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คูมือกระบวนจัดการประชุม 



 

คํานํา 

การประชุมเปนภารกิจท่ีสําคัญอยางหนึ่ง ของหนวยงาน เนื่องจากเปนแหลงระดมความคิดในการ
วางแผน วางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติ งาน หรือระดมความคิด  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกิจกรรมใด
กิจกรรมหนึ่งสําเร็จผลตามเปาหมาย  ฉะนั้นการจัดการประชุม  และการเขียนรายงานการประชุมท่ีกระชับ
รัดกุม จะสนองใหเกิดผลสัมฤทธิ์ ในการประชุมตามความมุงหมายของหนวยงานท่ีจัดการประชุม 

คูมือฉบับนี้แบงเปน 2 สวน คือสวนแรก เปนเรื่องความหมาย ประเภทและข้ันตอนการประชุมสวน
ท่ี 2 เปนรูปแบบของการจัดระเบียบวาระ  แบบการจัดทําเอกสารประกอบวาระการประชุม  และแบบ
รายงานการประชุม เพ่ือเปนประโยชนและแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ตอไป 

 

ผูจัดทํา 

          นายศักดิ์ชัย  ภูพันธศรี 

      นายชางไฟฟาชํานาญงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการจัดประชุม 

การประชุม 

 หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไป มารวมปรึกษาหารือเพ่ือรวมกันคิดอยางมีวัตถุประสงค มี

ระเบียบวิธี และเวลาท่ีกําหนดให 

องคประกอบท่ีสําคัญตอการจัดหองประชุม ประกอบดวย 

1. ประเภทของการประชุมและกิจกรรม 

2. จํานวนผูเขารวมประชุม 

3. ลักษณะของหองประชุม 

4. ความตองการของผูดําเนินการประชุม 

รูปแบบการจัดหองประชุม 

สถานท่ีประชุมเปนสิ่งท่ีสําคัญเปนอยางยิ่งทําใหการประชุมสําเร็จลุลวงไดดวยดี อุปกรณตาง ๆ ในการจัด

ประชุมตองพรอมดังองคประกอบของจัดหองประชุม แบงออกไดเปน 4 รูปแบบคือ 

1. แบบโรงภาพยนตร หรือแบบโรงละคร 

2. แบบรูปตัวยู 

3. แบบเกาอ้ี 

4. แบบกลุมอภิปราย สามารถจัดตามลักษณะ 4 รูปแบบ 

4.1. แบบรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

4.2. แบบตัวที 

4.3. แบบวงกลม 

4.4. แบบรูปไข 

ประเภทของการประชุม 

1. การประชุมเพ่ือแจงใหทราบ 

2. การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น 

3. การประชุมเพ่ือหาขอตกลงรวมกัน 

4. การประชุมเพ่ือหาขอยุติ หรือเพ่ือแกปญหา 

 

 



-2- 

 

1. การประชุมเพ่ือแจงใหทราบ 

วัตถุประสงค  -    เพ่ือแจงคําสั่ง  
- เพ่ือชี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค วิธีปฏิบัติ 

- เพ่ือแถลงผลงาน หรือความกาวหนาของงาน เชน การปฐมนิเทศ การบรรยาย

ทางวิชาการ 

ผูแจง   -    ตองเตรียมเรื่องท่ีจะแจงใหเขาใจอยางแจมชัด  

ผูฟง   -    ตองตั้งใจฟง สงสัยใหซักถาม  

- ไมมีหนาท่ีแสดงความคิดเห็น 

- ถาเขาใจแลวถือวายุติ 

ลักษณะสําคัญ  -    ไมมีการลงคะแนนเสียง  

2. การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น 

วัตถุประสงค  -    เพ่ือฟงความคิดเห็นจากผูเขารวมประชุม เพ่ือประธาน หรือผูเก่ียวของจะนํา  

