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วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.



การจัดทํารายงานประชุมคณะกรรมการข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร (ก.ก.) ถือเป็นขั้นตอน

ดําเนินการหลังวันประชุม และเป็นเรื่องที่ต้องให้ความสาํคัญเป็นอย่างมาก 

เนื่องจาก มติ ก.ก. ถือเป็นสิ่งที่ต้องนําไปใช้อ้างอิง และแจ้งต่อผู้เกี่ยวข้อง

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและประกอบการตัดสินใจ 

ดังนั้นการรู้วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก. จึงเป็นประโยชน์

อย่างยิ่งสําหรับผู้สนใจศึกษาการดําเนินการเรื่องดังกล่าว 

วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.



1. นําข้อมูลที่ได้จากการถอดเทปการประชุม ในช่วงที่เป็นประเด็นสําคัญใน

การพิจารณาของคณะกรรมการฯ อันจะนําไปสู่มติที่ประชุม และมติที่

ประชุมมาเรียบเรียง  และพิจารณาข้อมูลที่จดบันทึกการประชุมมา

ประกอบด้วย เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นประเด็นสําคัญอย่างครบถ้วน 

วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.

ภารกิจด้านวิเคราะห์โครงสร้าง
และการจัดอัตรากําลัง

การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน
ให้มีความครอบคลุม

และหลากหลายเบ็ดเสร็จ

การจัดทําระบบประเมินผล
การปฏิบัติราชการ

การดําเนินงานด้านวินัย 
อุทธรณ์  และร้องทุกข์

ของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.

ล้วนแต่ต้องใช้ความรู้ในเชิงวิชาการ  รวมทั้งต้องนํากฎ  ระเบียบ  
ทั้งในส่วนของข้าราชการพลเรือนสามัญ  ข้าราชการครู
กรุงเทพมหานครมาใช้อ้างอิงในการดําเนินการทั้งสิ้น ซึ่งบางครั้ง
คณะกรรมการฯ อภิปรายอย่างสั้นๆ เป็นที่เข้าใจเฉพาะนักวิชาการ  
ทําให้ผู้จดรายงานการประชุม จะต้องไปค้นคว้าเรื่องนั้นๆ เพิ่มเติม 



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.

2. กรณีข้อมูลที่เป็นประเด็นสําคัญ

ในการอภิปรายของคณะกรรมการฯ 

มีมาก ให้จัดกลุ่มข้อมูล ที่สามารถ

อยู่หัวข้อเดียวกัน ประเด็นเดียวกัน 

ซึ่งอาจประกอบด้วย



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.
ในขั้นตอนการจัดทําร่างรายงานการประชุมนี้  ผู้จัดทํารายงานการ

ประชุมต้องอาศัยทักษะการสรุปความที่ดี เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามเนื้อหาการพิจารณาของที่ประชุม โดยใช้หลัก 5 W 1 H  เขียนให้เห็น
ชัดเจนว่า  ใคร  ทําอะไร  ที่ไหน  ทําไม  เมื่อใด  และอย่างไร  พร้อมปรับ
ภาษาที่ใช้ให้เป็นภาษาเขียนที่สละสลวย 



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.

นอกจากนี้ยังจําเป็นต้องใช้สํานวนการเขียนรายงานการประชุมตามหลัก
การเขียนรายงานการประชุมทั่วไป  ประกอบการเขียนรายงานการประชุม เช่น 

ยกตัวอย่าง

แจ้งต่อที่ประชุมว่า...

แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า...

ให้ข้อคิดเห็นว่า... 

ตั้งข้อสังเกตว่า...

มีความเห็นว่า...เสนอต่อที่ประชุมว่า...

เสนอต่อที่ประชุมว่า...

เสนอเพิ่มเติมว่า...

เห็นควรให้ที่ประชุมมมีติ

เกี่ยวกับประเด็น...ดังนี้ 

เสนอให้ที่ประชมุพิจารณาว่า... 
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3.1 รายงานการประชุมคณะกรรมการข้าราชการ
    กรุงเทพมหานคร ระบุชื่อคณะที่ประชุม

3.2 ครั้งที่  ลงครั้งที่ประชุม และปีที่ประชุม

3.3 วัน เดือน ปี  สําหรับการประชุม ก.ก.กําหนดวันประชุม ก.ก. 
    เป็นทุกวันพฤหัสบดีสัปดาห์ที่สามของเดือน เวลา 10.00 น. 
    (ตามมติ ก.ก.ครั้งที่ 1/2552  เมื่อวันที่ 21  มกราคม 2552) 

3.4 ณ ลงชื่อสถานที่ที่ประชุม เช่น ห้องนพรัตน์  ชั้น 5  
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร

วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.

