
ตัวอยางการจดบันทึกการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม……………………………………… 

คร้ังที่……../…………. 
วันที…่……..เดือน……………….พ.ศ. ………. 

ณ  ……………………………………… 
 

 
 ผูเขารวมประชุม        
1. ………………………………………….    
2. ………………………………………….    
3. ………………………………………….    
      ฯลฯ 
 ผูไมเขารวมประชุม 
 
1. ………………………………………….    
2. ………………………………………….     
3. ………………………………………….    

ฯลฯ 
เร่ิมประชุมเวลา ………………………………..น. 

 ประธาน  ขอเปดการประชุม 

(บันทึกรายละเอียดการกลาวเปดการประชมุของประธานในที่ประชุมใครพูดหรือ
ซักถามอะไรให 

บันทึก ไววาไดพูดอะไรบาง กอนประธานจะดําเนินการประชุมไปตามวาระ) 
 
ระเบียบวาระที่ 1  เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

  (ถาไมมี ก็บันทึกวา “ไมม”ี  ถามีใหบนัทกึเปนเรื่องลําดับที่ 1 ,2,3 ตามลําดับ เมื่อแจง
ส้ินเรื่องหนึง่ ๆ ใหบันทึกวา มต ิท่ีประชุมรับทราบ ไวทกุเรื่อง และไมใชเร่ืองในวาระการประชุม
คร้ังนี้) 

 



 
 
ระเบียบวาระที่  2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ……../………… 

   ประชุมเมือ่วันที่………เดือน………………………พ.ศ…………… 

(ถามีรายงานการประชุมครั้งที่ผานมา ใหทีป่ระชุมอานทบทวนรายละเอียดการ
ประชุม และขอมติ 

ที่ประชุมเพื่อรับรองหรือสมาชิกจะใหแกไขก็ใหบนัทึกไวถาไมมีรายงานการประชุม ก็ใหบนัทึกวา 
“ไมมี” 
   ที่ประชุม มีมตรัิบรองรายงานการประชุม คร้ังที่ ……../……………. 
 
ระเบียบวาระที่  3 เร่ืองเสนอเพื่อทราบ 

  (เปนเรื่องที่ประธานเหน็วาเกีย่วกับประโยชนของโรงเรียนของครู หรือ กฎ 
ระเบียบ ที่ควรเสนอใหทุกคนทราบ เปนตน ใหบนัทึกเปนเรื่อง ๆ เมื่อจบ  เร่ือง ก็ใหบนัทึก เปน มติ
ท่ีประชุม  รับทราบ) 
 
ระเบียบวาระที่  4 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 

  (เปนเรื่องที่ประชุมเสนอหรอืประธานเสนอขึ้นมาเพื่อขอความคิดเหน็ และขอ
อนุมัติจากที่ประชุม ใครเสนอเรื่องอะไรใหบันทึกชื่อ ผูเสนอ และผูแสดงความคิดเหน็ พรอม
รายละเอียดความคิดเหน็ เปนราย ๆ ไป เมื่อเสร็จการแสดงความคิดเหน็ มีการลงคะแนนขอมต ิก็
บันทึกที่ประชมุวามีมติอยางไรไวทุกเรื่อง) 
 
ระเบียบวาระที่  5 เร่ืองอื่น ๆ (ถามี) 

  (ถามีผูเสนอใหบันทึก เชนเดียวกันกับ วาระที ่ 4 ใครเสนออะไรมีมติที่ประชุมวาอยางไร) 

เลิกประชุมเวลา…………………….น. 
ลงชื่อ……………………………….ผูจด

รายงานการประชุม 
               (…………………………….) 
       ตําแหนง…………………………. 



ลงชื่อ…………………………..ผูตรวจรายงานการประชุม 

         (…………………………..) 
ตําแหนง……………………………. 

