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ค าน า 
 
 

  การประชุมเป็นเคร่ืองมือท่ีดีในการบริหารและดาํเนินงานต่าง ๆ ของ

องคก์ร เพ่ือใหเ้กิดความรว่มมือร่วมใจ รว่มรบัผิดชอบต่อภารกิจขององคก์ร เป็นศนูย์

รวมความคิดในการวางแผน การวิเคราะหปั์ญหา การแกปั้ญหา การดาํเนินการต่าง ๆ 

เพ่ือความอยูร่อดและผลประโยชน์ขององคก์ร ตลอดจนผลประโยชน์ของส่วนรวม 

ฉะน้ัน งานการประชุมจึงตอ้งมีทั้งศาสตร์และศิลป์ในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะ

ฝ่ายเลขานุการและองคป์ระกอบของการประชุม  
 

  มีคนเป็นจาํนวนไม่นอ้ยท่ีแสดงความคิดเห็นและความรูสึ้กต่อการทาํงาน

การประชุมวา่เป็นภาระงานท่ีค่อนขา้งหนัก และปฏิบติังานยาก เหน็ดเหน่ือย

ตรากตราํ และตอ้งเสียสละอุทิศเวลาในการปฏิบติังาน บางครั้งเม่ือจะมอบหมายงาน

การประชุมใหค้นใดคนหน่ึงแลว้มกัจะถูกปฏิเสธไม่ยอมรบัท่ีจะปฏิบติังานดงักล่าว 

อา้งวา่จะทาํไม่ไดดี้ เรียนมาคนละสายงาน ไม่มีประสบการณ์ ไม่มีความสามารถต่าง 

ๆ นานา   ซ่ึงในความเป็นจริงแลว้ หากผูไ้ดร้บัมอบหมายใหเ้ป็นผูร้บัผิดชอบจะได้

ศึกษา ฝึกฝน   มีความรู ้ ทกัษะและทศันคติเก่ียวกบัการประชุมแลว้ ก็จะสามารถ

ปฏิบติังานดา้นการประชุมไดง้่ายและดีเชน่กนั 
 

  อยา่งไรก็ดี การปฏิบติังานดา้นการประชุมไม่เพียงคาํนึงถึงผูจ้ดัการ

ประชุมท่ีทาํหนา้ท่ีเป็นฝ่ายเลขานุการของท่ีประชุมเท่าน้ัน แต่ควรรวมถึงทุกคนท่ีอยู่

ในองคป์ระกอบของการประชุม นับตั้งแต่ประธาน กรรมการ และผูเ้ขา้ร่วมประชุม

ทุกคน จะตอ้งร่วมมือร่วมใจช่วยกนัปรบัปรุงเพ่ือพฒันางานใหมี้คุณภาพยิง่ขึ้ นดว้ย 
 

  หนังสือคู่มือความรูเ้ก่ียวกบัการประชุมเล่มน้ี ผูจ้ดัทาํไดเ้พียรพยายาม

ในการคน้ควา้ รวบรวมจากท่านอาจารยผ์ูรู้ ้ และจากประสบการณก์ารทาํงานใน

ดา้นน้ีมากวา่ 20 ปี เพื่อเป็นแนวทางในการใชป้ฏิบติังานการประชุม และหวงัวา่

หนังสือคู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผูท่ี้สนใจ   ขอกราบขอบพระคุณ 
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บทที่ 1 

ความรูท้ัว่ไปเก่ียวกบัการประชุม 

 

1. ความหมายของการประชุม 

  การประชุมคือการท่ีบุคคลหลายคน (2 คนขึ้ นไป) มาร่วมปรึกษาหารือ 

รวมทั้งมีการชี้ แจง อภิปราย ถกแถลง เสนอแนะ และแลกเปล่ียนขอ้มลูความ

คิดเห็นซ่ึงกนัและกนั เพื่อวตัถุประสงคก์ารตกลงและการตดัสินใจ โดยมีระเบียบวธีิ 

ตามสถานท่ีและเวลาท่ีกาํหนดไว ้

 

2. ความส าคญัของการประชุม 

  ความสาํคญัของการประชุมในหน่วยงานของส่วนราชการ องคก์ร 

บริษัท หา้งหุน้ส่วน สมาคม สถาบนัและองคก์รอ่ืน ๆ จาํเป็นตอ้งมีการประชุมตาม

กาํหนดระยะเวลาท่ีตอ้งการ เพื่อรบัทราบปรึกษาหารือ วางแผนงาน ตดัสินแกไ้ข

ปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้ นใหถู้กตอ้งเป็นไปแนวทางท่ีถูกตอ้งเหมาะสมตลอดเวลา 

รปูแบบการประชุมก็เป็นไปตามวตัถุประสงคข์ององคก์ร เชน่ การประชุมใหญ่

ประจาํปี การประชุมคณะกรรมการบริหาร  คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ

ต่าง ๆ เป็นตน้ การประชุมจึงมีความสาํคญัในเร่ือง 

 

  2.1 เป็นส่ือกลางในการสรา้งความสมัพนัธท่ี์ดีระหวา่งคนในหน่วยงาน 

เดียวกนัและเป็นส่ือกลางในการแลกเปล่ียนความคิดเห็นและประสบการณซ่ึ์งกนั

และกนัระหวา่งคนต่างหน่วยงานอีกดว้ย 

 

  2.2   เป็นเคร่ืองมือสาํคญัท่ีจะถ่ายทอดความรูห้รือขา่วสารต่าง  ๆ   

ไปสู่สาธารณะชน เช่น การประชุมทางวิชาการ การประชุมชี้ แจงความเขา้ใจในปัญหา 

ต่าง ๆ การนํานโยบายไปสู่การปฏิบติั  การประชุมของรฐัสภา เป็นตน้ 

 

  2.3 เป็นเคร่ืองมือสาํคญัต่อการบริหารองคก์รต่อการปฏิบติัหนา้ท่ี  

เพราะนอกจากจะเป็นท่ีมาของการวินิจฉยัสัง่การแลว้ ยงัเป็นท่ีมาของแนวทางปฏิบติั

หลายทางดว้ย  

 

  2.4 เป็นเคร่ืองมือของนักบริหาร ท่ีเอ้ืออาํนวยประโยชน์ใหก้าร 

ปฏิบติังาน ไดเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ เพราะจากผลของการประชุมจะเป็นขอ้ตกลง

หรือตดัสินใจในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

  2.5 เป็นเคร่ืองมือวดัผลและติดตามงาน 
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3. ประโยชนข์องการประชุม 

  การประชุมมีประโยชน์อยา่งมากต่อการทาํงานเป็นทีม เป็นหวัใจของการ

แสวงหาความร่วมมือและความรบัผิดชอบของบรรดาสมาชิก ประโยชน์ท่ีสาํคญัมีดงัน้ี 

  3.1 ชว่ยใหมี้การทาํงานทางความคิดร่วมกนั เพราะการประชุมเป็น 

การคิดร่วมกนั นําเสนอทั้งผลดีและผลเสียไดอ้ยา่งครบถว้นรอบคอบทุกดา้น 

 

  3.2 ชว่ยใหเ้กิดความรบัผิดชอบร่วมกนั สรา้งความผูกพนัและแบ่งเบา 

ภาระรบัผิดชอบไดดี้ 

 

  3.3 ชว่ยใหมี้ความรอบคอบในการตดัสินใจ เพราะมีขอ้มลูและเหตุผล 

หลากหลายจากท่ีประชุมเป็นแนวชี้ ทางไดเ้ด่นชดัและรอบคอบยิง่ขึ้ น  

 

  3.4 ชว่ยใหก้ารรวบรวมขอ้มลูและความคิดเห็นครอบคลุมไดลึ้กและ 

กวา้งขวางยิง่ขึ้ น 

 

  3.5 ชว่ยใหก้ารกระจายข่าวสารเร่ืองราวต่าง ๆ ไดดี้ รวดเร็ว  

โดยเฉพาะการประชุมท่ีเป็นการถ่ายทอดขอ้มลูขา่วสารใหผู้เ้ขา้รบัฟังจาํนวนมาก 

 

  3.6 ชว่ยในการประสานงาน ประสานความคิดและความเขา้ใจ เม่ือได้

มีการพบปะพูดและแลกเปล่ียนทัศนะระหว่างกนัโดยตรง สรา้งความคุน้เคย      

การปรบัตวั ทาํใหก้ารประสานงานทุกเร่ืองง่ายและสะดวกยิง่ขึ้ น 

 

  3.7 ชว่ยใหมี้การเสนอความคิดนอกกรอบ และใหม ่ๆ จากหลาย ๆ คน 

ในท่ีประชุม และสามารถนํามาวิเคราะหแ์ละปรบัเลือกใชไ้ดเ้ป็นอยา่งดี 

 

  3.8 ชว่ยใหไ้ม่รีบด่วนผลีผลามในการตดัสินใจรวดเร็วโดยลาํพงัคนเดียว 

จนอาจเกิดความผิดพลั้งไดง้่าย การไดข้อ้มลูมากขึ้ นและใหม่ จะทาํใหก้ารตดัสิน

รอบคอบยิง่ขึ้ น 

 

  3.9 ชว่ยใหทุ้กคนเกิดความรูสึ้กและทศันคติท่ีดีว่า แต่ละคนมีส่วน 

ร่วมเป็นเจา้ของเร่ือง เจา้ของความคิด โดยมีมติตามเสียงส่วนใหญ่ขา้งมาก 

 

4. รูปแบบของการประชุม 

  รปูแบบของการประชุมท่ีเป็นทางการ ไม่วา่เป็นหน่วยงานของทาง

ราชการ บริษัท สถาบนั หรือในองคก์รต่าง ๆ ท่ีใชก้นัแพร่หลายมากโดยทัว่ไปมี

ดว้ยกนั 9 รปูแบบ คือ 
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  4.1 การประชุมทัว่ไป (General  Conference  หรือ  Meeting) 

   การประชุมในรปูแบบ General Conference น้ี เม่ือพิจารณา

ตามความหมายพ้ืนฐานของคาํวา่ Conference ก็คือ การประชุมเพ่ือปรึกษาหารือ

กนัอยา่งเป็นทางการ (Formal Meeting) ปรึกษาร่วมกนั แลกเปล่ียนขอ้คิดเห็น

หรือทศันะต่อกนั เพ่ือวตัถุประสงคใ์นการตดัสินใจ กาํหนดนโยบาย กาํหนดวิธีแกไ้ข

ปัญหา หรือเพ่ือหาขอ้สรุปร่วมกนัในเร่ืองท่ีกาํหนดไว ้เป็นการประชุมท่ีใชก้นัมากและ

เป็นปกติในหน่วยงานทัว่ไป 

 

   การประชุมแบบ Conference ถูกจดัวา่เป็นการประชุมท่ีมี

ขนาดใหญ่ มกัจะเป็นท่ีประชุมของตวัแทนหรือผูไ้ดร้บัการคดัเลือกจากหน่วยงาน

ระดบัต่าง ๆ เป็นถึงระดบัชาติ มาประชุมเพ่ือวางแผนกาํหนดนโยบาย การตกลงหรือ

กาํหนดวิธีการปฏิบติัในการทาํงานของส่วนต่าง ๆ จึงเห็นไดว้า่ลกัษณะสาํคญั ๆ 

โดยทัว่ไปของ Conference มีดงัน้ี 

 เป็นการประชุมเฉพาะเร่ือง หรืออาจเป็นการประชุมใหญ่ 

ขององคก์ร หรือของระบบงานทั้งระบบก็ได ้

               มีระเบียบวาระการประชุมกาํหนดไวช้ดัเจน 

 มีการดาํเนินการประชุมอยา่งเป็นทางการ มีการปรึกษา 

หารือ มีการชี้ แจง หรือการอธิบายในเร่ืองท่ีประชุม ตามวาระการประชุมอยา่งเป็น

กิจจะลกัษณะ 

   มีประธานเป็นผูนํ้าหรือเป็นผูด้าํเนินการประชุม มีรอง 

ประธานเป็นผูช้ว่ยประธาน และมีเลขานุการท่ีประชุมเป็นผูร้บัผิดชอบดูแลการเตรียมการ

ประชุม การจดบนัทึกการประชุม และการดาํเนินงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุมตาม  

ท่ีประธานมอบหมายหรือตามท่ีประชุมมอบหมาย  

   การแสดงความคิดเห็น การอภิปรายและการใหข้อ้เสนอแนะ

ต่าง ๆ ของสมาชิก จะตอ้งพดูหรือเสนอกบัประธานเท่าน้ัน พดูกนัเองระหวา่งสมาชิก 

ดว้ยกนัไม่ได ้ (จะถือวา่ผิดมารยาทการประชุม) และจะพดูไดก็้ต่อเม่ือประธานในท่ี

ประชุมอนุญาตใหพ้ดูไดเ้ท่าน้ัน เช่น การประชุมของรฐัสภา 

  การประชุมแบบทาํนองเดียวกนัน้ี อาจจะเป็นการประชุมผูถื้อ

หุน้ของบริษัท เป็นการประชุมประจาํปีทีมกัเรียกวา่ การประชุมใหญ่สามญัประจาํปี 

ซ่ึงจะตอ้งดาํเนินการอยา่งแน่นอนในแต่ละรอบปีของบริษัทต่าง ๆ  
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 4.2 การประชุมทีมงานภายในหน่วยงาน (Staff – Meeting) 

