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รูปแบบรายงานและระเบียบวาระการประชุม 

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

คร้ังที.่........./................. 

เมื่อวนัที.่............................. 

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

   

ผู้มาประชุม 
 ๑.  ช่ือ – สกุล                                      
      และหรือต าแหน่ง 
 ๒.  ช่ือ – สกุล                                                                           
                          และหรือต าแหน่ง 
 ๓.  ช่ือ – สกุล                                                                     
      และหรือต าแหน่ง   ผูแ้ทน (หน่วยงาน) 
 ๕.  ช่ือ – สกุล  /          
                         และหรือต าแหน่ง     

ผู้ไม่มาประชุม    (ถ้ามี) 
                    ๑.  ช่ือ – สกุล    ติดราชการ  
      และหรือต าแหน่ง 
                    ๒.  ช่ือ – สกุล    ติดราชการ  
                          และหรือต าแหน่ง 

ผู้เข้าร่วมประชุม( ถา้มี) 
                    ๑.  ช่ือ – สกุล   
                         และหรือต าแหน่ง หน่วยงานท่ีสังกดั  

เร่ิมประชุมเวลา     ..................................น. 
 ประธานกล่าวเปิดประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระต่าง ๆ ดงัต่อไปน้ี 

ระเบียบวาระที ่๑   เร่ืองทีป่ระธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
                    (หากไม่มีเร่ืองแจง้ใหท้ราบ  ให้ระบุวา่  “ไม่มี”) 
                   (รายละเอียดเร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท้ราบ............................................................................ 

................................................................................................................................................)                        
             

                         ท่ีประชุมรับทราบ  
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ระเบียบวาระที ่๒   เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 
 ประธานเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณาร่างรายงานการประชุม  คร้ังท่ี................... เม่ือ.............. 
………………………………………………………………………………………………………....... 
…………………………………………………………………………………………………………... 
 ท่ีประชุมพิจารณาแลว้  รับรองรายงานการประชุม คร้ังท่ี...... โดยไม่มีขอ้แกไ้ขหรือ โดยมี
การแกไ้ข 
 หนา้....................................... 

ระเบียบวาระที ่๓   เร่ืองที่เสนอให้ทีป่ระชุมทราบ 
 ๓.๑  ....................................... 
                    (ช่ือ – สกุล  และหรือต าแหน่งของกรรมการ) แจง้วา่/รายงานวา่........................................... 
.................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
                    ท่ีประชุมรับทราบ 
                    (ล าดบัหวัขอ้ยอ่ยจนครบถว้น) 

ระเบียบวาระที ่๔   เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิารณา 
                    ๔.๑  …………………………………………………………………………………….… 
มติทีป่ระชุม     ๑.  เห็นชอบใหด้ าเนินการ/อนุมติัตามเสนอ 
                        ๒.  มอบหมายให.้.......................................ด าเนินการ.................................................... 
  (ล าดบัหวัขอ้ยอ่ยจนครบถว้น) 

ระเบียบวาระที ่๕   เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 
                    ประธานนดัประชุมคร้ังต่อไป  ในวนัท่ี.............................................. 
                    ประธานกล่าวปิดประชุม 

เลกิประชุมเวลา ..............................น.                  
                                                             

               ลายมือช่ือ 

 (..............................) 
                    ผูจ้ดรายงานการประชุม 

                                                                                เลขานุการ/ผูช่้วยเลขานุการ 
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รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
 1. แบบเป็นทางการ  ใชใ้นการประชุมใหญ่ ๆ  หรือการ
ประชุมท่ีจดัอยา่งสม ่าเสมอเป็นประจ า มกัใชรู้ปแบบวาระ
เหมือนทุกคร้ัง   
 2. แบบไม่เป็นทางการ   เป็นการประชุมท่ีก าหนด
รูปแบบง่าย ๆ  ไม่ตอ้งมีระเบียบวาระครบถว้น  มกัใชใ้นการ
ประชุมท่ีไม่ค่อยเป็นทางการหรือการประชุมกลุ่มยอ่ย ๆ 
 3. แบบหน่วยงานก าหนด   บางหน่วยงานอาจก าหนด
รูปแบบเฉพาะ  เช่น  เพ่ิมระเบียบวาระ  เร่ืองทกัทว้ง  ในกรณี
ท่ีเป็นเร่ืองพิจารณาตามปกติประจ าทุกคร้ัง  ไม่ตอ้งมีการ
อภิปราย  หากไม่มีการทกัทว้งถือวา่เห็นชอบ  ทั้งน้ี  เพื่อ
ประหยดัเวลาในการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดในระเบียบวาระการประชุม 
 ระเบียบวาระท่ี  1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ   

หากไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบ  ก็เขียนว่า  ไม่มี  ในระเบียบวาระที่ 1  ไม่ต้องมีการลงมติ  เพราะไม่ใช่
เรื่องพิจารณา  แต่อาจมีข้อสังเกตได้  ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า  ที่ประชุมรับทราบ  ที่ประชุมบางแห่ง 
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ใช้ค าว่า  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ  ซึ่งไม่ชัดเจนว่าผู้ใดแจ้ง  อาจท าให้สับสน  ฉะนั้น  หากเป็นการประชุมที่ส าคัญ  
ควรแยกระเบียบวาระท่ี 1 ให้ประธานเท่านั้นเป็นผู้แจ้ง  ถือเป็นการให้เกียรติประธานด้วย 

ระเบียบวาระท่ี  2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา  โดยอาจให้พิจารณาที
ละหน้า  ในกรณีที่มิได้แจกล่วงหน้า  หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีท่ีแจกล่วงหน้าแล้ว  หากไม่มีผู้เสนอแก้ไข  
เลขานุการจะต้องบันทึกข้อความท่ีแก้ไขใหม่อย่างละเอียด  และข้อความใหม่จะต้องปรากฏในรายงานการ
ประชุมครั้งใหม่ด้วย  ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า  “ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ 
......  โดยไม่มีการแก้ไข (หรือมีการแก้ไข...)” 
 ระเบียบวาระท่ี  3  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
 บางแห่งใช้ค าว่า  เรื่องสืบเนื่อง  คือสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว  เป็นการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อน ๆ แต่การใช้ค าว่า  เรื่องสืบเนื่อง  อาจท าให้เกิดความ
ผิดพลาด   โดยมีการน าเรื่องที่เลื่อนจากการพิจารณาครั้งก่อนมาพิจารณาและลงมติในระเบียบวาระนี้  ท าให้
สับสนกับระเบียบวาระที่ 4  ซึ่งเป็นเรื่องพิจารณาโดยเฉพาะ 
 ในการประชุมระเบียบวาระที่ 3 นี้  เป็นเรื่องที่ผู้เข้าประชุมจะรายงานผลงานหรือเรื่องราวส าคัญใน
หน่วยงานของตน  ที่ประชุมเพียงแต่  รับทราบ  หรือ  มีข้อสังเกต  เช่นเดียวกับระเบียบวาระท่ี 1 
 ระเบียบวาระท่ี  4  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
 ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจในการประชุม  เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาให้กรรม
การศึกษาล่วงหน้า  หากข้อมูลมากจะต้องสรุปสาระส าคัญให้กรรมการอ่านด้วย  หัวข้อต่าง ๆ  ที่จะน ามา
พิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับชัดเจนทุกเรื่อง  เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่านก็จะทราบทันทีว่าเป็นเรื่องใด  ท าให้
ประหยัดเวลาอ่าน  และในที่ประชุมก็อภิปรายได้ตรงประเด็น  
 ในระเบียบวาระที่ 4  จะลงท้ายด้วยมติที่ประชุม  เช่น  “ที่ประชุมมีมติอนุมัติตามเสนอ”  หรือ   
“ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ  ดังนี้ 1...... 2.... 3......”  มติที่ประชุมจะต้องกระชับ  และชัดเจนว่าอนุมัติ
หรือไม่  มอบหมายให้ใคร  ท าอะไร  ให้แล้วเสร็จเมื่อไร  อย่างไร  เป็นต้น 
 ระเบียบวาระท่ี  5  เรื่องอ่ืน  ๆ   (ถ้ามี) 
 ระเบียบวาระนี้  เป็นระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า ภาษาพูดเรียกว่า  วาระ
จร 

 

 

 

ค าอธิบายการเขยีนรายงานประชุม 

 1. รายงานการประชุม   ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
 2. ครั้งที ่  ให้ลงครั้งที่ประชุมทับด้วยปีพุทธศักราช และข้ึนครั้งที่ 1 ใหม่ เมื่อขึ้นปีพุทธศักราชใหม่ 
 3. เมื่อ   ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
 4. ณ  ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
 5. ผู้มาประชุม  กรณีแต่งตั้งโดยชื่อ ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการซึ่งมา
ประชุมในวันนั้น หากคณะกรรมการแต่งตั้งโดยต าแหน่งให้ลงต าแหน่งก่อนแล้วถึงตามด้วยชื่อ และต าแหน่งใน
ที่ประชุม ถ้ามีผู้มาประชุมแทนให้ลงต าแหน่งและชื่อของผู้มาประชุมแทน และลงว่าประชุมแทนผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด 
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 6. ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา
ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
 7. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้
เข้าร่วมประชุมในครั้งนั้น (ถ้าม)ี 
 8. เริ่มประชุมเวลา   ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 9. ข้อความ  ให้เขียนระเบียบวาระการประชุม ประเด็นที่เป็นสาระและการอภิปรายที่ส าคัญของ 
การประชุม และมติที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือ
ข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
 10.  เลิกประชุมเวลา   ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 11.  ผู้จดรายงานการประชุม   ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 


