
ผูชวยศาสตราจารย วาที่รอยเอก ดร. ธนู ทดแทนคุณ

ผูอํานวยการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา/อดีตคณบดีคณะศิลปศาสตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

เทคนิคการเขียนรายงานการ

ประชุมอยางมีประสิทธิภาพ



      เปนหลักฐานในการปฏิบัติราชการ

เปนเครื่องมือในการติดตามงาน

  เปนแหลงขอมูล/ขาวสารของหนวยงาน

       เปนเครื่องมือยุตคิวามขัดแยง/สับสน

ใชอางอิง/ยืนยัน/ตรวจสอบได

รายงานการประชุมสําคัญอยางไร



       

*พ.ศ. ๒๕๒๖ เปนแนวทางทํางานดานเอกสารของสวนราชการ (งานสารบรรณ) ไดแก

                       การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรกัษา การยืม การทําลาย

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

*(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

*(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ การรับรองสําเนา/การทาํลาย ใหแตงต้ังจากขาราชการ 

                                     ประเภทวิชาการ-ปฏิบตัิการ หรือประเภททั่วไป ระดับ

                                     ชํานาญงานข้ึนไป

*(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ รองรับ-สนับสนุนงานสารบรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

                                     เพ่ิมเตมิ อาทิ ทะเบียนรับสง สําเนาหนังสือ และกําหนด

                                     รหัสอักษรโรมันประจําสวนราชการ/กรงุเทพมหานคร

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 



 คือ เอกสารที่จัดทําข้ึนเพื่อใชเปน
หลักฐานในราชการ

หนังสือราชการ



การจัดการประชุมการจัดการประชุม



ประธาน ถือเปนหัวเรือหลักในการจัดประชุม โดยประธานจะทําหนาที่คิด 
วางแผน และดําเนินการประชุมทั้งหมด เพ่ือใหการประชุมบรรลุ
วัตถุประสงคและเปนไปอยางราบรืน่

กอนประชุม หารอืรวมกับเลขานุการ เพ่ือวางระเบียบวาระการประชุม 
รวมทั้งศกึษารายละเอียดของระเบียบวาระนั้น เพ่ือสรางแนวทางใน
การดําเนินการประชุมตอไป

ระหวางประชุม ดาํเนินรายการเปดการประชุม โดยเริ่มแจงระเบียบวาระการ
ประชุมใหชััดเจน ดําเนินการประชุมใหราบรื่น เปดโอกาสใหสมาชิก
ผูเขารวมไดแสดงความคิดเห็นอยางทัว่ถึง รวมท้ังคอยสรุปประเด็น
สําคัญของแตละเรื่อง

หลังประชุม ตรวจรางมติการประชมุรวมกับเลขานุการ รวมทั้งติดตาม
ดําเนินการตามมติการประชุมนั้น

บทบาทของประธานการประชุม



เลขานุการ ถือเปนผูชวยทีค่อยสนับสนุนประธานใหวางแผนและดําเนินการจัด
ประชุมไดอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ รวมท้ังคอยเก็บรายละเอียดการ
ประชุมทุกอยางใหครบถวน 

กอนประชุม หารอืรวมกับประธานในการวางแผนและจัดระเบียบวาระการ
ประชุม จัดเตรียมขอมูลและสถานที่ในการประชุมลวงหนา รวมทั้งแจง
กําหนดการตาง ๆ ใหสมาชิกผูเขารวมประชุมรับทราบ พรอมเขาประชมุ

ระหวางประชุม คอยสงัเกตและอาํนวยความสะดวกใหแกสมาชิกผูเขารวม
ประชุมทุกคน รวมท้ังชี้แจงรายละเอียดระเบียบวาระตาง ๆ จดรายงาน
การประชุม และชวยประธานในการทาํสรุปมติที่ประชุม

หลังประชุม จัดทํารายงานการประชุม รางมติเสนอประธาน รวมทั้งรวมมอืกับ
ประธานใหเรงดําเนินการตามมติประชุม

