม่ือ.....................................

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

---------------------------------ผูมาประชมุ

ผูไมมาประชมุ (ถาม)ี

ผูเขารวมประชุม (ถาม)ี

เริ่มประชมุเวลา

(ขอความ).....................................................................................................

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

เลกิประชุมเวลา

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

                                                                 ผูจดรายงานการประชุม

แบบท่ี ๑๑



ระเบียบวาระการประชุมระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการ ..................................

ครั้งที่ .../...

ในวัน..........ที่..............................

ณ หองประชุม ..................................

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



ระเบียบวาระที ่๑ เรื่องแจงใหที่ประชุมทราบ

               คณะกรรมการ ........ ครั้งที่ .../...

ระเบียบวาระที ่๒ เรื่องการรบัรองรายงานการประชุม

               คณะกรรมการ ........ ครั้งที่ .../...

ระเบียบวาระที ่๓ เรื่องสืบเน่ือง

                        ๓.๑ เรื่อง ............................

                        ๓.๒ เรื่อง ............................



ระเบียบวาระที ่๔ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพจิารณา

ระเบียบวาระที ่๕ เรื่องอื่น ๆ (ถามี)

                        ๔.๑ เรื่อง ............................

                        ๔.๒ เรื่อง ............................



การลงมติที่ประชุม

๏ ถามีระเบียบหรือขอบังคับ

   เก่ียวกับวิธกีารลงมติ

   กําหนดไว ใหเปนไปตามน้ัน

๏ แตถาไมมีระเบียบหรือขอบังคับกําหนดไว 

   ใหถือเสียงขางมากของที่ประชุม 

๏ ในกรณทีี่ประชุมมีความขัดแยงและมีคะแนน

   เสียงเทากัน ใหประธานออกเสยีงช้ีขาด



ผูมาประชุมผูมาประชุม

        ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของ    
ผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

  ซ่ึงมาประชุมในครั้งน้ัน



 รายงานการประชุม

๑. นาย...............ตําแหนง.........................

๒. นาย...............ตําแหนง.........................กรรมการ

                     ผูแทน.............................

ผูมาประชุม

คณะกรรมการ...................................

ครั้งที.่....../.........

  เม่ือ..................................................

ณ หองประชุม............................................

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

ประธานกรรมการ



กรณีที่มาประชุมแทน

       ใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงวา

มาประชุมแทนผูใดหรอืตําแหนงใด หรือ

เปนผูแทนหนวยงานใด



ผูมาประชุม
๑. ชื่อ-นามสกุล    รองผูอํานวยการสํานักงานการวิจยัแหงชาติ

                       แทนผูอํานวยการสํานกังานการวิจัยแหงชาติ

๒. ชื่อ-นามสกุล     รองคณบดีคณะศิลปศาสตร

                        แทนคณบดีคณะศิลปศาสตร

๓. ชื่อ-สกุล          หัวหนาฝาย........

แทนผูอาํนวยการ.......

ผูมาประชุม
๑. ชื่อ-นามสกุล    รองผูอํานวยการสํานักงานการวิจยัแหงชาติ

                       แทนผูอํานวยการสํานกังานการวิจัยแหงชาติ

๒. ชื่อ-นามสกุล     รองคณบดีคณะศิลปศาสตร

                        แทนคณบดีคณะศิลปศาสตร

๓. ชื่อ-สกุล          หัวหนาฝาย........

แทนผูอาํนวยการ.......



ผูไมมาประชุมผูไมมาประชุม

       ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผู

ไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซ่ึงมิ

ไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล ถาหาก

ทราบดวยก็ได



  ผูไมมาประชุม

  ๑. ชื่อ-นามสกุล   ตําแหนง  ติดราชการ

                                    ลาปวย

                                    ลาประชุม

  ผูไมมาประชุม

  ๑. ชื่อ-นามสกุล   ตําแหนง  ติดราชการ

                                    ลาปวย

                                    ลาประชุม



ผูเขารวมประชุมผูเขารวมประชุม

         ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของ        
ผูที่มิไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม

  ซ่ึงไดเขารวมประชมุ พรอมหนวยงาน

  ที่สังกัด (ถาม)ี



ผูเขารวมประชุม

๑. ชื่อ-นามสกุล  ตําแหนง...........

                     หนวยงาน.........

๒. ชื่อ-นามสกุล  เจาหนาที.่......... 

ผูเขารวมประชุม

๑. ชื่อ-นามสกุล  ตําแหนง...........

                     หนวยงาน.........

๒. ชื่อ-นามสกุล  เจาหนาที.่......... 



เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.

      เมื่อกรรมการมาครบองคประชุมแลว

ประธานไดกลาวเปดประชุม และดําเนินการ

ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม

ดังตอไปน้ี

เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.