ไปประกอบการตัดสินใจ เชน การสัมมนา 

ลักษณะเฉพาะ  -    ความเห็นของผูเขารวมประชุมไมมีผลผูกพันตอการตัดสินใจของประธาน  

- ผูเขารวมประชุมมีหนาท่ีใหความคิดเห็น ความสามารถท่ีจําเปน คือ การพูด 

การฟง และการใหเหตุผล 

- ไมมีการลงคะแนนเสียง 

จุดออน   -    ผูเขารวมประชุมบางคนไมยอมพูดในท่ีประชุมแตกลับไปพูดนอกหองประชุม  

3. การประชุมเพ่ือหาขอตกลงรวมกัน 
วัตถุประสงค  -    เพ่ือหาขอตกลงรวมกันซ่ึงผูกพันการกระทําของผูเขารวมประชุม  

ลักษณะเฉพาะ  -    ผูเขารวมประชุมมีสวนไดสวนเสีย  

- บรรยากาศมักเครงเครียด ตองสรางบรรยากาศเอง 

- ความรวมมือการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ และการใชเหตุผลอยางมีหลักเกณฑ 
เปนเง่ือนไขสําคัญ 

- เม่ือมีการโตแยงจนเหลือคูแขง 2-3 คน แลวอาจมีผูขอใหประธานเปนผู
ตัดสินใจ 

ประธาน      -     ตองกําหนดประเด็นใหชัดเจน 
- วางตัวเปนกลางอยางเครงครัด 
- อาจกําหนดเกณฑการตัดสินใจดวยวาควรจะทําอยางไร 

ผูเขารวมประชุม -     ถาคนมีสวนไดสวนเสียตองเตรียมเหตุผล ท่ีจะสนับสนุนสิ่งท่ีตนเองตองการ
และ 

ขณะเดียวกันตองใจกวางท่ีจะรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนดวย 
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4. การประชุมเพ่ือหาขอยุติ หรือเพ่ือแกปญหา 

ลักษณะสําคัญ    -  ผูเขารวมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงขอคิดเห็น เพ่ือหาขอยุติหรือ
หาทาง 

แกไขปญหา 
ประธาน   -  ในการประชุมเพ่ือหาขอยุติรวม ประธานตองชี้ประเด็นหลักใหท่ีประชุมหาขอยุติ  

โดยนําเสนอขอมูลพ้ืนฐานรวมท้ังประเด็นกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณา 
และสรุปขอยุติรวมจากท่ีประชุม 

- ในการประชุมเพ่ือแกปญหา ประธานตองชี้ใหท่ีประชุมเห็นวาปญหาคืออะไร ท่ี
ตองใหเกิดข้ึนคืออะไร ขณะนี้เบี่ยงเบนอยางไร กอใหเกิดความเสียหายอยางไร 
ขอใหท่ีประชุมพิจารณาสาเหตุของปญหาตอไป ขอใหท่ีประชุมพิจารณาหนทาง
แกปญหา ซ่ึงมักมี หลาย ๆ ทางท่ีประชุมควรเลือกแกปญหาทางใด 

 
การประชุมท่ีมีประสิทธิผล 

1. บรรลุวัตถุประสงคของการประชุม 
2. มติของท่ีประชุมตองวสามารถนําไปปฏิบัติใหเกิดผล 
3. ผูเขารวมประชุมสวนใหญพึงพอใจในการประชุมนั้น 
4. ใชเวลาและงบประมาณอยางประหยัดและเหมาะสมกับการประชุมนั้น 
 
 
 
 
 

- รายงานการประชุม (ครั้งกอน) 
- วาระการประชุม (สมัยปจจุบัน) 
- กําหนดวัน-เวลา 
- เตรียมสถานท่ี/อุปกรณ 

 
ปอนกลับ 

 
 

 
 
 

 

เตรียมการ นัดผูเขารวมประชุม ดําเนินการ

 

ผลการประชุม 

ขั้นตอนของ 

ขบวนการประชุม 

นําผลการประชุมไปปฏิบัติ 
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ขั้นตอนเตรียมการประชุม 

จัดทําปฏิทินการประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

จัดสงรายงานการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม

และสรุปมติของคณะ

กรรมการฯ 

ประชุมและบันทึก 

รายงานการประชุม 

จัดเตรียมหองประชุม

พรอมโสตทัศนูปกรณ 

จัดวาระการจัดเตรียม

เอกสารประกอบการ

ประชุม 
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ขั้นตอนเตรียมการประชุม 
 

