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เอกสารอา่นประกอบหลกัสตูรการเขียน 

โครงการเพื่อครภูาษาไทยในโรงเรยีนพระปรยิตัธิรรม 
สถาบนัภาษาไทยสรินิธร จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 

 

ตอนท่ี 11 
รปูแบบรายงานการประชมุ 

 
นอกจากการเขยีนบนัทกึขอ้ความและจดหมายแลว้ ในตอนน้ีจะเป็นการฝึกเขยีนเอกสารทีเ่รามกั

ใชเ้สมอ นัน่กค็อื การเขยีนรายงานการประชุม 
 การประชุมมไีดห้ลายรปูแบบ เชน่ การประชุมทางวชิาการซึง่มผีูไ้ดร้บัเชญิมาบรรยายหรอืมผีูม้า
เสนอผลงานของตนเอง หรอืการประชุมคณะกรรมการทัง้เฉพาะกจิและประจ า 
 การประชุมคณะกรรมการเฉพาะกจิอาจเกดิขึน้ไดเ้มือ่มงีานพเิศษทีต่อ้งจดัท าด่วน ในกรณีน้ีเมื่อ
มกีารประชุมกค็วรมกีารจดบนัทกึการประชุม เพือ่จะไดใ้ชเ้ป็นหลกัฐานในการท างานขัน้ต่อไป 
 การประชุมคณะกรรมการประจ าซึง่จะพูดต่อไปในหลกัสูตร อาจเป็นการประชุมคณะกรรมการ
บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสายวิชาการ หรือคณะกรรมการของภาควิชาก็ได้  ในกรณีเช่นน้ี 
คณะกรรมการจะมลีกัษณะเป็นกรรมการประจ า ทีม่วีาระในการด ารงต าแหน่ง และมกีารจดัประชุมตาม
ก าหนดเวลาทีช่ดัเจนซึง่นัดหมายไวล้่วงหน้า 
 เลขานุการของคณะกรรมการประจ า มหีน้าทีต่อ้งสอบถามและเสนอประธานคณะกรรมการว่าจะ
มวีาระการประชุมใดบ้าง ต้องจดัเตรยีมเอกสารประกอบวาระการประชุม ต้องออกหมายเชญิประชุม  
หากกรรมการเป็นบุคคลภายนอกไมส่งักดัหน่วยงานจะใชจ้ดหมายในการเชญิประชุม หากกรรมการเป็น
บุคคลภายในหน่วยงานจะใชบ้นัทกึขอ้ความ ซึง่จะบอกวาระการประชุม วนั เวลาประชุม สถานทีป่ระชุม 
ตามทีก่ล่าวแลว้ในตอนที ่9 และ 10 

การเขยีนรายงานการประชุมที่ดนีัน้ตอ้งชดัเจน และถูกตอ้งตามเหตุการณ์ที่เกดิในการประชุม 
ผูเ้ขยีนรายงานการประชุมหรอืเลขานุการทีด่คีวรท าดงัน้ี 

1) รูว้าระหรอืล าดบัเรือ่งของการประชุม 
2) รูร้ปูแบบทีถู่กตอ้งของรายงานการประชุม 
และทีส่ าคญัทีสุ่ดคอื 3) ตอ้งจบัประเดน็เป็นหรอืจดบนัทกึการประชุมไดถู้กตอ้ง 
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ในตอนน้ี เราจะพูดเรื่องวาระหรอืล าดบัในการประชุม และรูปแบบที่ถูกต้องของรายงานการ
ประชุมก่อน 

วาระหรอืล าดบัการประชุมทีผู่เ้ขยีนรายงานการประชุมตอ้งทราบ มดีงัน้ี 
วาระแรกของการประชุมทีอ่งคก์รสว่นใหญ่นิยมใช ้คอื วาระรบัรองการประชุมครัง้ทีผ่า่นมา 
วาระทีส่อง คอื วาระแจง้เพือ่ทราบ ปกตจิะเป็นการแจง้จากประธานหรอืเลขานุการในทีป่ระชุม 
วาระที่สาม คอื วาระสบืเน่ือง เป็นเรื่องที่เคยมกีารหารอืเมื่อการประชุมครัง้ที่แล้วแต่ยงัไม่มี

