
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

ปี 2561 
 

กระบวนการ การบนัทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร 

คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกณ์มหาวิทยาลัย  
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กระบวนการ การบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตร์ 

จุฬาลงกณ์มหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ช่วยเลขานุการ 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อเป็นแนวทางการบันทึกรายงานการประชุม ที่แสดงถึงแนวการปฏิบัติงานของการบันทกึ

รายงานการประชุม และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

1.2 เพื่อเป็นข้อมลูอ้างอิง แสดงวิธีการท างานทีส่ามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่หรือ 

ผู้ปฏิบัตงิานแทนสามารถปฏิบัตงิานเหล่าน้ีได ้

1.3 เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ป้ฏิบัติงานในกระบวนการการบันทกึรายงานประชุมฯ พัฒนาสมรรถนะของ

ตนเอง 

 

2. ขอบเขต 

กระบวนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอักษร

ศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ช่วยเลขานุการ ตั้งแต่เพิ่มเติมความรู้จากการอ่านรายงานการ

ประชุมฉบับก่อน ศึกษาระเบียบการเขียนรายงานการประชุม และเอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงแนะน าการใช้

เทคโนโลยีที่จะช่วยในการเขียนรายงานการประชุม ทั้งนี้กระบวนการบันทึกรายงานการประชุมนี้ เป็นแนว

ทางการท างานที่ผู้จัดท าจะถ่ายทอดให้ผู้ที่มาปฏิบัติงานในส่วนนี้ต่อไปได้ทราบแนวทางการท างาน  ว่าควร

เริ่มต้นอย่างไร ศึกษาระเบียบใดบ้างและแชร์ประสบการณ์ที่ส าคัญ รวมทั้งข้อพึงระวัง ผู้ที่ปฏิบัติงานต่อ

สามารถน าไปปรับใช้ให้เหมาะสมกับตนเองได้ 

 

3. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

ผู้ช่วยเลขานุการ เพิ่มเติมทักษะด้วยการอ่านรายงานการประชุมก่อนหน้า เพื่อทราบถึงแนว 

ทางการเขียนรายงานฯ  และศึกษาระเบียบการเขียนรายงานการประชุม การเตรียมความพร้อมจะช่วยให้การ

เขียนมีแนวทางที่ชัดเจน สามารถจดประเด็นที่ส าคัญได้ครบถ้วน หากมีเวลาฝึกท าแบบฝึกหัดการเขียนจับ

ประเด็นหลกั ประเด็นรอง หากมีความเช่ียวชาญในระดับหนึ่ง ก็จะช่วยให้การเขียนรายงานการประชุมแต่ละ

ครั้งส าเร็จได้เร็ว ลดเวลาการท างาน และลดความเครียดจากการท างานได้  

4. เอกสารอ้างอิง 

http://203.131.210.100/km/wp-content/uploads/2010/07/meetingreport-writing.pdf 

 

 



ผังกระบวนการ (Work flow) 
ชื่อกระบวนการ การบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกณ์มหาวิทยาลัย ส าหรบัผู้ช่วยเลขานุการ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ  พิมพ์เนื้อหารายงานการประชุมถูกต้อง  
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ การรับรองรายงานการประชุมทุกครัง้ ไม่มีให้แก้ไขค าที่พิมพ์ผิด 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1 ศึกษา-อ่าน รายงานการประชุม และ

ระเบียบการเขียนรายงานการประชุม 
3 วัน น าแฟ้มรายงานประชุมแต่ละครัง้  

มาศึกษา และอ่านการเขียนรายงาน
การประชุมเพื่อเป็นแนวทางในการ
เขียนรายงานการประชุม 
ศึกษาระเบียบการเขียนรายงานการ
ประชุม 

เขียนถูกต้องตาม
ระเบียบการเขียน
รายงานการประชุม 

แฟ้มรายงานการ
ประชุม 
ระเบียบการเขียน
รายงานการประชุม 

ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการบรหิาร
คณะ 

2 วันประชุมคณะกรรมการบรหิาร
คณะฯ 
 

3-5 ชม. แจกส าเนาวาระการประชุม, 
รายงานการประชุม 
ติดตั้งอุปกรณ์เช่ือมต่อคอมพิวเตอร์
กับเครื่อง I-Pad 

ผู้เข้าประชุมได้รบั
เอกสารครบทุกท่าน 

วาระการประขุม 
รายงานการประชุม 

ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการบรหิาร
คณะ 

3 จัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิารคณะ 

1-2 วัน พิมพ์รายงานการประชุม พิมพ์ได้ครบตามวาระ
การประชุม 

รายงานการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการบรหิาร
คณะ 

4 ตรวจทานค าผิดของรายงานการ
ประชุม  

1 ชม. อ่าน-ตรวจทานรายงานการประชุม รายงานประชุมเนื้อหา
ถูกต้อง 

รายงานการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการบรหิาร
คณะ 

5 ส่งต้นฉบบัรายงานการประชุมให้
เลขานุการคณะกรรมการบริหาร
คณะฯ 

1 ชม. ส่งต้นฉบบัรายงานประชุมไปทีอ่ีเมล์
ของเลขานุการคณะกรรมการบรหิาร
คณะ 

เลขานุการ
คณะกรรมการบรหิาร
คณะได้รับต้นฉบับราย 
งานการประชุม 

ต้นฉบับรายการ
ประชุม 

ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการบรหิาร
คณะ 

 



