
วิธีการจดรายงานการประชุม 
 

 

1  แจกเอกสารตรวจสอบผูเขารวมการ

ประชุม: ถาทุกคนมาพรอมกันแลว ใหแจก
กระดาษเปลาใหที่ประชุมเขียนชื่อและขอมูลติดตอ
ลงไป (แจกมากกวาหน่ึงแผน ถาเปนการประชุม
ขนาดใหญ) คุณสามารถใชขอมูลเหลาน้ันกรอกใน
ชองผูเขารวมการประชุมในรายงานได หรือแนบไป
กับรายงานการประชุมที่ทําเสร็จสมบูรณแลวก็ได 

 ถาในที่ประชุมมีผูเขารวมที่คุณไมคุน
หนาหลายคน ใหคุณจดตําแหนงที่น่ังใน
ที่ประชุมไวแลวจดชื่อลงไประหวางที่
ผูเขารวมการประชุมแนะนําตัว จดไวให
ดีแลวคุณจะสามารถใชขอมูลน้ีอางอิงชื่อ
บุคคลไดอยางถูกตองเม่ือจําเปน 

 

2  กรอกขอมูลในฟอรมรายงานการประชุมให

มากที่สุดเทาที่คุณจะทําได: ระหวางรอการ
ประชุมเริ่มใหคุณจดชื่อบริษัท วันเวลาสถานที่และ
ประเภทการประชุม (เชน ประชุมรายสัปดาห 
ประชุมวาระพิเศษ ฯลฯ) แลวเม่ือการประชุมเริ่ม
ขึ้น ใหจดเวลาเริ่มดวย 

 ถาคุณไมมีฟอรมรายงานการประชุม ให
จดขอมูลเหลาน้ีลงบนหัวกระดาษจด
รายงานการประชุม 

 ถาการประชุมเปนแบบประชุมวาระ
พิเศษ ใหเก็บใบแจงการประชุมจาก
ผูเขารวมที่เปนคนเปดการประชุมดวย 
คุณควรเอาเอกสารน้ีแนบไปกับรายงาน
ประชุมของคุณ 

 



3 จดผลการประชุมในญัตตแิรก: การประชุม

แบบเปนทางการสวนใหญมักจะเริ่มดวยญัตติใน
วาระการประชุมน้ันๆ ขั้นตอนที่จะบอกตอไปเปน
แคตัวอยาง ถาสมมติการประชุมเริ่มดวยญัตติอ่ืนๆ 
คุณก็แคเปล่ียนมาจดขอมูลสําคัญในญัตติอ่ืนๆ น้ัน 

 คําสําคัญในการเริ่มญัตติคอื “ผม/ดิฉันมี
มติเห็นชอบ” ปกติแลวจะพูดกันวา 
“ผม/ดิฉันมีมติเห็นชอบตอวาระการ
ประชุมน้ี” 

 รายชื่อผูใหผานวาระ (ผูที่มีมติเห็นชอบ) 
 ผลการลงเสียง ถาญัตติไดรับเสียงขาง

มาก ใหจดไววา “ญัตติผานที่ประชุม” 
แตถาไม ใหจดวา “ญัตติไมผานที่
ประชุม” 

 คุณสามารถขอเอกสารญัตติไดถาคุณไม
สามารถจดมันไดอยางถูกตอง หรือถา
เกิดปญหาอะไรขึ้น ญัตติการประชุม
สับสนมาก ใหคุณแจงตอที่ประชุมวา
สามารถตั้งชื่อญัตติใหเปนทางการใน
รูปแบบลายลักษณอักษรไดหรือไม[8] 

 ถาคุณเปนคนรางวาระการประชุม คุณ
อาจจะเปนผูมีมติเห็นชอบในฐานะ
เลขานุการที่ประชุม คุณสามารถทําได
ตราบใดการกระทําของคุณไมกอปญหา
ใดๆ ตามมา 
 

4  จดญัตติอื่นๆ ในระหวางการประชุม

ดวย: ตั้งใจฟงการถกเถียงแลกเปล่ียนความคิดเห็น 
แตวาอยาไปจดมัน เม่ือการประชุมเขาสูญัตติใหม 
ใหจดเน้ือหาสําคัญของญัตติลงไป 

 จําไววาแตละญัตติจะมีคําสําคัญของมัน 
ชื่อผูมีมติเห็นชอบและผลการออกเสียง 

 บางญัตติตองการผูสนับสนุนกอนการ
ลงคะแนนเสียง ถามีใครพูดวา “ผม/
ดิฉันสนับสนุนญัตติน้ี” หรือคําพูด
ทํานองเดียวน้ัน ใหจดชื่อคนน้ันในฐานะ
ผูสนับสนุนญัตติ 

 ถาคุณไมรูชื่อของผูมีมติเห็นชอบหรือ
ตองการใหทวนญัตติ ใหกลาวขอ
อนุญาตที่ประชุมอยางสุภาพ การจด
ขอมูลที่ถูกตองสําคัญมากพอที่จะใหคุณ
ตองรบกวนการประชุม 

