
เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ
รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไว

เปนหลักฐาน
การเขียนรายงานการประชุมมักจะพบปญหา คือ  ผูเขียนรายงานการประชุมไมรูวิธีการดําเนินการประชุม

ท่ีถูกตอง  จึงไมรูจะจดอยางไร  และไมเขาใจประเด็นของเรื่องท่ีจด
ดังนั้น  ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน  รูลําดับความคิด  รูองคประกอบเนื้อหาของหนังสือ รูยอหนาแรก

ของหนังสือราชการ  คืออะไร  ยอหนาตอไป  คืออะไร  จบอยางไร  จะทําใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย  ไมสับสน
วกวน

ความสําคัญของรายงานการประชุม
รายงานการประชุม  มีความสําคัญกับองคกรมาก  หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

ประชุมอภิปราย  ยอมเกิดความเสียหายตอองคกรได โดยมีความสําคัญดังนี้
1.  เปนองคประกอบของการประชุม การเขียนรายงานการประชุมถือวาเปนองคประกอบหนึ่งของการ

ประชุมและเปนองคประกอบท่ีขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคท่ีจะใหผูมีอํานาจหนาท่ี หรือผูมีความรู
ความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้นๆมารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ  คือเสียงขางมาก และ
สามารถนําไปปฏิบัติตอได

2.  เปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน  การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  การกําหนดนโยบาย  ขอเสนอแนะ  และมติท่ีประชุม

3.  เปนเครื่องมือการติดตามงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน  การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  การกําหนดนโยบาย  ขอเสนอแนะ  และมติท่ีประชุม

การประชุมจะมีระเบียบวาระ  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนา
ในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน  ท้ังนี้จะเปนประโยชนแกองคการใหสามารถแรงรัดและพัฒนางานได

4.  เปนหลักฐานอางอิง  รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแลว  ถือเปนเอกสารท่ีใชอางอิงได
ตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ  สามารถใชมติท่ีประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้นๆได

5.  เปนขอมูลขาวสาร  เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอน  นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสําหรับผูไดมาประชุมไดศึกษาขอมูล
และรับทราบมติท่ีประชุมดวย

รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคคลในหนายงานไดรับทราบและถือวาเปน
รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน  เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอองคกร

การเขียนรายงานการประชุม
1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการประชุม

สําคัญๆ  อาจตองจดอยางละเอียด  จดทุกบัญญัติท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดท่ีอภิปรายกัน  หรือ
ความเห็นท่ีผูประชุมท้ังหมด



2.  ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน  ท่ีสามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชุมเพ่ือนําไป
บัญญัติตามมติของท่ีประชุม  โดยบันทึกอยางกะทัดรัด  เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม

3.  การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้นๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือ
ปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมในญัตตินั้นๆ ดวย

4.  ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน  หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป  ยกเวนเปนการ
บันทึกอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก

5.  ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมไดถูกตอง
ตามมติ  และตามความเปนจริง

6.  ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย  ไมสับสน
7.  ถาขอมูลเปนตัวเลข  จํานวนเงิน  สถิติ  ควรเขียนใหถูกตอง  ชัดเจน  เรียงเปนลําดับใหชัดเจน

สามารถสื่อความหมายไดงาย
8. ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ  ไมใชคําฟุมเฟอย  หรือสํานวนโวหารท่ีเราอารมณ

ท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง  ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม

แบบรายงานการประชุม
1. “รายงานการประชุม” ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  เชน “รายงานการประชุม

คณะกรรมการเตรียมความพรอม..”
2.  “ครั้งท่ี” ใหลงครั้งท่ีประชุมทับดวยปพุทธศักราช และข้ึนครั้งท่ี 1 ใหม เม่ือข้ึนปพุทธศักราชใหม

เชน  ครั้งท่ี1/2558, 2/2558
3. “เม่ือ” ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม  เชน  วันพุธท่ี 10  มิถุนายน  2558
4. “ณ” ใหลงชื่อสถานท่ีท่ีประชุม
5.  “ผูมาประชุม” กรณีแตงตั้งโดยชื่อ  ใหลงชื่อและตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะกรรมการซึ่งมา

ประชุมในวันนั้น หากคณะกรรมการแตงตั้งโดยตําแหนงใหลงตําแหนงกอนแลวถึงลงดวยชื่อ และตําแหนงในท่ี
ประชุม ถามีผูมาประชุมแทนใหลงตําแหนงและชื่อของผูมาประชุมแทน และลงวาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด

6.  “ผูไมมาประชุม” ใหลงชื่อและ/หรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม  ซึ่งมิไดมา
ประชุมพรอมท้ังเหตุผล  (ถามี)

