
คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การปฏิบัติหนาที่เลขานุการในการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ      
  สํานักบริหารงานกลาง กลุมงานบริหารทั่วไป มีหนาที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา ตามพระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ และในหนาทีด่ังกลาว มีภารกิจหนึ่งที่ตองจัดการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยเตรียมการประชุม 

เอกสารที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน  
  ๑. พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                    ๒. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗   
                    ๓. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
                    ๔. ระเบียบสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
                  ๕. คําส่ังสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา เร่ือง รายชื่อขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผย ของ 
                        สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
                    ๖. ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
                        เร่ือง หลักเกณฑการเขาตรวจดู ศึกษาคนควา หรือขอสําเนาขอมูลขาวสารของราชการ 
                    ๗. ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
                         เร่ือง การเรียกคาธรรมเนียมและคาใชจายในการจัดทําสําเนาขอมูลขาวสารของราชการ 
                    ๘. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
                    ๙. ขอบังคบัการประชุม               

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

  เมื่อประธานคณะกรรมการฯ กําหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสาร ภารกิจ 

กลุมงานบริหารทั่วไป มีดังนี ้
๑. การเตรียมวาระการประชุม (กอนวันที่มีการประชุม) 

     * การเตรียมวาระการประชุมถือเปนหัวใจของการประชุม เพราะเปนการกาํหนด 
        เร่ืองที่ประชุมที่จะแจงใหสมาชิกผูมารวมประชุมทราบวาจะประชุมเรื่องอะไร        

 * สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
 * ศึกษาเรื่องในระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุม 
 * เตรียมวัสดุอุปกรณเอกสารจําเปนทีต่องใช  
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 * ติดตอผูเขารวมประชุมทางโทรศัพท 
 * ศึกษาเกี่ยวกับผูเขารวมประชุม 

๒. การเตรียมเอกสารในการประชุม ไดแก 
 * ระเบียบวาระการประชุม 

 * รายงานการประชุมครั้งที่แลว      
 * คูมือการประชุม (รายชื่อผูเขารวมประชุม)        
 * ขอมูลตางๆ ที่เก่ียวกับเรื่องที่เสนอในที่ประชุม           
 * แฟมรายชื่อลงนามของผูเขารวมประชุม 
๓. การเตรียมบุคลากรที่จะเขารวมประชุม           
 * การเตรียมตัวของประธานในที่ประชุม 
 * การเตรียมตัวของผูเขารวมประชุม       
 * การเตรียมตัวของเลขานุการ 
๔. การเตรียมสถานที่ประชมุ สถานที่ประชุมนับเปนสวนสําคญัตอความสําเร็จของการ 

                        ประชุม เพราะบรรยากาศของสถานที่ประชุมมีอิทธิพลตอความรูสึกของสมาชิกผูเขารวม 
                        ประชุม 

* การจัดหาหองประชุม การเลือกหองประชุมควรคํานึงถึง สถานทีต่ั้งอยู  
   ณ จุดการเดินทางไปมาสะดวก ขนาดของหองประชุมเหมาะสมกับผูเขารวมประชุม  
   สะอาด เรียบรอย  
* รูปแบบของการจัดหองประชุม เชน การจัดหองประชุมและจัดทีน่ั่งประชุมให 
   เหมาะสมกับจํานวนผูเขาประชุม  

* ระบบเครื่องขยายเสียงในหองประชุม 
* ระบบแสงสวางในหองประชุม 
* ระบบอากาศภายในหองประชุม 

๕. การเตรียมอุปกรณ และโสตทัศนปูกรณ อํานวยความสะดวกตางๆ บรรยากาศของการ 
ประชุมจะด ีและดําเนินไปดวยความเรียบรอย บรรลุเปาหมาย ตองมีเครื่องสนับสนนุ 
การประชุม เชน 

