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คํานํา 

   การประชุมมีความสําคัญมากต�อหน�วยงาน เน่ืองจากเป�นการระดมความคิดและ    ตัดสินใจร�วม
กันของคนในหน�วยงาน ในการวางแผน กําหนดนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน ตลอดจน แก(ไขป*ญหาต�างๆ ที่เกิดข้ึน 
เพื่อให(การปฏิบัติงานบรรลุผลสําเร็จตามเป0าหมาย  ฉะน้ัน การจัดประชุม และการจัดทํารายงานการประชุมที่
กระชับ รัดกุม จะสนองให(เกิดผลสัมฤทธ์ิในการประชุมตามความ มุ�งหมายของหน�วยงาน คู�มือการปฏิบัติงานการ
จัดประชุมและจัดทํารายงานการประชุมฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพื่อเป�น แนวทางในการปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ โดยเน้ือหาประกอบด(วย หลักเกณฑ9วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงานจาก
ประสบการณ9ในการปฏิบัติงานจัด ประชุมและจัดทํารายงานการประชุมของผู(จัดทําคู�มือ รวมถึงป*ญหา อุปสรรค 
แนวทางแก(ไขและ แนวทางการพัฒนางาน ผู(จัดทําหวังเป�นอย�างย่ิงว�าคู�มือฉบับน้ี จะเป�นประโยชน9แก�ผู(มีหน(าที่
จัดการประชุมและ จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ รวมถึงผู(ที่เก่ียวข(อง เพื่อใช(เป�นแนวทางใน 
การปฏิบัติงานให(บรรลุวัตถุประสงค9 หากมีข(อผิดพลาดประการใด ต(องขออภัยมา ณ ที่น้ี และยินดี น(อมรับข(อเสนอแนะ
เพื่อนําไปปรับปรุงคู�มือการปฏิบัติงานให(สมบูรณ9ยิ่งข้ึนในโอกาสต�อไป 
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บทที่ ๑ 

บทนํา 

ความเป�นมาและความสําคัญ 

   ในสภาวการณ9ป*จจุบันที่มีการเปล่ียนแปลงอย�างรวดเร็ว หน�วยงาน องค9กรต�างๆ จะต(อง มีการ
พัฒนาวิธีการทํางานข้ึนใหม� เพื่อให(ทันกับสถานการณ9ที่เปล่ียนแปลงตลอดเวลา เครื่องมือที่จะ ช�วยให(การทํางาน
ประสบผลสําเร็จก็คือ การประชุม ซึ่งเป�นการติดต�อส่ือสารสองทางที่นํามาซ่ึงการ ระดมความคิดเห็นในการที่จะร�วมกัน
วางแผนดําเนินการ และช�วยกันตัดสินใจอย�างรอบคอบให(แก� องค9กร ซึ่งการจัดประชุมจะเริ่มต้ังแต�การจัดทํา
หนังสือเชิญประชุม การจัดทําระเบียบวาระการ ประชุม การจัดเตรียมห(องประชุมและโสตทัศนูปกรณ9 การจด
รายงานการประชุม การแจ(งมติที่ประชุม การจัดทํารายงานการประชุม และการจัดส�งรายงานการประชุมไปยัง
คณะกรรมและผู(เก่ียวข(อง การประชุมเป�นภารกิจที่สําคัญอย�างหน่ึงของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ตาก เขต 2 เน่ืองจากเป�นเวทีในการร�วมกันวางแผนการปฏิบัติงาน และ ระดมความคิดเพื่อให(การปฏิบัติงานในด(านต�างๆ 
สําเร็จผลตามเป0าหมาย อีกทั้งยังเป�นเวทีในการ ร�วมกันหาแนวทางในการแก(ไขป*ญหาที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 
ฉะน้ัน การจัดประชุมและการจัดทํา รายงานการประชุมที่กระชับ รัดกุม ชัดเจน และถูกต(อง จะสนองให(เกิด
ผลสัมฤทธ์ิในการประชุมตาม ความมุ�งหมายของการประชุม แต�ถ(าการประชุมดําเนินไปอย�างไม�ถูกวิธี เริ่มต้ังแต� 
ก�อนการประชุมไป จนถึงระหว�างการประชุม และเมื่อส้ินสุดการประชุม ย�อมจะก�อให(เกิดความสูญเสียทรัพยากร 
คือเวลา ทํางานของคนในหน�วยงาน แต�ที่สําคัญยิ่งไปกว�าน้ันคือ ประสิทธิผลอันเน่ืองมาจากการร�วมกันคิด ร�วมกันทํา 
ที่จะช�วยขับเคล่ือนองค9กรไปสู�เป0าหมายก็จะไม�เกิดข้ึน จากความเป�นมาและความสําคัญดังกล�าว ผู(เขียนจึงได(จัดทํา
คู�มือการปฏิบัติงานการ จัดประชุมและจดรายงานการประชุม เพื่อใช(ปฏิบัติงานในหน�วยงาน 

