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คูมือกระบวนจัดการประชุม 



 

คํานํา 

การประชุมเปนภารกิจท่ีสําคัญอยางหนึ่ง ของหนวยงาน  เนื่องจากเปนแหลงระดมความคิดในการ
วางแผน วางนโยบาย  ตลอดจนแนวปฏิบัติ งาน หรือระดมความคิด  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกิจกรรมใด
กิจกรรมหนึ่งสําเร็จผลตามเปาหมาย  ฉะนั้นการจัดการประชุม  และการเขียนรายงานการประชุมท่ีกระชับ
รัดกุม จะสนองใหเกิดผลสัมฤทธิ์ ในการประชุมตามความมุงหมายของหนวยงานท่ีจัดการประชุม 

คูมือฉบับนี้แบงเปน 2 สวน คือสวนแรก เปนเรื่องความหมาย ประเภทและข้ันตอนการประชุมสวน
ท่ี 2 เปนรูปแบบของการจัดระเบียบวาระ  แบบการจัดทําเอกสารประกอบวาระการประชุม  และแบบ
รายงานการประชุม เพ่ือเปนประโยชนและแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ตอไป 

 

ผูจัดทํา 

          นายศักดิ์ชัย  ภูพันธศรี 

      นายชางไฟฟาชํานาญงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการจัดประชุม 

การประชุม 

 หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไป มารวมปรึกษาหารือเพ่ือรวมกันคิดอยางมีวัตถุประสงค มี

ระเบียบวิธี และเวลาท่ีกําหนดให 

องคประกอบท่ีสําคัญตอการจัดหองประชุม ประกอบดวย 

1. ประเภทของการประชุมและกิจกรรม 

2. จํานวนผูเขารวมประชุม 

3. ลักษณะของหองประชุม 

4. ความตองการของผูดําเนินการประชุม 

รูปแบบการจัดหองประชุม 

สถานท่ีประชุมเปนสิ่งท่ีสําคัญเปนอยางยิ่งทําใหการประชุมสําเร็จลุลวงไดดวยดี อุปกรณตาง ๆ ในการจัด

ประชุมตองพรอมดังองคประกอบของจัดหองประชุม แบงออกไดเปน 4 รูปแบบคือ 

1. แบบโรงภาพยนตร หรือแบบโรงละคร 

2. แบบรูปตัวยู 

3. แบบเกาอ้ี 

4. แบบกลุมอภิปราย สามารถจัดตามลักษณะ 4 รูปแบบ 

4.1. แบบรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

4.2. แบบตัวที 

4.3. แบบวงกลม 

4.4. แบบรูปไข 

ประเภทของการประชุม 

1. การประชุมเพ่ือแจงใหทราบ 

2. การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น 

3. การประชุมเพ่ือหาขอตกลงรวมกัน 

4. การประชุมเพ่ือหาขอยุติ หรือเพ่ือแกปญหา 

 

 



-2- 

 

1. การประชุมเพ่ือแจงใหทราบ 

วัตถุประสงค  -    เพ่ือแจงคําสั่ง  
- เพ่ือชี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค วิธีปฏิบัติ 

- เพ่ือแถลงผลงาน หรือความกาวหนาของงาน เชน การปฐมนิเทศ การบรรยาย

ทางวิชาการ 

ผูแจง   -    ตองเตรียมเรื่องท่ีจะแจงใหเขาใจอยางแจมชัด  

ผูฟง   -    ตองตั้งใจฟง สงสัยใหซักถาม  

- ไมมีหนาท่ีแสดงความคิดเห็น 

- ถาเขาใจแลวถือวายุติ 

ลักษณะสําคัญ  -    ไมมีการลงคะแนนเสียง  

2. การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น 

วัตถุประสงค  -    เพ่ือฟงความคิดเห็นจากผูเขารวมประชุม เพ่ือประธาน หรือผูเก่ียวของจะนํา  