หนาที่ของเลขานุการการประชุม



๑) กําหนดประเด็นการประชุม กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีประชุม

๒) จัดทําหนังสือเชิญประชุม พรอมใบตอบรับ (ถามี)

๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและจัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม

๔) จัดเตรียมหองประชุม พรอมโสตทัศนูปกรณ อุปกรณที่เก่ียวของ

๕) ประสานฝายประชาสัมพันธและฝายการถายทอดการประชุม (ถามี)

๖) ประสานการจัดเตรียมอาหาร อาหารวาง และเครื่องดื่ม

ขั้นตอนการจัดประชุมขั้นตอนการจัดประชุม



๗) จัดประชุม/ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระ

๘) จดบันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม สรุปผลการประชุม

๙) สงรายงานการประชุมใหผูเขาประชุมไดรับรองหรือแกไขรายงาน

    การประชุม อาจสงทางไปรษณียอิเล็คทรอนิกส (อีเมล เว็บไซต)

๑๐) ผูที่เก่ียวของนําผลการประชุมหรือขอสั่งการไปปฏิบัติ

๑๑) ติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุม และนํากลับไปรายงานอีกครั้ง

    ขั้นตอนการจัดประชุม (ตอ)    ข้ันตอนการจัดประชุม (ตอ)



องคประชุมองคประชุม

๏ ถามีระเบียบหรือขอบังคับ

   เก่ียวกับการประชุมกําหนดไว 

   ใหเปนไปตามน้ัน

๏ แตถาไมมีระเบียบหรือขอบังคับกําหนดไว 

    จะตองมผีูมาประชุมเกินกวาก่ึงหน่ึงของ   

    ผูมาประชุมทั้งหมด จึงถือวาครบองคประชุม



องคประชมุในการประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส

๏ ตองมีการแสดงตนผานสื่ออิเล็กทรอนิกส

   *ตามพระราชกําหนด วาดวยการประชุมผาน    
สื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓ มาตรา ๙ (๑) 

   *ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคม 
เรื่องมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย
ของการประชุมผานสื่ออิเลก็ทรอนิกส พ.ศ. 
๒๕๖๓ ขอ ๕ (๑) และขอ ๘













 การจัดทําระเบียบวาระการประชุม

   “ระเบียบวาระ” คือ ลําดับรายการที่กําหนดไวในการ

ประชุมแตละครั้ง (พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔)     





ระเบียบวาระการประชุม

(Agenda)





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

ครั้งที.่.....................

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

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

---------------------------------ผูมาประชมุ

ผูไมมาประชมุ (ถาม)ี

ผูเขารวมประชุม (ถาม)ี

เริ่มประชมุเวลา

(ขอความ).....................................................................................................

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

เลกิประชุมเวลา

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

                                                                 ผูจดรายงานการประชุม

แบบท่ี ๑๑



ระเบียบวาระการประชุมระเบียบวาระการประชุม

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

ครั้งที่ .../...

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

ณ หองประชุม ..................................

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



ระเบียบวาระที ่๑ เรื่องแจงใหที่ประชุมทราบ

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

ระเบียบวาระที ่๒ เรื่องการรบัรองรายงานการประชุม

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

ระเบียบวาระที ่๓ เรื่องสืบเน่ือง

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

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



ระเบียบวาระที ่๔ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพจิารณา

ระเบียบวาระที ่๕ เรื่องอื่น ๆ (ถามี)

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

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



การลงมติที่ประชุม

๏ ถามีระเบียบหรือขอบังคับ

   เก่ียวกับวิธกีารลงมติ

   กําหนดไว ใหเปนไปตามน้ัน

๏ แตถาไมมีระเบียบหรือขอบังคับกําหนดไว 

   ใหถือเสียงขางมากของที่ประชุม 

๏ ในกรณทีี่ประชุมมีความขัดแยงและมีคะแนน

   เสียงเทากัน ใหประธานออกเสยีงช้ีขาด



ผูมาประชุมผูมาประชุม

        ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของ    
ผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

  ซ่ึงมาประชุมในครั้งน้ัน



 รายงานการประชุม

๑. นาย...............ตําแหนง.........................