7.  “ผูเขารวมประชุม” ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม  ซึ่งไดเขา
รวมประชุมในครั้งนั้น (ถามี)

8.  “เริ่มประชุมเวลา” ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม
9.  “ขอความ” ใหเขียนระเบียบวาระการประชุม  ประเด็นท่ีเปนสาระและการอภิปรายท่ีสําคัญของการ

ประชุมและมติท่ีประชุม  โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของ
ท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ

10  “เลิกประชุมเวลา” ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม



11.  “ผูจดรายงานการประชุม” ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น
การจดรายงานการประชุม อาจทําได  3  วิธีคือ

วิธีท่ี  1  จํารายละเอียด
การจดรายงานการประชุมอยางละเอียดนี้ใชในการประชุมท่ีสําคัญ  ซึ่งจําเปนตองบันทึกทุกถอยคํา

ไวเปนหลักฐาน การจดแบบนี้จะตองจดทุกคําพูด ทุกขอความของผูเขาประชุมทุกคน  กรรมการแตละคน
มีความคิดเห็น  ขอพิจารณา  หรือขอเสนออยางไรจะตองบันทึกไวท้ังหมด  และถาท่ีประชุมมีการแสดง
กริยา หรือการประทําใดแทนคําพูดก็อาจจะจดแจงกริยาหรือการกระทํานั้นไวดวย  เชน (ท่ีประชุมปรบมือ)
เปนตน  การจดลักษณะนี้นิยมใชเครื่องบันทึกเสียงแลวจึงมาถอดเทปภายหลัง

วิธีท่ี  2  จดอยางยอ
การจดแบบนี้  จะจดเฉพาะประเด็นสําคัญท่ีนําไปสูมติของท่ีประชุม และจดมติของท่ีประชุม  กลาวคือใน

การประชุมนั้นท่ีประชุมไดพิจารณาเรื่องใดบาง  สมาชิกผูใดไดอภิปรายในประเด็นท่ีสําคัญอยางไรบาง  ผูจดจะจด
เฉพาะเนื้อความท่ีเปนสาระสําคัญของการอภิปรายนั้น  ในลักษณะท่ียอคําพูดของสมาชิกท่ีอภิปรายในประเด็น
สําคัญท่ีนําไปสูมติของท่ีประชุม

วิธีท่ี  3  จดอยางสรุป
การจดรายงานการประชุมแบบนี้เปนการบันทึกการประชุมท่ีกระชับท่ีสุด  โดยจะจดเพียงวาการประชุมนี้

พิจารณาในเรื่องใดบางแตละเรื่องมีสาระสําคัญอยางไร  ท่ีประชุมมีความคิดเห็นหรือขอพิจารณาโดยรวมเปนเชนไร
และมีมติอยางไร  โดยจะไมจดคําพูดของสมาชิกในการอภิปราย  เวนแตเปนประเด็นท่ีสําคัญมากท่ีนําไปสูมติของท่ี
ประชุม

ทักษะการจับประเด็นสรุปความ
1.  เรื่องแจงทราบ  ใชเทคนิค 5W1H ในการคิดวิเคราะหปญหาคืออะไร  หรือ อะไรคือปญหา

Who ใคร  (ในเรื่องนั้นมีใครบาง)
What ทําอะไร (แตละคนทําเรื่องอะไรบาง)
Where ท่ีไหน (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นอยูท่ีไหน)
When เม่ือไหร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นวัน เดือน ป ใด)
Why ทําไม (เหตุใดจึงไดทําสิ่งนั้น  หรือเกิดเหตุการณนั้นๆ)
How อยางไร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นทําเปนอยางไรบาง)

2.  เรื่องพิจารณา ประเด็นปญหา  ผลกระทบ  ขอเท็จจริง  ความคิดเห็น  ขอเสนอแนะ  มติท่ีประชุม
บุคคลอภิปราย  พูดในท่ีประชุม  ผูจดรายงานการประชุมตอง “จับเจตนา” ของผูพูดวาตองการอะไร ดังนี้

2.1  รายงาน - รายงานการปฏิบัติงาน  ความคืบหนาของผลงาน / รายงาน
ปญหาอุปสรรค

2.2  แจง - การพูดแจงใหเพ่ือทราบ



2.3  ชี้แจง - การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ  เรื่องราว  หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ
2.4  แสดงความคิดเห็น - การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นท่ีพิจาณาอยู ทําแลวเกิด

ประโยชน  ผลดี หรือผลเสียอยางไร
2.5  ใหขอเสนอ - การใหขอเสนอควรทําอะไร  หรือ  อยางไร


