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คือ หนังสือที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงาน การประชุม บันทึก และหนังสืออื่น
( หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง 
1. ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว
2. เลขที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ที่ 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินทับเลขปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด
3. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือด้วยก็ได้
4. ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล  หรือ
หน่วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีคำนำหน้านาม  ชื่อ  นามสกุล
ตำแหน่งหน้าที่  และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง
5. ให้ไว้ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง
6. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
7. ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ
8. รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญที่ออกให้แก่บุคคล  ให้ติดรูปถ่าย
ของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ
บนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่าย พร้อมทั้งพิมพ์
ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย
( บันทึก  คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้
1. ชื่อตำแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 2

2. สาระสำคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย
3. ชื่อและตำแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
ให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย
การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคำขึ้นต้นใจความบันทึก  และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี กำกับเท่านั้น
( หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือ เอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐาน
ในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก
ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรม
จะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด 
แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น
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เลขที่ .................







 (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)




(ข้อความ) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้การรับรอง 
พร้อมทั้งลงตำแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)..................................……………..................………

………………………………………………………………………………….…………………………………………………….…………………

…………………………………………………………………………………………...….………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………
ให้ไว้ ณ วันที่..................................พ.ศ. ...............       

       (ลงชื่อ)

                                                                ............ (พิมพ์ชื่อเต็ม).................
                                                                ................(ตำแหน่ง)………………
(ส่วนนี้ใช้สำหรับเรื่องที่สำคัญเท่านั้น ซึ่งอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ)



           (ประทับตราชื่อส่วนราชการ)
  (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง)

    (พิมพ์ชื่อเต็ม)

( รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน  
1.  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น
2.  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุม เช่น ครั้งที่  ๕/๒๕๔๗
3.  เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม เช่น วันจันทร์ที่  ๕  กรกฎาคม  ๒๕๔๗
4.  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม เช่น ห้องประชุม ๑  อาคาร ๓  ชั้น ๒  กรมตรวจบัญชีสหกรณ์
5.  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม  ในกรณีที่
มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด

ตัวอย่าง
๑.  นายสมศักดิ์  
มุ่งการงาน
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 8 ว
 ประธาน


๒.  นางจงดี
มีทรัพย์
เจ้าหน้าที่พัสดุ ๗
 กรรมการ


๓.  นางสาวสมศรี
เกิดผล
นักวิชาการตรวจสอบบัญชี ๖
 กรรมการ


๔.  นายบุญถึง
แดนไทย
นักสถิติ ๖
 กรรมการ


๕.  นางอุบล
รอดบุญ
บุคลากร ๖
 กรรมการ




 และเลขานุการ
6.  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม

พร้อมทั้งเหตุผล 

ตัวอย่าง
นางสมพิศ
สุจริต
    เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ๖
  ไปราชการ
7.  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม
8.  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม
9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม
กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ
10. เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
11. ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

ตัวอย่าง


         …………………………………………..




        


  (นางสดใส ตั้งใจจริง)




      


ผู้จดรายงานการประชุม


      หรือ


………………..……………………..  ผู้จดรายงานการประชุม








   (นางสดใส ตั้งใจจริง)







     เจ้าหน้าที่ธุรการ ๕
10  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
11.  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น
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การเตรียมการและจัดทำรายงานการประชุม
การเตรียมการประชุม เป็นการเตรียมความพร้อมเพื่อให้การประชุมดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  เริ่มตั้งแต่ก่อนประชุม  ระหว่างประชุม  หลังประชุมและเพื่อการประชุมครั้งต่อไป  ซึ่งผู้มีหน้าที่ในการจัดเตรียมการประชุม หรือเป็นเลขานุการคณะกรรมการฯ  จะต้องดูแลความเรียบร้อย ดังนี้

ก่อนประชุม  ควรมีข้อมูลที่ต้องทราบว่า จะประชุมอะไร  มีวาระการประชุมอะไร (เพื่อจัดเตรียมข้อมูล
และเอกสารประกอบ)  คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมคือใคร และท่านใดติดภารกิจในช่วงไหน (เพื่อเป็นข้อมูลในการกำหนดการประชุม)

เมื่อได้ข้อมูลเบื้องต้นแล้ว หากหน่วยงานของตนเองไม่มีสถานที่สำหรับการประชุม เป็นหน้าที่ของผู้จัดต้องหาสถานที่เพื่อใช้ประชุม โดยดูว่าสถานที่นั้นอยู่ในความดูแลของใคร ห้องประชุมที่ใช้เพียงพอกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมหรือไม่  วัสดุอุปกรณ์ที่มีตรงตามความต้องการและมีประสิทธิภาพหรือไม่  มีวันใดที่ห้องประชุมนั้นว่าง เมื่อได้ข้อมูลและความพร้อมของห้องประชุมแล้ว ให้แจ้งประธานที่ประชุมทราบเพื่อพิจารณาว่าเห็นควรประการใด และจะกำหนดวันประชุมเป็นวันและเวลาใด

