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การจดรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

นางสาวกรัณฑรัตน์ เมืองค า 
ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข 

 
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ เข้าร่วมประชุม และมติของ 

ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน เครื่องมือการติดตามงาน หลักฐานอ้างอิง 
หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ และเป็นข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมครั้งต่อไป 

การจดรายงานการประชุมมี 3 วิธี ได้แก่ 1) จดอย่างละเอียดทุกค าพูด มักใช้ในการประชุมใหญ่ ๆ  
ที่มีความส าคัญมาก การจดละเอียดจะเป็นหลักฐานที่ชัดเจนแต่สิ้นเปลืองเวลามากทั้งผู้จดและผู้อ่าน ผู้จดต้องใช้
การถอดเทปเพ่ือให้ได้ทุกค าพูด 2) จดอย่างย่อ เป็นการจดเฉพาะประเด็นส าคัญ ทั้งฝ่ายเสนอและฝ่ายค้าน  
ผู้จดจะสรุปเนื้อหาให้กระชับอ่านง่าย ผู้ อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์และที่มาของการลงมติอย่างชัดเจน  
และ 3) จดแต่เหตุผลและมติ เป็นการจดรายงานที่สั้นที่สุด คือมีเหตุผลและมติ มักใช้ในการประชุมที่ไม่มี  
การอภิปรายมากนักหรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จดไม่สามารถจดย่อการอภิปรายได้ครบถ้วน ผู้อ่านถ้าไม่เข้าประชุม 
จะไม่ทราบความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมก่อนลงมติ วิธีนี้เหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบ 

คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุมที่ดีควรมี เทคนิคการสรุปความ การเรียบเรียงข้อความ 
และทกัษะในการเขียนรายงานการประชุมดังต่อไปนี้ 

1) เป็นผู้ฟังที่ดี ฟังอย่างจับประเด็น รู้ประเด็น รู้เท่าทันในสิ่งที่ก าลังประชุมกันอยู่ ต้องฟังอย่างต่อเนื่อง
และติดตามไปโดยไม่ขาดตกบกพร่องในประเด็นของเรื่อง 

2) เป็นผู้ท าการบ้านก่อนเข้าประชุม การท าการบ้านก่อนเขาประชุมคือการอานเรื่องในระเบียบวาระประชุม 
ศึกษา ถึงเรื่องที่จะต้องประชุมนั้นว่า มีประเด็นในการพิจารณาอย่างไรข้อเท็จจริงเป็นอย่างไร มีข้อกฎหมายก าหนด
แนวทางปฏิบัติไวเพียงใดหรือไม เคยมีกรณีตัวอย่างที่สามารถเทียบเคียงกับเรื่องที่น าเสนอครั้งนี้หรือไม การศึกษาหรือ
การท าการบ้านล่วงหนาก่อนเขาประชุมจะช่วยท าให้เข้าใจเรื่องไดง่าย และไมตองออกแรงมากในการฟังหรือ 
ในการติดตามเท่ากับที่จะระลึกรูตลอดเวลาว่าขณะนี้ก าลังพูดกันอยู่ในประเด็นที่จะต้องให้ความส าคัญหรือไม่ด้วย 

3) เป็นผู้มีสมาธิดีตลอดการประชุม สมาธิที่ดีจะช่วยท าให้เกิดความเข้าใจและติดตามเรื่องราว 
ของการประชุมไดอย่างต่อเนื่องประกอบกับถ้าหากไดท าการบ้านล่วงหน้ามาด้วย การจดและจัดท าบันทึกรายงาน 
การประชุมก็จะไม่ใช่ปัญหาอีกต่อไป 

4) เป็นผู้มีทักษะในการสรุปความที่ดีถึงแม้จะเป็นผู้ฟังที่ดีมีสมาธิและท าการบ้านก่อนเขาประชุมครบถ้วน
ตามคุณสมบัติอันพึงประสงค์ทุกประการแล้วก็ตาม แต่คุณสมบัติที่ขาดไมไดด้วยประการหนึ่งก็คือ การเป็น 
ผู้มีทักษะในการสรุปความที่ดีใช้ภาษาในการเรียบเรียงที่ดีจึงท าให้รายงานการประชุมนั้นออกมาเป็นบันทึกรายงาน
ที่ดีได้ โดยทักษะการสรุปความ อาจใช้หลัก 5 W 1 H ในการวิเคราะห์ 

 -  Who ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบ้าง) 
 -  What ท าอะไร (แต่ละคนท าอะไรบ้าง) 



- 2 - 
 

 -  Where ที่ไหน (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นอยู่ที่ไหน) 
 -  When เมื่อไร (เหตุการณ์หรือสิ่งที่กระท านั้นท าเมื่อวัน เดือน ปีใด) 
 -  Why ท าไม (เหตุใดจึงได้ท าสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณ์นั้น ๆ) 
 -  How อย่างไร (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นท าเป็นอย่างไรบ้าง) 
5) ใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดี การถ่ายทอดจากภาษาพูดมาเป็นภาษาเขียน ผู้เขียนต้องใช้ภาษา 

ที่เหมาะสม ไม่ควรใช้ส านวนภาษาของผู้พูด 

ผู้เขียนสามารถน าความรู้ที่ได้จากการศึกษาการจดรายงานอย่างมีประสิทธิภาพ เทคนิคการสรุปความ 
การเรียบเรียงข้อความ และทักษะในการเขียนรายงานการประชุม โดยเน้นหลัก 5 W 1 H มาประยุกต์ใช้กับ
การท างานในการเขียนสรุปรายงานการประชุมที่เข้าร่วมเพ่ือรายงานต่อผู้บังคับบัญชา และน าไปต่อยอด
ส าหรับการจัดประชุมได ้
 
 
แหล่งข้อมูลอ้างอิง :   
 คู่มือการเขียนหนังสือราชการและการจดรายงานการประชุม , คณะกรรมการการจัดการความรู้  
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน, สืบค้นจาก http://www.kps.ku.ac.th/kpsoffice/doc/km/ 
km1-57.pdf, วันที่ 10 มิถุนายน 2563 
 เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม , คณะท างานจัดการความรู้ ส่วนสารบรรณและนิติการ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี, สืบค้นจาก http://web.sut.ac.th/dcdl/modules/multiMenu/  
writing_report_book.pdf, วันที่ 10 มิถุนายน 2563 


