
การจัดทำรายงานการประชุม
นำเสนอโดย : งานประชุมและพิธีการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม



ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ภาคผนวก ๑ - ๗

คำอธิบาย ๑ - ๑๐
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03



04 ตามระเบียบสำนัก
นายกฯ ว่าด้วย
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526

02 จดบันทึกของเป็น
ทางการ 

01 รายละเอียด

03 สาระของ
การประชุม

ความหมาย
ของรายงาน
การประชุม

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ .ศ . 2525



03

01 ผู้มาประชุม

02

การบันทึกความคิดเห็น

04 มติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน

03

ผู้เข้าร่วมประชุม



03

01 หลักฐานอ้างอิง

02

แสดงถึงผลงานที่ได้ดำเนิน
การแล้ว 

04
เครื่องมือในการติดตาม
งานที่ได้รับมอบหมาย 

03

ยืนยันการปฏิบัติงาน 
(มติ ข้อเสนอแนะ)

05 แจ้งผลการประชุม 



03

01 เพื่อแจ้งให้ทราบ

02

เพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน

04 เพื่อหาข้อยุติ หรือ
เพื่อแก้ปัญหา 

03

เพื่อขอความคิดเห็น



  จดอย่างละเอียด 1.

                  จดทุกคำพูด มักใช้ในการประชุมใหญ่ ๆ ที่มีความสำคัญมาก ๆ  เช่น การประชุมรัฐสภา ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เป็นต้น  

         การจดละเอียดจะเป็นหลักฐานที่ชัดเจน  แต่สิ้นเปลองเวลามาก ทั้งผู้จดและผู้อ่าน ผู้จดต้องใช้การถอดเทปเพื่อให้ได้ทุกคำพูด 

    2. จดอย่างย่อ 

                  จดย่อเฉพาะเนื้อความที่เป็นสาระสำคัญของการอภิปราย ย่อคำพูดของผู้อภิปรายในประเด็นที่สำคัญที่นำไปสู่มติที่ประชุม 

         เพื่อเป็นหลักฐานว่าใครพูด
    3. จดอย่างสรุป
                    บันทึกกระชับที่สุด พิจารณาเรื่องใด แต่ละเรื่องมีสาระสำคัญอย่างไร ความคิดเห็น/ข้อพิจารณาโดยรวมเป็นเช่นไร มีมติเป็น      

        อย่างไร

วิธีการจดรายงานการประชุม



ส่วนประกอบของข้อความ
ความเป็นมา/สาเหตุของการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น1.

ความคิดเห็น/ข้ออภิปรายต่าง ๆ  คณะที่ประชุมได้แสดง2.

 ความคิดเห็น/อภิปราย

  3. มติที่ประชุม (ระบุชัดเจน เป็นหลักฐาน/แนวทางในการปฎิบัติ) 



03

การรับรอง
รายงานการประชุม

เรื่องเร่งด่วน
รับรองในการประชุมครั้งนั้น

เสนอรายงาน การประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง
ปรากฏอยู่ในระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม

รับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

ไม่มีการประชุมในครั้งต่อไป/มีแต่ยังไม่กำหนดเวลา
แจ้งเวียนรายงานการประชุม
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03



01 มีความรู้ดี  :  ศึกษาเอกสารข้อมูลทุกอย่างที่จะประชุมอย่างละเอียด
มาก่อนล่วงหน้า

02 มีสมาธิตลอดการประชุม

เป็นผู้ฟังที่ดี  :  จับประเด็น รู้ประเด็น 

มีทักษะการสรุปความ

ใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดี  :  ภาษาเขียน
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จะประชุมอะไร 

มีวาระการประชุมอะไรบ้าง มีวาระการประชุมอะไรบ้าง เพื่อจัดเตรียมข้อมูลและเพื่อจัดเตรียมข้อมูลและ
จัดทำระเบียบวาระการประชุม (เอกสารประกอบการประชุม)จัดทำระเบียบวาระการประชุม (เอกสารประกอบการประชุม)