บทบาทของประธาน 
 

กอนการประชุม 
1. รวมกับเลขานุการกําหนดระเบียบวาระ 
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 
3. กําหนดแนวทาง หรือเกณฑในการดําเนินการประชุม(วางกลยุทธในการประชุม) 

 
ขณะประชุม 

1. กลาวเปดประชุม และสรางบรรยากาศท่ีดี 
2. ระบุประเด็นท่ีจะใหท่ีประชุมทราบ-แจงดวยวาเปนการประชุมประเภทไหน 
3. กระตุนใหผูเขารวมประชุมแสดงความคิดเห็น 
4. ควบคุมใหท่ีประชุมอยูในประเด็น 
5. คอยสรุปประเด็น หรือมติท่ีประชุม 
6. กลาวปดประชุม 

 
ภายหลังประชุม 

1. รวมมือกับเลขาฯ ตรวจรางมติท่ีประชุม 
2. ติดตามใหมีการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 

 

บทบาทของเลขานุการ 
 
กอนการประชุม 

1. รวมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
2. เตรียมขอมูลเพ่ือแจกจายลวงหนาใหผูเขารวมประชุม 
3. เปนผูสรุปประเด็นใหท่ีประชุมพิจารณา 
4. จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 
5. เตือนผูเขาประชุมกอนถึงเวลาประชุม 
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ขณะประชุม 
1. ดูแลความเรียบรอยของท่ีประชุม 
2. ชวยเหลือประธานในการแจงระเบียบวาระในการประชุม 
3. เปนผูชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
4. ชวยประธานทําการสรุปมติของท่ีประชุม 
5. จดบันทึกการประชุม 
 

ภายหลังประชุม 
1. รางมติท่ีประชุมเพ่ือเสนอประธาน 
2. เวียนมติของท่ีประชุมเพ่ือผูเขารวมประชุมแกไข หรือลงนาม 
3. รวมมือกับประธานเพ่ือใหมีการปฏิบัติตามมติ 
 

บทบาทของสมาชิกผูเขาประชุม 
 
กอนการประชุม 

1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 
2. ศึกษาและเตรียมตัวประชุมตามวาระตางๆ 
3. เขาประชุมตามเวลาท่ีนัด 
 

ขณะประชุม 
1. แสดงบทบาทใหสอดคลองกับระเบียบวาระ และประเภทของการประชุม 
2. ตองรักษาบรรยากาศของท่ีประชุม 
3. ตองพรอมท่ีจะรับมอบหมายงานตามมติท่ีประชุม 
4. ตองพรอมท่ีจะยอมรับมติของท่ีประชุม 
 

ภายหลังประชุม 
1. ตองตรวจรางรายงานการประชุม 
2. ตองพรอมท่ีจะลงมือปฏิบัติตามมติท่ีประชุมอยางจริงจัง 
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การจัดวาระการประชุม 
หนวยงานผูเสนอวาระการประชุม หรือฝายเลขานุการ จะตองสรุปเรื่องราวความเปนมาของเรื่อง

รวมท้ังประเด็นท่ีจะนําเสนอ ในแตละวาระการประชุม เพ่ืออํานวยความสะดวกตอการพิจารณาของ
คณะกรรมการ และท่ีสําคัญ คือ จะเปนฐานขอมูลท่ีจะทําใหท่ีประชุมพิจารณาไดอยางรอบคอบ ถูกตองและ
รวดเร็ว 

การจัดทําเอกสารประกอบวาระกา รประชุมท่ีดี จะตองกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น หากมีกฎ 
ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติท่ีเก่ียวของ จะตองนําเสนอเปนขอมูลประกอบการพิจารณาดวย โดยมี
ระเบียบวาระตางๆ ดังนี้ 
1. วาระเพ่ือทราบ 

ผูเสนอวาระนี้สวนใหญจะเปนประธานแจงเรื่องตางๆ ใหท่ีประชุมทราบ รวมท้ังเรื่องท่ีฝายเลขานุการ
จัดระเบียบวาระ เพ่ือแจงท่ีประชุมทราบ ซ่ึงเปนเรื่องท่ีไมตองหาขอยุติหรือการพิจารณาจากท่ีประชุม เชน 
การรายงานกิจกรรม หรือผลการดําเนินงานของหนวยงาน 

