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รปูแบบรายงานการประชุม
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• รายงานการประชุม หมายความว่า รายละเอียดหรือ
สาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ (พจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑติยสถาน 2542 : 953)

• รายงานการประชุม คือ การบันทกึสาระส าคัญของการ
ประชุม ทัง้ความคิดเหน็ของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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ความส าคัญของรายงานการประชุม

องค์ประกอบของ
การประชุม 

หลักฐานในการ
ปฏิบัตงิาน 

เคร่ืองมือการ
ตดิตามงาน 

หลักฐานอ้างอิง ข้อมูลข่าวสาร
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ปัญหาส าคัญในการบันทกึรายงานการประชุม

• ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถกูต้อง จงึไม่รู้จะจดอย่างไร 

• ไม่เข้าใจประเดน็ของเร่ือง 

ดังนั ้น ผู้ เ ขียนจะต้องรู้วิ ธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับ
ความคิด รู้องค์ประกอบของรายงานการประชุม รู้วาระของ
การประชุมคืออะไร จบอย่างไร จะท าให้บันทึกรายงานการ
ประชุมได้เข้าใจง่าย ไม่สับสนวกวน
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สิ่งที่ควรค านึงในการเขียนรายงานการประชุม
• มีสมาธเิพ่ือเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้องตามมต ิและตามความเป็นจริง

• จดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน โดยใช้ถ้อยค า
ส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ 

• ใช้ภาษาให้ถูกต้อง ชัดเจน ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย และไม่ใช้ส านวนโวหารที่อาจส่ือ
ความหมายไปในทางใดทางหน่ึง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเร่ืองที่ประชุม

• ควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครัง้นัน้ๆ

• ควรแยกประเดน็ส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน

• ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงนิ สถติ ิควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็น
ล าดับให้ชัดเจน
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องค์ประกอบของรายงานการประชุม

ช่ือรายงาน
การประชุม

ครัง้ที่ประชุม

วันที่ สถานที่

เร่ิมประชุมเวลา

เลิกประชุมเวลา
สาระที่ส าคัญของการ
ประชุมและมตทิี่ประชุม

รายช่ือผู้มาประชุม/ผู้ไม่มา
ประชุม/ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

ผู้จดรายงาน
การประชุม 
และผู้ตรวจ
สอบรายงาน
การประชุม
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วิธีการบันทกึรายงานการประชุม
วิธีที่ 1 จดรายละเอยีด วิธีที่ 2 จดอย่างย่อ วิธีที่ 3 จดอย่างสรุป

• ใ ช้ ใ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ท่ี ส า คั ญ ซึ่ ง
จ าเป็นต้องบันทึกทุกถ้อยค าไว้ เป็น
หลกัฐาน

• จะต้องจดทุกค าพูด ทุกข้อความของผู้
เข้าประชุมทกุคน กรรมการแต่ละคนมี
ความคิ ด เห็ น  ข้ อพิ จ า รณา  ห รื อ
ข้อเสนออย่างไร

• ถ้าท่ีประชุมมีการแสดงกริยา หรือการ
ประท าใดแทนค าพูดก็อาจจะจดแจ้ง
กริยาหรือการกระท านัน้ไว้ด้วย เช่น (ท่ี
ประชมุปรบมือ) เป็นต้น

• กา รจดลักษณะ นี ้นิ ย ม ใ ช้ เ ค ร่ื อ ง
บนัทกึเสียงแล้วจงึมาถอดเทปภายหลงั

 จดเฉพาะประเด็นส าคัญท่ีน าไปสู่
มติของท่ีประชุม และจดมติของท่ี
ประชมุ

 ผู้ จดจะจดเฉพาะเนือ้ความท่ีเป็น
สาระส าคัญของการอภิปรายนัน้ 
ในลกัษณะที่ย่อค าพดูของสมาชกิท่ี
อภิปรายในประเด็นส าคญัที่น าไปสู่
มติของท่ีประชมุ

 เป็นการบันทึกการประชุมท่ี
กระชบัท่ีสดุ โดยจะจดเพียงว่า
การประชุมนีพ้ิจารณาในเร่ือง
ใ ด บ้ า ง  แ ต่ ล ะ เ ร่ื อ ง มี
สาระส าคัญอย่างไร ท่ีประชุม
มี ค ว า ม คิ ด เ ห็ น ห รื อ
ข้อพิจารณาโดยรวมเป็นเช่นไร
และมีมติอย่างไร

 โ ด ย จ ะ ไ ม่ จ ด ค า พู ด ข อ ง
สมาชิกในการอภิปราย เว้นแต่
เป็นประเด็นท่ีส าคัญมากท่ี
น าไปสูม่ติของท่ีประชมุ
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Tips & Trick การจับประเดน็สรุปความ

1. ใช้เทคนิค 5W1H ในการคิดวิเคราะห์ปัญหาคืออะไร หรือ อะไรคือปัญหา
2. ประเดน็ปัญหา ผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ มติท่ีประชมุ ประเด็นของแตล่ะ
บคุคลท่ีอภิปราย/พดูในท่ีประชมุ ผู้จดรายงานการประชุมต้อง “จับเจตนา” ของผู้พดูวา่ต้องการ
อะไร ดงันี ้

2.1 รายงาน – รายงานผลการปฏบิัตงิาน/ความคืบหน้าของผลงาน  รายงานปัญหาอปุสรรค
2.2 แจ้ง - แจ้งให้ทราบ
2.3 ชีแ้จง - ชีแ้จงสาเหตุ เร่ืองราว หรือชีแ้จงระเบียบการปฏิบตัิ
2.4 แสดงความคดิเหน็ - เก่ียวกบัประเดน็ที่พิจารณาอยู่ ท าแล้วเกดิประโยชน์ ผลดี หรือ

ผลเสียอย่างไร
2.5 ให้ข้อเสนอ - ควรท าอะไร หรือ อย่างไร
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ตัวอย่างรายงานการประชุม
การประชุมของงานจัดการความรู้

ช่ือรายงานการประชมุ

สาระที่ส าคญั
ของการประชมุและ

มติท่ีประชมุ

เวลาเร่ิมและ
ปิดการประชมุ

วนัที่ เวลา 
สถานที่

ครัง้ท่ีประชมุ
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ตัวอย่างรายงานการประชุม
การประชุมของงานจัดการความรู้

รายช่ือผู้มาประชมุ/

ผู้ ไมม่าประชมุ/

ผู้ เข้าร่วมประชมุ (ถ้าม)ี

ผู้จดรายงานการประชมุ
และผู้ตรวจสอบรายงาน

การประชมุ

สาระท่ีส าคญัของ
การประชมุและมติ

ท่ีประชมุ
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แหล่งที่มาของข้อมูล
http://web.sut.ac.th/dcdl/modules/multiMenu/writing_report_book.pdf 

http://www.qa.ku.ac.th/Download/formNisit_pdf170458/P3.pdf

http://203.131.210.100/km/wp-content/uploads/2010/07/meetingreport-writing.pdf

http://oknation.nationtv.tv/blog/knowledge09/2010/07/04/entry-1

http://qa.rmutp.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/2015/07.pdf

https://th.jobsdb.com/th-th/articles


