
รายงานการประชุม…………………………………………………….. 
ครั้งท่ี............./..................... 

เมื่อวันท่ี............................................... 
ณ ห้องประชุม..........................................อาคาร..........................ส่วนราชการท่ีใช้ประชุม............ 

และการประชุมผ่านระบบออนไลน์ (เฉพาะกรณีท่ีมีการประชุมผ่านระบบออนไลน์ด้วย) 
---------------------------------------- 

ผู้มาประชุม 
๑. ............................................................................  ต ำแหน่ง.................................................. 
๒. ............................................................................  ต ำแหน่ง.................................................. 
๓. ............................................................................  ต ำแหน่ง.................................................. 

(แทน..................................................................) 
๔. ............................................................................  ต ำแหน่ง.................................................. 
๕. ............................................................................  ต ำแหน่ง.................................................. 
๖. ............................................................................  ต ำแหน่ง.................................................. 
๗. ............................................................................  ต ำแหน่ง.................................................. 

 
ผู้ไม่มาประชุม 

๑. ............................................................................  ต ำแหน่ง............................... ติดรำชกำร 
๒. ............................................................................  ต ำแหน่ง............................... ลำประชุม 

 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

๑. ............................................................................  ต ำแหน่ง.................................................. 
๒. ............................................................................  ต ำแหน่ง.................................................. 
๓. ............................................................................  ต ำแหน่ง.................................................. 

 

เริ่มประชุมเวลา....................น. 
 กรณีที่ 1 การประชุมตามปกติ ไม่มีการประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
 เมื่อกรรมกำรครบองค์ประประชุมแลว้ ประธำนกล่ำวเปิดกำรประชุม และด ำเนินกำรตำมระเบยีบวำระ
กำรประชุมดังนี้ 
 
 
 
 



๒ 

 

 กรณีที่ 2 การประชุมที่มีการประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
 เมื่อกรรมกำรครบองค์ประชุมแล้ว ประธำนกล่ำวเปิดกำรประชุมและขอให้กรรมกำรที่เข้ำประชุมผ่ำน
ระบบออนไลน์กล่ำวแสดงตน ดังนี้ 
 ๑. .................................................................... 
 ๒. ..................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 

 กรณที่ 1 หากประธานไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบ ให้ระบุว่า “ไม่มี” 
 

กรณีที่ 2 ประธานมีเรื่องแจ้งให้ทราบ 
 (รำยละเอียดเรื่องที่ประธำนแจ้งให้ทรำบ)....................................................................................... ........ 
............................................................................................................................................................................. 
 
 ที่ประชุมรับทรำบ 
 
 กรณีที่ 3 ประธานมอบให้กรรมการในที่ประชุมแจ้งเรื่องให้ทราบ (ถ้ามี) 
 ประธำนมอบให้ (ช่ือ-สกุล)......................................ต ำแหน่ง...................................แจ้งเรื่อง
............................................................................ให้ที่ประชุมทรำบดังนี้ 
 ๑..............................................................................................................................................................  
 ๒............................................................................................................................ .................................. 
  
 ที่ประชุมรับทรำบ 
 

ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
 ประธำน/เลขำนุกำรขอให้ที่ประชุมพิจำรณำรำยงำนกำรประชุม......................................ครั้งที่...../.......
เมื่อวันที่..............................จ ำนวน.............หน้ำ เพื่อรับรองรำยงำนกำรประชุม 
 
 กรณีที่ 1 ไม่มีการแก้ไขรายงานการประชุม 
 มต ิ  ที่ประชุมรับรองรำยงำนกำรประชุม.............................ครั้งที่....../....... เมื่อวันที่.......................
โดยไม่มีกำรแก้ไข 
 
 
 
 



๓ 

 

 กรณีที่ 2 มีการแก้ไขรายงานการประชุม 
 มต ิ  ที่ประชุมรับรองรำยงำนกำรประชุม.............................ครั้งที่....../....... เมื่อวันที่.......................
โดยมีกำรแก้ไขดังนี้ 
    ๑. หน้ำ.........ระเบียบวำระที่..........ย่อหน้ำที.่......บรรทดัที.่......แก้ไขข้อควำมจำก....................
เป็น.............................. 
   ๒. หน้ำ.........ระเบียบวำระที่..........ย่อหน้ำที.่......บรรทดัที.่......แก้ไขข้อควำมจำก....................
เป็น.............................. 
 
ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องสืบเน่ือง 
 ๓.๑  (เรื่อง).....................................................................................................  
   กรณีที่ 1 ไม่มีระเบียบวาระประจ า 
      (ช่ือ-สกุล)................................................ต ำแหน่ง........................................สืบเนื่องระเบียบ
วำระที่..........เรือ่ง......................................... โดยขอรำยงำนกำรด ำเนินงำนให้ที่ประชุมทรำบดังนี้............... ....... 
.............................................................................................................................................................................. 
    