 

รายละเอียดงาน ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

 
 

1. น ำแฟ้มรำยงำนประชุมแต่ละครั้ง  มำศึกษำ และ
อ่ำนกำรเขียนรำยงำนกำรประชุมเพื่อเป็นแนวทำงใน
กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 

อ่ำนแฟ้มรำยงำนกำรประชุมของครั้งที่ผ่ำนมำเพื่อเป็นแนว
ทำงกำรจดรำยงำนกำรประชุม  โดยแฟ้มรำยงำนกำรประชุม
เก็บอยู่  2 ที่  ครั้ งล่ำสุดจะอยู่ ในตู้ห้องเลขำนุกำรคณะ
กรรมกำรบริหำรคณะ และครั้งที่ผ่ำนมำเกิน 1 ปี อยู่ที่ห้องใต้
ดิน อำคำรมหำวชิรำวุธ ตู้เก็บเอกสำรตั้งอยู่บริเวณทำงลง
บันไดด้ำนซ้ำยมือและขวำ 
(เอกสำรแนบที่ 1 ศึกษำระเบียบกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม)  

2. แจกส ำเนำวำระกำรประชุม, รำยงำนกำรประชุม 
ติดตั้งอุปกรณ์เช่ือมต่อคอมพิวเตอร์กับเครื่อง I-Pad 
 
 
 
 
 

วันประ ชุมคณะกรรมกำรบริหำรคณะอักษรศำสตร์  
ผู้ช่วยเลขำนุกำร ปฏิบัติงำนดังนี ้
1 แจกส ำเนำวำระกำรประชุม รำยงำนกำร ตำมจ ำนวนรำยช่ือ
กรรมกำร และผู้ เ ข้ำร่วมประชุม จ ำนวน 35 คน (จะมี
กรรมกำรบ้ำงท่ำนไม่รับส ำเนำ เนื่องจำกกรรมกำรได้รับส ำเนำ
ทำงอีเมล์แล้ว) จดบันทึกต ำแหน่งที่นั่งของกรรมกำรแต่ละคน
ว่ำน่ังต ำแหน่งใดเพื่อจะได้ทรำบ และแจกส ำเนำได้ถูกต้อง 
(เอกสำรแนบที่ 2 ภำพผังห้องประชุม) 
2. ติดตั้งเครื่องต่อ I-pad และ เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อควำม
สะดวกในกำรเปลี่ยนสำยเสียบ (เอกสำรแนบที่ 3 ภำพกำรต่อ
อุปกรณ์เช่ือต่อ) หำกเกิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์หรือเครื่องฉำย
โปรเจเตอร์ โทรติดต่อช่ำงเทคนิคของอำคำรบรมรำชกุมำรี 
ช่ือคุณพิษณุ โทร 087-504-7036 (อำจมีกำรเปลี่ยนแปลง
กรุณำตรวจสอบก่อน) 
3. ช่วยเสริฟ์ชำ กำแฟ (หำกมีเวลำว่ำง) 
4. เตรียมอุปกรณ์เครื่องเขียน ได้แก่ ปำกกำสีน้ ำเงิน สีแดง 
ดินสอบ น้ ำยำลบค ำผิด ไม้บรรทัด กระดำษเปล่ำ 4 แผ่น 
5. เริ่มกำรประชุม  
   - นับจ ำนวนกรรมกำรที่เข้ำมำในห้องประชุม ว่ำครบเกิน
ครึ่งของจ ำนวนกรรมกำร จ ำนวน 17 คนข้ึนไป เมื่อครบแจ้ง
ประธำนให้เริ่มประชุม รำยละเอียดกำรจดรำยงำนกำรประชุม  
  - จดเวลำเริ่มกำรประชุม  
  - จดวำระกำรประชุม เริ่มจดดังนี้ 
    - จดช่ือผู้พูดอ่ำนวำระ  



 

รายละเอียดงาน ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

 
 

