
เอกสารใช้ภายในบริษัทฯ ห้ามเผยแพร่ 

 1 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

 

องค์ความรู้เกี่ยวกับการจัดประชุมและการจดบันทึกการประชุม 

 ผลงานของ COT ประกอบไปด้วยงานจากหลายฝ่าย ในการด าเนินงานจะต้องมีการนัดหมายการ
ประชุมเป็นประจ า ซึ่งแต่ละฝ่ายจะมีทีมเลขานุการของฝ่ายเป็นผู้จัดการประชุม  ส าหรับโครงการต่างๆ นั้น   
จะมีทั้งเลขานุการฝ่าย และนักวิชาการประจ าโครงการ ท าหน้าที่เป็นเลขานุการ นัดหมายจัดการประชุมและ
บันทึกการประชุมซึ่งพบว่าปัญหาในการท างานมีทั้งที่คล้ายกันและแตกต่างกัน ซึ่งรวบรวมปัญหาและเทคนิค
การประชุมจากการปฏิบัติงานจริงได้ดังนี ้

 
 

 
 

 

การประชุมที่มีประสิทธิภาพ จะได้ผลลัพธ์ คือ 
• ไดต้รงตามวัตถุประสงค์ของการประชุม 
• ไดม้ติที่ประชุม ทีส่ามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและเกิดผลลัพธ์ที่ต้องการ 
• ได้ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมประชุม 
• ไดใ้ช้เวลา และงบประมาณในการจัดการประชุมอย่างเหมาะสม ประหยัด 
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 2 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

 
 

 
 
 

ปัญหาของการนัดหมายประชุม 

1) มีการนัดประชุมกระทันหัน ท าให้นัดประชุมผู้ทีเก่ียวข้องไดไ้ม่ได้ครบคน  
2) สอบถามเวลาตรงกันแล้วนัดประชุมเรียบร้อย มีการขอเลื่อนนัดการประชุมภายหลัง 
3) นัดประชุมแล้ว ผู้เข้าประชุมไม่แจ้งลาประชุม แต่เมื่อถึงวันประชุมก็ไม่มา ท าให้องค์ประชุมไม่ครบ  

 

วิธีการแก้ไข 

1) การนัดประชุม เมื่อการประชุมเสร็จแล้วขอนัดการประชุมครั้งต่อไปเลย เพ่ือจองวัน เวลาล่วงหน้าก่อน 
หากไม่สามารถ อย่างน้อยต้องมีการนัดประชุมล่วงหน้า 1 สัปดาห์เพื่อมีเวลาการจัดเตรียมเอกสาร  

2) นัดประชุมทางโทรศัพท์อย่างเดียวไม่ได้ ต้องมีการส่งทางเมล (E mail) หรือทางไลน (Line) ตามไป
ด้วย หากใช้โทรศัพท์อย่างเดียว อาจจะลืมได้ 

3) ต้องมีการยืนยันการเข้าร่วมประชุมล่วงหน้า 1 วัน ด้วยการโทรศัพท์ยืนยันการประชุม  
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 3 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

 
 

 
การจัดระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 

 ก่อนที่จะมีการประชุมทุกครั้ง จะต้องมีการแจ้งระเบียบวาระการประชุมให้ผู้เข้าร่วมการประชุมทราบ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ เพ่ือให้เวลาในการเตรียมข้อมูลส าหรับการประชุม โดยทั่วไประเบียบวาระการ
ประชุมจะประกอบด้วย 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ  
ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง (ระบุชื่อเรื่องที่จะพิจารณา) 

  - เรื่องสืบเนื่อง คือ เรื่องที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบวาระการประชุมครั้งก่อน แต่มิได้ 
    รับการพิจารณา หรือเรื่องทีพิ่จารณาค้างจากการประชุมครั้งก่อนแต่ยังไม่มีข้อยุติ   
    หรือเป็นเรื่องท่ีต้องรายงานความคืบหน้าโครงการต่อเนื่อง 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเพ่ือพิจารณา (ระบุชื่อเรื่องที่จะพิจารณา) 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืนๆ 