      เมื่อกรรมการมาครบองคประชุมแลว

ประธานไดกลาวเปดประชุม และดําเนินการ

ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม

ดังตอไปน้ี



35

เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ

- เหตุผลความจําเปนและวัตถุประสงคของการประชุม

- เรื่องที่ไปประชุมมา

- เรื่องที่หนวยเหนือ มอบหมาย สั่งการ หรือใหนโยบายมา

- เรื่องที่สําคัญที่องคกรหรือบุคลากรตองปฏิบัติ

- เรื่องที่นาสนใจ ควรรูควรทราบท่ีเก่ียวของกับงาน 

  - ประกาศเกียรติคุณ องคกร หรือบุคลากร

- แนะนําบุคลากรใหม



ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องแจงใหที่ประชุมทราบ

    ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา..........

         ที่ประชุม  รับทราบ

ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องแจงใหที่ประชุมทราบ

    ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา..........

         ที่ประชุม  รับทราบ

ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องแจงใหที่ประชุมทราบ

ไมมี

ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องแจงใหที่ประชุมทราบ

ไมมี
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ประธาน   มีหนาท่ีนําการประชมุ

       ที่ประชุมพิจารณาแลว รับรองรายงานการประชุม 
โดยไมมีการแกไข หรอื มีการแกไขดังนี้ .....

วิธีเขียน
      ประธานไดเสนอรางรายงานการประชุม ครั้งท่ี... 
เม่ือวันที่... ใหที่ประชุมพิจารณา

ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม



ระเบียบวาระที ่๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม

   ประธานไดเสนอใหที่ประชุมพิจารณารับรอง

รายงานการประชุมคณะกรรมการ... ครั้งที่ .../...

 เมื่อวันที่ ........................

           มติที่ประชุม   รับรองรายงานการประชุม

คณะกรรมการ... ครั้งที่ .../... เมื่อวันที่....................

ระเบียบวาระที ่๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม

   ประธานไดเสนอใหที่ประชุมพิจารณารับรอง

รายงานการประชุมคณะกรรมการ... ครั้งที่ .../...

 เมื่อวันที่ ........................

           มติที่ประชุม   รับรองรายงานการประชุม

คณะกรรมการ... ครั้งที่ .../... เมื่อวันที่....................



   ผูแทน.......... ขอแกไขรายงานการประชุมหนาที่…..

บรรทัดที.่...... จาก “....................................”

เปน “........................................”

  มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ...

 ครั้งท่ี .../... ตามที่ไดมีการขอแกไขแลว

   ผูแทน.......... ขอแกไขรายงานการประชุมหนาที่…..

บรรทัดที.่...... จาก “....................................”

เปน “........................................”

  มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ...

 ครั้งท่ี .../... ตามที่ไดมีการขอแกไขแลว

   ในกรณีที่มีการขอแกไขรายงานการประชุม
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เลขานุการมีหนาที่นําการประชุม

-รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งกอน

            -เรื่องสําคัญในการประชุมครั้งที่ผานมาที่องคกร หรือบุคลากร 

             ตองปฏิบัติตอเนื่อง 

            -เรื่องท่ีตองติดตาม

ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องสืบเน่ือง

เรื่องที่นําเขา มีดังน้ี



ระเบียบวาระที่ ๓   เรื่องสืบเน่ือง

       ๓.๑ เรื่อง ..........................

เลขานุการช้ีแจงวา .......................................

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

มติที่ประชุม  รับทราบ  โดยมีขอสังเกตวา...

ระเบียบวาระที่ ๓   เรื่องสืบเน่ือง

       ๓.๑ เรื่อง ..........................

เลขานุการช้ีแจงวา .......................................

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

มติที่ประชุม  รับทราบ  โดยมีขอสังเกตวา...
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เลขานุการ  มีหนาที่นําการประชุม
วิธีเขียนเน้ือหา

ประกอบดวย

 +ที่มา/ประเด็นปญหาและผลกระทบ

 +ขอเท็จจริง

 +ความคิดเห็น

 +ขอเสนอ 

มติที่ประชุม

ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องที่เสนอเพ่ือพิจารณา



ระเบียบวาระที ่๔  เรื่องที่เสนอเพ่ือพจิารณา
         ๔.๑ เรื่อง ..........................

  เลขานุการแจงวา ..............................
  ผูแทน......................เสนอความเห็นวา..............

...............................................................................
         ผูแทน.......................เสนอความเห็นวา.............
................................................................................

มติที่ประชุม  ที่ประชุมพิจารณาแลว เห็นวา
...............................................................................

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

ระเบียบวาระที ่๔  เรื่องที่เสนอเพ่ือพจิารณา
         ๔.๑ เรื่อง ..........................

