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เทคนิคการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 
สุธี วัฒนวันย ู: ผู้บรรยาย 

๑.  ความหมายและความส าคัญของการประชุม 
 การประชุมหมายถึง การมารวมกันเพ่ือประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือมาร่วมพบกันเพ่ือ
ปรึกษาหารือกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
 การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานั้น บริหารงานโดย 
องค์คณะบุคคล คือคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และยังมีกลไก 
การบริหารงานของ ก.ค.ศ. อ่ืน ๆ อีก เช่น คณะอนุกรรมการวิสามัญตามมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งเรียกโดยย่อว่า “อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ” เพ่ือท า
การใด ๆ แทน ก.ค.ศ. คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา เรียก
โดยย่อว่า“อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา” ซึ่งด าเนินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาโดยผ่านทางการประชุมทั้งสิ้น จึงเห็นได้ว่าการประชุมมีความส าคัญต่อการบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องท าให้การประชุมมี
ประสิทธิภาพ 

๒.  องค์ประกอบของการประชุม 
 ในการประชุมแต่ละครั้งมีองค์ประกอบหรือบุคคลที่ท าให้การประชุมด าเนินการไปได้ ดังต่อไปนี้ 
 ๒.๑  ประธาน หมายถึง ผู้ท าหน้าที่เป็นประธานในการประชุม 
   บทบาทหน้าที่ของประธาน 
  ๑)  มีอ านาจก าหนดนัดหมายการประชุม เรียกประชุม เลื่อนการประชุม สั่งพักการประชุม
ชั่วคราว สั่งปิดการประชุม และเป็นผู้ตัดสินชี้ขาดในกรณีท่ีการลงมติที่คะแนนเสียงในแต่ละฝ่ายเท่ากัน 
   ๒)  เป็นผู้ก าหนดระเบียบวาระการประชุม ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประชุม 
รวมทั้ง พิจารณาเชิญบุคคลที่ เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมโดยมอบหมายเรื่องทั้ งหมดนี้ ให้ เลขานุการ 
เป็นผู้ด าเนินการต่อไป 
   ๓)  ในขณะประชุม ประธานเป็นผู้ด าเนินการประชุม และควบคุมให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยให้โอกาสผู้เข้าประชุมได้เสนอความเห็น และควรสรุปมติที่ประชุมในเวลาอันสมควร 
 ๒.๒  กรรมการ หมายถึง ผู้เข้าร่วมเป็นองค์ประชุมหรือผู้เข้าร่วมให้ความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะ 
ต่อที่ประชุม 
   บทบาทหน้าที่ของกรรมการ 
  ๑)  เขา้ประชุมตามก าหนดเวลาที่ได้รับนัดหมาย หากไม่สามารถเข้าประชุมได้ ควรแจ้งให้
เลขานุการทราบล่วงหน้าก่อนการประชุม 
  ๒)  ศึกษาระเบียบวาระพร้อมเอกสารการประชุม และเตรียมข้อมูลเพื่อเสนอที่ประชุม 
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  ๓)  ให้ความร่วมมือ พิจารณา แสดงความคิดเห็นต่อท่ีประชุมอย่างตรงไปตรงมา 

  ๔)  การพิจารณาออกเสียงใช้หลักนิติธรรม และหลักคุณธรรม โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
ทางราชการเป็นส าคัญ 
  ๕)  ในการพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งมีกรรมการผู้ใดผู้หนึ่งเป็นผู้มีส่วนได้เสียในเรื่องนั้น ๆ 
กรรมการผู้นั้นจะต้องออกจากห้องประชุม 
  ๖)  กรณีท่ีเป็นเรื่องลับ ต้องรักษาความลับของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
 ๒.๓  ฝ่ายเลขานุการ หมายถึง ผู้ท าหน้าที่จัดประชุมในการประชุมครั้งนั้น รวมทั้งผู้ท าหน้าที่ 
เสนอเรื่องต่อที่ประชุม 
  บทบาทหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ 
  ๑)  การจัดระเบียบวาระ พร้อมเอกสารประกอบการประชุม เสนอประธานเห็นชอบก่อน
ส่งให้อนุกรรมการ ล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน 
  ๒)  เตรียมห้องประชุมพร้อมเอกสารประกอบการประชุม เอกสารอ้างอิง และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ที่จะอ านวยความสะดวกในการจัดประชุม 
  ๓)  ติดต่อ ประสานอนุกรรมการให้มาประชุมตามก าหนดเวลา 
  ๔)  น าเสนอเรื่องต่อที่ประชุม 
  ๕)  บันทึกรายงานการประชุมเป็นหนังสือ ถ้ามีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้ง
เหตุผลไว้ในรายงานการประชุม และถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็นแย้งเป็นหนังสือก็ให้บันทึกความเห็น
แย้งนั้นไว้ด้วย 
  ๖)  ส าหรับกรณีที่มีการประชุมลับ ให้บันทึกลับแยก ตามระเบียบส านักนายกว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๗)  จัดท ารายงานการประชุมพร้อมมติที่ประชุม ควรส่งให้กรรมการทราบภายใน ๗ วัน 
  ๘)  ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม และจัดท ารายงานเสนอที่ประชุมในครั้งต่อไป 