    - จดประเด็นส ำคัญ  ใครท ำอะไร ที่ไหน อย่ำงไร  จด
ใจควำมส ำคัญเป็นหลัก  ไม่ต้องจดในส่วนที่กรรมกำรท่ำนอื่น
อภิปรำย แต่ฟังสรุปจำกประธำน หรือผู้ที่พูดวำระนั้นเป็นหลกั  
  -  จดที่ประชุมมีมติว่ำอย่ำงไร  
          เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม ลงท้ำย ที่ประชุม
พิจำรณำแล้ว มีมติรับรองรำยงำนกำรประชุม 
          เรื่องสืบเนื่อง ลงท้ำย ที่ประชุมพิจำรณำแล้วมีมติ
อนุมัติ หรือมีมติให้ด ำเนินกำรอย่ำงไรใส่รำยละเอียด ว่ำที่
ประชุมพิจำรณำแล้ว มีมติให้....... 
          เรื่องแจ้งเพื่อทรำบ ลงท้ำย ที่ประชุมรับทรำบ หรือ
เรื่องที่รำยงำนจำกที่ประชุมอื่นให้รับทรำบ ลงท้ำย ที่ประชุม
พิจำรณำแล้วมีมติเห็นชอบ 
          เรื่องเพื่อพิจำรณำ ลงท้ำย ที่ประชุมพิจำรณำแล้วมี
มติอนุมัติ 
          เรื่องเสนอเพื่อทักท้วง ลงท้ำย ที่ประชุมพิจำรณำแล้ว 
มมติอนุมัติ 
          เรื่องอื่นๆ ลงท้ำย ที่ประชุมรับทรำบ 
  -  ประธำนแจ้งปิดกำรประชุม จดเวลำเลิกประชุม 
  -  ตรวจดูใบลงนำมผู้เข้ำร่วมประชุมว่ำท่ำนใดยังไม่ได้ลง 
นำม เพรำะบ้ำงท่ำนอำจเข้ำมำภำยหลังจำกที่เริ่มประชุมไป
แล้ว  
6. หลังกำรประชุม เก็บส ำเนำวำระกำรประขุม ส ำหรับคนที่
ไม่มำประชุม  และจัดเก็บอุปกรณ์เช่ือมต่อให้ครบ 
 

พิมพ์รำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์รำยงำนกำรประชุม (เอกสำรแนบที่ 4  ฟอร์มรำยงำน
กำรประชุม) ดังนี ้
1. ตรวจสอบใบลงนำมผู้เข้ำร่วม มีผู้เข้ำประชุม ผู้เข้ำร่วม
ประชุม และผู้ไม่เข้ำร่วมประชุม  
2. พิมพ์เวลำเริ่มประชุม 
3. กิจกำรที่ประชุม วำระที่ 1 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม
ครั้งที่.... ประธำนขอให้ที่ประชุมรับรองรำยงำนกำรประชุม
ครั้งที่... หำกมีแก้ไข ใส่เพิ่มเติมว่ำแก้ไขอย่ำงไร เช่น ที่ประชุม
พิจำรณำแล้ว มีมติแก้ไขหน้ำ 18 บรรทัดที่ 24 จำก “ภำควิชำ



 

รายละเอียดงาน ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

 
 

บรรณำรักษศำสตร์ ช้ัน 7 อำคำรบรมรำชกุมำรี ” เป็น 
“ภำควิชำบรรณำรักษศำสตร์ ช้ัน 8 อำคำรบรมรำชกุมำรี” 
จำกนั้นที่ประชุมมีมติรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่ ...... 
4. เรื่องสืบเนื่อง เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ เรื่องเสนอเพื่อ
ทักท้วง และเรื่องอื่นๆ  พิมพ์ เนื้อหำของหัวข้อนั้น บ้ำง
ประเด็นอำจต้องหำข้อมลูเพิ่มเติมจำกเอกสำรอื่นเพิม่เติม จำก
บันทึกต้นเรื่องที่ส่งมำในแฟ้มสวำระกำรประชุม หรือ
ตรวจสอบได้จำกระเบียบ ข้อบังคับที่เผยแพร่ไว้ที่เว็บไซด์ของ
ต้นเรื่องนั้น  
หรือเอกสำรที่แชร์ไว้ใน google form หัวข้อเอกสำรกำร
ประชุม ในส่วนกำรเข้ำดูเอกสำร  google form ต้องให้ผู้ดูแล
ข้อมูลแชร์ link google form ผู้รับแชร์ก็ต้องสมัครเมล ์gmail 
ด้วย 

อ่ำน-ตรวจทำนรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อพิมพ์ครบทุกวำระ ให้พิจำรณำอ่ำนเนื้อควำม กำรสะกด
ค ำ รวมถึงกำรจัดหน้ำรำยงำนกำประชุม เช่น กำรย่อหน้ำ 
กำรเว้นบรรทัด ดังนี้ 

1. หัวข้ออยู่กึ่งกลำง โดยเลือกกด Home –  
Paragraph – เลือกสัญลักษณ์ Center Your Content on 
the Page 

2. ผู้เข้ำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม ผู้ไม่มำประชุม อยู่ชิด
ที่ย่อหน้ำแรก 

3. รำย ช่ือผู้ประชุม ใส่หมำยเลขตำมล ำดับ  โดย
คอมพิวเตอร์จะเรียงตัวเลขให้อัตโนมัติ และย่อหน้ำ
ให้ในครำวเดียวกันเลย 

4. เริ่มประชุมเวลำ... อยู่ชิดย่อหน้ำเดียวกับค ำว่ำผู้เข้ำ
ประชุม 

5. กิจกำรที่ประชุม อยู่ตรงกลำงโดยเลือกกด Home –  
Paragraph –  เ ลื อ ก สั ญ ลั ก ษ ณ์  Center Your 
Content on the Page 

6. วำระที่ .... อยู่ชิดย่อหน้ำเดียวกับค ำว่ำเรื่องประชุม
เวลำ ... 

