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ความหมายการเขียนรายงานประชุม 
  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้นเมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท า
รายงานการประชุม 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 

1. เพื่อไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

2. เพื่อยืนยันการปฏิบัติงาน 

3. เพื่อแสดงกิจการที่ด าเนินมาแล้ว 

4. เพื่อแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติ 

วิธีจดรายงานการประชุม 

 การจดรายงานการประชุมอาจท าได้ 3 วิธี คือ 

1. จดอย่างละเอียด 
การจดรายงานการประชุมอย่างละเอียดนี้ใช้ในการประชุมที่ส าคัญซึ่งจ าเป็นต้องบันทึกทุกถ้อยค าไว้

เป็นหลักฐาน การจดแบบน้ีจะต้องจดทุกค าพูดทุกข้อความของผู้เข้าประชุมทุกคน 
2. จดอย่างย่อ 
 การจดแบบนี้ผู้จดจะจดเฉพาะเนื้อความที่เป็นสาระส าคัญของการอภิปรายนั้นที่น าไปสู่มติของที่
ประชุม                                                                                               และจดมติของที่
ประชุม 
3. จดอย่างสรุป 
  การจดแบบน้ีเป็นการบันทึกการประชุมที่กระชับท่ีสุด โดยจะจดเฉพาะสาระส าคัญของแต่ละเรื่องว่า
มีมติอย่างไร หรือข้อพิจารณาโดยรวมเป็นเช่นไร โดยจะไม่จดค าพูดของสมาชิกในการอภิปราย เว้นแต่
เป็นประเด็นท่ีส าคัญมากที่น าไปสู่มติของที่ประชุม 

หลักการและข้อควรระวังในการเขียนรายงานประชุม 

1. การจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ  



2. การใช้ภาษาเรียบเรียงรายงานการประชุมต้องใช้ภาษาที่สั้นกระชับ แต่ได้ใจความสมบูรณ์และใช้
ภาษาแบบแผนที่ถูกต้องชัดเจน  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือ 
ปัญหาในแต่ละวาระพร้อมท้ังมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป  
ยกเว้น เป็นการบันทึกอย่างละเอียดท่ีต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได้
ถูกต้อง 
      ตามมติ และตามความเป็นจริง  

6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  

7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถสื่อ
ความหมายได้ง่าย  

8. ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย เยิ่นเย้อ หรือส านวนโวหารท่ี
เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม  

 

ตัวอย่างโครงสร้างรายงานการประชุม (ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) 

 

รายงานการประชุม............ 
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 ผู้มาประชุม 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

เริ่มประชุมเวลา 

  (ข้อความ)................................................................................................................................ 
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เลิกประชุมเวลา 

 

        ........................................................ 

              ผู้จดรายงานการประชุม 

                                       

 โดย นายชูเกียรติ  เศรษฐสริิสกุล 