* เครื่องขยายเสียงพรอมไมโครโฟน และลําโพง 
* เครื่องบันทกึเสียงเทป (วิทยุเทป) เครื่องฉายแผนใส พรอมแผนใสและปากกา 
   เขียนแผนใส 
* เครื่องคอมพิวเตอร  เครื่อง Overhead Projector พรอมจอ 
* Charts หรือเอกสารประชุม 
* เครื่อง Visaual 
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* กลองถายรูป 

* ปากกา กระดาษ ดินสอ 
๖.  ขณะมีการประชุม ผูทําหนาที่เลขานุการในการประชมุดําเนนิการ ดังนี ้

* ใหผูมาประชุมลงลายมือช่ือ และตรวจนบัองคประชุม 
* การเตรียมตัวจดบันทึกการประชุม ระหวางมีการประชุมควรตั้งใจฟง 

   จบัประเดน็ จดบันทึก- ยอ - สอบถาม 

* บันทึกเทป 
* ทบทวนมต ิ 

๗. หลังการประชุม 
* ถาไมเขาใจในประเด็นใด ใหสอบถามเจาของประเดน็  
* เขียนรายงานการประชุม   
* ถอดเทป                    

* เรียบเรียงขอความ                     
* สงใหผูเก่ียวของไปดําเนนิการ 
* เก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประชุมในแตละคร้ัง 
* เตรียมจัดประชุมครั้งตอไป  

           กลวิธีในการจดบันทึกการประชุม             

* เลือกส่ิงที่ควรจะบันทึกลงไป อะไร คือประเด็นสําคัญ จดใหตรงตามวัตถุประสงค 
* บันทึกช่ือของผูเสนอความคิดเห็นที่สําคัญไวดวย 

* ควรจดบนัทึกแบบยอหรือชวเลข   
* เขียนหัวขอเร่ืองแตละขอไวชัดเจน 

* กระดาษบนัทึกที่มีขนาดเหมาะสมและขนาดเดียวกัน เพ่ือสะดวกแกการใชและจดัเก็บ 

            เทคนิคการจดบันทึก        

* เตรียมอุปกรณใหพรอม                    * จําคาํสําคัญ                                                  
* ไมจดทุกคําพูด                             * เขียนอานออก                            
* ไมพะวงเรื่องตัวสะกด                         * ใชอักษรยอ                           
* ใชเครื่องหมายแยกเนื้อหา                    * ใชสีชวยเนน                  

           * ใสเครื่องหมายเลขกระดาษทกุแผน         * ไมพูดคุย                   
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ผังแสดงการปฏิบัติงานดานการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําข้ันตอนการประชุมของประธานในทีป่ระชุม 

ประธานกําหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการ 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม พรอมระเบียบวาระการประชมุ เสนอผูอํานวยการสํานัก

บริหารงานกลาง ลงนามในฐานะกรรมการและเลขานุการ  โดยผานผูอํานวยการกลุมงาน

บริหารทั่วไป เพ่ือแจงคณะกรรมการ  

ประสานกบัหนวยงานที่เก่ียวของเร่ืองการจัดหองประชุมและอื่นๆ 

จัดแฟมเตรียมเอกสารที่จะใชในหองประชุม 

จัดพิมพรายงานการประชุมใหเรียบรอยเพื่อใหที่ประชุมรับรอง

รายงานการประชุมครั้งตอไป และเพ่ือไวเปนหลักฐาน 

จดบนัทึกมติทีป่ระชุม (สรุปผลการประชุม) 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไวเปนหลักฐานเพือ่ใชอางอิงตอไป 
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ขั้นตอนการจัดทําหนังสือเชิญประชุม 

 เมื่อประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา ไดมคีําส่ังใหจัด 
ประชุมคณะกรรมการ ฯ ในฐานะทําหนาทีด่านเลขานุการในการประชมุ ตองทําหนังสือเชิญประชุม 
โดยดาํเนนิการ ดังนี ้

๑. ทําหนังสือขอเชิญประชุม พรอมแนบระเบยีบวาระการประชุม โดยทําเปนหนังสือภายใน 
๒. นําเสนอผูอํานวยการสํานักบริหารงานกลาง พิจารณาลงนามในหนังสือขอเชิญประชุม  