  การประชุมในลกัษณะ Staff - Meeting น้ี   เป็นการประชุม

กบัผูร้่วมงานกบัลกูนอ้งหรือกบัทีมงาน เป็นการประชุมทีมงานภายใน เพ่ือปรึกษาหารือ

กนัในหน่วยงาน มอบหมายงานหรือประโยชน์ในการบริหารงาน โดยปกติหวัหน้า

หน่วยงานหรือผูไ้ดร้บัมอบหมายจะเป็นผูเ้รียกประชุม การประชุมแบบ Staff - Meeting  

น้ี มีลกัษณะสาํคญั คือ 

   เป็นการประชุมพบปะกนัภายในของหน่วยงาน 

   มีหวัหน้าหน่วยงานหรือผูท่ี้หวัหน้าหน่วยงานมอบหมายให ้

ดาํเนินการประชุมเป็นผูนํ้าการประชุม 

    มกัจะไม่เคร่งครดัในเร่ืองการจดัระเบียบวาระการประชุม 

มากนัก ส่วนใหญ่จะเป็นประเด็นตามท่ีผูบ้ริหารหรือหวัหน้างานกาํหนด 

    อาจมีการจดบนัทึกการประชุมหรือไม่ก็ได ้แปรไปตาม 

ลกัษณะงานและการประชุม (แต่ควรมีการจดบนัทึกการประชุมทุกครั้ง โดยเฉพาะ 

หน่วยงานท่ีเป็นราชการ) 

    มกัจะเป็นการประชุมปรึกษาหารือเร่ืองงานกนัอยา่งเป็น 

เร่ืองเป็นราวเป็นกิจจะลกัษณะ แต่บรรยากาศในท่ีประชุมค่อนขา้งจะเป็นกนัเอง 

    ส่วนใหญ่จะเป็นการประชุมเพ่ือกาํหนดการทาํงาน ปรบัปรุง 

แกไ้ขการทาํงานและปัญหาของหน่วยงาน ประโยชน์ในการบริหารงาน เพ่ือ 

ประสิทธิภาพงาน การส่ือสาร การอาํนวยการ การประสานงาน การติดตามกาํกบังาน 

การประเมินผล การแลกเปล่ียนขอ้คิดเห็นเพ่ืองาน และแกปั้ญหาของหน่วยงาน 

    เร่ืองท่ีประชุมจะเป็นเร่ืองงานของหน่วยงานหรือเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง 

กบัการทาํงานของหน่วยงานน้ันโดยตรงเป็นหลกัสาํคญั 

    แต่ถา้เป็นการจดัประชุมปรึกษาเฉพาะกลุ่มภายในวงการแพทย ์

และเร่ืองเฉพาะในวงการแพทยก็์มกันิยมเรียกชื่อเป็น Case - Conference ซ่ึงใชใ้น

วงการแพทยเ์ท่าน้ัน 

 

  4.3 การประชุมคณะกรรมการ (Committee  Meeting) 

   การประชุมคณะกรรมการ เป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มของคณะ

ผูท้าํงานในรูปของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการหรือคณะทาํงานท่ีไดร้บั 

มอบหมายงานเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงโดยเฉพาะ  เช่น  คณะกรรมการพิจารณากาํหนดผงั 
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รายการหลกัโทรทศัน์ของกรมประชาสมัพนัธ ์  คณะกรรมการดาํเนินการเปิดซอง

ประกวดราคา  คณะกรรมการสอบสวนเร่ืองวินัย  เป็นตน้ 

 

   คณะกรรมการดงักล่าวน้ี ในระบบของรฐัสภา เชน่บา้นเรา 

จะเรียกวา่คณะกรรมาธิการ เชน่ คณะกรรมาธิการการต่างประเทศ  คณะกรรมาธิการ 

การเศรษฐกิจ  เป็นตน้ 

 

   การประชุมของคณะกรรมการต่าง ๆ เป็นการประชุมเฉพาะในงาน

หรือในกิจการท่ีอยูใ่นขอบขา่ยหน้าท่ีท่ีไดร้บัมอบหมายเท่าน้ัน การประชุมแบบ 

Committee  Meeting มีลกัษณะเฉพาะ คือ 

    เป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มของคณะกรรมการน้ัน ๆ เท่าน้ัน 

    มีภารกิจหรือวตัถุประสงคใ์นการดาํเนินงานของ 

คณะกรรมการ หรือมีขอบเขตงานของคณะกรรมการน้ันไวแ้น่นอนชดัเจน 

    เม่ือการดาํเนินงานตามภารกิจเสร็จส้ินแลว้ คณะกรรมการ

น้ันจะหมดวาระหรือสลายตวัตามวาระการดาํเนินงาน และกาํหนดเวลาไวก็้ได ้

    ผูเ้ขา้ร่วมการประชุมจะเป็นเฉพาะผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการ 

ปฏิบติังานของคณะกรรมการน้ัน ๆ เท่าน้ันเป็นหลกั 

    ระเบียบวาระของการประชุม จะตอ้งกาํหนดไวแ้น่นอน 

ชดัเจน มีการบนัทึกจดัทาํรายงานการประชุมทุกครั้ง 

    ประเด็นของการประชุม และการพิจารณารายละเอียดใน 

วาระการประชุมเป็นไปเพ่ือผลของการปฏิบติังานตามภารกิจ เพ่ือการบรรลุ 

วตัถุประสงคข์องการจดัตั้งคณะกรรมการน้ัน ซ่ึงเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบังานและความ 

รบัผิดชอบของคณะกรรมการน้ันเท่าน้ัน 

 

  4.4 การประชุมสมัมนา (Seminar) 

   การสมัมนา แปลว่า การคิดร่วมกนั การร่วมใจดว้ยกนั แต่ใน

เชิงความหมายทางวิชาการ หมายถึง การท่ีคณะบุคคลซ่ึงมีความสนใจร่วมกนัในเร่ือง

ใดเร่ืองหน่ึง มาร่วมแสดงความคิดเห็นใหเ้หตุผล แลกเปล่ียนประสบการณแ์ละความรู ้

ร่วมกนั เพ่ือหาขอ้สรุปในเร่ืองท่ีประชุมสมัมนา ผลของการสมัมนาถือวา่เป็นผลของ

การประมวลขอ้คิดเห็นร่วม และขอ้เสนอน้ีผูเ้ก่ียวขอ้งจะนําไปปฏิบติัหรือไม่ก็ได  ้
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   การประชุมแบบสมัมนา ใชแ้พร่หลายมากในองคก์ร บริษัท 

หรือหน่วยงานต่าง ๆ โดยเฉพาะในมหาวิทยาลยัและหน่วยงานทางวิชาการ เป็นการ

ประชุมแบบทางการ (Formal Meeting)  

 

   วิธีดาํเนินการในการประชุมสมัมนา ประกอบดว้ย การประชุมใหญ่ 

(Plenary Session) เป็นการประชุมรวมกนัทุกคนในท่ีประชุมใหญ่แบบครบองคป์ระชุม 

เพ่ือรบัฟังการชี้ แจง คาํแถลงการณ ์ ฟังปาฐกถาหรือกล่าวปราศรยัโดยบุคคลสาํคญั 

วิทยากรพิเศษ หรือผูบ้ริหารระดบัสงู ส่วนท่ีเป็นกิจกรรมสาํคญัท่ีกาํหนดใหมี้ขึ้ น เพ่ือ

เพ่ิมพนูความรูแ้ละประสบการณ ์แลกเปล่ียนขอ้มลูหรือจุดประกายความคิดท่ีนําไปใช้

ประโยชน์ในการอภิปรายในกลุ่มยอ่ย (Group Discussion) ต่อไป และเม่ือการ

อภิปรายในกลุ่มยอ่ยเสร็จส้ินแลว้ ใหนํ้าผลมาเสนอต่อท่ีประชุมใหญ่ เพ่ือพิจารณาร่วมกนั

ก่อนสรุปเป็นผลของการสมัมนาและปิดการสมัมนา 

   การประชุมสมัมนา มีลกัษณะเฉพาะคือ 

    มีกาํหนดการและมีแบบแผนการดาํเนินการประชุมท่ีแน่นอน 

เป็นแบบของตนเอง 

    มีคณะกรรมการดูแลการจดัและดาํเนินการสมัมนาท่ีเรียกว่า  

Steering  Committee เป็นคณะกรรมการกลาง ดแูลรบัผิดชอบจดัและดาํเนินการ

สมัมนาในครั้งน้ีนตั้งแต่ตน้จนจบ 

    มีกาํหนดการ มีหวัขอ้เร่ืองและประเด็นการสมัมนาท่ีชดัเจน 

     มีการบรรยาย (Lecture) หรือการอภิปรายโดยคณะผู ้

อภิปราย (Panel Discussion) การเสนอรายงานในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสมัมนา

เพ่ือเพ่ิมพนูความรูแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมสมัมนา จุดประกายความคิดและประกอบการ 

พิจารณาอภิปรายในกลุ่มยอ่ย 

    การประชุมสมัมนา มีลาํดบัขั้นตอน คือ 

 การประชุมรวมแบบประชุมใหญ่ครบองค ์

 การบรรยาย/อภิปรายเป็นคณะ/การนําเสนอ

ผลงานเชิงวิชาการเพ่ือเพ่ิมพนูขอ้มลูความรู/้จุด

ประกายความคิด/ชี้ ประเด็นสาํคญัท่ีเก่ียวขอ้ง 

 การอภิปรายกลุ่มยอ่ย 

 การเสนอผลการประชุมกลุ่มยอ่ยต่อท่ีประชุมใหญ่ 
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 การอภิปรายแบบทัว่ไปในท่ีประชุมใหญ่ 

 การสรุปผลการสมัมนา 

 การปิดการสมัมนา 

      การประชุมสมัมนาน้ัน โดยปกติแลว้จะไม่มีการลงมติใน 

ประเด็นต่าง ๆ ไม่มีการหาขอ้ยุติ (Resolution) ในแบบท่ีตายตวัหรือมีการ 

ลงคะแนนชี้ ขาด แต่จะประมวลประเด็น ขอ้คิดเห็นและขอ้เสนอแนะต่าง ๆ ในเชิงสรุป 

และขอ้เสนอแนะสาํหรบัการแกปั้ญหาไวร้่วมกนั 

 

  4.5 การประชุมเชิงปฏิบตักิาร  (Workshop)  

   การประชุมเชิงปฏิบติัการ เป็นการประชุมอีกรูปแบบหน่ึงท่ีใช ้

กนัมากในวงการธุรกิจ อุตสาหกรรม และองคก์รต่าง ๆ ท่ีตอ้งการเพ่ิมความรู ้ทกัษะ 

และการปฏิบติังานจริงใหมี้ประสิทธิภาพสงู การประชุมเชิงปฏิบติัการน้ี สมาชิกใน

การประชุมจะตอ้งเขา้ร่วมกนัศึกษา รบัฟังการบรรยาย คน้ควา้ทาํความเขา้ใจและฝึก

ปฏิบติัแลว้นําไปปฏิบติัในการปฏิบติังานจริง เช่น การประชุมเชิงปฏิบติัการซ่อม

บาํรุงรกัษาเกียรร์ถยนตร์ะบบอตัโนมติั  เป็นตน้  

 

   การประชุมเชิงปฏิบติัการดงักล่าวน้ี จุดเนน้จะอยูท่ี่การปฏิบติั

ได ้ เป็นการแกปั้ญหาดว้ยภาคปฏิบติั มุ่งเน้นการปฏิบติัมากกวา่การบรรยายหรือการ

อภิปราย มุ่งปรบัปรุงความสามารถและความเชี่ยวชาญในการปฏิบติังานของสมาชิก 

แต่ละคน ส่วนใหญ่มกัจะเป็นเร่ืองเก่ียวกบัการทาํงานหรือวิชาชีพ การประชุมเชิง

ปฏิบติัการ มีลกัษณะเฉพาะ คือ 

 

    มีการกาํหนดเร่ืองของการประชุมเชิงปฏิบติัการชดัเจน  

กาํหนดส่ิงท่ีจะตอ้งปฏิบติัใหไ้ด ้ มีกาํหนดการ ตารางดาํเนินงานในการประชุมและ

การฝึกหดัท่ีสมัพนัธก์บัเร่ืองท่ีจดัประชุม 

    มีจุดมุ่งหมายสาํคญัท่ีจะเพ่ิมพนูทกัษะ ความรูแ้ละประสบการณ ์

ซ่ึงจะส่งผลต่อการเพ่ิมพนูประสิทธิภาพของการปฏิบติังานในเร่ืองท่ีจดัประชุม

ปฏิบติัการน้ัน ๆ โดยตรง 

    มีการเตรียมในดา้นวสัดุอุปกรณ ์ สถานท่ี เอกสาร ขอ้มลูท่ี

จาํเป็นใหพ้รอ้มเพ่ือใชใ้นการฝึกปฏิบติัสาํหรบัสมาชิกโดยเฉพาะ 
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    มีการฝึกทดลองปฏิบติัหรือการฝึกปฏิบติักิจกรรมในเร่ืองท่ี

จดัประชุม ซ่ึงถือเป็นหวัใจสาํคญัของการประชุม 

    จุดสาํคญัของการประชุมเชิงปฏิบติัการน้ี อยูท่ี่การเตรียมคน

ใหมี้ความพรอ้มสงู ใหส้ามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบติังานในเร่ืองท่ีจดัประชุม 

และสามารถนําไปใชใ้นการปฏิบติังานจริงได ้

    การประชุมเชิงปฏิบติัการ จะมีทั้งการใหค้วามรู ้ และการฝึก

ปฏิบติัควบคู่กนั แต่จุดสาํคญัท่ีสุด จะอยูท่ี่ความสามารถในภาคการปฏิบติังานอยา่งมี

ประสิทธิภาพจริง ๆ 

 

  4.6 การประชุมแบบระดมความคิด (Brian Storming) 

