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2.การเขียนรายงานการประชุม
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1. การเขียนวาระการประชุม

คือ เอกสารท่ีอธิบายประเดน็การประชุมอยา่งสั้นๆ 
ก าหนดการประชุม และก าหนดเวลาเพ่ือใหส้มาชิก
ไดศึ้กษาเป็นแนวทางในการประชุม



วาระการประชุมประกอบดว้ย
1.วาระการประชุมในแต่ละคร้ัง ควรมีการเนน้ประเด็นหลกัเพียง 2-3 ประเด็น และควรมีความ
ต่อเน่ืองกนั

2.ไม่ควรระบุค าตอบหรือมติท่ีเป็นการช้ีน าใหก้บัสมาชิกล่วงหนา้

3.ควรจะตอ้งส่งถึงสมาชิกก่อนวนัประชุมประมาณ 2-3 วนัก่อน แต่ถา้มีวาระท่ีตอ้งมีขอ้มูลบางประเภท
ท่ีตอ้งใชเ้วลาศึกษาการลงมติควรใหเ้อกสารถือมือผูเ้ขา้ร่วมสมัมนาอยา่งนอ้ย 7 วนั

4.ควรมีขอ้ก  าหนด วนั เวลา สถานท่ี และผูเ้รียกประชุมไวอ้ยา่งชดัเจน

5.ควรเป็นเอกสารประเภทแจง้ใหส้มาชิกทราบถึงการใหโ้อกาสสมาชิกไดม้ีส่วนร่วมในการแสดงความ
คิดเห็น



องคป์ระกอบ
ของ 

วาระการ
ประชุม



2.การเขียนรายงานการประชุม
คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ผูท่ี้ท าหนา้ท่ี
เขียนรายงานการประชุม คือ เลขานุการ เพราะในการประชุมแต่ละคร้ังจะตอ้งมีเร่ืองแจง้ให้
สมาชิกทราบ นอกจากน้ียงัมีเร่ืองสืบเน่ืองและเร่ืองพิจารณา หากไม่มีการบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐาน 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมอาจจะมีขอ้โตแ้ยง้ภายหลงัได้



แนวทางการเขียนรายงานการประชุม
1. ลกัษณะของการประชุม พร้อมทั้งสถานท่ี เวลา และวนัท่ีประชุม

2.รายช่ือผูม้าประชุม

3.รายช่ือและเหตุผลของผูท่ี้ไม่สามารถเขา้ร่วมประชุม

4.รายงานการประชุมของคร้ังสุดทา้ย

5.รายการอ่ืนๆ



องคป์ระกอบ
ของ

รายงานการ
ประชุม

ขอ้ความ / 
เน้ือหา

ผูจ้ดัรายงาน
การประชุม

เวลาท่ีเลิก
การประชุม

รายช่ือ/เหตุผล
ผูไ้ม่มาประชุม

รายงานการ
ประชุมคร้ัง
สุดทา้ย

เวลาท่ีเร่ิม
การประชุม



เอกสารประกอบการสมัมนา
ค าน า

โครงการจดัสมัมนา

สาสน์จากคณะกรรมการด าเนินงาน

กิจกรรมการสมัมนา

รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมการสมัมนา

รายช่ือคณะท างาน

เอกสารประกอบการสมัมนา (จากวิทยากร)

บทความต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีสมัมนา



ประโยชน์ของเอกสารประกอบการสมัมนา
เกิดความรู้ ความเขา้ใจ

ทราบช่องทางแห่งปัญหา

สามารถน าแนวคิดท่ีไดจ้ากเอกสารมาวิเคราะห์ ท าใหไ้ดแ้นวทางปฏิบติัอนัเป็นประโยชน์   ต่อ
งาน

ผูเ้ขา้สมัมนาเขา้ใจเก่ียวกบัการด าเนินงานสมัมนา และเขา้ร่วมไดอ้ยา่งถูกตอ้ง



การเขียนรายงานการสมัมนา
คือ เอกสารรายงานท่ีมีลกัษณะคลา้ยกบัรายงานทางวิชาการ 
ซ่ึงให้ความส าคญัในเร่ืองการใชค้  า และการให้ความหมายท่ี
ถูกตอ้งและชดัเจน
รายงานการสมัมนา ประกอบดว้ย
1. ส่วนตน้เร่ือง
2. ส่วนเน้ือเร่ือง
3. ส่วนทา้ยเร่ือง



องคป์ระกอบของ “รายงานการสัมมนา”

ส่วนตน้เร่ือง
-หนา้ปก
-ค าน า
-สารบญั

-สาระส าคญั
-อญัประภาษ
-อา้งอิง

-บรรณานุกรม
-ภาคผนวก

ส่วนเน้ือเร่ือง ส่วนทา้ยเร่ือง



1. หนา้ปก หรือปกใน
1. ช่ือหวัขอ้สมัมนา

2.วนัท่ี และสถานท่ีจดัการสมัมนา

3.ช่ือหน่วยงานท่ีจดัการสมัมนา



2. ค าน า 
การเขียนรายงานควรเขียน ค าน า ขอบเขตเน้ือหาท่ีเขียนโดยรายงานว่าจ  ากดัอยูใ่นเร่ืองใด สมยัใด 
เหตุใด จึงสนใจท่ีจะเขียนเร่ืองน้ี หากมีบุคคลท่ีมีบุญคุณ ในการท ารายงานคร้ังน้ีกค้วรกล่าว
ขอบคุณไวด้ว้ย พร้อมกบัคาดหวงัว่ารายงานเล่มน่ีจะเป็นประโยชน์ต่อผูอ่้านต่อไป



3. สารบญั
ควรมีสารบญัเขียนไวก้ลางหนา้กระดาษ หากมีบท หรือเร่ืองก็เขียนเร่ืองหรือบทนั้น โดยมีเลขหนา้
ก ากบัไวด้ว้ย



ส่วนเน้ือเร่ือง
1. ส่วนสาระสาระส าคญั

เขียนใหช้ดัเจน ล  าดบัใจความไม่กวนวน และแสดงความรู้ท่ีคน้ควา้อยา่งมีหลกัเกณฑ ์ควรศึกษาเร่ืองท่ี
รายงานอยา่งละเอียด กวา้งขวางและลึกซ้ีง 

หากเป็นรายงานการวิจยัจะประกอบไปดว้ย

1. บทน า ความเป็นมา ความส าคญัของปัญหา

2. วรรณคดีท่ีเก่ียวขอ้ง

3.วิธีด  าเนินการวิจยั

4. ผลการวิจยั

5. สรุปผลการวิจยัและขอ้เสนอแนะ



ขอ้ส าคญัท่ีตอ้งค านึงถึง....
ความสุภาพ

ถอ้ยค าสละสลวย กะทดัรัด ชดัเจน

เขา้ใจง่าย ตรงประเด็น

มีขอ้มูลครบถว้น

ตวัสะกดถูกตอ้ง

รูปเล่ม (ถา้เป็นเล่ม) ทนัสมยั น่าอ่าน ควรมีภาพประกอบ



เอกสารรายงานสรุปผลการสัมมนา
โครงการสัมมนา

รายงานการสัมมนา

ภาพประกอบ

ภาคผนวก   เช่น

ประวติัวิทยากร

แผนปฏิบติังานของฝ่ายต่างๆ

รายงานค่าใชจ่้ายต่างๆ

ผลการประเมิน