วัตถุประสงค9 

   1. เพื่อให(บุคลากรในหน�วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได(  
   ๒. เพื่อให(การปฏิบัติงานเป�นไปในมาตรฐานเดียวกัน  
   ๓. เพื่อลดข(อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม�เป�นระบบ 

ประโยชน�ที่คาดว าจะได#รับ 

   ๑. บุคลากรในหน�วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได(  
   ๒. การปฏิบัติงานเป�นมาตรฐานเดียวกัน  
   ๓. ลดข(อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม�เป�นระบบ 

 

ขอบเขตของ.../ 



ขอบเขตของคู มือ 

   คู�มือการจัดประชุมและจัดทํารายงานการประชุมฉบับน้ี มีเน้ือหาครอบคลุมตั้งแต� ข้ันตอนการ
จัดทําหนังสือเชิญประชุม การจัดทําระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมห(องประชุม และโสตทัศนูปกรณ9 
การจดรายงานการประชุม การแจ(งมติที่ประชุม การจัดทํารายงานการประชุม รวมไปถึงการจัดส�งรายงานการ
ประชุม จัดทําข้ึนสําหรับผู(รับผิดชอบจัดการประชุมคณะกรรมการ เพื่อให(บุคลากรภายใน หน�วยงานสามารถนําไป
ปฏิบัติงานทดแทนกันได( และปฏิบัติงานเป�นไปตามข้ันตอนได(อย�างถูกต(อง โดยสามารถใช(ได(เป�นประจําทุกครั้ง 
ที่จะจัดประชุม 

คําจํากัดความเบื้องต#น 

   การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต� ๒ คนข้ึนไป มาร�วมปรึกษาหารือเพื่อร�วมกันคิด อย�างมี
วัตถุประสงค9 มีระเบียบวิธี และเวลาที่กําหนดให(  

   ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียง หัวเรื่อง
ตามลําดับความสําคัญ หรือความสนใจเรื่องที่ประชุม  

   องค�ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน(าที่ต(องเข(าประชุม ได(แก� ประธาน รองประธาน กรรมการ 
เลขานุการ ตามหลักการประชุม ถ(ามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหน่ึงของสมาชิกทั้งหมดก็ ถือว�าครบองค9ประชุม 
แต�ถ(ามีสมาชิกมาประชุมน(อยกว�าครึ่งหน่ึง ก็ถือว�าไม�ครบองค9ประชุม ประธาน จะต(องยกเลิกการประชุมครั้งน้ัน 
หรือนัดหมายครั้งใหม�  

   ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู(เข(าประชุมทั้งหมด  

   มติ หมายถึง ข(อตัดสินใจของที่ประชุมเพื่อนําไปปฏิบัติ  

   รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู(มาประชุม ผู(เข(าร�วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว(เป�นหลักฐาน  