   การประชุมแบบระดมความคิด เป็นการประชุมในแบบท่ีตอ้งการ

ระดมความคิด ระดมสมอง ระดมพลงัสมอง  ระดมสติปัญญาจากผูเ้ขา้ประชุมในกลุ่ม

ท่ีไม่ใหญ่นักไดเ้สนอความคิด ความเห็นและขอ้เสนอแนะเป็นรปูแบบนอกกรอบ แปลก

ใหม่ใหอ้ยา่งกวา้งขวางและมากท่ีสุด ถูกผิดไม่สาํคญั จะคิดบา้ ๆ บอ ๆ อยา่งไรก็ได ้

แลว้นําความคิดเหล่าน้ีมาคดักรองเพ่ือแสวงหาขอ้คิดท่ีแปลกใหม่ ท่ีสรา้งสรรคใ์น

เร่ืองใดเร่ืองหน่ึงโดยเฉพาะ เป็นการประชุมท่ีมีพลงังานพิเศษท่ีก่อใหเ้กิดมีคล่ืน

ความคิดของสมาชิกในท่ีประชุมหลัง่ไหลออกจากสมองอยา่งมากมาย 

 

   การประชุมแบบระดบัความคิดน้ี Alex Osbom เป็นผูริ้เร่ิม

ขึ้ น เป็นเทคนิคการประชุมกลุ่มอยา่งหน่ึงท่ีนิยมใชก้นัแพร่หลายมาก เพ่ือใชใ้นการ 

แสวงหาขอ้คิดเห็นท่ีแปลกใหม่ท่ีสรา้งสรรคใ์นเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงโดยเฉพาะ เป็นการระดม

พลงัพิเศษจากสมาชิกในท่ีประชุมทุกคน 

 

   ประธานในท่ีประชุมตอ้งมีบทบาทสาํคญัคอยกระตุน้ตลอดเวลา 

ใหส้มาชิกออกความคิดเห็นใหไ้ดม้ากท่ีสุด เม่ือไดข้อ้คิดเห็นทั้งหมดแลว้ จึงกลบัมา

คดักรอง ตรวจสอบทบทวนทั้งหมด จากน้ันใหท่ี้ประชุมสรา้งขอ้คิด ขอ้เสนอแนะใหม่

เพ่ิมเติม ปรบัปรุงแกไ้ขเพ่ิมเติมความคิดท่ีเป็นไปไดห้รือเหมาะสมไวใ้ชต่้อไป 

   การประชุมแบบระดมความคิดมีลกัษณะเฉพาะคือ 

    ผูนํ้าประชุมตอ้งกระตุน้ใหส้มาชิกแสดงความคิดเห็นและ 

ขอ้เสนอแนะในปัญหาท่ีไดต้ั้งขึ้ นอยา่งเสรี ใหไ้ดป้ริมาณมากท่ีสุดภายใน 10-15 นาที 

ไม่ตอ้งคาํนึงถึงคุณภาพ ความเป็นไปได ้ความถูกตอ้งเหมาะสมใด ๆ ทั้งส้ิน 
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    หา้มผูใ้ดในท่ีประชุมตาํหนิ โตแ้ยง้ ซกัถามไล่เลียงขอ้คิดเห็น

เสนอแนะท่ีเสนอขึ้ นมา 

    ใหเ้ขียนขอ้คิดเห็นเสนอแนะทุกขอ้ของสมาชิกท่ีประชุมใหเ้ห็น 

ทัว่กนัอยา่งครบถว้นชดัเจน 

    กระตุน้ใหส้มาชิกเสนอความเห็นท่ีแปลกใหม่ เพ้ียน ๆ ใหท่ี้ 

ประชุมรูสึ้กสนุก 

    ถา้ประธานเห็นวา่ยงัไม่มากพอ ก็ใหส้มาชิกชุดเดิมเสนอ 

เพ่ิมเติมเขา้มาใหม่จนพอ 

    เม่ือไดข้อ้คิดเห็นมากพอแลว้ ก็ใหส้มาชิกคืนสติกลบัมา 

ตรวจสอบทบทวนขอ้เสนอทั้งหมดแลว้สรา้งขอ้เสนอแนะใหม่เพ่ิมเติม ปรบัปรุงขอ้เสนอ

เดิมท่ีใชไ้ด ้เลือกขอ้ท่ีดี ๆ มีความเป็นไปไดห้รือเหมาะสมไวใ้ชป้ระโยชน์ต่อไป 

 

   การประชุมระดมความคิดน้ี มีลกัษณะคลา้ย ๆ กบัการ 

พยายามใหล้ะท้ิงความคิดและวิธีเก่า ๆ ท่ีเคยใชอ้ยู ่กลบัมาสรา้งความคิดใหม่ ๆ โดย

เนน้ความคิดสรา้งสรรค ์ ทาํใหเ้ห็นหนทางใหม่ ๆ ในการทาํงาน ในการแกไ้ขปัญหา

ดว้ยวิธีการคิดท่ีง่าย สะดวกและสนุก สมาชิกพึงพอใจ และท่ีสาํคญัคือนําไปสู่การคิด

ท่ีเป็นไปในเชิงสรา้งสรรค ์

 

   การประชุมแบบระดมความคิดน้ี จะใชเ้ม่ือตอ้งการใหส้มาชิก

ชว่ยกนัหาทางออกดว้ยวิธีการท่ีดีท่ีสุด มากท่ีสุด ต่อปัญหาใดปัญหาหน่ึง หาทาง 

ปฏิบติัในแนวใหม่ท่ีไม่จาํเจอยูก่บัวิธีการเดิม ๆ มองปัญหาหรือคิดหลายดา้นจาก

ปัญหาเดียวกนั 

 

   การประชุมระดมความคิดขณะน้ีใชก้นัแพร่หลายกวา้งขวางมาก 

และสามารถใชใ้นการแกปั้ญหาและพฒันางานไดทุ้กเร่ืองทุกระดบั ตวัอยา่งหวัขอ้เร่ือง

สาํหรบัการประชุมระดมความคิด เชน่ เร่ืองวิธีลดความส้ินเปลืองจากการใชก้ระดาษ

ในสาํนักงาน เร่ืองวิธีสรา้งภาพลกัษณ์ของหน่วยงาน  เร่ืองวิธีการบาํรุงขวญัและ

กาํลงัใจในการทาํงานของสมาชิกโดยมิตอ้งใชจ้า่ยเงินงบประมาณเพ่ิมเติม  เป็นตน้ 

 

  4.7 การประชุมแบบกลุ่มยอ่ยเฉพาะกิจ (Syndicate) 

   การประชุมแบบซินดิเกต เป็นเทคนิคอีกอยา่งหน่ึงท่ีใชใ้นการ

พฒันาบุคคล ใชใ้นการพฒันานักบริหาร ใชใ้นการอบรมบุคคลท่ีมีประสบการณ์มาก 
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ในการทาํงาน ใหป้ระชุมแลกเปล่ียนความรูค้วามคิดเห็นและประสบการณต่์อปัญหาใด

ปัญหาหน่ึงท่ีมอบหมายใหอ้ภิปรายร่วมกนั แลว้สมาชิกเกิดการเรียนรูด้ว้ยตนเองจาก

การแลกเปล่ียนความรู ้ ความคิดและประสบการณ์ระหวา่งสมาชิก สรา้งความรู ้

ความคิดทกัษะสมัพนัธร์ะหวา่งบุคคลระดบัสงูดว้ยกนั 

 

   การประชุมแบบกลุ่มยอ่ยหรือซินดิเกตน้ี ก็มีลกัษณะเช่นเดียว 

กบัการประชุมกลุ่มยอ่ยของการประชุมแบบสมัมนา (ในขอ้ 4.4 ขา้งตน้) นัน่เอง แต่

ซินดิเกตจะเนน้เร่ืองการพิจารณาปัญหาเพ่ือหาทางแกไ้ข และในรายงานของกลุ่ม

ซินดิเกตท่ีจะนําเสนอต่อท่ีประชุมใหญ่ จะกาํหนดใหแ้สดงรายละเอียดประกอบใน     

3 ประเด็นหลกัคือ 

    สภาพและลกัษณะของปัญหาหรือสถานภาพของเร่ืองท่ีพิจารณา  

 สาเหตุ/ท่ีมาหรือปัจจยัสาํคญั 

 ขอ้เสนอแนะหรือแนวทางการแกไ้ข 

 

ในการจดัประชุมแบบซิดิเกตน้ี จะมีคณะอาํนวยการประชุม  

จดัแบ่งผูเ้ขา้ร่วมการประชุมเป็นกลุ่ม ๆ แต่ละกลุ่มเรียกวา่กลุ่มซินดิเกตแลว้มอบหมาย 

ใหศึ้กษาปัญหาอยา่งใดอยา่งหน่ึงร่วมกนั แต่ละซินดิเกตจะมีประธานและเลขานุการ 

ดาํเนินการประชุมกลุ่มพิจารณาปัญหา แนวทางแกไ้ข เสร็จแลว้นําผลมาเสนอต่อท่ี 

ประชุมใหญ่เพ่ือพิจารณาแกไ้ขปรบัปรุง และลงมติรบัรองเป็นมติของท่ีประชุมใหญ่ต่อไป 

 

   การประชุมแบบกลุ่มยอ่ยเฉพาะกิจหรือกลุ่มซินดิเกตน้ี มี 

ลกัษณะเฉพาะคือ 

    เป็นการประชุมกลุ่มยอ่ยตามภารกิจท่ีไดร้บัมอบหมาย 

    ในการประชุมของกลุ่ม ตอ้งใชก้ระบวนการกลุ่มท่ีก่อใหเ้กิด 

ความคิดร่วม และผลงานรวมของกลุ่ม 

    ในรายงานของกลุ่มท่ีเสนอต่อท่ีประชุมใหญ่ จะตอ้งเสนอ 

รายละเอียดท่ีครอบคลุมสภาพของเร่ืองหรือประเด็น ปัญหา สาเหตุแนวทางแกไ้ขและ 

เหตุผล 

    ธรรมชาติท่ีเด่นชดัของการประชุมแบบซินดิเกต คือการประชุม 

เพ่ือแกปั้ญหาผูเ้ขา้ร่วมการประชุมจะคิดร่วมกนัเป็นกลุ่ม ไดร้บัการรวมประสบการณ ์

ของทุกคนมาแกปั้ญหาร่วมกนั 
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  4.8 การประชุมแบบซิมโพเซียม (Symposium) 

   การประชุมแบบซิมโพเซียม เป็นการประชุมทางวิชาการ มี

ลกัษณะคลา้ยปาฐกถาเป็นคณะ โดยคณะผูเ้ชี่ยวชาญ (Expert) ซ่ึงมาเขา้กลุ่ม

อภิปราย (Panel) แลว้อภิปรายหรือบรรยายตามหวัขอ้เฉพาะของตน ตามท่ีประธาน

หรือผูด้าํเนินการอภิปรายเชิญใหพ้ดูตามหวัขอ้และตามเวลาท่ีกาํหนด เม่ือผูเ้ชี่ยวชาญ

อภิปรายบรรยายใหค้วามรูจ้นจบแลว้ หรือจบในแต่ละตอนแลว้ มกัจะเปิดใหผู้ฟั้ง

ซกัถามได ้ ไม่มีการถกเถียงหรืออภิปรายกบัผูบ้รรยายในการอภิปรายแต่ละครั้ง จะมี

ผูเ้ชี่ยวชาญมาบรรยายตามจาํนวนหวัขอ้เร่ือง หรือระหวา่ง 4 – 7 คน  

 

  4.9 การประชุมแบบโตะ๊กลม (Round Table) 

   การประชุมแบบโตะ๊กลม เป็นการประชุมกลุ่มแบบหน่ึงท่ีนิยม

จดัโดยใหส้มาชิกท่ีมาประชุมทุกคนนัง่รอบโตะ๊กลมดว้ยกนั แลว้สมาชิกแลกเปล่ียน

ความคิดเห็น ขอ้มลูรายละเอียดในเร่ืองท่ีสนทนาสู่กนัเป็นแบบ Share Information 

บรรยากาศในการประชุมเป็นแบบกนัเอง 

 

   โดยหลกัการ การจดัประชุมโตะ๊กลมเป็นเร่ืองระหวา่งสมาชิก

ในโตะ๊ประชุมเท่าน้ัน ไม่มีผูอ่ื้นมาฟังดว้ย สมาชิกทุกคนมีศกัด์ิศรีเท่ากนั  แลกเปล่ียน 

ความคิดเห็นไดอ้ยา่งเสรีอยา่งสบายใจ ไม่มีผูม้ากาํหนดใหพ้ดู โดยลกัษณะดงักล่าวน้ี 

จึงนิยมเรียกกนัวา่เป็น “การเสวนา” แบบโตะ๊กลม 

 

   อยา่งไรก็ดี ในการประชุมโตะ๊กลมบางแห่งมีลกัษณะท่ีแปลก

แยกแตกต่างไปจากหลกัการของการประชุมโตะ๊กลม กล่าวคือ การดาํเนินการมี

ลกัษณะมีพิธีรีตอง ดาํเนินการแบบเป็นระบบ มีวิธีเปิดการประชุม มีผูพ้ดูมาจากท่ี

ต่าง ๆ กนั ในลกัษณะสมาชิกสมัมนา มีวิธีการเสวนา มีประธานกาํกบัการประชุม 

และดาํเนินการพดู ยิ่งกว่าน้ันยงัมีผูร้่วมฟังการเสวนาโต๊ะกลมเพ่ิมขึ้ นอีกดว้ย 

 
 

