
สรุปสาระความรู้หลักสูตร การจัดเตรียมวาระการประชุม การบันทึกเสนอที่ประชุม 
และการท ารายงานการประชุม 

บรรยายโดย อาจารย์สุพิชฌาย์  กลิ่นหอม 
ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ 

ส่วนระเบียบกลาง ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
จัดโดย ส านักงาน ก.พ. (ผ่านระบบออนไลน์OCSC Learning Space) 

 
ความหมายและความส าคัญของการเขียนรายงานการประชุม 

ความหมายของรายงานการประชุม ค าว่า “รายงานการประชุม” เป็นค านาม หมายความว่า รายละเอียด 
หรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2542 : 953) และตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หน้า 116 ให้ความหมายว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้ เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้ เป็นหลักฐาน บางครั้ งมีการใช้ค าว่า “บันทึกการประชุม” และ 
“บันทึกรายงานการประชุม” ค า ๒ ค าหลังนี้ไม่ปรากฏในพจนานุกรม คงมีแต่ค าว่า บันทึก ซึ่งเป็นข้อความที่จดไว้เพ่ือช่วย
ความทรงจ าหรือเป็นหลักฐาน (พจนานุกรมฯ : ๖๑๗) หรือเป็นกิริยาที่จดข้อความดังกล่าว 

จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่า รายงานการประชุมนั้นจะต้องมีการบันทึกความคิดเห็นทั้งของผู้มา
ประชุม และผู้เข้าร่วมประชุมไว้ และถึงแม้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีจะมิได้ให้รายละเอียดของค าว่า ความคิดเห็นไว้โดย
ชัดเจน แต่ความคิดเห็นที่จะต้องบันทึกไว้ในรายงานการประชุมนั้น คือความคิดเห็นที่เป็นสาระส าคัญและเกี่ยวข้องกับ
ประเด็นของเรื่องที่มีการพิจารณากันอยู่ และนอกจากการจดบันทึกความคิดเห็น (อาจจะเป็นความคิดเห็นสองหรือสาม
ฝ่ายก็ได้) แล้วยังต้องมีการจดมติของที่ประชุมในเรื่องนั้นไว้เป็นหลักฐานอีกด้วย 

ส าหรับผู้จดรายงานการประชุมบางแห่งใช้ค าว่า ผู้จดรายงานการประชุม บางแห่งใช้ผู้จดบันทึกรายงาน 
การประชุม ซึ่งอาจน ามาจากค า 2 กลุ่ม คือ ผู้จดบันทึก – รายงานการประชุม แต่ค าหลังนี้ค่อนข้างยาวและซ้ าซ้อน 
จึงควรใช้ค าว่า “ผู้จดรายงานการประชุม” ซึ่งเป็นค าที่ใช้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 เพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 
๑. การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ ๘ ประการ ได้แก่ 

(1) ประธาน (2) องค์ประชุม (3) เลขานุการ (4) ญัตติ (5) ระเบียบวาระการประชุม (6) หนังสือเชิญ
ประชุม (7) มติที่ประชุม (8) รายงานการประชุม 

๒ .  เป็นหลักฐานในการปฏิบัติ ง าน องค์กร ใด ๆ ก็ตามย่อมมีการจัดประชุม เ พ่ือรายงานผล 
การปฏิบัติงานแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ ฯลฯ 

๓. เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจนจะเป็นหลักฐานส าคัญให้
เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมส่วนใหญ่จะมีระเบียบวาระ “เรื่องท่ีเสนอให้ที่
ประชุมรับทราบ” ซึ่ งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติ งาน ตามมติที่ป ระชุมครั้ งก่อน 
ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์ต่อองค์กรให้สามารถเร่งรัดพัฒนางานอย่างเต็มที่ 

๔. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย 
หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในการปฏิบัติงานสามารถใช้มติที่ประชุมยุติข้อขัดแย้งได้ 

๕. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบ ข้อมูล หรือทบทวน 
เรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อนเพื่อให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป 
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      ขั้นตอนการด าเนินการจัดการประชุม 

ตามระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่ าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 แก้ไขเ พ่ิมเติมในข้อ 25 
เพ่ือความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้อง
รับผิดชอบจัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุม โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

