


ท่านเคยรู้สึกบา้งไหมว่า... 
หลายครัง้ เราตอ้งสญูเสยีเวลาไปกบัการประชุม

แต่...เราไดร้บัประโยชน์จากการประชุมน้อยมาก
และ...เราเคยถามตวัเองหรอืไมว่า่

สาเหตเุกิดจากอะไร ?          
...? จากตวัเราซึง่ไมม่คีวามรูใ้นเรือ่งทีก่ าลงัประชุม 

ท าใหข้าดความสนใจ เล่นเฟส.ดกีวา่
...? จากสภาพแวดล้อมทีไ่มด่งึดดูความสนใจ...อาทิ

เครือ่งเสยีงขดัขอ้งบอ่ย ๆ  และมกีารตรีวนจากผูเ้ขา้ประชุม
ดว้ยการสอดแทรกค าถามทีไ่มม่สีาระ ไมเ่ขา้ประเดน็
...? หรอืจากสาเหตุอื่นใดกต็าม





ลองถามตวัท่านเองว่า...
๐  หากทา่นเป็นเจ้าภาพจดัการประชมุ ทา่นตอ้งการให.้.. 
เป็นเชน่นัน้หรอืไม?่
๐  คงไมม่ใีครประสงคใ์หเ้ป็นเชน่นัน้...หรอืมผีูต้อ้งการให้
เป็น...?

ในฐานะเจ้าภาพ 
๐  คงไมม่ผีูใ้ดประสงคใ์หง้านในความรบัผดิชอบลม้เหลว

การเตรียมความพร้อมก่อนถึงวนัประชมุ
จึงเป็นความจ าเป็น และการประชมุกย็งัเป็นเรื่อง

ท่ีจ าเป็น



ท าอย่างไร... จงึจะใหม้เีฉพาะเรือ่งทีจ่ าเป็น และเกีย่วขอ้งกบั
ผูเ้ขา้ประชุม หรอื ...หน่วยงานทีผู่เ้ขา้ประชุมสงักดั

ทัง้น้ี ผูเ้ข้าประชมุต้องเข้าใจด้วยว่า..... 
การประชุม คือ การปรกึษาหารอื 
ห้องประชุม เป็นท่ีท่ีต้องการความคิดเหน็ท่ีหลากหลาย 
มิใช่เป็นการรายงานผลงาน เป็นท่ีท่ีเปิดโอกาสให้อภิปราย เพื่อหา

ข้อสรปุรว่มกนั อย่างมีประสิทธิภาพ
ผลการประชุม
เกดิจากการมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  จากการร่วมคดิ 

และแลกเปลี่ยนความคดิเหน็ซึ่งกันและกัน
(group thinking) group thinking



ห้องประชุม
ตอ้งใหเ้ป็นสถานที ่   ...สรา้งความเขา้ใจ 

...รบัฟัง/แลกเปลีย่น ความคดิเหน็

... หาขอ้สรปุ 
... ก าหนดแนวทางปฏบิตัริว่มกนั

วตัถปุระสงคข์องการจดัประชุม 
๐  ตรวจสอบและติดตามผล
๐  ประสาน/สร้างความสามคัคี
๐  หาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกนั
๐  ร่วมตดัสินใจ/รบัผิดชอบร่วมกนั



ประเภทการประชุม
๑.  เพ่ือแจ้งข่าวสาร / ซกัซ้อมความเข้าใจ 

เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจให้ตรงกนั น ามาซ่ึง
ความพร้อมเพรียง  และประสิทธิภาพในการท างาน  

ไม่ต้องลงมติ และบรรจใุนวาระแรกของการประชมุ
๒. เพ่ือแลกเปล่ียนความคิดเหน็  

ใช้เป็นข้อมลูในการตดัสินใจของประธาน  และ
ให้ผูเ้ข้าประชมุทราบข้อมลูท่ีเป็นข้อเทจ็จริง 

ไม่มีการลงมติ  แต่อาจมีการแสดงความคิดเหน็



ประเภทการประชมุ (ต่อ)
๓. การประชมุเพ่ือ หาข้อยติุ หรือ ข้อตกลง
ให้ผูเ้ก่ียวข้องหาข้อยติุ / ข้อตกลงในกลุ่มผูมี้ส่วนได้เสีย  

เช่น การจดังาน  และการพิจารณาจดัสรรงบประมาณ เป็นต้น
อาจมีการลงมติ  ขอรบัความเหน็ชอบ  มอบหมาย     

สัง่การ ฯลฯ
๔.  การประชุมเพื่อแก้ไขปัญหา
ขัน้ตอนที ่๑ ระบปัุญหา (เรือ่ง / ความตอ้งการ / ขอ้เทจ็จรงิ  / 