******** 
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บทที่ 2 

องคป์ระกอบของการประชุม 

  ในการจดัประชุมแต่ละครั้งน้ัน จะตอ้งมีองคป์ระกอบท่ีสาํคญัของการประชุม 

อยา่งน้อย 6 ประการคือ 

   วาระการประชุม 

   สถานท่ีประชุม 

   ประธานการประชุม 

   สมาชิกผูร้่วมประชุม 

   เลขานุการ 

   รายงานการประชุม 

 1. วาระการประชุม 

  ระเบียบวาระการประชุมเปรียบเสมือนหวัใจของการประชุม เพราะเป็น

ส่ิงสาํคญัท่ีก่อใหเ้กิดการประชุม เพ่ือใหไ้ดม้าซ่ึงความคิดเห็นหรือขอ้ตกลงร่วมกนั 

การกาํหนดวาระการประชุมมกัเป็นหนา้ท่ีของประธานและเลขานุการ ซ่ึงมกัไดร้บั

มอบหมายจากประธานใหเ้ขียนระเบียบวาระการประชุม เพ่ือออกหนังสือเชิญผูเ้ขา้

ประชุมและผูเ้ขา้ร่วมประชุม ซ่ึงปกติจะใหป้ระธานตรวจสอบความเหมาะสมอีกครั้ง 

นอกจากประธานและเลขานุการท่ีจะกาํหนดวาระการประชุมแลว้อาจใหส้มาชิกท่ีเป็น

ผูเ้ขา้ประชุมเสนอเร่ืองเพ่ือจดัเขา้วาระการประชุมได ้ แต่ควรกาํหนดวนัส่งเร่ืองก่อนถึง

วนัประชุมไม่น้อยกวา่วนัท่ีกาํหนดไว ้เพ่ือประธานและเลขานุการไดพิ้จารณาบรรจุเขา้

วาระการประชุม และออกหนังสือเชิญต่อไป การพิจารณากาํหนดวาระการประชุมควร

ยดึหลกัการ ดงัน้ี 

   พิจารณาถึงวตัถุประสงคข์องการประชุมใหถ่้องแท ้เพ่ือท่ีจะไดก้าํหนด

วาระการประชุมใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องการประชุมท่ีไดก้าํหนดไว ้

   จดัลาํดบัวาระการประชุมใหถู้กตอ้งตามระเบียบวาระและเหมาะสม 

กบัเวลาและตามความจาํเป็นเร่งด่วน เพ่ือการประชุมดาํเนินไปอยา่งเป็นระบบต่อเน่ือง 

และทนัต่อเหตุการณ์  

  ตามระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้

กาํหนดรปูแบบของระเบียบวาระการประชุม โดยปกติใหเ้ร่ิมดว้ยประธานกล่าวเปิด

ประชุมและเร่ืองท่ีประชุมแต่ละเร่ืองเรียงกนัไป ประกอบดว้ย หวัขอ้ดงัน้ี 
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    เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 

    เร่ืองรบัรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแลว้ 

    เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ 

    เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา 

    เร่ืองอ่ืน ๆ (ถา้มี) 

 

  การประชุมท่ีเป็นทางการ การประชุมใหญ่ ๆ หรือการประชุมท่ีจดั

อยา่งสมํา่เสมอเป็นประจาํ มกัใชร้ปูแบบท่ีมีระเบียบวาระเหมือนกนัทุกครั้ง ทั้งน้ี 

เพ่ือใหส่ื้อความหมายเขา้ใจตรงกนัโดยง่าย ระเบียบวาระการประชุมอาจมีรปูแบบตาม

ระเบียบขา้งตน้ และปรบัปรุงใหเ้หมาะสมกบัการใชง้านใหไ้ดล้ะเอียดครบถว้นยิ่งขึ้ น 

 

  ในปัจจุบนัน้ี  หน่วยงานต่าง  ๆมกันิยมเพ่ิมอีกวาระหน่ึงเป็นระเบียบวาระ

ท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งก่อน ซ่ึงก็นับวา่เหมาะสมดี ฉะน้ันการจดั

ระเบียบวาระการประชุมจึงมีรปูแบบ คือ 

 

ระเบียบวาระการประชุม 

ครั้งท่ี........./........ 

วนัท่ี.......เดือน................พ.ศ............... เวลา ................. น. 

ณ .............................................. 

ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานแจง้ต่อท่ีประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองรบัรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ........./.............. 

ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ือง (จากการประชุมครั้งก่อน) 

   3.1 ........................................................... 

   3.2 ........................................................... 

 ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 

   4.1 ........................................................... 

   4.2 ............................................................ 

ระเบียบวาระท่ี 5  เร่ืองเสนอท่ีประชุมพิจารณา 

   5.1 ........................................................... 

   5.2 ............................................................ 

ระเบียบวาระท่ี 6 เร่ืองอ่ืน ๆ (ถา้มี) 
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 2. สถานที่ประชุม 

  สถานท่ีประชุมนับว่ามีความสาํคญัต่อความสาํเร็จหรือลม้เหลวของ

การประชุมได ้ การประชุมเป็นการใชส้มองใชค้วามคิดทาํงาน หอ้งประชุมจึงตอ้งเอ้ือ

ต่อการใชค้วามคิดและอภิปราย เป็นเหตุผลทางจิตวิทยา บรรยากาศของสถานท่ี

ประชุมจึงมีอิทธิพลต่อความรูสึ้กของผูเ้ขา้ประชุม ฉะน้ัน ในการเลือกสถานท่ีหรือหอ้ง

ประชุมใหค้าํนึงถึงคือ 

 

    สถานท่ีตั้งอยูท่ี่การเดินทางไปมาสะดวก 

    ขนาดของหอ้งประชุมเหมาะสมกบัจาํนวนผูเ้ขา้ประชุม ไม่ใหญ ่

                                  หรือเล็กเกินไป 

    สะอาดเรียบรอ้ยมีแสงสวา่งเพียงพอ การถ่ายเทอากาศดี 

    ไม่มีส่ิงรบกวน เช่น แสง กล่ิน เสียง เป็นตน้ 

    มีลกัษณะเป็นเอกเทศ ไม่มีคนพลุกพล่านผ่านไปมา 

                                ตลอดเวลา 

    อุณหภมิูในหอ้งประชุมตอ้งพอดี ไม่รอ้นหรือเย็นจนเกินไป 

    มีส่ิงอาํนวยความสะดวกครบถว้น เช่น ใกลห้อ้งน้ํา 

                                (ท่ีสะอาด) เคร่ืองเสียง เคร่ืองบนัทึกเสียง กระดาน โตะ๊  

                                เคร่ืองฉายต่าง ๆ จอคอมพิวเตอร ์ขนาดใหญ่มองเห็นได ้

                                ทัว่ถึงทั้งหอ้งประชุม เป็นตน้ 

    สามารถจดัหาท่ีตั้งโตะ๊ของเลขานุการ หรือผูด้าํเนินการ 

                                ประชุมใหอ้ยูใ่นจุดท่ีสามารถมองเห็นผูเ้ขา้ประชุมไดท้ั้งหมด 

 
 

  การจดัโตะ๊ประชุม 

    แบบโตะ๊กลม เหมาะสาํหรบัผูเ้ขา้ประชุมจาํนวนไม่เกิน 10 คน 

ลกัษณะหอ้งส่ีเหล่ียมจตุัรสัท่ีไม่กวา้งใหญ่นัก สมาชิกรูสึ้กใกลช้ิดอบอุ่น เสมอภาค 

และไม่สูเ้ป็นทางการมากนัก 

                                           
 
 
 

ประธาน 

ผูเ้ขา้ประชุม 
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 แบบสี่เหลี่ยมจตัรุสั หรือสีเ่หลี่ยมผืนผา้ เหมาะสาํหรบั   

ผูเ้ขา้ประชุม จาํนวน 10-20 คน บรรยากาศท่ีประชุมคลา้ยแบบโตะ๊กลม แต่จะมีความ

เป็นทางการมากกว่า  

       

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     แบบตวัวี  หรอืตวัที เหมาะสาํหรบัผูเ้ขา้ประชุม 20-30 

คน ลกัษณะหอ้งส่ีเหล่ียมผืนผา้  บรรยากาศจริงจงั และเป็นทางการ แต่สมาชิกยงั

สามารถปฏิสมัพนัธก์นัไดอ้ยา่งทัว่ถึง     

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธาน 

ผูเ้ขา้ประชุม 

 

ประธาน 

ผูเ้ขา้ประชุม 
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     แบบรูปตวัยู หรือรูปเกือกมา้ เหมาะสาํหรบัผูเ้ขา้ประชุม 

จาํนวน 30-40 คน ลกัษณะหอ้งส่ีเหล่ียมผืนผา้หรือหอ้งขนาดใหญ่ บรรยากาศเป็น

ทางการ การปฏิสมัพนัธร์ะหว่างสมาชิกค่อนขา้งหา่งเหิน แต่ยงัสามารถส่ือสารสอง

ทางไดส้ะดวก 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     แบบหอ้งเรียนหรอืโรงละคร  เหมาะสาํหรบัผูเ้ขา้ประชุม 

40 คนขึ้ นไป แต่หากหอ้งมีจาํกดั ก็อาจจะจดัเป็นรปูแบบโรงหนัง โรงละคร คือผูเ้ขา้

ประชุมมีแต่เกา้อ้ีนัง่แต่ไม่มีโตะ๊ บรรยากาศเป็นทางการ สมาชิกไม่เห็นหนา้ผูเ้ขา้

ประชุมไดท้ัว่ถึง การส่ือสารสองทางทาํไดย้ากและไม่สะดวก และสมาชิกมีโอกาสเบน

ความสนใจไปสู่เร่ืองอ่ืนท่ีไม่เก่ียวกบัการประชุมไดโ้ดยง่าย 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

ประธาน 

ผูเ้ขา้ประชุม 

 

ประธาน 

ผูเ้ขา้ประชุม 
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3. ประธานการประชุม 

  องคป์ระกอบของการประชุมท่ีสาํคญัท่ีสุดท่ีจะขาดไม่ได ้ คือผูเ้ป็นประธาน

การประชุม ประธานในท่ีประชุมอาจเป็นไปโดยตาํแหน่งหรือรบัเลือกจากท่ีประชุม มีหนา้ท่ี

รบัผิดชอบ คือ 

 

    กาํหนดวาระการประชุม 

    เรียกประชุมตามกาํหนดเวลา 

    แจง้เร่ืองระเบียบวาระการประชุม 

    รกัษาความสงบเรียบรอ้ยในท่ีประชุม 

    เชิญผูม้าประชุมใหอ้ภิปราย 

    ใหส้มาชิกรบัรองญตัติและชี้ แจงญตัติต่าง ๆ 

    ตดัสินขอ้โตแ้ยง้ในระหวา่งสมาชิกท่ีประชุม 

    จาํกดัขอบเขตการประชุมมิใหพ้ดูนอกเร่ือง นอกประเด็น 

    สรุปการอภิปรายใหร้วดเร็ว มีมติท่ีชดัเจน 

 

  อยา่งไรก็ดี ในกรณีท่ีมีรองประธานท่ีประชุมดว้ย รองประธานท่ีประชุมมี

หนา้ท่ีชว่ยเหลือประธาน เม่ือประธานไม่สามารถทาํหนา้ท่ีได ้โดยรองประธาน ทาํหน้าท่ี

เป็นประธานในท่ีประชุมเฉพาะคราว 

 

  การทาํหน้าท่ีของประธานท่ีประชุมจะตอ้งมีความรู ้ ความสามารถใน

การบริหารการประชุมอยา่งมีประสิทธิภาพ เพื่อใหก้ารประชุมสาํเร็จลุล่วงตาม

วตัถุประสงคด์ว้ยดี ควรตอ้งมีคุณลกัษณะผูนํ้าการประชุม คือ 

 

    มีความเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีประชุม 

    มีความรูห้รือมีขอ้มลูในเร่ืองท่ีประชุม 

    มีความรบัผิดชอบโดยเฉพาะการรกัษาเวลา 

    เป็นนักฟังท่ีดี ยอมรบัความเห็นคนอ่ืน 

    มีความเฉลียวฉลาดเท่าทนัคน 

    มีไหวพริบปฏิภาณฉบัไว 

    มีจิตวิทยาการพดูโนม้น้าวใจ 

    มีวิจารณญาณท่ีดี 
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    ไม่มีอคติลาํเอียง ใจเย็น ระงบัอารมณ์ตวัเองได ้

 มีความรูใ้นการบริหารความขดัแยง้ 

    ตดับทการพดูนอกประเด็น 

 

 4. สมาชิกผูร้ว่มประชุม 

  สมาชิกผูร้่วมประชุม จะมีทั้งสมาชิกท่ีเป็นองคป์ระชุมในการลงมติ 

และผูท่ี้ไดร้บัเชิญเขา้ร่วมประชุม การแสดงความคดัคา้นหรืออภิปรายของสมาชิก

ผูเ้ขา้ร่วมประชุม โดยเฉพาะท่ีเป็นเจา้ของเร่ืองหรือเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองวาระท่ีประชุม 

จะตอ้งเตรียมเร่ืองและขอ้มลูใหค้รบถว้นเป็นอยา่งดี สมาชิกผูร้่วมประชุม เม่ือตอ้งการ

แสดงความคิดเห็น จะตอ้งปฏิบติัคือ 

 

    ยกมือก่อน 

    พดูหรืออภิปรายเม่ือไดร้บัอนุญาต 

    พดูในประเด็น ไม่ออกนอกเร่ือง 

    พดูดว้ยเหตุผล ไม่ใชอ้ารมณ์ 

    เคารพในความคิดเห็นของผูอ่ื้น 

    พดูสั้น กะทดัรดั สุภาพ ไม่หยาบโลน 

    ไม่พดูกา้วรา้ว ถากถาง ประชดประชนั 

    เคารพระเบียบและรกัษามารยาทในการประชุมเป็นอยา่งดี 

 