   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) หมายถึง การรับส�งข(อมูลข�าวสารหรือ 
หนังสือผ�านระบบส่ือสารด(วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส9 

 

 

1. การจัดทําระเบียบ.../ 



1. รูปแบบการจัดทําระเบียบวาระการประชุม  
การจัดทําระเบียบวาระการประชุมมี 2 รูปแบบ ดังน้ี  
   1.1 รูปแบบการประชุมที่เป�นทางการ ในการประชุมใหญ�ๆ หรือการประชุมที่จัด อย�างสมํ่าเสมอ
เป�นประจํา มักใช(รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งน้ี เพื่อให(ส่ือความ เข(าใจชัดเจนตรงกัน ระเบียบ
วาระดังกล�าวมักมีดังน้ี  
   ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ(งให(ที่ประชุมทราบ  
   ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
   ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให(ที่ประชุมทราบ  
   ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให(ที่ประชุมพิจารณา  
   ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ(ามี)  
   1.2 รูปแบบการประชุมที่ไม�เป�นทางการ ที่ประชุมอาจกําหนดรูปแบบต�างๆ โดยไม� ต(องมีระเบียบ
วาระครบถ(วนเป�นแบบฉบับ มักใช(ในการประชุมที่ไม�ค�อยเป�นทางการหรือที่ประชุมกลุ�ม ย�อยๆ หัวข(อประชุมเพียง
แต�เรียงลําดับ 1 – 2 – 3 - 4 เท�าน้ัน 

2. การจัดทําหนังสือเชิญประชุม  

หนังสือเชิญประชุม คือ จดหมายที่ส�งไปยังผู(เข(าร�วมประชุมทุกคน เพื่อแจ(งเรื่องการ ประชุม เก่ียวกับกําหนดเวลา 
สถานที่ พร(อมทั้งระเบียบวาระการประชุม ซึ่งการประชุมแต�ละครั้ง เลขานุการต(องมีหน(าที่ทําจดหมายเชิญประชุม
เพื่อนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู(ที่ส�วน เก่ียวข(องกับการประชุมของหน�วยงานน้ันๆ ผู(เข(าประชุมจะได(
ทราบว�าจะมีการประประชุม เร่ืองอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ(าง เพื่อผู(เข(าประชุมจะได(
เตรียมตัวหาข(อมูลต�างๆ มา เสนอแก�ที่ประชุม 

3. การจัดทํารายงานการประชุม  

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให(ความหมายว�า รายละเอียดหรือสาระของ
การประชุมที่จดไว(อย�างเป�นทางการ 
   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด(วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข(อ 25 ให( ความหมายของ 
“รายงานการประชุม” ไว(ว�า การบันทึกความคิดเห็นของผู(มาประชุม ผู(เข(าร�วม ประชุม และมติของที่ประชุมไว(เปน 
หลักฐาน ดังน้ัน เมื่อมีการประชุม จึงเป�นหน(าที่ของฝSายเลขานุการ ที่จะต(องรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม 
โดยมีรายละเอียดดังน้ี  
   3.1 รายงานการประชุม ให(ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะน้ัน 
 
 

