
การจัดทํารายงานการประชุม
นาํเสนอโดย : งานประชุมและพิธีการ กองกลาง สาํนักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐

(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ภาคผนวก ๑ - ๗

คําอธิบาย ๑ - ๑๐
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04 ตามระเบยีบสาํนกั
นายกฯ วา่ด้วย
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526

02 จดบนัทึกของเป�น
ทางการ 

01 รายละเอียด

03 สาระของ
การประชุม

ความหมาย
ของรายงาน
การประชุม

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ .ศ . 2525



03

01 ผูม้าประชุม

02

การบนัทึกความคิดเห็น

04 มติของที�ประชุมไว้
เป�นหลักฐาน

03

ผูเ้ขา้รว่มประชุม



03

01 หลักฐานอ้างอิง

02

แสดงถึงผลงานที�ได้ดําเนิน
การแล้ว 

04
เครื�องมอืในการติดตาม
งานที�ได้รบัมอบหมาย 

03

ยนืยนัการปฏิบติังาน 
(มติ ขอ้เสนอแนะ)

05 แจง้ผลการประชุม 



03

01 เพื�อแจง้ให้ทราบ

02

เพื�อหาขอ้ตกลงรว่มกัน

04 เพื�อหาขอ้ยุติ หรอื
เพื�อแก้ป�ญหา 

03

เพื�อขอความคิดเห็น



  จดอย่างละเอียด 1.

                  จดทุกคําพูด มักใชใ้นการประชุมใหญ่ ๆ ที�มีความสาํคัญมาก ๆ  เชน่ การประชุมรฐัสภา ที�ประชุมสภามหาวิทยาลัย เป�นต้น  

         การจดละเอียดจะเป�นหลักฐานที�ชดัเจน  แต่สิ�นเปลองเวลามาก ทั�งผู้จดและผู้อ่าน ผู้จดต้องใชก้ารถอดเทปเพื�อใหไ้ด้ทุกคําพูด 

    2. จดอย่างย่อ 

                  จดย่อเฉพาะเนื�อความที�เป�นสาระสาํคัญของการอภิปราย ย่อคําพูดของผู้อภิปรายในประเด็นที�สาํคัญที�นาํไปสู่มติที�ประชุม 

         เพื�อเป�นหลักฐานว่าใครพูด
    3. จดอย่างสรุป
                    บันทึกกระชบัที�สุด พิจารณาเรื�องใด แต่ละเรื�องมีสาระสาํคัญอย่างไร ความคิดเหน็/ข้อพิจารณาโดยรวมเป�นเชน่ไร มีมติเป�น      

        อย่างไร

วิธีการจดรายงานการประชุม



ส่วนประกอบของข้อความ
ความเป�นมา/สาเหตุของการประชุมพิจารณาเรื�องนั�น1.

ความคิดเหน็/ข้ออภิปรายต่าง ๆ  คณะที�ประชุมได้แสดง2.

 ความคิดเหน็/อภิปราย

  3. มติที�ประชุม (ระบุชดัเจน เป�นหลักฐาน/แนวทางในการปฎิบัติ) 



03

การรับรอง
รายงานการประชุม

เรื�องเรง่ดว่น
รบัรองในการประชุมครั�งนั�น

เสนอรายงาน การประชุมครั�งที�แล้วมาใหที้�ประชุมพจิารณารบัรอง
ปรากฏอยูใ่นระเบยีบวาระที� 2 เรื�องรบัรองรายงานการประชุม

รบัรองในการประชุมครั�งต่อไป 

ไมม่กีารประชุมในครั�งต่อไป/มแีต่ยงัไมกํ่าหนดเวลา
แจง้เวยีนรายงานการประชุม
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01 มคีวามรูดี้  :  ศึกษาเอกสารขอ้มูลทกุอยา่งที�จะประชุมอยา่งละเอียด
มาก่อนล่วงหนา้

02 มสีมาธติลอดการประชุม

เป�นผู้ฟ�งที�ดี  :  จบัประเด็น รูป้ระเด็น 

มทัีกษะการสรุปความ

ใชภ้าษาในการเรยีบเรยีงได้ดี  :  ภาษาเขยีน
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05



จะประชุมอะไร 

มวีาระการประชุมอะไรบา้ง มวีาระการประชุมอะไรบา้ง เพื�อจดัเตรยีมขอ้มูลและเพื�อจดัเตรยีมขอ้มูลและ
จดัทําระเบยีบวาระการประชุม (เอกสารประกอบการประชุม)จดัทําระเบยีบวาระการประชุม (เอกสารประกอบการประชุม)