  สมาชิกผูร้่วมประชุม ถือเป็นองคป์ระกอบท่ีมีความสาํคญัมากอีก

องคป์ระกอบหน่ึงของการประชุม ตอ้งเขา้ประชุมเม่ือถูกเชิญทุกครั้ง ยกเวน้มีเหตุ

สุดวิสยัก็ส่งผูแ้ทนมาเขา้ร่วมประชุม อยา่ใหมี้การขาดการประชุมเป็นอนัขาด เพราะ

ถือวา่ไม่ใหค้วามสาํคญัต่อการประชุมขององคก์ร และการเขา้ร่วมประชุมทุกครั้ง ตอ้ง

ตรงต่อเวลาอยา่เขา้หอ้งประชุมหลงัประธานท่ีประชุมอยูใ่นหอ้งประชุมก่อนแลว้ หาก

เป็นเจา้ของเร่ืองหรือเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีประชุม จะตอ้งเตรียมความพรอ้มทุกอยา่ง 

เพ่ือสามารถเสนอและชี้ แจงใหท่ี้ประชุมเขา้ใจและตดัสินใจไดง้่ายรวดเร็วดว้ย 
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5. เลขานุการ 

   เลขานุการในท่ีประชุม เป็นบุคคลสาํคญัท่ีทาํหนา้ท่ีประสานงาน

การประชุม ตั้งแต่เร่ิมตน้ก่อนการประชุม ขณะประชุม หลงัการประชุม จนการประชุม

เสร็จส้ิน เลขานุการท่ีประชุมมีหนา้ท่ี คือ 

 

    เป็นผูร้บัผิดชอบการประสานงานการประชุม 

    การวางแผนสาํหรบัการประชุมในแต่ละครั้งใหส้อดคลอ้งกนั 

    การนําเสนอประธานท่ีประชุมเพ่ือร่วมกาํหนดระเบียบวาระ 

                                การประชุม 

    การออกหนังสือเชิญแจง้กาํหนดการแระชุม ระบุวนั/เวลา/ 

                                สถานท่ีและส่งระเบียบวาระการประชุมไปพรอ้มดว้ย 

    การจดัเตรียมเอกสารการประชุมแจกจ่ายใหท่ี้ประชุมเพ่ิมเติม  

    การจดัเตรียมและเบิกจ่ายงบประมาณต่าง ๆ ท่ีจะตอ้งใชจ้่าย 

                                ในการประชุม เชน่ เบ้ียประชุม ค่าตอบแทน ค่าอาหาร  

                                ค่าท่ีพกั ค่าพาหนะและค่าเช่าสถานท่ีประชุม เป็นตน้ 

    การจดัเตรียมความพรอ้มและความเรียบรอ้ยของสถานท่ี 

                                ประชุม หอ้งประชุม เคร่ืองขยายเสียง เคร่ืองบนัทึกเทป 

                                คอมพิวเตอร ์จอคอมพิวเตอรข์นาดใหญ่ เป็นตน้ 

    จดัเล้ียงอาหารหลกั อาหารวา่ง เคร่ืองด่ืม ตามช่วงเวลาและ 

                                ความเหมาะสม 

    ในกรณีท่ีประชุมสญัจรยงัทอ้งท่ีอ่ืน โดยเฉพาะต่างจงัหวดั  

                                เลขานุการจะตอ้งรบัผิดชอบเพ่ิมในการจองตัว๋เคร่ืองบิน     

                                รถยนต ์ท่ีพกั การจดัเล้ียง ประสานการรบัส่งและอาํนวย  

                                ความสะดวก ตลอดจนความรวดเร็วแน่นอนปลอดภยัใหแ้ก่ 

                                ผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคนดว้ย 

    งานอ่ืนท่ีประธานและผูเ้ขา้ร่วมประชุมรอ้งขอ เช่น การถ่าย 

                                สาํเนาเอกสารเพ่ิม การช่วยพิมพห์นังสือด่วน การฝากของ 

                                หรือเอกสารส่งกลบั การขอเปล่ียนเท่ียวบิน เป็นตน้ 

    จดบนัทึกรายงานการประชุม 
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    จดัส่งรายงานการประชุม และประสานติดตามการขอแกไ้ข 

                                รายงานการประชุม 

6. รายงานการประชุม 

  องคป์ระกอบท่ีสาํคญัมากอีกประการหน่ึงของการประชุม คือ 

การจดบนัทึกรายงานการประชุม โดยระเบียบปฏิบติัน้ัน ใหเ้ป็นหนา้ท่ีและ

ความรบัผิดชอบของฝ่ายเลขานุการท่ีประชุม จุดมุ่งหมายของการจดรายงาน

การประชุม คือ 

 

    เพ่ือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิง 

    เพ่ือยืนยนัการปฏิบติังานวา่ใคร ทาํอะไร มีการอภิปราย 

                                อยา่งไร มีมติในเร่ืองใหไ้วอ้ยา่งไร ใครจะตอ้งรบัผิดชอบ 

                                ปฏิบติัต่อไป และแสดงถึงขอ้เท็จจริงและเหตุผลในการ 

                                พิจารณาของท่ีประชุม 

    เพ่ือแสดงถึงผลงานท่ีไดด้าํเนินการมาแลว้วา่ไดท้าํอะไร 

                                ไปบา้ง 

    เป็นเคร่ืองมือในการติดตามงานท่ีไดร้บัมอบหมายวา่ได ้

                                ดาํเนินการอยา่งไร 

    เพ่ือแจง้ผลการประชุมใหบุ้คคลท่ีเก่ียวขอ้งทราบ และ 

                                ปฏิบติัต่อไป 

    
 

****** 
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บทที่ 3  

การด าเนินการประชุม 
 

  การดาํเนินการประชุมจะตอ้งเตรียมความพรอ้มเร่ิมตั้งแต่ ก่อนการประชุม 

ระหว่างดาํเนินการประชุม หลงัการประชุม เพ่ือการประชุมในครั้งต่อไป ซ่ึงผูมี้หนา้ท่ี

รบัผิดชอบ คือ เลขานุการของคณะกรรมการ ตอ้งดูแลความเรียบรอ้ย คือ 

 

 1. ก่อนการประชุม 

  1.1 การวางแผนส าหรบัการประชุม  

       ตอ้งพิจารณาวา่ ระยะเวลาหรือชว่งห่างของการประชุมแต่ละครั้ง 

มีความสมัพนัธก์บัความสาํคญัของเร่ืองท่ีจะนําเขา้พิจารณาในท่ีประชุมหรือไม่ 

อยา่งไร หากชา้ไปก็อาจไม่ทนัการ และหากเร็วไปก็มีวาระน้อยทาํใหเ้สียเวลาและ

ค่าใชจ้า่ยของสมาชิกองคป์ระชุมได ้    ดงัน้ัน ฝ่ายเลขานุการจะตอ้งวางแผนการนํา

เร่ืองเขา้ท่ีประชุมแต่ละครั้งใหส้อดคลอ้งกนั 

 

  1.2 การก าหนดระเบียบวาระการประชุม 

        การกาํหนดวาระการประชุม เป็นหน้าท่ีของประธานและ                         

เลขานุการ  โดยเลขานุการไดร้บัมอบหมายจากประธานใหเ้ขียนวาระการประชุม 

เสนอขอความเห็นชอบหรือประธานสัง่เพ่ิมเติม นอกจากน้ี สมาชิกองคป์ระชุมก็อาจ

เสนอวาระการประชุมเขา้มาไดด้ว้ย โดยอยู่ภายใตห้ลกัเกณฑท่ี์กาํหนดกนัไว ้ แต่

ควรส่งเร่ืองก่อนวนัประชุมไม่นอ้ยกวา่ก่ีวนั เพื่อประธานและเลขานุการไดพิ้จารณา

บรรจุเขา้วาระการประชุม และออกหนังสือเชิญต่อไป 

 

  1.3 การออกหนงัสอืแจง้ก าหนดการประชุม 

        การออกหนังสือแจง้กาํหนดการประชุม เป็นเอกสารท่ีส่งถึง

คณะกรรมการและผูเ้ขา้ร่วมประชุมล่วงหนา้ เพื่อแจง้ใหท้ราบวา่จะมีการประชุม

เม่ือใด ท่ีไหน โดยระบุวนั เวลา สถานท่ี และส่งวาระการประชุมพรอ้มไปกบัหนังสือ

เชิญประชุมดว้ย รวมตลอดทั้งกาํหนดความเร่งด่วน และขั้นความลบัดว้ย (ถา้มี) 

 

  1.4 การจดัเตรียมเอกสารการประชุม 

       เอกสารการประชุมจะชว่ยใหข้อ้มลูรายละเอียดเก่ียวกบัการ

ประชุม ทาํใหก้ารประชุมมีทิศทางและเป้าหมายชดัเจน ชว่ยใหก้ารประชุมดาํเนินไป 
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ดว้ยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ การเตรียมเอกสารต่าง ๆ ควรใหเ้พียงพอ ทั้งน้ี 

ตอ้งแน่ใจวา่เอกสารน้ีมีคุณค่าน่าสนใจ 

 

  1.5 การจดัเตรียมงบประมาณ 

        การประชุมท่ีมีขนาดใหญ่ท่ีเป็นทางการ และมีผูเ้ขา้ประชุมมาก ผู ้

เขา้ประชุมตอ้งเดินทางมาพกัแรมหรือการประชุมสญัจร เลขานุการผูจ้ดัการประชุม

จะตอ้งคาํนวณค่าใชจ้า่ยอยา่งละเอียด และขออนุมติัเบิกงบประมาณมาสาํรองจา่ย 

เช่น ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าตอบแทน ค่าพาหนะ ค่าอาหาร ค่าท่ีพกั ค่าเช่าสถานท่ี ค่าเชา่รถ

รบั-ส่ง ค่าจดัเล้ียง การจองตัว๋เคร่ืองบินไป-กลบั และ อ่ืน ๆ เป็นตน้ 

 

  1.6 การจดัเตรียมสถานที่ประชุม 

        สถานท่ีประชุมหรือหอ้งประชุมน้ัน ตอ้งคาํนึงถึงสภาวะแวดลอ้มท่ีเอ้ือ

ต่อการใชส้มองใชค้วามคิดในการประชุม ไม่มีมลภาวะรบกวน มีส่ิงอาํนวยความสะดวก

และประโยชน์ต่อการประชุม (ดงักล่าวมาแลว้ ในบทท่ี 2 องคป์ระกอบของการประชุม) 

 

 2. ระหว่างด าเนินการประชุม 

  การดาํเนินการประชุมจะบรรลุวตัถุประสงคข์องการประชุม และ

ผูเ้ขา้ร่วมการประชุมทุกคนมีความพึงพอใจหรือไม่ ขึ้ นอยูก่บัผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย คือ 

ประธาน เลขานุการ และผูเ้ขา้ร่วมประชุมว่าจะปฏิบติัตนตามบทบาทหน้าท่ีของตนได้

เหมาะสมเพียงใด รกัษาระเบียบวินัยและกติกา มารยาทการเขา้ประชุมอยา่งเคร่งครดั

หรือไม่อยา่งไร 

 

  ในบทบาทหนา้ท่ีฝ่ายเลขานุการรบัผิดชอบดาํเนินการประชุมจะตอ้ง

ปฏิบติัขณะมีการประชุม คือ 

 

   ตรวจนับจาํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุมใหป้ระธานทราบก่อนการเปิดการ 

ประชุมวา่ครบองคป์ระชุมหรือไม่ โดยหลกัปฏิบติัทัว่ไปก็แลว้แต่องคก์รน้ันจะกาํหนด

องคป์ระชุมไว ้ อาจเป็นก่ึงหน่ึงหรือสองในสาม ส่วนมติก็เช่นกนั แลว้แต่จะกาํหนดไว ้

โดยปกติก็ใชเ้สียงเกินก่ึงหน่ึงขององคป์ระชุมท่ีเขา้ประชุม 

   เป็นผูจ้ดบนัทึกรายงานการประชุม หรือมอบหมายใหผู้ช้่วยหรือผู ้

หน่ึงผูใ้ดก็ได ้ 

   อ่านรายงานการประชุมครั้งท่ีแลว้ เพ่ือใหท่ี้ประชุมพิจารณาแกไ้ข 

และรบัรอง  



 - 23 - 

 

   แกไ้ขรายงานการประชุมตามมติของท่ีประชุม 

   ชว่ยประธานในการนับคะแนนเสียงหรือแจกบตัรลงคะแนน 

   อ่านทวนรายงานหรือขอ้ความต่าง ๆ ท่ีไดบ้นัทึกแลว้ตามคาํขอของ

ประธานหรือของท่ีประชุม 

   ชว่ยเตือนประธานในบางเร่ือง บางขอ้ท่ีเห็นว่าประธานควรจะแจง้ให้

ท่ีประชุมทราบ หรือเร่ืองท่ีประธานควรจะขอความเห็นหรือมติจากท่ีประชุม 

 

 3. การด าเนินการหลงัการประชุม 

  เลขานุการหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีเลขานุการมอบหมายจะตอ้งปฏิบติัหลงั

หรือเสร็จส้ินการประชุม คือ 

   จดัทาํเรียบเรียงรายงานการประชุมใหส้มบรูณ์และรวดเร็วท่ีสุดเท่าท่ี

จะทาํให ้

   จดัเสนอรายงานการประชุมใหป้ระธานแกไ้ขรบัรอง 

   จดัทาํสาํเนารายงานการประชุมส่งใหส้มาชิกผูเ้ขา้ประชุมและ 

ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบโดยเร็วท่ีสุดเท่าท่ีจะทาํได ้เพ่ือใหมี้ผลในการปฏิบติัดว้ยความรวดเร็ว 

