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เรื่อง คร ัง้ที่...ของการประชมุ 
             
ครั้งท่ีของการประชุม  
  

 ในการจัดทํารายงานการประชุม จะลงครั้งที่ หรือนับครั้งที่ของการประชุม  
 อย่างไร 

 นับครั้งที่ของการประชุมตามปีปฏิทินหรือปีงบประมาณ ? 

 ใช้เฉพาะตัวเลขแสดงคร้ังท่ีท่ีประชุม เรียงไปตามลําดับ ๑  ๒  ๓  โดยไม่มี 
    ปี พ.ศ.กํากับได้หรือไม่ ? 

 
 

 
  ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖   ในคาํอธิบาย ๑๐ 
รายงานการประชุม  กําหนดให้ลงครั้งที่ของการประชุมได้  ๒  แบบ ดังนี ้

 ๑. ลงครั้งที่ทีป่ระชุมเปน็รายปี       โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑  เรียงไปจนสิ้นปีปฏิทิน   
ทับเลขปีพุทธศกัราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม ่เรียงไปตามลําดับ   

  เช่น  ครั้งที่ ๑/๒๕๕๔      ครัง้ที่ ๕/๒๕๕๔ 

 ๒. ลงจํานวนคร้ังที่ประชุมทั้งหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนัน้ ประกอบกับ  
ครั้งทีป่ระชุมเป็นรายปี    เช่น  ครั้งที ่๒๐๕ - ๑/๒๕๕๔   (แสดงว่า คณะที่ประชุม
คณะนี้ได้ประชุมมาทั้งสิ้น ๒๐๕ ครั้ง  และครั้งน้ีเป็นการประชุมครั้งที่ ๑ ของปี พ.ศ.              
๒๕๕๔) 

 
  
      ...โดยปกติ คนส่วนใหญ่จะลงคร้ังทีข่องการประชุมในแบบท่ี ๑  คือ  ลงเปน็รายปี  
ตามปี พ.ศ. ทีป่ระชุม  ขึ้นปใีหม่ก็ให้เริ่มนบั ๑ กันใหม่... 
  
 
 

  ... กรณีทีห่น่วยกําหนดประชุม นขต.เป็นประจําทุกเดือน (หลังการประชุม นขต.ทร.) 
แต่การประชุมครั้งที่ ๑๒ ประจําเดือน ธ.ค.๕๓ ไม่สามารถจัดประชุมในเดือน ธ.ค.๕๓ ได้ ต้องเลื่อนไป
จัดใน ๕ ม.ค.๕๔  กรณีเช่นนี้ ครั้งทีข่องการประชุม จึงต้องเขียนเป็น  “ครั้งที่ ๑/๒๕๕๔”   ไม่ใช่ 
“ครั้งที่ ๑๒/๒๕๕๓” เนื่องจากขึ้นปปีฏิทินใหม่ ก็ต้องเร่ิมครั้งที่ ๑ ใหม่ 
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