ไปประกอบการตัดสินใจ เชน การสัมมนา 

ลักษณะเฉพาะ  -    ความเห็นของผูเขารวมประชุมไมมีผลผูกพันตอการตัดสินใจของประธาน  

- ผูเขารวมประชุมมีหนาท่ีใหความคิดเห็น ความสามารถท่ีจําเปน คือ การพูด 

การฟง และการใหเหตุผล 

- ไมมีการลงคะแนนเสียง 

จุดออน   -    ผูเขารวมประชุมบางคนไมยอมพูดในท่ีประชุมแตกลับไปพูดนอกหองประชุม  

3. การประชุมเพ่ือหาขอตกลงรวมกัน 
วัตถุประสงค  -    เพ่ือหาขอตกลงรวมกันซ่ึงผูกพันการกระทําของผูเขารวมประชุม  

ลักษณะเฉพาะ  -    ผูเขารวมประชุมมีสวนไดสวนเสีย  

- บรรยากาศมักเครงเครียด ตองสรางบรรยากาศเอง 

- ความรวมมือการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ และการใชเหตุผลอยางมีหลักเกณฑ 
เปนเง่ือนไขสําคัญ 

- เม่ือมีการโตแยงจนเหลือคูแขง 2-3 คน แลวอาจมีผูขอใหประธานเปนผู
ตัดสินใจ 

ประธาน      -     ตองกําหนดประเด็นใหชัดเจน 
- วางตัวเปนกลางอยางเครงครัด 
- อาจกําหนดเกณฑการตัดสินใจดวยวาควรจะทําอยางไร 

ผูเขารวมประชุม -     ถาคนมีสวนไดสวนเสียตองเตรียมเหตุผล ท่ีจะสนับสนุนสิ่งท่ีตนเองตองการ
และ 

ขณะเดียวกันตองใจกวางท่ีจะรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนดวย 
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4. การประชุมเพ่ือหาขอยุติ หรือเพ่ือแกปญหา 

ลักษณะสําคัญ    -  ผูเขารวมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงขอคิดเห็น เพ่ือหาขอยุติหรือ
หาทาง 

แกไขปญหา 
ประธาน   -  ในการประชุมเพ่ือหาขอยุติรวม ประธานตองชี้ประเด็นหลักใหท่ีประชุมหาขอยุติ  

โดยนําเสนอขอมูลพ้ืนฐานรวมท้ังประเด็นกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณา 
และสรุปขอยุติรวมจากท่ีประชุม 

- ในการประชุมเพ่ือแกปญหา ประธานตองชี้ใหท่ีประชุมเห็นวาปญหาคืออะไร ท่ี
ตองใหเกิดข้ึนคืออะไร ขณะนี้เบี่ยงเบนอยางไร กอใหเกิดความเสียหายอยางไร 
ขอใหท่ีประชุมพิจารณาสาเหตุของปญหาตอไป ขอใหท่ีประชุมพิจารณาหนทาง
แกปญหา ซ่ึงมักมี หลาย ๆ ทางท่ีประชุมควรเลือกแกปญหาทางใด 

 
การประชุมท่ีมีประสิทธิผล 

1. บรรลุวัตถุประสงคของการประชุม 
2. มติของท่ีประชุมตองวสามารถนําไปปฏิบัติใหเกิดผล 
3. ผูเขารวมประชุมสวนใหญพึงพอใจในการประชุมนั้น 
4. ใชเวลาและงบประมาณอยางประหยัดและเหมาะสมกับการประชุมนั้น 
 
 
 
 
 

- รายงานการประชุม (ครั้งกอน) 
- วาระการประชุม (สมัยปจจุบัน) 
- กําหนดวัน-เวลา 
- เตรียมสถานท่ี/อุปกรณ 

 
ปอนกลับ 

 
 

 
 
 

 

เตรียมการ นัดผูเขารวมประชุม ดําเนินการ

 

ผลการประชุม 

ขั้นตอนของ 

ขบวนการประชุม 

นําผลการประชุมไปปฏิบัติ 
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ขั้นตอนเตรียมการประชุม 

จัดทําปฏิทินการประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

จัดสงรายงานการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม

และสรุปมติของคณะ

กรรมการฯ 

ประชุมและบันทึก 

รายงานการประชุม 

จัดเตรียมหองประชุม

พรอมโสตทัศนูปกรณ 

จัดวาระการจัดเตรียม

เอกสารประกอบการ

ประชุม 
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ขั้นตอนเตรียมการประชุม 
 

บทบาทของประธาน 
 

กอนการประชุม 
1. รวมกับเลขานุการกําหนดระเบียบวาระ 
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 
3. กําหนดแนวทาง หรือเกณฑในการดําเนินการประชุม(วางกลยุทธในการประชุม) 

