
คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การปฏิบัติหนาที่เลขานุการในการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ      
  สํานักบริหารงานกลาง กลุมงานบริหารทั่วไป มีหนาที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา ตามพระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ และในหนาทีด่ังกลาว มีภารกิจหนึ่งที่ตองจัดการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยเตรียมการประชุม 

เอกสารที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน  
  ๑. พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                    ๒. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗   
                    ๓. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
                    ๔. ระเบียบสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
                  ๕. คําส่ังสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา เร่ือง รายชื่อขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผย ของ 
                        สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
                    ๖. ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
                        เร่ือง หลักเกณฑการเขาตรวจดู ศึกษาคนควา หรือขอสําเนาขอมูลขาวสารของราชการ 
                    ๗. ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
                         เร่ือง การเรียกคาธรรมเนียมและคาใชจายในการจัดทําสําเนาขอมูลขาวสารของราชการ 
                    ๘. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
                    ๙. ขอบังคบัการประชุม               

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

  เมื่อประธานคณะกรรมการฯ กําหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสาร ภารกิจ 

กลุมงานบริหารทั่วไป มีดังนี ้
๑. การเตรียมวาระการประชุม (กอนวันที่มีการประชุม) 

     * การเตรียมวาระการประชุมถือเปนหัวใจของการประชุม เพราะเปนการกาํหนด 
        เร่ืองที่ประชุมที่จะแจงใหสมาชิกผูมารวมประชุมทราบวาจะประชุมเรื่องอะไร        

 * สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
 * ศึกษาเรื่องในระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุม 
 * เตรียมวัสดุอุปกรณเอกสารจําเปนทีต่องใช  
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 * ติดตอผูเขารวมประชุมทางโทรศัพท 
 * ศึกษาเกี่ยวกับผูเขารวมประชุม 

๒. การเตรียมเอกสารในการประชุม ไดแก 
 * ระเบียบวาระการประชุม 

 * รายงานการประชุมครั้งที่แลว      
 * คูมือการประชุม (รายชื่อผูเขารวมประชุม)        
 * ขอมูลตางๆ ที่เก่ียวกับเรื่องที่เสนอในที่ประชุม           
 * แฟมรายชื่อลงนามของผูเขารวมประชุม 
๓. การเตรียมบุคลากรที่จะเขารวมประชุม           
 * การเตรียมตัวของประธานในที่ประชุม 
 * การเตรียมตัวของผูเขารวมประชุม       
 * การเตรียมตัวของเลขานุการ 
๔. การเตรียมสถานที่ประชมุ สถานที่ประชุมนับเปนสวนสําคญัตอความสําเร็จของการ 

                        ประชุม เพราะบรรยากาศของสถานที่ประชุมมีอิทธิพลตอความรูสึกของสมาชิกผูเขารวม 
                        ประชุม 

* การจัดหาหองประชุม การเลือกหองประชุมควรคํานึงถึง สถานทีต่ั้งอยู  
   ณ จุดการเดินทางไปมาสะดวก ขนาดของหองประชุมเหมาะสมกับผูเขารวมประชุม  
   สะอาด เรียบรอย  
* รูปแบบของการจัดหองประชุม เชน การจัดหองประชุมและจัดทีน่ั่งประชุมให 
   เหมาะสมกับจํานวนผูเขาประชุม  

* ระบบเครื่องขยายเสียงในหองประชุม 
* ระบบแสงสวางในหองประชุม 
* ระบบอากาศภายในหองประชุม 

๕. การเตรียมอุปกรณ และโสตทัศนปูกรณ อํานวยความสะดวกตางๆ บรรยากาศของการ 
ประชุมจะด ีและดําเนินไปดวยความเรียบรอย บรรลุเปาหมาย ตองมีเครื่องสนับสนนุ 
การประชุม เชน 

* เครื่องขยายเสียงพรอมไมโครโฟน และลําโพง 
* เครื่องบันทกึเสียงเทป (วิทยุเทป) เครื่องฉายแผนใส พรอมแผนใสและปากกา 
   เขียนแผนใส 
* เครื่องคอมพิวเตอร  เครื่อง Overhead Projector พรอมจอ 
* Charts หรือเอกสารประชุม 
* เครื่อง Visaual 
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* กลองถายรูป 