ในฐานะกรรมการและเลขานกุาร โดยผานผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไป  

๓. ลงนาม เรียบรอยแลว นําหนงัสือเชิญประชุมในขอ ๒ ลงทะเบียนหนังสือสงภายใน  
๔. ทําสําเนาหนังสือเชิญประชุม นําสงใหกรรมการทุกทาน 
๕. จัดเก็บหนังสือเชิญประชุมรวบรวมเขาแฟม 

ผังแสดงการจัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
                     

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

ผูอํานวยการสํานักบริหารงานกลางลงนามในหนังสือเรียบรอยแลว 
นําหนังสือลงทะเบียนหนังสือสงภายในของกลุมงานบรหิารทั่วไป 

ทําสําเนาจดัสงหนังสือขอเชิญประชุม สงใหกรรมการทุกทาน 

จัดเก็บสาํเนาหนังสือรวมเรื่องแฟมการประชุม

เพ่ือไวเปนหลกัฐานอางอิง 

ทําหนังสือภายในเสนอใหผูอํานวยการสํานักบริหารงานกลาง ลงนาม  
ในฐานะกรรมการและเลขานุการ 

โดยผานผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไป ลงนาม 
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ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม 

                            บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗ 

ที่    สว (ขสว.) ๐๐๐๓/                           วันที ่        มิถุนายน  ๒๕๕๐ 

เรื่อง    ขอเชิญประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา                                

เรียน  กรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ดวยประธานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา ขอเชิญ

ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ ๗/๒๕๕๐ วันพฤหัสบดีที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๕๐ เวลา ๐๙.๓๐ นาฬกิา ณ หอง

ประชุม ๑๕๐๔ ช้ัน ๑๕ อาคารสุขประพฤติ โดยมีวาระการประชุมที่แนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลาวโดยพรอมเพรียงกัน 

 

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

                                                                          (นางนภิาพร  ศรีสุวรรณ) 

 ผูอํานวยการสํานักบริหารงานกลาง 

           กรรมการและเลขานุการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๗ - 
 
 

ตัวอยาง  การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ครั้งที่ ../.... 
วันจันทรที่ ..........................................  

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

 
                                           -------------- 
 ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองที่ประธานแจงตอที่ประชุม (ถามี) 
 ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม (ถาม)ี 

 ระเบียบวาระที่ ๓  เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
                                    ๓.๑ ..................................................... 
    ๓.๒ ......................................................... 

 ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
                                    ๔.๑ .......................................................... 
                                         ๔.๒ .......................................................... 
                                         ๔.๓ .......................................................... 
          ระเบยีบวาระที่ ๕          เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี) 
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รายงานการประชุม 
      ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ ไดให

ความหมาย “รายงานการประชุม” คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม และมติของ

ที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ดงันั้น เมื่อมีการประชุม จึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการที่จะตองรับผดิชอบจดัทํา 

รายงานการประชุมทําตามแบบที่ ๑๑ ทายระเบียบฯ โดยมีรายละเอียดตามที่กําหนดไวในระเบียบ ขอ ๒๕ 

ดังนี ้              
      ๑.๑ รายงานการประชุม  ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เชน 
รายงานการประชุมคณะกรรมการ................................... 
      ๑.๒ ครั้งที่  ใหลงคร้ังที่ที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดบัไป

จนสิ้นปปฏิทนิ ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเร่ิมครั้งที่ ๑ ใหม เรียงไปตามลาํดบั เชน 
ครั้งที่ ๑/๒๕๓๓ หรือจะลงจํานวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครัง้

ที่ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที่ ๒๐๕–๑/๒๕๓๓ เปนตน 

      ๑.๓ เมื่อ  ใหลงวัน เดือน ป ทีป่ระชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓ 
      ๑.๔ ณ  ใหลงช่ือสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม 
      ๑.๕ ผูมาประชุม  ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะทีป่ระชุมซึ่งมา

ประชุม  ในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอม

ตําแหนงในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น  ในกรณทีี่เปนผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชมุแทน และ 

ลงทายวาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
      ๑.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ 
ประชุมซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมา 
ประชุมถาหากทราบดวยกไ็ด 
      ๑.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มไิดรับการแตงตั้งเปนคณะที่

ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด ถาม ี
      ๑.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
      ๑.๙ ขอความ  ใหบันทกึขอความที่ประชุม โดยปกติใหเร่ิมดวยประธานกลาวเปดประชุม

และเร่ืองที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ือง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี ้
   ๑.๙.๑  เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
                              ๑.๙.๒  เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 
            ๑.๙.๓  เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
   ๑.๙.๔  เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
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     ๑.๙.๕  เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี)         
                         ๑.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
                      ๑.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการ

ประชุมลงลายมือช่ือ พรอมทั้งพิมพช่ือเต็มและนามสกลุไวใตลายมือช่ือในรายงานการประชุมครั้งนั้น ดวย 
       สําหรับสาํนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา มกัจะใชวา บันทึกการประชุม ... ซึ่งถือตามประเพณี 
ปฏิบัติของบนัทึกการประชุมวุฒิสภา     
 
หลักในการเขียนรายงานการประชมุ 

๑. ถูกตอง 
๒. ชัดเจน 
๓. รัดกุม 
๔. กะทัดรัด 
๕. บรรลุวัตถุประสงค 

ความสําคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม ตามความหมายในพจนานุกรมฉบบัราชบัณฑติยสถาน หมายความวา 

“รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไวเปนทางการ”  เปนรายงานประเภทหนึ่งที่มีความสําคัญอยางย่ิง 

สรุปไดดังนี ้
  ๑. เปนองคประกอบของการประชุม การประชุมอยางเปนทางการ จะมีองคประกอบ 
 ๘ ประการ ไดแก       
                         ๑.๑ ประธาน  
      ๑.๒ องคประชุม 
                      ๑.๓ เลขานุการ  
      ๑.๔ ญัตต ิ 
                      ๑.๕ ระเบียบวาระการประชุม 
                      ๑.๖ มต ิ  
                         ๑.๗ รายงานการประชุม  
                         ๑.๘ หนังสือเชิญประชุม   
                  ๒. เปนหลกัฐานการปฏบิัติงาน รายงานการประชุมจะเปนหลักฐานสําคัญที่แสดงผล       

การปฏิบัติงาน หรือกิจกรรมของหนวยงาน เพ่ือเปนหลักฐานขององคกร ตอไป 



- ๑๐ - 

 
 

๓. เปนเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมตไิวอยางชัดเจน จะเปน 
หลักฐานสําคญัใหเลขานุการหรือผูที่ไดรับมอบหมายไดตดิตามงานตามมติที่ประชุม  
                    ๔. เปนหลกัฐานอางอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองจากที่ประชุมแลวถือเปนเอกสาร   
ที่ใชอางอิงไดตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏบิัต ิสามารถใชมติการประชุมเพื่อยุติ    
ขอขัดแยงได 
  ๕. เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขาประชุมไดรับทราบขอมูล
หรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอนเพื่อใหตอเนื่องกับการประชมุครั้งตอไป นอกจากนัน้ 
ยังเปนประโยชนสําหรับผูไมมาประชุม ไดศึกษาดูและรับทราบมติทีป่ระชุมดวย รายงานการประชุมที่ไมใช
เร่ืองปกปดยังเปนขอมูลขาวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพรแกบุคคลในองคกร ใหรับทราบผลงาน หรือ 
ความเคลื่อนไหวขององคกรเปนรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธภายใน 

รายงานการประชุมที่ดีมลีักษณะดังน้ี 

๑. เนื้อหาถูกตอง ตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถูกตองและครบถวนทุกประเด็น  
๒. เที่ยงตรง ผูจดตองมีใจเปนกลาง และชี้ใหเห็นถึงความคิดเหน็ที่เปนขอวินิจฉัยของที่ประชุม 

