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รายงานสรุปบทเรียน 

ชื่อโครงการฝึกอบรม  :    หลักสูตร เทคนิคจดการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ รุ่นที่ 2
วันที่เข้ารับการอบรม :    วันที่ 26 – 27 ตุลาคม 2566 
สถานที ่  :    ออนไลน์ผ่านระบบ Zoom Meeting 
จัดโดย   :    คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
วิทยากร  :    พลตรีกิจคณิตพงศ์  อินทอง  
ผู้จัดท ารายงาน     :    นางสาวอโนชา  อนุเสถียร ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

วัตถุประสงค์ : 

2.1 เพ่ือให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจ สามารถเขียนรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ      
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.2 เพ่ือให้สามารถจัดท ารายงานการประชุมไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

สรุปเนื้อหาการฝึกอบรม : 

 การเขียนรายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกการประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยการเขียนรายงาน       
การประชุมจะต้องบันทึกตามระเบียบวาระการประชุม แต่ในการประชุม ประธานสามารถน าระเบียบวาระใดขึ้นมา
พิจารณาลงมติก่อนก็ได้ 

 ปัญหาในการจัดประชุม 
 1. ขาดการเตรียมการ ผู้จัดการประชุมจะต้องแบ่งหน้าที่ให้ชัดเจน ต้องมีการเตรียมข้อมูลของประเด็นต่างๆ 
ในการประชุม การเชิญผู้เข้าร่วมประชุม  
 2. ขาดการจัดระเบียบวาระในการประชุมว่าจะพิจารณาเรื่องใด 
 3. ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ทราบข้อมูลของระเบียบวาระต่าง ๆ ในการประชุม ท าให้การพิจารณาในประเด็น
ต่างๆ ยืดเยื้อ หรือหาข้อสรุปไม่ได้ 

 ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม 
 1. ไม่ทราบถึงวิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง 
 2. ไม่ทราบถึงวิธีในการจดการประชุม 
 3. ขาดทักษะในการจับประเด็นและสรุปความ 
 4. ไม่ทราบถึงการใช้ภาษาในการจดการประชุมที่ถูกต้อง  

 ประโยชน์ของรายงานการประชุม 
 1. ใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน 
 2. ใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามงาน 
 3. ใช้ในการอ้างอิง 
 4. ใช้เป็นแหล่งข้อมูลข่าวสาร 
 

 วิธีในการ… 
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วิธีในการจดรายงานการประชุม สามารถแบ่งได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 1. วิธีจดละเอียด ใช้ในการประชุมที่ส าคัญระดับชาติ โดยจะจดรายละเอียดทุกค าที่ผู้เข้าประชุมพูด และ     
มีการบันทึกเทปไว้เป็นหลักฐาน 
 2. วิธีจดอย่างย่อ ใช้ในการประชุมที่ส าคัญระดับองค์กร โดยจะจดประเด็นต่าง  ๆ ของทุกคนที่พูดถึง
ประเด็นต่างๆ ในการประชุมนั้น แบบสรุปความ 
 3. วิธีจดแต่เหตุผลและมติ ใช้ในการประชุมที่ไม่เป็นทางการ โดยสรุปถึงปัญหา เหตุของปัญหา และมติของ
ที่ประชุม 
 คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุม จะต้องมีความรอบรู้ในประเด็นต่าง ๆ มีสมาธิที่ดี มีความสามารถ
ในการใช้ภาษา มีทักษะในการสรุปความ โดยทักษะในการจับประเด็นสรุปความ สามารถน าหลักการ 5W 1H มาใช้
เพ่ือสรุปสาระส าคัญของประเด็นต่าง ๆ โดยมีหลักการ ดังนี้ 
 1. What สามารถระบุว่าปัญหาคืออะไร 
 2. Who สามารถระบุว่าปัญหานั้นเกิดขึ้นกับใคร 
 3. Why สามารถระบุสาเหตุของปัญหา 
  4. When สามารถระบุได้ว่าปัญหาเกิดข้ึนเมื่อใด 
 5. Where สามารถระบุได้ว่าปัญหาเกิดข้ึนที่ไหน 
 6. How สามารถระบุวิธีในการแก้ไขปัญหาได้ 