ขอ้ตกลงหรอืขอ้สรุปโดยทีป่ระชุม เช่น การประชุมครัง้ที่แลว้ประธานขอใหก้รรมการหาขอ้มูลเพิม่เตมิ
ประกอบการพจิารณา หรอืทีป่ระชุมเหน็วา่คณะกรรมการควรมเีวลาไดศ้กึษาไตรต่รองใหช้ดัเจนก่อนการ
ลงมต ิ(วาระสบืเน่ืองนี้อาจจะมหีรอืไมม่กีไ็ด)้ 
 วาระสุดท้าย คอื วาระเพื่อพจิารณา เป็นเรื่องที่ที่ประชุมต้องพจิารณา จะอนุมตั ิหรอืใหค้วาม
เหน็ชอบ หรอือื่น ๆ 

ในวาระน้ีผู้เขยีนรายงานการประชุมต้องจดให้ชดัเจนว่าเรื่องนัน้มมีตอินุมตัิ เห็นชอบ หรอืที่
ประชุมมคีวามเหน็อยา่งไร เพือ่ทีจ่ะไดม้อบหมายใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งน าไปปฏบิตัไิดอ้ยา่งชดัเจน 

นอกจากการเรยีงวาระแบบน้ีแลว้ กอ็าจมบีา้งทีก่ารประชุมจะสลบัเอาเรือ่งแจง้เพือ่ทราบขึน้ก่อน
หากเรือ่งทีจ่ะแจง้เพือ่ทราบเป็นเรือ่งส าคญัทีก่รรมการควรจะไดท้ราบก่อน  หรอืบางครัง้อาจน าเรือ่งแจง้
เพือ่ทราบไปพดูในตอนทา้ยการประชุม ซึง่ในทางปฏบิตักิส็ามารถท าไดใ้นขณะทีป่ระชุม แต่ในเอกสาร
การประชุมก็ยงัคงเรยีงเรื่องแจ้งเพื่อทราบไว้เป็นวาระที่ 2 เรื่องแบบน้ีสามารถเกิดขึ้นได้ขึ้นอยู่กับ
ความส าคญัของเรือ่งในวาระนัน้ ๆ  

ในการประชุมจะตอ้งมวีาระรบัรองรายงานการประชุมเสมอ การรบัรองรายงานการประชุมเป็น
เรือ่งส าคญั เพราะหมายความว่าคณะกรรมการยอมรบัการจดรายงานว่าถูกตอ้งตามทีป่ระชุม รายงาน
การประชุมที่รบัรองแลว้ถอืเป็นหลกัฐานส าคญัในทางกฎหมาย และยงัเป็นหลกัฐานเพื่อสัง่การซึง่มผีล
ในทางปฏบิตั ิ

 
นอกจากน้ี ยงัมเีรือ่งอื่น ๆ ทีไ่มไ่ดก้ าหนดไวใ้นวาระตามบนัทกึหรอืจดหมายเชญิประชุม แต่เป็น

เรื่องแทรกเขา้มาใหม่ จงึเป็นหน้าทีข่องผูจ้ดรายงานการประชุมที่จะต้องน าเรื่องอื่น ๆ น้ีไปเขยีนไวใ้น
วาระใหถู้กต้องเมื่อเขยีนรายงานการประชุม ซึ่งเรือ่งที่แทรกมาน้ีอาจเป็นไดท้ัง้เรือ่งแจง้เพือ่ทราบหรอื
เพือ่พจิารณา 

หากในการประชุมมผีู้เสนอเรือ่งอื่น ๆ หรอืเรือ่งนอกวาระ เช่น ในตอนทา้ยการประชุมอาจารย์
กนกไดแ้จง้วา่ “เมือ่สปัดาหท์ีแ่ลว้มนีักเรยีนถูกจีบ้รเิวณสนามกฬีาโรงเรยีนในวนัหยุด และชว่งน้ีดเูหมอืน
โจรชุกชุมมากไมค่อ่ยปลอดภยั” ในการจดรายงานการประชุม  เรือ่งน้ีกจ็ะน าไปเขยีนไวใ้นวาระแจง้เพือ่
ทราบเพราะไมม่กีารพจิารณาใหค้วามเหน็หรอืลงมต ิ