   แจง้ยืนยนัมติของท่ีประชุมส่งใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง ซ่ึงไดร้บัมอบหมายจาก 

ท่ีประชุมใหท้ราบทนัที 

   ติดตามผลการปฏิบติัตามมติท่ีประชุมและรายงานใหป้ระธานทราบ 

โดยไม่ชกัชา้ และในบางกรณีตอ้งรายงานผลการติดตามใหส้มาชิกผูเ้ขา้ประชุมได ้

ทราบดว้ย 

   เก็บรกัษาเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งไวอ้ยา่งเป็นระเบียบ สะดวกแก่ 

การคน้หาอา้งอิง 

   จดัเตรียมการประชุมในครั้งต่อไป 

 
*********** 
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บทที่ 4 

การจดัท ารายงานการประชุม 

 

 1. ความหมาย 

  รายงานการประชุมมีความหมายตามท่ีกาํหนดไวใ้นพจนานุกรมฉบบั

ราชบณัฑิตสถาน พ.ศ.2525 วา่ “คือรายละเอียดหรือสาระของการประชุมท่ีจดไวเ้ป็น

ทางการ” และตามระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ให้

ความหมายของคาํวา่ “รายงานการประชุม คือการบนัทึกความคิดเห็นของผูม้า

ประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน” 

 

 2. ความส าคญัของรายงานการประชุม 

  รายงานการประชุมมีความสาํคญัต่อองคก์ร 

  2.1 เป็นองคป์ระกอบของการประชุมที่มีความส าคญัมาก การ

ประชุมอยา่งเป็นทางการจะตอ้งมีองคป์ระกอบอยา่งนอ้ย 6 ประการ และการรายงาน

การประชุมก็เป็น 1 ใน 6 ประการดงัท่ีกล่าวมาแลว้ในบทท่ี 2 องคป์ระกอบของการ

ประชุม เพราะรายงานการประชุมตอ้งใชเ้ป็นหลกัฐานในการอา้งอิง ยืนยนั หรือ

ตรวจสอบในภายหลงั รายงานการประชุมจะมีผลสมบรูณ ์คือ รายงานการประชุมท่ีได้

มีการรบัรองรายงานการประชุมแลว้เท่าน้ัน 

 

  2.2 เป็นหลกัฐานการปฏิบตัิงาน ยืนยนัการปฏิบติังานท่ีไดบ้นัทึก

รายงานผลการปฏิบติังาน การแลกเปล่ียนความคิดเห็น การกาํหนดนโยบาย 

ขอ้เสนอแนะ ตลอดจนมติท่ีประชุม 

 

  2.3 เป็นเครื่องมือตดิตามงาน รายงานการประชุมท่ีมีการจดมติไว ้

อยา่งชดัเจน จะเป็นหลกัฐานสาํคญัใหเ้ลขานุการหรือผูไ้ดร้บัมอบหมายไดติ้ดตามงาน

ตามมติท่ีประชุม การประชุมส่วนใหญ่จะมีระเบียบวาระท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ ซ่ึงผู ้

ปฏิบติัจะรายงานผลหรือความกา้วหนา้ในการปฏิบติังานตามมติท่ีประชุมครั้งก่อน 

ทั้งน้ี จะเป็นประโยชน์แก่องคก์รใหส้ามารถเร่งรดัพฒันางานอยา่งเต็มท่ี 

 

  2.4 เป็นหลกัฐานอา้งอิง รายงานการประชุมท่ีมีการรบัรองรายงาน

การประชุมแลว้ ถือเป็นเอกสารท่ีใชอ้า้งอิงไดต้ามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความ 

ขดัแยง้ในทางปฏิบติั สามารถใชม้ติท่ีประชุมเพ่ือยุติขอ้ขดัแยง้ได ้หรือหากมีปัญหา 
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ทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบติังานโดยไม่เป็นไปตามมติ ก็สามารถใช้

รายงานการประชุมเป็นหลกัฐานส่วนหน่ึงในการดาํเนินการตามกฎหมายได  ้

 

  2.5   เป็นขอ้มูลข่าวสาร   เลขานุการส่งรายงานการประชุมใหผู้เ้ขา้ 

ประชุมไดร้บัทราบขอ้มลูหรือทบทวนเร่ืองราวท่ีผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้

ต่อเน่ืองกบัการประชุมครั้งต่อไป นอกจากน้ียงัเป็นประโยชน์สาํหรบัผูไ้ม่มาประชุมได้

ศึกษาขอ้มลูและรบัทราบมติท่ีประชุมดว้ย รายงานการประชุมเป็นขอ้มลูข่าวสาร

ประเภทหน่ึงท่ีสามารถเผยแพร่แก่บุคลากรในองคก์รไดร้บัทราบผลงานหรือความ-

เคล่ือนไหวขององคก์ร  เป็นรปูแบบหน่ึงของการประสมัพนัธภ์ายในเพ่ือสรา้งความ

เขา้ใจอนัดีต่อองคก์รดว้ย 

 

 3. วิธีจดรายงานการประชุม 

  การจดรายงานการประชุม อาจทาํได ้4 วิธี คือ 

  3.1 จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ   หรือผูเ้ขา้ประชุมทุกคน 

พรอ้มดว้ยมติ วิธีการจดแบบน้ีไม่นิยมใชใ้นงานธุรกิจ คงมีใชใ้นการประชุมใหญ่ท่ีเป็น

ทางการ ซ่ึงตอ้งบนัทึกคาํพดูไวเ้ป็นหลกัฐานใหช้ดัเจนวา่ ใครพดูหรือใหค้วามเห็นไว ้

อยา่งไร และใชถ้อ้ยคาํอยา่งไร เหมาะสมแก่การเป็นตวัแทนของประชาชนหรือไม่

อยา่งไร เช่น  การประชุมในรฐัสภา เป็นตน้ 

 

  3.2 จดยอ่ค าพูดที่เป็นประเด็นส าคญัของกรรมการหรอืผูเ้ขา้ประชุม 

อนัเป็นเหตุผลนําไปสู่มติของท่ีประชุมพรอ้มดว้ยมติ โดยระบุชื่อและตาํแหน่งผูพ้ดู 

วิธีการจดแบบน้ีเน้ือหาของรายงานการประชุมจาํเป็นตอ้งเขียนใหส้ั้น แต่ใหเ้ล่าแจง้ 

ปราศจากขอ้เคลือบแคลงสงสยั อนัจะทาํใหเ้กิดขอ้โตแ้ยง้ขึ้ นในภายหลงัได ้ ถา้เป็น

ขอ้ตกลงท่ีเป็นตวัเลข จะเป็นจาํนวนเงินหรือจาํนวนส่ิงใดก็ตาม หรือเป็นขอ้ความท่ี

เก่ียวพนัถึงวนั เดือน ปี สถานท่ี จะเวน้ไม่บนัทึกหรือจะยอ่ใหส้ั้นไม่ไดเ้ป็นอนัขาด โดย

เฉพาะท่ีเป็นจาํนวนเงิน ตอ้งบนัทึกเพ่ิมเป็นตวัอกัษรหรือหนังสือไวใ้นวงเล็บต่อจาก

ตวัเลขกาํกบัใหเ้ชน่เจนยิ่งขึ้ น เพ่ือป้องกนัขอ้ผิดพลาดหรือแกไ้ข เช่น จาํนวนเงิน 

5,432,100.00 บาท (หา้ลา้นส่ีแสนสามหม่ืนสองพนัหน่ึงรอ้ยบาทถว้น)   
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  3.3 จดแตค่วามเห็นโดยรวมของที่ประชุมอนัเป็นเหตุผลน าไปสู่ 

มตขิองที่ประชุมพรอ้มดว้ยมติ หรือพดูสั้น ๆ วา่ จดแตเ่หตุผลและมตทิี่ประชุม 

วิธีการจดแบบน้ี การใชส้าํนวนและภาษาในการจดบนทึกรายงานประชุมจะตอ้งรดักุม 

เช่น สาํนวนและภาษาท่ีใชใ้นการยอ่ความ ไม่ใชส้าํนวนและภาษาท่ีฟุ่มเฟือย หรือใช้

ถอ้ยคาํท่ีเยิ่นเยอ้ หรือโลดโผน เช่น ภาษาในหน้าหนังสือพิมพ ์  การแต่งถอ้ยคาํท่ีทาํ

ใหผู้อ้่านตอ้งเสียเวลาน้ันเป็นส่ิงท่ีควรละเวน้ เพราะจุดมุ่งหมายของบนัทึกรายงาน 

การประชุม จะมุ่งใหผู้อ้่านทราบจุดประสงคโ์ดยเร็ว และสามารถเขา้ใจและจดจาํไดท้นัที 

 

  3.4 จดเฉพาะมติของท่ีประชุมเท่านั้น วิธีการจดแบบน้ีนิยมใชใ้น

ธุรกิจครอบครวัหรือธุรกิจเจา้ของเดียว ผูเ้ขา้ประชุมเม่ือไดอ้อกความเห็นใด ๆ ไปแลว้ 

ก็เป็นท่ีรบัรูใ้นท่ีประชุม ไม่มีความจาํเป็นตอ้งบนัทึกไวร้ายงานใหผู้ใ้ดทราบอีก ความ

คิดเห็นท่ีดีมีประโยชน์ก็ไดร้บัเครดิตในท่ีประชุมแลว้ จึงกาํหนดใหจ้ดเฉพาะมติของท่ี

ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐานการใชอ้า้งอิงเท่าน้ัน 

 

 4. รูปแบบรายงานการประชุม 

  รายงานการประชุมอาจมีรปูแบบแตกต่างกนัตามท่ีหน่วยงานเห็นวา่

เหมาะสม โดยทัว่ไปนิยมใชร้ปูแบบตามระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสาร

บรรณ พ.ศ.2526 คือ 

รายงานการประชุม........ 

ครั้งท่ี ...../........... 

เม่ือวนัท่ี ........เดือน..........พ.ศ............ 

ณ หอ้งประชุม...................................... 

--------- 

ผูม้าประชุม  (หา้มใชผู้เ้ขา้ร่วมประชุม)  

ผูไ้ม่มาประชุม (ถา้มี)   

ผูเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี) 

เร่ิมประชุมเวลา (หา้มใชเ้ปิดประชุมเวลา) 

 (ขอ้ความ)................................................................................................................

............................................................................................................................................... 

เลิกประชุมเวลา (หา้มใชปิ้ดประชุมเวลา)  
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     (...........................................) 

         ผูจ้ดรายงานการประชุม 

         (หา้มใชผู้บ้นัทึกรายงานการประชุม) 

 
 ตามรปูแบบดงักล่าวน้ี ขออธิบายเพ่ิมเติมคือ 

  รายงานการประชุม  ใหล้งชื่อคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะน้ัน  

เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

  ครั้งท่ี ใหล้งครั้งท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมครั้งแรกจากเลขา 1 เรียง 

ตามลาํดบัไปจนส้ินปีทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีประชุม 

  เม่ือ ใหล้งวนัท่ี เดือน ปีท่ีประชุม 

  ณ  ใหล้งชื่อสถานท่ีท่ีใชป้ระชุม 

  ผูม้าประชุม ใหล้งชื่อและหรือตาํแหน่งของผูไ้ดร้บัแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม 

ซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมีผูม้าประชุมแทนใหล้งชื่อผูม้าประชุมแทน และลงว่ามา 

ประชุมแทนผูใ้ดหรือตาํแหน่งใด 

  ผูไ้ม่มาประชุม ใหล้งชื่อและหรือตาํแหน่งของผูท่ี้ไดร้บัการแต่งตั้งเป็นคณะ 

ท่ีประชุมซ่ึงมิไดม้าประชุมพรอ้มทั้งเหตุผล (ถา้มี) 

  ผูเ้ขา้รว่มประชุม ใหล้งชื่อและหรือตาํแหน่งของผูท่ี้มิไดร้บัการแต่งตั้งเป็น 

คณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี)  

  เริม่ประชุมเวลา  ใหล้งเวลาท่ีประชุม 

  ขอ้ความ ใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติใหเ้ร่ิมตน้ดว้ยประธานกล่าว

เปิดประชุมและเร่ืองท่ีประชุมกบัมติ หรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามลาํดบั 

(ตามหวัขอ้เร่ืองท่ีกาํหนดในระเบียบวาระการประชุม) 

  เลิกประชุมเวลา  ใหล้งเวลาท่ีเลิกประชุม (หา้มใชปิ้ดประชุมเวลา) 

  ผูจ้ดรายงานการประชุม ใหล้งชื่อผูจ้ดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 

 บางองคก์รหรือหน่วยงานใหเ้พ่ิม “ผูต้รวจรายงานการประชุม” ในรายงาน

การประชุมดว้ย ก็นับวา่เป็นการเหมาะสมและจะชว่ยใหร้ายงานการประชุมมีความถูกตอ้ง

เหมาะสมยิง่ขึ้ นนัน่เอง 
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 5. ลกัษณะของรายงานการประชุมที่ดี 

  5.1 เน้ือหาถูกตอ้ง ตรงตามท่ีประชุมอภิปราย มติถูกตอ้ง ชดัเจน  

ไม่ตกหล่นและครบถว้นทุกประเด็น 

 

  5.2 เที่ยงตรง บางครั้งผูจ้ดอาจเลือกจดบางเร่ืองท่ีพอใจ และละเลย 

บางเร่ืองท่ีไม่พอใจ ผูจ้ดจะตอ้งมีใจเป็นกลาง มีจิตสาํนึกท่ีดีวา่จะตอ้งปฏิบติัหน้าท่ี