3.2 คร้ังที่.../  



   3.2 คร้ังที่ ให(ลงครั้งที่ประชุมเป�นรายปT โดยเริ่มจากเลข 1 เรียงเป�นลําดับไปจนส้ิน ปTปฏิทิน  
ทับเลขปTพุทธศักราชที่ประชุม เม่ือข้ึนปTปฏิทินใหม�ให(เริ่มคร้ังที่ 1 ใหม� เรียงไปตามลําดับ เช�น ครั้งที่ ๑/๒๕๓๓ 
หรือจะลงจํานวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ัน ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป�นรายปTก็ได( 
เช�น ครั้งที่ 205-1/2533 เป�นต(น  
   3.3 เม่ือ ให(ลงวัน เดือน ปTที่ประชุม โดยลงวันที่พร(อมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของ เดือน และ
ตัวเลขของปTพุทธศักราช เช�น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2533  
   3.4 ณ ให(ลงสถานที่ที่ใช(เป�นที่ประชุม  
   3.5 ผู#มาประชุม ให(ลงช่ือและหรือตําแหน�งของผู(ที่ได(รับแต�งต้ังเป�นคณะที่ประชุม ในกรณีที่ผู(ได(
รับการแต�งตั้งเป�นผู(แทนหน�วยงานให(ระบุว�าเป�นผู(แทนจากหน�วยงานใด พร(อมตําแหน�ง ในคณะที่ประชุม หรือการ
ประชุมน้ัน ในกรณีที่เป�นผู(มาประชุมแทนให(ลงช่ือผู(มาประชุมแทน และลง ว�ามาประชุมแทนผู(ใดหรือตําแหน�งใด 
หรือแทนผู(แทนหน�วยงานใด  
   3.6 ผู#ไม มาประชุม ให(ลงช่ือและหรือตําแหน�งของผู(ที่ได(รับแต�งตั้งเป�นคณะที่ ประชุม โดยระบุให(
ทราบว�าเป�นผู(แทนจากหน�วยงานใด พร(อมทั้งเหตุผลที่ไม�สามารถมาประชุม ถ(า หากทราบด(วยก็ได(  
   3.7 ผู#เข#าร วมประชุม ให(ลงช่ือหรือตําแหน�งของผู(ที่มิได(รับการแต�งตั้งเป�นคณะที่ ประชุม ซ่ึงได(
เข(าร�วมประชุม และหน�วยงานที่สังกัด ถ(ามี  
   3.8 เร่ิมประชุมเวลา ให(ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
   3.9 ข#อความ ให(บันทึกความที่ประชุม โดยปกติให(เริ่มต(นด(วยประธานกล�าวเปYด ประชุมและ
เรื่องที่ประชุม กับมติหรือข(อสรุปของที่ประชุมในแต�ละเรื่อง ประกอบด(วยหัวข(อ ดังน้ี - เรื่องที่ประธานแจ(งให(ที่
ประชุมทราบ - เรื่องการรับรองรายงานการประชุม - เรื่องที่เสนอให(ที่ประชุมทราบ - เรื่องที่เสนอให(ทีประชุม
พิจารณา - เรื่องอ่ืนๆ (ถ(ามี)  
   3.10 เลิกประชุมเวลา ให(ลงเวลาที่เลิกประชุม  
   3.11 ผู#จดรายงานการประชุม ให(เลขานุการผู(ซึ่งได(รับมอบหมายให(จดรายงานการ ประชุม  
ลงลายมือช่ือ พร(อมทั้งพิมพ9ช่ือเต็มและนามสกุลไว(ใต(ลายมือช่ือในรายงานการประชุมครั้งน้ัน ด(วย 

   ทั้งน้ี ในการจัดทํารายงานการประชุมอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียด “ผู(ตรวจ รายงานการ
ประชุม” ไว(ในรายงานการประชุม เพื่อเป�นการกล่ันกรองความถูกต(องอีกช้ันหน่ึง ซึ่งเป�น การปฏิบัติงานสารบรรณ
ที่นอกเหนือไปจากที่กําหนดไว(ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด(วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

 

 4. วิธีการจด.../ 



4. วิธีการจดรายงานการประชุม  

   ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู(ที่ได(รับมอบหมายจะต(องมีหน(าที่จดบันทึก รายละเอียดของ
การประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข(อมูลแบบใดน้ัน ข้ึนอยู�กับความเหมาะสมหรือความ ต(องการของที่ประชุมว�าต(อง
การรายละเอียดของข(อมูลมากน(อยเพียงใด การบันทึกการประชุม สามารถทําได( 3 วิธี คือ (ประวีณ ณ นคร 
2542 : 162-163)  