* ปากกา กระดาษ ดินสอ 
๖.  ขณะมีการประชุม ผูทําหนาที่เลขานุการในการประชมุดําเนนิการ ดังนี ้

* ใหผูมาประชุมลงลายมือช่ือ และตรวจนบัองคประชุม 
* การเตรียมตัวจดบันทึกการประชุม ระหวางมีการประชุมควรตั้งใจฟง 

   จบัประเดน็ จดบันทึก- ยอ - สอบถาม 

* บันทึกเทป 
* ทบทวนมต ิ 

๗. หลังการประชุม 
* ถาไมเขาใจในประเด็นใด ใหสอบถามเจาของประเดน็  
* เขียนรายงานการประชุม   
* ถอดเทป                    

* เรียบเรียงขอความ                     
* สงใหผูเก่ียวของไปดําเนนิการ 
* เก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประชุมในแตละคร้ัง 
* เตรียมจัดประชุมครั้งตอไป  

           กลวิธีในการจดบันทึกการประชุม             

* เลือกส่ิงที่ควรจะบันทึกลงไป อะไร คือประเด็นสําคัญ จดใหตรงตามวัตถุประสงค 
* บันทึกช่ือของผูเสนอความคิดเห็นที่สําคัญไวดวย 

* ควรจดบนัทึกแบบยอหรือชวเลข   
* เขียนหัวขอเร่ืองแตละขอไวชัดเจน 

* กระดาษบนัทึกที่มีขนาดเหมาะสมและขนาดเดียวกัน เพ่ือสะดวกแกการใชและจดัเก็บ 

            เทคนิคการจดบันทึก        

* เตรียมอุปกรณใหพรอม                    * จําคาํสําคัญ                                                  
* ไมจดทุกคําพูด                             * เขียนอานออก                            
* ไมพะวงเรื่องตัวสะกด                         * ใชอักษรยอ                           
* ใชเครื่องหมายแยกเนื้อหา                    * ใชสีชวยเนน                  

           * ใสเครื่องหมายเลขกระดาษทกุแผน         * ไมพูดคุย                   
          



- ๔ - 

 
 

ผังแสดงการปฏิบัติงานดานการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําข้ันตอนการประชุมของประธานในทีป่ระชุม 

ประธานกําหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการ 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม พรอมระเบียบวาระการประชมุ เสนอผูอํานวยการสํานัก

บริหารงานกลาง ลงนามในฐานะกรรมการและเลขานุการ  โดยผานผูอํานวยการกลุมงาน

บริหารทั่วไป เพ่ือแจงคณะกรรมการ  

ประสานกบัหนวยงานที่เก่ียวของเร่ืองการจัดหองประชุมและอื่นๆ 

จัดแฟมเตรียมเอกสารที่จะใชในหองประชุม 

จัดพิมพรายงานการประชุมใหเรียบรอยเพื่อใหที่ประชุมรับรอง

รายงานการประชุมครั้งตอไป และเพ่ือไวเปนหลักฐาน 

จดบนัทึกมติทีป่ระชุม (สรุปผลการประชุม) 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไวเปนหลักฐานเพือ่ใชอางอิงตอไป 
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ขั้นตอนการจัดทําหนังสือเชิญประชุม 

 เมื่อประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา ไดมคีําส่ังใหจัด 
ประชุมคณะกรรมการ ฯ ในฐานะทําหนาทีด่านเลขานุการในการประชมุ ตองทําหนังสือเชิญประชุม 
โดยดาํเนนิการ ดังนี ้

๑. ทําหนังสือขอเชิญประชุม พรอมแนบระเบยีบวาระการประชุม โดยทําเปนหนังสือภายใน 
๒. นําเสนอผูอํานวยการสํานักบริหารงานกลาง พิจารณาลงนามในหนังสือขอเชิญประชุม  

ในฐานะกรรมการและเลขานกุาร โดยผานผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไป  