  เลขานุการแจงวา ..............................
  ผูแทน......................เสนอความเห็นวา..............

...............................................................................
         ผูแทน.......................เสนอความเห็นวา.............
................................................................................

มติที่ประชุม  ที่ประชุมพิจารณาแลว เห็นวา
...............................................................................

................................................................................
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- เปนเรื่องดวนและสาํคัญ

- เกิดขึ้นหลังจากที่ออกหนังสือเชิญประชุมไปแลว

- เรื่องแจงทราบ พิจารณา รับรองรายงานการประชุม 

และนัดหมาย เปนเรื่องดวนและสําคัญ

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ (ถามี)



ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอื่น  ๆ  (ถามี)

         เมื่อที่ประชุมไดพจิารณาตามระเบียบวาระ

เสร็จเรยีบรอยแลว ผูแทน...........................ไดเสนอให

ที่ประชุมพิจารณาเรื่อง..................................................

         ผูแทน.......................เสนอความเห็นวา.......

    มติที่ประชุม  ที่ประชุมพิจารณาแลวมมีติวา......

         เมื่อไมมีกรรมการทานใดเสนอเรื่องใด ๆ แลว

ประธานไดกลาวขอบคุณแลวปดการประชมุ

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอื่น  ๆ  (ถามี)

         เมื่อที่ประชุมไดพจิารณาตามระเบียบวาระ

เสร็จเรยีบรอยแลว ผูแทน...........................ไดเสนอให

ที่ประชุมพิจารณาเรื่อง..................................................

         ผูแทน.......................เสนอความเห็นวา.......

    มติที่ประชุม  ที่ประชุมพิจารณาแลวมมีติวา......

         เมื่อไมมีกรรมการทานใดเสนอเรื่องใด ๆ แลว

ประธานไดกลาวขอบคุณแลวปดการประชมุ



เลิกประชุมเวลา ๑๒.๐๐ น.

                               (ลงชื่อ)..............................

                                             (...............................)

                                              ตาํแหนง.................

                                           ผูจดรายงานการประชุม

เลิกประชุมเวลา ๑๒.๐๐ น.

                               (ลงชื่อ)..............................

                                             (...............................)

                                              ตาํแหนง.................

                                           ผูจดรายงานการประชุม



ผูจดรายงานการประชุมผูจดรายงานการประชุม

       ใหเลขานุการ หรือผูซ่ึงไดรับ

มอบหมายจดรายงานการประชุม 

ลงลายมอืชื่อ พรอมท้ังพิมพชื่อเต็ม

และนามสกุลไวใตลายมอืชื่อในรายงาน

การประชมุครั้งนั้นดวย
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รายงานการประชุมที่ดี

๑. เนื้อหาถูกตอง ครบถวน

๒. มีความเท่ียงตรง

๓. ชัดเจน  เขาใจงาย

๔. ใชภาษาดี สรางสรรค

๕. มีระบบการจัดพิมพที่ดี



ปญหาสําคัญ

การเขียนรายงานการประชุม

ปญหาสําคัญ

การเขียนรายงานการประชุม

๏ ไมสามารถจับประเด็นได

๏ ความยากในการดัดแปลงขอความที่มีการ  

๏ ไมสามารถจับประเด็นได

๏ ความยากในการดัดแปลงขอความที่มีการ  

   อภิปรายออกความเห็นเปนภาษาพูด

   ออกมาเปนภาษาราชการ
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คุณสมบัติของผูจดรายงานการประชุมที่ดี

๑. เปนผูฟงที่ดี ฟงอยางครบถวน ตอเน่ือง

๒. ศึกษาระเบียบวาระกอนเขาประชุม

๓. มีสมาธิดี มองโลกแงบวก มีเครื่องมือชวย

๔. ใชภาษาเชิงสรางสรรค

๕. มีทักษะในการสรุปความท่ีดี
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  จดละเอียดทุกคํา

จดเฉพาะมติที่ประชุม

จดสรุปสาระสําคัญ



วิธีการจดรายงานการประชุมวิธีการจดรายงานการประชุม

๑. จดละเอียดทุกคําพูด ของกรรมการ

หรือผูเขารวมประชุมทุกคน รวมทั้งกิริยา

อาการ บรรยากาศ พรอมดวยมติท่ีประชุม



   ๒. จดสรุปสาระสําคัญ หรือจดยอเรื่อง                           

       ใชหลักการเขียนสรุปความ กระชับ ไมเยิ่นเยอ เพ่ือให

ผูอานทราบและเขาใจเน้ือความทันที

           เขียนคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญสั้น ๆ แตแจมชัดของ

ผูเขาประชุม ทั้งตัวเลขเงิน วัน เดอืน ป สถานที่ เพ่ือปองกัน

การแกไขดัดแปลง พรอมดวยมติ



   ๓. จดเฉพาะมตขิองที่ประชุม

      จดแตเหตุผลกับมติ ไมมีรายละเอียด

ของการประชุม



การเขียนรายงานการประชุมทั่วไป 

   

