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การเขียนจดหมายเชิญประชุม
และรายงานการประชุม

                                                                          ภาควชิาภาษาตะวนัออก



เนื้อหาส าคญั
ความหมายของการประชุม

ค าศพัทท์ี่เกีย่วข้องกับการประชมุ

จดหมายเชิญประชุม

รายงานการประชมุ

แบบฝกึหดั      



ความหมายของการประชุม

การประชุม คือ การที่สมาชิกมาชุมนุมร่วมกัน
เพื่อปรึกษาหารือในเรื่องต่างๆ มี ๒ ประเภท 
ได้แก่ 
  การประชุมสมัยสามัญ
  การประชุมสมัยวิสามัญ



ค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม
ประธานการประชุม
คณะกรรมการ 
องค์ประชุม

   ครบองค์ประชุม
เลขานุการ 
 กรรมการและเลขานุการ  

   ผู้ช่วยเลขานุการ



ค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม
ระเบยีบวาระการประชมุ
ระเบยีบวาระที่ ๑ เรือ่งที่ประธานแจง้ใหท้ีป่ระชมุทราบ
ระเบยีบวาระที ่๒ การรบัรองรายงานการประชมุครัง้ที่ 
                      ..../.....
ระเบยีบวาระที่ ๓ เรือ่งทีเ่สนอใหท้ีป่ระชุมทราบ
ระเบยีบวาระที ่๔ เรือ่งที่เสนอใหท้ีป่ระชุมพจิารณา
ระเบยีบวาระที่ ๕ เรือ่งอื่นๆ



ค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม

การอภิปราย
เสียงข้างมาก / เสียงข้างน้อย
การเสนอชื่อ / การชี้ตัว
มติที่ประชุม
การพักทีป่ระชุม
จดหมายเชิญประชุม
รายงานการประชุม



จดหมายเชิญประชุม
จดหมายเชิญประชุม 

  คือจดหมายที่เลขานกุารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท า

ขึ้น ให้ประธานการประชุมหรือผู้เกี่ยวข้องทีม่ีอ านาจลง

ชื่อก ากับจากนั้นส่งถึงสมาชิกผูต้้องเข้าประชุมทุกคน

เป็นจดหมายที่แจ้งให้สมาชิกทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 

๗ วันว่าจะประชุมเมื่อใด  เพื่อแจ้งวันเวลาสถานที่และ

เรื่องที่จะประชุม



รูปแบบจดหมาย

แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบ
วาระการประชมุแทรกอยู่ในเนื้อหา

แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบ
วาระการประชมุไว้ท้ายจดหมาย

แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบ
วาระการประชมุไว้คนละแผน่

word/แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบวาระการประชุมแทรกอยู่ในเนื้อหา.docx
word/แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบวาระการประชุมแทรกอยู่ในเนื้อหา.docx
word/แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบวาระการประชุมไว้ท้ายจดหมาย.docx
word/แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบวาระการประชุมไว้ท้ายจดหมาย.docx
word/แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบวาระการประชุมไว้คนละแผ่น.docx
word/แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบวาระการประชุมไว้คนละแผ่น.docx


