
การเขียนรายงานการประชุม 
 

          เป็นรายงานประเภทหนึ่ง ท่ีมีความส าคัญอย่างยิ่ง สรุปได้ดังนี้ 
   
1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ 8 

ประการ ได้แก่ 1. ประธาน 2. องค์ประชุม 3. เลขานุการ 4. ญัตติ 5. ระเบียบวาระการประชุม 
6. มติ 7. รายงานการประชุม 8. หนังสือเชิญประชุม 

 
2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานในองค์กรใดๆ ก็ตาม ย่อมมีการประชุมเพื่อ

รายงานผลการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณา ข้อเสนอ ฯลฯ 
รายงานการประชุมจะเป็นหลักฐานส าคัญท่ีแสดงผลการปฏิบัติงาน หรือกิจกรรมของ

หน่วยงานท่ีผ่านมา เพื่อเป็นหลักฐานขององค์ต่อไป 
 
3. เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมท่ีมีจดมติไว้อย่างชัดเจนจะเป็นหลักฐาน

ส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมส่วนใหญ่จะมี
ระเบียบวาระ “เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ” ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งก่อน ท้ังนี้ จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดพัฒนางาน
อย่างเต็มที ่

 
4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมท่ีมีการรับรองจากท่ีประชุมแล้วถือเป็น

เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติการ
ประชุมเพื่อยุติข้อขัดแย้งได้ หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงาน
โดยเป็นไปตามมติ ก็สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินการตาม
กฎหมายได้ 

 
5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวน

เรื่องราวท่ีผ่านมาในการประชุมครั้งก่อนเพื่อให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป นอกจากนั้นยัง
เป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุม ได้ศึกษาข้อมูลและรับมติที่ประชุมด้วย 

รายงานการประชุมไม่ใช่เรื่องปกปิด ยังเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทหนึ่งท่ีสามารถเผยแพร่
แก่บุคคลในองค์กร ให้รับทราบผลงานหรือความเคลื่อนไหวขององค์กรได้ เป็นรูปแบบหนึ่งของการ
ประชาสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์กรด้วย 

รายงานการประชุม 
 



 
  
 การพิมพ์รายงานการประชุม ไม่มี รูปแบบท่ีอธิบายไว้ชัดเจนในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี จึงมีรูปแบบการพิมพ์ท่ีแตกต่างกัน หลายแห่งพิมพ์แบบบทละคร คือมีชื่อหรือ
ต าแหน่งผู้พูดอยู่ชิดซ้าย ส่วนข้อความจะย่อหน้าเข้าไปและพิมพ์ตรงย่อหน้านั้น ซึ่งคงจะมีเจตนา
ให้เห็นชื่อผู้พูดเด่นชัด ดังตัวอย่างด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รูปแบบการพิมพ์เช่นนี้ไม่ควรใช้ เพราะจะท าให้พื้นท่ีการพิมพ์หดแคบลงเกือบครึ่งหน้า 
เป็นการสิ้นเปลืองหนากระดาษอย่างมาก รายงานการประชุมจึงหนาโดยมีเนื้อหาสาระน้อย 
รายงานการประชุมนั้นส าคัญที่เนื้อหาสาระ มิใช่บทละครท่ีเน้นตัวผู้แสดง 
  
 รูปแบบท่ีเหมาะสมควรย่อหน้าเฉพาะบรรทัดแรก บรรทัดต่อไปพิมพ์ชิดขอบกระดาษซ้าย
ท้ังหมด โดยเว้นขอบกระดาษซ้าย 3 เซนติเมตร และขวา 2 เซนติเมตร ตามรูปแบบของหนังสือ
ราชการ ด้านขวานั้นจะกั้นตรงหรือไม่ก็ได้ หากกั้นตรง จะต้อระมดระวังการเว้นวรรคและการตัด
ค าระหว่างบรรทัดให้ถูกต้อง หากไม่กั้นหลังตรง จะรักษาความถูกต้องดังกล่าวได้ดีกว่า รูปแบบท่ี
เหมาะสม ดังตัวอย่างด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ประธาน  …………………………………………………………………………… 
    …………………………………………………………………………… 
 รองประธาน  …………………………………………………………………………… 
    …………………………………………………………………………… 
 ผู้อ านวยการกอง …………………………………………………………………………… 
    …………………………………………………………………………... 

 ประธาน   ……………………………………………………………………………………………………... 
 ……………………………………………………………………………………………………………………. . 
 รองประธาน   ........................................................................................................... . 
 .................................................................................................................................. . 
 ผู้อ านวยการกอง   ………………………………………………………………………………………… . 
 ……………………………………………………………………………………………………………………. . 

การพิมพ์รายงานการประชุม 
 



 
  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้ให้ค าอธิบายไว้ดังนี้ 
 
 “1. ตามระเบียบ ข้อ 25 ได้ให้ความหมายของค าว่า รายงานการประชุม ไว้ว่า “การ
บันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน” ดังนั้น 
เมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าท่ีของฝ่ายเลขานุการท่ีจะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม
ตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ ข้อ 25 ดังนี้ 
  1.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น 
รายงานการประชุมคณะกรรมการ....... 
  1.2 ครั้งท่ี ให้ลงครั้งท่ีท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็น
ล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม่ 
เรียงตามล าดับ เช่น ครั้งท่ี 1/2533 หรือ จะลงจ านวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม 
หรือการประชุมนั้น ประกอบกับคร้ังท่ีประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งท่ี 205-1/2533 เป็นต้น 
  1.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพร้อมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันท่ี 10 มกราคม 2533 
  1.4 ณ ให้ลงชื่อสถานท่ีประชุม 
  1.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซึ่ง
มาประชุม ในกรณีท่ีเป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงาน
ใด พร้อมต าแหน่งในคณะท่ีประชุมหรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้
ประชุมแทนและลงท้ายว่าประชุมแทน ผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
  1.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ี
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมโดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมท้ังเหตุผลท่ีไม่
สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
  1.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ
ท่ีประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานท่ีสังกัด ถ้ามี 
  1.8 เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
  1.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิด
ประชุมและเร่ืองท่ีประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 
   1.9.1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
   1.9.2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
   1.9.3 เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ 
   1.9.4 เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา 
   1.9.5 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 

ค าอธิบายการเขียนรายงานการประชุม 
 



  1.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
  1.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จด
รายงานการะประชุมลงลายมือชื่อ พร้อมท้ังพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงาน
การประชุมครั้งนั้นด้วย 
 
 2. การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี 
  2.1 จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
  2.2 จดย่อค าพูดท่ีเป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้ารวมประชุม อันเป็น
เหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
  2.3 จดแต่เหตุผลกับมติของท่ีประชุม 
 การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ท่ีประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธาน
และเลขานุการของที่ประชุมปรึกษากันและก าหนด 
 
 3. การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี 
  3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือ
เลขานุการของท่ีประชุม อ่านสรุปมติให้ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
  3.2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการ
ประชุมครั้งท่ีแล้วมาให้ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
  3.3 รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีท่ีไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง
ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการ
ส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด” 
 
 
 