7. หัวข้อเรื่องในแต่ละวำระเลอืกกด Tab 1 ครั้ง ก ำหนด
ระยะ Tab 1.5 เซนติเมตร เมื่อพิมพ์ข้อควำมข้ึน



 

รายละเอียดงาน ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

 
 

 

บรรทัดใหม่ให้หัวบรรทัดใหม่ตรงกับค ำว่ำวำระ ใน
หัวข้อนั้น 

8. ค ำลงท้ำย ที่ประชุมมีมติ หรือรับทรำบ ให้เลือกกด 
Tab 1 ครั้ง ที่ระยะเดียวกับข้อควำมด้ำนบน 

9. เว้นระยะหัวข้อแต่ละเรื่อง 1 บรรทัด เพื่อไม่ให้แต่ละ
ข้อชิด และดูแน่นเกินไป 
 

ส่งต้นฉบบัรำยงำนประชุมไปทำงอีเมล์ของ
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรคณะ 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อตรวจทำนเรียบร้อย ส่งต้นฉบับรำยงำนกำรประชุมไปที่
เมล์ของเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรคณะ ก ำหนดช่ือไฟล์ 
ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรคณะ ครั้งที่.../.....  
ข้อพึงระวัง กำรเสียเวลำจัดรูปหน้ำเอกสำรใหม่                  คือ 
ไฟล์  Microsoft Word แต่ละเครื่องคอมพิวเตอร์จะต่ำงรุ่น
กัน เมื่อเปิดไฟล์เอกสำรกับเครือ่งคอมพิวเตอรอ์ื่น รูปแบบกำร
จัดหน้ำอำจไม่เหมือนดังไฟล์ต้นฉบับ อำจจะประสำนให้ศูนย์
คอมพิวเตอร์ของคณะอักษรศำสตร์ ลงโปรแกรม Microsoft  
Word ให้ เ หมือนกันระหว่ำง เครื่ องคอมพิว เตอร์ของ
ผู้ช่วยเลขำนุกำร กับเลขำนุกำร เพื่อไม่เสียเวลำในกำรจัดรูป
หน้ำรำยงำนกำรประชุมใหม่ 



เอกสารแนบ 



การเขียนรายงานการประชุม   

 

 รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  และมติ

ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานดังนั้น  เม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํา

รายงานการประชุม 

 ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม 

 1.  ไมรูวิธีการดําเนินการประชุมท่ีถูกตอง 

 2.  ไมรูจะจดอยางไร 

 3.  ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง 

 ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน  รูลําดับความคิด  รูโครงสรางความคิด  รูองคประกอบเนื้อหา

ของหนังสือ  รูยอหนาแรกของหนังสือราชการ  คืออะไร  ยอหนาตอไป  คืออะไร  จบอยางไร  จะทําใหเขียน

หนังสือไดเขาใจงาย  ไมสับสนวกวน 

การจดรายงานการประชุม 

     รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา รายละเอียด

หรือสาระของการประชุมท่ีจดไวอยางเปนทางการ 

     ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความ

คิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

     รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดท่ี 6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปน 

หลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทาใหถูกตอง ตามระเบียบ 

  ความสําคัญของรายงานการประชุม 

     รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจาก

การอภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังนี้  

 1. เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน 

องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม 

 ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปน

องคประกอบท่ีขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาท่ี หรือมีความรูความ

เชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และ

สามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป 

 รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบท่ีมีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการ

อางอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือมีการรับรองรายงานการ

ประชุมเรียบรอยแลว 
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 2. เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม 

 3. เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญให

เลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม 

 การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ ซ่ึงผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือ

ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปนประโยชนแกองคการใหสามารถเรงรัด

และพัฒนางานได 

 4. เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแลว ถือเปนเอกสารท่ีใช

อางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น 

 5. เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล 

หรือทบทวนเรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษา

ขอมูลและรับทราบมติท่ีประชุมดวย 

                 รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบ

และถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอองคการ 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม 

 การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาท่ีทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมาย

คณะกรรมการสมาชิก หรือผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะ

มีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพ่ือผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหา

ขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกท่ีประชุม 

    การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 

 1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอน

การประชุม เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ 

 2. แจงเรื่องท่ีจะประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอมท้ังระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน 

 3. ใชสํานวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะทําใหผูอาน 

เขาใจความหมายไมถูกตอง 

 4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ 

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม 

   - ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดี ผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุม 

                    เรื่อง อะไร ครั้งท่ีเทาไร เม่ือไร ท่ีไหน 

   - ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ 

                    ใหผูเขาประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 
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การเขียนรายงานการประชุม 

 1.  ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปน

การประชุมสําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดท่ี

อภิปรายกัน หรือความเห็นท่ีผูประชุมเสนอท้ังหมด 

 2.  ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ท่ีสามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชุมเพ่ือ

นําไปปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม 

 3.  การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัว

เรื่องหรือปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย 

 4.  ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวน

เปนการบันทึกอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก 

 5.  ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุม

ไดถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง 

 6.  ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 

 7.  ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนท่ี

สามารถสื่อความหมายไดงาย 

 8.  ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารท่ี

เราอารมณท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม 
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แบบรายงานการประชุม 

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

ครั้งท่ี................................. 