 เลขานุการที่ประชุมสามารถจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมพร้อมหัวข้อเรื่องได้ก่อน ยกเว้นเรื่องที่
จะเสนอพิจารณาใหม่ซึ่งจะต้องขอจากประธานที่ประชุม ในแต่ละระเบียบวาระการประชุมเลขานุการสามารถ
จัดเตรียมไว้ได้เลยหลังจากท่ีจัดท ารายงานการประชุมครั้งก่อนแล้วเสร็จ   

การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  จะต้องจัดเอกสารตามระเบียบวาระการประชุม             
ซึ่งเลขานุการจะต้องประสานงานเพ่ือขอข้อมูลและเอกสารจากผู้ที่เกี่ยวข้องก่อนการประชุม การน าเสนอ
เอกสารประกอบการประชุม อาจท าในรูปแบบอิเล็กทรอนิก์ไฟล์ ทั้งนี้ขึ้นกับความต้องการของที่ประชุม      
การประชุมใดสามารถจะใช้เอกสารการประชุมรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ได้จะท าให้ประหยัดเวลาและ
ประหยัดทรัพยากรได้ เลขานุการจึงควรชักจูงให้ผู้เข้าประชุมใช้เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  
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 4 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

 

 
 

วิธีการจดบันทึกและการจัดท ารายงานการประชุม  

1) ให้จดในประเด็นที่ส าคัญของวาระการประชุมนั้นๆ ซึ่งการพิจารณาว่าอะไรจะเป็นประเด็นที่ส าคัญ ให้
พิจารณาจาก  

 ประเด็นนั้น เป็นมติของที่ประชุม  

 ประเด็นนั้น เป็นเรื่องที่วิกฤติ (critical) ถ้าไม่ด าเนินการดังกล่าว จะก่อให้เกิดความ
เสียหาย ต้องบันทึกไว้เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติ  

 ต้องจดประเด็นว่า ในแต่ละกิจกรรมที่จ าเป็นต้องท า ใครเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
ก าหนดแล้วเสร็จของงาน 

2) เมื่อจบวาระการประชุมในแต่ละหัวข้อ ให้แจ้งมติที่ประชุมให้ทุกคนทราบ 
3) การท ารายงานการประชุม ไม่ใช้วิธีการถอดเทปที่อัดไว้ระหว่างการประชุม เพราะจะใช้เวลาเท่ากับ

เวลาของการประชุม เป็นการเสียเวลามาก การอัดเทประหว่างการประชุมก็เพ่ือเอาไว้ฟังในช่วงเวลา

ที่เราฟังไม่ทัน หรือไม่เข้าใจเนื้อหาการประชุม ณ ขณะนั้น และไม่สามารถสอบถามใครในระหว่างการ
ประชุมได ้

4) ควรมีสมุดจดบันทึกสรุปการประชุมในเรื่องเดียวกันไว้ เพ่ือไว้ดูรายการบันทึกย้อนหลังและโน๊ตที่ขีด
เส้นเน้นเรื่องที่ส าคัญไว้เป็นประเด็นเพื่อท ารายงานการประชุม 

5) รูปแบบของรายงานการประชุม ใช้ฟอร์มของ ISO ( FC-8-07-01/10 มีนาคม 2560) แบบบันทึกการ
ประชุมโครงการ มาปรับใช้ได ้
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 5 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

 

 

ปัญหาของการจัดท ารายงานการประชุม 

1) จดไม่ทัน 
2) ฟังไม่เข้าใจ 
3) จ าไม่ได้ว่าใครพูด 
4) สรุปการประชุมไม่ได้ 
5) คนท ารายงานการประชุม ไม่ได้เข้าร่วมประชุม 
6) คนท ารายงานการประชุมใช้ศัพท์ด้านเทคนิค (ไอที) ท าให้อ่านไม่รู้เรื่อง 

วิธีการแก้ไข 

1) ใช้วิธีการอัดเทปเก็บรายละเอียด จดบันทึกเฉพาะหัวข้อและมติที่ประชุม หากสามารถสรุปมติที่
ประชุมเสนอให้ที่ประชุมเห็นชอบ จะเป็นการดีที่สุด และจัดท ารายงานการประชุมให้เสร็จเร็วที่สุด   
ไมค่วรเกินหนึ่งสัปดาห์  

2) การจดรายงานหากมีคนพูดเป็นภาษาอังกฤษ หรือเป็นศัพท์เทคนิค ฟังแล้วไม่เข้าใจให้จดค าพูดนั้น
เป็นภาษาไทย แล้วมาหาความหมายภายหลัง  

3) การประชุมบางครั้ง ไม่รู้จักผู้เข้าประชุมทุกคน ดังนั้นเมื่อเริ่มการประชุม ควรจะให้หมายเลขก ากับ  
ผังที่นั่งและหาชื่อคนที่นั่งในต าแหน่งนั้นๆไว้ก่อน เมื่อเวลาผู้นั้นพูด จะเขียนเฉพาะหมายเลขท าให้จด
บันทึกได้ถูกต้องและเร็วขึ้น  

4) การท ารายงานการประชุม ขึ้นอยู่กับความต้องการของที่ประชุม บางชุดต้องการให้จดรายงานอย่าง
ละเอียด ใครกล่าวอะไร บางชุดก็ต้องการแค่สรุป ดังนั้นต้องปรับตามความต้องการของที่ประชุม โดย
ให้ผู้จัดการโครงการ (PM) พิจารณาว่าจะเอาเนื้อหาอะไรใส่ในรายงานการประชุม และต้องให้ PM 
ช่วยสรุปการประชุมในวาระนั้นๆ ให้ถ้าฟังแล้วไม่เข้าใจ 
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 6 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

5) จัดพิมพ์รายงานการประชุมไว้ล่วงหน้าโดยเอาเนื้อหาจากวาระการประชุมมาเตรียมไว้ แล้วมาเพ่ิมเติม
รายละเอียดในที่ประชุมอีกครั้ง บางเรื่องสามารถที่จะเดามติที่ประชุมได้ ก็พิมพ์ไว้ได้ก่อน ค่อยแก้ไขที
หลัง เช่น มติการรับรองรายงานการประชุม ซึ่งถ้าหากให้ผู้ อ่ืนช่วยท ารายงานการประชุมให้ก็จะ
สะดวกฟังเทปท่ีอัดการประชุมเฉพาะช่วงสั้นๆ 

6) การประชุมกับคนภายนอกต้องหาข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงานหรือข้อมูลของบุคลนั้นๆ ไว้ก่อน เพ่ือที่จะ
ได้เข้าใจเวลาที่ประชุมกล่าวอ้างถึง 

7) บางโครงการ ประชุมแล้วหาข้อสรุปปิดประชุมไม่ได้ ต้องให้ผู้ช านาญการเสนอทางเลือกให้ที่ประชุมลง
มติเลือกทางใดทางหนึ่ง เป็นมติทีป่ระชุม 

8) กรณีที่คนท ารายงานการประชุมเป็นไอที หรือเทคนิค เมื่อท ารายงานการประชุมเสร็จแล้ว ควรให้
พนักงานที่ไม่ใช่ไอที หรือเทคนิคได้อ่านก่อนว่าเข้าใจในเนื้อหา ก่อนส่งรายงานให้ผู้ว่าจ้าง 

 
 

เลขานุการของฝ่าย หรือเลขานุการของโครงการ ควรให้ความส าคัญกับการท ารายงานการประชุม 
เพราะจะเป็นหลักฐานส าคัญในการพิจารณาเมื่อมีปัญหาเกิดขึ้น  หากเลขานุการสามารถจัดการ เรื่องการนัด
หมายประชุม การจดบันทึกการประชุม และการจัดท ารายงานการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ จะท าให้งาน
ด าเนินการไปได้อย่างต่อเนื่อง ไม่เกิดความล่าช้าและไม่เกิดความเสียหายต่อบริษัทได้   

 
 
 
 
 

ที่มา :  การประชุมทีมเลขานุการ เมื่อวันที่ 8 ตุลาคม 2561 ที่ประชุมได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการ 
         จัดประชุมและการจดบันทึกการประชุม สรุปออกมาเป็นความรู้ดังกล่าวข้างต้น 