๓.  การเตรียมการประชุม 
 ในการเตรียมการประชุมนั้น ฝ่ายเลขานุการต้องด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 ๓.๑  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมเป็นการจัดท าเอกสารที่จะใช้ในการประชุม ซึ่งจะ
เรียงล าดับไป ดังนี้ 
  ๑)  ระเบียบวาระที่ ๑ – เรื่องที่ประธานและฝ่ายเลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  ๒)  ระเบียบวาระที่ ๒ – เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  ๓)  ระเบียบวาระที่ ๓ – เรื่องสืบเนื่อง 
  ๔)  ระเบียบวาระที่ ๔ – เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
  ๕)  ระเบียบวาระที่ ๕ – เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
  ๖)  ระเบียบวาระที่ ๖ – เรื่องอ่ืน ๆ 
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 ๓.๒  การจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารส าหรับการประชุม 
  ๑)  การจัดเตรียมข้อมูลหรือบันทึกเรื่องฝ่ายเลขานุการเจ้าของเรื่องที่จะน าเสนอที่ประชุม 
จะต้องจัดท าเอกสารเพ่ือส่งให้ฝ่ายเลขานุการผู้จัดประชุม 
  ๒)  การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม ฝ่ายเลขานุการผู้ จัดประชุมต้องจัด 
เตรียมเอกสารที่จะใช้ประกอบการประชุม เช่น หนังสือกฎหมายพระราชบัญญัติ หนังสือเวียน หนังสือกฎ – 
ระเบียบต่าง ๆ ฯลฯ 
 ๓.๓  การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
  ฝ่ายเลขานุการผู้จัดประชุมต้องจัดท าหนังสือเชิญประชุม ส่งถึงประธานและกรรมการ  
โดยจัดท าเป็นหนังสือราชการภายนอก 
 ๓.๔  การจองห้องประชุม การเตรียมห้องประชุม การเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ๓.๕  การยืมเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมและการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานการเงินต่าง ๆ 
  ฝ่ายเลขานุการผู้จัดประชุมจะต้องยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
รวมทั้งจัดท าเอกสารใบส าคัญรับเงิน ดังนี้ 
  ๑)  ค่าเบี้ยประชุม 
  ๒)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาราชการ 
       –  ค่าเบี้ยเลี้ยง 
       –  ค่าพาหนะ 
  ๓)  ค่าตอบแทนการอ่านผลงานทางวิชาการ 
  ๔)  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ๓.๖  การจัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ 
  ฝ่ายเลขานุการต้องจัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้ถึงประธานและกรรมการล่วงหน้าก่อน
การประชุมอย่างน้อย ๓ วัน 
 ๓.๗  การประสานการประชุม และการตรวจสอบการเข้าร่วมประชุมของกรรมการ  
  ฝ่ายเลขานุการต้องประสานการประชุมและขอค ายืนยันการเข้าร่วมประชุมจากกรรมการ 
โดยปกติให้ประสานก่อนวันประชุม ๒ วัน 

๔.  การจัดท าบันทึกเรื่องและการจัดท ารายงานการประชุม 
 ๔.๑  การจัดท าบันทึกเรื่อง เป็นงานของฝ่ายเลขานุการผู้น าเสนอเรื่องต่อที่ประชุมจะต้องจัดท า
บันทึกเรื่อง 
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  บันทึกเรื่องจะมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
  ๑)  เรื่องที่ หมายถึง การจัดล าดับเรื่องที่จะน าเสนอต่อที่ประชุม 
  ๒)  เรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องที่จะน าเสนอ 
  ๓)  ค าขอ หมายถึง รายละเอียดของเรื่องที่จะน าเสนอ 
  ๔)  กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง หมายถึง กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ฯ 
ที่ใช้ประกอบการพิจารณาค าขอเรื่องนั้น 
  ๕)  รายละเอียดประกอบการพิจารณา หมายถึง ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่น าเสนอเพ่ือที่จะ
น ามาประกอบการพิจารณา เช่น ข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีจะน ามาพิจารณา ข้อมูล 
ปริมาณงานของสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง เหตุผลความจ าเป็นหรือประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับจากการ 
พิจารณา มติของ อ.ก.ค.ศ.ฯ ที่เคยพิจารณาในกรณีเดียวกัน เป็นต้น 
  ๖)  การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงาน ก.ค.ศ. หมายถึง ข้อวิเคราะห์และความเห็นของ
ส านักงาน ก.ค.ศ. จากการที่ได้พิจารณาข้อมูลจากรายละเอียดประกอบการพิจารณาที่น าเสนอว่าเป็นไปตาม 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่ก าหนดหรือไม่ จะเห็นควรให้ความเห็นชอบ ไม่เห็นชอบ อนุมัติ  
หรือไม่อนุมัต ิ
  ๗)  ประเด็นที่ เสนอเพ่ือพิจารณา หมายถึง การสรุปความเห็นของส านักงาน ก.ค.ศ.  
ที่จะน าเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาว่ามีประเด็นใดบ้าง 
  ๘) มติ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง สรุปผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.ฯ ในเรื่องนั้น ๆ หลังจากที่ได้
พิจารณาข้อมูล ซึ่งอาจจะมีมติเป็นไปตามความเห็นของส านักงาน ก.ค.ศ. หรือไม่ก็ได้ หรืออาจจะมีประเด็นเพ่ิมเติม 