เม่ือวันท่ี............................ 

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

 

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

 

ผูมาประชุม 

1.  .............................................................. 

2.  .............................................................. 

3.  .............................................................. 

ผูไมมาประชุม (ถามี) 

1.  .............................................................. 

2.  .............................................................. 

3.  .............................................................. 

ผูมารวมประชุม  (ถามี) 

1.  .............................................................. 

2.  .............................................................. 

3.  .............................................................. 

เริ่มประชุมเวลา 

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

ขอความ 

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

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

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

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

เลิกประชุมเวลา 

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

 

ผูจดรายงานประชุม 

................................................................... 
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แบบรายงานการประชุม 

 1.  รายงานการประชุมใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม

คณะกรรมการ................” 

 2.  ครั้งท่ี  การลงครั้งท่ีท่ีประชุม มี 2 วิธี  ท่ีสามารถเลือกปฏิบัติได คือ 

  2.1  ลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป  โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป

ปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุมเม่ือข้ึนปใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหม  เรียงไปตามลําดับ  เชน ครั้งท่ี 1/2555 

, 2/2555 

  2.2  ลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งท่ี

ท่ีประชุมเปนรายป  เชน  ครั้งท่ี 12 – 1/2555 , 12 – 2/2555 

 3.  เม่ือวันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีประชุม  เชน  วันอังคารท่ี 12  กุมภาพันธ  2555 

 4.  ณ  ใหลงชื่อสถานท่ี ท่ีใชเปนท่ีประชุม 

 5.  ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุมใน

กรณีท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะ

ท่ีประชุม ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือ

ตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 

 6.  ผูไมมาประชุมใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม  ซ่ึงมิไดมา

ประชุมโดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใดพรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบ

ดวยก็ได 

 7.  ผูเขารวมประชุมใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม  ซ่ึงไดเขา

มารวมประชุมและหนวยงานท่ีสังกัด (ถามี) 

 8.  เริ่มประชุมใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 

 9.  ขอความใหบันทึกขอความท่ีประชุม  โดยปกติเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ี

ประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ  ดังนี้ 

9.1 วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  

                วิธีเขียน ไดแก หัวขอเรื่อง บุคคลนําเขา เนื้อหา บทสรุป (ท่ีประชุมรับทราบ)  

9.2 วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประชุมครั้งแรก)  

                วิธีเขียน เชน ประธานไดเสนอรางรายงานการประชุมครั้งท่ี 1/2553 เม่ือวันท่ี                      

5 พฤษภาคม 2553 ใหท่ีประชุมพิจารณา ท่ีประชุมพิจารณาแลว รับรองรายงานการประชุมโดยไมมีก่ีแกไข       

หรือมีการแกไขดังนี้.........................  
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การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ  

 วิธีท่ี 1 การรับรองแบบเรงดวน มีความจําเปนเรงดวนท่ีจะตองรับรองรายงานการประชุมเพ่ือ

นําไปใชงานสําคัญ เรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม อานสรุปมติท่ีประชุมพิจารณารับรอง  

 วิธีท่ี 2 การรับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุม

ครั้งท่ีแลวมาใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง  

 วิธีท่ี 3 การรับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีท่ีประชุมครั้งเดียว / ครั้งสุดทาย หรือประชุมครั้ง

ตอไปอีกนานมาก  

9.3 วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ วิธีเขียนเหมือนกับระเบียบวาระท่ี 1  

9.4 วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  

                วิธีเขียน หัวขอเรื่อง ผูนําเขา เนื้อหา (ประกอบดวย ประเด็นปญหาและ

ผลกระทบ ขอเท็จจริง ความคิดเห็น ขอเสนอ ) บทสรุปมติท่ีประชุม เชน ท่ีประชุมพิจารณาแลวใหสวนงานหา

ขอมูลเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาในครั้ง ตอไป  

9.5 วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) เปนเรื่องดวนและสําคัญ เกิดข้ึนหลังจากออกหนังสือเชิญ

ประชุมไปแลว  

 10. ประธาน กลาวการปดประชุม  

 11. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  

 12. ผูจดรายงานการประชุม  

สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ  

 สวนท่ี 1 ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ  

 สวนท่ี 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตางๆ ซ่ึงคณะท่ีประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือได

อภิปรายในเรื่องดังกลาว  

 สวนท่ี 3 มติท่ีประชุม ซ่ึงถือเปนสวนสําคัญ ท่ีจําเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปน 

หลักฐาน หรือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตางๆ ท่ีไดประชุม  

การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ  

 วิธีท่ี 1 จดรายละเอียดทุกสํานวนท่ีพูด ของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 

ใชในกรณีท่ีเปนปญหาตีความดานกฎหมาย / เปนทางการ  

 วิธีท่ี 2 จดอยางยอ จดยอประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล

นําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติ  

 วิธีท่ี 3 จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม ไดแกปญหาขอเท็จจริง ความเห็นขอเสนอแนะ และมติท่ีประขุม  
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ทักษะการจบัประเด็นสรุปความ 