คณะกรรมการฯ หรอืผูเ้ขา้ประชุมคือใคร

เลขานุการคณะกรรมการฯ
หรอื ผู้ชว่ยเลขานุการ 

หรอื เจา้หน้าที�ที�เกี�ยวขอ้ง/
ที�ได้รบัมอบหมาย 

ควรมขีอ้มูลที�ต้องทราบวา่



ตัวอยา่ง ระเบยีบวาระการประชุม



ตัวอยา่ง รูปแบบการเขยีนรายงานการประชุม



ตัวอยา่ง รูปแบบการเขยีนรายงานการประชุม



ตัวอยา่ง รูปแบบการเขยีนรายงานการประชุม



ตัวอยา่ง รูปแบบการเขยีนรายงานการประชุม



เทคนคิการเขยีน
รายงานการประชุม

1
ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสาํคัญ

ไม่ต้องจดทุกคําพูด หากเป�นการประชุมสาํคัญ ๆ

อาจจะต้องจดอย่างละเอียด แต่ไม่ต้องจดคําพูดที�

อภิปรายกัน หรอืความเหน็ที�ผู้ประชุมเสนอทั�งหมด



เทคนคิการเขยีน
รายงานการประชุม

2
ใชภ้าษาให้ถูกต้องชดัเจน สามารถสื�อความหมาย

ให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที�ประชุม 

เพื�อนาํไปปฏิบัติตามมติของที�ประชุม 

โดยบันทึกอย่างกะทัดรดั เฉพาะใจความสาํคัญของ

เหตุผลและมติของที�ประชุม



เทคนคิการเขยีน
รายงานการประชุม

3
การเขียนรายงานการประชุมควรเขียน

เรียงตามลําดับวาระการประชุม 

(ถึงแม้ว่าในวันที�ประชุมจะมีการสลับวาระการ

ประชุม เช่น นาํวาระอื�นมาพิจารณาก่อนก็ตาม)



เทคนคิการเขยีน
รายงานการประชุม

4
      ไม่ต้องจดคําพูดโต้แย้งของแต่ละคน  

หรือคําพูดที�เป�นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป

ยกเวน้ เป�นการบันทึกอย่างละเอียดที�ต้องการ

ข้อมูลที�มีรายละเอียดมาก



เทคนคิการเขยีน
รายงานการประชุม

5
ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั�งใจฟ�ง มีสมาธิ 

เพื�อเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้องตามมติ  

และตามความเป�นจรงิ



เทคนคิการเขยีน
รายงานการประชุม

6
ควรแยกประเด็นสาํคัญของผู้ที�ประชุม

ที�มีการเสนอใหอ่้านเข้าใจง่าย ไม่สับสน



เทคนคิการเขยีน
รายงานการประชุม

7
ถ้าข้อมูลเป�นตัวเลข จาํนวนเงิน สถิติ  

ควรเขียนให้ถูกต้อง ชดัเจน เรียงลําดับ

เพื�อสามารถสื�อความหมายได้ง่าย



 ข้อสังเกตการ
จัดทํารายงาน
การประชุม

การจดรายงานการประชุม  
ควรเสร็จภายใน  1  – 2 สัปดาห์01

02

รายนามคณะกรรมการ  กรณีมี ตําแหน่ง
ทางวิชาการควรเขียนไปด้วย  และตรวจ
สอบความความถูกต้องก่อนเสมอ

03

04

เวลาเริ�มประชุม  ๙ .๓๐  น .  
ควรเขียนเป�น    ๐๙ .๓๐  น .

กรณีผู้บริหารอยู่ระหว่างการแต่งตั�ง  
ควรตรวจสอบว่ามี คําสั�งแต่งตั�งเรียบร้อย

      หรือไม่  และแต่งตั�งเมื� อ ไร

( ณ วนัที�ประชุมดาํรงตําแหนง่ใดอยู ่ควรใสตํ่าแหนง่นั�น ) 



 ข้อสังเกตการ
จัดทํารายงาน
การประชุม

วาระการประชุมที� เ กี�ยวข้องกับแผนต่าง  ๆ
ถ้า เป�นป�งบประมาณต้องไม่มี คําว่า  
พ .ศ .  เพราะป�งบประมาณ  2553  
เริ�ม  ต .ค .  2552

05

06

กรณีที� ที�ประชุมมีการพิจารณา/ ให้ข้อคิดเห็น  และ
เสนอแนะในบางวาระที�หลากหลาย  ยังมีข้อสรุปที�
ไม่แน่นอน  ผู้จดควรพิจารณาถึงความเหมาะ
สมในการเขียนสรุปประเด็นด้วย

07

กรณีที�มีการกล่าวถึงพระบรมวงศานุวงศ์  
หรือคําศัพท์ต่าง  ๆ  ควรมีการตรวจสอบ  คําหรือ

สาํนวนเหล่านั�น  ให้ดีว่า ใช้สรรพนามต่าง  ๆ  
ได้ถูกต้องหรือไม่  



เทคนคิการเขยีนเทคนคิการเขยีน
รายงานการประชุมรายงานการประชุม

1. จัดระเบียบความ
คิดก่อนลงมือทํา

(5W 1H)

2. การวางเค้าโครง
(ความเป�นมาของ

การประชุม 
ความคิดเห็น 
มติที�ประชุม)

1+2 สอดคล้อง/
สัมพันธ์กัน

(ความเป�นเอกภาพ)



ยกตัวอยา่งยกตัวอยา่ง



ยกตัวอยา่งยกตัวอยา่ง



ยกตัวอยา่งยกตัวอยา่ง



ยกตัวอยา่งยกตัวอยา่ง



ยกตัวอยา่งยกตัวอยา่ง



ยกตัวอยา่งยกตัวอยา่ง



ยกตัวอยา่งยกตัวอยา่ง



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