ความเสยีหายทีเ่กดิขึน้)
ขัน้ตอนที ่๒ ระบแุนวทางแก้ปัญหา เฉพาะทีเ่ป็นไปได้
ขัน้ตอนที ่๓ เลอืกแนวทางแกปั้ญหาทีเ่หน็ว่าดทีีส่ดุ



การประชมุท่ีดี มีประสิทธิภาพ
๐ เร่ิมและเลิกตรงเวลา
๐ เร่ืองน าสู่การพจิารณาไม่มากเกนิไป
๐ ผู้เข้าร่วมประชุมไม่มากเกนิไป
๐ ผู้เข้าประชุมควรเป็นผู้ที่เก่ียวข้อง
๐ มีเหตุอันควรต้องเรียกประชุม
๐ ใช้เวลาไม่นานเกนิควร
๐ ผู้เข้าประชุมเตรียมตวัในการมีส่วนร่วม
๐ ผู้แทนหน่วยที่เข้าประชุมมีวุฒภิาวะ เข้าใจเร่ือง
ที่เชญิประชุม มีการเตรียมข้อมูลโดยศึกษาจากวาระ
ประชุมที่แนบไปพร้อมหนังสือเชญิประชุม

๐ ก่อนปิดประชุม มีข้อสรุปชัดเจน



ผลท่ีได้รบัจากการประชมุท่ีดี มีประสิทธิภาพ
๐  ประหยดัเวลา  ได้ผลสรปุท่ีดี
๐  สร้างความกระตือรือร้น  และก่อพลงัความ

ร่วมมือ
๐  ระดมพลงัความคิด
๐  ได้มีการท างานเป็นทีม
๐  ก่อเกิดสถานการณ์ท่ีสร้างผูน้ า



บทบาท หน้าท่ี ของผูมี้ส่วนเก่ียวข้องในการจดัประชมุ
ประธาน
๐ เปิดการประชมุ
๐ ควบคมุประเดน็การประชมุ
๐ ควบคมุให้เป็นไปตามระเบียบวาระ
๐ สร้างบรรยากาศท่ีดีในการประชมุ

เลขานุการ
ก่อนการประชมุ
๐ ก าหนดวนัประชมุ / เตรียมระเบียบวาระการประชมุ
๐ ประสานเรื่องการประชมุกบัหน่วยงานต่าง ๆ 
๐ ประสานเรื่องการจดัแบบน าเสนอ
๐ ส่งหนังสือเชิญก่อนวนัประชมุ ๓ – ๕ วนั



ขณะประชมุ
๐ ดแูลความเรียบร้อยของท่ีประชมุ
๐ ช่วยประธานแจ้งวาระการประชมุ
๐ ให้รายละเอียดหวัข้อประชมุ
๐ บนัทึก/สรปุรายงานการประชมุ

หลงัการประชมุ
สรปุรายงานการประชมุใหผู้เ้กีย่วขอ้งทราบภายใน ๓-๕ วนั

ก่อนปิดการประชมุทุกครัง้
ฝ่ายเลขานุการควรสรปุมติของการประชมุอย่างย่อ 

เพื่อให้เข้าใจตรงกนั



ผูเ้ข้าร่วมประชมุ
 ศกึษาวาระประชุม และเตรยีมตวัล่วงหน้า
 มาประชุมตรงเวลา
 ตัง้ใจ /อยูใ่นทีป่ระชุมตลอด
 ฟังและพดู อย่างมมีารยาท
 ใหเ้กยีรตปิระธานและผูเ้ขา้ประชุม
การประชุมท่ีบคุลากรภาครฐัถกูใจ โดยล าดบั (ท่ีมา : ดสิุตโพล)
 เปิดโอกาสให้แสดงความคดิเหน็
 ผู้บริหารเข้าร่วมประชุมทุกครัง้
 กระชับ ชัดเจน บริหารเวลาดี
 สิ่งอ านวยความสะดวกครบครัน



ระเบียบวาระการประชมุ
ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่อง ประธานแจ้งให้ท่ีประชมุทราบ

ทัง้น้ี  เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ
อนัจะน ามาซ่ึงความพร้อมเพรียง
และประสิทธิภาพในการท างาน

ไม่มีการลงมติ

ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรบัรองรายงานการประชมุ ครัง้ท่ีผา่นมา
สรปุสาระส าคญัและรายละเอียดของการประชมุครัง้ท่ี

ผา่นมาได้อย่างกระชบั ถกูต้อง ตรงประเดน็ ครบถ้วน



ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่อง สืบเน่ืองจากการประชมุ
ครัง้ท่ีผา่นมา