๑. ขั้นปฏิบัติก่อนการประชุม 
๑.1 ขั้นตอนการจัดท าปฏิทินประชุมและจองห้องประชุม 

การก าหนดวันประชุมในแต่ละครั้ง ผู้รับผิดชอบหรือเลขานุการจะต้องมี
หน้าที่ประสาน ผู้บริหาร หรือผู้บริหารได้ก าหนดวันประชุมที่ชัดเจนแล้ว เพ่ือจะได้ด าเนินการ
จัดท าปฏิทินการประชุมประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... ในทุกปีงบประมาณ และผู้ที่รับผิดชอบ
จะต้องด าเนินการ จองห้องประชุม พร้อมด าเนินการแจ้งเวียนหน่วยงานต่าง ๆ  

๑.2 ขั้นตอนการจัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดท าบันทึกเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ
ล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน ก่อนการประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุมหรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ และแจ้ง
ให้แต่ละหน่วยงานเสนอเรื่องที่จะน าเข้าประชุม และแจ้งวัน เวลา สถานที่ ให้ชัดเจน 

๑.๔ ขั้นตอนการจัดท าวาระการประชุม การจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมที่ดี จะต้องกระชับชัดเจน 
และตรงประเด็น หากมีกฎระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติที่เกี่ยวข้อง จะต้องน าเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
ด้วย ระเบียบวาระต่าง ๆ มีดังนี้ 

ระเบียบวาระที่  ๑ เรื่ องที่ประธานแจ้ ง ให้ที่ประชุมทราบ 
โดยประธานอาจแจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือมีเรื่องอ่ืนใดที่เห็นว่า
เป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ 

ระเบียบวาระที่  ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
ซึ่งควรจะต้องระบุว่าเป็น รายงานการประชุมครั้งที่ เท่ าไร พร้อมทั้งวัน เดือน ปี  
ด้วยการรับรองรายงานการประชุมนั้น 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง หนังสือเวียนส านักนายกรัฐมนตรีให้ใช้ค าว่า “เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ” 
ได้แก่ เรื่องที่ค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แล้ว ซึ่งอาจมีสาเหตุจากการต้องเลื่อนการประชุม มาเป็นครั้งนี้หรือ 
เป็นเรื่องที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้ไปด าเนินการ และน ามารายงานต่อที่ประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องท่ีแจ้งให้ที่ประชุมทราบจากหน่วยงานภายในสังกัด เช่น 
รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละเดือนที่ได้ด าเนินการ เป็นต้น 

ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ได้แก่ เรื่องที่เป็นหัวข้อส าคัญที่ต้องจัดให้มีการประชุม
ขึ้น หรือเป็นเรื่องที่ต้องการแจ้งเพื่อให้ที่ประชุมมีมติร่วมกัน 

ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่หน่วยงานในสังกัดต้องการแจ้งให้ที่ประชุม 
ทราบ โดยไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม หรืออาจจะเป็นเรื่องที่ไม่สามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุม 
ได้ทันก็จะน ามาเสนอในวาระเรื่องอ่ืน ๆ 
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๒. ขั้นปฏิบัติขณะประชุมหรือขั้นปฏิบัติการ 

๒.๑ วิธีการจดรายงานการประชุม 
ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

จะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึก
ข้อมูลแบบใดนั้นขึ้นอยู่กับความเหมาะสม หรือความต้องการของที่ประชุม
ว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุม
สามารถท าได้ ๓ วิธี คือ 

๒.๑.๑ จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุมเป็นการจดค าพูดทุกค าของผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน
โดยจดว่าใครพูดว่าอย่างไรค าต่อค าตามที่พูด 

๒.๑.๒ การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่ประชุม 
พร้อมด้วยมติของที่ประชุม 

๒.๑.๓ การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณาความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และมติ
ของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร ที่ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการ
พิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร 

๒.๒ ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม 
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๒.๓ คุณสมบัติของผู้จดและจัดท ารายงานการประชุมที่ดี 
๒.๓.๑ เป็นผู้ ฟังที่ดี  การที่จะจดและจัดท า

รายงานการประชุมได้อย่างถูกต้องครบถ้วน ตรงประเด็นและเก็บ
สาระส าคัญของเรื่องที่มีการประชุมได้ ต้องเป็นผู้ฟังที่ดี ฟังอย่างจับ
ประเด็น รู้เท่าทันในสิ่งที่ก าลังประชุมกันอยู่ ฟังอย่างต่อเนื่องและ
ติดตามไปโดยไม่ขาดตกบกพร่องในประเด็นของเรื่อง 