๒. นาย...............ตําแหนง.........................กรรมการ

                     ผูแทน.............................

ผูมาประชุม

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

ครั้งที.่....../.........

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

ณ หองประชุม............................................

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

ประธานกรรมการ



กรณีที่มาประชุมแทน

       ใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงวา

มาประชุมแทนผูใดหรอืตําแหนงใด หรือ

เปนผูแทนหนวยงานใด



ผูมาประชุม
๑. ชื่อ-นามสกุล    รองผูอํานวยการสํานักงานการวิจยัแหงชาติ

                       แทนผูอํานวยการสํานกังานการวิจัยแหงชาติ

๒. ชื่อ-นามสกุล     รองคณบดีคณะศิลปศาสตร

                        แทนคณบดีคณะศิลปศาสตร

๓. ชื่อ-สกุล          หัวหนาฝาย........

แทนผูอาํนวยการ.......

ผูมาประชุม
๑. ชื่อ-นามสกุล    รองผูอํานวยการสํานักงานการวิจยัแหงชาติ

                       แทนผูอํานวยการสํานกังานการวิจัยแหงชาติ

๒. ชื่อ-นามสกุล     รองคณบดีคณะศิลปศาสตร

                        แทนคณบดีคณะศิลปศาสตร

๓. ชื่อ-สกุล          หัวหนาฝาย........

แทนผูอาํนวยการ.......



ผูไมมาประชุมผูไมมาประชุม

       ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผู

ไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซ่ึงมิ

ไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล ถาหาก

ทราบดวยก็ได



  ผูไมมาประชุม

  ๑. ชื่อ-นามสกุล   ตําแหนง  ติดราชการ

                                    ลาปวย

                                    ลาประชุม

  ผูไมมาประชุม

  ๑. ชื่อ-นามสกุล   ตําแหนง  ติดราชการ

                                    ลาปวย

                                    ลาประชุม



ผูเขารวมประชุมผูเขารวมประชุม

         ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของ        
ผูที่มิไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม

  ซ่ึงไดเขารวมประชมุ พรอมหนวยงาน

  ที่สังกัด (ถาม)ี



ผูเขารวมประชุม

๑. ชื่อ-นามสกุล  ตําแหนง...........

                     หนวยงาน.........

๒. ชื่อ-นามสกุล  เจาหนาที.่......... 

ผูเขารวมประชุม

๑. ชื่อ-นามสกุล  ตําแหนง...........

                     หนวยงาน.........

๒. ชื่อ-นามสกุล  เจาหนาที.่......... 



เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.

      เมื่อกรรมการมาครบองคประชุมแลว

ประธานไดกลาวเปดประชุม และดําเนินการ

ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม

ดังตอไปน้ี

เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.

      เมื่อกรรมการมาครบองคประชุมแลว

ประธานไดกลาวเปดประชุม และดําเนินการ

ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม

ดังตอไปน้ี
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เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ

- เหตุผลความจําเปนและวัตถุประสงคของการประชุม

- เรื่องที่ไปประชุมมา

- เรื่องที่หนวยเหนือ มอบหมาย สั่งการ หรือใหนโยบายมา

- เรื่องที่สําคัญที่องคกรหรือบุคลากรตองปฏิบัติ

- เรื่องที่นาสนใจ ควรรูควรทราบท่ีเก่ียวของกับงาน 

  - ประกาศเกียรติคุณ องคกร หรือบุคลากร

- แนะนําบุคลากรใหม



ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องแจงใหที่ประชุมทราบ

    ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา..........

         ที่ประชุม  รับทราบ

ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องแจงใหที่ประชุมทราบ

    ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา..........