(อาจจดัเป็นเรื่อง เพือ่ทราบ หรือ เรื่อง เพือ่พิจารณา กไ็ด้ 
และหากได้ติดตามเรื่องจนบรรลเุป้าหมายแล้ว  อาจไม่ต้องจดั
อยู่ในวาระอีก)

การยงัคงเรื่องสืบเน่ืองไว้ในวาระ เพื่อใช้เป็นข้อมูล  ในการ
ตดัสินใจของประธาน ให้ผูเ้ข้าประชมุรบัทราบข้อมลูข้อเทจ็จริง  
และให้ผูเ้ก่ียวข้องหาข้อยติุ/ข้อตกลง  ในกลุ่มผูมี้ส่วนได้เสีย อาจ
มีการลงมติ  ขอรบัความเหน็ชอบ สัง่การ มอบหมาย ฯลฯ



ระเบียบวาระท่ี ๔ เร่ือง เพ่ือพิจารณา
ให้ผูเ้ก่ียวข้องหาข้อยติุ/ข้อตกลงในกลุ่มผูมี้ส่วนได้เสีย 

หรือมีส่วนท่ีต้องด าเนินการ อาจมีการลงมติ   ขอรบัความ
เหน็ชอบ สัง่การ มอบหมาย ฯลฯ

หากมีประเดน็พิจารณาต่อ ให้น าเข้าวาระเรื่องสืบเน่ือง

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่อง เพ่ือทราบ
หากต้องน าเสนอเรื่อง เพื่อทราบ ควรเป็นเรื่องท่ีก่อให้เกิด 

แนวคิดในการพฒันา ประสานงาน หรือ เฝ้าระวงั ต่อยอด 
เช่ือมโยง ขยายผล



การจดัประชุม มีส่ิงท่ีต้องเตรียมการล่วงหน้า   
๐  การจัดเตรียมสถานที่

๐  การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์

๐  การจัดเตรียมวาระการประชุม

การเตรียมเร่ืองเสนอที่ประชุม

การจัดระเบียบวาระการประชุม

การออกหนังสือเชิญประชุม



การจดัเตรียมสถานท่ี 
๐ ประชุมในหรือนอกสถานที่
๐ จ านวนผู้เข้าประชุม เพื่อก าหนดขนาดห้องประชุม
๐ รายละเอียดของการประชุม เพื่อรู้ว่าจะต้องจดัห้องใน
รูปแบบใด และจะมีการแบ่งประชุมกลุ่มย่อยหรือไม่ 
๐ ฯลฯ

รปูแบบการจดัท่ีประชมุ
จดัได้หลายแบบ ขึน้อยู่กับวัตถุประสงค์ในการประชุม 
จ านวนผู้เข้าประชุม/ผู้เข้าอบรม วัสดุอุปกรณ์ที่ต้องใช้
ประกอบในการประชมุ/อบรม และใช้อ านวยความสะดวกแก่
ผู้เข้าประชุม/ผู้เข้าอบรม 



การจดัห้องประชมุแบบ Theatre 
เป็นพืน้ฐานของการจดัหอ้งอบรม สมัมนา 
ข้อดี ๐ ผู้ เข้าอบรมมีจดุโฟกสัเพียงจดุเดียว 
ความสนใจทัง้หมดจะถกูสง่ไปท่ีวิทยากรด้านหน้า

๐ เป็นการใช้พืน้ท่ีห้องประชมุอย่างคุ้มคา่ 
และเตม็พืน้ที่มากท่ีสดุ เหมาะส าหรับการฝึกอบรมแบบบรรยาย      
ทีเ่น้นเนือ้หา โดยมีการฉายภาพบนจอ 

หากผู้ เข้าอบรมมีจ านวนมาก และมีห้องสมัมนาไม่มาก
การจดัห้องประชมุแบบ Theatre จะท าให้สามารถรองรับ
คนจ านวนมากได้โดยไมรู้่สกึอดึอดั 
ข้อเสีย ๐ หากผู้ เข้าอบรมมีสมัภาระสิ่งของจะไมส่ะดวกเพราะไมม่ี 
โต๊ะตรงที่นัง่ แตว่างโต๊ะไว้ด้านข้างของห้องประชมุเพ่ือใช้วางของได้



การจดัแบบ Class room 
การจดัแบบนีไ้มต่า่งจากแบบ Theatre มากนกั 

เพียงแตเ่พ่ิมโต๊ะเข้าไว้ที่นัง่ ให้ผู้ เข้าอบรมใช้วางสิ่งของ
ด้านผู้ รับผิดชอบในการจดัอบรม ก็จะวางกระดาษ A4 พร้อม
ดินสอและน า้ดื่มไว้ประจ าแตล่ะโต๊ะด้วย 