     สวนที่ ๑ ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทําใหตองมีการประชุม

    พิจารณาเรื่องนั้นๆ

     สวนที่ ๒ ความคิดเห็น หรือขออภิปรายตาง ๆ ซ่ึงที่ประชุมได

แสดงความคิดเห็นหรือไดอภิปรายในเรื่องดังกลาว

     สวนที่ ๓ มติท่ีประชุม ซ่ึงถือเปนสวนสําคัญ ท่ีจําเปนตองระบุ

ใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปนหลักฐาน หรือใชเปนแนวทาง  ในการ

ปฏิบัติตอเรื่องตาง ๆ ที่ไดประชุม

ประกอบดวยเนื้อหา ๓ สวน ดังน้ี



สิ่งที่ควรคํานึงในการเขยีนรายงานการประชุม

๑. ไมใสความคิดเห็นของผูจดรายงานลงไปเดด็ขาด

๒. เลือกวิธจีดใหเหมาะสมกับเรื่องราวและวัฒนธรรม

    องคกร

๓. เขียนเรียงตามระเบยีบวาระ ควรใชระบบทศนิยม



สิ่งที่ควรคํานึงในการเขยีนรายงานการประชุม (ตอ)

๔. เขียนมติทายระเบียบวาระทกุวาระ

๕. เขียนวันเวลานัดประชุมครั้งตอไปไว

    ทายรายงานดวย

๖. ฝกจับประเด็นจากการฟงบอย ๆ 



  ส่ิงที่ควรคํานึงในการเขียนรายงานการประชุม (ตอ)

๗. ใชภาษาเชิงบวก ปองกันความขัดแยง

๘. แจงหนังสือเชิญประชุมลวงหนา ๗ วัน

๙. ในหนังสือเชิญตองระบรุะเบียบวาระไวดวย



การรับรองรายงานการประชุมการรับรองรายงานการประชุม

๑. รับรองในการประชุมครั้งน้ัน

กรณีเรงดวน ใหประธานหรือ

เลขานุการอานสรุปมตใิหที่ประชุม

รับรอง



๒. รับรองในการประชุมครั้งตอไป

ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงาน

การประชมุคร้ังที่แลวใหที่ประชุม

พิจารณารับรอง



          ๓. รับรองโดยการแจงเวียน 

กรณไีมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแต

ยังกาํหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรอื

มีระยะเวลาหางกันมาก ใหเลขานุการสง

รายงานการประชุมไปใหคณะกรรมการ

พิจารณารบัรอง ภายในกําหนดระยะเวลา



รูปแบบการพิมพรายงานการประชุมรูปแบบการพิมพรายงานการประชุม



การจัดหนาโดยใชระบบทศนิยม



 ระเบียบวาระการประชุมที่ ๑ (หัวขอใหญ ขนาด 18 pt. หนา)

       ๒.๕ ซม.  ๑.๑. การรับสมัครขาราชการ (หัวขอรอง = 16 pt. หนา)

             ///////๑.๑.๑. ตําแหนงที่รับ (หัวขอยอย ขนาด 16 pt. ปกติ)

                      กรมสุขภาพจิตไดเปดรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล

 เพื่อเตรียมบรรจุเขารับราชการในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ใน

 ตําแหนง ดังตอไปนี้

             ๑) ...........................................................................

 ๒.๕ ซม.    ๑.๒. ประเด็นยุทธศาสตรการปฏิบัติราชการ

             สืบเน่ืองจากกรมอนามัย.......................................................

 ...............................................................................................
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การใชภาษาจดรายงานการประชุม



66การใชภาษาจดรายงานการประชุม

๑. ใชภาษามาตรฐาน และใชคําอยางสมํ่าเสมอ

  ๒. ใชคําศัพทใหถูกตอง เชน เริ่ม-เลิกประชุม

ผูมา-ผูไมมาประชมุ  ผูจด-ผูจดบันทึก ฯลฯ

๓. ใชหลัก  5 W 1 H

๔. ใชภาษาอยางสรางสรรค

๕. ต้ังชื่อเรื่องใหสื่อความ



ผูชวยศาสตราจารย วาที่รอยเอก ดร. ธนู ทดแทนคุณ

โทรศัพท ๐๘ ๙๔๙๑ ๖๑๙๕

Facebook : วิถีของฉัน วิถีคนธรรมดา

ID Line : Dean.A



Q&A


