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การจดัระเบียบวาระการประชมุ  

การบนัทึกและการจัดท ารายงานการประชมุ 

กต.ตร.กทม. กต.ตร.จงัหวดั กต.ตร.สน. และ กต.ตร. สภ. 

 
1. ขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเกีย่วขอ้ง 

1.1  ขอ้บงัคับ ก.ต.ช.ว่าดว้ยการประชุมและการลงมติของ ก.ต.ช. และของ       

คณะอนุกรรมการ ก.ต.ช. พ.ศ.2547 

  ตามระเบียบ ก.ต.ช. ว่าด้วยคณะกรรมการตรวจสอบและติดตามการ

บริหารงานต ารวจ พ.ศ.2549 หมวด 3 การประชุมและลงมติ ข้อ 23 วรรคสอง ก าหนดว่า 

“ส าหรับระเบียบวิธีการประชุมและการลงมติให้น าข้อบังคับ ก.ต.ช.ว่าด้วยการประชุมและ

การลงมติของ ก.ต.ช. และของคณะอนุกรรมการ ก.ต.ช. มาใช้บังคับแก่การประชุมของ 

กต.ตร.กทม. กต.ตร.จังหวัด กต.ตร.สน. และ กต.ตร.สภ. ...” 

 1.2 ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่  6 

หนังสอืที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 25 รายงานการประชุม แบบที่ 

11 แบบรายงานการประชุม และค าอธบิาย 10 รายงานการประชุม 

2. การด าเนินการก่อนการประชุม 

 2.1 การเตรียมเรื่องและจัดระเบียบวาระการประชุม 

  2.1.1 การเตรียมเร่ืองที่จะจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 

   เนื่ องจาก ก.ต.ช.ก าหนดนโยบายการบริหารงานต ารวจโดยใช้

ยุทธศาสตร์ส านักงานต ารวจแห่งชาติเป็นตัวน า โดยหัวหน้าส่วนราชการแต่ละระดับจะก าหนด

ตัวชี้ วัดความส าเร็จของงานและจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการไว้กับผู้บังคับบัญชาแต่ละ

ระดับไว้แล้ว ประกอบกับ ก.ต.ช.ก าหนดให้ กต.ตร.กทม. กต.ตร.จังหวัด กต.ตร.สน. 

และกต.ตร.สภ. มีบทบาทภารกิจในการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในท้องถิ่น/

ชุมชน ตามนัยระเบียบ ก.ต.ช.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมให้ท้องถิ่นและชุมชนมี

ส่วนร่วมในกิจการต ารวจ พ.ศ.2549 และการรับค าร้องเรียนหรือข้อเสนอแนะของประชาชน

ในท้องถิ่น/ชุมชน ตามนัยระเบียบ ก.ต.ช.ว่าด้วยการรับค าร้องเรียนหรือข้อเสนอแนะของ

ประชาชน พ.ศ.2549 ด้วย ดังนั้น ในการจัดระเบียบวาระการประชุมควรจะต้องมีเร่ือง

ดังต่อไปนี้บรรจุอยู่ด้วย 

/1) เร่ืองการติดตาม... 
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   1)  เร่ืองการติดตามผลการด าเนินการตามตัวชี้ วัดตามค ารับรองการ

ปฏบิัติราชการ 

   2) เร่ืองการด าเนินการตามค าร้องเรียนหรือข้อเสนอแนะของ

ประชาชนในท้องถิ่น/ชุมชน 

   3) เร่ืองปัญหาความไม่ปลอดภัยของประชาชนในท้องถิ่น/ชุมชน และ

การแก้ไขปัญหาโดยให้ประชาชนในท้องถิ่น/ชุมชน มีส่วนร่วม 

  2.1.2 การจัดระเบียบวาระการประชุม 

   การประชุม กต.ตร.กทม. กต.ตร.จังหวัด กต.ตร.สน. และ กต.ตร.สภ. 

มีลักษณะเป็นการประชุม อภิปราย เพ่ือหยิบยกปัญหาความไม่ปลอดภัยของประชาชนใน

ท้องถิ่น/ชุมชน เพ่ือหาแนวทางการแก้ไข เร่ืองบางเร่ืองที่เป็นเร่ืองเพ่ือทราบกอ็าจมีการ          

หยิบยกประเดน็ขึ้นมาอภิปรายน าไปสู่การพิจารณาและลงมติได้ ดังนั้น การจัดระเบียบวาระ

การประชุมอาจแตกต่างจากหลักการโดยทั่วไป 

   ตามข้อบังคับ ก.ต.ช.ฯ ข้อ 12 ก าหนดการจัดระเบียบวาระการประชุมไว้ 

ดังนี้ 

   (1) วาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

   (2) วาระที่ 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

   (3) วาระที่ 3 เร่ืองที่ค้างพิจารณา 

     (เป็นเร่ืองค้างพิจารณาในการประชุมค ร้ังที่ แ ล้ว              

โดยแยกเป็นเร่ืองๆ) 