   4.1 จดละเอียดทุกคําพูด พร#อมด#วยมติของที่ประชุม เป�นการจดทุกคําพูดของ ผู(เข(าร�วม
ประชุมทุกคนโดยจดว�าใครพูดอย�างไรคําต�อคําตามคําพูด และถ(ามีการแสดงกิริยาหรือ กระทําการอย�างใดแทน
คําพูดก็จดแจ(งกิริยาหรือการกระทําน้ันไว(ในวงเล็บด(วย เช�น จดว�า (ที่ประชุม ปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบ
คําอธิบาย) และจะมติที่ประชุมด(วย  การจดรายงานการประชุม วิธีน้ี นิยมใช(ในการประชุมสภา สภาผู(แทนราษฎร 
หรือสภาท(องถ่ิน  
   4.2 การจดย อเร่ืองที่พิจารณา และย อคําพูดเฉพาะที่เป�นประเด็นสําคัญอัน นําไปสู มติของที่
ประชุม พร#อมด#วยมติของที่ประชุม เป�นการจดว�าที่ประชุมได(พิจารณาเรื่องใด โดย มีประเด็นที่พิจารณาอย�างไร 
มีผู(อภิปรายในประเด็นสําคัญอย�างไรบ(าง โดยจดย�อคําพูดเอาแต�ใจความ (ไม�จดทุกคําตามคําพูด) และจดมติของที่
ประชุมด(วย การจดรายงานการประชุมวิธีน้ี นิยมใช(ในการ ประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และการประชุม
คณะกรรมการต�างๆ ที่ต(องการหลักฐานยืนยันว�าใคร เป�นผู(พูด และคําพูดน้ันมีความสําคัญต�อการประชุมหรือ 
ต�อการตัดสินใจของที่ประชุมด(วย  
   4.3 การจดสรุปสาระสําคัญของเร่ืองที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการ พิจารณาของที่
ประชุม และมติของที่ประชุม เป�นการจดว�าที่ประชุมได(พิจารณาเรื่องใด ซ่ึงมี สาระสําคัญอย�างไร ที่ประชุมมี
ความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย�างไร และมีมติอย�างไร ทั้งน้ี โดยจดเป�นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุม
เป�นส�วนรวม หรือเป�นฝSายๆ โดยไม�ระบุว�าใครพูดว�า อย�างไร  การจดรายงานการประชุมวิธีน้ี นิยมใช(ในการประชุม
คณะกรรมการต�างๆ ของทางราชการ ซ่ึงประชุมกันเป�นประจํา มีเรื่องต(องพิจารณามาก และไม�ต(องการหลักฐาน
ยืนยันว�าใครพูดว�าอย�างไร การจดรายงานการประชุมด(วยวิธีใดน้ัน ให(ที่ประชุมน้ันเองเป�นผู(กําหนด หรือให( 
ประธานของเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด  

5. การรับรองรายงานการประชุม  
การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได( 3 วิธี ดังน้ี  
   5.1 รับรองในการประชุมคร้ังนั้น ใช(สําหรับกรณีเร�งด�วน ให(ประธานหรือ เลขานุการของที่
ประชุม อ�านสรุปมติให(ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
   5.2 รับรองในการประชุมคร้ังต อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการ ประชุมคร้ังที่แล(ว 
มาให(ที่ประชุมพิจารณารับรอง  

5.3 รับรองโดยการ.../ 



   5.3 รับรองโดยการแจ#งเวียน ซ่ึงใช(ในกรณีที่ไม�มีการประชุมคร้ังต�อไป หรือมีแต�ยัง กําหนดเวลา
ประชุมครั้งต�อไปไม�ได( หรือมีระยะห�างจากการประชุมคร้ังหน(ามาก ให(เลขานุการส�ง รายงานการประชุมไปให(
บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