๓. ลงนาม เรียบรอยแลว นําหนงัสือเชิญประชุมในขอ ๒ ลงทะเบียนหนังสือสงภายใน  
๔. ทําสําเนาหนังสือเชิญประชุม นําสงใหกรรมการทุกทาน 
๕. จัดเก็บหนังสือเชิญประชุมรวบรวมเขาแฟม 

ผังแสดงการจัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
                     

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

ผูอํานวยการสํานักบริหารงานกลางลงนามในหนังสือเรียบรอยแลว 
นําหนังสือลงทะเบียนหนังสือสงภายในของกลุมงานบรหิารทั่วไป 

ทําสําเนาจดัสงหนังสือขอเชิญประชุม สงใหกรรมการทุกทาน 

จัดเก็บสาํเนาหนังสือรวมเรื่องแฟมการประชุม

เพ่ือไวเปนหลกัฐานอางอิง 

ทําหนังสือภายในเสนอใหผูอํานวยการสํานักบริหารงานกลาง ลงนาม  
ในฐานะกรรมการและเลขานุการ 

โดยผานผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไป ลงนาม 
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ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม 

                            บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗ 

ที่    สว (ขสว.) ๐๐๐๓/                           วันที ่        มิถุนายน  ๒๕๕๐ 

เรื่อง    ขอเชิญประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา                                

เรียน  กรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ดวยประธานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา ขอเชิญ

ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ ๗/๒๕๕๐ วันพฤหัสบดีที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๕๐ เวลา ๐๙.๓๐ นาฬกิา ณ หอง

ประชุม ๑๕๐๔ ช้ัน ๑๕ อาคารสุขประพฤติ โดยมีวาระการประชุมที่แนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลาวโดยพรอมเพรียงกัน 

 

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

                                                                          (นางนภิาพร  ศรีสุวรรณ) 

 ผูอํานวยการสํานักบริหารงานกลาง 

           กรรมการและเลขานุการ 
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ตัวอยาง  การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ครั้งที่ ../.... 
วันจันทรที่ ..........................................  

เวลา ...........นาฬิกา 
ณ .......................... 

 
                                           -------------- 
 ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองที่ประธานแจงตอที่ประชุม (ถามี) 
 ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม (ถาม)ี 

 ระเบียบวาระที่ ๓  เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
                                    ๓.๑ ..................................................... 
    ๓.๒ ......................................................... 

 ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
                                    ๔.๑ .......................................................... 
                                         ๔.๒ .......................................................... 
                                         ๔.๓ .......................................................... 
          ระเบยีบวาระที่ ๕          เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี) 
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รายงานการประชุม 
      ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ ไดให

ความหมาย “รายงานการประชุม” คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม และมติของ

ที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ดงันั้น เมื่อมีการประชุม จึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการที่จะตองรับผดิชอบจดัทํา 

รายงานการประชุมทําตามแบบที่ ๑๑ ทายระเบียบฯ โดยมีรายละเอียดตามที่กําหนดไวในระเบียบ ขอ ๒๕ 

ดังนี ้              
      ๑.๑ รายงานการประชุม  ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เชน 
รายงานการประชุมคณะกรรมการ................................... 
      ๑.๒ ครั้งที่  ใหลงคร้ังที่ที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดบัไป

จนสิ้นปปฏิทนิ ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเร่ิมครั้งที่ ๑ ใหม เรียงไปตามลาํดบั เชน 
ครั้งที่ ๑/๒๕๓๓ หรือจะลงจํานวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครัง้

ที่ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที่ ๒๐๕–๑/๒๕๓๓ เปนตน 

      ๑.๓ เมื่อ  ใหลงวัน เดือน ป ทีป่ระชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓ 
      ๑.๔ ณ  ใหลงช่ือสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม 
      ๑.๕ ผูมาประชุม  ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะทีป่ระชุมซึ่งมา

ประชุม  ในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอม

ตําแหนงในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น  ในกรณทีี่เปนผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชมุแทน และ 

ลงทายวาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
      ๑.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ 
ประชุมซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมา 
ประชุมถาหากทราบดวยกไ็ด 
      ๑.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มไิดรับการแตงตั้งเปนคณะที่

ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด ถาม ี
      ๑.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
      ๑.๙ ขอความ  ใหบันทกึขอความที่ประชุม โดยปกติใหเร่ิมดวยประธานกลาวเปดประชุม

และเร่ืองที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ือง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี ้
   ๑.๙.๑  เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
                              ๑.๙.๒  เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 
            ๑.๙.๓  เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
   ๑.๙.๔  เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 



 - ๙ - 

 

 
     ๑.๙.๕  เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี)         
                         ๑.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
                      ๑.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการ

ประชุมลงลายมือช่ือ พรอมทั้งพิมพช่ือเต็มและนามสกลุไวใตลายมือช่ือในรายงานการประชุมครั้งนั้น ดวย 
       สําหรับสาํนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา มกัจะใชวา บันทึกการประชุม ... ซึ่งถือตามประเพณี 
ปฏิบัติของบนัทึกการประชุมวุฒิสภา     
 
หลักในการเขียนรายงานการประชมุ 

๑. ถูกตอง 
๒. ชัดเจน 
๓. รัดกุม 
๔. กะทัดรัด 
๕. บรรลุวัตถุประสงค 

ความสําคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม ตามความหมายในพจนานุกรมฉบบัราชบัณฑติยสถาน หมายความวา 

“รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไวเปนทางการ”  เปนรายงานประเภทหนึ่งที่มีความสําคัญอยางย่ิง 

สรุปไดดังนี ้
  ๑. เปนองคประกอบของการประชุม การประชุมอยางเปนทางการ จะมีองคประกอบ 
 ๘ ประการ ไดแก       
                         ๑.๑ ประธาน  
      ๑.๒ องคประชุม 
                      ๑.๓ เลขานุการ  
      ๑.๔ ญัตต ิ 
                      ๑.๕ ระเบียบวาระการประชุม 
                      ๑.๖ มต ิ  
                         ๑.๗ รายงานการประชุม  
                         ๑.๘ หนังสือเชิญประชุม   
                  ๒. เปนหลกัฐานการปฏบิัติงาน รายงานการประชุมจะเปนหลักฐานสําคัญที่แสดงผล       

การปฏิบัติงาน หรือกิจกรรมของหนวยงาน เพ่ือเปนหลักฐานขององคกร ตอไป 
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๓. เปนเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมตไิวอยางชัดเจน จะเปน 
หลักฐานสําคญัใหเลขานุการหรือผูที่ไดรับมอบหมายไดตดิตามงานตามมติที่ประชุม  
                    ๔. เปนหลกัฐานอางอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองจากที่ประชุมแลวถือเปนเอกสาร   
ที่ใชอางอิงไดตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏบิัต ิสามารถใชมติการประชุมเพื่อยุติ    
ขอขัดแยงได 
  ๕. เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขาประชุมไดรับทราบขอมูล
หรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอนเพื่อใหตอเนื่องกับการประชมุครั้งตอไป นอกจากนัน้ 
ยังเปนประโยชนสําหรับผูไมมาประชุม ไดศึกษาดูและรับทราบมติทีป่ระชุมดวย รายงานการประชุมที่ไมใช
เร่ืองปกปดยังเปนขอมูลขาวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพรแกบุคคลในองคกร ใหรับทราบผลงาน หรือ 
ความเคลื่อนไหวขององคกรเปนรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธภายใน 

รายงานการประชุมที่ดีมลีักษณะดังน้ี 

๑. เนื้อหาถูกตอง ตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถูกตองและครบถวนทุกประเด็น  
๒. เที่ยงตรง ผูจดตองมีใจเปนกลาง และชี้ใหเห็นถึงความคิดเหน็ที่เปนขอวินิจฉัยของที่ประชุม 

๓. ชัดเจนและเขาใจงาย ผูจดตองคํานึงถึงผูอานเปนสําคัญ แมผูไมไดเขาประชุมกส็ามารถอาน 
    เขาใจไดทกุถอยคําชัดเจน 
๔. ใชภาษาด ีใชภาษาราชการที่ส้ัน กระชับ ตรงประเดน็ และสุภาพ เปนประโยคบอกเลาที่เรียบงาย 

              ควรใชประโยคความเดียวที่ไมมีคําเช่ือมมาก นอกจากนัน้ ตองมีวรรคตอนและตัวสะกดที่ถูกตอง 
          ๕. มหัีวขอยอยทุกเร่ือง ผูจดควรตั้งหัวขอยอยทุกเร่ือง เพ่ือสะดวกแกการกลาวอางอิง  
         ๖. สามารถเปนแผนปฏิบตัิงานได 

ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม 
 ตองจดเปนระเบียบวาระ วาระ และเร่ือง ตัวอยางเชน 
 วาระที่ ๑ เร่ือง (ที่ประธาน) แจงใหที่ประชุมทราบ 
                      เร่ืองที่ ๑ ....................... 
                      เร่ืองที่ ๒ ....................... 
          วาระที่ ๒ เร่ือง รับรองรายงานการประชุม 
          วาระที่ ๓ เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
                      เร่ืองที่ ๑ ........................ 
                      เร่ืองที่ ๒ ......................... 
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ผูจดรายงานการประชมุ    
  ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม ลงลายมือช่ือ พรอมทั้ง 
พิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมือช่ือในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย    

การจดรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี 
๑. จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมต ิ
๒. จดยอคําพูดทีเ่ปนประเดน็สาํคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตผุล 

นําไปสูมติของที่ประชุม พรอมดวยมต ิ
๓. จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม 

           การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ัน ใหทีป่ระชุมน้ันเองเปนที่กําหนด หรือใหประธาน

และเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี 
  ๑. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเร่ืองเรงดวน ใหประธานหรือเลขานุการของที่

ประชุม อานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารบัรอง 
  ๒. รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานกุาร เสนอรายงานการประชมุครั้งที่

แลวมาใหที่ประชุมพิจารณารบัรอง 
  ๓. รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลา

ประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานกุารสงรายงานการประชุมไป

ใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กําหนด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๒ - 
 

ตัวอยาง  (รายงาน) บันทึกการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
บันทึกการประชุม 

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ครั้งที่ ../.... 

วันจันทรที่............................. 
ณ .......................... 

                                           -------------- 
กรรมการผูมาประชุม 

๑. ................................... 

๒. .................................... 

๓. ....................................           

๔. ......................................                                  

  
กรรมการผูไมมาประชุม         

๑. ........................................ 
๒. ........................................ 

 
ผูเขารวมประชุม   

๑. .......................................... 
๒. .......................................... 

 
เร่ิมประชุมเวลา ……………. นาฬิกา 
      ประธานกลาวเปดประชมุ แลวที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องตางๆ ดังตอไปนี้                
ระเบียบวาระที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
             ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา.......................................................................... 
                      ที่ประชุมรับทราบ 



- ๑๓ - 

 
 
ระเบียบวาระที่ ๒  เร่ืองการรับรองบันทึกการประชุมครั้งที่ ....../....... วันที่.................................. 
              ทีป่ระชุมพิจารณาแลว มีมติรับรองบันทึกการประชุม ......ครั้งที่....../........ วันที่........... 
                       โดยไมมีการแกไข 

ระเบียบวาระที่ ๓  เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 

                       ๓.๑ เร่ือง ................................................................................ 
     ๓.๒ เร่ือง................................................................................. 
ระเบียบวาระที่ ๔  เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
     ๔.๑ ...................................................................................... 
                          มติที่ประชุม .................................................................... 

                       ๔.๒ .................................................................................... 

                             มตทิี่ประชุม .................................................................... 

ระเบียบวาระที่ ๕ เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี) 
                              ...................................................................................... 
เลิกประชุมเวลา  ............. นาฬิกา                           

  
 
                  ........................................ (ลงช่ือ) 

                                                                        (....................................) (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                     ............................................   (ตําแหนง) 
                                                                            ผูจดบนัทึกการประชมุ 

 
 
 
 
 
 
 
 