๒.๓.๒ เป็นผู้ท าการบ้านก่อนเข้าประชุม นี่เป็น
เงื่อนไขที่ส าคัญที่สุดในความเห็นของผู้เขียน การท าการบ้านก่อนเข้า
ประชุมคือการอ่านเรื่องในระเบียบวาระการประชุม อย่างน้อย ๒ รอบ 
อ่านในลักษณะศึกษาถึงเรื่องที่จะต้องประชุมนั้นว่ามีประเด็นในการ
พิจารณาอย่างไร ข้อเท็จจริงเป็นอย่างไร 

๒.๓.๓ เป็นผู้มีสมาธิดีตลอดการประชุม เพราะสมาธิที่ดีจะช่วยท าให้เกิดความเข้าใจและติดตาม
เรื่องราวของการประชุมได้อย่างต่อเนื่อง 

๒.๓.๔ เป็นผู้มีทักษะในการสรุปใจความท่ีดี 
๓. ขั้นปฏิบัติหลังการประชุมหรือการจัดท ารายงานการประชุม 

๓.๑ ขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุม 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๒๕ ได้ให้ความหมายว่า 

“รายงานการประชุม” คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุมตามระเบียบ ฯ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

๓.๑.๑ รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  
๓.๑.๒ ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไป 

จนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่  ๑ ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น 
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๕ หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมก็ได้ 

๓.๑.๓ ให้ลงวัน เดือน ปี โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๖๕ 

๓.๑.๔ ณ ให้ลงสถานที่ประชุม เช่น ณ ห้องประชุม 1214 ชั้น 2 อาคาร 6 ชั้น กรมพัฒนาที่ดิน 
๓.๑.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มี  

ผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่าแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
๓.๑.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม

พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
๓.๑.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อ หรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เขา้ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
3.1.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
3.1.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุมโดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่

ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องระเบียบวาระการประชุม 
๓.๑.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๓.๑.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุม 

ลงชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็ม และนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
 



5 
 

๓.๒ วธิีการเขียนรายงานการประชุม 
๓.๒.๑ ใชภ้าษาให้ถูกต้องชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายได้ให้ผู้รับสารหรือผู้อ่านรายงานการประชุมนี้

เข้าใจได้อย่างถูกต้องแม้มิได้เข้าร่วมประชุม 
๓.๒.๒ เขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น โดยเขียนหัวเรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมมติ

ในที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย 
๓.๒.๓ ไม่จดทุกค าพูดโต้แย้งของแต่ละคนหรือรายละเอียดที่ปลีกย่อยมากเกินไปยกเว้นการบันทึก

อย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 
๓.๒.๔ การแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายไม่สับสน 
๓.๒.๕ ถ้ามูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายได้ง่าย 
๓.๒.๖ ต้องพยายามสรุปให้ตรงประเด็นอาจใช้หลัก 5W+1H คือเขียนให้เห็นชัดเจนว่า ใครท าอะไร 

ที่ไหน ท าไม เมื่อใด และอย่างไร ผู้จดต้องพิจารณาว่าเรื่องใดส าคัญ เรื่องใดไม่ส าคัญ ผู้จดที่ไม่ช านาญอาจจดทุกเรื่อง
และเลือกสรรภายหลัง แต่ผู้มีประสบการณ์จะเลือกจดเฉพาะที่ส าคัญได้ทันที 

สรุปแนวทางในการจัดประชุม และการจดรายงานการประชุม 

การประชุมเป็นภารกิจที่ส าคัญเนื่องจากเป็นแหล่งระดมความคิดเห็น 
ในการวางแผนวางนโยบาย ตลอดจนแนวทางปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานส าเร็จ 
ผลตามเป้าหมาย ฉะนั้น การจัดประชุมและการเขียนรายงานการประชุมที่กระชับ 
รัดกุม จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามมุ่งหมาย และมีประสิทธิภาพต่อไป 
การจัดท ารายงานการประชุมนับเป็นหน้าที่หลักที่ส าคัญยิ่งของเลขานุการ ซึ่งต้องท า
หน้าที่ ในการสรุปเป็นความเรียงอย่างเป็นทางการ ซึ่งป ระกอบด้วยสาระส าคัญ 
ของการประชุม ที่จะต้องมีความสมบูรณ์ ถูกต้อง ตรงประเด็น ทั้งนี้เพราะรายงาน 
การประชุมจะสามารถใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานในองค์กร เป็นเครื่องมือในการติดตามงานของผู้ที่เกี่ยวข้อง และ
เป็นหลักฐานให้กับฝ่ายบริหารทั่วไปในการก าหนดนโยบายใหม่ ๆ ให้องค์กรในอนาคต นอกจากนี้ยังใช้เป็นหลักฐาน
อ้างอิง หรือใช้เป็นเอกสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ได้อีกทางหนึ่ง ซึ่งรายงานการประชุมจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่ อผ่านการ
พิจารณา และรับรองรายงานการประชุมจากคณะผู้เข้าร่วมประชุมแล้วเท่านั้น 

