
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 



         ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม 
ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม หรือความต้องการของที่ประชุมว่า ต้องการ
รายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใดโดยอาจใช้อุปกรณ์บันทึกเสียงการประชุมเพิ่มเติม และหากการประชุม
นั้นเป็นการประชุมที่ก าหนดชั้นความลับขอให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ส าหรับการจดบันทึกการประชุมสามารถท าได้ ๓ วิธี คือ 
 
 
 ๑. จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของท่ีประชุม เป็นการจดค าพูดทุกค าของผู้เข้าร่วมประชุมทุก
คนโดยจดว่าใครพูดว่าอย่างไรค าต่อค าตามที่พูด และจดมติที่ประชุมด้วย 
 
 ๒. การจดย่อเรื่องท่ีพิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของท่ีประชุม 
พร้อมด้วยมติของท่ีประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไร มีผู้
อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค าตามค าพูด) และจดย่อค าพูด
ของบางคนที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่ประชุม (ไม่จดย่อค าพูดของทุกคนที่พูด) และจดมติของที่
ประชุมด้วย 
 
 ๓. การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 
และมติของท่ีประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร ที่ประชุมมีความเห็น
หรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเป็น
ส่วนรวม หรือเป็นฝ่าย ๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดอย่างไร 
 
 
** ช่วงนี้เป็นการน าเสนอเรื่องการจัดการประชุม แต่หากท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับงานสารบรรณเรื่องอ่ืน ๆ 

สามารถส่งค าถามได้ ทีมงานยินดีตอบทุกค าถาม ** 
 
 

** หมายเหตุ : e-mail สารบรรณ Delivery แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 
๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels ** 

 
 