การจดัห้องแบบ Classroom
จ าเป็นต้องใช้พืน้ทีพ่อสมควร 
เพ่ือไมใ่ห้รู้สกึอดึอดั ขนาด
ของห้องจงึต้องกว้างพอท่ี
จะรองรับผู้ เข้าประชมุ/อบรมได้



การจดัห้องประชมุรปูแบบ U –Shape และ V-Shape 
เหมาะส าหรบัการบรรยายทีว่ทิยากรตอ้งการความใกลช้ดิกบัผู้เขา้อบรม

เพราะสามารถถอืไมคเ์ดนิเขา้หา พดูคยุ สอบถามจากผูเ้ขา้อบรมไดส้ะดวก
วทิยากรสายกจิกรรมชอบใชก้ารจดัหอ้งประชุมรปูแบบนี้ เพราะสามารถ

ท ากจิกรรมกลุ่มสมัพนัธ ์เล่นเกม ยา้ยทีไ่ปมาไดส้ะดวก 
โดยสามารถปรบัเปลีย่นรปูแบบไดต้ามความเหมาะสม 

หอ้งประชมุทีจ่ดั U- shape ถา้จดัวงเดยีว
ไมพ่อ กส็ามารถจดัเกา้อีซ้อ้น ๒ แถว ท าเป็น ๒ วงได้
ข้อเสีย  หากมผีูเ้ขา้อบรมจ านวนมาก ตอ้งใชห้อ้ง
ประชมุทีใ่หญ่ตามไปดว้ย หากผูอ้บรมมมีากกว่า ๒๐๐ คน
ขึน้ไป (โดยคา่เฉลีย่) จงึไมค่วรจดั U-Shape เพราะจะท าใหว้งกวา้ง
เกนิกวา่ทีว่ทิยากรจะควบคุมได้



การจดัห้องประชุมแบบ Conference
การจดัหอ้งประชุมแบบนี้ เหมาะส าหรบั

การประชุมทีต่อ้งการระดมสมองเพือ่แกปั้ญหา 
เพือ่หาขอ้สรุป หรอืเน้นใหทุ้กคนมสีว่นร่วมในการ
ประชุม เหมาะส าหรบัการประชุมกลุ่มย่อย ตัง้แต่ 
๑๐ – ๕๐ คน

การจดัห้องประชุมแบบ Banquet
เป็นการจดัหอ้งในรปูแบบของการจดัเลีย้ง 
ทีต่อ้งการความสนิทสนมกนัในระหวา่ง   
รบัประทานอาหาร หน่ึงโต๊ะสามารถจดัไดต้ัง้แต่ 
๘-๒๕ ทีน่ัง่ เรามกัพบการจดัหอ้งประชุมลกัษณะนี้  
ในทีป่ระชมุทีต่อ้ง Workshop ระดมสมอง 
แต่หอ้งประชมุมลีกัษณะแคบและยาว



การจดัห้องประชมุแบบ Banquet Rounds

เป็นการจดัประชมุที่มีการจดั workshop หรือมีการระดม

ความคิดเช่นเดียวกบัการจดัแบบ Banquet ทัว่ไป แตจ่ดัโต๊ะ
เป็นวงกลม สมาชิกในแตล่ะกลุม่ย่อยไมค่วรมีมากเกินไป  มิฉะนัน้

จะขาดการมีสว่นร่วม

จ านวนที่เหมาะสม

ที่สดุอยู่ที่ ๕-๑๐ คน



ตวัอย่าง
การจดัท่ีนัง่ประชมุ
 แบบปฏิบติังานกลุ่ม



การจดัเตรียมวสัดอุปุกรณ์ ท่ีจะต้องใช้ในการประชมุ

นอกจากสถานท่ีและรปูแบบการจดัการประชมุแล้ว

ต้องประสานส่วนงานท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายเพ่ือจดัเตรียมวสัดุ

อปุกรณ์ท่ีต้องใช้ให้พร้อม ทัง้ในส่วนของผูจ้ดัประชมุ  ผูเ้ข้า

ประชมุ/ฝึกอบรม และวิทยากร อาทิ เอกสารประกอบการ

ประชมุเครื่องอดัเทป คอมพิวเตอร ์กล้องถ่ายรปู เครื่องเสียง 

สมดุลงทะเบียน ป้ายช่ือวิทยากร/ผูบ้ริหาร/ผูเ้ข้าอบรม 

อปุกรณ์ประกอบการบรรยาย เครื่องฉายภาพและจอภาพ



การเตรียมงบประมาณ
การประชุมท่ีมีขนาดใหญ่ มีสมาชิกจ านวนมากและ

เป็นทางการ ผูจ้ดัประชุมตอ้งเตรียมงบประมาณ / คา่ใชจ้า่ย
ท่ีจะใชใ้นการประชุมไวล่้วงหนา้