 
ขณะประชุม 

1. กลาวเปดประชุม และสรางบรรยากาศท่ีดี 
2. ระบุประเด็นท่ีจะใหท่ีประชุมทราบ-แจงดวยวาเปนการประชุมประเภทไหน 
3. กระตุนใหผูเขารวมประชุมแสดงความคิดเห็น 
4. ควบคุมใหท่ีประชุมอยูในประเด็น 
5. คอยสรุปประเด็น หรือมติท่ีประชุม 
6. กลาวปดประชุม 

 
ภายหลังประชุม 

1. รวมมือกับเลขาฯ ตรวจรางมติท่ีประชุม 
2. ติดตามใหมีการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 

 

บทบาทของเลขานุการ 
 
กอนการประชุม 

1. รวมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
2. เตรียมขอมูลเพ่ือแจกจายลวงหนาใหผูเขารวมประชุม 
3. เปนผูสรุปประเด็นใหท่ีประชุมพิจารณา 
4. จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 
5. เตือนผูเขาประชุมกอนถึงเวลาประชุม 
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ขณะประชุม 
1. ดูแลความเรียบรอยของท่ีประชุม 
2. ชวยเหลือประธานในการแจงระเบียบวาระในการประชุม 
3. เปนผูชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
4. ชวยประธานทําการสรุปมติของท่ีประชุม 
5. จดบันทึกการประชุม 
 

ภายหลังประชุม 
1. รางมติท่ีประชุมเพ่ือเสนอประธาน 
2. เวียนมติของท่ีประชุมเพ่ือผูเขารวมประชุมแกไข หรือลงนาม 
3. รวมมือกับประธานเพ่ือใหมีการปฏิบัติตามมติ 
 

บทบาทของสมาชิกผูเขาประชุม 
 
กอนการประชุม 

1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 
2. ศึกษาและเตรียมตัวประชุมตามวาระตางๆ 
3. เขาประชุมตามเวลาท่ีนัด 
 

ขณะประชุม 
1. แสดงบทบาทใหสอดคลองกับระเบียบวาระ และประเภทของการประชุม  
2. ตองรักษาบรรยากาศของท่ีประชุม 
3. ตองพรอมท่ีจะรับมอบหมายงานตามมติท่ีประชุม 
4. ตองพรอมท่ีจะยอมรับมติของท่ีประชุม 
 

ภายหลังประชุม 
1. ตองตรวจรางรายงานการประชุม 
2. ตองพรอมท่ีจะลงมือปฏิบัติตามมติท่ีประชุมอยางจริงจัง 
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การจัดวาระการประชุม 
หนวยงานผูเสนอวาระการประชุม หรือฝายเลขานุการ จะตองสรุปเรื่องราวความเปนมาของเรื่อง

รวมท้ังประเด็นท่ีจะนําเสนอ ในแตละวาระการประชุม เพ่ืออํานวยความสะดวกตอการพิจารณาของ
คณะกรรมการ และท่ีสําคัญ คือ จะเปนฐานขอมูลท่ีจะทําใหท่ีประชุมพิจารณาไดอยางรอบคอบ ถูกตองและ
รวดเร็ว 

การจัดทําเอกสารประกอบวาระกา รประชุมท่ีดี จะตองกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น หากมีกฎ 
ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติท่ีเก่ียวของ จะตองนําเสนอเปนขอมูลประกอบการพิจารณาดวย โดยมี
ระเบียบวาระตางๆ ดังนี้ 
1. วาระเพ่ือทราบ 

ผูเสนอวาระนี้สวนใหญจะเปนประธานแจงเรื่องตางๆ ใหท่ีประชุมทราบ รวมท้ังเรื่องท่ีฝายเลขานุการ
จัดระเบียบวาระ เพ่ือแจงท่ีประชุมทราบ ซ่ึงเปนเรื่องท่ีไมตองหาขอยุติหรือการพิจารณาจากท่ีประชุม เชน 
การรายงานกิจกรรม หรือผลการดําเนินงานของหนวยงาน 

 
2. วาระรับรองรายงายการประชุม 

เปนการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผานมา 
 

3. วาระเพ่ือพิจารณา 
เปนเรื่องท่ีตองการใหท่ีประชุมพิจารณา เพ่ือนําไปเปนนโยบายและแนวทางในการปฏิบัติงานหรือ