เมื่อประธานที่ประชุมเห็นควรและกำหนดวัน เวลา และสถานที่ ที่ประชุมแล้ว  ขั้นต่อไป คือ แจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ โดยจัดทำหนังสือเชิญประชุม (กรณีที่เร่งด่วนไม่สามารถจัดทำหนังสือเชิญได้ทัน ให้ประสานงานแจ้งโดยวาจาเพื่อให้ผู้เข้าประชุมทราบ) แจ้งให้คณะกรรมการฯ หรือผู้เข้าประชุมทราบ พร้อมส่งเอกสารประกอบการประชุม
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(หากสามารถจัดเตรียมได้ทัน)  กรณีที่ไม่สามารถจัดเอกสารประกอบการประชุมส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุมได้ ให้จัดส่งภายหลังแต่ควรส่งก่อนการประชุมเพื่อให้ผู้เข้าประชุมได้ศึกษาข้อมูล และเตรียมการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

วันประชุม  ก่อนที่จะมีการประชุมผู้มีหน้าที่ในการจัดเตรียม ต้องไปตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม ว่าเรียบร้อยและพร้อมในการประชุมหรือไม่  หากพบปัญหาจะได้แก้ไขได้ทันก่อนเริ่มประชุม อย่ารอให้ถึงเวลาเข้าประชุมเพราะถ้าพบปัญหาอาจไม่สามารถแก้ไขได้ทัน  ซึ่งจะถือเป็นความบกพร่องของผู้จัดเตรียมการประชุม

ระหว่างการประชุม ให้ตรวจสอบองค์ประชุม ว่าจำนวนผู้มาประชุมเพียงพอที่จะเปิดการประชุมหรือไม่  โดยทั่วไปจะมีจำนวน ๓ ใน ๔ ของผู้มาประชุม (ไม่นับผู้เข้าร่วมประชุม) จึงจะเปิดการประชุมได้ หลังจากนั้นให้บันทึกรายชื่อผู้มาประชุม  ผู้ไม่มาประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม  ทั้งนี้ ในระหว่างการประชุมจะต้องเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่ออำนวยความสะดวกในการประชุมด้วย เช่น  เจ้าหน้าที่ที่จะทำการนำเสนอข้อมูลขึ้นหน้าจอ หรือเขียนกระดาน เจ้าหน้าที่ประสานด้านอื่นๆ  เป็นต้น
จุดมุ่งหมายของการจดรายงานการประชุม

๑.  
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง

๒.  
เพื่อยืนยันการปฏิบัติงาน  ว่าใครทำอะไร  มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเรื่องใดไว้อย่างไร  


ใครจะต้องปฏิบัติต่อไป  และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม

๓.  เพื่อแสดงถึงผลงานที่ได้ดำเนินการมาแล้ว  ว่าได้ทำอะไรมาบ้าง

๔.  เป็นเครื่องมือในการติดตามงาน  ที่ได้มอบหมายว่าได้ดำเนินการอย่างไร

๕.  เพื่อแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป
วิธีการจดรายงานการประชุม  ทำได้ ๓  วิธี

1.  จดละเอียดทุกคำพูด  พร้อมด้วยมติของที่ประชุม  

2.  จดย่อเรื่องที่พิจารณาเฉพาะประเด็นสำคัญที่นำไปสู่มติของที่ประชุม  พร้อมด้วยมติการประชุม

3.  จดสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่พิจารณา  ความเห็น  เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม  และมติของที่ประชุม

เรื่องที่นำเสนอในการประชุมจะจัดเป็นหัวข้อ  ที่เรียกว่า “วาระ”  หรือ  “ระเบียบวาระการประชุม”  
ในแต่ละวาระก็จะมีเรื่องย่อย ๆ  ออกไป  

ตัวอย่างวาระการประชุม
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ในบางกรณี  จะจัดเป็นเรื่อง ๆ  โดยไม่แยกเป็น  “วาระ”  ก็มี  กรณีเช่นนี้การจดรายงานการประชุม  
จะจดเป็นเรื่องๆ ไป
ตัวอย่าง
ตัวอย่าง
วาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ


เรื่องที่  ๑ …………………………………………




ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า………..



เรื่องที่  ๒ …………………………………………






ฯลฯ

วาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม

ประธานขอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ 
จากการสัมมนาปัญหาการสอบบัญชี  ครั้งที่ ๑  เมื่อวันจันทร์ที่ ๗ มิถุนายน  ๒๕๔๗



มติที่ประชุม  รับรอง

วาระที่ ๓  เรื่องค้างการพิจารณา


ประธานแจ้งให้ที่ประชุมร่วมกันพิจารณาเรื่องที่ค้างไว้จากจากประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๔๗  

เรื่อง…………….