 ทั้งนี้ มีรายละเอียดองค์ประกอบบันทึกเรื่อง ดังต่อไปนี้ 
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เรื่องที่ ..................... 

เรื่อง ..................................................................................................................................................................................... 
 
 
ค าขอ  ............................................................................................................................. .................................... 
         ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  ........................................................................................................................................... 
 ๒.  ........................................................................................... ........................................................ 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
 ๑.  ........................................................................................................................................... 
 ๒.  ............................................................................................................................. ...................... 

การวิเคราะห์และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
 ....................................................................... .................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 

มติ อ.ก.ค.ศ.ฯ 
 .......................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................... 
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 ๔.๒  การจัดท ารายงานการประชุม 
  ภายหลังการประชุม เป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการผู้จัด จะต้องจัดท ารายงานการประชุม 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้ให้ความหมายของ
รายงานการประชุมว่าเป็นการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน ให้จัดท ารายละเอียดดังนี้ 
  ๑)  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒)  ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
  ๓)  เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
  ๔)  สถานที่ที่ประชุม 
  ๕)  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา
ประชุมในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด 
  ๖)  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
  ๗)  ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ 
ที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
  ๘)  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  ๙)  ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 
และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
  ๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 โดยมีแนวทางการบันทึกรายงานการประชุมตามตัวอย่างต่อไปนี ้
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แนวการบันทึกรายงานการประชุม 
(ตัวอย่าง) 

รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. ............................................... 
วันที่ ........... เดือน ................................... พ.ศ. ...................  

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

ผู้มาประชุม 
 ๑.  ......................................................................  ประธานอนุกรรมการ 
 ๒.  ......................................................................  อนุกรรมการ 
 ๓.  ......................................................................  อนุกรรมการ 
 ๔.  ......................................................................  อนุกรรมการ 
 ๕.  ......................................................................  อนุกรรมการ 
 ๖.  ......................................................................  อนุกรรมการ 
 ๗.  ...........................................................................   อนุกรรมการ 
 ๘.  ................................................................... ........  อนุกรรมการ 
 ๙.  ...........................................................................   อนุกรรมการ 
 ๑๐. ..........................................................................   อนุกรรมการและเลขานุการ 

ผู้ไม่มาประชุม 
 ๑.  ............................................................................  ติดราชการอ่ืน 
 ๒.  ............................................................................   ติดภารกิจอ่ืน 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
 ๑.  .............................................................. ..... ต าแหน่ง ................................................... 
 ๒.  ................................................................... ต าแหน่ง .................................................... 
 ๓.  ................................................................... ต าแหน่ง .................................................... 

เริ่มประชุมเวลา .................... น. 

ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานหรือเลขานุการแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
  ............................................................................................................................. ................. 
................................................................................................................. ............................................................ 
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ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ....../........ เมื่อวันที่ ........................ 
  .................................................................................... .......................................................... 
............................................................................................................................. ................................................ 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
  ............................................................................................................................. ................. 
.................................................................................................... ......................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเพื่อพิจารณา 
  เรื่องท่ี ๔.๑ 
  ............................................................................................................................. ................. 
................................................................................................................. ............................................................ 
  เรื่องท่ี ๔.๒ 
  ............................................................................................................................. ................. 
............................................................................................................................................................... .............. 

ฯลฯ 
ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องเพื่อทราบ 
  ............................................................................ .................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................ 

ระเบียบวาระท่ี ๖  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
  ............................................................................................................................. ................. 
....................................................................................... ......................................................................................  

เลิกประชุม เวลา ................. น. 
 
    ลงชื่อ ....................................................... ผู้จดรายงานการประชุม 
                                                          (....................................................) 
                                                  ต าแหน่ง ................................................. 

