(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม)
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจำกอง
ครั้งที่...................../ .....................


วันที่...........เดือน........................พ.ศ. ...........
ณ  ....................................................
วาระที่  1  เรื่องที่ประธานจะแจ้งให้ทราบ  (ถ้ามี)
วาระที่  2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม  ครั้งที่...................../ .....................
วาระที่  3  เรื่องที่สืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน  (ถ้ามี)
วาระที่  4  เรื่อง......................................  (เป็นเรื่องที่จะประชุมพิจารณากันในการประชุม ถ้ามีหลายเรื่อง

   ก็ใส่  วาระที่  5  ที่  6  จนหมดเรื่องที่จะนำมาประชุม)
วาระที่  5  เรื่องอื่น ๆ  (ถ้ามี)  วาระที่  5  หรือวาระอันดับสุดท้ายนี้เป็นวาระที่กำหนดสำหรับเรื่องที่จะมีขึ้น

   ภายหลังที่ได้กำหนดระเบียบวาระไปแล้ว  จะได้นำมาเข้ามาพูดในที่ประชุมได้

(ตัวอย่างบันทึกรายงานการประชุม)
บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำกอง
ครั้งที่...................../ .....................


วันที่...........เดือน........................พ.ศ. ...........
ณ  ....................................................

ผู้เข้าร่วมประชุม
1.  ..................................



2.  ..................................



3.  ..................................





ฯลฯ
ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี)
เปิดประชุมเวลา.......................  น.

ประธานกล่าวเปิดการประชุมแล้วดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระต่อไป
วาระที่  1  เรื่อง.........................................

ประธานเสนอว่า

ที่ประชุม  (มีมติหรือตกลงอย่างไร)



ฯลฯ
ปิดประชุมเวลา........................  น.






(ลงชื่อ)..................................ผู้จดรายงานการประชุม
ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมนี้แล้ว






(ลงชื่อ)..................................ประธาน






(ลงชื่อ)..................................นายหมู่........................






(ลงชื่อ)..................................รองนายหมู่  หมู่............









ฯลฯ