 รายงานการประชมุที่ดี ต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
 1. เนื้อหาถูกต้อง จะต้องมีความครบถ้วน ถูกต้อง ในประเด็นต่างๆ  
 2. เที่ยงตรง สามารถระบุถึงปัญหา ประเด็นข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะ และมติของที่ประชุมได้อย่างชัดเจน 
 3. ชัดเจน เข้าใจง่าย ต้องอ่านแล้วสามารถเข้าใจถึงปัญหา ข้อเสนอแนะ และมติของที่ประชุม 
 4. ใช้ภาษาด ีต้องสามารถถ่ายทอดถึงสาระส าคัญท่ีผู้พูดต้องการสื่อถึง 
 5. มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง  

 ระเบียบวาระในการประชุม ประกอบด้วย 
 1. ส่วนหัวเรื่องของการประชุม จะต้องระบุว่าเป็นการประชุมของคณะใด ครั้งที่เท่าไหร่ ประชุมในวันที่
เท่าไหร่ เวลาในการเริ่มประชุม และสถานที่ในการจัดประชุม 
 2 ระเบียบวาระในการประชุม โดยแบ่งเป็น 5 ระเบียบวาระ ดังนี้ 
  2.1 ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  เช่น เหตุผลความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของการประชุม เรื่องที่ได้รับการมอบหมายหรือสั่งการจากผู้บ ริหาร เรื่องส าคัญที่ต้องปฏิบัติ เรื่องที่
น่าสนใจควรรู้ที่เกี่ยวข้องกับงาน การประกาศเกียรติคุณต่างๆ และการแนะน าบุคลากรใหม่  
  2.2 ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม (ถ้ามี) หากเป็นการประชุมครั้งที่ 1 
ของคณะท างาน จะไม่มีรายงานการประชุมให้พิจารณา 

2.3 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ เช่น รายงานผลการปฏิบัติงาน เรื่องส าคัญ   
ที่องค์กรหรือบุคลากรต้องปฏิบัติ เรื่องท่ีน่าสนใจที่ควรรู้ 
 

2.4 ระเบียบ... 
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  2.4 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา เช่น เรื่องที่ต้องการแก้ไขปัญหา เรื่องที่
ต้องตัดสินใจ เรื่องท่ีคณะท างานต้องลงมติ ค าขออนุมัติโครงการ  
  2.5 ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ในระเบียบวาระการประชุมจะใส่ (ถ้ามี) ไว้ก่อน เนื่องจาก
ระเบียบวาระที่ 5 จะเกิดขึ้นในกรณีที่มีเรื่องด่วนที่ส าคัญ เรื่องเพ่ือทราบ ที่เกิดขึ้นภายหลังจากออกหนังสือเชิญ
ประชุมแล้ว 

 
ภาพที่ 1 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 

การเขียนรายงานการประชุม ประกอบด้วย 

 1. ส่วนหัวเรื่องของการประชุม ประกอบด้วย 
1.1 ระบุว่าเป็นการประชุมของคณะใด ครั้งที่…../ปีปฏิทิน เช่น การประชุมคณะท างาน... ครั้งที่ 

1/2566 
1.2 ระบุวันที่ประชุม โดยใส่วันที่ประชุมจริง เช่น เมื่อวันที่ 27 ตุลาคม 2566 
1.3 ระบสุถานที่ในการจัดประชุม เช่น ห้องประชุมชั้น 2 กรมพัฒนาที่ดิน 
1.4 ระบุผู้มาประชุม เป็นผู้มีสิทธิในการลงมติ โดยระบุชื่อ/ต าแหน่ง ตามเจตนาว่าเชิญมาประชุม

โดยต าแหน่งหรือไม่ เช่น ค าสั่งคณะท างาน ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นประธานคณะท างาน ในรายงานต้องใส่
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง หากเป็นผู้มาประชุมแทนจะมีสิทธิลงมติได้ต่อเมื่อมีการมอบอ านาจเท่านั้น 