งบประมาณท่ีตอ้งใชใ้นการประชุม ดงัน้ี
 คา่ตอบแทนวทิยากร
 คา่เช่าหอ้งประชุม (โรงแรม / หอประชุม)
 ค่าพาหนะ
 ค่าท่ีพกั ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม
 ค่าวสัดุอุปกรณ์ต่าง ๆ



การจดัเตรียมวาระการประชุม
การเตรียมเรื่องเสนอท่ีประชมุ

การจดัเตรียมระเบียบวาระการประชมุ

การออกหนังสือเชิญประชมุ



การเตรียมเอกสารในการประชุม
เอกสารการประชมุจะช่วยให้ข้อมลูรายละเอียด

เก่ียวกบัเร่ืองท่ีประชมุ  ท าให้การประชมุด าเนินไป
ด้วยความรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ
เอกสารประกอบการประชมุท่ีควรเตรียมไว้
๐ ระเบียบวาระการประชมุ    
๐ รายงานการประชมุครัง้ที่แล้ว
๐ คูมื่อการประชมุ (โครงการประชมุ รายช่ือผู้ เข้าประชมุ
รายช่ือวิทยากร)
๐ ข้อมลูต่าง ๆ เก่ียวกบัเร่ืองที่เสนอในท่ีประชมุ
๐ แบบลงนามส าหรับผู้ เข้าร่วมประชมุ



การจดัระเบยีบวาระการประชุม
ระเบียบวาระการประชุม  คือ การก าหนดเรื่องท่ีเสนอให้ท่ี
ประชมุพิจารณาตามล าดบั  โดยในการประชมุแต่ละครัง้ 
จะต้องก าหนดเรื่องท่ีจะเสนอไว้ล่วงหน้า ว่ามีก่ีเรื่อง เรื่อง
อะไรบา้ง และจดัเรียงล าดบัเรื่องอย่างไร  
ระเบียบวาระการประชุม

อาจก าหนดข้ึนโดย

๐ ระบุในหนงัสือเชิญประชุมหรือ

๐ ท าเป็นเอกสารแนบหนงัสือเชิญประชุม



การจดัล าดบัเรื่องในระเบียบวาระการประชมุ
การจัดล าดบัเร่ืองในระเบียบวาระการประชุม 

ถ้าไม่มีค าส่ังของประธานที่ประชุมให้จัดเป็นอย่างอื่น    

โดยทัว่ไปจะจัดเรียงล ำดบั ดงันี้
(๑) เร่ือง เสนอเพื่อทราบ
(๒) เร่ือง รับรองรายงานการประชุม
(๓) เร่ือง สืบเน่ือง
(๔)  เร่ือง เสนอเพื่อพจิารณา
(๕)  เร่ืองอื่น ๆ



เรื่อง เสนอเพ่ือทราบ
เป็นเร่ืองที่ประธานจะได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบ
เป็นเร่ืองที่เลขานุการเสนอให้ที่ประชุมทราบ

เรื่อง รบัรองรายงานการประชุม
เป็นเร่ืองที่เลขานุการน ารายงานการประชุมครัง้ก่อน
ที่ฝ่ายเลขานุการจัดท าไว้ เสนอให้ที่ประชุมพจิารณา
แก้ไขและรับรองความถูกต้อง



เร่ืองสืบเน่ือง
เป็นเร่ืองท่ีค้างพิจารณามาจากการประชุมครัง้กอ่น  และเสนอ

ใหท้ีป่ระชุมพจิารณาต่อ 
เป็นเร่ืองท่ีมีผลต่อเน่ือง จากการพจิารณาในการประชุมครัง้

กอ่น  อาท ิทีป่ระชุมมมีตใิหฝ่้ายเลขานุการไปหาขอ้มลูเพิม่เตมิ  เมือ่หา
ขอ้มลูเพิม่เตมิไดแ้ลว้ ใหน้ าเสนอต่อทีป่ระชุม  เป็นเรือ่งสบืเนื่อง

เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา
เป็นเรื่องใหม่ทีเ่สนอใหท้ีป่ระชุมพจิารณา



เรื่องอ่ืน ๆ
เป็นเรือ่งที ่มไิดจ้ดัเขา้ระเบียบวาระประชมุ

อาจน าเสนอท่ีประชมุพจิารณา โดย     

ประธานจะเป็นผู้ขอให้ที่ประชุมพิจารณา

กรณีเลขานกุารหรือกรรมการอื่นจะน าเสนอ 

ต้องขออนญุาตประธานก่อน รวมทัง้ที่ประชุมต้อง
อนญุาตด้วย จงึจะน าเข้าพิจารณาได้



แบบกำรจัดระเบียบวำระกำรประชุม

แบบที่ ๑
จัดเป็นวำระและเร่ือง

แบบที่ ๒
จัดเป็นเร่ือง โดยเรียงตำมล ำดบัเร่ือง



ตัวอย่าง
ระเบียบวาระการประชุม



ระเบียบวาระการประชุม.......................
ครัง้ที่....../...........