6. การจัดทําระเบียบวาระการประชุม  
การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ จัดรูปแบบเป�น 5 ระเบียบวาระ ดังน้ี  
   ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจ#งให#ที่ประชุมทราบ เป�นเรื่องที่ประธานแจ(งให(ที่ประชุม
ทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือเร่ืองที่เห็นว�า เป�นประโยชน9และที่ประชุมควรรับทราบ  
   ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุม เป�นการพิจารณารับรองรายงานการประชุม
คร้ังที่แล(ว ซึ่งต(องระบุว�าเป�นรายงาน การประชุมครั้งที่เท�าไร ทั้งน้ี อาจจะระบุวัน เดือน ปT ไปด(วย  การรับรอง
รายงานการประชุม คณะกรรมการประกันคุณภาพ ฝSายเลขานุการจะส�งรายงานการประชุมให(คณะกรรมการ
พิจารณา รับรองโดยการแจ(งเวียน  

   ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองที่เสนอให#ที่ประชุมทราบ บางแห�งใช(คําว�า เรื่องสืบเน่ือง คือสืบเน่ืองจาก
การประชุมครั้งที่แล(ว เป�นการ รายงานผลการปฏิบัติงานที่ได(รับมอบหมายในการประชุมครั้งก�อนๆ แต�การใช(คําว�า 
เรื่องสืบเน่ือง อาจทําให(เกิดความผิดพลาด โดยมีการนําเรื่องที่เล่ือนจากการพิจารณาครั้งก�อนมาพิจารณาและลง
มติ ในระเบียบวาระน้ี ทําให(สับสนกับระเบียบวาระที่ 4 ซึ่งเป�นเรื่องพิจารณาโดยเฉพาะ  

   ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองที่เสนอให#ที่ประชุมพิจารณา ระเบียบวาระน้ีเป�นหัวใจในการประชุม 
หากข(อมูลมากจะต(องสรุปสาระสําคัญให( กรรมการอ�านด(วย หัวข(อต�างๆ ที่จะนํามาพิจารณาจะต(องตั้งช่ือเรื่องให(
กระชับชัดเจนทุกเร่ือง  

   ระเบียบวาระที่ 6 เร่ืองอ่ืนๆ (ถ(ามี)  

   ระเบียบวาระน้ี อาจเป�นเรื่องเร�งด�วนที่มิได(แจ(งล�วงหน(า ภาษาพูดเรียกว�า วาระจร 

7. การจดรายงานการประชุม  

การจดรายงานการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ จะใช(วิธีจดรายงานการ ประชุมแบบที่ 2 คือ การจดย�อ
เรื่องที่พิจารณา และย�อคําพูดเฉพาะที่เป�นประเด็นสําคัญอันนําไปสู�มติ ของที่ประชุม พร(อมด(วยมติของที่ประชุม  

   เทคนิคการจดรายงานการประชุม  
   7.1 ควรอ�านเอกสารก�อนการประชุมมาล�วงหน(าเพื่อใช(เป�นแนวทางในการสรุปผล การประชุม   
   7.2 จดโดยใช(คําย�อ เพื่อให(เกิดความรวดเร็วในการจดรายงานการประชุม เช�น ใช( ม. เป�นคําย�อ 
แทนมหาวิทยาลัย แต�ควรระมัดระวังคําย�อที่ใช(ว�าจะไม�เกิดความสับสนในภายหลัง  