*หมายเหตุ   ใหทุกฝาย ทุกแผนงานมีการบนัทึกการประชุม และสงรายงานการประชุมให
ครูใหญทราบทุกครั้ง เพื่อทราบความเคลื่อนไหวในการปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบ 

 
(บาทหลวงนที    ธีรานุวรรตน) 

             ครูใหญโรงเรียนเทพมิตรศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึก : ระเบียบขอ 26   

หลักการบันทึก = ใคร ทําอะไร ที่ไหน กับใคร  อยางไร 
วิธีการบันทึก จําแนกไดเปน 5 ประเภท โดยในการบันทึกแตละครั้ง อาจใชวิธีการบันทึกหลายประเภทรวมกัน 
1.  บันทึกยอเร่ือง          ยอจากตนเรื่อง เฉพาะประเด็นสําคัญ แตใหเขาใจเรื่องเพียงพอที่จะสั่งการโดยไมผิดพลาด 
                                      วิธีการ  1.1  ต้ังหัวขอเรื่อง  ใคร ทําอะไร ที่ไหน กับใคร  อยางไร 
                                                  1.2  อานเรื่องใหตลอด  
                                                  1.3  จับประเด็นสําคัญ เขียนเปนขอความสั้น ๆ  ลงในหัวขอที่ต้ังไวในขอ 1.1  
                                                          จนครบทุกหัวขอ 
                                                  1.4   เรียบเรียงขอความใหมเพื่อใหเขาใจงายขึ้น 
2.  บันทึกรายงาน          
      2.1  รายงานเรื่องในหนาที่  : เขียนรายงานขอเท็จจริงใหละเอียด 
      2.2  รายงานเรื่องที่ไดรับมอบหมาย  : เขียนรายงานทุกเรื่องที่ผูบังคับบัญชาตองการทราบและสนใจ 
      2.3  รายงานเรื่องที่เปนประโยชนตอทางราชการ  : เขียนรายงานใหสั้น  เฉพาะขอความที่จําเปน  
      2.4  รายงานเรื่องที่ตองการใหผูบังคับบัญชาตัดสินใจ  : เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา  
3.  บันทึกความเห็น 
      3.1  เปนบันทึกตอเนื่องเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  เชน การผานงานของหัวหนางาน หัวหนากลุม  
      3.2  สรุปประเด็นที่เปนเหตุ หรือ ผลดี ผลเสีย      แลวจึงเขียนความเห็นที่เปนผล 
4.  บันทึกสั่งการ 
      ขอความที่ผูบังคับบัญชา สั่งการผูใตบังคับบัญชา 
5.  บันทึกติดตอ 
      ขอความติดตอภายในหนวยงาน 
 

การรางหนังสือราชการ 
1.  ยอหนาแรก :ขอความท่ีเปนเหตุ : ใคร ทําอะไร ที่ไหน อยางไร  : กอน-หลัง แลวแตลักษณะการเรียงความ 
     เชน สพท.กระบี่ กําหนดจัดงานมหกรรมทางวิชาการ เพื่อสงเสริมศักยภาพนักเรียนในสังกัด ระหวางวันที่  
     12-13 พฤศจิกายน 2551  ณ หองประชุมเหลืองกระบี่ 
2.  ยอหนาที่สอง :ขอความที่เปนความประสงคและขอตกลง ถามีหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ  เพื่อใชชัดเจนและ 
     เขาใจงาย  เชน  สพท.กระบี่ จึงขอใหโรงเรียนดําเนินการดังนี้ 
                               1.  จัดนิทรรศการ กลุมสาระวิทยาศาสตร   
                               2.  เขารวมประชุมเพื่อเตรียมความพรอมการจัดงาน ในวันที่ 25 ตุลาคม 2551 เวลา 10.00 น.  
ณ หองประชุมธารใจ สพท.กระบี่ 
3.  ยอหนาที่สาม : สรุป  เชน  จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการ 
 
 
 
 