อยา่งเท่ียงตรง รายงานการประชุมจึงเสมือนกระจกเงาสะทอ้นความเท่ียงตรงของผูจ้ด 

ผูต้รวจ ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งทุกคน 

 

  5.3 ชดัเจน และเขา้ใจง่าย ผูจ้ดตอ้งคาํนึงถึงผูอ้่านเป็นสาํคญั แมผู้ ้

ไม่ไดเ้ขา้มาประชุมก็สามารถอ่านเขา้ใจได ้ ทุกถอ้ยคาํชดัเจน ไม่ตอ้งสอบถามหรือ

อ่านทวนหลายครั้ง 

 

  5.4 ใชภ้าษาดี ใชภ้าษราชการท่ีสั้น กระชบั ตรงประเด็นและสุภาพ

เป็นประโยคบอกเล่าท่ีเรียบง่าย ประโยคสั้น ควรใชป้ระโยคความเดียวท่ีไม่มีคาํเชื่อม

มาก เพราะจะทาํใหป้ระโยคบางประโยคซบัซอ้น นอกจากน้ัน ตอ้งมีวรรคตอนและ

ตวัสะกดถูกตอ้ง 

 

  5.5 มีหวัขอ้ยอ่ยทุกเรื่อง ผูจ้ดควรตั้งหวัขอ้ยอ่ยทุกเร่ือง เพ่ือสะดวก

แก่การกลา่วอา้งอิงในภายหลงั และทาํใหผู้อ้่านเขา้ใจเร่ืองทนัทีท่ีเห็นหวัขอ้น้ัน 

 

 6. คุณสมบตัขิองผูจ้ดรายงานการประชุมที่ดี 

  คุณสมบติัของท่ีจดรายงานการประชุมท่ีดี ควรตอ้งมีลกัษณะ คือ 

  6.1 เป็นผูฟั้งที่ดี การท่ีจะจดและจดัทาํรายงานการประชุมไดอ้ยา่ง 

ถูกตอ้งครบถว้นตรงประเด็น และเก็บสาระสาํคญัของเร่ืองท่ีมีการประชุมได ้ ตอ้งเป็น

ผูฟั้งท่ีดี ฟังอยา่งจบัประเด็น รูป้ระเด็น รูเ้ท่าทนัในส่ิงท่ีกาํลงัประชุมกนัอยู่น้ัน ตอ้งฟัง

อยา่งต่อเน่ืองและติดตามไปโดยไม่ขาดตกบกพร่องในประเด็นของเร่ือง  

 

  6.2 เป็นผูท้  าการบา้นก่อนเขา้ประชุม น่ีเป็นเง่ือนไขท่ีสาํคญัท่ีสุด  

การทาํการบา้นก่อนเขา้ประชุม คือการอ่านเร่ืองในระเบียบวาระการประชุม ศึกษาถึง

เร่ืองท่ีจะตอ้งประชุมน้ันว่า มีประเด็นในการพิจารณาอยา่งไร ขอ้เท็จจริงเป็นอยา่งไร 

มีขอ้กฎหมายและระเบียบกาํหนดแนวทางปฏิบติัไวเ้พียงใดหรือไม่ เคยมีกรณีตวัอยา่ง 
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ท่ีสามารถเทียบเคียงกบัเร่ืองท่ีนําเสนอครั้งน้ีหรือไม่ การศึกษาหรือการทาํการบา้นล่วงหนา้

ก่อนประชุม จะชว่ยทาํใหเ้ขา้ใจเร่ืองไดง้่าย และไม่ตอ้งออกแรงมากในการฟังหรือในการ

ตีความ เท่ากบัรูว้า่ขณะน้ีกาํลงัพดูกนัอยูใ่นประเด็นท่ีจะตอ้งใหค้วามสาํคญัหรือไม่ดว้ย 

 

  6.3 เป็นผูมี้สมาธิดีตลอดการประชุม  สมาธิท่ีดีจะชว่ยทาํใหเ้กิด 

ความเขา้ใจและจะไดติ้ดตามเร่ืองราวของการประชุมไดอ้ยา่งต่อเน่ือง ประกอบกบัถา้

หากไดท้าํการบา้นล่วงหนา้มาดว้ยแลว้ การจดและจดัทาํรายงานการประชุมก็จะไม่ใช่

ปัญหาอีกต่อไป 

 

  6.4  เป็นผูท้ี่มีทกัษะในการสรุปความที่ดี   ถึงแมจ้ะเป็นผูฟั้งท่ีดีมี 

สมาธิและทาํการบา้นก่อนเขา้ประชุมครบถว้นตามคุณสมบติัอนัพึงประสงคทุ์ก-

ประการแลว้ก็ตาม แต่คุณสมบติัท่ีขาดไม่ได ้ดว้ยประการหน่ึงคือ การเป็นผูท่ี้มีทกัษะ

ในการสรุปความท่ีดี มีความรูก้ารใชภ้าษาในการเรียบเรียงท่ีดี จึงทาํใหร้ายงานการ

ประชุมน้ันออกมาเป็นบนัทึกรายงานการประชุมท่ีดีได ้

 

 7. การรบัรองรายงานการประชุม 

  การรบัรองรายงานการประชุมอาจทาํได ้3 วิธี คือ 

  7.1 รบัรองในการประชุมครั้งนั้น ใชส้าํหรบักรณีเร่ืองเร่งด่วน ให ้

ประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุมอ่านสรุปมติใหท่ี้ประชุมพิจารณารบัรอง 

 

  7.2 รบัรองในการประชุมครั้งตอ่ไป ประธานหรือเลขานุการเสนอ 

รายงานการประชุมครั้งท่ีแลว้มาใหท่ี้ประชุมพิจารณารบัรอง 

 

  7.3 รบัรองโดยการแจง้เวียน ใชใ้นกรณีท่ีไม่มีการประชุมครั้งต่อไป  

หรือมีแต่ยงักาํหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได ้หรือมีระยะเวลาหา่งจากการประชุม 

ครั้งน้ันมาก ใหเ้ลขานุการส่งรายงานการประชุมไปใหบุ้คคลในคณะกรรมการพิจารณา

รบัรองภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด 

 
********** 
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บทที่ 5 

ปัญหาและขอ้เสนอแนะเพ่ือการพฒันา 

1. ปัญหาและขอ้บกพร่อง 

 1.1 เก่ียวกบัการประชุม การประชุมมกัเกิดปัญหาไดจ้ากประชุม คือ 

   การประชุมเร่ิมและเลิกไม่ตรงเวลา 

   เร่ืองท่ีนําเขา้สู่การพิจารณามีมากเกินไป 

   มีผูเ้ขา้ร่วมประชุมมีมากเกินไป 

   ผูซ่ึ้งควรจะเขา้ประชุมไม่มาประชุม 

   ผูซ่ึ้งไม่เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีประชุมไดม้าประชุม 

   เรียกประชุมโดยไม่มีเหตุผลท่ีควรจะตอ้งประชุม 

   การประชุมใชเ้วลายาวนานเกินกว่าท่ีควร 

   ผูเ้ขา้ประชุมไม่ตระเตรียมท่ีจะมีส่วนร่วมในการประชุม 

   ผูเ้ขา้ประชุมมีวุฒิภาวะและระดบัความคิดแตกต่างกนัมาก 

   ปิดประชุมโดยไม่มีขอ้สรุปหรือมติท่ีชดัเจน 

 

 1.2 เก่ียวกบัประธานที่ประชุม 

   ไม่รกัษาเวลา มาสาย 

   ขาดคุณสมบติัในการดาํเนินการประชุม 

   ไม่แจง้ระเบียบวาระการประชุม 

   จดัระเบียบวาระการประชุมไม่น่าสนใจ 

   ไม่จดัทาํเอกสารใหผู้ร้่วมประชุมศึกษาล่วงหน้า 

   เป็นเผด็จการ ถือความคิดของตนเป็นหลกั มีทิฐิ ใชอ้ารมณม์ากเกินไป 

   ไม่ศึกษาขอ้มลูและเน้ือหาท่ีนําเขา้ประชุม 

   ขาดสมรรถภาพในการฟัง บางครั้งนัง่หลบั 

   ถ่อมตวั หรือรูสึ้กว่าตนมีความรูน้้อยกวา่คนอ่ืน 

   ผูกขาดการพดูหรือพดูมากเกินไป 

   ไม่สามารถควบคุมการประชุมใหมี้ประสิทธิภาพ 

   เรียกประชุมบ่อยหรือมากเกินไป 

   ครอบงาํความคิดของผูร้่วมประชุม 

   ขาดการเร่งเรา้ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น 
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   ไม่มีความรูค้วามสามารถในการบริหารความขดัแยง้ในท่ีประชุม 

   ไม่กาํหนดเวลาใหผู้เ้ขา้ประชุมพดู 

   ไม่เปิดโอกาสใหผู้เ้ขา้ประชุมแสดงความคิดเห็น 

   เกรงใจผูอ่ื้นมากเกินไป บางครั้งตดัสินใจไม่เด็ดขาด 

   ขาดประสบการณแ์ละทกัษะในการทาํการประชุม 

   ใชเ้วลาในการถกปัญหาบางเร่ืองมากเกินไป 

   ไม่สามารถจบัประเด็นหรือความเห็นของท่ีประชุม 

   สรุปเร่ืองชา้เกินไปหรือสรุปผลไม่ตรงประเด็น 

   รีบตดับทปิดการประชุมเร็วเกินไปเพ่ือไปทาํกิจส่วนตวั 

   ปิดการประชุมชา้เกินไป ใชเ้วลานานผูเ้ขา้ร่วมประชุมเบ่ือหน่าย 

 

 1.3 เก่ียวกบัเลขานุการ 

   ไม่จดัส่งระเบียบวาระการประชุมแก่ผูเ้ขา้ประชุมล่วงหนา้หรือส่งล่าชา้ 

  ขาดความรบัผิดชอบไม่เตรียมพรอ้ม ไม่ดแูลความเรียบรอ้ย 

   เตรียมเอกสารการประชุมไม่ครบถว้น 

   ขาดความรูค้วามเขา้ใจเก่ียวกบัเร่ืองท่ีประชุม 

   ขาดความรูแ้ละทกัษะในการจดรายงานการประชุม ผิดพลาด  

                      คลาดเคล่ือน 

   จดัทาํรายงานการประชุมล่าชา้ไม่เรียบรอ้ย 

 

 1.4 เก่ียวกบัผูเ้ขา้ประชุม 

   มีจาํนวนผูเ้ขา้ประชุมมากเกินไป 

   มีพ้ืนฐานความรูค้วามเขา้ใจแตกต่างกนั 

   ไม่เห็นความสาํคญัของการประชุม ไม่เตรียมขอ้มลู 

   ถือความเห็นของตนเองเป็นใหญ่ ไม่ยอมรบัฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น 

   พดูไม่ตรงประเด็น พดูเร่ืองไรส้าระ 

   บางคนพดูมากเกินไป บางคนไม่ยอมพดู 

   บางคนสงวนท่าทีมากเกินไป ไม่ยอมแสดงความคิดเห็นใด ๆ 

   บางครั้งแยง่กนัพดูในเวลาเดียวกนั สอดแทรกขึ้ นมาในขณะคนอ่ืน 

                      กาํลงัพดูอยู ่

   ใชอ้ารมณใ์นการ อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
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   ชอบพดูจาโออ้วด ตาํหนิ ต่อวา่ผูอ่ื้น แต่ไม่ยอมรบัดาํเนินการเร่ืองใด 

   ตกลงกนัมาก่อนล่วงหนา้ เพ่ือใหม้ติออกมาอยา่งท่ีตนเองตอ้งการ 

   ขาดสมรรถภาพการฟัง นัง่หลบั ด่ืมสุรามึนเมามาประชุม หรือชอบ 

                      จบักลุ่มคุยกนัหรือหลบออกจากท่ีประชุมมาสบูบุหร่ีคุยกนั 

                      เป็นเวลานาน ๆ  

   ขาดการประชุมโดยไม่แจง้ล่วงหนา้และเหตุเผล 

   มาสายไม่ตรงต่อเวลา หรือกลบัก่อน 

   ไม่มีความมัน่ใจในตนเอง ไม่กลา้อภิปรายโตแ้ยง้ 

   ไม่ปฏิบติัตามมติท่ีประชุม ไม่เห็นความสาํคญัของมติท่ีประชุม 

   มีทิฐิด้ือรั้น ไม่มีมารยาท ใชว้าจาไม่สุภาพ ผรุสวาท หยาบโลน ใช ้

                      วาจาสองแง่สองง่าม 

   ไม่รกัษาระเบียบวาระการประชุม อภิปรายหรือเสนอญตัติไม่ตรง 

                      ตามระเบียบวาระ  

   ไม่เขา้ใจวิธีการประชุมหรือวิธีพดูอภิปรายในท่ีประชุม 

   ไม่รูบ้ทบาทหนา้ท่ีของตนเอง สรุปหรือสัง่การแทนประธาน 

   นําเร่ืองส่วนตวัเขา้มาเก่ียวขอ้ง 

   ขาดประสบการณ ์ลงัเลไม่กลา้ตดัสินใจ ไม่พรอ้มจะลงมติ 

   ยอมใหผู้นํ้าการประชุมครอบงาํความคิด 

   ไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัการประชุมแต่มาเขา้ประชุม 

 