7.3 ในการสรุป.../ 



   7.3 ในการสรุปประเด็นการประชุม ควรมีสมาธิพยายามฟ*งแล(วคิดตาม จะทําให( เข(าใจใน
ประเด็นที่ประชุมพูดมากข้ึน การบันทึกข(อความที่ประชุม จะต(องจดให(ได(ความในประเด็นที่สําคัญ คือ ใคร ทําอะไร  
ที่ไหน เมื่อไร อย�างไร และ/หรือ เพราะอะไร และจะต(องจับเจตนาของผู(พูดว�าต(องการ อะไร เช�น - รายงาน 
รายงานผลการปฏิบัติงาน รายงานความคืบหน(า ป*ญหา/อุปสรรค - แจ(ง การแจ(งเพื่อทราบ - ช้ีแจง การพูดเพื่อ
ช้ีแจงสาเหตุ เรื่องราว หรือช้ีแจงวิธีการปฏิบัติ - แสดงความคิดเห็น การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นที่
พิจารณาอยู� ทํา แล(วเกิดผลดี ผลเสียหรือไม� อย�างไร - ให(ข(อเสนอแนะ การให(ข(อเสนอแนะว�าควรทําอะไร และ/
หรืออย�างไร  
   7.4 ประเด็นใดที่ไม�แน�ใจควรสอบถามเจ(าของเรื่อง เพื่อให(เกิดความเข(าใจและสรุป ประเด็นได(ถูกต(อง  
   7.5 ในกรณีที่ประธานไม�ได(สรุปมติที่ประชุมปYดท(าย เลขานุการอาจขอความชัดเจน จากประธาน
ในเรื่องมติของที่ประชุมในแต�ละระเบียบวาระก�อนเริ่มระเบียบวาระต�อไป เพื่อให(ได(มติที่ ถูกต(องไปใช(ในการจัดทํา
รายงานการประชุม  

8. การจัดทํารายงานการประชุม  
การจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ มีรูปแบบดังน้ี  
   8.1 รายงานการประชุม ให(ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะน้ัน เช�น รายงานการ
ประชุมผู(บริหารสถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2  
   8.2 คร้ังที่ ให(ลงครั้งที่ประชุมเป�นรายปT โดยเริ่มจากเลข 1 เรียงเป�นลําดับไปจนส้ิน ปTปฏิทิน  
ทับเลขปTพุทธศักราชที่ประชุม เม่ือข้ึนปTปฏิทินใหม�ให(เริ่มคร้ังที่ 1 ใหม� เรียงไปตามลําดับ เช�น ครั้งที่ ๑/๒๕59  
   8.3 เม่ือ ให(ลงวัน เดือน ปTที่ประชุม โดยลงวันที่พร(อมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของ เดือน และ
ตัวเลขของปTพุทธศักราช เช�น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2559  
   8.4 ณ ให(ลงสถานที่ที่ใช(เป�นที่ประชุม เช�น ห(องประชุมสภามหาวิทยาลัย ช้ัน 2 อาคารเฉลิม
พระเกียรติ 50 พรรษา มหาวชิราลงกรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
   8.5 ผู#มาประชุม ให(ลงช่ือและหรือตําแหน�งของผู(ที่ได(รับแต�งต้ังเป�นคณะที่ประชุม โดยเรียง
ตามลําดับตามคําส่ังแต�งตั้งคณะกรรมการ ในกรณีที่เป�นผู(มาประชุมแทนให(ระบุผู(มาประชุม แทน และระบุว�ามา
ประชุมแทนตําแหน�งใด เช�น รองผู(อํานวยการโรงเรียน …………………... แทน ผู(อํานวยการโรงเรียน........................ 
   8.6 ผู#ไม มาประชุม ให(ลงช่ือและหรือตําแหน�งของผู(ที่ได(รับแต�งตั้งเป�นคณะที่ ประชุม โดยระบุให(
ทราบว�าเป�นผู(แทนจากหน�วยงานใด พร(อมทั้งเหตุผลที่ไม�สามารถมาประชุม เช�น ติดภารกิจ ติดราชการ เป�นต(น  
เช�น รองผู(อํานวยการโรงเรียน …………………... ผู(อํานวยการโรงเรียน ติดราชการ  
   8.7 ผู#เข#าร วมประชุม ให(ลงช่ือหรือตําแหน�งของผู(ที่มิได(รับการแต�งตั้งเป�นคณะที่ ประชุม ซึ่งได(
เข(าร�วมประชุม และหน�วยงานที่สังกัด  
   8.8 เร่ิมประชุมเวลา ให(ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช�น เวลา 09.00 น.  