วาระที่ ๔  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา


นางจงดี
มีทรัพย์  ชี้แจงว่า…………………………………………………………………………

……………………………………



นายบุญถึง  แดนไทย  ได้แจ้งต่อที่ประชุมว่า  วันที่กำหนดเปิดการสัมมนา



……………..………………………………………………………………



นางจงดี
มีทรัพย์  เสนอให้…………………………..…………………………………………….


……………………………………………………



ที่ประชุมได้ร่วมกันอภิปราย  …………………………………………..………………………..


……………………..


มติที่ประชุม  เห็นชอบและรับทราบ

วาระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ 



………………………………………….……………………………………………………

……………………………………………
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เทคนิคการจดรายงานการประชุม  จะต้องมีเครื่องมือช่วย ดังนี้
   


1.  เครื่องบันทึกเสียง
     


2.  เจ้าหน้าที่ในการจดบันทึก เพื่อจดชื่อผู้พูด สาระสำคัญในการประชุม ควบคู่ไปกับ
การบันทึกเสียง  (เพราะบางช่วงเครื่องบันทึกเสียงอาจมีปัญหา  เช่น เสีย  มีเหตุให้
ไม่สามารถบันทึกเสียงได้  ซึ่งอาจทำให้ข้อความขาดหายไป)


การจดบันทึกของเจ้าหน้าที่จะจดสรุปสาระสำคัญ  ความเห็น  เหตุผลในการพิจารณา  และประเด็นที่สำคัญ  ผู้จดต้องมีความสามารถในการจับประเด็นและใจความได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วนและทันการ
ปัญหาในการที่จะเขียนรายงานการประชุม  
คือ  ขาดความมั่นใจในการเขียน  ขาดประสบการณ์ในการจัดทำ  ดังนั้นจึงต้องหมั่นฝึกฝนตนเองในการ
จับประเด็นของการประชุม  การใช้สำนวนในการเขียนข้อความ  การใช้คำเชื่อมต่อประโยค  โดยการอ่านหนังสือ
ที่ผ่านเรื่องเข้ามาหรือออกไปให้มากขึ้น  ดูการเขียนรายงานการประชุมของผู้อื่นที่ผ่านเรื่องมาที่หน่วยงาน แล้วใช้ความสังเกตว่าข้อความในหนังสือนั้นใช้สำนวนอะไร  จึงทำให้เนื้อหามีความสละสลวย  มีวิธีการเรียบเรียงอย่างไร  
จึงออกมาได้ดี  และที่สำคัญท่านต้องลงมือเขียนรายงานการประชุมด้วยตนเอง  เมื่อทำแล้วผิดก็แก้เพราะไม่ใช่เรื่องเสียหายอะไร  

ถ้าไม่สร้างความมั่นใจ เขียนแล้วกลัวผิด ไม่สร้างประสบการณ์ อย่างนี้เมื่อไรจึงจะทำได้ การจะทำสิ่งใด
ไม่อยากเกินกว่าการเรียนรู้  ถ้าไม่ทำไม่ลงมือ เมื่อไรก็ทำไม่ได้   หากท่านตั้งใจหมั่นศึกษาสร้างประสบการณ์ 
รับรองได้เลยว่าท่านจะสามารถเขียนรายงานการประชุมได้ดีแน่นอน
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ





รูปแบบหนังสือรับรอง


ก





2





1





3 พ





4





5





6











รูปถ่าย


(ถ้ามี)





7





รูปแบบรายงานการประชุม


ก








รายงานการประชุม………………..…


ครั้งที่………/…………


เมื่อ………………………….……….


ณ  ……………………………………..…  








ผู้มาประชุม





ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี)





ผู้เข้าร่วมประชุม   (ถ้ามี)





เริ่มประชุมเวลา





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





เลิกประชุมเวลา





                               …………………………….……………


                               ผู้จดรายงานการประชุม





วาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ


เรื่องที่ ๑ ……………………………………………..


เรื่องที่ ๒ ……………………………………………..


เรื่องที่ ๓ ……………………………………………..


วาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม


……………………………………………………….


วาระที่ ๓  เรื่องสืบเนื่อง (หรือค้างการพิจารณา)


เรื่องที่ ๑ ……………………………………………..


เรื่องที่ ๒ ……………………………………………..


วาระที่ ๔  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา


          เรื่องที่ ๑ ……………………………………………..


          เรื่องที่ ๒ ……………………………………………..


          วาระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ


            …………………………………………………………








เรื่องที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ


เรื่องที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม


เรื่องที่ ๓  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา


เรื่องที่ ๔ ……………………………………………..











