


รู�จักการประชุม 

องค�ประกอบของการประชุม

ใครเป�นใครในที่ประชุม

การจัดประชุม
การจัดประชุม (ออนไลน�/ออนไซต�)

ระเบียบวาระการประชุม

การเตรียมเอกสาร สื่อ อุปกรณ�

และโสตทัศนูปกรณ�ประกอบการประชุม

เครื่องมือช�วยจัดประชุมที่น�าสนใจ

การจับประเด็นในที่ประชุม

1.

2.

3.

4.

5.

เทคนิคการจดบันทึกและเครื่ีองมือช�วยจดบันทึก

(เสริม) การจดบันทึกเชิงปฏิสัมพันธ� และการจด      

 บันทึกเป�นภาพ 

ประเภทของรายงานการประชุม

องค�ประกอบของรายการประชุมประเภทต�าง ๆ

6. การจดบันทึก

7. รายงานการประชุม

8. ภาษาของรายงานการประชุม

9. การนําเสนอข�อมูลในรายงานการประชุม
10. กฎ ระเบียบ ข�อปฏิบัติ และข�อควรระวังในการจัดทํา
รายงานการประชุม

หัวข�อการอบรม



การประชุม
ก. มารวมกันหรือเรียกให�มารวมกันเพ่ือประโยชน�อย�างใดอย�างหน่ึง

มาร�วมพบกันเพ่ือปรึกษาหารือ เช�น ประชุมกรรมการ
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2554)



องค�ประกอบของการประชุม (ที่ดี)

Goal(s) Agenda Participants Facilitator Techniques



Team-building meetings Action review 
meetings

One-on-one
meetings

Planning meetings Info-sharing 
meetings, CoP

Decision-making meetings Problem-solving 
meetings

Progress check
meetings

Brainstorming meetings

Types of Meeting

https://www.vistaprojects.com/blog/effective-communication/


ใครเป�นใครในที่ประชุม

Participants Facilitator

ประธานการประชุม

เลขานุการ*

ผู�จดบันทึก

อ่ืน ๆ

ทีมผู�จัดประชุม
เช�น ฝ�ายโสตฯ ฝ�ายสถานท่ี

ฝ�ายลงทะเบียน ฝ�ายจัดเล้ียง

ผู�มาประชุม

ผู�ไม�มาประชุม

ผู�เข�าร�วมประชุม (?)

ผู�แทน



การนัดหมายและเชิญประชุม

เชิญประชุม
(และตอบรับ)

กําหนดวัน
เวลา สถานที่

แจ�งกําหนดการ
และข�อมูลท่ีเก่ียวข�อง

รวบรวมข�อมูล
จากผู�เข�าร�วม (ถ�ามี)

เตรียมประชุม



ระเบียบวาระการประชุม
ระเบียบวาระ หมายถึง ลําดับรายการท่ีกําหนดไว�เสนอท่ีประชุม

มีหลายรูปแบบท้ังแบบทางการและไม�เป�นทางการ
ข้ึนอยู�กับข�อกําหนดขององค�กร และประเภทของการประชุม



ตัวอย�างระเบียบวาระการประชุม



ตัวอย�างระเบียบวาระการประชุม



"ประเด็น" ที่ต�องจับในการประชุม

พูดเรื่องอะไร

พูดเพื่ออะไร

คําตอบ/ข�อสรุปคืออะไร

ความคิดเห็นคืออะไร

ข�อเท็จจริงคืออะไร

เรื่องนี้เกี่ยวกับใคร
ใครทํา ทําอะไร ที่ไหน อย�างไร ต�องเสร็จเมื่อไร

ใครพูด (บ�าง) เรื่องนี้จัดอยู�ประเด็นใด



เทคนิคการ "จับประเด็น" คําสําคัญ
KEYWORD



สําคัญ

เกี่ยวข�อง



ผลการจัดงานลอยกระทง 
หาข�อสรุปเร่ืองวัน เวลา และ
สถานท่ีจัดงานป�ใหม� 2566
และโหวตธีมการแต�งตัว
หาตัวแทนแผนกไปสวัสดี   
 ป�ใหม�ลูกค�าและส่ือมวลชน
เลือกของขวัญป�ใหม�ท่ีจะไป
มอบให� VIP

1.
2.

3.

4.

