
เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 
 รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน  
 การเขียนรายงานการประชุมมักจะพบปัญหา  คือ  ผู้เขียนรายงานการประชุมไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุม
ที่ถูกต้อง  จึงไม่รู้จะจดอย่างไร  และไม่เข้าใจประเด็นของเรื่องที่จด  
 ดังนั้น  ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน  รู้ล าดับความคิด  รู้องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ รู้ย่อหน้าแรก
ของหนังสือราชการ  คืออะไร  ย่อหน้าต่อไป  คืออะไร  จบอย่างไร  จะท าให้เขียนหนังสือได้เข้าใจง่าย  ไม่สับสน
วกวน 
 ความส าคัญของรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุม  มีความส าคัญกับองค์กรมาก  หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ
ประชุมอภิปราย  ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์กรได้ โดยมีความส าคัญดังนี้ 
 1.  เป็นองค์ประกอบของการประชุม  การเขียนรายงานการประชุมถือว่าเป็นองค์ประกอบหนึ่งของการ
ประชุมและเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์ที่จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ หรือผู้มีความรู้
ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นๆมาร่วมแสดงความคิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ  คือเสียงข้างมาก และ
สามารถน าไปปฏิบัติต่อได ้
 2.  เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน  การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  การก าหนดนโยบาย  ข้อเสนอแนะ  และมติที่ประชุม 
 3.  เป็นเครื่องมือการติดตามงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน  การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  การก าหนดนโยบาย  ข้อเสนอแนะ  และมติที่ประชุม 
 การประชุมจะมีระเบียบวาระ  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้า
ในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งก่อน  ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้สามารถแร่งรัดและพัฒนางานได้ 
 4.  เป็นหลักฐานอ้างอิง  รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว  ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้
ตามกฎหมาย  หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ  สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้นๆได้ 
 5.  เป็นข้อมูลข่าวสาร  เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน  นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ได้มาประชุมได้ศึกษาข้อมูล
และรับทราบมติท่ีประชุมด้วย 
 รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคคลในหน่ายงานได้รับทราบและถือว่าเป็น
รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน  เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์กร 
 การเขียนรายงานการประชุม 
 1.  ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการประชุม
ส าคัญๆ  อาจต้องจดอย่างละเอียด  จดทุกบัญญัติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่อภิปรายกัน  หรือ
ความเห็นที่ผู้ประชุมทั้งหมด 



 2.  ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน  ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือน าไป
บัญญัติตามมติของที่ประชุม  โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด  เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 
 3.  การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้นๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือ
ปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้นๆ ด้วย 
 4.  ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน  หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป  ยกเว้นเป็นการ
บันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 
 5.  ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้อง
ตามมติ  และตามความเป็นจริง 
 6.  ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย  ไม่สับสน 
 7.  ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข  จ านวนเงิน  สถิติ  ควรเขียนให้ถูกต้อง  ชัดเจน  เรียงเป็นล าดับให้ชัดเจน  
สามารถสื่อความหมายได้ง่าย 
 8.  ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์  ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย  หรือส านวนโวหารที่เร้าอารมณ์
ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง  ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม 
 
 แบบรายงานการประชุม 
 1.  “รายงานการประชุม”  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  เช่น “รายงานการประชุม
คณะกรรมการเตรียมความพร้อม..” 
 2.  “ครั้งที่”  ให้ลงครั้งที่ประชุมทับด้วยปีพุทธศักราช และขึ้นครั้งที่ 1 ใหม่ เมื่อขึ้นปีพุทธศักราชใหม่        
เช่น  ครั้งที่1/2558,  2/2558 
 3.  “เมื่อ”  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม  เช่น  วันพุธที่ 10  มิถุนายน  2558  
 4.  “ณ”  ให้ลงชื่อสถานที่ที่ประชุม 
 5.  “ผู้มาประชุม”  กรณีแต่งตั้งโดยชื่อ  ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการซึ่งมา
ประชุมในวันนั้น  หากคณะกรรมการแต่งตั้งโดยต าแหน่งให้ลงต าแหน่งก่อนแล้วถึงลงด้วยชื่อ และต าแหน่งในที่
ประชุม ถ้ามีผู้มาประชุมแทนให้ลงต าแหน่งและชื่อของผู้มาประชุมแทน และลงว่าประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
 6.  “ผู้ไม่มาประชุม”  ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งมิได้มา
ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล  (ถ้ามี) 
 7.  “ผู้เข้าร่วมประชุม”  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งได้เข้า
ร่วมประชุมในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
 8.  “เริ่มประชุมเวลา”  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 9.  “ข้อความ”  ให้เขียนระเบียบวาระการประชุม  ประเด็นที่เป็นสาระและการอภิปรายที่ส าคัญของการ
ประชุมและมติที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของ
ที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
 10  “เลิกประชุมเวลา”  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 



 11.  “ผู้จดรายงานการประชุม”  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
  การจดรายงานการประชุม อาจท าได้  3  วิธีคือ 
 วิธีที่  1  จ ารายละเอียด 

การจดรายงานการประชุมอย่างละเอียดนี้ใช้ในการประชุมที่ส าคัญ  ซึ่งจ าเป็นต้องบันทึกทุกถ้อยค า
ไว้เป็นหลักฐาน  การจดแบบนี้จะต้องจดทุกค าพูด ทุกข้อความของผู้เข้าประชุมทุกคน  กรรมการแต่ละคน
มีความคิดเห็น  ข้อพิจารณา  หรือข้อเสนออย่างไรจะต้องบันทึกไว้ทั้งหมด  และถ้าที่ประชุมมีการแสดง
กริยา หรือการประท าใดแทนค าพูดก็อาจจะจดแจ้งกริยาหรือการกระท านั้นไว้ด้วย  เช่น (ที่ประชุมปรบมือ)  
เป็นต้น  การจดลักษณะนี้นิยมใช้เครื่องบันทึกเสียงแล้วจึงมาถอดเทปภายหลัง 

 
 วิธีที่  2  จดอย่างย่อ  

การจดแบบนี้  จะจดเฉพาะประเด็นส าคัญที่น าไปสู่มติของที่ประชุม และจดมติของที่ประชุม  กล่าวคือใน
การประชุมนั้นที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใดบ้าง  สมาชิกผู้ใดได้อภิปรายในประเด็นที่ส าคัญอย่างไรบ้าง  ผู้จดจะจด
เฉพาะเนื้อความที่เป็นสาระส าคัญของการอภิปรายนั้น  ในลักษณะที่ย่อค าพูดของสมาชิกที่อภิปรายในประเด็น
ส าคัญที่น าไปสู่มติของที่ประชุม 

 
 วิธีที่  3  จดอย่างสรุป 

การจดรายงานการประชุมแบบนี้เป็นการบันทึกการประชุมที่กระชับที่สุด  โดยจะจดเพียงว่าการประชุมนี้
พิจารณาในเรื่องใดบ้างแต่ละเรื่องมีสาระส าคัญอย่างไร  ที่ประชุมมีความคิดเห็นหรือข้อพิจารณาโดยรวมเป็นเช่นไร  
และมีมติอย่างไร  โดยจะไม่จดค าพูดของสมาชิกในการอภิปราย  เว้นแต่เป็นประเด็นที่ส าคัญมากที่น าไปสู่มติของที่
ประชุม 
 ทักษะการจับประเด็นสรุปความ 
 1.  เรื่องแจ้งทราบ  ใช้เทคนิค 5W1H  ในการคิดวิเคราะห์ปัญหาคืออะไร  หรือ อะไรคือปัญหา 
  Who  ใคร  (ในเรื่องนั้นมีใครบ้าง) 
  What  ท าอะไร (แต่ละคนท าเรื่องอะไรบ้าง) 
  Where  ที่ไหน (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นอยู่ที่ไหน) 
  When  เมื่อไหร่ (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นวัน เดือน ปี ใด) 
  Why  ท าไม (เหตุใดจึงได้ท าสิ่งนั้น  หรือเกิดเหตุการณ์นั้นๆ) 
  How  อย่างไร (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นท าเป็นอย่างไรบ้าง) 
 2.  เรื่องพิจารณา  ประเด็นปัญหา  ผลกระทบ  ข้อเท็จจริง  ความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ  มติที่ประชุม  
บุคคลอภิปราย  พูดในท่ีประชุม  ผู้จดรายงานการประชุมต้อง “จับเจตนา”  ของผู้พูดว่าต้องการอะไร ดังนี้ 

2.1  รายงาน -  รายงานการปฏิบัติ งาน  ความคืบหน้าของผลงาน / รายงาน      
ปัญหาอุปสรรค 

2.2  แจ้ง -  การพูดแจ้งให้เพ่ือทราบ   



 2.3  ชี้แจง -  การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ  เรื่องราว  หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ 
2.4  แสดงความคิดเห็น -  การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นที่พิจาณาอยู่ ท าแล้วเกิด

ประโยชน์  ผลดี หรือผลเสียอย่างไร  
2.5  ให้ข้อเสนอ -  การให้ข้อเสนอควรท าอะไร  หรือ  อย่างไร 

 
 
   

 

 


