
เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ
รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไว

เปนหลักฐาน
การเขียนรายงานการประชุมมักจะพบปญหา คือ  ผูเขียนรายงานการประชุมไมรูวิธีการดําเนินการประชุม

ท่ีถูกตอง  จึงไมรูจะจดอยางไร  และไมเขาใจประเด็นของเรื่องท่ีจด
ดังนั้น  ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน  รูลําดับความคิด  รูองคประกอบเนื้อหาของหนังสือ รูยอหนาแรก

ของหนังสือราชการ  คืออะไร  ยอหนาตอไป  คืออะไร  จบอยางไร  จะทําใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย  ไมสับสน
วกวน

ความสําคัญของรายงานการประชุม
รายงานการประชุม  มีความสําคัญกับองคกรมาก  หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

ประชุมอภิปราย  ยอมเกิดความเสียหายตอองคกรได โดยมีความสําคัญดังนี้
1.  เปนองคประกอบของการประชุม การเขียนรายงานการประชุมถือวาเปนองคประกอบหนึ่งของการ

ประชุมและเปนองคประกอบท่ีขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคท่ีจะใหผูมีอํานาจหนาท่ี หรือผูมีความรู
ความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้นๆมารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ  คือเสียงขางมาก และ
สามารถนําไปปฏิบัติตอได

2.  เปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน  การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  การกําหนดนโยบาย  ขอเสนอแนะ  และมติท่ีประชุม

3.  เปนเครื่องมือการติดตามงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน  การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  การกําหนดนโยบาย  ขอเสนอแนะ  และมติท่ีประชุม

การประชุมจะมีระเบียบวาระ  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนา
ในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน  ท้ังนี้จะเปนประโยชนแกองคการใหสามารถแรงรัดและพัฒนางานได

4.  เปนหลักฐานอางอิง  รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแลว  ถือเปนเอกสารท่ีใชอางอิงได
ตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ  สามารถใชมติท่ีประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้นๆได

5.  เปนขอมูลขาวสาร  เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอน  นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสําหรับผูไดมาประชุมไดศึกษาขอมูล
และรับทราบมติท่ีประชุมดวย

รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคคลในหนายงานไดรับทราบและถือวาเปน
รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน  เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอองคกร

การเขียนรายงานการประชุม
1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการประชุม

สําคัญๆ  อาจตองจดอยางละเอียด  จดทุกบัญญัติท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดท่ีอภิปรายกัน  หรือ
ความเห็นท่ีผูประชุมท้ังหมด



2.  ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน  ท่ีสามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชุมเพ่ือนําไป
บัญญัติตามมติของท่ีประชุม  โดยบันทึกอยางกะทัดรัด  เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม

3.  การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้นๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือ
ปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมในญัตตินั้นๆ ดวย

4.  ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน  หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป  ยกเวนเปนการ
บันทึกอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก

5.  ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมไดถูกตอง
ตามมติ  และตามความเปนจริง

6.  ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย  ไมสับสน
7.  ถาขอมูลเปนตัวเลข  จํานวนเงิน  สถิติ  ควรเขียนใหถูกตอง  ชัดเจน  เรียงเปนลําดับใหชัดเจน

สามารถสื่อความหมายไดงาย
8. ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ  ไมใชคําฟุมเฟอย  หรือสํานวนโวหารท่ีเราอารมณ

ท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง  ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม

แบบรายงานการประชุม
1. “รายงานการประชุม” ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  เชน “รายงานการประชุม

คณะกรรมการเตรียมความพรอม..”
2.  “ครั้งท่ี” ใหลงครั้งท่ีประชุมทับดวยปพุทธศักราช และข้ึนครั้งท่ี 1 ใหม เม่ือข้ึนปพุทธศักราชใหม

เชน  ครั้งท่ี1/2558, 2/2558
3. “เม่ือ” ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม  เชน  วันพุธท่ี 10  มิถุนายน  2558
4. “ณ” ใหลงชื่อสถานท่ีท่ีประชุม
5.  “ผูมาประชุม” กรณีแตงตั้งโดยชื่อ  ใหลงชื่อและตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะกรรมการซึ่งมา

ประชุมในวันนั้น หากคณะกรรมการแตงตั้งโดยตําแหนงใหลงตําแหนงกอนแลวถึงลงดวยชื่อ และตําแหนงในท่ี
ประชุม ถามีผูมาประชุมแทนใหลงตําแหนงและชื่อของผูมาประชุมแทน และลงวาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด

6.  “ผูไมมาประชุม” ใหลงชื่อและ/หรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม  ซึ่งมิไดมา
ประชุมพรอมท้ังเหตุผล  (ถามี)