         ที่ประชุม  รับทราบ

ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องแจงใหที่ประชุมทราบ

ไมมี

ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องแจงใหที่ประชุมทราบ

ไมมี
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ประธาน   มีหนาท่ีนําการประชมุ

       ที่ประชุมพิจารณาแลว รับรองรายงานการประชุม 
โดยไมมีการแกไข หรอื มีการแกไขดังนี้ .....

วิธีเขียน
      ประธานไดเสนอรางรายงานการประชุม ครั้งท่ี... 
เม่ือวันที่... ใหที่ประชุมพิจารณา

ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม



ระเบียบวาระที ่๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม

   ประธานไดเสนอใหที่ประชุมพิจารณารับรอง

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

 เมื่อวันที่ ........................

           มติที่ประชุม   รับรองรายงานการประชุม

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

ระเบียบวาระที ่๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม

   ประธานไดเสนอใหที่ประชุมพิจารณารับรอง

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

 เมื่อวันที่ ........................

           มติที่ประชุม   รับรองรายงานการประชุม

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



   ผูแทน.......... ขอแกไขรายงานการประชุมหนาที่…..

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

เปน “........................................”

  มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ...

 ครั้งท่ี .../... ตามที่ไดมีการขอแกไขแลว

   ผูแทน.......... ขอแกไขรายงานการประชุมหนาที่…..

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

เปน “........................................”

  มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ...

 ครั้งท่ี .../... ตามที่ไดมีการขอแกไขแลว

   ในกรณีที่มีการขอแกไขรายงานการประชุม
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เลขานุการมีหนาที่นําการประชุม

-รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งกอน

            -เรื่องสําคัญในการประชุมครั้งที่ผานมาที่องคกร หรือบุคลากร 

             ตองปฏิบัติตอเนื่อง 

            -เรื่องท่ีตองติดตาม

ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องสืบเน่ือง

เรื่องที่นําเขา มีดังน้ี



ระเบียบวาระที่ ๓   เรื่องสืบเน่ือง

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

เลขานุการช้ีแจงวา .......................................

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

มติที่ประชุม  รับทราบ  โดยมีขอสังเกตวา...

ระเบียบวาระที่ ๓   เรื่องสืบเน่ือง

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

เลขานุการช้ีแจงวา .......................................

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

มติที่ประชุม  รับทราบ  โดยมีขอสังเกตวา...
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เลขานุการ  มีหนาที่นําการประชุม
วิธีเขียนเน้ือหา

ประกอบดวย

 +ที่มา/ประเด็นปญหาและผลกระทบ

 +ขอเท็จจริง

 +ความคิดเห็น

 +ขอเสนอ 

มติที่ประชุม

ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องที่เสนอเพ่ือพิจารณา



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

  เลขานุการแจงวา ..............................
  ผูแทน......................เสนอความเห็นวา..............

...............................................................................
         ผูแทน.......................เสนอความเห็นวา.............
................................................................................

มติที่ประชุม  ที่ประชุมพิจารณาแลว เห็นวา
...............................................................................

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

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

  เลขานุการแจงวา ..............................
  ผูแทน......................เสนอความเห็นวา..............

...............................................................................
         ผูแทน.......................เสนอความเห็นวา.............
................................................................................

มติที่ประชุม  ที่ประชุมพิจารณาแลว เห็นวา
...............................................................................

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



44

- เปนเรื่องดวนและสาํคัญ

- เกิดขึ้นหลังจากที่ออกหนังสือเชิญประชุมไปแลว

- เรื่องแจงทราบ พิจารณา รับรองรายงานการประชุม 

และนัดหมาย เปนเรื่องดวนและสําคัญ

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ (ถามี)



ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอื่น  ๆ  (ถามี)

         เมื่อที่ประชุมไดพจิารณาตามระเบียบวาระ

เสร็จเรยีบรอยแลว ผูแทน...........................ไดเสนอให

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

         ผูแทน.......................เสนอความเห็นวา.......

    มติที่ประชุม  ที่ประชุมพิจารณาแลวมมีติวา......

