
แนวปฏิบัติที่ดดี้านเทคนิคการปฏิบัติงานประชุม 

คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

1. ชื่อเรื่อง / แนวปฏิบัติ 

 เทคนิคการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ช่ือหน่วยงาน  

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. คณะท างาน 

 นายศิวฤกษ์  สุขช้อย/นางจมรพรรณ  วรพัฒนานันต์/นายสุภกิติ  มุสิราช 

4. บทสรุปโครงการ 

 จากการด าเนินงาน เรื่อง “เทคนิคการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ     

และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

 1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามหลักสากล 

 2. เพ่ือให้สามารถใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้อย่างถูกต้อง 

 ทั้งนี้ งานประชุมถือว่าเป็นสิ่งที่ส าคัญเป็นอย่างมาก เนื่องจากต้องใช้เป็นข้อมูล และหลักฐานอ้างอิง   

ในการด าเนินงาน เป็นมติที่จะต้องด าเนินการ เพ่ือสร้างแผนงานให้กับคณะท างาน และจะมีภาระงานหลัก      

ที่ต้องด าเนินการ จ านวน 3 ประเภท ดังนี้ 

 1. ข้ันปฏิบัติก่อนการประชุมหรือขั้นเตรียมการ 

- จัดเตรียมวาระการประชุมถือว่าเป็นหัวใจของการประชุม เพราะเป็นการก าหนดเรื่อง        
ทีป่ระชุมที่จะแจ้งให้ผู้ร่วมประชุมทราบว่าจะประชุมเรื่องอะไร 

- ประสานงานโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบวัน เวลา ของผู้ร่วมประชุมที่ว่างตรงกัน รวมทั้ง
ประสานงานเพื่อจองห้องประชุม (กรณีต้องประชุมทางไกลต้องประสานงานจองห้องประชุมทั้งสองที่) 

- จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ประชุม พร้อมทั้งระเบียบวาระ
การประชุม 

- ศึกษาเรื่องในระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดข้ึน เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่าง 

และเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้ร่วมประชุม หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี) 
- เตรียมวัสดุอุปกรณ์เอกสารที่จ าเป็นต้องใช้/เลี้ยงรับรองการประชุม/ศึกษาเกี่ยวกับผู้เข้าร่วม

ประชุม 
- ก่อนการประชุมทุกครั้งจะต้องสอบถามไปยังประธานที่ประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม       

ทุกท่านว่ามีความจ าเป็นต้องใช้อุปกรณ์ใดบ้าง 
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  1.1 ขั้นตอนการจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

ท าหนังขอเชิญประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม โดยท าเป็นหนังสือภายใน/     
ท าส าเนาหนังสือเชิญประชุม น าส่งคณะกรรมการทุกท่าน/จัดเก็บหนังสือเชิญประชุมรวบรวมเข้าแฟ้ม 

1.2 การเตรียมการประชุม 
การก าหนดวัตถุประสงค์/การก าหนดรายชื่อผู้เข้าประชุม/การก าหนดวาระการประชุม 

/การจัดท าหนังสือเชิญประชุม/การเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ 
1.3 การก าหนดวาระการประชุม 
วาระท่ี 1 : เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ/วาระที่ 2 : เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

/วาระท่ี 3 : เรื่องสืบเนื่อง/วาระท่ี 4 : เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา/วาระท่ี 5 : เรื่องอ่ืนๆ (ถ้าม)ี 
1.4 ประโยชน์ของวาระการประชุม 
สามารถหาบุคคลที่เป็นประธาน และผู้เข้าร่วมประชุมได้อย่างเหมาะสม/ท าให้ประธานเสนอ

ปัญหาและท าการประชุมได้ตรงเป้าหมายที่ต้องการ/จัดล าดับความส าคัญก่อนหลัง เร่งด่วน รวมถึงเวลาที่จะใช้
ในการประชุม/เพ่ือให้สมาชิกที่เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัวรวบรวม ข้อเท็จจริงและความคิดเห็นต่าง ๆ มาใช้   
ในการประชุม/ช่วยให้การประชุมด าเนินไปอย่างรวดเร็ว ไม่เสียเวลาป้องกันการพูดนอกประเด็น/ท าให้สมาชิก
ทราบเวลาที่ประชุมแน่นอน มีโอกาสจัดสรรหาเวลาท าสิ่งต่าง ๆ ได้สะดวก/หากสมาชิกมีกิจธุระจ าเป็นจะได้หา
บุคคลที่เหมาะสมเข้าประชุมแทนได้ 