8.9 ข#อความ.../ 



   8.9 ข#อความ ให(บันทึกข(อความที่ประชุม โดยปกติให(เริ่มต(นด(วยประธานกล�าวเปYด ประชุมและ
เรื่องที่ประชุม กับมติหรือข(อสรุปของที่ประชุมในแต�ละเรื่อง ประกอบด(วยหัวข(อ ดังน้ี  

      ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ(งให(ที่ประชุมทราบ ถ(าไม�มี ให(บันทึกว�า “ไม�มี” ถ(ามีให( 
บันทึกเป�นเรื่องลําดับที่ 1, 2, 3 ตามลําดับ เมื่อบันทึกหมดทุกเรื่องแล(ว ให(บันทึกมติว�า ที่ประชุมรับทราบ  
      ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม กรณีเป�นการประชุมครั้งแรก จะไม�มี
การรับรองรายงานการประชุม กรณีที่ไม�ใช�การประชุมคร้ังแรก หากไม�มีการแก(ไข ให(สรุปมติว�า รับรอง รายงาน
การประชุมโดยไม�มีการแก(ไข หากมีการแก(ไข ให(สรุปมติว�า รับรองรายงานการประชุม โดยมี การแก(ไข  
จํานวน…..แห�ง ดังน้ี  หน(าที่… ระเบียบวาระที่…... บรรทัดที…่….   จากเดิม “……..ข(อความ เดิม………” แก(ไขเป�น 
“……..ข(อความใหม�………”  
      ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให(ที่ประชุมทราบ  
      เป�นเร่ืองที่ผู(มาประชุมและผู(เข(าร�วมประชุมเสนอให(ที่ประชุมทราบ บันทึกมติว�า ที่ประชุมรับทราบ  
      ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให(ที่ประชุมพิจารณา  
      ระเบียบวาระน้ีเป�นหัวใจของการประชุม หากมีข(อมูลมากต(องสรุปสาระสําคัญ ให(คณะกรรมการ 
อ�านด(วย การบันทึกมติในระเบียบวาระน้ี ให(บันทึกมติว�า ที่ประชุมมีมติอนุมัติ/ เห็นชอบตามเสนอ หรือ ที่ประชุม
มีมติ ดังน้ี ๑, 2, 3 …. ตามลําดับ ซึ่งมติที่ประชุมต(องกระชับและ ชัดเจนว�า อนุมัติหรือไม� เห็นชอบหรือไม� มอบ
หมายให(ใครทําอะไร กําหนดเวลาแล(วเสร็จเมื่อใด อย�างไร  
      ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ(ามี)  

      เป�นเรื่องที่ประธานหรือกรรมการต(องการแจ(งให(ที่ประชุมทราบ โดยไม� เก่ียวข(องกับวัตถุประ
สงค9ของการประชุม หรืออาจเป�นเรื่องที่ไม�สามารถบรรจุในระเบียบวาระการ ประชุมได(ทัน ซึ่งอาจเป�นเร่ืองเสนอ
เพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณา ให(บันทึกมติตามเร่ืองที่เสนอ เช�น หากเป�นเรื่องเสนอเพื่อทราบ ให(บันทึกมติเช�นเดียว
กับระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให(ที่ประชุมทราบ 
หากเป�นเร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา ให(บันทึกมติเช�นเดียวกับระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองที่เสนอให(ที่ประชุม พิจารณา   
      8.10 เลิกประชุมเวลา ให(ลงเวลาที่เลิกประชุม  
      8.11 ผู#จดรายงานการประชุม ให(เลขานุการผู(ซ่ึงได(รับมอบหมายให(จดรายงานการ ประชุม 
ลงลายมือช่ือ พร(อมทั้งพิมพ9ช่ือเต็มและนามสกุลไว(ใต(ลายมือช่ือในรายงานการประชุมครั้งน้ัน ด(วย เช�น                  
      …………ลายมือช่ือ……………..  

      (……..ช่ือ นามสกุล………….)  

      ……………ตําแหน�ง………….  

      ผู(จดรายงานการประชุม 


