หนังสือรับรองการประชุม
วันที่..........................................
         ข้าพเจ้า...............................................................................................ตำแหน่ง................................................. ขอรับรองว่า ...................(สำนัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน กลุ่มงาน).....................ดำเนินการจัดประชุมเรื่อง.................................................. ในวันที่...............เดือน....................พ.ศ.............. ระหว่างเวลา..................น. สิ้นสุดเวลา...................น. ณ ...............(สถานที่)................. รายละเอียดปรากฏตามหนังสือบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติจัดการประชุมที่แนบมาพร้อมนี้ โดยมีผู้เข้าร่วมประชุมดังกล่าวนั้น เป็นจริงทุกประการดังนี้

1. ผู้เข้าร่วมประชุม

1.1 ผู้ได้รับเชิญ/ผู้แทน (ตามหนังสือเชิญประชุม)                . .  .              จำนวน..............คน

   1.2 ผู้เข้าร่วม (นอกเหนือจากหนังสือเชิญประชุม)                ..                 จำนวน..............คน

  1.3 เจ้าหน้าที่สำนัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน และหน่วยงานขึ้นตรง    .               จำนวน..............คน                        

2. ผู้ไม่มาประชุม (ตามหนังสือเชิญประชุม)     .                                         จำนวน..............คน
                              ลงชื่อ  ...............  ....... .......   ..    .ผู้ดำเนินการจัดประชุม
                                    (..............................................)
                           ตำแหน่ง.......................................................