คณะกรรมการฯ หรือผู้เข้าประชุมคือใคร

เลขานุการคณะกรรมการฯ
หรือ ผู้ช่วยเลขานุการ 

หรือ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง/
ที่ได้รับมอบหมาย 

ควรมีข้อมูลที่ต้องทราบว่า



ตัวอย่าง ระเบียบวาระการประชุม



ตัวอย่าง รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม



ตัวอย่าง รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม



ตัวอย่าง รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม



ตัวอย่าง รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม



เทคนิคการเขียน
รายงานการประชุม

1
ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสำคัญ

ไม่ต้องจดทุกคำพูด หากเป็นการประชุมสำคัญ ๆ

อาจจะต้องจดอย่างละเอียด แต่ไม่ต้องจดคำพูดที่

อภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด



เทคนิคการเขียน
รายงานการประชุม

2
ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน สามารถสื่อความหมาย

ให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุม 

เพื่อนำไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 

โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสำคัญของ

เหตุผลและมติของที่ประชุม



เทคนิคการเขียน
รายงานการประชุม

3
การเขียนรายงานการประชุมควรเขียน

เรียงตามลำดับวาระการประชุม 

(ถึงแม้ว่าในวันที่ประชุมจะมีการสลับวาระการ

ประชุม เช่น นำวาระอื่นมาพิจารณาก่อนก็ตาม)



เทคนิคการเขียน
รายงานการประชุม

4
      ไม่ต้องจดคำพูดโต้แย้งของแต่ละคน  

หรือคำพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป

ยกเว้น เป็นการบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการ

ข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก



เทคนิคการเขียน
รายงานการประชุม

5
ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟัง มีสมาธิ 

เพื่อเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้องตามมติ  

และตามความเป็นจริง



เทคนิคการเขียน
รายงานการประชุม

6
ควรแยกประเด็นสำคัญของผู้ที่ประชุม

ที่มีการเสนอให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน



เทคนิคการเขียน
รายงานการประชุม

7
ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จำนวนเงิน สถิติ  

ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงลำดับ

เพื่อสามารถสื่อความหมายได้ง่าย



 ข้อสังเกตการ
จัดทำรายงาน
การประชุม

การจดรายงานการประชุม  
ควรเสร็จภายใน  1  – 2 สัปดาห์01

02

รายนามคณะกรรมการ  กรณีมีตำแหน่ง
ทางวิชาการควรเขียนไปด้วย  และตรวจ
สอบความความถูกต้องก่อนเสมอ

03

04

เวลาเริ่มประชุม  ๙ .๓๐  น .  
ควรเขียนเป็น    ๐๙ .๓๐  น .

กรณีผู้บริหารอยู่ร ะหว่างการแต่งตั้ง  
ควรตรวจสอบว่ามีคำสั่งแต่งตั้ง เรียบร้อย

      หรือไม่  และแต่งตั้ง เมื่ อ ไร

( ณ วันที่ประชุมดำรงตำแหน่งใดอยู่ ควรใส่ตำแหน่งนั้น ) 



 ข้อสังเกตการ
จัดทำรายงาน
การประชุม

วาระการประชุมที่ เกี่ยวข้องกับแผนต่าง  ๆ
ถ้า เป็นปีงบประมาณต้องไม่มีคำว่า  
พ .ศ .  เพราะปีงบประมาณ  2553  
เริ่ม  ต .ค .  2552

05

06

กรณีที่ที่ประชุมมีการพิจารณา/ ให้ข้อคิดเห็น  และ
เสนอแนะในบางวาระที่หลากหลาย  ยังมีข้อสรุปที่
ไม่แน่นอน  ผู้จดควรพิจารณาถึงความเหมาะ
สมในการเขียนสรุปประเด็นด้วย

07

กรณีที่มีการกล่าวถึงพระบรมวงศานุวงศ์  
หรือคำศัพท์ต่ าง  ๆ  ควรมีการตรวจสอบ  คำหรือ

สำนวนเหล่ านั้น  ให้ดีว่ า ใช้สรรพนามต่าง  ๆ  
ได้ถูกต้องหรือไม่  



เทคนิคการเขียนเทคนิคการเขียน
รายงานการประชุมรายงานการประชุม

1. จัดระเบียบความ
คิดก่อนลงมือทำ

(5W 1H)

2. การวางเค้าโครง
(ความเป็นมาของ

การประชุม 
ความคิดเห็น 
มติที่ประชุม)

1+2 สอดคล้อง/
สัมพันธ์กัน

(ความเป็นเอกภาพ)



ยกตัวอย่างยกตัวอย่าง



ยกตัวอย่างยกตัวอย่าง



ยกตัวอย่างยกตัวอย่าง



ยกตัวอย่างยกตัวอย่าง



ยกตัวอย่างยกตัวอย่าง



ยกตัวอย่างยกตัวอย่าง



ยกตัวอย่างยกตัวอย่าง



QUESTIONSQUESTIONS
ANDAND
ANSWERSANSWERS
(Q&A)(Q&A)  