7.  “ผูเขารวมประชุม” ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม  ซึ่งไดเขา
รวมประชุมในครั้งนั้น (ถามี)

8.  “เริ่มประชุมเวลา” ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม
9.  “ขอความ” ใหเขียนระเบียบวาระการประชุม  ประเด็นท่ีเปนสาระและการอภิปรายท่ีสําคัญของการ

ประชุมและมติท่ีประชุม  โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของ
ท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ

10  “เลิกประชุมเวลา” ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม



11.  “ผูจดรายงานการประชุม” ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น
การจดรายงานการประชุม อาจทําได  3  วิธีคือ

วิธีท่ี  1  จํารายละเอียด
การจดรายงานการประชุมอยางละเอียดนี้ใชในการประชุมท่ีสําคัญ  ซึ่งจําเปนตองบันทึกทุกถอยคํา

ไวเปนหลักฐาน การจดแบบนี้จะตองจดทุกคําพูด ทุกขอความของผูเขาประชุมทุกคน  กรรมการแตละคน
มีความคิดเห็น  ขอพิจารณา  หรือขอเสนออยางไรจะตองบันทึกไวท้ังหมด  และถาท่ีประชุมมีการแสดง
กริยา หรือการประทําใดแทนคําพูดก็อาจจะจดแจงกริยาหรือการกระทํานั้นไวดวย  เชน (ท่ีประชุมปรบมือ)
เปนตน  การจดลักษณะนี้นิยมใชเครื่องบันทึกเสียงแลวจึงมาถอดเทปภายหลัง

วิธีท่ี  2  จดอยางยอ
การจดแบบนี้  จะจดเฉพาะประเด็นสําคัญท่ีนําไปสูมติของท่ีประชุม และจดมติของท่ีประชุม  กลาวคือใน

การประชุมนั้นท่ีประชุมไดพิจารณาเรื่องใดบาง  สมาชิกผูใดไดอภิปรายในประเด็นท่ีสําคัญอยางไรบาง  ผูจดจะจด
เฉพาะเนื้อความท่ีเปนสาระสําคัญของการอภิปรายนั้น  ในลักษณะท่ียอคําพูดของสมาชิกท่ีอภิปรายในประเด็น
สําคัญท่ีนําไปสูมติของท่ีประชุม

วิธีท่ี  3  จดอยางสรุป
การจดรายงานการประชุมแบบนี้เปนการบันทึกการประชุมท่ีกระชับท่ีสุด  โดยจะจดเพียงวาการประชุมนี้

พิจารณาในเรื่องใดบางแตละเรื่องมีสาระสําคัญอยางไร  ท่ีประชุมมีความคิดเห็นหรือขอพิจารณาโดยรวมเปนเชนไร
และมีมติอยางไร  โดยจะไมจดคําพูดของสมาชิกในการอภิปราย  เวนแตเปนประเด็นท่ีสําคัญมากท่ีนําไปสูมติของท่ี
ประชุม

ทักษะการจับประเด็นสรุปความ
1.  เรื่องแจงทราบ  ใชเทคนิค 5W1H ในการคิดวิเคราะหปญหาคืออะไร  หรือ อะไรคือปญหา

Who ใคร  (ในเรื่องนั้นมีใครบาง)
What ทําอะไร (แตละคนทําเรื่องอะไรบาง)
Where ท่ีไหน (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นอยูท่ีไหน)
When เม่ือไหร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นวัน เดือน ป ใด)
Why ทําไม (เหตุใดจึงไดทําสิ่งนั้น  หรือเกิดเหตุการณนั้นๆ)
How อยางไร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้นทําเปนอยางไรบาง)

2.  เรื่องพิจารณา ประเด็นปญหา  ผลกระทบ  ขอเท็จจริง  ความคิดเห็น  ขอเสนอแนะ  มติท่ีประชุม
บุคคลอภิปราย  พูดในท่ีประชุม  ผูจดรายงานการประชุมตอง “จับเจตนา” ของผูพูดวาตองการอะไร ดังนี้

2.1  รายงาน - รายงานการปฏิบัติงาน  ความคืบหนาของผลงาน / รายงาน
ปญหาอุปสรรค

2.2  แจง - การพูดแจงใหเพ่ือทราบ



2.3  ชี้แจง - การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ  เรื่องราว  หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ
2.4  แสดงความคิดเห็น - การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นท่ีพิจาณาอยู ทําแลวเกิด

ประโยชน  ผลดี หรือผลเสียอยางไร
2.5  ใหขอเสนอ - การใหขอเสนอควรทําอะไร  หรือ  อยางไร