         เมื่อไมมีกรรมการทานใดเสนอเรื่องใด ๆ แลว

ประธานไดกลาวขอบคุณแลวปดการประชมุ

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอื่น  ๆ  (ถามี)

         เมื่อที่ประชุมไดพจิารณาตามระเบียบวาระ

เสร็จเรยีบรอยแลว ผูแทน...........................ไดเสนอให

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

         ผูแทน.......................เสนอความเห็นวา.......

    มติที่ประชุม  ที่ประชุมพิจารณาแลวมมีติวา......

         เมื่อไมมีกรรมการทานใดเสนอเรื่องใด ๆ แลว

ประธานไดกลาวขอบคุณแลวปดการประชมุ



เลิกประชุมเวลา ๑๒.๐๐ น.

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

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

                                              ตาํแหนง.................

                                           ผูจดรายงานการประชุม

เลิกประชุมเวลา ๑๒.๐๐ น.

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

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

                                              ตาํแหนง.................

                                           ผูจดรายงานการประชุม



ผูจดรายงานการประชุมผูจดรายงานการประชุม

       ใหเลขานุการ หรือผูซ่ึงไดรับ

มอบหมายจดรายงานการประชุม 

ลงลายมอืชื่อ พรอมท้ังพิมพชื่อเต็ม

และนามสกุลไวใตลายมอืชื่อในรายงาน

การประชมุครั้งนั้นดวย
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รายงานการประชุมที่ดี

๑. เนื้อหาถูกตอง ครบถวน

๒. มีความเท่ียงตรง

๓. ชัดเจน  เขาใจงาย

๔. ใชภาษาดี สรางสรรค

๕. มีระบบการจัดพิมพที่ดี



ปญหาสําคัญ

การเขียนรายงานการประชุม

ปญหาสําคัญ

การเขียนรายงานการประชุม

๏ ไมสามารถจับประเด็นได

๏ ความยากในการดัดแปลงขอความที่มีการ  

๏ ไมสามารถจับประเด็นได

๏ ความยากในการดัดแปลงขอความที่มีการ  

   อภิปรายออกความเห็นเปนภาษาพูด

   ออกมาเปนภาษาราชการ
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คุณสมบัติของผูจดรายงานการประชุมที่ดี

๑. เปนผูฟงที่ดี ฟงอยางครบถวน ตอเน่ือง

๒. ศึกษาระเบียบวาระกอนเขาประชุม

๓. มีสมาธิดี มองโลกแงบวก มีเครื่องมือชวย

๔. ใชภาษาเชิงสรางสรรค

๕. มีทักษะในการสรุปความท่ีดี



51

  จดละเอียดทุกคํา

จดเฉพาะมติที่ประชุม

จดสรุปสาระสําคัญ



วิธีการจดรายงานการประชุมวิธีการจดรายงานการประชุม

๑. จดละเอียดทุกคําพูด ของกรรมการ

หรือผูเขารวมประชุมทุกคน รวมทั้งกิริยา

อาการ บรรยากาศ พรอมดวยมติท่ีประชุม



   ๒. จดสรุปสาระสําคัญ หรือจดยอเรื่อง                           

       ใชหลักการเขียนสรุปความ กระชับ ไมเยิ่นเยอ เพ่ือให

ผูอานทราบและเขาใจเน้ือความทันที

           เขียนคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญสั้น ๆ แตแจมชัดของ

ผูเขาประชุม ทั้งตัวเลขเงิน วัน เดอืน ป สถานที่ เพ่ือปองกัน

การแกไขดัดแปลง พรอมดวยมติ



   ๓. จดเฉพาะมตขิองที่ประชุม

      จดแตเหตุผลกับมติ ไมมีรายละเอียด

ของการประชุม



การเขียนรายงานการประชุมทั่วไป 

   

     สวนที่ ๑ ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทําใหตองมีการประชุม

    พิจารณาเรื่องนั้นๆ

     สวนที่ ๒ ความคิดเห็น หรือขออภิปรายตาง ๆ ซ่ึงที่ประชุมได

แสดงความคิดเห็นหรือไดอภิปรายในเรื่องดังกลาว

     สวนที่ ๓ มติท่ีประชุม ซ่ึงถือเปนสวนสําคัญ ท่ีจําเปนตองระบุ

ใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปนหลักฐาน หรือใชเปนแนวทาง  ในการ

ปฏิบัติตอเรื่องตาง ๆ ที่ไดประชุม

ประกอบดวยเนื้อหา ๓ สวน ดังน้ี



สิ่งที่ควรคํานึงในการเขยีนรายงานการประชุม

๑. ไมใสความคิดเห็นของผูจดรายงานลงไปเดด็ขาด

๒. เลือกวิธจีดใหเหมาะสมกับเรื่องราวและวัฒนธรรม

    องคกร

๓. เขียนเรียงตามระเบยีบวาระ ควรใชระบบทศนิยม



สิ่งที่ควรคํานึงในการเขยีนรายงานการประชุม (ตอ)

๔. เขียนมติทายระเบียบวาระทกุวาระ

๕. เขียนวันเวลานัดประชุมครั้งตอไปไว

    ทายรายงานดวย

๖. ฝกจับประเด็นจากการฟงบอย ๆ 



  ส่ิงที่ควรคํานึงในการเขียนรายงานการประชุม (ตอ)

๗. ใชภาษาเชิงบวก ปองกันความขัดแยง

๘. แจงหนังสือเชิญประชุมลวงหนา ๗ วัน

๙. ในหนังสือเชิญตองระบรุะเบียบวาระไวดวย



การรับรองรายงานการประชุมการรับรองรายงานการประชุม

๑. รับรองในการประชุมครั้งน้ัน

กรณีเรงดวน ใหประธานหรือ

เลขานุการอานสรุปมตใิหที่ประชุม

รับรอง



๒. รับรองในการประชุมครั้งตอไป

ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงาน

การประชมุคร้ังที่แลวใหที่ประชุม

พิจารณารับรอง



          ๓. รับรองโดยการแจงเวียน 

กรณไีมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแต

ยังกาํหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรอื

มีระยะเวลาหางกันมาก ใหเลขานุการสง

รายงานการประชุมไปใหคณะกรรมการ

พิจารณารบัรอง ภายในกําหนดระยะเวลา



รูปแบบการพิมพรายงานการประชุมรูปแบบการพิมพรายงานการประชุม



การจัดหนาโดยใชระบบทศนิยม



 ระเบียบวาระการประชุมที่ ๑ (หัวขอใหญ ขนาด 18 pt. หนา)

       ๒.๕ ซม.  ๑.๑. การรับสมัครขาราชการ (หัวขอรอง = 16 pt. หนา)

             ///////๑.๑.๑. ตําแหนงที่รับ (หัวขอยอย ขนาด 16 pt. ปกติ)

                      กรมสุขภาพจิตไดเปดรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล

 เพื่อเตรียมบรรจุเขารับราชการในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ใน

 ตําแหนง ดังตอไปนี้

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

 ๒.๕ ซม.    ๑.๒. ประเด็นยุทธศาสตรการปฏิบัติราชการ

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

 ...............................................................................................
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66การใชภาษาจดรายงานการประชุม

๑. ใชภาษามาตรฐาน และใชคําอยางสมํ่าเสมอ

  ๒. ใชคําศัพทใหถูกตอง เชน เริ่ม-เลิกประชุม

ผูมา-ผูไมมาประชมุ  ผูจด-ผูจดบันทึก ฯลฯ

๓. ใชหลัก  5 W 1 H

๔. ใชภาษาอยางสรางสรรค

๕. ต้ังชื่อเรื่องใหสื่อความ



ผูชวยศาสตราจารย วาที่รอยเอก ดร. ธนู ทดแทนคุณ

โทรศัพท ๐๘ ๙๔๙๑ ๖๑๙๕

Facebook : วิถีของฉัน วิถีคนธรรมดา

ID Line : Dean.A



Q&A