 มติ  ที่ประชุมรับทรำบ และมีข้อเสนอแนะ (ถ้ำมี) ดังนี้ 

๑. ............................................................................................................................................ 
๒. ............................................................................................................................................ 
(สรุปควำมเห็นของที่ประชุมโดยรวม ไม่ต้องระบุช่ือบุคคลที่ให้ข้อคิดเห็นหรือข้อแนะน ำ) 

 
   กรณีที่ 2 กรณีบรรจุเรื่องสืบเนื่องเป็นวาระประจ า 
      (ช่ือ-สกุล)................................................ต ำแหน่ง....................................................รำยงำน
กำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุม............................ครัง้ที่......./........ เมื่อวันที่......................ให้ที่ประชุมทรำบดังนี้ 
เรื่องท่ี ครั้งท่ี มติท่ีประชุม การด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

    

    
 มติ  ที่ประชุมรับทรำบ และมีข้อเสนอแนะ (ถ้ำมี) ดังนี้ 

๓. ............................................................................................................................................ 
๔. ............................................................................................................................................ 
(สรุปควำมเห็นของที่ประชุมโดยรวม ไม่ต้องระบุช่ือบุคคลที่ให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 

และหำกมีข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะหลำกหลำยเรื่อง ให้แยกประเด็นออกเป็นกลุ่มให้ชัดเจน) 
 



๔ 

 

ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
 ๔.๑ (เรื่อง).....................................................................................................  
      (ช่ือ-สกุล)................................................ต ำแหน่ง....................................................รำยงำน/
แจ้งเรื่อง..........................................................ใหท้ี่ประชุมทรำบดังนี้.................................................. .................. 
 

 มต ิ ที่ประชุมรับทรำบ และมีข้อเสนอแนะ (ถ้ำมี) ดังนี้ 
๑. ............................................................................................................................................ 
๒. ............................................................................................................................................ 
(สรุปควำมเห็นของที่ประชุมโดยรวม ไม่ต้องระบุช่ือบุคคลที่ให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 

และหำกมีข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะหลำกหลำยเรื่อง ให้แยกประเด็นออกเป็นกลุ่มให้ชัดเจน) 
 

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
  ๕.๑  (เรื่อง).....................................................................................................  
      (ช่ือ-สกุล)................................................ต ำแหน่ง...............................................เสนอที่ประชุม
พิจำรณำ (เรื่อง)........................................................ดังนี้............................................................. ......................... 
 
   (กรณีผู้น าเสนอมิใช่คณะกรรมการฯ ให้ใช้ข้อความดังนี้) 
   ประธาน/เลขานุการ ขออนุญาตให้ (ช่ือ –  สกุล)....................................................................... 
ต าแหน่ง....................................................เสนอที่ประชุมพิจารณา (เรื่อง).....................................................ดงันี้
...................................................................................... 
 

   (กรณีมีกรรมการให้ข้อมูลประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม ให้ใช้ข้อความดังนี้) 
   (ช่ือ-สกุล)...............................................ต าแหน่ง....................................................ให้ข้อมูล
เพิ่มเติมดังนี้.............................................................................................................. ............................................. 
 

  มต ิ  ที่ประชุม เห็นชอบ / อนุมัติ / ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัติ / ให้น ำกลับไปปรับปรุงแก้ไข / ให้น ำ
กลับไปทบทวน / แต่งตั้ง.............................................................................  
 
    (กรณีมีมติเดียว ระบุมติพร้อมข้อความของมติให้ชัดเจน 
 
    กรณีที่มีหลายมติ ให้ระบุมติเป็นข้อ ๆ พร้อมข้อความของมติให้ชัดเจน เช่น 

1. อนุมัติ.....................................................................................................  
2. มอบหมายให้....................................................................ด าเนินการ................................. ) 

 
    กรณีที่ประชุมให้รับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งนี้ ให้ใช้ข้อความต่อท้ายมติ ดังนี้ 
    “ที่ประชุมรับรองมติที่ประชุมครั้งนี้ โดยไม่ต้องรอรับรองรายงานการประชุมครั้งถัดไป” 



๕ 

 

 
ระเบียบวาระที่ ๖ เรื่องอ่ืน ๆ 
 

 (โดยปกติเป็นเรื่องที่กรรมการมีข้อคิดเห็นเพิ่มเติมนอกเหนือจากระเบียบวาระที่ก าหนดไว้  หรือเสนอ
ให้มีการพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งเพิ่มเติม  หรือเป็นการแจ้งก าหนดการประชุมครั้งต่อไป) 
 
 ๖.๑ ประธำนแจ้งก ำหนดกำรประชุม.................................... ครั้งที่....../.......... ในวันที่...............
เวลำ.................น. ณ ห้องประชุม..........................อำคำร.....................................หน่วยงำน............................................ 
 
 เมื่อไม่มีกรรมกำรท่ำนใดเสนอเรื่องใด ๆ แล้ว ประธำนได้กล่ำวขอบคุณแล้วปิดกำรประชุม 
 
เลิกประชุมเวลา...............................น. 
    
 
(..........................................) (..........................................) 
  ผู้จดรำยงำนกำรประชุม    ผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

 
 
 

อนุมัติ / เห็นชอบ  ใช้ต่างกันอย่างไร 
 

 ใช้ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับก าหนดให้คณะกรรมการ
ชุดน้ัน ๆ มีอ านาจในการพิจารณา 
 

 อนุมัติ หมายถึง ให้อ านาจกระท าตามที่ระเบียบก าหนด ใช้ใน
กรณีเรื่องที่เป็นความรับผิดชอบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การใช้งบประมาณของหน่วยงาน เช่น อนุมัติโครงการ อนุมัติ
งบประมาณ อนุมัติให้ด าเนินการ อนุมัติในหลักการ 
 

 เห็นชอบ หมายถึง การให้ความยินยอมในมาตรการต่าง ๆ   
ใช้ในกรณีเรื่องที่เสนอให้มีการด าเนินการเรื่องใด ๆ และใช้ใน
กรณีเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจของคณะกรรมการที่จะด าเนินการได้ 
จ าเป็นต้องเสนอต่อไปจนถึงผู้มีอ านาจให้ด าเนินการ หรือใช้ใน
กรณีที่จะต้องขอรับนโยบายก่อนว่าจะเห็นชอบหรือไม่ก่อนที่จะ
เสนอขออนุมัติด าเนินการต่อไป 
 
 