 
2. วาระรับรองรายงายการประชุม 

เปนการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผานมา 
 

3. วาระเพ่ือพิจารณา 
เปนเรื่องท่ีตองการใหท่ีประชุมพิจารณา เพ่ือนําไปเปนนโยบายและแนวทางในการปฏิบัติงานหรือ

เปนไปตามอํานาจหรือหนาท่ีของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ การจัดทําเอกสารประกอบวาระนี้ ฝายเลขานุการ
หรือหนวยงานเจาของเรื่องผูเสนอวาระ จะตองศึกษาเรื่องราวใหละเอียดและสรุปความเปนมาของเรื่องให
ชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือเปนพ้ืนฐานในการพิจารณาท่ีถูกตอง 

 
4. วาระอ่ืนๆ 

เปนเรื่องท่ีไมไดจัดเขาในวาระใดวาระหนึ่ง ในการประชุมแตละครั้ง แตอาจมีเรื่องเรงดวนจําเปนท่ี

จะตองนําเสนอคณะกรรมการพิจารณา ก็สามารถจัดเขาในวาระอ่ืนๆ ได 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจงเพ่ือทราบ  
   1.1.  เรื่องท่ีประธานแจง  
   1.2.  เรื่องท่ีเลขานุการแจง  
    (1)  ช่ือเรื่อง.............................................................  
          สรุปประเด็นสําคัญ  
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
   มติท่ีประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง / เรื่องคางพิจารณา  
   3.1.  ช่ือเรื่อง................................................................  
           สรุปเรื่อง..............................(มีเอกสารประกอบ)  
           ประเด็นเพ่ือพิจารณา  
           1  
           2  
           มติท่ีประชุม........................................................  
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  
   4.1.  ช่ือเรื่อง................................................................  
           สรุปเรื่อง..............................(มีเอกสารประกอบ)  
           ประเด็นเพ่ือพิจารณา  
           1  
           2  
           มติท่ีประชุม........................................................  
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาทักทวง  
   5.1.  ช่ือเรื่อง................................................................  
           สรุปเรื่อง..............................(มีเอกสารประกอบ)  
           ประเด็นเพ่ือพิจารณา  
           1  
           2  
           มติท่ีประชุม........................................................  
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี)  
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แบบการจัดทําเอกสารประกอบการประชุมวาระเพื่อทราบ 

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

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

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

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

ณ หองประชุม............................................... 

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

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

เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

สรุปเรื่อง 

  (ใหสรุปความเปนมาของเรื่องท่ีจะนําเสนอใหท่ีประชุมทราบ)  

 

ประเด็นเสนอเพ่ือทราบ 

  (สรุปประเด็นวาเสนอใหทราบเรื่องอะไร)  

 

มติ 
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แบบการจัดทําเอกสารประกอบการประชุมวาระเพื่อพิจารณา 

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

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

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

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

ณ หองประชุม............................................... 

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

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

เรื่องแจงเพ่ือพิจารณา 

สรุปเรื่อง 

  (ใหสรุปความเปนมาของเรื่องท่ีจะนําเสนอโดยยอหรือเฉพาะประเด็นสําคัญ รวมท้ัง

กฎระเบียบ ขอกฎหมาย มติท่ีประชุม(หากมี) เพ่ือประกอบการพิจารณาดวย)  

 

ประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา 

  (สรุปประเด็นวาเสนอใหพิจารณาเรื่องอะไร หากมีประเด็นพิจารณาหลายขอใหแยกเปน

ขอๆ) 

 

มติ 
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แบบรายงานการประชุม 

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

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

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

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

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

ผูมาประชุม 

ผูไมมาประชุม (ถามี) 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 

เริ่มหรือเปดประชุมเวลา 

 

(ขอความ).................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
................................................................................................... 
 

มติเลิกหรือปดประชุมเวลา 

 

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

ผูจดรายงานการประชุม 


