
แบบบนัทกึองค์ความรูร้ายบคุคล 
 

1. ชื่อองคค์วามรู้  เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม 
2. ชื่อเจ้าของความรู ้ นางสาววลัยพร  แย้มโคกสูง ตําแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  
 สังกัด ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนนครราชสีมา สถาบันการพัฒนาชุมชน 
3. หมวดองคค์วามรูท้ีบ่ง่ชี ้ องค์ความรู้หมวดเทคนิคการเสริมสร้างองค์กรให้มสีมรรถนะสูง 
4. ที่มาและเปา้หมายของการจัดการความรู้ 
 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้ 
เป็นหลักฐาน การเขียนรายงานการประชุมมักจะพบปัญหา คือ ผู้เขียนรายงานการประชุมไม่รู้วิธีการดําเนินการ
ประชุมที่ถูกต้อง จึงไม่รู้จะจดอย่างไร และไม่เข้าใจประเด็นของเรื่องที่จด ดังน้ัน ผู้เขยีนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน 
รู้ลําดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเน้ือหาของหนังสือ รู้ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการ คือ
อะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะทําให้เขียนหนังสือได้เข้าใจง่าย ไม่สับสนวกวน 
5. วิธีการ/ขั้นตอนการจัดการความรู ้
 การจดรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วิธี คือ  
 วิธีที่ 1 จํารายละเอียด 
 การจดรายงานการประชุมอย่างละเอียดน้ีใช้ในการประชุมที่สําคัญ ซึ่งจําเป็นต้องบันทึกทุกถ้อยคํา 
ไว้เป็นหลักฐาน การจดแบบน้ีจะต้องจดทุกคําพูด ทุกข้อความของผู้เข้าประชุมทุกคน ผู้เข้าประชุมแต่ละคน 
มีความคิดเห็น ข้อพิจารณา หรือข้อเสนออย่างไรจะต้องบันทึกไว้ทั้งหมด และถ้าที่ประชุมมีการแสดง 
กริยา หรือการประทําใดแทนคําพูดก็อาจจะจดแจ้งกริยาหรือการกระทําน้ันไว้ด้วย เช่น (ที่ประชุมปรบมือ) 
เป็นต้น การจดลักษณะน้ีนิยมใช้เครื่องบันทึกเสียงแล้วจึงมาถอดเทปภายหลัง 
 วิธีที่ 2 จดอย่างย่อ 
 การจดแบบน้ี จะจดเฉพาะประเด็นสําคัญทีนํ่าไปสู่มติของที่ประชุม และจดมติของที่ประชุม 
กล่าวคือใน การประชุมน้ันที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใดบ้าง ผู้เข้าประชุมผู้ใดได้อภิปรายในประเด็นที่สําคัญ
อย่างไรบ้าง ผู้จดจะจดเฉพาะเน้ือความท่ีเป็นสาระสําคัญของการอภิปรายน้ัน ในลักษณะที่ย่อคําพูดของผู้เข้า
ประชุมที่อภิปรายในประเด็นสําคัญที่นําไปสูม่ติของที่ประชุม 
 วิธีที่ 3 จดอย่างสรุป 
  การจดรายงานการประชุมแบบนี้เป็นการบันทึกการประชุมที่กระชับที่สุด โดยจะจดเพียงว่า     
การประชุมน้ีพิจารณาในเรื่องใดบ้างแต่ละเรื่องมีสาระสําคัญอย่างไร ที่ประชุมมีความคิดเห็นหรือข้อพิจารณา
โดยรวมเป็นเช่นไรและมีมติอย่างไร โดยจะไม่จดคําพูดของผู้เข้าประชุมในการอภิปราย เว้นแต่เป็นประเด็น    
ที่สําคัญมากทีนํ่าไปสู่มติของที่ประชุม 
 แบบรายงานการประชุม 
 1.  “รายงานการประชุม” ให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน เช่น “รายงานการประชุม 
คณะกรรมการเตรียมความพร้อม..” 
 2.  “ครั้งที”่ ให้ลงคร้ังที่ประชุมทับด้วยปีพุทธศักราช และขึ้นครั้งที่ 1 ใหม ่เมื่อขึ้นปีพุทธศักราชใหม ่
เช่น ครั้งที่1/2558, 2/2558 
 3.  “เมื่อ” ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม เช่น วันพุธที่ 10 มิถุนายน 2558 
 4.  “ณ” ให้ลงช่ือสถานที่ที่ประชุม 
 5.  “ผู้มาประชุม” กรณีแต่งต้ังโดยช่ือ ให้ลงช่ือและตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการซึ่งมา 
ประชุมในวันน้ัน หากคณะกรรมการแต่งต้ังโดยตําแหน่งให้ลงตําแหน่งก่อนแล้วถึงลงด้วยช่ือ และตําแหน่ง  
 

/ในที่ประชุม... 