 ญัตติมีการเปล่ียนแปลง ใหจดลงไปดวย 
เวนแตวาญัตติที่เปล่ียนน้ันสรางความ
ขัดแยงในที่ประชุม คุณก็ไมตองจดญัตติ
น้ันลงไป 



5  ผลการรายงานและขอสําเนาการรายงาน

ไวเสมอ: เม่ือมีรายงาน ใบประกาศหรือเอกสาร
อานออกเสียงอะไรก็ตาม ใหจดชื่อรายงานและ
ผูรายงานเอาไว (หรือชื่อของคณะกรรมการยอยที่
รางรายงานน้ันขึ้นมา) ถารายงานพวกน้ันมีญัตติ
เขามาดวย ก็จดเอาไวเหมือนคุณกําลังจด
รายละเอียดญัตติอยู 

 คุณควรจะไดรับสําเนาเอกสารหลังจาก
การประชุมเสร็จส้ิน แตถาไมไดใหทํา
โนตไววาตองไปขอสําเนารายงานกับ
ผูรายงานหรือผูนําการประชุม (ทาน
ประธาน) ในภายหลัง คุณตองเอาสําเนา
รายงานพวกน้ันแนบไปกับรายงานการ
ประชุมดวย 

 ถาไมไดสําเนามาจริงๆ ใหจดไววา
ตนฉบับเก็บไวที่ไหน เพราะคุณอาจจะ
ตองขอขอมูลจากรายงานเหลาน้ันใน
ภายหลัง 

 ถาสมาชิกในที่ประชุมรายงานปากเปลา 
(แทนการอานรายงาน) เขียนจับใจความ 
อยาไปจดคําพูดหรือรายละเอียดทั้งหมด
ที่เขารายงาน 

6  จดงานที่ไดรับมอบหมายในที่ประชุม: ใน

ที่น้ีรวมถึงการตรวจงานที่ส่ังไปเม่ือการประชุมที่
แลวดวย มีใครไดรับมอบหมายใหเขียนจดหมาย
หรือเปลา ใหคุณจดชื่อและงานที่พวกเขาไดรับ
มอบหมาย 

 ความยากงายของการจดงานที่ไดรับ
มอบหมายขึ้นอยูกับวาการประชุมเปน
ทางการขนาดไหน เพราะบางทีการ
มอบหมายอาจจะแทรกไปในญัตติไป
แลว ไมไดพูดแยกตางหาก สําหรับการ
ประชุมที่ไมเปนทางการนัก คุณอาจจะ
ตองตั้งใจฟงใหมากๆ แลวละ เพื่อที่จะ
ไดรูวาเขามอบหมายงานหรือ ลงมติ
อะไรไป 

 จดเหตุผลประกอบการลงมติหรืองาน
ดวย (ถามี) 

 



7  จดทุกประเด็นและทุกคําส่ังในที่

ประชุม: เม่ือเริ่มกระบวนการทํางาน ใหจด
เปาหมายการทํางาน จุดมุงหมายงานและคําส่ัง
จากทานประธานดวย 

 อยาลืมที่จะอางอิงวิธีเขียนการประชุม
แบบโรเบิรท (ถาใชรูปแบบของเขา) 
กฎระเบียบตางๆ ของบริษัทดวย 

 

8  ใหคณุสรุปบทสนทนาในระหวางการ

ประชุมเม่ือมีคนรองขอเทานั้น: เพราะปกติแลว
รายงานการประชุมคือรายงานที่จดวาทําอะไรบาง
ในที่ประชุม ไมใชพูดอะไรไปบางในที่ประชุม แต
ถามีคนมารองขอ  คุณก็ทําสรุปไปใหเขา 

 เม่ือคุณจดบทสนทนาในที่ประชุม เปน
กลางใหมากที่สุดเทาที่คุณจะทําได จด
ประเด็นสําคัญในบทสนทนา ไมจดความ
คิดเห็นของแตละคน แลวก็พยายามอยา
ใชคําคุณศัพทหรือคําขยายตางๆในการ
จดดวย การจดที่ทื่อ ไมมีสีสัน นาเบื่อคือ
การจดบทสนทนาในที่ประชุมที่ดี 

 อยาอางชื่อใครในรายงานสรุปบท
สนทนาหรือรายงานสรุปการถกเถียง 
เพราะอาจจะทําใหเกิดความขัดแยง
ขึ้นมาได โดยเฉพาะในหัวขอที่ยังมีความ
ขัดแยงรุนแรงอยู 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
9  สรุปทายการประชุม: ถาการประชุมโดนเล่ือน ก็ใหจดวันเวลาเอาไว อยาลืมที่จะขอสําเนา

รายงานหรือไปเตือนใครสักคนใหเขาสงสําเนามาใหคุณ 
 อานบันทึกของคุณคราวๆ ตรวจทานวามีอะไรผิดไหม ถาคุณตองการถามคําถาม ใหรีบถาม

กอนที่พวกเขาจะออกจากที่ประชุม 
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