                                                  ลงชื่อ ...................................................... ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                                                         (.....................................................) 
                                                  ต าแหน่ง ................................................ 
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ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 
 รายงานการประชุมที่ดีควรมีลักษณะหรือคุณสมบัติที่จ าเป็นอย่างน้อย ๓ ประการ ดังนี้ 
 ๑)ความถูกต้อง ในการจดและจัดท ารายงานการประชุมนั้น จะต้องมีการเขียนสรุปต้นเรื่อง 
ที่เป็นวาระการประชุมเสียก่อน พอให้เข้าใจว่าเป็นเรื่องอะไร มีประเด็นแห่งการพิจารณาอย่างไร ที่ประชุม  
ได้พิจารณาเรื่องดังกล่าวแล้วมีความเห็นอย่างไร 
 ๒)  ความเที่ยงตรง ความเที่ยงตรงที่ว่าหมายถึง ความพยายามที่จะต้องเขียนรายงานการประชุม 
อย่างปราศจากอคติ เพ่ือให้รายงานการประชุมนั้นเป็นไปตามความเป็นจริง 
 ๓)  ความชัดเจน  รายงานการประชุมคือการบันทึกถึงสิ่งที่ได้มีการแสดงความคิดเห็นในที่
ประชุม ส าหรับใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง ยืนยัน ตรวจสอบ ติดตามงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕.  มารยาทในการประชุม 
 ๑)  แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
 ๒)  พูดจาสุภาพ ไพเราะ อ่อนน้อม 
 ๓)  ไม่พูดคุย ส่งเสียงดัง ขณะที่มีการประชุม 
 ๔)  ตั้งใจฟังเพ่ือจับสาระของการประชุมให้ได้ 
 ๕)  ไม่น างานอ่ืนมาท าในห้องประชุม 
 ๖)  ปิดเครื่องมือสื่อสาร 

๖.  เทคนิคการประชุม 
 ๖.๑  การติดต่อประสานงาน ผู้จัดประชุมจะต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ มีการติดต่อสื่อสารที่ดีระหว่าง 
ผู้จัดประชุมกับกรรมการ เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องที่จะน าเรื่องเสนอที่ประชุม รวมทั้งบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายสถานที่ ฯลฯ 
 ๖.๒  การน าเสนอเรื่องต่อที่ประชุม เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจะต้องท าความเข้าใจเรื่องที่จะน าเสนอ 
ต้องศึกษาหลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมายฯ ที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจถ่องแท้ เตรียมตอบค าถามที่คาดว่ากรรมการ  
จะต้องซักถาม ซ้อมการน าเสนอเรื่องต่อที่ประชุม เวลาน าเสนอที่ประชุมจะต้องพูดจาให้ชัดถ้อยชัดค า ใช้ภาษา 
สุภาพ ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาปาก ค าย่อ ถา้เป็นไปได้ควรเข้าศึกษาอบรมในหลักสูตรการพูดในที่ประชุม 
 ๖.๓  การจัดท าบันทึกรายงานการประชุม เจ้าหน้าที่ที่เป็นฝ่ายเลขานุการซึ่งเป็นผู้จัดประชุม และ
จะต้องจัดท ารายงานการประชุมด้วยนั้น จะต้องท าความเข้าใจเรื่องที่เจ้าของเรื่องได้น าเสนอในที่ประชุม  
ฟังการอภิปรายในที่ประชุม และจับประเด็นรวมทั้งมติของที่ประชุม ควรเตรียมเครื่องบันทึกเสียงไว้บันทึกด้วย 
หากมีกรณีที่มีปัญหาจะได้เปิดเครื่องบันทึกเสียงทบทวนค าอภิปราย หรือมติให้ชัดเจน ผู้จดรายงานการประชุม
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจเรื่องหลักการใช้ภาษา หลักการเขียน หากเป็นไปได้ควรเข้ารับการศึกษาอบรม 
เพ่ิมเติมในเรื่องนี้ 
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 ๖.๔  บุคลิกภาพและการปรับตัว ฝ่ายเลขานุการต้องมีบุคลิกภาพและการปรับตัวที่ดี 
 ๖.๕  การเจรจาต่อรอง ต้องยึดหลักผลประโยชน์ของทางราชการ และพูดจาด้วยความสุภาพอ่อนน้อม 

๗.  ค าศัพท์ท่ีควรรู้ส าหรับการใช้ในที่ประชุม 
 ๗.๑  องค์ประชุม หมายถึง จ านวนผู้มาประชุมในการประชุมครั้งนั้น การประชุมแต่ละครั้งจะต้อง 
มีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด เช่น หากคณะกรรมการมีจ านวน ๑๑ คน 
จะต้องมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อย ๖ คน จึงจะครบองค์ประชุม 
 ๗.๒  หนังสือเชิญประชุม หมายถึง เอกสารนัดหมายการประชุมที่แจ้งให้กรรมการทราบ ซึ่งจะมี 
รายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา และสถานที่ประชุม ผู้มีหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมคือฝ่ายเลขานุการ 
ผู้ลงนามคือเลขานุการ 
 ๗.๓  ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เอกสารซึ่งเรียงล าดับรายการที่ก าหนดไว้ในการประชุม
แต่ละครั้ง 
 ๗.๔  รายงานการประชุม หมายถึง เอกสารซึ่งบันทึกรายละเอียดของการประชุม ความเห็นของ 
กรรมการที่มาประชุม และมติของที่ประชุมเพ่ือเป็นเอกสารหลักฐานในการด าเนินการต่อไป 
 ๗.๕  มติของที่ประชุม หมายถึง ความคิดเห็นของที่ประชุม หรือข้อวินิจฉัยเบื้องต้นที่เสนอต่อ 
ที่ประชุม 
 ๗.๖  ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอเพ่ือให้มีการด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด หรือข้อเสนอเพ่ือลงมติ 
 