ข้อเสนอแนะ 
๑. เลขานุการหรือผู้ที่ท าหน้าที่จดรายงานการประชุม ต้องศึกษาระเบียบสารบรรณให้เข้าใจอย่า งลึกซึ้ง 

และควรมีความรู้ในเรื่องการจดรายงานการประชุมเป็นอย่างดีพยายามศึกษาค้นคว้า ความรู้เพ่ิมเติม รวมทั้ งความรู้
เกี่ยวกับต าแหน่งของบุคคลที่เกี่ยวข้อง ชื่อสถานที่ราชการ รวมทั้งการใช้รหัสอักษรย่อต่าง ๆ 

๒. เลขานุการหรือผู้ที่ท าหน้าที่จดรายงานการประชุมควรเป็นนักสังเกตที่ดี  มีสมาธิในการจด  
และไม่ควรนั่งห่างจากประธานมากเกินไป 

๓. เลขานุการหรือผู้ที่ท าหน้าที่จดรายงานการประชุมควรเตรียมเอกสารข้อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือสนับสนุน
ข้อมูลในบางหัวขอ้ไว้ล่วงหน้า หากประธานต้องการใช้เพื่อประกอบการอภิปราย จะได้มีข้อมูลเพื่อประกอบการอภิปราย
ได้ทันท ี

๔. เลขานุการหรือผู้ที่ท าหน้าที่จดรายงานการประชุม ต้องพยายามเขียนหนังสือให้เร็ว สามารถเข้าใจใน
การใช้ภาษาและเครื่องหมายต่าง ๆ ของตนเอง รวมทั้งเขียนประโยคแบบย่อ 
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๕. เลขานุการหรือผู้ที่ท าหน้าที่จดรายงานการประชุม ควรได้มีการสอบทานอย่างละเอียด และรอบคอบ
ในการจัดพิมพ์ ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง ยศ หน่วยงานของผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม ตลอดจน ผู้เข้าร่วมประชุมแทน
เพราะการสะกดหรือให้ข้อมูลผิดพลาดถือเป็นเรื่องที่ส าคัญอย่างยิ่ง 

๖. เลขานุการหรือผู้ที่ท าหน้าที่จดรายงานการประชุมต้องค านึงหลักธรรมดาว่า ควรจดรายงานการประชุม
ให้ได้เนื้อหาอย่างไร จึงจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องราวได้ดี อย่างกะทัดรัด 

๗. สถานที่ประชุมต้องเหมาะสมไม่มีเสียงรบกวน และระบบเสียงในห้องประชุมต้องชัดเจน 
๘. หน่วยงานควรจัดให้มีการฝึกอบรมผู้ที่มีหน้าที่ในการจดรายงานการประชุมว่าด้วยเรื่องการจดรายงาน

การประชุม เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นไปในทางเดียวกัน หรือให้ศึกษาสอบถามเพ่ิมเติมจากองค์
ความรู้ที่จัดท าขึ้นฉบับนี ้

ประโยชน์ที่ได้รับ 

มีความรู้ ความเข้าใจถึงความส าคัญ และประโยชน์เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม การบันทึกเสนอ
ที่ประชุม และการจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการพัฒนาเกี่ยวกับการจัดการประชุม 
และสรุปรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ มีรูปแบบที่ทันสมัย และมีความสมบูรณ์ถูกต้อง 
มีรูปแบบตามมาตรฐานในการจัดเตรียมวาระการประชุม การบันทึกเสนอที่ประชุม และการจัดท ารายงานการประชุมใน
ครั้งต่อๆไป 
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