แต่หากอาจารย์กนกกล่าวว่า “เมื่อสปัดาห์ที่แล้วมนีักเรยีนถูกจี้บรเิวณสนามกีฬาโรงเรยีนใน
วนัหยุด ช่วงน้ีโจรชุกชุมมาก ไม่ค่อยปลอดภยั เราจะมมีาตรการอะไรที่จะดูแลเรือ่งความปลอดภยัของ
นักเรยีนไดม้ากขึน้หรอืไม่ ชว่งน้ีก าลงัจะมงีานกฬีาส ีเดก็ ๆ ตอ้งมาเตรยีมงานทีโ่รงเรยีนในช่วงวนัหยุด” 
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ถา้เรือ่งนี้มกีารพจิารณาหามาตรการความปลอดภยั เวลาเขยีนรายงานการประชุม เรือ่งนี้กจ็ะเขยีนไวใ้น
วาระเพือ่พจิารณา 

 
เมื่อเรารูว้าระหรอืล าดบัเรื่องของการประชุมแล้ว ต่อมาจะเป็นประเด็นที่สอง คอื รูปแบบท่ี

ถกูต้องของรายงานการประชุม 
ในการเขยีนรายงานการประชุมที่ถูกต้องนัน้ เลขานุการไม่ต้องเขยีนทุกเรื่องที่ไดย้นิในการ

ประชุม เพราะผูร้ว่มประชุมที่อ่านรายงานของเราอาจสบัสน หรอืบางครัง้อาจน าไปท างานต่ออย่างไม่
ถูกต้อง หรอือาจจะไม่ไดท้ างานตามที่ไดร้บัมอบหมาย  ฉะนัน้จะต้องสรุปขอ้มูลและเขยีนรายงานให้
ถูกตอ้งและตรงตามวาระ 

การทีจ่ะเขยีนรายงานการประชุมไดด้นีัน้ ตอ้งรูว้่ารปูแบบของรายงานการประชุมทีถู่กตอ้งเป็น
อยา่งไร 

สว่นหวั  
- ชือ่รายงานการประชุม เชน่ รายงานการประชุมภาควชิา 
- ครัง้ทีป่ระชุม เชน่ ครัง้ที ่4/2555 
- วนั เวลา และสถานทีป่ระชุม 
 

สว่นรายชือ่ผูเ้ขา้ประชุม  
- ผูม้า/ เขา้ประชุม ควรระบุชือ่และต าแหน่งในการประชุม  
- ผูไ้มม่า/ ไมเ่ขา้ประชุม ควรระบุชือ่พรอ้มทัง้สาเหตุทีไ่ม่มา/ ไมเ่ขา้ประชุม 
 

สว่นเน้ือหา  
- เวลาทีเ่ริม่ประชุม เช่น 09.00 น. จากนัน้จงึระบุขอ้ความว่า ประธานกล่าวเปิดการประชุม 

และด าเนินการประชุมตามวาระต่าง ๆ ดงัน้ี... 
- วาระที ่1) เรือ่งรบัรองรายงานการประชุม (ครัง้ที.่..) เชน่ เรือ่งรบัรองรายงานการประชุมครัง้ที ่

3/2555 
- วาระที ่2) เรือ่งแจง้เพือ่ทราบ 
- วาระที ่3) เรือ่งสบืเนือ่ง 
- วาระที ่4) เรือ่งเพือ่พจิารณา 
- เวลาทีเ่ลกิประชุม เชน่ 12.00 น. 
 

ส่วนทา้ย ตอ้งลงชื่อผูจ้ดรายงานการประชุม ซึง่ส่วนใหญ่มกัจะเป็นเลขานุการการประชุม และ
อาจมหีรอืไมม่ผีูต้รวจรายงานการประชุม 
 

 


