
ทักษะการจบัประเดน็สรุปความ
1. เรื่องเพ่ือแจงใหทราบ 5W1H
(วิเคราะหปญหาคืออะไร หรืออะไรคือปญหา)

Who ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบาง)
What ทําอะไร (แตละคนทําอะไรบาง)
Where ท่ีไหน (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้น

อยูท่ีไหน)
When เม่ือไหร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้น

ทําเม่ือวัน เดือน ปใด)
Why ทําไม (เหตุใดจึงไดทําสิ่งนั้น หรือ

เกิดเหตุการณนั้นๆ)
How อยางไร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้น

ทําเปนอยางไรบาง)

เทคนคิการจดรายงานการประชมุ

รวบรวม เรยีบเรยีง โดย กลุมรายงานและประสานราชการ
สํานกังานเลขานกุารกรม กรมควบคมุโรค

ทักษะการจบัประเดน็สรุปความ
2. เรื่องเพ่ือพิจารณา

ประเด็นปญหา ผลกระทบ ขอเท็จจริง
ความคิดเห็น ขอเสนอ มติท่ีประชุม บุคคล
อภิปราย พูดในท่ีประชุม ผูจดรายงานการประชุม
ตอง “จับเจตนา” ของผูพูดวาตองการอะไร ดังนี้

รายงาน – รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหนา
ของผลงาน/รายงานปญหาอุปสรรค

แจง – การพูดแจงใหเพ่ือทราบ 5W1H
ช้ีแจง – การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว

หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ
แสดงความคิดเห็น – การแสดงความคิดเห็น

เก่ียวกับประเด็นท่ีพิจารณาอยู
ทําแลวเกิดประโยชน ผลดี ผลเสีย
หรือไมอยางไร

ใหขอเสนอ – การใหขอเสนอควรทําอะไร หรือ
อยางไร



รูปแบบรายงานการประชุม7) ตองพยายามเขียนตัวหนังสือใหไว
สามารถเขาใจในการใชภาษาและเครื่องหมาย
ตางๆ รวมท้ังการเขียนประโยคแบบยอ

8) ควรรูจักสังเกตการใชถอยคําสํานวน
ของเนื้อหาในแตละระเบียบวาระ หรือแตละขอ
แลวนําไปใชไดอยางเหมาะสม

9) ควรยอความเกง กลาวคือเปนผู
เขาใจเรียบเรียงขอความข้ึนใหมใหกะทัดรัดและ
ไดใจความสําคัญครบถวน

10) ควรมีความรูพ้ืนฐาน ในเรื่องการ
บันทึกยอเรื่องและหลักการรางหนังสือ จะชวย
ใหการจดรายงานการประชุมมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน

11) ควรรูจักใชรหัสอักษรตางๆ ให
ถูกตอง

12) ควรรูจักใชเลขขอใหญและขอยอย
ใหเหมาะสม สามารถอางอิงขอไดโดยไมซํ้าซอน

ผูจดรายงานการประชมุ ควรปฏบิตั ิดงันี้
1) ควรมีความรูความเขาใจในระเบียบวา

ดวยงานสารบรรณรวมท้ังคําอธิบายและระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
พ.ศ.2526 ในเรื่องรายงานการประชุม

2) ควรมีความรูความเขาใจในการใช
แบบรายงานการประชุมตามระเบียบวาดวยงาน
สารบรรณ

3) ควรมีความเขาใจในเนื้อหาและประเด็น
ท่ีควรจด

4) ควรมีสมาธิในการฟงการประชุม เพ่ือ
สามารถสรุปเนื้อหาและประเด็นไดถูกตอง

5) ควรทราบวาการจดรายงานการประชุม
ทุกวาระ หรือทุกขอในข้ันตอนทายควรมีมติหรือ
ขอสรุปของท่ีประชุม

6) ควรคํานึงถึงหลักธรรมดาวา ควรจด
รายงานการประชุมใหไดเนื้อหาอยางไร จึงจะทําให
ผูอานเขาใจเรื่องราวไดดีอยางกะทัดรัด

เรื่อง ท่ีประธานแจง
ใหท่ีประชุมทราบ

เรื่อง รับรองรายงาน
การประชุม

เรื่อง ท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ

เรื่อง ท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา

เรื่อง อ่ืนๆ(ถาม)ี

วาระท่ี 1

วาระท่ี 1

วาระท่ี 1

วาระท่ี 1

วาระท่ี 1


