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บทคัดย่อ
	 บทความน้ีมุ่งน�ำเสนอเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดประชุม เริ่มตั้งแต่           

ขัน้ตอนการเตรยีมการก่อนการประชมุ การด�ำเนินการระหว่างการประชุม และการด�ำเนนิ

การหลังการประชุม เนื่องจากการประชุมเป็นส่วนหนึ่งของการด�ำเนินงาน องค์กรต่างๆ 

ได้จัดให้มีการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นช่องทางในการติดต่อสื่อสาร ประชาสัมพันธ์  

การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการสั่งการ การติดตามผลการด�ำเนินงาน ผู้เข้าร่วม

ประชุมนอกจากจะได้รับทราบข้อมูลข่าวสารด้านต่างๆ ขององค์กรแล้ว การประชุม

จะท�ำให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้มีโอกาสแสดงออกทางความรู้ ความคิด ความสามารถ 

ประสบการณ์ของตน จากการร่วมอภิปราย ให้ข้อเสนอแนะ ซึ่งข้อมูลจากการอภิปราย

จะสามารถน�ำมาใช้ให้เกดิประโยชน์ในการด�ำเนนิงานขององค์กร ดงันัน้หากกระบวนการ

จัดประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ก็จะส่งผลให้การด�ำเนินงานขององค์กรเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ค�ำส�ำคัญ : 	 กระบวนการจัดประชุม, การจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 
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Abstract
	 The article aims to present the management of meeting which 

involves pre-meeting planning, meeting organizing, and post-meeting               

operation. Since meeting is a part of any implementations, it is scheduled 

by the organizations as it is the way of communication, public relation, 

dissemination of information, including implementation monitoring.  Apart 

from information exposure, meeting can raise shares of knowledge, ideas, 

competency, experiences through discussions and suggestions.  The gist 

from the discussions might be useful for the organizations’ affair. Therefore, 

the effective management of meeting contributes to the effectiveness and 

efficiency of organizations’ operations.

Keywords : 	 Management of Meeting, Effective Management of Meeting

บทน�ำ
	 การปฏิบัติงานขององค์กร จ�ำเป็นจะต้องมีการวางแผน ก�ำหนดนโยบาย                   

วสิยัทศัน์ พันธกจิ วัตถุประสงค์ในการปฏบิติังาน เพือ่ให้การปฏบัิตงิาน เกิดประสทิธภิาพ 

ประสิทธิผล และเป็นไปตามแผนที่ก�ำหนดไว้ การขับเคลื่อนการด�ำเนินงานจะต้องมีการ

ประชุมระหว่างผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานต่างๆ ขององค์กร เพื่อเป็นการ

ระดมความคิด หาข้อเสนอแนะ วิธีการต่างๆ เพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหา หรือเป็นแนวทาง

ปฏิบัติที่ใช้ในการด�ำเนินงาน ซึ่งรายงานการประชุมจะใช้เป็นข้อมูล หลักฐาน ที่ใช้ในการ

ตดัสนิใจ หรือตดิตามผลการด�ำเนนิงาน ดังนัน้การจัดให้มกีารประชมุจงึเป็นสิง่ส�ำคญัทีจ่ะ

ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการ และเป็นแนวทางในการด�ำเนินงานได้เป็นอย่างด ี

บทความนี้มุ่งน�ำเสนอเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการในการจัดประชุม เริ่มตั้งแต่การ

อธิบายเนือ้หาเบือ้งต้นให้ทราบถึงความหมาย ความส�ำคัญ จดุมุง่หมาย และประโยชน์ของ

การประชมุ ค�ำศพัท์ทีใ่ช้ในการประชมุ  นอกจากนัน้ได้อธบิายถงึประเภทของการประชมุ 

และน�ำเสนอข้อมลูเกีย่วกบัการประชมุ ซึง่ได้น�ำกรณศีกึษา การประชมุของมหาวทิยาลัย
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ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยามาน�ำเสนอเพื่อให้เห็นภาพกระบวนการจัดประชุม และ

