
ตัวอย่าง 

 
รายงานการประชุม กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ครั้งที่ กกกก/เลขปีพุทธศักราชท่ีประชุม 
เมื่อ กกกกกกก (ตัวเลขวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ตัวเลขของปีพุทธศักราช) 

ณ (ให้ลงสถานที่ที่ประชุม) 
................................... 

  
ผู้มาประชุม   ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มา
ประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
1.  
2. 
3. 
 
ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้ง
เหตุผล (ถ้ามี) 
1. 
2. 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม 
(ถ้ามี) 
1. 
2. 
 
เริ่มประชุมเวลา 
 
  (ข้อความ) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก ให้บันทึกข้อความที่
ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องท่ีประชุม กับมติ  หรือข้อสรุปของที่ประชุม
ในแต่ละเรื่องตามล าดับ ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
ที่ประชุม 
 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
มติที่ประชุม 
 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
มติที่ประชุม 
 

แบบที่  25    รายงานการประชุม  (ตามระเบียบข้อ 33) 
 

       1.๕ ซ.ม. 

  3.๕ ซ.ม. 

1  Enter 

1  Enter 

     3 ซ.ม. 
 

2 ซ.ม. 

2  Enter 
 

2  Enter 

2  Enter 

2  Enter 

2  Enter 

2  Enter 

2  Enter 

กรณีเป็นการประชุมครั้งแรก  ประกอบด้วย 

  3.๕ ซ.ม. 

1  Enter 

2  Enter 

  3.๕ ซ.ม. 

  3.๕ ซ.ม. 



 
(ข้อความ) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก ให้บันทึกข้อความที่ 

ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องท่ีประชุม กับมติ  หรือข้อสรุปของที่ประชุม
ในแต่ละเรื่องตามล าดับ ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
มติที่ประชุม 
 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
มติที่ประชุม 
 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องติดตามผลการด าเนินงาน หรือ เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
มติที่ประชุม 
 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
มติที่ประชุม 
 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
มติที่ประชุม 
 
เลิกประชุมเวลา 
 
 
 
 
                                                                           กกกกกกกกกกกกกกกกกก 

                                                   ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 1 Enter+Before 6 pt หรือ 12 pt  ให้ดูรายละเอียดในค าอธิบาย 2 เรื่องการเขียนและการพิมพ์  
 

 

1  Enter 

2  Enter 

  3.๕ ซ.ม. 

       1.๕ ซ.ม. 

กรณีเป็นการประชุมครั้งต่อไป  ประกอบด้วย 
  3.๕ ซ.ม. 

2  Enter 

2  Enter 

2  Enter 

2  Enter 

1   Enter 

2  Enter 

  ตัวอย่าง 
 

  3.๕ ซ.ม. 

  3.๕ ซ.ม. 

  3.๕ ซ.ม. 

  3.๕ ซ.ม. 



ตัวอย่าง 

รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติมระเบียบ กฟภ.  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2551 

ครั้งที่ 1/2558 
เมื่อวันที่  15  ตุลาคม  2558 

ณ ห้องประชุม 1  อาคาร 1 ชั้น 2 
.................................. 

 
ผู้มาประชุม 
 1.   น.ส.เนาวรัตน์  อัครธนกุล            อฝ.ธก.  ประธานกรรมการ 
 2.   นางวิลาวัณย์       นิลประภัสสร รฝ.ธก. กรรมการ 
          3.   นางมณฑาทิพย์         ศิวายพราหมณ ์ อก.งบ. กรรมการ 
 4. น.ส.อาทิตยา   ครอบนพรัตน์  หผ.สอ.  แทน อก.สส.   
 5.   น.ส.กาญจนา  ฉัตรสุทธิพงษ ์ อก.นพ. กรรมการ 
 6. น.ส.อาทิตยา หนุนภักด ี ชก.สอ.  แทน อก.สอ. 
  7.   น.ส.จรินทร อวเกียรติ   หผ.บห.  แทน อก.กง.     
   8.   นางสุรางค์              ธาราภูมิ     อก.รด. กรรมการ 
  9. นายสุนิพนธ์            คุ้มอ่ า อก.สก. กรรมการ 
  10. นายธีระ                 มั่งค่ัง อก.จท.(ภ2) กรรมการ 
  11. นางนฤมล           ไตรทาน  อก.อก.(ก.1) กรรมการ 
   12. นายฉอ้อน         นาคเฮง อก.อก.(ต.1) กรรมการ 
  13. นายธัชชัย     รัตนเสนีย์ รก.นก. แทน อก.นก. 
  14. นางทิพยดา         กาญจนพิบูลย์ ชก.นก. กรรมการและเลขานุการ 
  15. นางจินตนา         ฉิมเจริญ  หผ.ปร. กปร. กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 16. นางพิไลพร              โพธิ์พันธุ์ หผ.สบ. กนก. กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
    
ผู้เข้าร่วมประชุม 
  1.  นางปัทมา   ศรีแสงอ่อน ชก.อก.(ก.1) 
 2.  น.ส.ศุทธาสินี  สนิททรัพย์ นรค.5 กสส. 
   
เริ่มประชุมเวลา   9.00  น. 
 ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 อฝ.ธก. ประธานแจ้งว่า ค าสั่ง กฟภ.ที่ พ.(ก)๑๙๗/๒๕๕๘ สั่ง ณ วันที่ ๑๓ สิงหาคม 
พ.ศ. ๒๕๕๘  เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมเติมระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2551  ซึ่งได้แจ้งให้คณะกรรมการทราบแล้วนั้น  เนื่องจากโครงสร้างบริหารใหม่ กฟภ. ค าสั่ง พ.(ท)
15/2557  ปรับปรุงครั้งที่ 1 ที่ พ.(ท)7/2558 สั่ง ณ วันที่ ๒๗ ก.พ.๒๕๕๘ และปรับปรุงครั้งที่ 2 ที่ พ.(ท)
11/2558 สั่ง ณ วันที่ ๑๙ พ.ค. ๒๕๕๘ จึงต้องปรับปรุงแก้ไข ระเบียบสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้สอดคล้อง
กับโครงสร้างดังกล่าว เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านสารบรรณของ กฟภ. ถูกต้องและไปในทิศทางเดียวกัน   
ที่ประชุมรับทราบ 
 

ระเบียบ... 



-2- 
 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 ประธานขอให้เลขานุการน าเสนอตารางยกร่างระเบียบ กฟภ. ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2551 เพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณาร่วมกัน  
มติที่ประชุม   เห็นชอบ โดยให้แก้ไขยกร่างระเบียบฯ ข้อ 1-13 ตามเหตุผลในการขอแก้ไขเป็นราย
ข้อโดยให้อิงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นหลักการพิจารณา 
 
 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องอ่ืน ๆ  
  ประธานนัดประชุมครั้งต่อไปในวันที่  28  ตุลาคม 2558  เวลา 09.00-16.00 น. 
 ประธานกล่าวปิดประชุม 
 
เลิกประชุมเวลา 11.30 น. 
 
 
 
  
 

    นางพิไลพร    โพธิพันธุ์  
                                                                             ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