 
ตัวอยาง 
เรื่อง  การจัดงานมหกรรมทางวิชาการ 
เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน 
                    ดวยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากระบี่ กําหนดจัดงานมหกรรมทางวิชาการ เพื่อสงเสริมศักยภาพ
นักเรียนในสังกัด ระหวางวันที่ 12-13 พฤศจิกายน 2551  ณ หองประชุมเหลืองกระบี ่
                   ในการนี้  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากระบี่ จึงขอใหโรงเรียนดําเนินการดังนี้ 
                               1.  จัดนิทรรศการ กลุมสาระวิทยาศาสตร   
                               2.  เขารวมประชุมเพื่อเตรียมความพรอมการจัดงาน ในวันที่ 25 ตุลาคม 2551 เวลา 10.00 น.  
                                     ณ หองประชุมธารใจ  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากระบี่ 
                   จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการ 
 

การพิมพหนังสือราชการ 
1.  ถามีขอความมากกวา 1 หนา หนาตอไปไมใชกระดาษตราครุฑ 
2.  บรรทัดแรกของกระดาษ ควรหางจากขอบกระดาษดานบนประมาณ 5 ซม. 
3.  1 บรรทัด :70 จังหวะเคาะ 
4.  กั้นหนาจากขอบกระดาษดานซาย : ประมาณ 3 ซม. 
5.  กั้นหลังจากขอบกระดาษดานขวา : ไมนอยกวา 2 ซม. 
6.  ยอหนาจากกั้นหนา 10 จังหวะเคาะ 
     Kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk 
                kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk 
7.  ไมสามารถจบคําในบรรทดัเดียวกนั ใหใชเครื่องหมาย – (ยัตภิังค) ระหวางพยางค  
     เชน ธรรม- 
             ชาติ 
8.  การเวนวรรค  -  ทั่วไป  ระหวางหวัขอกับเรื่อง เนื้อหาตางกัน   :  2 จังหวะเคาะ 
                            -  เนื้อหาเดยีวกัน                                                 :  1 จังหวะเคาะ 
9.  การพิมพเลขหนา :  -ตัวเลข-     
     กึ่งกลางดานบนของกระดาษ หางจากขอบกระดาษดานบนลงมาประมาณ 3 ซม. 
10.  การพิมพหนังสือที่มีความสําคัญ และมีจํานวนหลายหนา 
       -  พิมพขอความตอเนื่องของขอความที่จะยกไปพิมพหนาใหมไวดานลางทางมมุขวาของหนา
นั้น ๆ แลวตามดวยจุด 3 จุด โดยเวนระยะหางจากบรรทดัสุดทาย 3 ระยะบรรทัดพิมพ  และตองมี
ขอความของหนังสือที่เหลือไวพิมพหนาสุดทายอยางนอย 2 บรรทัดกอนพิมพคําลงทาย 
 



 
ตัวอยางหนาที ่1 
 
Kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk 
 
                                                               3 บรรทัดพิมพ 
 
                                                                                                                          สําหรับ ... 
 
ตัวอยางหนาที ่2 
 
 
                                               ประมาณ 3 ซม. 
                                                                                             

                                                                     -2-             ประมาณ 5 ซม. 
                                                                               
                            10 เคาะ  kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk 
      ประมาณ 3 ซม.    Kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk   ประมาณ 2 ซม. 
 
 
 
 
ตองเหลือขอความหนังสือไวหนา 2 อยางนอย 2 บรรทัดกอนพิมพคําลงทาย 
ขอความหนา 2 บรรทัดแรกไมจําเปนตองเปนยอหนาเสมอไป ขึ้นอยูกับลักษณะเนื้อหา 
 
 

การกําหนดตัวเลขสําหรับใชเปนหัวขอ 
แบงออกเปนชวง ๆ  แตละชวงแบงเปน 4 ช้ัน  
ชวงที่ 1 
1.  ช้ันตน     :  1 
2.  ช้ันลูก     :  1.1       
3.  ช้ันหลาน  :    1.1.1 
4.  ช้ันเหลน   :  1.1.1.1 
ชวงที่ 2            :    1.1.1.1 (1) 
 
 
 



ขอ 1. kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk……………ช้ันตน 
         1.1  kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk…………… ช้ันลูก 
                1.1.1  kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk…………… ช้ันหลาน 
                          1.1.1.1 kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk……………  ช้ันเหลน 
                                      1.1.1.1(1) kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk …………ชวงที่สอง  ช้ันตน 
                                                       1.1.1.1.(1.1)  kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk…………  ชวงที่สอง  ช้ันลูก 
                          1.1.1.2 kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk 
                1.1.2  kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk 
         1.2  kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk 
                1.2.1  kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk 
                1.2.2  kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk 
ขอ 2 lllllllllllllllllllllllllllllll 
          2.1  llllllllllllllllllllllll 
          2.2  llllllllllllllllllllllll 
 

การทําสําเนา  
-  แบงเปน 2 ประเภท 
   1.  สําเนาคูฉบับ   
        -  ทําพรอมตนฉบับ 
        -   ผูลงลายมือช่ือในตนฉบับ จะลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ และใหผูราง พิมพ ตรวจ ลงลายมือช่ือ  
             ไวที่ขอบลางดานขวาของหนังสือ 
   2.  สําเนา   
        -  ทําไดหลายวิธีเชน คัดหรือลอกออกจากตนฉบับ  ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ   ถายจากตนฉบับ  
             อัดสําเนา 
        -  มีคําวา “สําเนา” ที่ก่ึงกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือ 
        -  มีการรับรองสําเนา : จนท.ต้ังแตระดับ 2/เทียบเทา ขึ้นไป ซึ่งเปนเจาของเรื่องที่ทําสําเนา 
 
                                                                                สําเนาถูกตอง 
                                                                                        
                                                                           (นายนริศ  มีสุวรรณ) 
                                                                           เจาพนักงานธุรการ 2 
                                                                              15  ตุลาคม 2551 
 
 
 
 



การเสนอหนังสือ 
-  การเสนอหนังสือจากเจาหนาที่ถึงผูบังคับบัญชา  
-  เสนอตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับช้ันผูบังคับบัญชา ยกเวน 
    1.  เรื่องที่มีการกําหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ใหเสนอโดยตรงได  
         แตตองรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
    2.  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ กําหนดไวโดยเฉพาะ เชน เรื่องรองเรียน 
-  เรื่องลับ     = ปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2517 
- เรื่องดวน    = ดวนที่สุด  ดวนมาก  ดวน ตามลําดับ 
- เรื่องอื่น ๆ   = สั่งการ พิจารณา  ทราบ ตามลําดับ 
-  การจัดเสนอหนังสือ 1.  สะดวกในการพิจารณา 
                                     2.  เอกสารที่เกี่ยวของครบถวน ดูสะดวก 
                                     3. แจงรายละเอียดวามีเอกสารอะไรบางที่เสนอประกอบการพิจารณา 
-  การจัดเรียงหนังสอืเสนอ = บันทึกเสนอหลังสุดมากอน บันทึกเสนอแรกอยูหลังสุด 
   เชน เรื่องกระบี่เมืองสะอาด  วันที่ 1  เม.ย.51  เสนอโครงการ 
                                                         5  พ.ค.51  แจงผูเขารวมโครงการทราบ 
                                                         10 พ.ค. 51  แจงกําหนดการพิธีเปด 
                                                         15 พ.ค.51  เชิญ ผอ.เปนประธาน 
    การเรียงลําดับเอกสารมีดังนี้ 
                       ฉบับแรก  15 พ.ค. 51    10 พ.ค. 51       5 พ.ค. 51      1 เม.ย. 51   (หลังสุด) ตามลําดับ  
 
 

การจาหนาซอง: ตามระเบียบ ไมเหมือนของการสื่อสาร 
มุมซายบน :  ครุฑขนาด 1.5 ซม. (เดา)   
 
 
 
 
 
 

                    
                    
                                                                                             2x4 ซม. 
 
      สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากระบี่ 
      ถนนอุตรกิจ อําเภอเมือง 81000 
      ศธ 04013/125 
                                           เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                                                  กระทรวงศึกษาธิการ 
                                                                  กรุงเทพฯ 
                                                                  10300 
                   
           (นายนริศ  มีสุวรรณ) 
            เจาพนักงานธุรการ 2 

ชําระคาฝากสงเปน 
รายเดือน ใบอนุญาตที่... 


