
การเขยีนจดหมายเชิญประชุมและรายงานการประชุม 
              เรียบเรียงโดย  อ.สุภารัตน์  ศุภภคัวรุ์จา 

 

การประชุม คือ การท่ีสมาชิกมาชุมนุมร่วมกนัเพื่อปรึกษาหารือในเร่ืองต่างๆ มี ๒ ประเภท ไดแ้ก่การประชุมสมยัสามญั 
และการประชุมสมยัวสิามญั 

ค าศัพท์ที่เกีย่วข้องกบัการประชุม 
๑. ประธานการประชุม 
๒. คณะกรรมการ  / องคป์ระชุม 
๓. เลขานุการ / กรรมการและเลขานุการ / ผูช่้วยเลขานุการ 
๔. ครบองคป์ระชุม 
๕. ระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๑  เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๒ การรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี..../..... 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เร่ืองอ่ืนๆ 

๖. การอภิปราย 
๗. เสียงขา้งมาก / เสียงขา้งนอ้ย 
๘. การเสนอช่ือ / การช้ีตวั 
๙.  มติท่ีประชุม 
๑๐.  การพกัท่ีประชุม 
๑๒. จดหมายเชิญประชุม 
๑๓. รายงานการประชุม 

 
จดหมายเชิญประชุม 
 จดหมายเชิญประชุมคือจดหมายท่ีเลขานุการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจดัท าข้ึน ใหป้ระธานการประชุมหรือ
ผูเ้ก่ียวขอ้งท่ีมีอ านาจลงช่ือก ากบัจากนั้นส่งถึงสมาชิกผูต้อ้งเขา้ประชุมทุกคน  เป็นจดหมายท่ีแจง้ใหส้มาชิกทราบ
ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย ๗ วนัวา่จะประชุมเม่ือใด ( แจง้วนัเวลาสถานท่ีและเร่ืองท่ีจะประชุม )  รูปแบบการเขียนจดหมาย
เชิญประชุมท่ีนิยมเขียนมี ๓ แบบ ไดแ้ก่ 
 
 
 



 
 

๒ 

 
๑. แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบวาระการประชุมแทรกอยูใ่นเน้ือหา 
 

 
ท่ี................/................                                                                                                               มหาวทิยาลยัสยาม  ๓๘ ถนนเพชรเกษม 
                                                                                                                                                    เขตภาษีเจริญ  กรุงเทพฯ ๑๐๑๖๐ 
 
                                                                                                              วนัท่ี               มกราคม       ๒๕๕๐ 
 
เร่ือง     ขอเชิญประชุม 
เรียน     คณะกรรมการ.........................ทุกท่าน 
 
                ดว้ยจะมีการประชุม..................................................................ในวนัท่ี........................................เวลา........................ ณ........... 
โดยมีระเบียบวาระประชุมดงัต่อไปน้ี 

ระเบียบวาระท่ี ๑  เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๒ การรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี..../..... 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เร่ืองอ่ืนๆ (ถา้มี)  

               จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดเขา้ร่วมการประชุมตามวนัเวลาและสถานท่ีดงักล่าว (จกัขอบพระคุณยิง่)        
                                                              
                                                                                                                                     ขอแสดงความนบัถือ 
 
               
                                                                                                                    (.....................................................................) 
                                                                                                                  ประธานคณะกรรมการ.................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

๓ 

 
 
๒. แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบวาระการประชุมไวท้า้ยจดหมาย 
 

 
ท่ี................/................                                                                                                               มหาวทิยาลยัสยาม  ๓๘ ถนนเพชรเกษม 
                                                                                                                                                    เขตภาษีเจริญ  กรุงเทพฯ ๑๐๑๖๐ 
 
                                                                                                                              วนัท่ี          มกราคม    ๒๕๕๐ 
 
เร่ือง     ขอเชิญประชุม 
เรียน     คณะกรรมการ.........................ทุกท่าน 
 
                ดว้ยจะมีการประชุม..................................................................ในวนัท่ี........................................เวลา........................ ณ........... 
ตามระเบียบวาระประชุมทา้ยหนงัสือน้ี 
               จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดเขา้ร่วมการประชุมตามวนัเวลาและสถานท่ีดงักล่าว (จกัขอบพระคุณยิง่)        
                                                              
                                                                                                                                     ขอแสดงความนบัถือ 
 
               
                                                                                                                    (.....................................................................) 
                                                                                                                  ประธานคณะกรรมการ.................................... 
 