 1.  เรื่องแจงทราบ  5W1H ใชเทคนิค 5W1H ในการคิดวิเคราะหปญหาคืออะไร หรือ อะไรคือปญหา  

Who  ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบาง)  

What  ทําอะไร (แตละคนทําอะไรบาง)  

Where  ท่ีไหน (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นอยูท่ีไหน)  

When  เม่ือไหร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นทําเม่ือวัน เดือน ป ใด)  

Why  ทําไม (เหตุใดจึงไดทําสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณนั้นๆ)  

How  อยางไร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นทําเปนอยางไรบาง)  

 2.  เรื่องพิจารณา  ประเด็นปญหา ผลกระทบ ขอเท็จจริง ความคิดเห็น ขอเสนอ มติท่ีประชุม บุคคล

อภิปราย พูดในท่ีประชุม ผูจดรายงานการประชุมตอง “จับเจตนา” ของผูพูดวาตองการอะไร ดังนี้  

2.1  รายงาน   - รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหนาของผลงาน / รายงาน 

                               ปญหาอุปสรรค  

2.2  แจง   - การพูดแจงใหเพ่ือทราบ 5W1H  

2.3  ชี้แจง   - การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ  

2.4  แสดงความคิดเห็น  - การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นท่ีพิจารณาอยู ทําแลวเกิด 

                               ประโยชน ผลดี ผลเสียหรือไมอยางไร  

2.5  ใหขอเสนอ   – การใหขอเสนอควรทําอะไร หรือ อยางไร  
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ตัวอยางการเขียนรายงานการประชุม  

 

 ขอท่ี 1 ขอท่ี 1

  

                                       ขอท่ี 2  

 

                      ขอท่ี 3 

 

         ขอท่ี 4  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ขอท่ี 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะวารสารศาสตรและส่ือสารมวลชน 

ครั้งท่ี  1/2556 

วันศุกรท่ี  22  มกราคม  พ.ศ. 2556 

ณ หองประชุมเกษม  ศิริสัมพันธ  ช้ัน 4  อาคารคณะวารสารศาสตรฯ ศูนยรังสิต 

ผูมาประชุม 
 1.  รองศาสตราจารยพรทิพย  สัมปตตะวนิช ประธานกรรมการ 
     (คณบดีคณะวารสารศาสตรและสื่อสารมวลชน) 
 2.  นายภัทรพงศ  ศรีเธียรอินทร กรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
 3.  อาจารย ดร.พงษศักดิ์  พยัฆวิเชียร กรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
 4.  ผูชวยศาสตราจารยชุลีพร  เกษโกวิท กรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
 5.  ผูชวยศาสตราจารยปทมา  สุวรรณภักดี กรรมการ 
     (รองคณบดีฝายบริหาร และ หัวหนาสาขาภาพยนตรและภาพถาย) 
 6.  รองศาสตราจารยกัลยกร  วรกุลลัฎฐานีย กรรมการ 
     (รองคณบดีฝายวิชาการ) 
 7.  รองศาสตราจารยวงหทัย  ตันชีวะวงศ กรรมการ 
     (รองคณบดีฝายวิจัยและวางแผน) 
 8.  อาจารยวารี  ฉัตรอุดมผล กรรมการ 
     (รองคณบดีฝายการนักศึกษา) 
 9.  อาจารย ดร.นิธิดา  แสงสิงแกว กรรมการ 
     (ผูอํานวยการโครงการปริญญาตรี ภาคภาษาอังกฤษ (B.J.M.) 
 10. อาจารยสมัชชนันท  เอกปญญากุล กรรมการ 
     (ผูแทนจากสภาอาจารยประเภทหนวยงาน และ หัวหนาสาขาวิชาโฆษณา) 
 11. อาจารยเกศราพร  ทองพุมพฤกษา กรรมการ 
     (หัวหนาสาขาวิชาหนังสือพิมพและสิ่งพิมพ) 
 12. อาจารยดวงแกว  เธียรสวัสดิ์กิจ กรรมการ 
     (หัวหนาสาขาวิชาประชาสมัพันธ) 
 13. นางสาวหรรษา  วงศธรรมกูล เลขานุการคณะกรรมการ 
 14. นางสาวธารารัตน  พรหมบุบผา ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการ 
 15  นางสาวศรัณยภัทร  ศรีวิชา ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการ 
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    -     -                         ขอท่ี 6 ขอท่ี 6 

 

 

 

 

 

   ขอท่ี 7 

 

 

 

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

 

   ขอท่ี 8 

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

ประธานกลาวเปดประชุมและแจงใหท่ีประชุมทราบและพิจารณาวาระตางๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 ขอท่ี 9 

 

 

 

 

 

 

ผูไมมาประชุม   

 1.  อาจารยประไพพิศ  มุทิตาเจริญ ติดราชการ 

     (รองคณบดีฝายวิเทศสัมพันธและประชาสัมพันธ) 

 2.  รองศาสตราจารยกิติมา  สุรสนธ ิ ติดราชการ 

     (ผูแทนคณาจารย) 

 3.  รองศาสตราจารยแอนนา  จุมพลเสถียร ติดราชการ 

     (ผอํานวยการปริญญาโท)   

ผูเขารวมประชุม 

 1.  นางปทุมมาศ  เฟองการรบ 

 2.  นางสาวอมราลักษณ  ภูวไนยวีรพงศ 

 3.  นางปยาพัชร  คนชม  

 เปดประชุมเวลา 13.30 น. 