1.5 ระบุผู้ไม่มาประชุม เป็นผู้มีสิทธิในการลงมติแต่ไม่เข้าประชุม ให้ระบุเหตุที่ไม่มาประชุมด้วย  
1.6 ผู้เข้าร่วมประชุม เป็นผู้มาประชุมแทน หรือผู้มาสังเกตการณ์ ไม่มีสิทธิลงมติ 
1.7 เวลาในการเริ่มประชุม ใส่เวลาจริงในการเริ่มประชุม เช่น เริ่มประชุมเวลา 10.15 น. 
1.8 ประธาน กล่าวเปิดการประชุม  

ภาพที่ 2... 
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ภาพที่ 2 ตัวอย่างส่วนหัวเรื่องของการประชุม 

2. การเขียนวาระในการประชุม ประกอบด้วย 5 ระเบียบวาระ ดังนี้ 
ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ เช่น เหตุผลความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของการ

ประชุม เรื่องที่ได้รับการมอบหมายหรือสั่งการจากผู้บริหาร เรื่องส าคัญที่ต้องปฏิบัติ เรื่องที่น่าสนใจควรรู้ที่เกี่ยวข้อง
กับงาน การประกาศเกียรติคุณต่างๆ และการแนะน าบุคลากรใหม่ เนื่องจากเป็นการแจ้งเพ่ือทราบ  

บทสรุปจะใช ้ที่ประชุมรับทราบ  

   
ภาพที่ 3 ตัวอย่างระเบียบวาระท่ี 1 

ระเบียบวาระท่ี 2... 
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ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม (ถ้ามี) เนื่องจากเป็นการพิจารณาเพ่ือรับรอง
รายงานการประชุม หากเป็นการประชุมครั้งแรก ระเบียบวาระนี้ ให้ระบุว่า ไม่มี  

บทสรุปจะใช้ ที่ประชุมพิจารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีการแก้ไข หรือ มีการแก้ไข ดังนี้ 
ให้ระบุ หน้าที่ ย่อหน้าที่ บรรทัดที่ เดิม (ใส่ข้อความเดิมที่ต้องการแก้ไข) แก้ไขเป็น (ใส่ข้อความที่แก้ไข) ข้อสังเกต 
หากประเด็นที่ต้องการแก้ไขเป็นมติของที่ประชุม จะไม่สามารถแก้ไขได้ จะต้องน าประเด็นที่ต้องการแก้ไข มา
พิจารณาใหม่ โดยให้ที่ประชุมลงมติในวาระอ่ืนๆ  

      
ภาพที่ 4 ตัวอย่างระเบียบวาระท่ี 2 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ เช่น รายงานผลการปฏิบัติงาน เรื่องส าคัญที่องค์กรหรือ
บุคลากรต้องปฏิบัติ  

บทสรุปจะใช ้ที่ประชุมรับทราบ 

     
ภาพที่ 5 ตัวอย่างระเบียบวาระท่ี 3 

ระเบียบวาระท่ี 4... 
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ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา เช่น เรื่องที่ต้องการแก้ไขปัญหา เรื่องที่ต้องตัดสินใจ 
เรื่องท่ีคณะท างานต้องลงมติ ค าขออนุมัติโครงการ  

บทสรุปจะใช ้มติที่ประชุม เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 

      
ภาพที่ 6 ตัวอย่างระเบียบวาระท่ี 4 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ในระเบียบวาระการประชุมจะใส่ (ถ้ามี) ไว้ก่อน เนื่องจากระเบียบ
วาระท่ี 5 จะเกิดข้ึนในกรณีท่ีมีเรื่องด่วนที่ส าคัญ เรื่องเพ่ือทราบ ที่เกิดขึ้นหลังจากออกหนังสือเชิญประชุมไปแล้ว  

บทสรุปจะใช ้แล้วแต่เรื่องนั้นเป็นเรื่องเพ่ือทราบหรือเป็นเรื่องเพ่ือพิจารณา  

    
ภาพที่ 7 ตัวอย่างระเบียบวาระท่ี 5 

 
 

ประโยชน์... 
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ประโยชน์ที่ได้รับ : 

1. สามารถเขียนรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
2. เพ่ิมทักษะ/เทคนิคในการจับประเด็น และการสรุปความในการประชุม 
 


