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แผนกงานประชมุ กองกลาง 

 

 
 
 



สรุปผลโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ “การเขียนรายงานการประชุม” 
วันอังคารที่ 30 พฤษภาคม 2560 

ณ ห้องประชุม 2 อาคารอ านวยการ 
……………………………………………. 

 
1. ชื่อโครงการ 

  โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ “เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม” 

2. ผู้น าเสนอและรับผิดชอบโครงการ 

  แผนกงานประชุม กองกลาง 

3. หลักการและเหตุผล 

 ในการด าเนินงานขององค์กรให้ประสบความส าเร็จและบรรลุตามเป้าหมายนั้น ต้องอาศัยการสื่อสาร

ระหว่างกันอย่างสม่ าเสมอ และวิธีการที่ใช้ในการสื่อสาร คือ “การประชุม”  โดยในการประชุมของหน่วยงาน

หรือคณะบุคคลแต่ละครั้ง มักมีการจดบันทึกรายละเอียดเพ่ือเป็นหลักฐานส าหรับใช้ในการอ้างอิงที่ชัดเจน ซึ่ง

ในการเขียนรายงานการประชุม ผู้ที่ท าหน้าที่ในการเขียนรายงานการประชุม ต้องต้องอาศัยทักษะหลายด้าน 

เช่น ทักษะการฟัง ทักษะการสรุปจับประเด็นส าคัญในแต่ละหัวข้อ และทักษะการถ่ายทอดประเด็นส าคัญ

เหล่านั้นเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างถูกต้อง ชัดเจน กระชับ และตรงประเด็น และในการเขียนรายงานการ

ประชุมแม้จะมีรูปแบบและหลักการที่ใช้กันทั่วไปเป็นบรรทัดฐาน แต่ผู้ เขียนรายงานการประชุมมักพบปัญหา

อยู่เสมอว่าเขียนอย่างไรจึงจะถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

4. วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้บุคลากรกองกลางได้รับความรู้เกี่ยวกับการจับประเด็น และสรุปสาระส าคัญ  

  เพ่ือจดรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง กระชับ และตรงประเด็น 

 2.  เพ่ือให้บุคลากรกองกลางได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบและเทคนิคการเขียนรายงาน 

  การประชุม 

 3. เพ่ือให้บุคลากรกองกลางสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

   1) ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับการประชุม 

   2) รูปแบบของการเขียนรายงานการประชุม 

   3) การเขียนรายงานการประชุม 

 

 



» ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับการประชุม 
  การประชุม หมายถึง การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งมาพบปะหรือร่วมกันปรึกษาหารือเรื่องใด เรื่องหนึ่ง หรือ

ร่วมกันพิจารณาเพ่ือท าสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการแลกเปลี่ยนความรู้ และข้อมูลอันจะน าไปสู่ข้อตกลงร่วมกัน โดยมี

จุดมุ่งหมาย ดังนี้  

  - เพ่ือชี้แจงนโยบาย ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น และประสบการณ์ 

   ของผู้ที่เกี่ยวข้องร่วมกัน  

  - เพ่ือติดตามผลการด าเนินงาน ประสานงาน และด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ  

  - หารือและพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ร่วมกัน 

 ประเภทของการประชุม แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้  

 1. การประชุมสมัยสามัญ คือ  เป็นการก าหนดวันประชุมโดยปกติในระยะเวลาหนึ่งปี  

 2. การประชุมสมัยวิสามัญ   คือ การประชุมในกรณีพิเศษนอกเหนือไปจากสมัยประชุม  

 การเขียนจดหมายเชิญประชุม   

 การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม 

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ได้ โดยมีวิธีการเขียน ดังนี้ 

 - ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอ านาจ เชน ประธาน คณบดี ผูอ านวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุม 

เรื่อง อะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ที่ไหน  

  - ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม  

 -  ยอหนาสุดทายจะเชิญใหผูเขาประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

 การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 

 1. จดอย่างละเอียด ใช้ในการประชุมที่ส าคัญ ซึ่งจ าเป็นต้องบันทึกทุกถ้อยค าไว้เป็นหลักฐาน โดย

ต้องจดทุกค าพูดของผู้เข้าประชุมทุกคน หรือถ้าที่ประชุมมีการแสดงกริยา หรือการกระท าใดแทนค าพูด ก็

อาจจะจดแจ้งกริยาหรือการกระท านั้นไว้ด้วย โดยเขียนไว้ในวงเล็บ เช่น (ที่ประชุมปรบมือ) เป็นต้น การจด