 

     
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 

เทคนิคการจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ :  ยากหรือง่าย 
 
 สุรศักดิ์ วงสันติ (๒๕๕๘) ได้กล่าวเกี่ยวกับการจัดประชุมให้มีประสิทฝิภาพไว้ ดังนี้ ปัจจุบัน
การประชุม มีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับองค์กรภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้ผู้บริหารน าแนวคิด ข้อสรุปที่ดีที่สุด
มาพัฒนาคุณภาพงาน อาจมีโครงสร้างการปฏิบัติงานที่แตกต่างกันขึ้นอยู่กับลักษณะขององค์กร แต่สิ่งหนึ่งที่
เหมือนกัน คือ ภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นเตรียมการจัดประชุม และหลังประชุม ผู้ปฏิบัติงานใน
ฐานะฝ่ายเลขานุการ จะต้องมีใจรักในงาน ศึกษาเทคนิค วิธีการจัดประชุม และน าบทเรียนจากความผิดพลาด
ในปัจจุบัน มาปรับปรุงเพ่ือพัฒนางานให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น ซึ่งหากปฎิบัติได้ตามที่กล่าวมาแล้ว จะพบว่าการ
จัดการประชุมไม่ยากอย่างที่คิด 
 การประชุม คือ การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น                
และประสบการณ์ เพ่ือให้ได้ข้อสรุปและแนวทางที่ถูกต้องในการพัฒนาองค์กร ปัจจุบันผู้บริหารหลาย
หน่วยงานมักนิยมแก้ปัญหาต่าง ๆ แทนที่จะอาศัยความคิดเห็นของตนเอง มาเป็นการประชุมเพ่ือหาข้อสรุปใน
รูปแบบของคณะกรรมการ ซึ่งนับเป็นทางเลือกหนึ่งแทนที่จะอาศัยความคิดเห็นของตนเองไม่เป็นไปตาม
แนวทางระบอบประชาธิปไตย ดังนั้น งานการประชุม จึงถูกก าหนดให้เป็นภารกิจขององค์กรที่สนับสนุนการ
บริหารงานดังกล่าว ไม่ว่าจะเป็นองค์กรขนาดใหญ่หรือขนาดเล็ก 
 กระบวนการของการจัดประชุมในแต่ละครั้ง  ฝ่ายเลขานุการไม่เพียงผลิตเอกสารหรือ 
จดบันทึกการประชุมเท่านั้น แต่มีข้ันตอนตั้งแต่การเตรียมการประชุมจนเสร็จสิ้นการประชุม สรุปได้ดังนี้ 
 ๑. ก่อนการจัดประชุม เป็นขั้นตอนส าหรับการวางแผนและการจัดเตรียมการประชุม ดังนี้ 
  - ส ารวจวันเวลาของคณะกรรมการ และสรุปวันประชุม 
  - จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการให้เสนอวาระการประชุมตามเวลาที่ก าหนด 
  - ขออนุมัติเบิกงบประมาณเพ่ือจัดซื้ออาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเบี้ยประชุม 
  - ประสานงานการจัดซื้ออาหารว่างและเครื่องดื่ม หรืออาหาร (กรณีมีการจัดเลี้ยง) 
  - ประสานงานการเดินทางของกรรมการ (ภายนอก) และติดต่อยานพาหนะเพ่ือรับส่ง 
(กรณีมีคณะกรรมการเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก) 
  - จัดท าเอกสารการประชุม เช่น การเรียบเรียงเนื้อหา สรุปวาระการประชุม หาข้อมูล 
ที่เก่ียวข้องประกอบการประชุม ผลิตเอกสาร เป็นต้น 
  - จัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการศึกษาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
 ๒. วันประชุม เป็นขั้นตอนของการด าเนินการประชุม ดังนี้ 
  - บันทึกการประชุม 
  - บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - อ านวยความสะดวกในการประชุม 
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 ๓. หลังวันประชุม เป็นขั้นตอนของการสรุปผลการประชุม ดังนี้ 
  - จัดท ารายงานการประชุม 
  - แจ้งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง 
  - แจ้งมติการประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  - สรุปรายการค่าใช้จ่าย และรวบรวมหลักฐานเพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย 
 องค์ประกอบของคณะกรรมการ เป็นปัจจัยหนึ่งที่สนับสนุนให้การจัดประชุมด าเนินไปตาม 
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ จะประกอบด้วย ประธาน กรรมการ และเลขานุการ ซึ่งแต่ละต าแหน่งจะมีความส าคัญ 
บทบาทและหน้าที่ที่แตกต่างกัน 
 ประธานที่ประชุม 
 มีหน้าที่ท าให้การประชุมด าเนินไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ต้องสรุปมติการประชุมที่ชัดเจน 
สามารถควบคุมสถานการณ์ในห้องประชุมได้ วางตัวเป็นกลาง มีความยุติธรรม และก าหนดเวลาประชุม 
ตามท่ีก าหนดไว้ 
 กรรมการ 
 มีหน้าที่ต้องมีส่วนร่วมในการประชุม เสนอความคิดเห็นและศึกษาข้อมูลการประชุมล่วงหน้า 
เข้าประชุมให้ตรงเวลา 
 เลขานุการ 
 มีหน้าที่ต้องศึกษาข้อมูลการประชุมล่วงหน้าและให้ข้อมูลที่ถูกต้องต่อที่ประชุม รวมทั้งเสนอ
ความคิดเห็นและข้อมูลแก่ประธาน อ านวยความสะดวกภายในห้องประชุม 
 