ได้กล่าวถึงบทบาทหน้าที่ของผู้เข้าร่วมประชุม เมื่อได้รับทราบข้อมูลเบ้ืองต้นแล้ว จะ

น�ำเสนอข้อมูลของกระบวนการในการจัดการประชุม  โดยแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน เริ่ม

ต้ังแต่ขัน้ตอนการเตรยีมการก่อนการประชมุ จะต้องมกีารจดัท�ำหนงัสอืเชิญประชุม จดัท�ำ

ระเบียบวาระการประชมุ  จดัรปูแบบของระเบยีบวาระการประชมุให้เป็นไปตามระเบียบ  

ส่วนขั้นตอนระหว่างการด�ำเนินการประชุม จะต้องมีการบันทึกเสียงระหว่างการประชุม 

และจดบนัทกึรายงานการประชมุ ส�ำหรบัขัน้ตอนการด�ำเนนิการหลงัการประชมุ จะต้อง

มีการจัดท�ำสรุปมติการประชุมโดยย่อ  และจัดท�ำรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพื่อ

น�ำเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมในครั้งต่อไป ซึ่งบทความนี้จะท�ำให้ผู้อ่านได้มีความรู้             

ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการในการจัดการประชุม และสามารถน�ำความรู้ท่ีได้ไปใช้

ในการจัดประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ความหมายของการประชุม
	 มีผู้ให้ความหมายของการประชุมไว้หลากหลาย พอสรุปได้ดังนี้

	 ธีรวรรณ รุ่งเรือง (2550 : น.1) ให้ความหมายว่า การประชุม (Meeting)  

หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาพบปะกันอย่างมีจุดมุ่งหมาย ตามวัน เวลา 

และสถานที่ ที่ก�ำหนดเพื่อหารือปรึกษา เพื่อหาข้อยุติ ในด้านต่างๆ เช่น เพื่อความรู ้ 

เพื่อฝึกอบรม หรือเพื่อบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 

	 ฝ่ายวิชาการเอ็กซเปอร์เน็ท (2548 : น.17) การประชุม หมายถึง ข้ันตอน

หรือกระบวนการร่วมกันของกลุ่มคนเพ่ือเป้าหมายในการด�ำเนินธุรกิจ ซ่ึงมีความส�ำคัญ               

อย่างยิง่ในการด�ำเนินการขององค์กร การประชมุทีดี่นัน้ต้องช่วยในการตัดสินใจของคณะ

การวางแผนและการติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ ซึ่งถ้ามีการด�ำเนินการ

ประชุมอย่างมีประสิทธิผล ก็จะท�ำให้องค์กรมีประสิทธิภาพ โดยท่ัวไปการประชุมแบ่ง

ออกได้ 5 ประเภท ดังนี้

	 1.	 การประชุมเพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร เป็นการประชุมเพื่อท�ำความเข้าใจเรื่อง

ต่างๆ เช่น นโยบายองค์กร กฎระเบียบต่างๆ เป็นต้น ดังนั้นจึงต้องมีการจัดกลุ่มผู้เข้าร่วม

ประชุมให้สอดคล้องกับเรื่องที่แจ้งให้ทราบ
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	 2.	 การประชุมเพื่อเร่งเร้าจูงใจและประกาศเกียรติคุณ การประชุมเช่นนี้เป็น 

การประชุมที่ส�ำคัญในยามที่องค์กรต้องการให้พนักงานมีความมุ่งมั่นและทุ่มเทไปสู่                

เป้าหมาย ผู้น�ำการประชุมควรท�ำให้ทุกคนฮึกเหิมและให้ค�ำมั่นสัญญาว่าจะร่วมกันไปสู่

เป้าหมายให้จงได้

	 3.	 การประชุมเพ่ือร่วมกันคิดสร้างสรรค์ เช่น เพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา  

ระดมความคิดพัฒนางาน เป็นต้น

	 4.	 การประชุมเพือ่ร่วมกนัตัดสนิใจ การประชุมนีม้กัเกีย่วกบัเรือ่งท่ีต้องการการ

ตัดสินใจแก้ไขปัญหา องค์ประชุมควรประกอบด้วยผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ

	 5.	 การประชมุเพือ่สอนงานและฝึกอบรม การประชุมนีม้กัเก่ียวกับเรือ่งท่ีมกีาร

เปลี่ยนแปลงใหม่ในที่ท�ำงาน เช่น การสอนวิธีใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ชนิดใหม่

	 สรุปว่า การประชุม เป็นการที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาพบปะกันเพื่อร่วม

กันอภิปราย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก�ำหนด เพื่อแจ้งข้อมูล

ข่าวสาร ปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ  และหาข้อยุติในการด�ำเนินงานต่างๆ เพื่อน�ำมติ

ไปสู่การบริหารและการปฏิบัติงานต่อไป

	

ความส�ำคัญของการประชุม 
	 การประชุมอย่างเป็นทางการ จะต้องมีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน                          

องค์ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และ

หนงัสือเชญิประชมุ การจดัประชมุนอกจากจะเป็นเครือ่งมอืในการปฏบิตังิานเพือ่ให้งาน

เป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพแล้ว การประชมุยงัมคีวามส�ำคญัส�ำหรบัองค์กรในแง่มมุต่างๆ 

ดังนี้ (สมิต สัชฌุกร, 2543 : น.16)

	 1.	 ได้สือ่กลางในการสร้างความสมัพนัธ์ทีดี่ระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดยีวกนั

และเป็นสือ่กลางในการแลกเปลีย่นความคดิเหน็และประสบการณ์ซึง่กนัและกนัระหว่าง

บุคคลต่างหน่วยงาน  อีกด้วย  

	 2.	 ได้เคร่ืองมอืส�ำคัญทีจ่ะถ่ายทอดความรูห้รอืข่าวสารต่างๆ ไปสูส่าธารณะชน  

เช่น การประชุมทางวิชาการ  การประชุมเพื่อแจ้งเกี่ยวกับปัญหาหรือนโยบายต่างๆ ของ

หน่วยงาน  การประชุมชี้แจงความเข้าใจในปัญหาต่างๆ  
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	 3.	 ได้เครื่องมือส�ำคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ เพราะนอกจากจะเป็นท่ีมาของ              

การวินิจฉัย สั่งการแล้ว ยังเป็นที่มาของแนวทางปฏิบัติหลายทางด้วย  

	 4.	 ได้เครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหารที่เอื้ออ�ำนวยให้การปฏิบัติงานเป็นไป

อย่างมปีระสทิธภิาพ  เพราะผลของการประชมุจะเป็นข้อตกลงใจในเรือ่งต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง

	 ดังน้ัน การประชุมจึงมีความส�ำคัญอย่างยิ่งส�ำหรับองค์กรเกือบทุกองค์กรไม่

ว่าภาครัฐและเอกชน การประชุมจะท�ำให้คณะกรรมการของหน่วยงานภายในองค์กร             

รวมถงึผูท้รงคณุวุฒิภายนอกองค์กร ได้มาพบปะแลกเปล่ียนความคดิเหน็ ให้ข้อเสนอแนะ 

ร่วมกนัวางแผนก�ำหนดทศิทางในการด�ำเนนิงาน เพือ่ขบัเคลือ่นองค์กรให้มกีารพฒันาไป

สู่เป้าหมายที่วางไว้  

จุดมุ่งหมายของการประชุม
	 การจัดให้มีการประชุมย่อมมีความมุ่งหมายในการขับเคลื่อนองค์กร ผู้บริหาร

อาจต้องการจัดประชุมเพื่อแถลงข่าวหรือเรื่องราวต่างๆ ตลอดจนการแจ้งนโยบายใหม่ๆ 

ให้บุคลากรในองค์กรได้รับทราบ หรือเป็นการจัดประชุมกลุ่มเพื่อสนทนาปรึกษาหารือ 

ขอค�ำแนะน�ำ  และต้องการได้รับทราบถึงความคิดเห็นจากคณะกรรมการผู้มาประชุม  

ในกรณีที่ต้องการให้มีการด�ำเนินงานก็จะจัดให้มีการประชุมเพื่อให้ที่ประชุมได้ร่วมกัน