วันที่..... เดอืน..................พ.ศ..........
เวลา...........................

ณ...................................................................
--------------

วาระที่ ๑  เร่ือง ที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
วาระที่ ๒  เร่ือง รับรองรายงานการประชุมครัง้ที่แล้ว
วาระที่ ๓  เร่ือง สืบเน่ืองจากการประชุมครัง้ที่แล้ว
วาระที่ ๔  เร่ือง เสนอเพื่อพจิารณา
วาระที่ ๕  เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี)



ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ........................

ครั้งท่ี ๔/๒๕๖๑
วนัองัคารที่ ........................................

เวลา ...........................
ณ ..........................................................

วาระท่ี ๑ เรื่อง ท่ีประธานแจง้ตอ่ที่ประชุม

วาระท่ี ๒ การรบัรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ๓/๒๕๖๑
วาระท่ี ๓ เรื่อง สืบเน่ือง

วาระท่ี ๔ เรื่อง เสนอเพ่ือพิจารณา

วาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืนๆ (ถา้มี)



ระเบียบวาระการประชุม...............

ครั้งท่ี ......../...................

วนัท่ี ........ เดือน .............. พ.ศ. .......

เวลา .......................... ณ........................................

-----------------
วาระที่ ๑  เรื่องแจง้เพ่ือทราบ

๑.๑ ................

๑.๒ ................

วาระที่ ๒  เรื่อง พิจารณารบัรองรายงานการประชุม

วาระที่ ๓  เรื่อง สืบเน่ือง

๓.๑ เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งก่อน

๓.๒ เรื่องสืบเน่ืองอื่นๆ

วาระที่ ๔  เรื่อง เพื่อพิจารณา

๔.๑ .....................

๔.๒ .....................

วาระที่ ๕  เรื่องอ่ืนๆ (ถา้มี)



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ........................
ครัง้ที่ ๕/๒๕๖๑

วันที่ ........................................
เวลา .............................

ณ ..........................................................
---------------

เร่ืองที่ ๑  เร่ือง ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
เร่ืองที่ ๒ รับรองรายงานการประชุมครัง้ที่..../..................
เร่ืองที่ ๓ เร่ือง...................................................................
เร่ืองที่ ๔ เร่ือง...................................................................
เร่ืองที่ ๕ เร่ือง...................................................................
เร่ืองที่ ๖ เร่ืองอื่น ๆ ..........................................................



การจดัเตรียมระเบียบวาระการประชมุ
การเตรียมเรื่องเสนอท่ีประชุม
การน าเสนอเรื่องต่อท่ีประชุม  ท าได้  ๔ วิธี  คือ

๐ เสนอด้วยวาจา
๐ มอบต้นเรื่องให้ประธานกรรมการ 

เพ่ือเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา
๐ ท าส าเนาต้นเรื่องแจกกรรมการทุกคน
๐ ท าบนัทึกสรปุเรื่องเสนอท่ีประชุม
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การจดัท า
รายงานการประชุม



รายงานการประชุม
เป็นการบนัทึกความคิดเหน็ของ...

ผูม้าประชมุ
ผูเ้ข้าร่วมประชมุ 

และ...มติของท่ีประชมุ ไว้เป็นหลกัฐาน 
มีจดุมุ่งหมาย เพื่อ

๐  เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิง

๐  ยนืยนัการปฏิบติังาน

๐  แสดงกิจการท่ีด าเนินมาแลว้

๐  แจง้ผลการประชุมใหบุ้คคลท่ีเกี่ยวขอ้งทราบ และปฏิบติั

ต่อไป



เมือ่มกีารประชุม เป็นหน้าทีข่องฝ่ายเลขานุการ
ทีจ่ะตอ้งรบัผดิชอบจดัท ารายงานการประชุม
ปัญหาของการเขยีนรายงานการประชุมทีพ่บบอ่ย

๐ ไมรู่ว้ธิกีารด าเนินการประชุมทีถู่กตอ้ง 
๐  ไมรู่ว้า่จะจดอยา่งไร
๐  ไมเ่ขา้ใจประเดน็ของเรือ่ง
ผูจ้ดบนัทึกการประชุม จะตอ้งรูว้ธิคีดิก่อนเขยีน 