3.5 ผู้มาประชุม ลงชื่อคณะกรรมการ ก.ก. ที่เข้าร่วมประชุม ตาม
มาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 องค์ประกอบของ
คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ก.ก.) ประกอบด้วย 



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.

กรณีเป็นผู้แทน ให้เขียนตําแหน่งผู้แทน และได้รับมอบหมายจากผู้ใด 

เช่น นายสันติธร ยิ้มละมัย หัวหน้าสํานักงาน ก.ถ. ได้รับมอบหมาย

จากปลัดกระทรวงมหาดไทย เป็นต้น



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.

4. ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)  ลงชื่อผู้ที่ไม่สามารถมาประชุมได้ พร้อมทั้งระบุสาเหตุ
ที่ไม่สามารถมาประชุมได้ โดยใส่สาเหตุไว้ในวงเล็บท้ายชื่อ

5. ผู้เข้าร่วมประชุม ลงชื่อและตําแหนง่ของผู้เข้าร่วมประชุม

6. เริ่มประชุมเวลา ลงเวลาที่เริ่มประชุม

7. ระเบียบวาระ เขียนหวัเรื่องที่จะประชุมเรยีงตามลําดับไป ดังนี้



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.
8. รายละเอียดในระเบียบวาระการประชมุ

เมื่อประธานกล่าวเปิดการประชุมแล้ว หากไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบกเ็ขียนว่า 

ไม่มี และหากมีให้ใช้ภาษาเขียนอยา่งสุภาพและเป็นทางการ เช่น  “ประธานแจ้งให้ที่

ประชุมทราบว่า........” เป็นต้น ระเบียบวาระที ่1 ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ใช่เรื่อง

เพื่อพิจารณา 



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.
8. รายละเอียดในระเบียบวาระการประชมุ

แก้เป็น 

*** สําหรับการรับรองรายงานการประชุม ก.ก. ดําเนินการ 3 วิธี  
คือใช้วิธีรับรองในการประชุมครั้งนั้นสําหรับเรื่องจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องนําไปใช้ดําเนินการต่อ
การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป และการเวียนรับรองโดยการแจ้งเวียนกรรมการ ก.ก.



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.

โดยแบ่งย่อยเป็นเรื่องๆ เช่น เรื่องที่ 1........... เรื่องที่ 2.........

ซึ่งการเขียนรายงาน การประชุม ก.ก. ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.

2) ความคิดเห็นของที่ประชุม คือ ประเด็นสําคัญในการพิจารณาของคณะกรรมการ  

ข้อสังเกตและข้อพิจารณาเสนอแนะของคณะกรรมการ  ซึ่งเป็นเหตุผลที่นาํไปสู่ข้อสรุป

3) มติที่ประชุม หรือมติ ก.ก. ที่คณะกรรมการเห็นพอ้งต้องกันในเรือ่งนัน้ๆ ซึ่งต้อง

กระชับและชัดเจน เช่น  เห็นชอบ อนุมัติหรือไม่  มอบหมายให้ใคร  ทําอะไร  อย่างไร 

และหากเป็นเรื่องที่ ต้องนําไปดําเนินการโดยเร่งด่วน ฝ่ายเลขานุการอาจเสนอต่อที่ประชุม 

ขอให้มีมติเพิ่มเติมว่าไม่ต้องรอรับรองรายงานการประชุม เช่น ให้สํานักงาน ก.ก. นํามติที่ประชุม

ไปดําเนินการต่อไปได้โดยไม่ต้องรอรับรองรายงานการประชุม เป็นต้น

4) ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่ไม่ได้กําหนดไว้ในระเบียบวาระ

ล่วงหน้า  โดยมีคณะกรรมการฯ บางท่านเสนอขึ้นมาเป็นการชี้แจงให้ทราบหรือเป็นการเสนอ

ความเห็นในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งไม่ใช่เรื่องสําคัญ พร้อมมติที่ประชุมรับทราบ , เห็นชอบ  หรือ

มอบหมายให้ใคร ทําอะไร อย่างไร ดําเนินการ เป็นต้น



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.

5) ระเบียบวาระที ่5  เรื่องเพื่อทราบ

เรื่องที่ 1  เป็นการรวบรวมเรื่องที่ ก.ก. ได้มอบอํานาจให้ อ.ก.ก.

วิสามัญคณะต่างๆ หรือหน่วยงานให้ดําเนินการแทน และนําเสนอ ก.ก. เพื่อทราบ และ

บางครั้งมีเรื่องสืบเนื่องร่วมด้วย

เรื่องที่ 2  เป็นเรื่องกําหนดวันประชุม ก.ก. ครั้งต่อไป   โดย ก.ก.

จะมีมติ รับทราบ หรืออาจมีข้อสังเกตของคณะกรรมการดว้ย



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.



วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.วิธีการเขียนรายงานการประชุม ก.ก.