 1.5 เก่ียวกบัส่วนอื่น ๆ ทัว่ไป 

   ระเบียบวาระการประชุมซบัซอ้น ไม่กระจา่ง ไม่มีจุดมุ่งหมายท่ี 

                       แน่นอน 

   หวัขอ้เร่ืองท่ีจะประชุมมากเกินไป บางครั้งขาดความต่อเน่ือง 

   จดัเร่ืองไม่เหมาะทั้งกบัผูเ้ขา้ประชุม เหตุการณ ์หรือเวลา 

   สถานท่ีและอุปกรณอ์าํนวยความสะดวกต่าง ๆ ไม่พรอ้ม ชาํรุด  

                      ไม่สะดวกหรือคุณภาพไม่ดี 

   มีเสียงรบกวน มีคนผ่านเขา้ออกตลอดเวลา 

   อากาศไม่ดี แสงสวา่งมากหรือนอ้ยเกินไป 

   ไม่มีป้ายบอกสถานท่ี เปล่ียนแปลงสถานท่ีโดยไม่แจง้ล่วงหน้า 
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   รายงานการประชุมผิดพลาดคลุมเครือเขา้ใจยาก ล่าชา้มาก และมี 

                      รายละเอียดมากเกินความจาํเป็น ใชส้าํนวนภาษาไม่ถูกตอ้ง 

 

2. ขอ้เสนอแนะเพื่อการพฒันา 

 2.1 มีการตระเตรียมการประชุมอยา่งพรกัพรอ้ม วางแผนการประชุมล่วงหน้า  

ส่งหนังสือเชิญประชุม พรอ้มทั้งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารแนะนําการประชุม

เม่ือมีผูม้าลงทะเบียนการประชุม ก็จะไดร้บัความสะดวก มีการจดัใหมี้การลงทะเบียน

ไดร้วดเร็ว และมีส่ิงอาํนวยความสะดวกไดอ้ยา่งดี ไดร้บัเอกสารการประชุมและมี

แผนผงัท่ีนัง่การประชุมกาํหนดไวช้ดัเจน 

 

 2.2 มีระเบียบวาระการประชุมส่งใหล้่วงหนา้ในเวลาอนัสมควร เพ่ือใหผู้เ้ขา้ 

ประชุมไดต้ระเตรียมขอ้มลูมาอภิปราย ทาํใหเ้กิดประโยชน์อยา่งเต็มท่ีต่อการประชุม 

 

 2.3 ประธานสรุปประเด็นและตดับทผูท่ี้พดูมากไดอ้ยา่งเหมาะสม เพ่ือใหก้าร 

ประชุมไม่ยืดเยื้ อ มีความรวดเร็ว กะทดัรดั คุม้ค่ากบัเวลาและก็ไม่ใหผู้ท่ี้อภิปราย   

เยิน่เยอ้ไดใ้ชเ้วลาของท่ีประชุมมากเกินไป แต่สนับสนุนใหท่ี้ประชุมไดอ้ภิปรายความเห็น

อยา่งกวา้งขวาง 

 

 2.4 สถานท่ีประชุมเหมาะสม สะดวกสบาย ไม่เล็กจนคบัแคบหรืออดัอดั ไม่ 

รอ้นหรือเย็นจนเกินไป เกา้อ้ีและโต๊ะประชุมก็สะดวกสบาย 

 

 2.5 นําเร่ืองท่ีสาํคญัจริง ๆ มาสู่การประชุม เร่ืองท่ีไม่จาํเป็นมีสาระน้อย 

อาจจะปรึกษากนันอกหอ้งประชุมก็ได ้แมก้ระทัง่รายละเอียดในบางประเด็น ประธาน

ท่ีประชุมอาจขอใหผู้เ้ก่ียวขอ้งไดป้รึกษาหารือกนันอกหอ้งประชุมเพ่ือประหยดัเวลา

การประชุม 
 

 2.6 ผูร้่วมประชุมรบัฟังความคิดเห็นของกนัและกนั ผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคนมี 

การอภิปรายกนัอยา่งกวา้งขวาง และในขณะเดียวกนัต่างก็รบัฟังความคิดเห็นของกนั

และกนัดว้ย 

 

 2.7 มีเหตุผลยอมรบัความคิดเห็นของเสียงขา้งมาก เม่ือเสียงขา้งมากมีมติ 

อยา่งใดก็ตอ้งยอมรบัมติน้ัน ไม่ถือวา่ตนเองไม่เห็นดว้ยก็เดินออกจากหอ้งประชุม 

หรือตนเองเป็นประธานเม่ือแพม้ติก็ไม่ยอมรบั กลบัตาํหนิท่ีประชุมว่ามีความเห็นไม่

ถูกตอ้ง เป็นตน้ 
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 2.8 ผูร้่วมประชุมมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นอยา่งทัว่ถึงกนั ต่างไดแ้สดง 

ความคิดเห็นกนัอยา่งเต็มท่ี ไม่มีใครสงวนท่าทีของตนเองตั้งแต่ตน้จนเลิกประชุม 

 

 2.9 เร่ิมประชุมและเลิกประชุมตรงเวลาไม่ชกัชา้เสียเวลา เขา้สู่หอ้งประชุม 

ก่อนเวลาประชุมไม่น้อยกวา่ 5 นาที เตรียมตวัเตรียมความคิดสาํหรบัการประชุม

อยา่งจริงจงั 

 

 2.10 ผูเ้ขา้ประชุมเตรียมตวัมาดี มีขอ้มลูใหแ้ก่ท่ีประชุม โดยการคน้ควา้ 

เพ่ิมเติมในประเด็นท่ีมีการประชุมมาเป็นอยา่งดี 

 

 2.11 ชว่งเวลาการประชุมท่ีเหมาะสม คือชว่งเวลากลางวนั แต่ไม่ใชเ่วลาก่อน 

เร่ิมงาน ไม่ใชเ่วลาเท่ียงวนัหรือหลงัเลิกงาน การเลือกวนัก็เช่นเดียวกนั ไม่ควรจะเป็น

วนัจนัทรห์รือวนัศุกร ์ เพราะเวลาและวนัเหล่าน้ันเป็นเวลาส่วนตวั และวนัเวลาดงักล่าว  

ผูเ้ขา้ประชุมส่วนใหญ่มกัจะไม่พรอ้ม 

 

 2.12 ไดผู้เ้ขา้ประชุมท่ีเป็นผูฟั้งท่ีดี และผูพ้ดูท่ีดีมีเหตุมีผลต่างคนต่างก็ตั้งใจ 

เพ่ือหวงัประโยชน์ท่ีเกิดขึ้ นต่อท่ีประชุม ไม่พดูจากา้วรา้วดูถูกความเห็นของบุคคลอ่ืน 

 

 2.13 ไดข้อ้สรุปผลการประชุมตามเป้าหมายซ่ึงท่ีผูเ้ขา้ประชุมต่างก็พอใจ  

แมว้า่ผลการประชุมจะไม่ใชส่ิ่งท่ีตวัเองเสนอก็ตาม เพราะต่างก็รูสึ้กวา่ไดม้าดว้ยการ

อภิปรายและลงความเห็นกนัอยา่งรอบดา้นแลว้ 

 

 2.14 ผูร้่วมประชุมเขา้ใจวตัถุประสงคข์องการประชุม และต่างก็ชว่ยใหก้าร 

ประชุมดาํเนินไปตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้
 

 2.15 มีการบรรยายการขอความร่วมมือ และร่วมกนัคิดอยา่งเอาการเอางาน  

ไม่มีใครแสดงอาการเกียจครา้นเบ่ือหน่ายใหพ้บเห็น 

 

 2.16 มีความไวเ้น้ือเชื่อใจกนัในหมู่ผูเ้ขา้ประชุม โดยการอภิปรายอยา่ง 

เปิดเผยตรงไปตรงมาและเชื่อว่าผูเ้ขา้ประชุมทุกคนเป็นผูมี้เกียรติน่าเชื่อถือ รวมทั้งไม่

แสดงการลบหลู่ดูหม่ินท่ีประชุมดว้ย 

 

 2.17 ประธานสามารถกระตุน้ใหส้มาชิกออกความคิดเห็นอยา่งกวา้งขวาง  

และทุกคนพยายามใชค้วามคิดร่วมกนัในการหาขอ้แกปั้ญหาอยา่งจริงจงั 
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 2.18 มีสปิริตของประชาธิปไตย ยอมรบัความคิดเห็นตามมติเสียงขา้งมาก 

และเคารพเสียงขา้งน้อย 

 

 2.19 ผลสรุปมติท่ีประชุมและการอภิปรายมีคุณค่ามีประโยชน์ สมควรจะได ้

ขยายผลไปสู่ระดบัต่าง ๆ โดยทัว่ถึงดว้ย 

 

3. บทสรุป 

  การท่ีหน่วยงานหรือองคก์รสามารถท่ีจะบริหารจดัการการประชุม

อยา่งมีประสิทธิภาพน้ัน จะตอ้งใหค้วามสาํคญัของงานการประชุมในระดบัสงู การ

บริหารจดัการการประชุมน้ัน องคป์ระกอบของการประชุมซ่ึงประกอบไปดว้ย

องคป์ระกอบหลกั 6 ประการ คือ 

  ประการแรก  การจดัวาระการประชุม จะตอ้งพิจารณาถึงความสาํเร็จ

ของวตัถุประสงคท่ี์กาํหนดไว ้  

  ประการที่สอง  การจดัสถานท่ีประชุมจะตอ้งพิจารณาถึงสภาวะ 

แวดลอ้ม และอุปกรณทุ์กอยา่งท่ีสามารถเอ้ือต่อการใชส้มอง การใชค้วามคิด สมาธิ 

ความสุข สะดวก สบาย และการดาํเนินการประชุมไดเ้ป็นอยา่งดี 

  ประการที่สาม  องคผ์ูนํ้าหรือประธานท่ีประชุมจะตอ้งมีความรู ้

ความสามารถและทกัษะทาํใหก้ารประชุมดาํเนินไปตามวตัถุประสงคท่ี์กาํหนดไว ้ตอ้ง

สามารถสรุปมติการประชุมท่ีชดัเจน สามารถควบคุมสถานการณใ์นหอ้งประชุมไดดี้ 

วางตวัเป็นกลาง มีความยุติธรรม และบริหารเวลาไดดี้เยี่ยม 
 

  ประการที่สี่ สมาชิกผูร้่วมประชุมหรือกรรมการจะตอ้งมีความพรอ้ม   

มีความกระตือรือรน้ต่อการมีส่วนร่วมในการประชุม ศึกษาขอ้มลูการประชุมล่วงหน้า 

ตอ้งแสดงความคิดเห็น เขา้ประชุมตรงเวลา และมาประชุมทุกครั้ง 

 

  ประการที่หา้ เลขานุการนอกจากมีความรูค้วามสามารถ ทกัษะในการ

เตรียมแผนการประชุมร่วมจดัทาํวาระการประชุม เชิญประชุม  จดัหาสถานท่ีประชุม 

ประสานงาน อาํนวยความสะดวกและงานธุรการต่าง ๆ ของการประชุมแลว้ ยงัจะตอ้ง

มีความรูค้วามสามารถและทกัษะในการจดและจดัทาํรายงานการประชุมอีกดว้ย 

 

  ประการที่หก การจดัทาํรายงานการประชุมเป็นหนา้ท่ีรบัผิดชอบของ

เลขานุการ ฉะน้ัน เลขานุการจะตอ้งเป็นผูท่ี้มีคุณสมบติัพิเศษ เป็นผูฟั้งทีดี รูป้ระเด็น  
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จบัประเด็นเก่ง ตอ้งทาํการบา้นเก่ียวกบัระเบียบวาระการประชุมทุกเร่ือง รวมทั้งศึกษา

รายละเอียดขอ้มลูต่าง ๆ อยา่งเขา้ใจเป็นอยา่งดีก่อนเขา้ประชุมทุกครั้ง เป็นผูมี้สมาธิดี 

มีความเขา้ใจและติดตามการประชุมอยา่งต่อเน่ือง  จะตอ้งเป็นผูมี้ทกัษะในการสรุป

ความท่ีดี ใชภ้าษาในการเรียบเรียงท่ีดี มีความขยนัหมัน่เพียรและอดทนต่อความ

เหน็ดเหน่ือยตรากตราํ จึงจะทาํใหร้ายงานการประชุมออกมาเป็นรายงานท่ีดีได ้

 

  การประชุมจะมีประสิทธิภาพ ตอ้งยึดหลกัสาํคญัในการทาํงานกนัเป็นทีม 

องคป์ระกอบการประชุมจะตอ้งเขม้แข็ง ตอ้งร่วมมือร่วมใจกนั ยอมรบัซ่ึงกนัและกนั 

ปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดจากความบกพร่องอนัเก่ียวกบัการประชุม เก่ียวกบัผูนํ้าหรือ

ประธานท่ีประชุม  เก่ียวกบักรรมการหรือผูเ้ขา้ร่วมประชุม เก่ียวกบัเลขานุการ 

เก่ียวกบัสถานท่ีประชุม เก่ียวกบัรายงานการประชุม และเก่ียวกบัส่วนอ่ืน ๆ ทัว่ ๆ ไป 

เม่ือต่างไดเ้รียนรูจ้ากประสบการณท่ี์ผ่านมาแลว้ ก็จะตอ้งร่วมมือร่วมใจกนัละเวน้

พฤติกรรม ปรบัปรุงเปล่ียนแปลงแกไ้ขปัญหาอุปสรรคและความบกพร่องใหห้มดไป ก็

จะกลายเป็นทีมงานท่ีดีท่ีแข็งแกร่ง เสริมส่งใหก้ารประชุมขององคก์รหรือหน่วยงาน

น้ันประสบความสาํเร็จลุ่ล่วงตามวตัถุประสงคท่ี์กาํหนดไว ้เป็นองคก์รหรือหน่วยงานท่ี

มีประสิทธิภาพประสิทธิผลเป็นเลิศอยา่งแน่นอน 

 
 

 
*********** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


