
ทักษะการจบัประเดน็สรุปความ
1. เรื่องเพ่ือแจงใหทราบ 5W1H
(วิเคราะหปญหาคืออะไร หรืออะไรคือปญหา)

Who ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบาง)
What ทําอะไร (แตละคนทําอะไรบาง)
Where ท่ีไหน (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้น

อยูท่ีไหน)
When เม่ือไหร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้น

ทําเม่ือวัน เดือน ปใด)
Why ทําไม (เหตุใดจึงไดทําสิ่งนั้น หรือ

เกิดเหตุการณนั้นๆ)
How อยางไร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้น

ทําเปนอยางไรบาง)

เทคนคิการจดรายงานการประชมุ

รวบรวม เรยีบเรยีง โดย กลุมรายงานและประสานราชการ
สํานกังานเลขานกุารกรม กรมควบคมุโรค

ทักษะการจบัประเดน็สรุปความ
2. เรื่องเพ่ือพิจารณา

ประเด็นปญหา ผลกระทบ ขอเท็จจริง
ความคิดเห็น ขอเสนอ มติท่ีประชุม บุคคล
อภิปราย พูดในท่ีประชุม ผูจดรายงานการประชุม
ตอง “จับเจตนา” ของผูพูดวาตองการอะไร ดังนี้

รายงาน – รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหนา
ของผลงาน/รายงานปญหาอุปสรรค

แจง – การพูดแจงใหเพ่ือทราบ 5W1H
ช้ีแจง – การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว

หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ
แสดงความคิดเห็น – การแสดงความคิดเห็น

เก่ียวกับประเด็นท่ีพิจารณาอยู
ทําแลวเกิดประโยชน ผลดี ผลเสีย
หรือไมอยางไร

ใหขอเสนอ – การใหขอเสนอควรทําอะไร หรือ
อยางไร



รูปแบบรายงานการประชุม7) ตองพยายามเขียนตัวหนังสือใหไว
สามารถเขาใจในการใชภาษาและเครื่องหมาย
ตางๆ รวมท้ังการเขียนประโยคแบบยอ

8) ควรรูจักสังเกตการใชถอยคําสํานวน
ของเนื้อหาในแตละระเบียบวาระ หรือแตละขอ
แลวนําไปใชไดอยางเหมาะสม

9) ควรยอความเกง กลาวคือเปนผู
เขาใจเรียบเรียงขอความข้ึนใหมใหกะทัดรัดและ
ไดใจความสําคัญครบถวน

10) ควรมีความรูพ้ืนฐาน ในเรื่องการ
บันทึกยอเรื่องและหลักการรางหนังสือ จะชวย
ใหการจดรายงานการประชุมมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน

11) ควรรูจักใชรหัสอักษรตางๆ ให
ถูกตอง

12) ควรรูจักใชเลขขอใหญและขอยอย
ใหเหมาะสม สามารถอางอิงขอไดโดยไมซํ้าซอน

ผูจดรายงานการประชมุ ควรปฏบิตั ิดงันี้
1) ควรมีความรูความเขาใจในระเบียบวา

ดวยงานสารบรรณรวมท้ังคําอธิบายและระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
พ.ศ.2526 ในเรื่องรายงานการประชุม

2) ควรมีความรูความเขาใจในการใช
แบบรายงานการประชุมตามระเบียบวาดวยงาน
สารบรรณ

3) ควรมีความเขาใจในเนื้อหาและประเด็น
ท่ีควรจด

4) ควรมีสมาธิในการฟงการประชุม เพ่ือ
สามารถสรุปเนื้อหาและประเด็นไดถูกตอง

5) ควรทราบวาการจดรายงานการประชุม
ทุกวาระ หรือทุกขอในข้ันตอนทายควรมีมติหรือ
ขอสรุปของท่ีประชุม

6) ควรคํานึงถึงหลักธรรมดาวา ควรจด
รายงานการประชุมใหไดเนื้อหาอยางไร จึงจะทําให
ผูอานเขาใจเรื่องราวไดดีอยางกะทัดรัด

เรื่อง ท่ีประธานแจง
ใหท่ีประชุมทราบ

เรื่อง รับรองรายงาน
การประชุม

เรื่อง ท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ

เรื่อง ท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมพิจารณา

เรื่อง อ่ืนๆ(ถาม)ี

วาระท่ี 1

วาระท่ี 1

วาระท่ี 1

วาระท่ี 1

วาระท่ี 1