1.5 ข้อควรระวังในการจัดวาระการประชุม 
การประชุมแต่ละครั้งไม่ควรจัดให้มีวาระการประชุมมากเกินไป เพราะจะท าให้สมาชิกเกิด  

ความเหนื่อยล้า การอภิปรายจะไม่ได้ผลเต็มที่/การจัดระเบียบวาระ เลขานุการต้องดูว่าควรน าเรื่องใดข้ึน
ก่อนหลัง โดยดูจากความส าคัญ ตามล าดับก่อนหลัง โดยพิจารณาจากเรื่องด่วนก่อนเป็นอันดับแรก/การเขียน
วาระการประชุมควรเขียนให้ข้อความสั้น รัดกุม 

2. ขั้นปฏิบัติขณะประชุมหรอืขั้นปฏิบัติการ 

อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม และตรวจนับองค์ประชุมการเตรียม
ตัวจดบันทึกการประชุม ระหว่างการประชุมควรตั้งใจฟัง จับประเด็น จดบันทึก-ย่อ-สอบถาม/บันทึกเทป/
ทบทวนมติ/ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี) 

3. ขั้นปฏิบัติหลังการประชุมหรอืการจัดท ารายงานการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม ถ้าไม่เข้าใจในประเด็นไหน ให้สอบถามเจ้าของประเด็น ถอดเทป เรียบเรียง
ข้อความ/ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ 
พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ในลายมือชื่อในการประชุมครั้งนั้นด้วย /หลักในการเขียนรายงาน         
การประชุม คือ ถูกต้อง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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5. ท่ีมาและความส าคัญของโครงการ 
 การปฏิบัติงานประชุมที่ผ่านมาของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ถือเป็นสิ่งที่ส าคัญ   
เป็นอย่างยิ่งโดยเฉพาะเอกสารการประชุมที่ถือเป็นส่วนส าคัญที่ท าให้การประชุมด าเนินไปอย่างราบรื่น        
และบรรลุวัตถุประสงค์ ทั้งยังอ านวยประโยชน์ให้กับผู้จัดการประชุม ผู้เข้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และผู้ที่
เกี่ยวข้อง เอกสารการประชุมเป็นข้อมูลปฐมภูมิที่มีประโยชน์ต่อการศึกษา ค้นคว้า เป็นแหล่งอ้างอิงที่ทันสมัย 
ไม่ว่าจะเป็นบทความที่มีผู้น าเสนอก็ตาม ส าหรับหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม และรายงานการประชุม เอกสารแต่ละประเภทมีความส าคัญโดยสรุปดังต่อไปนี้ 
ความส าคัญของหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม 
หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมมีความส าคัญดังนี้ 

ท าให้ผู้เกี่ยวข้องมีโอกาสได้เตรียมการรวบรวมข้อมูลและความคิดเห็นต่าง ๆ เพื่อน ามาอภิปรายในการ
ประชุม/ท าให้สามารถจัดตารางเวลาในการท ากิจกรรมต่าง ๆ ได้สะดวก เนื่องจากทราบก าหนดการประชุม
แน่นอน/ท าให้ทราบขอบเขตของการประชุมอย่างชัดเจนว่าจะพิจารณาเรื่องใดบ้าง/ท าให้การประชุมด าเนินไป
ตามล าดับวาระ เว้นแต่ที่ประชุมจะให้เปลี่ยนแปลง/ประธานสามารถเสนอปัญหาและเป้าหมายที่ต้องการได้
ชัดเจน/สะดวกในการมอบหมายผู้เข้าประชุมแทนหรือผู้เข้าร่วมประชุม กล่าวคือ เมื่อทราบวาระที่จะประชุม     
ก็สามารถมอบหมายให้ผู้ที่มีความรู้ความเข้าใจหรือผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ เข้าประชุมแทนหรือเข้า
ร่วมประชุมได้ 
ความส าคัญของเอกสารประกอบการประชุม 
เอกสารประกอบการประชุมมีความส าคัญดังนี้ 