เปนไปตามอํานาจหรือหนาท่ีของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ การจัดทําเอกสารประกอบวาระนี้ ฝายเลขานุการ
หรือหนวยงานเจาของเรื่องผูเสนอวาระ จะตองศึกษาเรื่องราวใหละเอียดและสรุปความเปนมาของเรื่องให
ชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือเปนพ้ืนฐานในการพิจารณาท่ีถูกตอง 

 
4. วาระอ่ืนๆ 

เปนเรื่องท่ีไมไดจัดเขาในวาระใดวาระหนึ่ง ในการประชุมแตละครั้ง แตอาจมีเรื่องเรงดวนจําเปนท่ี

จะตองนําเสนอคณะกรรมการพิจารณา ก็สามารถจัดเขาในวาระอ่ืนๆ ได 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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แบบระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม................................................... 

ครั้งท่ี............/............ 
วันท่ี................................................เวลา............................ 

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

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจงเพ่ือทราบ  
   1.1.  เรื่องท่ีประธานแจง  
   1.2.  เรื่องท่ีเลขานุการแจง  
    (1)  ช่ือเรื่อง.............................................................  
          สรุปประเด็นสําคัญ  
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
   มติท่ีประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง / เรื่องคางพิจารณา  
   3.1.  ช่ือเรื่อง................................................................  
           สรุปเรื่อง..............................(มีเอกสารประกอบ)  
           ประเด็นเพ่ือพิจารณา  
           1  
           2  
           มติท่ีประชุม........................................................  
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  
   4.1.  ช่ือเรื่อง................................................................  
           สรุปเรื่อง..............................(มีเอกสารประกอบ)  
           ประเด็นเพ่ือพิจารณา  
           1  
           2  
           มติท่ีประชุม........................................................  
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาทักทวง  
   5.1.  ช่ือเรื่อง................................................................  
           สรุปเรื่อง..............................(มีเอกสารประกอบ)  
           ประเด็นเพ่ือพิจารณา  
           1  
           2  
           มติท่ีประชุม........................................................  
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี)  
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แบบการจัดทําเอกสารประกอบการประชุมวาระเพื่อทราบ 

ระเบียบวาระท่ี.............................................. 

การประชุมคณะกรรมการ............................................................... 

ครั้งท่ี.............../............... 

วันท่ี............................................... 

ณ หองประชุม............................................... 

เรื่อง................................................................................................... 

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

เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

สรุปเรื่อง 

  (ใหสรุปความเปนมาของเรื่องท่ีจะนําเสนอใหท่ีประชุมทราบ)  

 

ประเด็นเสนอเพ่ือทราบ 

  (สรุปประเด็นวาเสนอใหทราบเรื่องอะไร)  

 

มติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-11- 

 

แบบการจัดทําเอกสารประกอบการประชุมวาระเพื่อพิจารณา 

ระเบียบวาระท่ี.............................................. 

การประชุมคณะกรรมการ............................................................... 

ครั้งท่ี.............../............... 

วันท่ี............................................... 

ณ หองประชุม............................................... 

เรื่อง................................................................................................... 

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

เรื่องแจงเพ่ือพิจารณา 

สรุปเรื่อง 

  (ใหสรุปความเปนมาของเรื่องท่ีจะนําเสนอโดยยอหรือเฉพาะประเด็นสําคัญ รวมท้ัง

กฎระเบียบ ขอกฎหมาย มติท่ีประชุม(หากมี) เพ่ือประกอบการพิจารณาดวย)  

 

ประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา 

  (สรุปประเด็นวาเสนอใหพิจารณาเรื่องอะไร หากมีประเด็นพิจารณาหลายขอใหแยกเปน

ขอๆ) 

 

มติ 
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แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม.............................................. 

ครั้งท่ี.............../............... 

เม่ือ.................วันท่ี..............................เวลา........................ 

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

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

ผูมาประชุม 

ผูไมมาประชุม (ถามี) 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 

เริ่มหรือเปดประชุมเวลา 

 

(ขอความ).................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
................................................................................................... 
 

มติเลิกหรือปดประชุมเวลา 

 

(................................................) 

ผูจดรายงานการประชุม 