๓. ชัดเจนและเขาใจงาย ผูจดตองคํานึงถึงผูอานเปนสําคัญ แมผูไมไดเขาประชุมกส็ามารถอาน 
    เขาใจไดทกุถอยคําชัดเจน 
๔. ใชภาษาด ีใชภาษาราชการที่ส้ัน กระชับ ตรงประเดน็ และสุภาพ เปนประโยคบอกเลาที่เรียบงาย 

              ควรใชประโยคความเดียวที่ไมมีคําเช่ือมมาก นอกจากนัน้ ตองมีวรรคตอนและตัวสะกดที่ถูกตอง 
          ๕. มหัีวขอยอยทุกเร่ือง ผูจดควรตั้งหัวขอยอยทุกเร่ือง เพ่ือสะดวกแกการกลาวอางอิง  
         ๖. สามารถเปนแผนปฏิบตัิงานได 

ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม 
 ตองจดเปนระเบียบวาระ วาระ และเร่ือง ตัวอยางเชน 
 วาระที่ ๑ เร่ือง (ที่ประธาน) แจงใหที่ประชุมทราบ 
                      เร่ืองที่ ๑ ....................... 
                      เร่ืองที่ ๒ ....................... 
          วาระที่ ๒ เร่ือง รับรองรายงานการประชุม 
          วาระที่ ๓ เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
                      เร่ืองที่ ๑ ........................ 
                      เร่ืองที่ ๒ ......................... 
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ผูจดรายงานการประชมุ    
  ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม ลงลายมือช่ือ พรอมทั้ง 
พิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมือช่ือในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย    

การจดรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี 
๑. จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมต ิ
๒. จดยอคําพูดทีเ่ปนประเดน็สาํคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตผุล 

นําไปสูมติของที่ประชุม พรอมดวยมต ิ
๓. จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม 

           การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ัน ใหทีป่ระชุมน้ันเองเปนที่กําหนด หรือใหประธาน

และเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี 
  ๑. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเร่ืองเรงดวน ใหประธานหรือเลขานุการของที่

ประชุม อานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารบัรอง 
  ๒. รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานกุาร เสนอรายงานการประชมุครั้งที่

แลวมาใหที่ประชุมพิจารณารบัรอง 
  ๓. รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลา

ประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานกุารสงรายงานการประชุมไป

ใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กําหนด  
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ตัวอยาง  (รายงาน) บันทึกการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
บันทึกการประชุม 

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ครั้งที่ ../.... 

วันจันทรที่............................. 
ณ .......................... 

                                           -------------- 
กรรมการผูมาประชุม 

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

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

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

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

  
กรรมการผูไมมาประชุม         

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

 
ผูเขารวมประชุม   

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

 
เร่ิมประชุมเวลา ……………. นาฬิกา 
      ประธานกลาวเปดประชมุ แลวที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องตางๆ ดังตอไปนี้                
ระเบียบวาระที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
             ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา.......................................................................... 
                      ที่ประชุมรับทราบ 
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ระเบียบวาระที่ ๒  เร่ืองการรับรองบันทึกการประชุมครั้งที่ ....../....... วันที่.................................. 
              ทีป่ระชุมพิจารณาแลว มีมติรับรองบันทึกการประชุม ......ครั้งที่....../........ วันที่........... 
                       โดยไมมีการแกไข 

ระเบียบวาระที่ ๓  เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 

                       ๓.๑ เร่ือง ................................................................................ 
     ๓.๒ เร่ือง................................................................................. 
ระเบียบวาระที่ ๔  เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
     ๔.๑ ...................................................................................... 
                          มติที่ประชุม .................................................................... 

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

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

ระเบียบวาระที่ ๕ เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี) 
                              ...................................................................................... 
เลิกประชุมเวลา  ............. นาฬิกา                           

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

                                                                        (....................................) (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                     ............................................   (ตําแหนง) 
                                                                            ผูจดบนัทึกการประชมุ 

 
 
 
 
 
 
 
 