 
 
 
 
ระเบียบวาระการประชุม คร้ังท่ี............/................ 
ระเบียบวาระท่ี ๑  เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๒ การรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี..../..... 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เร่ืองอ่ืนๆ (ถา้มี)  

 
 



 
 

๔ 

๓.  แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบวาระการประชุมไวค้นละแผน่ 
 

 
ท่ี................/................                                                                                                               มหาวทิยาลยัสยาม  ๓๘ ถนนเพชรเกษม 
                                                                                                                                                    เขตภาษีเจริญ  กรุงเทพฯ ๑๐๑๖๐ 
 
                                                                                                              วนัท่ี     มกราคม    ๒๕๕๐ 
 
เร่ือง     ขอเชิญประชุม 
เรียน     คณะกรรมการ.........................ทุกท่าน 
 
                ดว้ยจะมีการประชุม..................................................................ในวนัท่ี........................................เวลา........................ ณ........... 
ตามระเบียบวาระประชุมท่ีแนบมาดว้ย 
               จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดเขา้ร่วมการประชุมตามวนัเวลาและสถานท่ีดงักล่าว (จกัขอบพระคุณยิง่)        
                                                              
                                                                                                                                     ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
               
                                                                                                                    (.....................................................................) 
                                                                                                                  ประธานคณะกรรมการ.................................... 

 
 
 
รายงานการประชุม 

รายงานการประชุมคือบนัทึกผลการประชุมท่ีเลขานุการการประชุมเป็นผูจ้ดัท าข้ึนเพื่อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน   
การจดัท ารายงานการประชุมท่ีนิยมมี ๒ แบบ 

๑. บนัทึกทุกรายละเอียดท่ีผูป้ระชุมไดอ้ภิปรายแสดงความคิดเห็นและมติท่ีประชุม 
๒. บนัทึกเฉพาะหวัขอ้การประชุมและมติท่ีประชุม ตามระเบียบวาระต่างๆ  

 
 
 
 
 



 
 

๕ 

การเขียนรายงานการประชุมแบบสรุปมีรูปแบบการเขียนดงัน้ี 
รายงานการประชุม......................................... 

คร้ังที่ ................/...................... 
เม่ือ วนัที่.......................................................................... 

ณ.................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

รายช่ือผู้เข้าประชุม 
            ๑....................................................................................   ประธานการประชุม 
            ๒....................................................................................   กรรมการ        
            ๓....................................................................................   เลขานุการการประชุม 
รายช่ือผู้ไม่มาประชุม 
           ๑....................................................................................   ลากิจ           
           ๒....................................................................................   ลาป่วย 
           ๓....................................................................................   ติดภาระกิจอ่ืน     
ผู้เข้าฟังการประชุม 
           ๑....................................................................................    
          ๒....................................................................................    
เร่ิมประชุมเวลา............................................. 
             เม่ือคณะกรรมการมาครบองคป์ระชุมแลว้ ประธานกล่าวเปิดการประชุมและเร่ิมด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระดงัต่อไปน้ี 
ระเบียบวาระที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
            ประธานแจง้ให้ท่ีประชุมทราบวา่..................................................................................................................................................... .. 
            ท่ีประชุมรับทราบ 
ระเบียบวาระที่ ๒ การรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่..../..... 
           ท่ีประชุมพิจารณาแลว้มีมติรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี............./........................                                       หรือ 
           ท่ีประชุมพิจารณาแลว้ มีมติให้แกไ้ขขอ้ความดงัน้ี 
            ........................บรรทดัท่ี.........หนา้............แกไ้ขเป็น.......................... 
            ท่ีประชุมพิจารณาแลว้มีมติรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี............./........................ 
ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
           ………………….รายงานต่อท่ีประชุมวา่............................................................................................................................................ 
           ท่ีประชุมรับทราบ 
ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพจิารณา 
         ประธานขอให้ท่ีประชุมร่วมกนัแสดงความคิดเห็นเร่ือง............................ท่ีประชุมไดเ้ปิดอภิปรายแสดงความคิดเห็นแลว้ไดข้อ้สรุปวา่.......................... 
         ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบดว้ย 
ระเบียบวาระที่ ๕ เร่ืองอ่ืนๆ  
           ................................................................................................. ..........................................................................................................  
 
          การประชุมคร้ังต่อไป วนัท่ี...................................................เวลา................................ณ............................................................................. 
เลกิประชุมเวลา ........................................ 
 

....................................................... 
                                                                                                                                                                                                       ผูจ้ดรายงานการประชุม                 



 
 

๖ 

แบบฝึกหัด 
 
สมมตุใิหน้กัศกึษาเป็นประธานการประชุมของคณะกรรมการชมรมทกัษณิสมัพนัธแ์ห่งมหาวทิยาลยัสยาม 