รายงานการประชุม

รายงานการประชุม คือ

    บันทึกผลการประชุมที่เลขานุการการประชุมเป็นผู้จัดท าขึ้นเพื่อ

เก็บไว้เป็นหลักฐาน   การจัดท ารายงานการประชุมผู้จัดท าไม่

ต้องเขียนรายละเอียดทั้งหมดที่เกดิขึ้นระหว่างการประชุม  แต่

จะเขียนเฉพาะผลสรุปที่ไดจ้ากการลงมติของท่ีประชุม ตาม

ระเบียบวาระต่างๆ 



แบบฝึกหัด
สมมุติให้นักศึกษาเป็นประธานการประชุมของ

คณะกรรมการชมรมทักษิณสัมพันธ์แห่งมหาวิทยาลัยสยาม ครั้งที่ 
๘ ประจ าปี ๒๕๔๗ ซึ่งจัดขึ้นเมื่อวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ ณ 
ห้องประชุมคณะวิศวกรรมศาสตร์  อาคาร ๘ ชั้น ๒ เวลา ๙.๓๐ –
๑๑.๐๐ น. สมาชิกชมรมที่ต้องเข้าประชุมมีดังนี้  นายสันต์  ยิ้ม
สบาย  นายสมหวัง  อ านวย   นางสาวกานดา  สดชื่น  นายท านุ  
พอแกใจ   นายบุรี  มีทรัพย์สิน   นายภาณุ   หวังเจริญ  นางสาว
สมศรี  สุภาพ  นางสาวพรทิพย์  ยิ้มสู้ และนางสาวอรพินทร์  สุด
ปรีชา  ก่อนถึงวันประชุมนายภาณุได้จัดเตรียมเอกสารที่จะใช้
ประชุม เทปบันทึกเสียงและติดต่อฝ่ายอาคารสถานที่ของ
มหาวิทยาลัยเพื่อขอใช้ห้องประชุมตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย



เมื่อสมาชิกมาครบองค์ประชุมแล้วประธานการ
ประชุมกล่าวเปิดการประชุมเวลา ๙.๓๕ น.  และขอให้

คณะกรรมการช่วยกันพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่แล้ว    
ที่ประชุมพบว่ารายงานการประชุมถูกต้องไม่ต้องแก้ไขแต่

ประการใด      ต่อมาประธานฯแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยอนุมัติงบประมาณให้กับชมรมเพื่อใช้ท ากิจกรรม

ต่างๆ เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ๖๕,๐๐๐ บาท      ซึ่ง
คณะกรรมการจะได้ประชุมกันต่อไปว่าจะใช้เงินงบประมาณนี้
ท ากิจกรรมใดบ้างและนายสมหวังไม่สบายมาร่วมประชุมไม่ได้    

ต่อมานางสาวอรพินทร์ได้กล่าวต่อที่ประชุมว่าที่ได้รับ
มอบหมายให้ไปติดต่อหาผู้แสดงหนังตะลุงมาจัดแสดงใน
งานวันปีใหม่ ตนได้ติดต่อวา่จ้างคณะรักษ์เมืองใต้เรียบร้อย
แล้ว รายละเอียดการว่าจ้างท้ังหมดอยู่ในแฟ้มเอกสารของ

ชมรม



จากนั้นประธานขอให้คณะกรรมการช่วยกันแสดงความคิดเห็นว่า 
จะจัดกิจกรรมอะไรในงานฉลองวันปีใหม่ประจ าปี ๒๕๔๘ ที่ทาง
มหาวิทยาลัยจดัขึ้น นายภาณุเสนอให้นักศึกษาในชมรมแสดงโชว์ศลิปะการ
ต่อสู้ของภาคใต้ นางสาวอรพินทร์เสนอความเห็นว่าไม่น่าจัดเน่ืองจาก
อาจเกดิอันตรายได้และเสนอให้จดัแสดงศิลปะอื่นๆเช่นการร าโนราห์แทน
จะดีกว่า คณะกรรมการคนอื่นๆเห็นด้วยกับนางสาวอรพินทร์ประธานการ
ประชุมจึงสรุปให้ท าตามท่ีนางสาวอรพินทร์เสนอ  และมอบหมายให้
นางสาวอรพินทร์จัดท ารายละเอียดการแสดงศิลปะมาเสนอตอ่
คณะกรรมการชมรมในการประชุมคราวต่อไป    ก่อนปิดประชุมเวลา๑๑.๓๓ 
น.  นางสาวพรทิพย์เสนอความเห็นว่าการประชุมคราวต่อไปควรให้
คณะกรรมการจากศูนย์ศิลปวัฒนธรรมเข้าประชุมดว้ยเผื่อจะมี
ข้อเสนอแนะอื่นๆหรืออาจได้ท ากจิกรรมทางศิลปวัฒนธรรมด้วยกนั     
และเมื่อประชุมเสร็จแล้วจะไดช้่วยประชาสัมพันธ์กิจกรรมของชมรมด้วย 
ที่ประชุมเห็นด้วยด้วย   และประธานการประชุมนดัหมายการประชมุครั้ง
ต่อไปวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๔๘ ที่เก่า เวลาเดิม



เฉลยแบบฝึกหัด

word/pp 13.2  เฉลยการบ้านรายงานการประชุม.doc
113_108_14.2_2553_1.pptx


ค าถามท้ายบท

คำถามท้ายบท.pptx
คำถามท้ายบท.pptx
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