
 

 

   ตัวอย่าง หนังสือรายงานประชุม                                                     

 
 
 
 
 

รายงานการประชุม....(ลงชื่อคณะกรรมการ/การประชุม).... 
ครั้งที่................. 

วันที่............................... 
ณ.................................... 

--------------------------------------------------------------- 

ผู้มาประชุม 
  ๑............................... 
 ๒............................... 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
 ๑............................... 
                     ๒............................... 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

เริ่มประชุมเวลา.......................น. 
 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
                     (ถ้าไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบ ให้ระบุว่า “ไม่มี”)    

(ข้อความ).................................................................................................................... ............... 
................................................................................................................... ...........................................................  

ที่ประชุมรับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม   
(ข้อความ).................................................................................................................... ...............

.................................................................................................................... ..........................................................  
มติที่ประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  
(ข้อความ).................................................................................................................... ...............

.................................................................................................................... ..........................................................  
 มติที่ประชุม 
 
 
 
 



 
 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
(ข้อความ).................................................................................................................... ...............

.................................................................................................................... ..........................................................  
มติที่ประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)       
 (ข้อความ).................................................................................................................... ...............
.................................................................................................................... ..........................................................  

เลิกประชุมเวลา.....................น. 
 

 
  
 
                                                                                   (พิมพ์ชื่อเต็ม) / ผู้จดรายงานการประชุม 
                                                                                (พิมพ์ชื่อเต็ม) / ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                                         
   



ขนาดตรา ๓ ซม. 

๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท
 

ยอหนา ๒.๕ ซม.   กั้นหนา ๓ ซม. 

๑ บรรทัด  

๑ บรรทัด  

๑ บรรทัด  

๑ บรรทัด  

 

 

   ตัวอยาง หนังสือรายงานประชุม                                                    หมายเลข ๑๑ 

 
 
 
 
 

รายงานการประชุม....(ลงช่ือคณะกรรมการ/การประชุม).... 
ครั้งท่ี................. 

วันท่ี............................... 
ณ.................................... 

--------------------------------------------------------------- 
ผูมาประชุม 
  ๑............................... 
 ๒............................... 

ผูไมมาประชุม (ถามี) 
 ๑............................... 
                     ๒............................... 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 

เริ่มประชุมเวลา.......................น. 
 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
                     (ถาไมมีเรื่องแจงใหทราบ ใหระบุวา “ไมมี”)    

(ขอความ)................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

ท่ีประชุมรับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม   
(ขอความ)...................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
มติท่ีประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  
(ขอความ)...................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
 มติท่ีประชุม 
 
 
 
 

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

กั้นหลัง ๒ ซม. 



 ๔ บรรทัด 

ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

 
 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
(ขอความ)...................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
มติท่ีประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี)       
 (ขอความ)...................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

เลิกประชุมเวลา.....................น. 
 

 
  
 
                                                                                   (พิมพชื่อเต็ม) / ผูจดรายงานการประชุม 
                                                                                (พิมพชื่อเต็ม) / ผูตรวจรายงานการประชุม 
                                         
   



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือรายงานการประชุม 

๑. ระยะหนากระดาษ ก้ันหนา ๓ ซม. ก้ันหลัง ๒ ซม. หัวกระดาษ ๑.๕ ซม. ทายกระดาษ ๒.๕ ซม. 
๒. ใหใชอักษร TH Sarabun PSK, TH Sarabun New, TH Sarabun IT๙ อักษรขนาด ๑๖ พอยท 
๓. ใชตรามหาวิทยาลัยขาวดํา ความสูง ๓ ซม. วาง ก่ึงกลางหนากระดาษ โดยใหหางจาก 

ระยะหัวกระดาษบน ๑.๕ ซม. 
๔. ระยะบรรทัดจากตรามหาวิทยาลัยถึงชื่อรายงานประชุม ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัด 

เปนกอนหนา ๖ พอยท 
๕. สวนเนื้อหาดานบนของรายงานการประชุมใหใช อักษรตัวหนาขนาด ๑๖ พอยท ประกอบดวย 

“หัวขอ” “รายงานการประชุม” “คณะกรรมการ” “ครั้งท่ี” “วันท่ี” และ “ณ”  
๖. การพิมพคําวา “รายงานประชุม” ใหใสชื่อคณะกรรมการท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
๗. ใหใสเสนใต ๑ เสน มีความยาวโดยประมาณไวใต “ณ” และจัดใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ 
๘. การพิมพคําวา “ผูมาประชุม” ใหพิมพดวยอักษรตัวหนา ใสขีดเสนใตขอความ พิมพชิดขอบกระดาษ

ดานซาย และเวนระยะบรรทัด ๑ บรรทัด จากเสนใต 
๙. การพิมพรายนามกรรมการท่ีมาประชุม ใหพิมพตามลําดับ และมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด 

ระยะการพิมพเทากับ ๒.๕ ซม. 
๑๐. พิมพคําวา “ผูไมมาประชุม” ใหพิมพดวยอักษรตัวหนา ใสขีดเสนใตขอความ และพิมพชิด

ขอบกระดาษดานซาย 
๑๑. การพิมพรายนามผู ไมมาประชุม ใหพิมพตามลําดับ และมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด 

ระยะการพิมพเทากับ ๒.๕ ซม. 
๑๒. พิมพคําวา “เริ่มประชุมเวลา.........น.”, “ระเบียบวาระท่ี....”  และ “เลิกประชุมเวลา ......น.”  

ใหพิมพดวยอักษรตัวหนาใสขีดเสนใตขอความ และพิมพชิดขอบกระดาษดานซาย 
๑๓. พิมพชื่อเต็มของผูจดรายงานการประชุมชิดขอบกระดาษดานขวา ใส เครื่องหมาย “/” 

ต า ม ด ว ย คํ า ว า  “ ผู จ ด ร า ย ง า น ป ร ะ ชุ ม ”  แ ล ะ เ ว น ร ะ ย ะ บ ร ร ทั ด  ๔  บ ร ร ทั ด จ า ก 
“เลิกประชุมเวลา ......น.” 

๑๔. พิมพชื่อเต็มของผูตรวจรายงานการประชุมชิดขอบกระดาษดานขวาใตชื่อเต็มของผูจดรายงาน
ประชุม ใสเครื่องหมาย “/” และตามดวยคําวา “ผูจดรายงานประชุม”  
 

 
หมายเหตุ  ๑ บรรทัด = ๑ เทา หรือ Single (1 Enter) กรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือรายงาน
การประชุมใหแตกตางไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการ 
เปนสําคัญ 
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