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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๒๖

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้
 ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖”
 ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป
 ข้อ ๓  ให้ยกเลิก
๓.๑  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖
๓.๒  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗
๓.๓  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖

บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคำสั่งอื่นใด  ในส่วนที่กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ ๕
ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ   
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้
ข้อ ๕  ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น
ข้อ ๖  ในระเบียบนี้
“ งานสารบรรณ ”  หมายความว่า  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดทำ  การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทำลาย
“ หนังสือ ”  หมายความว่า  หนังสือราชการ
- ๙ -

๒๔.๕  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ  หรือผู้ได้รับมอบหมาย และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ

๒๔.๖  ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ
๒๔.๗  รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ x  ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ  และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย
ข้อ ๒๕  รายงานการประชุม  คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม  และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
๒๕.๑  รายงานการประชุม   ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น
๒๕.๒  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุม
๒๕.๓  เมื่อ  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม
๒๕.๔  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม
๒๕.๕  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด
๒๕.๖  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)
๒๕.๗  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)

๒๕.๘  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม
๒๕.๙  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ
๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
๒๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น
ข้อ ๒๖  บันทึก  คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่  หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการโดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้

๒๖.๑  ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึงโดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒

๒๖.๒ สาระสำคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก   ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย

๒๖.๓  ชื่อและตำแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก  และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่บันทึกไว้ด้วย

-  ๒๔ -
ข้อ  ๘๘  บัตรยืมหนังสือ  ใช้สำหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป   มีขนาดเอ  ๔  พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ
ข้อ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทำลาย  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกำหนดเวลาการเก็บมีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ
บทเฉพาะกาล
ข้อ  ๙๐ แบบพิมพ์  และซอง  ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด
ประกาศ ณ  วันที่  ๑๑  เมษายน   พ.ศ. ๒๕๒๖
   พลเอก เปรม   ติณสูลานนท์
     นายกรัฐมนตรี





- ๓๕ -
แบบรายงานการประชุม







แบบที่ ๑๑
(ตามระเบียบข้อ ๒๕)
รายงานการประชุม.................................
ครั้งที่ ...........................
เมื่อ .................................................
ณ ................................................
ผู้มาประชุม
ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี)
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)
เริ่มประชุมเวลา


(ข้อความ) .......................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
เลิกประชุมเวลา
..........................................................
ผู้จดรายงานการประชุม

- ๑๑๖ -
 

๑.  ตามระเบียบ ข้อ ๒๕  ได้ให้ความหมายคำว่า “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความเห็นของผู้ที่มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม  และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ดังนั้น  เมื่อมีการประชุม  จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดทำรายงานการประชุมตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ  โดยมีรายละเอียดตามที่กำหนดไว้ในระเบียบข้อ ๒๕ ดังนี้
     ๑.๑  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น  เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ....
 
     ๑.๒  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม  เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่  เรียงไปตามลำดับ  เช่น  ครั้งที่ ๑/๒๕๓๓  หรือจะลงจำนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม  หรือการประชุมนั้น  ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ ๒๐๕-๑/๒๕๓๓    เป็นต้น
     ๑.๓  เมื่อ  ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓
     ๑.๔  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม
     ๑.๕  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมตำแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด
     ๑.๖  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งมิได้มาประชุม  โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด  พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม  ถ้าหากทราบด้วยก็ได้
     ๑.๗  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด  ถ้ามี
     ๑.๘  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม
     ๑.๙  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่มาประชุม  โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ  ดังนี้
๑.๙.๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
๑.๙.๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม
๑.๙.๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ
๑.๙.๔  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา
- ๑๑๗ -
๑.๙.๕  เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี)
     ๑.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
                                     ๑.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุม ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย
๒.  การจดรายงานการประชุม อาจทำได้ ๓ วิธี


     ๒.๑ จดละเอียดทุกคำพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ

  
     ๒.๒ จดย่อคำพูดที่เป็นประเด็นสำคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ
     ๒.๓ จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม
การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น  ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้กำหนด  หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกำหนด
๓.  การรับรองรายงานการประชุม อาจทำได้ ๓ วิธี
     ๓.๑  รับรองในการประชุมครั้งนั้น  ใช้สำหรับกรณีเร่งด่วน  ให้ประธานหรือเลขานุการ  ของที่ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง
     ๓.๒  รับรองในการประชุมครั้งต่อไป  ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง
     ๓.๓  รับรองโดยการแจ้งเวียน  ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป  หรือมีแต่ยังกำหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก  ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กำหนด
*****************

























คำอธิบาย   ๑๐  รายงานการประชุม

















