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บทที่ 6
ความรู้พื้นฐานของการเขียนเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม
ผู้เขียนควรจะได้รับการศึกษาและทำความเข้าใจในเรื่องต่อไปนี้
1. ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ
2. หลักการใช้ภาษาไทย
3. ต้องคำนึงในเรื่องการสะกดคำ
4. แสวงหาข้อมูลอยู่เสมอ
5. ฝึกการทำความเข้าใจกับเนื้อหาที่ฟัง
การจดบันทึก

โดยทั่วไปการจดบันทึก อาจกระทำได้ 3 กรณี 

1.   จดบันทึกอย่างระเอียด  หมายถึง  การจดบันทึกจากเรื่องราวที่ฟัง โดยละเอียดทุกถ้อยคำยกเว้นคำที่ไม่จำเป็น

วิธีการนี้ มักจะนิยมใช้ในกรณีที่เกี่ยวกับคดีความในศาล หรือการจดบันทึกในรัฐสภา หรือการประชุมของฝ่ายบริหารของบริษัทที่ต้องการเนื้อหาโดยละเอียด เพื่อใช้เป็นหลักฐานสำคัญในการดำเนินงาน

2.  จดบันทึกเฉพาะมติของที่ประชุม  หมายถึง  การจดบันทึกเฉพาะมติ  หรือข้อตกลงที่ที่ประชุมเห็นชอบ  ส่วนมากมักจะใช้สำหรับการประชุมที่ไม่สำคัญมากนัก  หรือเป็นการประชุมที่ไม่ต้องการในรายละเอียดของหัวข้อประชุม เพียงแต่ต้องการทราบมติของที่ประชุมเท่านั้น

3.  การจดบันทึกแบบสรุปประเด็นสำคัญ  หมายถึง  การจดบันทึก ที่ได้จากการฟังในที่ประชุม โดยการจะแต่สาระสำคัญของเรื่องที่พูดเท่านั้น ส่วนรายละเอียดไม่ต้องแสดง  ทั้งนี้  เพื่อจะช่วยให้เกิดความเข้าใจเรื่องราวได้ง่าย ชัดเจน ครอบคลุมสาระ  และประหยัดเวลาทั้งในด้านการพิมพ์ การอ่าน และการทำความเข้าใจในเรื่องราวของการประชุม

การจดบันทึกทั้ง  3  แบบนี้  จะเลือกใช้แบบใดขึ้นอยู่กับลักษณะของความต้องการใช้งานของหน่วยงานนั้น ๆ แต่โดยทั่วไปแล้ว วิธีที่ 3 คือ จดบันทึกแบบสรุปประเด็นสำคัญมักจะเป็นที่นิยมใช้ เพราะข้อความจะสั้น  กะทัดรัด  ชัดเจน มีเนื้อหาสาระครอบคลุมอยู่แล้ว
6. ศึกษาทำความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบของการเขียนเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม
หนังสือเชิญประชุม  หมายถึง  หนังสือที่จัดทำขึ้นเพื่อเชิญบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเข้าร่วมประชุม  โดยปกติหนังสือเชิญประชุมจะจัดส่งไปให้ผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้า พร้อมทั้งแนบระเบียบวาระการประชุมไปด้วย
ลักษณะของหนังสือเชิญประชุม
1. ที่ออกหนังสือ
2. สถานที่ออกหนังสือ
3. วัน-เดือน-ปี
4. เรื่อง เป็นการสรุปจากสาระของหนังสือ
5. คำขึ้นต้น
6. อ้างถึง (ถ้ามี)
7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)   เอกสาร
สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร  หมายถึง  ทุกสิ่งที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือ

8. ข้อความ  ให้เขียนแต่สาระสำคัญของเรื่อง ให้สั้น ชัดเจนและเข้าใจง่าย
9. คำลงท้าย   ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของความสัมพันธ์ระหว่าเจ้าของหนังสือกับผู้รับ
10. ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ
11. ส่วยราชการเจ้าของเรื่อง      ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
12. สำเนาส่ง  (ถ้ามี)