คุณสมบัติของผู้ที่จะสามารถปฏิบัติงานด้านการประชุม ซึ่งท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการของที่ประชุม ดังนี้ 
 ๑. ไม่จ าเป็นต้องส าเร็จการศึกษาในสาขาวิชาภาษาไทย เพียงแต่อาศัยประสบการณ์และรัก 
ในงานนั้น 
 ๒. สามารถวางแผนการจัดประชุม และสามารถเชื่อมโยงเหตุการณ์ต่าง ๆ เข้าด้วยกันได้ 
 ๓. มีความละเอียดรอบคอบ มีใจรักในงานบริการ และรับผิดชอบสูง 
 ๔. สามารถสละเวลาส่วนตัว และมาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการได้ เพราะจะต้องมีการ 
จัดเตรียมและผลิตเอกสารการประชุมก่อนวันประชุม และการประชุมบางครั้ง อาจเลิกประชุม 
เกินเวลาที่ก าหนด 
 ๕. มีความว่องไว พร้อมที่จะจัดท าเอกสารการประชุมให้ทันตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
 ๖. เป็นผู้ประสานงานที่ดี พร้อมให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะแก่ผู้มารับบริการอย่างเสมอภาค
และเท่าเทียมกัน 
 ๗. สามารถเก็บความลับได้เป็นอย่างดี 
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ปัจจัยต่าง ๆ ที่จะสามารถท าให้การจัดประชุมด าเนินไปตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ ดังนี้ 
 ๑. ส่งวาระการประชุมมาให้ทันตามเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้กรรมการได้ศึกษาข้อมูลล่วงหน้า 
การพิจารณาเอกสารกระชั้นชิดจะท าให้ฝ่ายเลขานุการไม่สามารถศึกษาและหาข้อมูลเพ่ือประกอบการ
พิจารณาได้ทัน อาจส่งผลต่อมติการประชุมได้ 
 ๒. ประธานควรสรุปการประชุมให้ชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาส าหรับการสรุปมติการประชุม 
 ๓. หากจ าเป็นต้องมีการยกเลิกการประชุม ควรยกเลิกการประชุมล่วงหน้า เพ่ือไม่ให้ผลกระทบ
ต่อค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดซื้ออาหารว่างและเครื่องดื่ม หรืออาหาร (กรณีมีการจัดเลี้ยง) 
 ๔. ควรสนับสนุนงบประมาณส าหรับการจัดซื้ออุปกรณ์ในการผลิตเอกสารที่มีคุณภาพและ 
ประสิทธิภาพสูง เพ่ือประหยัดเวลาและท าให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 ๖. สนับสนุนห้องปฏิบัติงานที่มีพ้ืนที่ส าหรับการผลิตและจัดเก็บเอกสาร 
 ๗. ให้ความส าคัญและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานการประชุม มีลักษณะเป็นงานสนับสนุน 
การบริหารของหน่วยงาน 
 วารสาร Engineering Today (๒๕๕๘) ได้กล่าวเกี่ยวกับเรื่อง เทคนิคการจัดประชุมให้ได้
ประสิทธิภาพไว้ว่า ในฐานะที่เป็นผู้ด าเนินการจัดประชุมท าอย่างไรถึงจะได้ผลลัพธ์จากการประชุมนั้นได้อย่าง
เต็มที่ ในฐานะหากเราต้องเป็นผู้จัดการประชุม เมื่อด าเนินประชุมตามเทคนิคดังต่อไปนี้ จะช่วยให้เราเพ่ิม
ศักยภาพผลของการประชุมให้คุ้มค่ากับเวลาที่ต้องเสียไป และลดภาระงานของเราลงได้ 
 
ก่อนการประชุม 
 ๑. พิจารณาว่าสมควร/จ าเป็นต้องเรียกประชุมหรือไม่ ควรเรียกประชุมเมื่อต้องการขอข้อมูล 
มติความคิดเห็นและการตัดสินใจของกลุ่ม หรือจากฝ่ายอื่น ๆ ร่วมด้วย แจ้งข้อมูลที่มีผลกระทบต่อกลุ่มให้ทราบ 
หรือในกรณีที่ไม่แน่ใจว่าใครควรเป็นผู้รับผิดชอบในงานต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น เช่น การเรียกประชุมมอบหมายงาน
พร้อมทั้งแต่งตั้งตัวแทนจากแต่ละฝ่ายงานรับผิดชอบติดตามโครงการขององค์กร ในทางตรงกันข้าม ไม่จ าเป็น 
ต้องเรียกประชุม 
 ๒. ก าหนดจุดเป้าหมายของการประชุมให้เฉพาะเจาะจงและชัดเจน เช่น ประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ 
เพ่ือขอความคิดเห็น เพื่อรับทราบ เพ่ือแก้ปัญหา หรือเพ่ือขอการตัดสินใจจากที่ประชุม เพ่ือทุกคนที่เข้าประชุม
จะได้รับทราบว่าการประชุมครั้งนี้บรรลุเป้าหมายแล้วหรือไม่ อย่างไรก็ตาม การประชุมแต่ละครั้งเราสามารถ
ต้ังวัตถุประสงค์ได้หลายข้อในการประชุมคราวเดียวกัน เช่น ประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบพร้อมกับขอการตัดสินใจ 
 ๓. นอกจากนี้หากเป็นการประชุมเพ่ือขอการตัดสินใจจากที่ประชุมควรระบุว่าใครจะเป็น 
ผู้มีอ านาจในการตัดสินใจ - ประธาน หรือกลุ่ม รวมถึงใช้วิธีใดโหวต - ยกมือโหวตโดยมติของกลุ่ม หรือ อ านาจ 
ชี้ขาดของประธาน 
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 ๔. พิจารณาถึงผู้ เข้าร่วมประชุมว่ามีส่วนช่วยให้การประชุมด าเนินไปได้ด้วยดีอย่างไร                  
ควรเชิญเฉพาะบุคคลที่เกี่ยวข้อง/สามารถให้ข้อมูลหรือมีผลต่อการด าเนินการประชุม เป็นบุคคลที่ต้องน าผล
การปรชุมไปปฏิบัติ หรือเป็นบุคคลที่รับผิดชอบในงานหรือประเด็นที่ต้องพูดในที่ประชุม 
 ๕. พิจารณาประเภทการประชุมและเชิญผู้เข้าร่วมประชุม การประชุมในแต่ละคราวนั้นหาก
เชิญผู้เข้าร่วมประชุมได้ตรงตามกลุ่มเป้าหมายก็จะช่วยให้ทั้ง 2 ฝ่าย คือ ฝ่ายผู้เชิญเข้าร่วมประชุมสามารถ
จัดการประชุมให้ได้ผลลพัทธ์ตามต้องการ ส่วนอีกฝ่ายคือ ผู้เข้าประชุมก็สามารถเตรียมตัวหรือข้อมูลมาเข้าร่วม
ประชุมโดยที่ทางฝ่ายผู้บริหารเองก็สามารถบริหารเวลาให้ผู้แทนเข้าร่วมประชุมในการประชุมที่ไม่จ าเป็นต้อง
เข้าร่วมประชุมด้วยตนเองได้ ดังนี้ 
 - การประชุมเพ่ือแก้ปัญหา ผู้เข้าร่วมประชุมควรสามารถเข้าใจถึงปัญหาและมีความ
เชี่ยวชาญที่จะแก้ปัญหานั้นได้ 
 - การประชุมเพ่ือขอมติตัดสินใจ ผู้เข้าร่วมประชุมควรเป็นผู้ที่มีอ านาจในการตัดสินใจอนุมัติ
ด าเนินการได้ หากผู้เข้าร่วมเป็นเพียงแค่ตัวแทน ไม่มีอ านาจตัดสินใจโดยตรงแล้ว ก็จ าต้องกลับไปปรึกษาและ
กลับมาประชุมอีกครั้งหนึ่งเพ่ือแจ้งผลการตัดสินใจ ซึ่งจะท าให้เสียเวลาหลายครั้งในการประชุมเพ่ือให้เรื่องหนึ่ง
ส าเร็จ 
 - การประชุมเพ่ือขออ านาจในการตัดสินใจ ผู้เข้าร่วมประชุมควรเป็นผู้ที่มีอ านาจในการ
ตัดสินใจ ทว่ าผู้บริหารที่มีอ านาจในการตัดสินใจนั้นส่ วนใหญ่มักไ ม่ค่อยมี เวลาและอาจปฏิ เสธ 
เข้าร่วมประชุม ดังนั้นหากเราต้องการให้การประชุมนั้นส าเร็จผล ดังนั้นการจัดหาเวลาประชุม ควรหาเวลาประชุม
ตรงกับเวลาว่างของผู้มีอ านาจในการตัดสินใจสะดวก สามารถเข้าประชุมได้ และเชิญเข้าร่วมประชุม                   
ถึงบุคคลนั้นโดยตรง พร้อมทั้งมอบให้บุคคลเหล่านั้นมีบทบาทในการประชุมและชี้แจงให้เห็นประโยชน์จาก 
การเข้าร่วมประชุม ผู้บริหารอาจตัดสินใจเข้าร่วมประชุมด้วยเล็งเห็นว่าผู้เชิญให้ความส าคัญต่อตัวบุคคล
ผู้เข้าร่วมประชุม การประชุมนั้นก็จะได้ผลลัพธ์การตัดสินใจด าเนินการได้ทันที ไม่จ าเป็นต้องเลื่ อนหรือ 
เรียกประชุมใหม่เพ่ือรอการตัดสินใจ 
 - การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบหรือขอความคิดเห็น ผู้เข้าร่วมอาจเป็นตัวแทนจากแต่ละฝ่าย
มาร่วมฟังผลการด าเนินงานหรือให้ข้อคิดเห็น/ข้อมูลจากฝ่ายของตนเอง ดังนั้นการประชุมในลักษณะนี้ 
ผู้บริหารฝ่ายสามารถให้ลูกน้องเข้าร่วมประชุมแทนและมอบหมายให้บุคคลนั้นกลับมารายงานผู้บริหารฝ่าย 
ในภายหลังได้ 
 - วาระประชุมและเวลาที่ใช้ในแต่ละวาระการประชุมในแต่ละวาระควรใช้เวลาอย่างน้อย
ประมาณ ๓๐ นาที ทั้งนี้เวลาสามารถยืดหยุ่นได้ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม ส าหรับวาระประชุมที่มีความซับซ้อนมาก 
เราอาจแยกออกเป็นวาระประชุมย่อย ๆ อีกได้ นอกจากนี้การเรียงล าดับวาระ ควรเรียงล าดับเริ่มต้นด้วย 
วาระที่ไม่ซับซ้อนก่อน แล้วจึงเรียกล าดับวาระที่ซับซ้อนขึ้นเป็นวาระที่ต้องใช้เวลาถกเถียงกัน อย่างไรก็ตาม 
การประชุมที่ใช้เวลาต่อเนื่องยาวนาน เราสามารถสลับวาระที่ซับซ้อนขึ้นมาก่อนก็ได้ หากเมื่อเล็งเห็นว่า
ผู้เข้าร่วมประชุมต่างพร้อม 