ให้ข้อมูลแก่ที่ประชุมเพ่ือทราบหรือเพ่ือประกอบการพิจารณา เอกสารดังกล่าวควรมีความ
สมบูรณ์ ถูกต้อง ชัดเจน และทันสมัย เพ่ือให้ที่ประชุมสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว/เป็นหลักฐานที่เป็น   
ลายลักษณ์อักษร ป้องกันมิให้เกิดข้อโต้แย้งในภายหลัง/เป็นประโยชน์ต่อผู้เสนอที่จะไม่ต้องเสียเวลาแจกแจง
รายละเอียดของเรื่อง  
ความส าคัญของรายงานการประชุม 
รายงานการประชุมมีความส าคัญดังนี้ 

เป็นหลักฐานที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือยืนยันและอ้างอิงเรื่องต่าง ๆ ที่ตกลงกันในที่ประชุม สามารถ
ใช้ประกอบการพิจารณาคดีได้ เนื่องจากศาลถือว่ารายงานการประชุมเป็นเอกสารแสดงหลักฐานและอ้างอิง     
ที่ถูกต้องขององค์กร/ช่วยลดความขัดแย้งในกรณีที่เกิดความเข้าใจผิดหรือเข้าใจคลาดเคลื่อนจากความ        
เป็นจริง/เป็นส่วนส าคัญในการติดตามผลว่าการประชุมบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ /แสดงกิจการที่ด าเนิน       
การแล้ว/ยืนยันการปฏิบัติงาน/เป็นเอกสารเพ่ือแจ้งผลการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป/       
เป็นบันทึกติดตามงาน เพ่ือให้ทราบว่าผู้ใดรับเรื่องไปด าเนินการตามมติที่ประชุม/เป็นข้อมูลที่ใช้ในการ         
วางแผนการประชุมครั้งต่อไป/เป็นข้อมูลให้ผู้มิได้เข้าประชุมศึกษา 
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จากนัยส าคัญข้างต้น ถ้าผู้ปฏิบัติงานด้านการประชุมมีความช านาญและประสบการณ์ในการ

ด าเนินงานก็จะส่งผลให้งานประชุมมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนององค์กรในการด าเนินงาน ค้นคว้า       
และสืบค้นต่อไป 
6. วัตถุประสงค์ 
 6.1 เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ในการด าเนินงานประชุมทั้งก่อนการประชุม ขณะประชุมและหลังประชุม 
 6.2 เพ่ือเป็นแหล่งสืบค้นและค้นคว้าส าหรับการยืนยันมติที่ประชุมที่ถูกต้อง แน่นอน และครบถ้วน 
 6.3 เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามหลักสากลและเชื่อถือได้ 
 6.4 เพ่ือใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 
 6.5 เพ่ือปฏิบัติตามมติท่ีประชุมในการสร้างแนวทางการด าเนินงานของคณะท างาน 
 6.6 เพ่ือสร้างความสัมฤทธิผลในงานที่ด าเนินการ 
7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA) 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  
เร่ือง เทคนิคการปฏิบัติงานประชุมฯ 

หมายเหตุ 

วางแผน (Plan) 
- ประชุมกลุ่มย่อยเรื่องการจัดท าวาระการประชุมของฝ่ายเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการและฝ่ายงานประชุมของส านักวิทยบริการฯ 

 