รูล้ าดบัความคดิ รูโ้ครงสรา้งความคดิ รูอ้งคป์ระกอบ
เน้ือหา ซึง่จะท าใหเ้ขยีนไดไ้มส่บัสนวกวน เขา้ใจงา่ย 



รายงานการประชุมที่ดี

๐ มีความชดัเจน

๐ กระชบัความ

๐ ช้ีใหเ้ห็นถึงความคิดเห็นท่ีเป็นขอ้วินิจฉยั

ของที่ประชุม

๐ ป้องกนัความสบัสนในเรื่องที่มีการตกลงใจ

๐ สามารถปรบัเป็นแผนปฏิบตังิานได้



แบบรายงานการประชุม
ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี วา่ดว้ย

งานสารบรรณ ฉบบัปี พ.ศ. ๒๕๒๖

และแกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัปี พ.ศ. ๒๕๔๘



ส่วนหวัเรื่อง

รายงานการประชุมคณะกรรมการ..........................

ครั้งท่ี..............

วนัที่..................................

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

-------------

กรรมการที่มาประชุม
๑...........................................................
๒...........................................................

กรรมการที่ไม่มาประชุม (ถา้มี)
๑...........................................................
๒...........................................................

ผูเ้ขา้รว่มประชุม (ถา้มี)
๑...........................................................
๒...........................................................

รายงานการประชมุ
โครงร่างส่วนประกอบ



สว่นตวัเรื่อง

เริ่มประชุมเวลา...

ประธานกล่าวเปิดประชุมแลว้ท่ีประชุม

พิจารณาเรื่องตา่งๆ ดงัตอ่ไปน้ี

วาระท่ี ๑ ..............................

วาระท่ี ๒ ..............................

ฯลฯ

เลิกประชุมเวลา ...................

สว่นทา้ยเรื่อง

(ช่ือ)..........................ผูจ้ดรายงานการประชุม

(ช่ือ)...........................ผูต้รวจรายงานการประชุม



จดตามวาระ และ...เรื่อง

วาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ

เรื่องท่ี ๑  ..........................................

เรื่องท่ี ๒  ..........................................

วาระท่ี ๒  เรื่องรบัรองรายงานประชุม

วาระท่ี ๓  เรื่องเสนอเพื่อทราบ/พิจารณา

เรื่องท่ี ๑  ...........................................

เรื่องท่ี ๒  ...........................................