ในที่ประชุม ถ้ามีผู้มาประชุมแทนให้ลงตําแหน่งและช่ือของผู้มาประชุมแทน และลงว่าประชุมแทนผูใ้ดหรือ
ตําแหน่งใด 
 6.  “ผู้ไม่มาประชุม” ให้ลงช่ือและ/หรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา 
ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
 7.  “ผู้เข้าร่วมประชุม” ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้    
เข้าร่วมประชุมในครั้งน้ัน (ถ้ามี) 
 8.  “เริ่มประชุมเวลา” ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 9.  “ข้อความ” ใหเ้ขียนระเบียบวาระการประชุม ประเด็นที่เป็นสาระและการอภิปรายที่สําคัญ         
ของการประชุมและมติที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือ
ข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 
 10.  “เลิกประชุมเวลา” ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
6. ผลลพัธท์ี่ได้จากการจัดการความรู้ 
 6.1 เทคนิคและแนวทางในการทาํงาน 
 1. เรื่องแจ้งทราบใช้เทคนิค 5W1H ในการคิดวิเคราะห์ปัญหาคืออะไร หรืออะไรคือปัญหา  
  Who ใคร ในเรื่องน้ันมีใครบ้าง 
  What ทําอะไร แต่ละคนทําอะไรบ้าง 
  Where ที่ไหน เหตุการณ์หรอืสิ่งที่ทําน้ันอยู่ที่ไหน 
  When เมื่อไหร่ เหตุการณ์หรือสิ่งที่ทําน้ันทาํเมื่อวัน เดือน ปี ใด 
  Why ทําไม เหตุใดจึงได้ทําสิ่งน้ัน หรือเกิดเหตุการณ์น้ันๆ 
  How อย่างไร เหตุการณ์หรือสิ่งที่ทําน้ันทําเป็นอย่างไรบ้าง 
 2. เรื่องพิจารณา ประเด็นปัญหา ผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ มติที่ประชุม บุคคล
อภิปราย พูดในที่ประชุม ผู้จดรายงานการประชุมต้อง “จับเจตนา” ของผู้พูดว่าต้องการอะไร ดังน้ี  
 2.1 รายงาน  - รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหน้าของผลงาน/รายงานปัญหาอุปสรรค  
 2.2 แจ้ง  - การพูดแจ้งให้เพ่ือทราบ  
 2.3 ช้ีแจง  - การพูดเพ่ือช้ีแจงสาเหตุ เรื่องราว หรือช้ีแจงระเบียบการปฏิบัติ  
 2.4 แสดงความคิดเห็น - การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นที่พิจารณาอยู่ ทําแลว้เกิด 
ประโยชน์ ผลดี ผลเสียหรือไม่อย่างไร  
 2.5 ให้ข้อเสนอ  - การให้ข้อเสนอควรทําอะไร หรืออย่างไร 
 6.2 ปัจจัยแหง่ความสําเร็จ 
 1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไม่จําเป็นต้องจดทุกคําพูดหากเป็นการ
ประชุมสําคัญๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผูป้ระชุมเสนอให้พิจารณา แต่ไม่ต้องจดคําพูดที่อภิปราย
กัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  
 2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รบัสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือนําไป
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคญัของเหตุผลและมติของที่ประชุม  
 3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งน้ันๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตติน้ันๆ ด้วย  
 4. ไม่ต้องจดคําพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือคําพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้น    
เป็นการบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก  
 5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องต้ังใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุม       
ได้ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง  
 

/6. ควรแยกประเด็น... 



 
 
 6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  
 7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นลําดับชัดเจนที่สามารถ
สื่อความหมายได้ง่าย  
 8. ใช้ถ้อยคําสํานวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ ์ไม่ใช้คําฟุ่มเฟือย หรือสํานวนโวหาร           
ที่เร้าอารมณ์ทีอ่าจสื่อความหมายไปในทางใดทางหน่ึง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม 
 6.3 ปญัหาและวิธกีารแก้ไข 
 1. ช่ือรายงานและผู้จด มีการใช้คําต่างๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ใหเ้ป็นมาตรฐาน คือ รายงานการประชุม
และผู้จดรายงานการประชุม  
 2. ช่ือการประชุม บางแห่งต้ังช่ือการประชุมไม่เหมาะสม เช่น “การประชุมแผน” .....พิมพ์ช่ือ
คณะกรรมการตามที่แต่งต้ัง เช่น “การประชุมคณะกรรมการวางแผน” เป็นต้น  
 3. วันที่และสถานที่ประชุม  
  บางครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน เช่น วันพุธที่ 5 แต่ความจรงิ คือ วันพฤหัสบดีที่ 5 เป็นต้น  
สถานที่ประชุมบางแห่งระบุเฉพาะช่ือหรือหมายเลขห้องประชุม ควรระบุหน่วยงานด้วยเช่น ห้องประชุม 
5001 ช้ัน 5 อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) กรมการพัฒนาชุมชน เป็นต้น  
 4. วันเวลาประชุม  
  - การใช้คําว่า เปิด-ปิดประชุม ที่ถูกควรใช้คําว่า เริ่มประชุม และเลิกประชุม ส่วนคําว่า เปิด-ปิด   
ควรใช้ในกรณขีองประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม-ปิดการประชุม  
  - การเขียนตัวเลขเวลา ต้องเขียน 09.00 น. ไม่ใช่ 9.00 น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลา      
ที่นัดหมาย เศษของนาทีอนุโลมเป็นเลข 0 หรือ 5 นาที เช่น 15.45 น. 
  5. ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายช่ือผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ใหเ้ป็นมาตรฐาน คือ ผู้มา
ประชุม และผูไ้ม่มาประชุม ส่วนผู้เก่ียวข้องที่เข้าประชุม แต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับการแต่งต้ัง 
เรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม 
 6.4 ผลลพัธ์จากการแกป้ญัหาและการพฒันา 
  1. มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในการเขียนรายงานการประชุม 
  2. จัดทํารูปแบบการจดรายงานการประชุมและการจัดทําระเบียบวาระการประชุมได้ถูกต้อง 