 



๕ 
 
 - การส่งระเบียบวาระการประชุมอาจใช้เครื่องมือสื่อสาร E-mail เชิญผู้เข้าร่วมประชุม
ทั้งหมด ส าหรับ Lotus Notes จะมี function ในส่วน Meeting ที่สามารถใช้เชิญผู้เข้าร่วมประชุมสามารถ
ตอบรับ (accept)/ปฏิเสธ (decline) ยืนยันกลับทาง mail ได้โดยอัตโนมัติ ซึ่งสะดวกและช่วยประหยัด
กระดาษลงได้มาก 
 - ประโยชน์ของระเบียบวาระการประชุม (Agenda) จะเป็นแนวทางให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้
เตรียมข้อมูลที่เก่ียวกับตนเองมาล่วงหน้า และสามารถชี้แจงในที่ประชุมได้ทันที นอกจากนี้การระบุเวลาที่ใช้ใน
แต่ละวาระยังช่วยบริหารเวลา ว่าจะต้องใช้เวลาเท่าใดในการประชุมแต่ละวาระ ท าให้การประชุมกระชับ  
ไม่ยืดเยื้อ 
 
เอกสารอ้างอิง 
สุรศักดิ์ วงสันติ. การจัดประชุมให้มีประสิทธิภาพ : ยาหรือง่าย  
http://www.npu.ac.th/gad/pdf/r๓.pdf. (๑ เมษายน ๒๕๕๘) 
วารสาร Engineering Today : เทคนิคการจัดประชุมให้ได้ประสิทธิภาพ  
http://www.thaicondoonline.com/cm-meeting/๑๘๘-technic-meeting-๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.npu.ac.th/gad/pdf/r๓.pdf.%20(๑
http://www.thaicondoonline.com/cm-meeting/๑๘๘-technic-meeting-๑

	เทคนิคการประชุม
	เทคนิคการจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ

