
 

 

 

การเขียนรายงานการประชุม 
…………………………………………….......... 

เจ้าของผลงาน นางสาวอทัยการณ์  จันเสนา 

สังกัด ส านักประกันคุณภาพ 

ประเด็นความรู้  

 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขาที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม  ปัญหา
ส่วนใหญ่ที่พบในการเขียนรายงานการประชุม คือ 

1. ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง 
2. ไม่รู้จะจดอย่างไร 
3. ไม่เข้าใจประเด็นของเร่ือง 
ผู้ที่จะเขียนรายงานจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ รู้ย่อหน้าแรก

ของหนังสือราชการคืออะไร ย่อหน้าถัดไปคืออะไร จบอย่างไร จะท าให้การเขียนรายงานเข้าใจง่าย ไม่วกวน 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 

 รายงานการประชุม มีความส าคัญต่อองค์กรมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์กรได้ โดยมีความส าคัญ ดังนี้ 

1. เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 

เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม 

ในการประชุมบางครั้งอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไมไ่ด้ 

เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ที่มีอ านาจหน้าที่ หรือผู้ที่มีความรู้ในเร่ืองที่มีการประชุมมาร่วมแสดงความ

คิดเห็นและหาข้อสรุปร่วมกันเพื่อน าไปสู่การลวมติ คือเสียงข้างมากและสามารถน าไปปฏิบัติต่อไป 

รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญ เพราะจ าต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือ

ตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

3. เป็นเครื่องมือการติดตาม รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้

ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม 



การประชุมจะมีระเบียบวาระ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าใน

การปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคร้ังก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 

4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้

ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพื่อยุติความขัดแย้งนั้น 

5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูลหรือ

ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมคร้ังก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและ

รับทราบมติที่ประชุมด้วย 

รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็น

รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์กร 

 

วิธีด าเนินการ 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม 

 การประชุมแต่ละคร้ัง เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการ หรือผู้ที่มี

ส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วัน และ เวลา

ใด มีระเบียบวาระการประชุมมีอะไรบ้าง เพื่อผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่ประชุม 

 การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 

1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการประชุม 

เพื่อเตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 

2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน 

3. ใช้ส านวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อ วกวน เพราะจ าท าให้ผู้อ่านเข้าใจ

ความหมายไม่ถูกต้อง 

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม หรือ

แยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ โดยทั่วไปกรเขียนจดหมายเชิยประชุม 

- ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน อธิการบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดหมายเรื่อง

อะไร ที่ไหน เม่ือไหร่ 

- ย่อหน้าถัดมา จะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้า

ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด 

 

 

 

 

 



การเขียนรายงานการประชุม 

1. การจดรายงานปารประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูด หากเป็นการประชุม

ส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ต้องไม่จดค าพูดที่อภิปรายกัน หรือ

ความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้อง ชัดเจน สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสาร หรือ ข้อตกลงของที่ประชุมเพื่อน าไป

ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือ

ปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย 

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้น เป็นการ

บันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ เพื่อเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้อง

ตามมติ และความเป็นจริง 

6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน 

7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวยเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถสื่อ

ความหมายได้ง่าย 

8. ใช้ถ้อยค า ส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้าอารมณ์

ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเร่ืองที่ประชุม 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม........................................................... 

คร้ังที่.......................... 

เมื่อวันที่.......................... 

ณ. ............................................................................................... 

 

 

ผู้มาประชุม 

1. ............................................................... 

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

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

ผู้ไม่มาประชุม 

1. ............................................................... 

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

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

ผู้มาร่วมประชุม (ถ้ามี) 

1. ............................................................... 

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

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

เริ่มประชุมเวลา 

     ................................................................... 

ข้อความ 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

เลิกประชุมเวลา 

      ................................................................... 

ผู้จดรายงานการประชุม 

      .................................................................. 

 

 



แบบรายงานการประชุม 

1. รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือ การประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุมคณะกรรมการ

...................” 

2. คร้ังที่  การลงคร้ังที่ที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 

2.1 ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี

พุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีพุทธศักราชใหม่ให้เร่ิมคร้ังที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2565, 2/2565 

2.2 ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่ประชุม

เป็นรายปี เช่น ครั้งที่ 10 – 1/2565, 10 – 2/2565 เป็นต้น 

3. เมื่อวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม เช่น วันอังคารที่ 22 มีนาคม 2565  

4. ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม  

5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง เป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณีที่เป็นผู้

ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่

เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงท้ายด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือ ต าแหน่งใด หรือ ผู้แทน

หน่วยงานใด 

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อ หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมโดย

ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม (ถ้าทราบ) ด้วยก็ได้ 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้ง เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วม

ประชุมและหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 

8. เร่ิมประชุมให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม 

9. ข้อความให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติ

หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 

    9.1  วาระที่ 1  เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

                       วิธีเขียน  ได้แก่ หัวขอ้เร่ือง บุคคลน าเข้า เนื้อหา บทสรุป (ที่ประชุมรับทราบ) 

    9.2  วาระที่ 2  เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

                       วิธีเขียน  เช่น ประธานได้เสนอร่างรายงานการประชุม ครั้งที่ 1/2565 เมื่อวันที่ 22 

มีนาคม 2565 ให้ที่ประชุมพิจารณา ที่ประชุมพิจารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีการแก้ไข หรือ มีการ

แก้ไข ดังนี้ .......................... 

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 

วิธีที่ 1  การรับรองแบบเร่งด่วน มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องรับรองรายงานการประชุม เพื่อน าไปใช้งาน

ส าคัญเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที่ 2  การรับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมคร้ังที่แล้วมา

ให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 



วิธีที่ 3  การรับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ประชุมครั้งเดียว / ครั้ งสุดท้าย หรือประชุมครั้งต่อไปอีก

นานมาก 

    9.3  วาระที่ 3  เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ วิธีเขียนเหมือนกับระเบียบวาระที่ 1 

    9.4  วาระที่ 4  เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

                       วิธีเขียน  หัวข้อเรื่อง ผู้น าเข้า เนื้อหา (ประกอบด้วย ประเด็นปัญหาและผลกระทบ 

ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ) บทสรุปมติที่ประชุม เช่น ที่ประชุมพิจารณาแล้วให้ส่วนงานหาข้อมูลเพิ่มเติม

ประกอบการพิจารณาในครั้งต่อไป 

    9.5  วาระที่ 5  เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) เป็นเร่ืองด่วนและส าคัญ เกิดขึ้นหลังจากออกหนังสือเชิญประชุมไปแล้ว 

10. ประธานกล่าวปิดประชุม 

11.  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

12.  ผู้จดรายงานการประชุม 

ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง  ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ 

 ส่วนที่ 1  ความเป็นมา หรือ สาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเร่ืองนั้น ๆ 

 ส่วนที่ 2  ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่าง ๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายใน

เร่ืองดังกล่าว 

 ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพื่อจะได้ใช้เป็นหลักฐาน หรือใช้

เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม 

การจดรายงานการประชุม อาจท าหด้ 3 วิธี คือ 

 วิธีที่ 1  จ ารายละเอียดทุกส านวนที่พูด ของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ ใช้ใน

กรณีที่เป็นปัญหาตีความด้านกฎหมาย / เป็นทางการ 

 วิธีที่ 2  จดอย่างย่อ  จดย่อประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ

ของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 

 วิธีที่ 3  จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม ได้แก่ ปับหาข้อเท็จจริง ความเห็น ข้อเสนอแนะ และมติที่

ประชุม 
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