การด าเนินงาน (Do) 
- แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานประชุม ให้ปฏิบัติงานควบคู่กับเลขานุการ 
และผู้ช่วยเลขานุการ 
- ประชุมกลุ่มย่อยผู้ปฏิบัติงานประชุมกับเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 
ก่อนการประชมุ  
     จัดท าวาระการประชุม/ประสานวัน เวลา และสถานท่ี/จัดท าบนัทึก/หนังสือเชิญ
ประชุม/จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น/เตรียมวัสดุ อุปกรณ์      
ที่จ าเป็นต้องใช้/เตรียมการเลีย้งรบัรองการประชุม (ถ้ามี)/ศึกษาเกี่ยวกับผู้เข้าร่วม
ประชุม 
วันประชุม 
- ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยนืยันวัน เวลา และสถานท่ีกับผู้ร่วมประชุม 
- อ านวยความสะสวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม 
- ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี) 
หลังประชุม 
     จัดท ารายงานการประชุม/ส่งรายงานการประชุมให้เลขานุการตรวจสอบ           
/ส่งรายงานการประชุมให้รองผู้อ านวยการตรวจสอบ/แจ้งผู้ร่วมประชุม เพื่อพิจารณา
รับรองรายงานการประชุม/ด าเนินการตามมติการประชุม (ถ้ามี)/เบกิค่าใช้จ่าย        
ที่เกิดขึ้นพร้อมทั้งน าส่งหลักฐานการจ่ายเงิน 
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แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  
เร่ือง เทคนิคการปฏิบัติงานประชุมฯ (ต่อ) 

หมายเหตุ 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
ตรวจสอบ/ประเมิน โดย 
- รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ตามหลักฐานรายงานการประชุม 
ที่มีการลงลายมือช่ือผู้ตรวจสอบ 
- ประธานและคณะกรรมการ (หากมีการร้องขอให้แก้ไขหลังจากการตรวจสอบในที่
ประชุม กบ.ส านักวิทยบริการฯ)  

 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- การแก้ไขตามทีไ่ดร้ับการตรวจสอบจากรองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 
- การแก้ไขตามทีไ่ดร้ับการร้องขอจากประธานหรือคณะกรรมการ 
จากท่ีประชุมฯ (ตามที่เคยไดด้ าเนนิการมาแล้ว) 

 

8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
 1. หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม 

ท าให้ผู้เกี่ยวข้องมีโอกาสได้เตรียมการรวบรวมข้อมูลและความคิดเห็นต่าง ๆ เพ่ือน ามาอภิปรายในการ
ประชุม/ท าให้สามารถจัดตารางเวลาในการท ากิจกรรมต่าง ๆ ได้สะดวก เนื่องจากทราบก าหนดการประชุม
แน่นอน/ท าให้ทราบขอบเขตของการประชุมอย่างชัดเจนว่าจะพิจารณาเรื่องใดบ้าง/ท าให้การประชุมด าเนินไป
ตามล าดับวาระ เว้นแต่ที่ประชุมจะให้เปลี่ยนแปลง/ประธานสามารถเสนอปัญหาและเป้าหมายที่ต้องการได้
ชัดเจน/สะดวกในการมอบหมายผู้เข้าประชุมแทนหรือผู้เข้าร่วมประชุม กล่าวคือ เมื่อทราบวาระที่จะประชุมก็
สามารถมอบหมายให้ผู้ที่มีความรู้ความเข้าใจหรือผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ เข้าประชุมแทนหรือเข้า
ร่วมประชุมได้ 

2. เอกสารประกอบการประชุม 
ให้ข้อมูลแก่ที่ประชุมเพ่ือทราบหรือเพ่ือประกอบการพิจารณา เอกสารดังกล่าวควรมีความ

สมบูรณ์ ถูกต้อง ชัดเจน และทันสมัย เพ่ือให้ที่ประชุมสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว/เป็นหลักฐานที่เป็น   
ลายลักษณ์อักษร ป้องกันมิให้เกิดข้อโต้แย้งในภายหลัง/เป็นประโยชน์ต่อผู้เสนอที่จะไม่ต้องเสียเวลาแจกแจง
รายละเอียดของเรื่อง  

3. รายงานการประชุม 
เป็นหลักฐานที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือยืนยันและอ้างอิงเรื่องต่าง ๆ ที่ตกลงกันในที่ประชุม สามารถ