   (4) วาระที่ 4 เร่ืองที่เสนอใหม่ 

     (เป็นเร่ืองใหม่ที่น าเสนอในการประชุมคร้ังน้ีเป็นคร้ังแรก            

อาจจ าแนกเป็นเร่ืองที่ต้องเสนอใหม่เพ่ือทราบ และเร่ืองที่เสนอใหม่เพ่ือพิจารณา โดยแยก

เป็นเร่ือง ๆ) 

   (5) วาระที่ 5 เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) 

   การอนุมัติจัดระเบียบวาระการประชุมเป็นอ านาจของประธาน กต.ตร.

กทม. จังหวัด สน. และ สภ. โดยเลขานุการ กต.ตร.กทม. จังหวัด สน.และ สภ. จะต้อง

น าเสนอขออนุมัติก่อน พร้อมทั้งขออนุมัติก าหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม 

  2.1.3 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

   ควรสรุปย่อเร่ืองพร้อมเอกสารประกอบในแต่ละวาระ โดยระบุประเดน็

ที่น าเสนอต่อที่ประชุมให้ชัดเจนเพ่ือง่ายต่อการลงมติ 

/เว้นแต่... 
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เว้นแต่เป็นวาระที่เปิดโอกาสให้ผู้เข้าประชุมน าเสนอทางวาจา หรือ

น าเสนอโดยตรงต่อที่ประชุมก็อาจไม่ต้องจัดท าสรุปย่อเร่ือง เช่น การน าเสนอปัญหา

อาชญากรรมในท้องถิ่น/ชุมชน ที่ กต.ตร.แต่ละท่านได้รับรู้มาเพ่ือหาแนวทางแก้ไข เป็นต้น 

 2.2 การเตรียมการประชุม 

  มีกจิกรรมที่ต้องด าเนินการ ได้แก่ 

  1) เมื่อได้รับอนุมัติจากประธานกรรมการแล้ว เลขานุการ กต.ตร.กทม. 

จังหวัด สน. และ สภ. จัดท าแฟ้มประชุมและท าหนังสือเชิญประชุมส่งให้คณะกรรมการและ

ผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมแฟ้มระเบียบวาระการประชุม 

  หนังสือเชิญประชุมต้องส่งให้กรรมการล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวันท าการก่อน

วันประชุม แต่ประธานกรรมการจะเรียกประชุมเรว็กว่านี้กไ็ด้เมื่อเหน็ว่าเป็นเร่ืองเร่งด่วน 

  2) จัดเตรียมบัญชีรายชื่อผู้มาประชุมโดยแยกเป็น 

   - บัญชีกรรมการผู้มาประชุม 

   - บัญชีผู้เข้าร่วมประชุม 

   เพ่ือเป็นการตรวจสอบและเป็นหลักฐานการนับองค์ประชุม รวมทั้ง

เป็นการสะดวกต่อการจัดท ารายงานการประชุม 

  3) จัดเตรียม PowerPoint น าเสนอเร่ือง พร้อมทั้งเคร่ืองฉายและเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

  4) จัดเตรียมห้องประชุม อาจจัดเป็นรูปตัวยู วงกลม สี่เหล่ียม หรือแบบ

ห้องเรียน (Classroom) ตามจ านวนผู้เข้าประชุมและขนาดของห้องประชุม ส่วนที่ น่ังของ
เลขานุการที่ประชุม อาจน่ังอยู่ใกล้ๆ กับประธานที่ประชุมหรือน่ังต่อจากกรรมการกไ็ด้ตาม

ความเหมาะสม  

5) ท าผังการจัดที่น่ังกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งป้ายชื่อ 

  6) จัดเตรียมเคร่ืองขยายเสยีงและเคร่ืองบันทกึเสยีง 

  7) จัดเตรียมเบี้ยประชุมและเอกสารการรับเงินค่าเบี้ยประชุม 

  8) จัดเตรียมอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

3. การด าเนินการประชุม 

  1) ก่อนเร่ิมการประชุม ฝ่ายเขานุการจะต้องตรวจสอบองค์ประชุมก่อนว่าครบ

หรือไม่ ถ้าครบจึงจะเร่ิมประชุมได้ ถ้าไม่ครบกใ็ห้น าเรียนประธานที่ประชุมเพ่ือเล่ือนการ

ประชุมคร้ังนั้นออกไปก่อน 

/2)ฝ่ายเลขานุการ... 
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  2) ฝ่ายเลขานุการเป็นผู้กล่าวรายงานต่อประธานที่ประชุมว่าองค์ประชุมครบ