ลักษณะนี้นิยมใช้เครื่องบันทึกเสียงแล้วจึงมาถอดเทปภายหลัง 

 2. จดอย่างย่อ จะจดเฉพาะเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูด เฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญ ที่จะน าไปสู่

มติของที่ประชุม กล่าวคือในการประชุมนั้นที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใดบ้าง สมาชิกผู้ใดได้อภิปรายในประเด็น

ที่ส าคัญอย่างไรบ้าง ผู้จดจะจดเฉพาะเนื้อความที่เป็นสาระส าคัญของการอภิปรายนั้น ในลักษณะที่ย่อค าพูด

ของสมาชิกท่ีอภิปรายในประเด็นส าคัญท่ีน าไปสู่มติของที่ประชุม  ใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่

ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้พูด 

 3. จดอย่างสรุป เป็นการบันทึกการประชุมที่กระชับที่สุด โดยจะจดเพียงว่าการประชุมนี้พิจารณาใน

เรื่องใดบ้างแต่ละเรื่องมีสาระส าคัญอย่างไร ที่ประชุมมีความคิดเห็นหรือข้อพิจารณาโดยรวมเป็นเช่นไร และมี

มติอย่างไร โดยจะไม่จดค าพูดของสมาชิกในการอภิปราย เว้นแต่เป็นประเด็นที่ส าคัญมากที่น าไปสู่มติของที่

ประชุม 



» รูปแบบายงานการประชุม 
 1. ชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุม 

 2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี ไปจนสิ้นปีปฏิทิน เช่น ครั้งที่ 1/2560, 2/2560  

 3. ระบุวันเดือนปีที่ประชุม 

 4. ณ ให้ระบุสถานที่ที่ใช้ประชุม  

 5. ผู้มาประชุม ให้ระบุชื่อและต่ าแหน่งของผู้มาประชุม โดยมีแนวปฏิบัติของการเขียนชื่อผู้มาประชุม ดังนี้ 

  5.1  เขียนตามค าสั่งที่แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน 

       1)  แต่งตั้งโดยต าแหน่ง เขียนต าแหน่งก่อนชื่อ (ชื่อ นามสกุลอยู่ในวงเล็บ) 

   2)  แต่งตั้งโดยชื่อ เขียนชื่อ นามสกุลแล้วตามด้วยต าแหน่ง เรียงล าดับตาม  ต าแหน่ง หากต าแหน่ง 

    เท่ากัน ให้เรียงชื่อตามล าดับตัวอักษร  

  5.2 กรณีการประชุมที่ไม่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน  

   1) ให้เขียนชื่อ นามสกุลผู้มาประชุมแล้วตามด้วยต าแหน่ง โดยเรียงล าดับตามต าแหน่งผู้นั้นก่อน  

    แล้วจึงพิจารณาจากองค์ประกอบอ่ืน เช่น ยศ หรือต าแหน่งทางวิชาการ โดยเรียงล าดับจาก 

    ระดับสูงลงมาตามล าดับ  

   2) หากต าแหน่ง ยศ หรือต าแหน่งทางวิชาการเท่ากัน ให้เรียงล าดับชื่อตามตัวอักษร 

  ในกรณีที่มาประชุมแทนให้ระบุชื่อผู้มาประชุมแทนและระบุด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด 

หรือผู้แทนหน่วยงานใด 

 6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ระบุชื่อหรือต าแหน่ง พร้อมเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม 

 7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ระบุชื่อหรือต าแหน่ง ซึ่งได้เข้ามาร่วมประชุมและหน่วยงานที่สังกัด 

 8. ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

 9. ระเบียบวาระการประชุม 

  ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

  ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

  ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง/เรื่องค้างพิจารณา  

  ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

  ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

  10. ระบุเวลาปิดประชุม 

  11. ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม 

 

 

 



» การสรุปประเด็นในระหว่างการประชุม 
 • ศึกษาระเบียบวาระการประชุมและเอกสารการประชุมลวงหนา เพื่อทราบรายละเอียดและท าความเขาใจ 

  เกี่ยวกับเนื้อหา 

 • สรุปประเด็นตามขอสรุปของประธานที่ประชุม / มติที่ประชุม  

 • สรุปมติใหตรงตามประเด็นที่น าเสนอในระเบียบวาระการประชุม 

 • มีสมาธิในระหวางการสรุปประเด็น 

 • ใชตัวอักษรยอ / รูปภาพ / ใชปากกาหลากหลายสี 

 • ใชเทคนิค 5W 1H   

 • สรุปประเด็นใหแลวเสร็จภายในที่ประชุม หรือภายในวันประชุม  

 • กรณีประเด็นที่มีการอภิปรายอยางกวางขวางและมีความส าคัญ อาจสรุปความคิดเห็นโดยระบุหรือไมระบุ 

  ชื่อ/ต าแหนงของผูใหขอเสนอแนะและขอคิดเห็น ทั้งนี้ขึ้นอยูกับความเหมาะสมของการประชุม 

 

» การเขียนรายงานการประชุม 
  • การสรุปความและการเรียบเรียง 

      -  สรุปความตามระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนดไว โดยน ารายละเอียดการสรุปเรื่องจากระเบียบวาระ 

        การประชุมมาเขียนรายงาน และเพ่ิมเติมมติ ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะและขอสังเกตท่ีเปนประเด็น 

   ส าคัญใหครบถวน  

     - สรุปความและเรียบเรียงจากประธานฯ สรุปหรือแจงใหบันทึกในรายงานการประชุม ทั้งนี้ กรณี 

   ประธานฯ ไมไดสรุป ขอใหสรุปประเด็นตามวัตถุประสงคของการประชุม หรือประเด็นที่ ใหพิจารณา  

   แลวจึงสรุปเปนรายขอ  

  - เรียบเรียงเนื้อเรื่องตามล าดับ โดยใชหลัก 5W 1H 

  •   การใชภาษา 

      - ควรใชภาษาท่ีเปนทางการ มีความถูกตองตามหลักภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ มีความกระชับชัดเจน  

   เขาใจงาย และตรงประเด็น 

      - กรณีมีค าศัพทภาษาอังกฤษควรแปลเปนภาษาไทย และวงเล็บภาษาอังกฤษก ากับ  

   - กรณีใชตัวอักษรยอในครั้งแรกของการเขียนรายงานการประชุมใหใสชื่อเต็มก ากับดวย  

  •   ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง 

   ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการพิจารณาเรื่องนั้นๆ  

   ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายใน 

    เรื่องดังกล่าว 

   ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น หลักฐาน หรือ   

                   ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม 



  • การรับรองรายงานการประชุม ท าได้ 3 วิธี คือ 

   วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่ 

    ประชุม อ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 

   วิธีที่ 2  รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 

    มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

   วิธีที่ 3  รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีท่ีไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ 

    ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้ 

    เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายใน 

    ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 

 

 

…………………………………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สรุปการประเมินผล 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การเขียนรายงานการประชุม  

ประจ าปีการศึกษา 2559 

วันที่  30 พฤษภาคม  2559  เวลา 13.30-16.30 น. 

ณ  ห้องประชุม 2 อาคารอ านวยการ  

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

 ตามที่ กองกลางได้จัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลาการกองกลาง ประจ าปีการศึกษา 2559   

ในหัวข้อ “การเขียนรายงานการประชุม” เมื่อวันที่ 30 พฤษภาคม  2559 ณ ห้องประชุม 2 อาคารอ านวยการ 

มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ  และได้มีการวัดประเมินผลจากการเข้าร่วมอบรมในโครงการดังกล่าว  

สรุปผลได้ดังนี้ 

 - บุคลากรที่เข้าร่วมโครงการ จ านวน      16   คน 

 -  ผู้ตอบแบบสอบถาม  จ านวน      15   คน   คิดเป็นร้อยละ 93.75 
ได้น าความคิดเห็นของผู้ตอบแบบประเมินมาประมวลผล โดยใช้ค่าทางสถิติได้แก่ค่าเฉลี่ย (   ) และค่า

เบีย่งเบนมาตรฐาน (S.D.) แบ่งออกเป็น 5 ระดับ โดยใช้เกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับคะแนน ระดับความพึงพอใจ 
 

4.50-5.00 
3.51-4.50 
2.51-.3.50 
1.51-2.50 
1.00-1.50 

 

 
มากที่สุด 

มาก 
ปานกลาง 

น้อย 
น้อยที่สุด 



ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

 1. เพศ 
 

เพศ จ านวน (คน) คิดเป็นร้อยละ 

ชาย - 0 
หญิง 13 86.67 

ไม่ระบุ 2 13.33 

รวม 15 100 
  

2.อาย ุ
 

อายุ (ปี) จ านวน (คน) คิดเป็นร้อยละ 

21 - 25 1 6.67 

26 - 30 1 6.67 
31 - 35 5 33.33 

36 - 40 1 6.67 

41 - 45 1 6.67 
46 - 50 1 6.67 

มากกว่า 50 2 13.33 
ไม่ระบุ 3 20.00 

รวม 15 100 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตอนที่ 2 ความคิดเห็นในการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 

 
หัวข้อประเมิน 

ค่าเฉลี่ยระดับ
ความพึงพอใจ 

(    ) 

ค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐาน 

(S.D.) 

แปลผลค่าเฉลี่ย
ระดับ 

ความพึงพอใจ 

1.ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเขียนรายงานการประชุม 

1.1 ก่อนการเข้าร่วมโครงการ 2.80 0.56 ปานกลาง 
1.2 หลังการเข้าร่วมโครงการ 3.86 0.63 มาก 

2.รูปแบบการจัดกิจกรรม 
2.1 ความเหมาะสมของหัวข้อการจัดกิจกรรม 4 0.37 มาก 

2.2 ความเหมาะสมของระยะเวลาการจัดกิจกรรม 4 0.65 มาก 

3.ด้านการบรรยาย 
3.1 ความรู้ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร 4.13 0.63 มาก 

3.2 การท ากิจกรรมเหมาะสมสอดคล้องกับหัวข้อโครงการ 3.86 0.91 มาก 

3.3 การใช้สื่อประกอบการบรรยาย 3.80 0.67 มาก 
3.4 การตอบข้อซักถามหรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 3.73 0.79 มาก 

4.ประโยชน์ที่ได้รับ 
4.1 ได้รับความรู้หรือประโยชน์ตรงตามที่ต้องการ 4 0.84 มาก 

4.2 สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการท างาน 4 0.75 มาก 

ค่าเฉลี่ยในภาพรวม 3.82 0.68 มาก 
 

จากผลการประเมิน สรุปได้ว่าผู้เข้าร่วมโครงการฯ ในครั้งนี้มีผลการประเมินในภาพรวมอยู่ที่เกณฑ์ระดับ มาก  

ค่าเฉลี่ย 3.82 

 

ตอนที่ 3 ความเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 

 1. ข้อเสนอแนะต่อการจัดกิจกรรมในครั้งนี้ 

      - มีแต่รูปแบบรายงานไม่มีตัวอย่างประกอบท าให้ไม่เข้าใจ 

 2. หัวข้อการจัดกิจกรรมที่อยากให้จัดในครั้งต่อไป 

      - หัวข้อการจัดดี แต่ไม่มีตัวอย่างเพ่ือเพ่ิมความสนใจ 

 

 



ภาพกิจกรรม 

  



รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 
  1. นางสาวเนาวรัตน์  พลอยทรัพย์ ผู้อ านวยการกองกลาง 

  2. นางวิมลพักตร์  นฤดลโชติ หัวหน้าแผนกสารบรรณ 

  3. นางสาวณภัทร  สกุลหงษ์ หัวหน้าแผนกประชาสัมพันธ์  

  4. นางสาวเจษราภรณ์  พิสันเทียะ นักวิชาการสารบรรณ 

  5. นางอาณัฐรา  ชลธีโรจน์   นักวิชาการสารบรรณ 

  6.  นางโสภินทร์  สิงห์เจริญ   นักวิชาการงานประชุม 

  7. นางสาวลักษ์ขณา  ปิยฉัตรพนม นักวิชาการประชาสัมพันธ์ 

  8. นางบงกชกร  อยู่เจริญ นักวิชาการประชาสัมพันธ์ 

  9. นางสุดาวรรณ  นาคจั่น นักวิชาการประชาสัมพันธ์ 

 10. นางสาวไพลิน ศรีวิไล เลขานุการ 

 11. นางสาวเจนจิรา  เจ๊ะระหวัง เลขานุการ 

 12. นางสาวพรรณรวี  สุขนิยม นักวิเคราะห์ระบบงานคอมพิวเตอร์ 

 13. นางสาวศศิธร  คล้ายนิยม เจ้าหน้าที่ธุรการ แผนกบริการคอมพิวเตอร์ 

 14. นางสาวทิพย์วรรณ  สิทธิสมภพ   นักวิชาการวิเทศสัมพันธ์ 

 15. นางสาวกิตติยา เอ่ียมแก้ว   นักวิชาการวิเทศสัมพันธ์ 
 