ใช้ประกอบการพิจารณาคดีได้ เนื่องจากศาลถือว่ารายงานการประชุมเป็นเอกสารแสดงหลักฐานและอ้างอิงที่
ถูกต้องขององค์กร/ช่วยลดความขัดแย้งในกรณีที่เกิดความเข้าใจผิดหรือเข้าใจคลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง /
เป็นส่วนส าคัญในการติดตามผลว่าการประชุมบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่/แสดงกิจการที่ด าเนินการแล้ว/ยืนยัน
การปฏิบัติงาน/เป็นเอกสารเพ่ือแจ้งผลการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป/เป็นบันทึกติดตาม 
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งาน เพ่ือให้ทราบว่าผู้ใดรับเรื่องไปด าเนินการตามมติที่ประชุม/เป็นข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนการประชุมครั้ง
ต่อไป/เป็นข้อมูลให้ผู้มิได้เข้าประชุมศึกษา  

จากนัยส าคัญข้างต้น ถ้าผู้ปฏิบัติงานด้านการประชุมมีความช านาญและประสบการณ์ในการ
ด าเนินงานก็จะส่งผลให้งานประชุมมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนององค์กร ในการด าเนินงาน ค้นคว้า       
สืบค้น และปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 
9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. การด าเนินงานกิจกรรม/โครงการภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นไปตามมติ    
ที่ประชุมคณะกรรมการบริการส านักวิทยบริการฯ 
 2. สามารถวิเคราะห์สวอร์ท (SWOT Analysis Program) ปัจจัยภายใน (จุดแข็ง) ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ส่งผลให้ SWOT Graph ออกมาดี และได้กลยุทธ์เพ่ิมศักยภาพ (S+O) , กลยุทธ์เร่งพัฒนา 
(W+O) กลยุทธ์สร้างภูมิคุ้มกัน (S+T) และกลยุทธ์แก้วิกฤติ (W+T) 
10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
1. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายงานประชุมมีภาระงานประจ ามากส่งผลให้การจัดท ารายงานการประชุมไม่เร็วเท่าท่ีควร ปฏิบัติงานจิตอาสาหลังเลิกงาน 
2. จากข้อ 1 ส่งผลให้จัดท าวาระการประชุมในการประชุมครั้งถัดไปไม่เร็วเท่าท่ีควร ปฏิบัติงานจิตอาสาหลังเลิกงาน 
3. จากข้อ 1 ส่งผลให้จัดส่งวาระการประชุมครั้งใหม่ให้คณะกรรมการฯ ได้ไม่ทันภายใน 7 วัน   

 11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
 การจัดการความรู้ในเรื่องการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ถือเป็นการปฏิบัติงานที่น ามาใช้ประโยชน์เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติและจัดการเรียนรู้ภายในส านัก    

วิทยบริการฯ อันน าไปสู่การจัดการสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งถือว่าเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับการด าเนินงาน    

ที่มีประสิทธิผล ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้น ากระบวนการจัดการความรู้มาใช้เป็น

เครื่องมือในการปฏิบัติงานและมีเป้าหมายในการส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานกรรมการและเลขานุการในงานต่าง ๆ 

น าการจัดการความรู้มาใช้เป็นเครื่องมือพัฒนางาน โดยผู้ปฏิบัติงานประชุมได้เล็งเห็นประโยชน์ในการถ่ายทอด

ความรู้ “เทคนิคการปฏิบัติงานประชุม” โดยได้ก าหนดแนวทางการจัดการความรู้ในหัวข้อส าคัญต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ความหมายของการประชุม 
  การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไปมาพบกันอย่างเป็นทางการ เพ่ือชี้แจงท าความ
เข้าใจหรือแสดงความคิดเห็น หรือหาข้อยุติ ทั้งนี้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
2. ความส าคัญของการประชุม 

เป็นกลไกที่แสดงถึงการมีส่วนร่วมในการตัดสินใจหรือแสดงความคิดเห็น/เป็นกลไกท่ีท าให้ได้ข้อมูล     
ที่หลากหลายและได้ข้อยุติที่จะน าไปสู่การปฏิบัติได้/เป็นกลไกท่ีน าไปสู่การยอมรับจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
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3. เมื่อใดควรมีการประชุม 

เมื่อถึงก าหนดการจัดการประชุมในแต่ละรอบ/เมื่อมีปัญหาเร่งด่วนไม่สามารถตัดสินใจด้วยตนเอง
เพียงคนเดียว/เมื่อต้องการให้เกิดความร่วมมือร่วมใจร่วมกันปฏิบัติระหว่างบุคคล /เมื่อต้องการชี้แจง
กฎระเบียบข้อบังคับต่างๆ ให้แก่สมาชิกทราบ เช่น พนักงานใหม่หรือการเปลี่ยนกฎ/เมื่อต้องการประเมินผล
ภารกิจ/เมื่อเกิดความขัดแย้งหรือเข้าใจผิด/เมื่อต้องการข้อตกลงร่วมกัน วางแผนหรือแนวปฏิบัติร่วมกัน          
/เมื่อต้องการพัฒนาบุคลากร 
4. วัตถุประสงค์ของการประชุม มีประเด็นหลักดังนี้ 

เพ่ือหาข้อเท็จจริง/เพ่ือหาข้อเสนอแนะ/เพ่ือหาวิธีแก้ปัญหาหรือข้อยุติ/เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
/เพ่ือการพิจารณาตัดสินใจ/เพ่ือก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือข้อตกลงต่างๆ/เพ่ือเสริมสร้าง
มิตรสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีต่อกัน 
5. การประชุมที่มีประสิทธิภาพ 

การประชุมที่มีเป้าหมายแน่นอนและบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม/ระยะเวลาที่ประชุมเหมาะสม 
ไม่ใช้เวลานานเกินไป และควบคุมเวลาได้ตรงตามท่ีก าหนด/มติของที่ประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล 
/ผู้เข้าประชุมส่วนใหญ่มีความพึงพอใจและมีส่วนร่วมในการประชุม มีวาระการประชุม/ชัดเจน ใช้เวลา       
และงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม 

6. ประโยชน์ของการประชุม 
ช่วยให้มีการท างานทางความคิดร่วมกัน/ช่วยให้เกิดความรับผิดชอบ/ช่วยให้มีความรอบคอบในการ

ตัดสินใจ/ได้รับความคิดเห็นที่หลากหลาย/สามารถถ่ายทอดข้อมูลข่าวสารไปสู่ผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว/
สร้างความรู้จักคุ้นเคย/ได้รับแนวความคิดใหม่ๆ ฝึกให้รู้จักรับฟังผู้อ่ืน/สามารถตัดสินใจได้อย่างละเอียด
รอบคอบมากขึ้น เกิดความผิดพลาดน้อย/สร้างความรู้สึกเป็นเจ้าของงาน ร่วมกันวางแผนตัดสินใจ/ช่วยกัน
ติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน/สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจาก
การระดมความคิด 
7. ประเภทของการประชุม 

7.1 จ าแนกตามลักษณะของที่ประชุม 
โดยคณะกรรมการที่ก าหนดโดยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบของมหาวิทยาลัย/โดยคณะกรรมการ      

ที่แต่งตั้งขึ้นนอกเหนือจากรายละเอียดวรรคแรก/โดยคณะบุคคลที่เชิญมาหารือเฉพาะกิจเป็นครั้งคราว/กลุ่ม
บุคคลในวงกว้าง เพ่ือการสื่อสารและรับฟังความคิดเห็น  

7.2 จ าแนกตามวัตถุประสงค์ 
การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ/การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น/การประชุมเพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน 

การประชุมเพ่ือหาข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ปัญหา  
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8. วงจรการประชุม 

การก าหนด/จัดท าวาระการประชุมและวันประชุม/การเชิญประชุม/การจัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม/การด าเนินการประชุม/การบันทึกการประชุม/จัดท ารายงานการประชุม  
9. ลักษณะของการประชุมที่ดี 

วัตถุประสงค์ชัดเจน/แจ้งวาระการประชุมให้ทราบล่วงหน้า/พิจารณาคัดเลือกผู้ที่เก่ียวข้องเข้าประชุม 
/สถานที่ อุปกรณ์ พร้อม/ช่วงเวลาเหมาะสม/ผู้เข้าร่วมประชุมมีความรับผิดชอบ ให้ความร่วมมือ/ประธาน   
และเลขาฯมีการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม /ผู้ เข้าประชุมมีโอกาสแสดงความคิดเห็นเต็มที่ /               
ใช้ระยะเวลาที่เหมาะสม/ด าเนินการครบทุกวาระ/สรุปผลการประชุม/บันทึกและสรุปรายงานการประชุม      
ได้ชัดเจน ถูกต้อง  
10. ปัจจัยส าคัญที่ท าให้การจัดการประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

หน่วยงานต่าง ๆ ควรส่งวาระการประชุมมาให้ทันตามเวลาที่ก าหนด/ประธานควรสรุปการประชุม            
ให้ชัดเจน เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาส าหรับการสรุปมติการประชุม/หากจ าเป็นต้องมีการยกเลิกการประชุมควรยกเลิก     
การประชุมล่วงหน้า เพื่อไม่ให้ผลกระทบต่อค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดซื้ออาหารว่างและเครื่องดื่ม หรืออาหาร (กรณีมี
การจัดเลี้ยง)/ควรสนับสนุนงบประมาณส าหรับการจัดซื้ออุปกรณ์ในการผลิตเอกสาร/สนบัสนุนห้องปฏิบัติงานที่มีพื้นที่
ส าหรับการผลิตและจัดเก็บเอกสาร/ให้ความส าคัญและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานการประชุมมีลักษณะเป็นงาน
สนับสนุนการบริหารของหน่วยงาน 
11. บทบาทของเลขานุการ 

ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม/เตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆ ที่จะใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม    
แก่ผู้เข้าร่วมประชุม/ช่วยประธานในการแจ้งระเบียบวาระหรือชี้แจงรายละเอียดประกอบการพิจารณาตามที่          
ประธานสั่ง/อ านวยความสะดวกและให้บริการทุกๆ เรื่องแก่ผู้เข้าร่วมประชุม/บันทึกเรื่องราวต่างๆ ในการประชุม    
ครั้งนั้น/ต้องซักถามให้เข้าใจชัดเจน เพื่อมิให้การบันทึกการประชุมผิดพลาด/ช่วยประธานในการสรุปการประชุม     
โดยรายงานหรือทบทวนการอภิปรายให้สมาชิกทราบเป็นระยะ เพื่อให้การประชุมอยู่ในประเด็น/ท างานร่วมกับ
สมาชิกผู้เข้าร่วมประชุม และควรแสดงความคิดเห็นในฐานะสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมคนหนึ่ง/เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม
แล้วต้องท ารายงานการประชุม 3-7 วัน เพื่อให้ประธานตรวจสอบแล้วส่งไปให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับรองรายงานการประชุม
อย่างทั่วถึง 
12. บทบาทของสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุม 

ศึกษาระเบียบและข้อบังคับของการประชุมให้เข้าใจชัดเจนก่อนการประชุมศึกษาระเบียบวาระ
วัตถุประสงค์ของการประชุม ตลอดจนเอกสารต่างๆ ที่เลขานุการส่งมาให้/เข้าร่วมประชุมตรงเวลา             
ถ้าไม่สามารถเข้าประชุมได้ต้องแจ้งล่วงหน้าและหาตัวแทนมาประชุม/อ่านรายงานการประชุมอย่างรอบคอบ/
ยกมือขออนุญาตประธานก่อนพูดทุกครั้ง และให้ประธานอนุญาตก่อนจึงพูด อย่าพูดสอดคนอ่ืน/ถ้าต้องการเข้า
หรือออกห้องประชุมต้องท าความเคารพประธานก่อนทุกครั้ง/ตั้งใจฟังเรื่องที่ประชุมอย่างสนใจ/ใช้ค าพูดที่ดี    
ไม่เสียดสีหรือพาดพิงให้ผู้อ่ืนเสียหาย/กล้าแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม ไม่ควรนั่งเฉยตลอดการประชุม        
ไม่ผูกขาดการพูดเพียงคนเดียว ต้องรู้จักใช้เวลาอย่างเหมาะสม และไม่พูดออกนอกประเด็น 