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 1.1  เรื่อง................................................................ 
       ประธานแจงท่ีประชุมวา  ........................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
       มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับทราบ 
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 2.1  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ..........................   
       ท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะวารสาร
ศาสตรและสื่อสารมวลชน ครั้งท่ี ........... เม่ือวันท่ี ................. แลว มีมติใหแกไขรายงานการ
ประชุม ดังนี้ 
    หนาท่ี 4  วาระท่ี 3 ขอท่ี 1 “............ขอความเดิม..............” แกไขเปน  
“............ขอความใหม..............” 

       มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับรองรายการประชุมครั้งท่ี 11/2555 
โดยใหแกไขดังกลาว 
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ขอท่ี 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

  3.1  เรื่อง................................................................................................... 

        3.1.1  เรื่อง................................................................................ 

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

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

         มติท่ีประชุม          ท่ีประชุมรับทราบ 

        3.1.2  เรื่อง................................................................................... 

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

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

  มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับทราบ 

  3.2  เรื่อง.......................................................................................... 

       ประธานแจงท่ีประชุมวา .......................................................................... 

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

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

  มติท่ีประชุม          ท่ีประชุมรับทราบ  

วาระท่ี 4 เรื่องพิจารณา 

 4.1  เรื่อง พิจารณา.............................................................................. 

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

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

      มติท่ีประชุม        ท่ีประชุมเห็นชอบในหลักการ และใหดําเนินการตามท่ีเสนอ 

 4.2  เรื่อง...................................................................................... 

    4.2.1  เรื่อง...................................................................................... 

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

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

               มติท่ีประชุม        ท่ีประชุมเห็นชอบในหลักการ และใหดําเนินการ

ตามท่ีเสนอ 

    4.2.2  เรื่อง...................................................................................... 

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

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

               มติท่ีประชุม        ท่ีประชุมเห็นชอบในหลักการ และใหดําเนินการ

ตามท่ีเสนอ 

 4.3  เรื่อง พิจารณา.............................................................................. 

.....................................................................................................................................................
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ขอท่ี 9 

 

 

 

 

 

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

 

  ขอท่ี 10 

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

 

      ข้อท่ี 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปดประชุมเวลา 15.10 น. 

 

ธารารัตน  พรหมบุบผา   ผูจดรายงานการประชุม 

 หรรษา  วงศธรรมกูล     ผูตรวจรายงานการประชุม 

วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 

 5.1  เรื่อง.......................................................................       

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

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

 มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมรับทราบ   

 5.2  เรื่อง  วันประชุมครั้งตอไป 

       ประธานแจงท่ีประชุมวา ประชุมครั้งตอไปในวัน..................................... 

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

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

       มติท่ีประชุม ท่ีประชุมรับทราบ   
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ขอบกพรองในการเขียนรายงานการประชุม 

 1. ชื่อรายงานและผูจด มีการใชคําตางๆไมตรงกัน ควรใชใหเปนมาตรฐาน คือ รายงานการ

ประชุมและผูจดรายงานการประชุม 

 2. ชื่อการประชุม บางแหงตั้งชื่อการประชุมไมเหมาะสม เชน “การประชุมแผน”.........พิมพชื่อ

คณะกรรมการตามท่ีแตงตั้ง เชน “การประชุมคณะกรรมการวางแผน” เปนตน 

 3. วันท่ีและสถานท่ีประชุม  

- บางครั้งวันและวันท่ีไมตรงกัน เชน วันพุธท่ี 5 แตความจริง คือวันพฤหัสบดีท่ี 5 เปนตน 

- สถานท่ีประชุมบางแหงระบุเฉพาะชื่อหรือหมายเลขหองประชุม ควรระบุหนวยงานดวย

เชน หองประชุม 306 ชั้น 3 อาคารคณะวารสารศาสตรฯ มธ.ศูนยรังสิต เปนตน 

 4. วันเวลาประชุม  

- การใชคําวา เปด-ปดประชุม ท่ีถูกควรใชคําวา เริ่มประชุม และ เลิกประชุม สวนคําวา 

เปด-ปด ควรใชในกรณีของประธาน คือ ประธานกลาวเปดการประชุม – ปดการประชุม 

- การเขียนตัวเลขเวลา ตองเขียน 09.00 น. ไมใช 9.00 น. และเขียนตามจริงไมใชตาม

เวลาท่ีนัดหมาย เศษของนาทีอนุโลมเปนเลข 0 หรือ 5 นาที เชน 15.45 น. 

 5. ผูมาประชุม บางแหงใช ผูเขาประชุม รายชื่อผูเขาประชุม ฯลฯ ควรใชใหเปนมาตรฐานคือผูมา

ประชุม และ ผูไมมาประชุม สวนผูเก่ียวของท่ีเขาประชุม แตไมใชกรรมการหรือคณะบุคคลท่ีไดรับการแตงตั้ง 

เรียกวา ผูเขารวมประชุม 

บทสรุป 

 รายงานการประชุมนั้น เปนการบันทึกเรื่องราวท่ีเกิดข้ึนในการประชุม ซ่ึงมีท้ังสวนท่ีเปน

สาระสําคัญและสวนท่ีเปนพลความ เปนรายละเอียดปลีกยอยท่ีอาจไมจําเปนตองบันทึกไวในรายงานการ

ประชุมได ผูท่ีทําหนาท่ีจดรายงานการประชุมเพ่ือมาทําเปนบันทึกรายงานการประชุมในภายหลัง จึงตองมี

คุณสมบัติและมีทักษะความสามารถ ดังท่ีไดนําเสนอมาแลวขางตน 

 รายงานการประชุมเปนเอกสารท่ีตองบันทึกชื่อผูเขาประชุม ผูจดรายงานการประชุม  ผูตรวจ

รายงานการประชุม  ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของในการประชุมทุกคน จึงตองเขียนโดยรําลึกอยูเสมอวา จะตอง

ตรวจสอบรายชื่อ นามสกุล ยศและตําแหนง  ของผูท่ีปรากฏชื่อในรายงานการประชุมอยาง พลาดไมได 

อยางไรก็ตาม หากผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในเรื่องของการจดการจัดทําบันทึกรายงานการประชุมจะไดเตรียมตัว

ใหพรอม ก็จะชวยใหการทําหนาท่ีดังกลาวประสบความสําเร็จและไดรับการยอมรับไดโดยไมยากลําบาก 

 

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

 



                                                                  เอกสารแนบท่ี 2 
 

 

 

แผนผังห้องประชุม 707 



เอกสารแนบท่ี 3 
 

 

ภาพประกอบการใช้เครื่องเปลี่ยนอุปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 ภาพอปุกรณ์เคร่ือง

เปลีย่น 

ภาพที่ 2 น าสายต่อที่ 1 ต่อกบัเคร่ือง

ฉายโปรเจคเตอร์ 
ภาพที่ 3 น าสายเคร่ืองต่อโปรเจคเตอร์

ต่อเข้ากบัเคร่ืองเปลีย่นอุกรณ์ 

ภาพที่ 3 น าสายเคร่ืองต่อโปรเจคเตอร์

ต่อเข้ากบัเคร่ืองเปลีย่นอุกรณ์ 

ภาพที่ 4 น าสายที่ 3 ต่อกบัเคร่ือง i-pad 

หรือเคร่ืองอื่น 



เอกสารแนบท่ี 4 
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   รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตร์ 
ครั้งที่ .........../.............. 

วันพุธที่ ......... เมษายน 2561 
ณ ห้องประชุม 707 อาคารบรมราชกุมาร ี
................................................................. 

 
ผู้เข้าประชุม     

1.     ประธาน 
2.     กรรมการ 
3.     กรรมการ  
4.          กรรมการ 
5.          กรรมการ 
6.          กรรมการ 
7.                    กรรมการ 
8.          กรรมการ 
9.           กรรมการ 
10.          กรรมการ 
11.          กรรมการ 
12.          กรรมการ 
13.          กรรมการ 
14.          กรรมการ 
15.          กรรมการ  
16.          กรรมการ  
17.          กรรมการ  
18.          กรรมการ 
19.          กรรมการ 
20.          กรรมการ 
21.          กรรมการ 
22.          กรรมการ 
23.          กรรมการ 
24.          กรรมการ 

ข้อ 1 
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25.          กรรมการ 
26.          เลขานุการ 
27.          ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม    
1. .... 
2. .... 

ผู้ไม่เข้าประชุม 
1.          ติดภารกิจอื่น 

2.          ติดภารกิจอื่น 

3.                           ติดภารกิจอื่น 
4.                                        ติดภารกิจอื่น 

 
เริ่มประชุมเวลา 13.10 น. 

กิจการท่ีประชุม 

วาระที่ 1: เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ 3/2561     
   ประธานขอให้ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ 3/2561 
             ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ 3/2561 

วาระที่ 2: เรื่องสืบเนื่อง 
2.1  
2.2  

วาระที่ 3: เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
 3.1  
 3.2  
 3.3   
 3.4 
วาระที่ 4: เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

4.1  
4.2  

  

ข้อ 2 

ข้อ 3 

ข้อ 4 
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4.3  
4.4  
4.5  

วาระที่ 5: เรื่องเสนอเพื่อทักท้วง 
5.1  
5.2  

   5.3  
วาระที่ 6: เรื่องอื่น ๆ 
  
ปิดประชุมเวลา 14.25 น.   

 
 
(อาจารย์ ดร. เพิ่มทิพย์ บัวเพ็ชร์)   

     เลขานุการ 
 
              (นางสาวทิพนิภา ช่ืนสกุ     ล) 
                         ผู้ช่วยเลขานุการ 
                  ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 

ข้อ 4 