การจดรายงานการประชุม



ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ๔ ประการ

๑. สามารถใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงได้

๒. สามารถยนืยนัการปฏิบตังิานได้

๓. สามารถแสดงกิจกรรมที่ด  าเนินการไปแลว้

๔. สามารถแสดงผลการประชุมให้

บุคคลทีเ่ก่ียวขอ้งทราบ และถือปฏิบตัติอ่ไปได้

การจดรายงานการประชุม



ก่อนประชุม

๐  ศึกษาเรื่องในระเบียบวาระและเอกสาร

ประกอบการประชุม

๐  ตรวจความเรียบรอ้ยของหอ้งประชุม

๐  เตรียมวสัดอุุปกรณ ์เอกสารท่ีตอ้งใช้

๐  ตดิตอ่ผูม้าประชุม

๐  ศึกษาเก่ียวกบัผูเ้ขา้รว่มประชุม

การเตรียมการประชุม

เพื่อการท ารายงานการประชุม



ระหว่างประชุม

๐  ตั้งใจฟัง

๐  จบัประเด็น

๐  จดบนัทึก-ยอ่-สอบถาม

๐  บนัทึกเทป

๐  ทบทวนมติ



หลงัประชุม

๐  สอบถาม เม่ือไม่เขา้ใจเรื่อง

๐  เขียนรายงานการประชุม

๐  ถอดเทป

๐  เรียบเรียงขอ้ความ

๐  สง่ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งไปด าเนินการ

๐  เตรียมจดัประชุมครั้งตอ่ไป



๐ เลือกสิ่งที่ควรจะบนัทึกไว ้ อะไร คือประเด็นส าคญั 

จดใหต้รงตามวตัถุประสงค์

๐ บนัทึกช่ือของผูเ้สนอความคิดเห็นท่ีส  าคญัไว้

๐ ควรจดบนัทึกแบบใชต้วัยอ่หรือชวเลข

๐ เขียนหวัขอ้เรื่องแตล่ะขอ้ไวใ้หช้ดัเจน

๐ ใชก้ระดาษบนัทึกที่มีขนาดเหมาะสมขนาดเดียว

เพื่อสะดวกในการใชแ้ละจดัเก็บ

กลวิธีในการจดบนัทึกการประชุม



๐ เตรียมอุปกรณใ์หพ้รอ้ม

๐ จ  าค าส าคญั

๐ ไม่จดทุกค าพูด

๐ เขียนใหอ้่านออก

๐ ยงัไม่ตอ้งพะวงเรื่องตวัสะกด

๐ ใชอ้กัษรยอ่

๐ ใชเ้ครื่องหมายแยกเน้ือหา

๐ ใชส้ีช่วยเนน้

๐ ใสเ่ครื่องหมายเลขกระดาษทุกแผ่น

๐ ไม่พูดคยุ

๐ ไม่มองกลุ่ม

เทคนิคการจดบนัทึก



๑. จดละเอียดทุกค าพูด  พรอ้มมตทิี่ประชุม

๒. จดยอ่เรื่องที่พิจารณา  เฉพาะประเด็นส าคญั

ท่ีน าไปสูม่ตขิองท่ีประชุม พรอ้มมตท่ีิประชุม

๓. จดสรุปเฉพาะสาระส าคญั  ความเห็น  เหตผุลในการ

พิจารณาของท่ีประชุม  พรอ้มมตทิี่ประชุม

วิธีจดรายงานการประชุม 
๓ วิธี
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จดละเอียดทุกค าพดู

จดทุกค าพดูและ/หรืออาจจดแจง้กิริยาหรือ

การกระท าแทนค าพดูไวใ้นวงเล็บดว้ย (ถา้มี)

นิยมใชใ้นการประชุมสภาผูแ้ทนราษฎร

และสภาทอ้งถ่ิน



จดยอ่เรือ่งที่พจิารณา

ยอ่ค าพดูเฉพาะประเด็นส าคญัที่น าไปสูม่ติ

ของทีป่ระชุม

จดยอ่ค าพดูเอาแตใ่จความและจดยอ่

ค าพดูของบางคนท่ีเป็นประเด็นส าคญัอนัน าไปสู่

มตขิองท่ีประชุม

นิยมใชใ้นการประชุมสโมสร สมาคม

บริษทั และการประชุมคณะกรรมการตา่งๆ



จดสรุปเฉพาะสาระส าคญั ความเห็น  เหตผุลในการ

พิจารณาของที่ประชุม  พรอ้มมตทิี่ประชุม

จดเป็นความเห็นหรือเหตผุลของที่ประชุมเป็น

สว่นรวมหรือเป็นฝ่ายๆ โดยไม่ระบุว่าใครพดูว่า

อยา่งไร

นิยมใชใ้นการประชุมคณะกรรมการตา่งๆ

ของทางราชการซ่ึงประชุมกนัเป็นประจ  า และมีเรื่อง

ตอ้งพิจารณามาก



เทคนิคการท ารายงานการประชุม
๐  กะทดัรดั

๐  ล าดบัเหตกุารณเ์ขา้ใจง่าย

๐  ถูกหลกัภาษา วรรคตอน และยอ่หนา้ที่เหมาะสม

๐  อยา่ใหผู้อ้า่นเกิดค าถาม

๐  ระวงัการเขียนซ ้าซอ้นโดยไม่จ  าเป็น



เทคนิคการท ารายงานการประชุม (ต่อ)

๐ ใชภ้าษาเขียน

๐ แสดงวนั เวลาของเหตกุารณต์า่งๆ

๐ ใชเ้หตผุลหลกัก่อน ตามดว้ยเหตผุลประกอบ

๐ ระวงัการใชถ้อ้ยค าที่แสดงความไม่แน่ใจ

๐ ใชค้ าตามกฎหมายในการเขียนขอ้กฎหมาย



การรบัรองรายงานการประชุม  อาจท าได ้๓ วธิี
วิธีท่ี ๑ รบัรองในการประชุมครัง้นัน้ ๆ วธินีี้ใชส้ าหรบักรณีเรือ่ง
เร่งด่วน ใหป้ระธานหรอืเลขานุการของทีป่ระชุมอ่านสรุปมตทิีป่ระชุม
ใหท้ีป่ระชุมพจิารณารบัรอง
วิธีท่ี ๒ รบัรองในการประชุมครัง้ต่อไป ใหป้ระธานหรอืเลขานุการ 
เสนอรายงาน การประชุมครัง้ทีแ่ลว้ใหท้ีป่ระชุมพจิารณารบัรอง
วิธีท่ี ๓ รบัรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใชใ้นกรณีทีไ่ม่
มกีารประชุมครัง้ต่อไป หรอืมแีต่ยงัก าหนดเวลาประชุมครัง้ต่อไปไมไ่ด ้
หรอืมรีะยะเวลาหา่งจากการประชุมครัง้นัน้  ๆ มาก โดยใหเ้ลขานุการ
สง่รายงานการประชุมไปใหบุ้คคลในคณะทีป่ระชุมพจิารณารบัรอง 
ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด


