
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
 
ใหความหมายของรายงานการประชุมไววา 
 
  ขอ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติของท่ี
ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบท่ี 11 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   25.1 รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
   25.2 ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม 
   25.3 เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม 
   25.4 ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม 
   25.5 ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม 
ในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
   25.6 ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมิ
ไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี) 
   25.7 ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม
ซ่ึงไดเขารวมประชุม (ถามี) 
   25.8 เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
   25.9 ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด 
ประชุมและเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
   25.10 เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
   25.11 ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
  
 

คําอธิบาย 10 รายงานการประชุม  
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หนา 111) 

 
 1. ตามระเบียบ ขอ 25 ไดใหความหมายของคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็น
ของผูมาประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนั้น เม่ือมีการประชุม จึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ี
จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุมตามแบบท่ี 11 ทายระเบียบ โดยมีรายละเอียดตามท่ีกําหนดไวใน
ระเบียบ ขอ 25 ดังนี้ 
  1.1 รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เชน รายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ ..... 
  1.2 ครั้งท่ี  ใหลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป
ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือสิ้นปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 
1/2533 หรือจะลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งท่ีประชุม
เปนรายปก็ได เชน ครั้งท่ี 205-1/2533 เปนตน 
  1.3 เม่ือ  ใหลงวัน เดือน ปท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี 10 มกราคม 2533 



  1.4 ณ  ใหลงสถานท่ีท่ีใชเปนท่ีประชุม 
  1.5 ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม 
ในกรณีท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะ
ท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทน ใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุม
แทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
  1.6 ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิ
ไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุม ถาหาก
ทราบดวยก็ได 
  1.7 ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม 
ซ่ึงไดเขารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด ถามี 
  1.8 เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
  1.9 ขอความ  ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและ
เรื่องท่ีประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 
   1.9.1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
   1.9.2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
   1.9.3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
   1.9.4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
   1.9.5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
  1.10 เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
  1.11 ผูจดรายงานการประชุม  ใหเลขานุการหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม 
ลงลามือชื่อพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย 
   
 2. การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี 
  2.1 จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 
  2.2 จดยอทุกคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล
นําไปสูมติของท่ีประชุมพรอมดวยมติ 
  2.3 จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม 
 การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ีประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธานและเลขานุการ
ของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 
 
 3. การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี 
  3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรงดวน ใหประธานหรือเลขาของท่ีประชุม 
อานสรุปมติใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
  3.2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งท่ี
แลวมาใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
  3.3 รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลา
ประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปให
บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 



 
แบบรายงานการประชุม 
(ตามระเบียบขอ 25) 

รายงานการประชุม…………………….. 
ครั้งท่ี………………….. 

เม่ือ……………………………….. 
ณ. ……………………………………. 

 
 
ผูมาประชุม 
 
ผูไมมาประชุม  (ถามี) 
 
ผูเขารวมประชุม  (ถามี) 
 
เริ่มประชุมเวลา 
 
 
 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………… 
 
เลิกประชุมเวลา 
 
       ……………………………………… 
                   ผูจดรายงานการประชุม 
 