และเชิญประธานที่ประชุมกล่าวเปิดประชุมแล้วด าเนินการประชุมตามวาระ 

  3) ฝ่ายเลขานุการต้องจดบันทกึการประชุมด้วยมือไว้ด้วย นอกเหนือจากการ

บันทึกเสียงด้วยเคร่ืองบันทึกเสียง ทั้งนี้ เพ่ือจะได้ทราบว่ากรรมการผู้ใดอภิปรายว่าอย่างไร 

เมื่อถอดเทปบันทึกเสียงจะได้จัดท ารายงานการประชุมได้ถูกต้อง รวมทั้งหากเกิดกรณี

บันทึกเสียงไม่ได้หรือบันทึกแล้วฟังไม่รู้เร่ืองกจ็ะได้มีข้อมูลที่สามารถใช้จัดท ารายงานการ

ประชุมได้ 

  4) สรุปมติการประชุมไว้ทันที เพ่ือไม่ให้เกิดการหลงลืม และหากท าได้ควร

สรุปมติให้ที่ประชุมได้รับทราบในทนัทเีพ่ือไม่ให้เกดิการโต้แย้งในภายหลัง 

  5) ควรจัดเจ้าหน้าที่ต้อนรับ อ านวยความสะดวก และบริการอาหารว่างและ

เคร่ืองดื่มไว้ด้วย 

  6) การบันทึกเสียงควรแยกบันทกึเป็นเร่ือง ๆ เพ่ือสะดวกในการถอดเทปให้

สามารถช่วยด าเนินการพร้อมในคราวเดียวกนัให้เสรจ็ได้โดยเรว็ 

4. การจัดท ารายงานการประชุม 

  1) เมื่อประชุมเสรจ็ควรถอดเทปบันทึกเสียงให้เสรจ็โดยเรว็  แล้วควรท าเป็น

รูปของบันทึกการประชุมโดยใช้แบบฟอร์มเดียวกับรายงานการประชุม การถอดเทป

บันทึกเสียงนี้ จะเป็นการบันทึกค าต่อค าทุกค าพูด เพ่ือใช้ในการจัดท ารายงานการประชุม

ต่อไปและเป็นหลักฐานเกบ็ไว้อ้างองิ 

  2) การจัดท ารายงานการประชุม 

   - ใช้รูปแบบตามที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ก าหนด 

   - การจดรายงานการประชุมสามารถท าได้ 3 วิธี 

      (1) จดละเอยีดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้ เข้าร่วมประชุม

ทุกคน พร้อมด้วยมติ 

      (2) จดย่อค าพูดที่ เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือ

ผู้เข้าร่วมประชุมอนัเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุมพร้อมด้วยมติ การจดวิธีน้ีจะมีลักษณะ

เป็นการบอกเล่าโดยจะมีค าขึ้นต้น เช่น “ประธานที่ประชุมแจ้งว่า...” “นาย..... มีความเห็น

ว่า.....” “เลขานุการที่ประชุมช้ีแจงว่า...” เสมอ แบบน้ีเป็นแบบที่นิยมใช้กนัโดยทั่วไป 

 
/(3) จดแต่เหตุผล... 
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     (3) จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดวิธีน้ีมักใช้กับ

กรณีที่ต้องการแต่เพียงมติและเหตุผลที่มีมติอย่างน้ัน โดยไม่สนใจผู้อภิปรายหรือผู้แสดง

ความคิดเหน็ 

    ส่วนการจะจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ันให้ที่ประชุม

น้ันเองเป็นผู้ก าหนดหรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกนัและก าหนด 

  3) หลังจากการจัดท ารายงานการประชุมเสรจ็แล้ว ควรส่งให้กรรมการตรวจ

และแก้ไขชั้นหนึ่งก่อน เพ่ือง่ายต่อการพิจารณาเมื่อน าเสนอเพ่ือรับรองรายงานการประชุมใน

การประชุมคร้ังต่อไป กับทั้งมติที่ประชุมจะต้องมีความชัดเจนสามารถด าเนินการตามมติ

ต่อไปได้โดยไม่ต้องให้มีการรับรองรายงานการประชุมก่อน 

5. การรบัรองรายงานการประชุม 

  การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี 

  1) รับรองในการประชุมคร้ังนั้น ใช้ส าหรับกรณีเร่ืองเร่งด่วนโดยให้ประธาน

หรือเลขานุการของที่ประชุมอ่าน สรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

  2) รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป โดยประธานหรือเลขานุการเสนอรายงาน

การประชุมคร้ังที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

  3) รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมคร้ังต่อไป หรือมี                   

แต่ยังก าหนดเวลาประชุมคร้ังต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร้ังนั้นมาก               

ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานคณะกรรมการนโยบายต ารวจแห่งชาติ 

www.boardofroyalthaipolice.go.th 


