
กลุ่ม สร้างคุณภาพด้วยคนคุณภาพ 
กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 

เรื่อง  การเขียนรายงานการประชุม 
วันที่  25 มีนาคม  2565 

ณ  ห้องประชุมบัวม่วง 1  ชั้น  4   ส านักงานอธิการบดี 
คุณเอ้ือ   นางสาวเจนจิรา  งามมานะ 
คุณอ านวย  นางสาวเจนจิรา  งามมานะ 
คุณประสาน  นางสาวอทัยการณ์ จันเสนา 
คุณวิศาสตร์  นายวรวุฒ ิ  บุญกล  า 
คุณกิจ   นางสาวอทัยการณ์ จันเสนา 
คุณลิขิต   นางทิพย์สุคนธ์              ฉวพิีศาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่ม  สร้างคุณภาพด้วยคนคุณภาพ 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ 
เรื่อง  การเขียนรายงานการประชุม 

วันที ่ 25 มีนาคม  2565 
ณ  ห้องประชุมบัวม่วง 1  ชั้น  4   ส านักงานอธิการบดี 

 
ล าดับที่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง ลงนาม หมายเหตุ 

1 นางสาวเจนจิรา         งามมานะ ผู้อ านวยการ   
2 นางสาววาสนา          สังข์โพธิ์ นักวิชาการศึกษา   
3 นายวรวุฒิ               บุญกล  า นักวิชาการศึกษา   
4 นางนพรัตน์              เหล่าวัฒนพงษ์ นักวิชาการศึกษา   
5 นางสาวอทัยการณ์     จันเสนา จนท.บริหารงานทั วไป   
6 นางทิพย์สุคนธ์          ฉวีพิศาล จนท.บริหารงานทั วไป   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
เรื่อง  การเขียนรายงานการประชุม 

วันที่  25 มีนาคม  2565 
ณ  ห้องประชุมบัวม่วง 1 ชั้น  4  ส านักงานอธิการบดี 

 
ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

น.ส.อทัยการณ์ จันเสนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นความรู้  

           รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มา
ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
ดังนั้น เมื อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที ของฝ่ายเลขาที จะต้อง
รับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม ปัญหาส่วนใหญ่ที พบในการ
เขียนรายงานการประชุม คือ 

1. ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที ถูกต้อง 

2. ไม่รู้จะจดอย่างไร 

3. ไม่เข้าใจประเด็นของเรื อง 

ผู้ที จะเขียนรายงานจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับ
ความคิด องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ รู้ย่อหน้าแรกของหนังสือ
ราชการคืออะไร ย่อหน้าถัดไปคืออะไร จบอย่างไร จะท าให้การ
เขียนรายงานเข้าใจง่าย ไม่วกวน 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม มีความส าคัญต่อองค์กรมาก หากรายงานการ

ประชุมมีความหมายผิดไปจากการอภิปราย ย่อมเกิดความเสียหาย

ต่อองค์กรได้ โดยมีความส าคัญ ดังนี้ 

1. เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มี

องค์ประกอบ ได้แก่  ประธาน องค์ประชุม เลขานุการ ญัตติ 

ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญ

ประชุม  ในการประชุมบางครั้งอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่

รายงานการประชุมถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการ

ประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ที่มีอ านาจหน้าที่ หรือผู้ที่มีความรู้

ในเรื่องที่มีการประชุมมาร่วมแสดงความคิดเห็นและหาข้อสรุป

ร่วมกันเพื่อน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมากและสามารถน าไป 

 รายงานการประชุม คือ 
การบันทึกความคิดเห็นของผู้
มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที ประชุมไว้เปน็
หลักฐาน ดังนั้น เมื อมีการ
ประชุมจึงเป็นหนา้ที ของฝ่าย
เลขาที จะต้องรับผิดชอบจดัท า
รายงานการประชุม ปัญหา
ส่วนใหญ่ที พบในการเขียน
รายงานการประชุม คือ 
1. ไม่รู้วิธีการด าเนนิการ  

ประชุมที ถูกต้อง 
2. ไม่รู้จะจดอย่างไร 
3. ไม่เข้าใจประเด็นของเรื อง 
 
ความส าคัญของรายงานการ
ประชุม 

1. เป็นองค์ประกอบของการ
ประชุมอย่างเป็นทางการ 
มีองค์ประกอบ 

2. เป็นหลักฐานการ
ปฏิบัติงาน 

3. เป็นเครื่องมือการติดตาม 
4. เป็นหลักฐานอ้างอิง 
5. เป็นข้อมูลข่าวสาร 

 

   



ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
น.ส.อทัยการณ์ จันเสนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติต่อไป 
      รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญ เพราะจ าต้อง

ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง 

รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการ

ประชุมเรียบร้อยแล้ว 

2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึก

รายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนด

นโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

3. เป็นเครื่องมือการติดตาม รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้ 

จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตาม

งานตามมติที่ประชุม 

การประชุมจะมีระเบียบวาระ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่ง

ผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่

ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัด

และพัฒนางานได้ 

4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการ

ประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมี

ปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพื่อ

ยุติความขัดแย้งนั้น 

5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้

ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูลหรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาใน

การประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มา

ประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย 

รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่
ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของ
การประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์กร 

  
 

 
 
 
 



 
ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

น.ส.อทัยการณ์ จันเสนา การเขียนรายงานการประชุม 

1. การจดรายงานปารประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่

จ าเป็นต้องจดทุกค าพูด หากเป็นการประชุมส าคัญ ๆ อาจต้องจด

อย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ต้องไม่จด

ค าพูดที่อภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้อง ชัดเจน สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสาร 

หรือ ข้อตกลงของที่ประชุมเพื่อน าไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 

โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติ

ของที่ประชุม 

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระ

การประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระ

พร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย 

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่ เป็น

รายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้น เป็นการบันทึกอย่าง

ละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมี

สมาธิ เพื่อเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้องตามมติ และความเป็น

จริง 

6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจ

ง่าย ไม่สับสน 

7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวยเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง 

ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายได้ง่าย 

8. ใช้ถ้อยค า ส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค า

ฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่ เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไป

ในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเร่ืองที่ประชุม 

 

การเขียนรายงานการ
ประชุม 
1. การจดรายงานปารประชุม
ควรจดเฉพาะใจความส าคัญ 
2. ใช้ภาษาให้ถูกต้อง 
3. ควรเขียนเรียงตามล าดบั
วาระการประชุมคร้ังนัน้ ๆ 
4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของ
แต่ละคน หรือค าพูดที่เปน็
รายละเอียดปลีกย่อยมาก
เกินไป 
5. ผู้เขียนรายงานการประชุม
ต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมี
สมาธ ิ
6. ควรแยกประเด็นส าคัญ
ของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่าน
เข้าใจง่าย 
7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ า
นวยเงิน สถิติ ควรเขียนให้
ถูกต้อง 
8. ใช้ถ้อยค า ส านวนแบบย่อ
ความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่
ใช้ค าฟุ่มเฟือย  
 

   
 



ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
น.ส.อทัยการณ์ จันเสนา แบบรายงานการประชุม 

1. รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือ การประชุมนั้น 

เช่น “รายงานการประชุมคณะกรรมการ...................” 

2. คร้ังที่  การลงคร้ังที่ที่ประชุม มี 2 วธิี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้  

2.1 ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียง

เป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปี

พุทธศักราชใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 

1/2565, 2/2565 

2.2 ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการ

ประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี 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 าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น

คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็น

ผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อม

ต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้

มาประชุมแทนและลงท้ายด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือ ต าแหน่ง

ใด หรือ ผู้แทนหน่วยงานใด 

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อ หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง

เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมโดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทน

จากหน่วยงานใดพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม (ถ้าทราบ) 

ด้วยก็ได้ 

ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้ง

เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วมประชุมและหน่วยงานที่ที่

สังกัด(ถ้ามี) 

  
 

 
 



ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
น.ส.อทัยการณ์ จันเสนา แบบรายงานการประชุม 

1. เร่ิมประชุมให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม 

2. ข้อความให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเร่ิมด้วยประธาน

กล่าวเปิดประชุมและเร่ืองที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุม

ในแต่ละเร่ือง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 

    9.1  วาระที่ 1  เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

         วิธีเขียน  ได้แก่ หัวข้อเร่ือง บุคคลน าเข้า เนื้อหา บทสรุป (ที่

ประชุมรับทราบ) 

    9.2  วาระที่ 2  เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

           วิธีเขียน  เช่น ประธานได้เสนอร่างรายงานการประชุม ครั้ง

ที่ 1/2565 เมื่อวันที่ 22 มีนาคม 2565 ให้ที่ประชุมพิจารณา ที่

ประชุมพิจารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีการแก้ไข 

หรือ มีการแก้ไข ดังนี้ .......................... 

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 

วิธีที่ 1  การรับรองแบบเร่งด่วน มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่

จะต้องรับรองรายงานการประชุม เพื่อน าไปใช้งานส าคัญเร่งด่วน 

ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมติที่ประชุม

พิจารณารับรอง 

วิธีที่ 2  การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธาน

หรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุม

พิจารณารับรอง 

วิธีที่ 3  การรับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ประชุม

คร้ังเดียว / ครั้งสุดท้าย หรือประชุมคร้ังต่อไปอีกนานมาก 

9.3  วาระที่ 3  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ วิธีเขียนเหมือนกับ

ระเบียบวาระที่ 1 

    9.4  วาระที่ 4  เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

วิธีเขียน  หัวข้อเรื่อง ผู้น าเข้า เนื้อหาประกอบด้วย ประเด็น

ปัญหา 

  
 

 
 



ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
น.ส.อทัยการณ์ จันเสนา และผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ) บทสรุปมติที่

ประชุม เช่น ที่ประชุมพิจารณาแล้วให้ส่วนงานหาข้อมูลเพิ่มเติม

ประกอบการพิจารณาในครั้งต่อไป 

    9.5  วาระที่ 5  เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เป็นเร่ืองด่วนและส าคัญ เกิดขึ้น

หลังจากออกหนังสือเชิญประชุมไปแล้ว 

10. ประธานกล่าวปิดประชุม 

11.  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

12.  ผู้จดรายงานการประชุม 

ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง  ควรประกอบด้วยเนื้อหา 

3 ส่วน คือ 

     ส่วนที่ 1  ความเป็นมา หรือ สาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุม

พิจารณาเร่ืองนั้น ๆ 

     ส่วนที่ 2  ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่าง ๆ ซึ่งคณะที่ประชุม

ได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายในเร่ืองดังกล่าว 

    ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญที่จ าเป็นต้องระบุให้

ชัดเจน เพื่อจะได้ใช้เป็นหลักฐาน หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ

ต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม 

การจดรายงานการประชุม อาจท าหด้ 3 วิธี คือ 

    วิธีที่ 1  จ ารายละเอียดทุกส านวนที่พูด ของกรรมการ หรือ

ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ ใช้ในกรณีที่ เป็นปัญหา

ตีความด้านกฎหมาย / เป็นทางการ 

   วิธีที่ 2  จดอย่างย่อ  จดย่อประเด็นส าคัญของกรรมการหรือ

ผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วย

มติ 

   วิธีที่ 3  จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม ได้แก่ ปับหาข้อเท็จจริง 

ความเห็น ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 
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