ครัง้ที ่๘ ประจ าปี ๒๕๔๗ ซึง่จดัขึน้เมือ่วนัที ่๒๐ พฤศจกิายน ๒๕๔๗ ณ หอ้งประชุมคณะวศิวกรรมศาสตร ์ อาคาร 
๘ ชัน้ ๒ เวลา ๙.๓๐ – ๑๑.๐๐ น.                 สมาชกิชมรมทีต่อ้งเขา้ประชุมมดีงันี้  นายสนัต ์ ยิม้สบาย  นาย
สมหวงั  อ านวย   นางสาวกานดา  สดชื่น  นายท านุ  พอแกใจ   นายบุร ี  มทีรพัยส์นิ   นายภาณุ   หวงัเจรญิ  
นางสาวสมศร ี  สุภาพ  นางสาวพรทพิย ์  ยิม้สู ้ และนางสาวอรพนิทร ์  สุดปรชีา  ก่อนถงึวนัประชุมนายภาณุได้
จดัเตรยีมเอกสารทีจ่ะใชป้ระชุม เทปบนัทกึเสยีงและตดิต่อฝ่ายอาคารสถานทีข่องมหาวทิยาลยัเพื่อขอใชห้อ้ง
ประชุมตามหน้าทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
     เมือ่สมาชกิมาครบองคป์ระชุมแลว้ประธานการประชุมกล่าวเปิดการประชุมเวลา ๙.๓๕ น.  และขอให้
คณะกรรมการช่วยกนัพจิารณารายงานการประชุมครัง้ทีแ่ลว้    ทีป่ระชุมพบว่ารายงานการประชุมถูกตอ้งไม่ตอ้ง
แกไ้ขแต่ประการใด      ต่อมาประธานฯแจง้ใหท้ีป่ระชุมทราบว่าผูบ้รหิารมหาวทิยาลยัอนุมตังิบประมาณใหก้บั
ชมรมเพื่อใชท้ ากจิกรรมต่างๆ เป็นจ านวนเงนิทัง้สิน้ ๖๕,๐๐๐ บาท      ซึง่คณะกรรมการจะไดป้ระชุมกนัต่อไปว่า
จะใชเ้งนิงบประมาณนี้ท ากจิกรรมใดบา้งและนายสมหวงัไมส่บายมารว่มประชุมไมไ่ด ้    ต่อมานางสาวอรพนิทรไ์ด้
กล่าวต่อทีป่ระชุมว่าทีไ่ดร้บัมอบหมายใหไ้ปตดิต่อหาผูแ้สดงหนงัตะลุงมาจดัแสดงในงานวนัปีใหม ่ ตนไดต้ดิต่อ
ว่าจา้งคณะรกัษ์เมอืงใตเ้รยีบรอ้ยแลว้ รายละเอยีดการว่าจา้งทัง้หมดอยูใ่นแฟ้มเอกสารของชมรม จากนัน้ประธาน
ขอใหค้ณะกรรมการช่วยกนัแสดงความคดิเหน็ว่า จะจดักจิกรรมอะไรในงานฉลองวนัปีใหม่ประจ าปี ๒๕๔๘ ทีท่าง
มหาวทิยาลยัจดัขึน้ นายภาณุเสนอใหน้กัศกึษาในชมรมแสดงโชวศ์ลิปะการต่อสูข้องภาคใต ้ นางสาวอรพนิทรเ์สนอ
ความเหน็ว่าไม่น่าจดัเนื่องจากอาจเกดิอนัตรายไดแ้ละเสนอใหจ้ดัแสดงศลิปะอื่นๆเช่นการร าโนราหแ์ทนจะดกีว่า 
คณะกรรมการคนอื่นๆเหน็ดว้ยกบันางสาวอรพนิทรป์ระธานการประชุมจงึสรุปใหท้ าตามทีน่างสาวอรพนิทรเ์สนอ  
และมอบหมายใหน้างสาวอรพนิทรจ์ดัท ารายละเอยีดการแสดงศลิปะมาเสนอต่อคณะกรรมการชมรมในการประชุม
คราวต่อไป    ก่อนปิดประชุมเวลา๑๑.๓๓ น.  นางสาวพรทพิยเ์สนอความเหน็ว่าการประชุมคราวต่อไปควรให้
คณะกรรมการจากศูนยศ์ลิปวฒันธรรมเขา้ประชุมดว้ยเผื่อจะมขีอ้เสนอแนะอื่นๆหรอือาจไดท้ ากจิกรรมทาง
ศลิปวฒันธรรมดว้ยกนั     และเมือ่ประชุมเสรจ็แลว้จะไดช้่วยประชาสมัพนัธก์จิกรรมของชมรมดว้ย ทีป่ระชุมเหน็
ดว้ยดว้ย   และประธานการประชุมนดัหมายการประชุมครัง้ต่อไปวนัที ่๒๐ ธนัวาคม ๒๕๔๘ ทีเ่ก่า เวลาเดมิ 
 
 
 

************************************************** 
 
 
 



 
 

๗ 

 
รายการอ้างอิง 
แกว้ตา  กรุงวงศ.์ ภาษาไทยธุรกจิ. กรุงเทพมหานคร : บริษทัเฟิสท ์ออฟเซท (๑๙๙๓) จ ากดั,๒๕๔๑. 
นิพนธ์   ศศิธร. หลกัการพูดต่อชุมนุมชน.กรุงเทพมหานคร : ไทยวฒันาพานิช, ๒๕๒๔. 
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