Agenda



คุณ ก: ไม�เอางานวัดแล�วนะ เบ่ือเส้ือลายดอก ใส�มา 2 งานแล�ว

คุณ ข: เอาเป�นธีมพยัญชนะแบบใน TikTok ม้ัยคะ 

คุณ ก: คนไทยก็สนุกอยู�หรอก แต�นายญ่ีปุ�นทาง Production จะงงปะ

คุณ ค: ผมยังไงก็ได� แต�อย�าให�แพงมาก สงสารน�อง ๆ Operation

คุณ ข: หรือจะเป�น 90 ม้ัยคะพ่ีเอก แต�งได�ทุกคน ไม�ยากด�วย

คุณ ก: เออ ดีนะ ถึงพ่ีจะเกิดไม�ทันก็เถอะ (ฮา) คนอ่ืน ๆ ว�ายังไง มาโหวตกัน



“ระหว�าง 9-15 ป� สมองจะทําการ 5 ส.ตัวเอง สะสางวงจรประสาท

จุดเช่ือมต�อประสาทไหนท่ีเด็กไม�ค�อยใช� เอาออก เก�าขวบเร่ิมต�น 15

ขวบเสร็จส้ิน น่ีเป�นเส�นตายทางชีววิทยา ความหมายก็คือหากเราไม�

สามารถสร�าง EF ก�อนลูกอายุ 9 ขวบ เร่ืองจะเร่ิมยากมากข้ึน อายุ

15 ยังสร�าง EF ไม�สําเร็จอีก ถ�าพูดแบบไม�รักษาน้ําใจก็…ลาก�อน”
นพ.ประเสรฐิ ผลิตผลการพมิพ ์https://waymagazine.org/ef-prasert-phalittaphonkanphim/

https://waymagazine.org/ef-prasert-phalittaphonkanphim/




12 ไม� ที่ทําให� "จับประเด็น" ไม�ได� 

ฟ�งไม�ทัน 

ฟ�งไม�ชัด ไม�ได�ยิน

ไม�รู�ว�าอะไรสําคัญ

จับ PATTERN ไม�ได�

ไม�เข�าใจบริบท/ภูมิหลัง

ไม�เข�าใจภาษา คําศัพท�

ไม�มีใครฟ�งใคร

ไม�รู�ว�าใครพูด

ไม�ได�ฟ�ง ไม�ทันฟ�ง ไม�เข�าใจเรื่อง



โครงสรา้งของการจดบนัทึก



หัวใจของการจดบนัทึก

Listening Capturing Note-taking Presenting



เข�าใจข้ันตอนและวิธีดําเนินการประชุม
รับผิดชอบ ตรงต�อเวลา เตรียมการประชุมล�วงหน�าและทํารายงานการประชุม
ทันทีหลังการประชุม
เข�าใจองค�ประกอบและรูปแบบของรายงานการประชุม
จัดเตรียมและรวบรวมข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับการจัดทํารายงานการประชุมได�
ครบถ�วน
เข�าใจหัวข�อเร่ืองและวัตถุประสงค�ของการประชุม
เข�าใจประเด็นของเร่ืองท่ีพูดคุยหารือกันในท่ีประชุม 

คุณสมบัติของผู�จดบันทึก (1)



รู�จักคําศัพท�เฉพาะท่ีเก่ียวข�องการประชุมหรือการดําเนินงานของคณะ
กรรมการชุดน้ันๆ (หากไม�ทราบหรือไม�เข�าใจ เม่ือทํารายงานการประชุมต�อง
ไปศึกษาค�นคว�าเพ่ิมเติม)
มีสมาธิ ต้ังใจฟ�งและติดตามการประชุมได�โดยตลอด ถึงแม�จะมีเคร่ือง   
 บันทึกเสียงก็ควรจดบันทึกประเด็นสําคัญตามระเบียบวาระด�วย
จับใจความสําคัญได�ดี สามารถแยกและสรุปประเด็นให�ผู�อ�านเข�าใจได�ง�าย    
 ไม�สับสน

คุณสมบัติของผู�จดบันทึก (2)



กรณีเร่ืองแจ�งเพ่ือทราบ 
ต�องจับให�ได�ว�าใคร (บอกให�ใคร) ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไร อย�างไร ทําไม (ผลเป�นอย�างไร)

กรณีเร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 
ต�องจับให�ได�ว�าผู�เสนอญัตติต�องการให�ผู�เข�าประชุมตัดสินใจในประเด็นใดและข�อสรุป

เป�นอย�างไร 

พยายามเข�าใจเจตนาของผู�พูด เช�น รายงาน แจ�ง ช้ีแจง แสดงความคิดเห็น ต้ัง
ข�อสังเกต ให�ข�อเสนอแนะ 

คุณสมบัติของผู�จดบันทึก (3)



นําเสนอข�อมูลได�ชัดเจน กระชับ เป�นลําดับข้ันตอน โดยเฉพาะข�อมูลเชิงตัวเลข
และสถิติ
ใช�ภาษาถูกต�อง ชัดเจน สามารถนําไปใช�เป�นแนวปฏิบัติต�อไปได�
เลือกใช�ถ�อยคําสํานวนได�ตรงตามวัตถุประสงค�ผู�เข�าประชุมและมติของท่ี
ประชุม สามารถแปลงภาษาพูดเป�นภาษาเขียนระดับทางการหรือก่ึงทางการได�
อย�างถูกต�องและได�ใจความสมบูรณ� 

คุณสมบัติของผู�จดบันทึก (4)



ละเอียดรอบคอบ ตรวจทานรายงานการประชุมก�อนเสนอต�อท่ีประชุมและเผย
แพร�ทุกคร้ัง
โดยเฉพาะช่ือ-นามสกุล และตําแหน�งของบุคคล และข�อความท่ีอาจมีผลทาง
กฎหมาย

คุณสมบัติของผู�จดบันทึก (5)