พิจารณาวิธีการ ขั้นตอนในการด�ำเนินงาน การประสานงานร่วมกันระหว่างหน่วยงาน

เพื่อให้งานส�ำเร็จลุล่วง หากมีข้อมูลข่าวสารที่ทันสมัยก็อาจสอดแทรกข้อมูลข่าวสาร

ต่างๆ ไว้ในระเบียบวาระการประชุมเพื่อให้การศึกษาและความรู้แก่สมาชิกในเรื่องต่างๆ   

หากมีปัญหาเร่งด่วนที่ต้องร่วมกันหาแนวทางในการด�ำเนินงานก็อาจจัดให้มีการประชุม

เพ่ือพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ และน�ำมติไปใช้ในการด�ำเนินงาน นอกจากนี้

การประชุมยังเป็นเครื่องมือในการกระตุ้นให้สมาชิกเกิดความรู้สึก และทัศนคติใหม่ๆ            

ในการด�ำเนินงานของหน่วยงาน ดังนั้นไม่ว่าองค์กรขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่ก็จะต้องมี

การประชุมบุคลากรในองค์กรให้เป็นเป็นไปตามจุดมุ่งหมายของการจัดประชุมในวาระ

ต่างๆ ตามที่ได้กล่าวมาข้างต้น
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นิยามศัพท์เกี่ยวกับการประชุม  
	 ในกระบวนการจัดประชุมจะพบได้ว่า มีค�ำศัพท์ส�ำคัญท่ีเก่ียวข้องส�ำหรับใช้ใน

การประชุมเกิดขึ้น จึงได้ประมวลค�ำศัพท์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม ไว้ดังนี้

	 1.	 จดหมายเชญิประชมุ คอื จดหมายแจ้งสถานที ่วนั เวลาการประชมุ พร้อม

ทั้งระเบียบวาระการประชุมตามที่ประธานก�ำหนด

	 2.	 องค์ประชุม หมายถงึ คณะกรรมการหรอืสมาชิก ผูท่ี้มหีน้าท่ีเข้าร่วมประชุม  

ประกอบด้วย ประธาน  รองประธาน  เลขานุการ กรรมการ  ผู้เข้าร่วมประชุม  ที่ปรึกษา 

	 3.	 ครบองค์ประชุม หมายความว่า ครบจ�ำนวนผู้เข้าประชุมตามท่ีระบุไว้ใน

ระเบียบหรือจ�ำนวนกรรมการเกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการหรือสมาชิกทั้งหมด ถ้ามา

น้อยถือว่าไม่ครบ   องค์ประชุมตามที่ก�ำหนด ประธานต้องยกเลิกการประชุม เพราะมติ

ที่ได้จากที่ประชุมจะเป็นโมฆะเนื่องจากไม่เป็นคะแนนเสียงข้างมาก

	 4.	 ที่ประชุม หมายถึง ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด (ไม่รวมผู้จัดการประชุม)

	 5.	 ระเบียบวาระการประชุม หมายถงึ  เรือ่งทีจ่ะน�ำเข้าปรกึษากนัในทีป่ระชมุ

ตามล�ำดับก่อน-หลัง ซึ่งมีความแตกต่างกันไปตามบริบทของแต่ละองค์กร ท้ังนี้ตามข้อ

บงัคับสภามหาวทิยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการประชมุสภามหาวทิยาลยั 

พ.ศ. 2547 ได้ก�ำหนดการจัดวาระการประชุมให้จัดระเบียบ ดังนี้

	 	 ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

	 	 ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม                    	      

	 	 ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง 

	 	 ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพื่อทราบ

	 	 ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา

	 	 ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)

	 6.	 รายงานการประชมุ คอื การบนัทกึความคดิเหน็ของผูเ้ข้าร่วมประชมุ และ

มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

	 7.	 ญตัต ิหมายถงึ ข้อเสนอทีส่มาชกิเสนอต่อทีป่ระชมุเพือ่พจิารณาลงมต ิการ

เสนอโดยปกตจิะท�ำเป็นหนงัสอืต่อประธาน เพือ่บรรจเุข้าในระเบยีบวาระการประชมุ แต่

ถ้าเป็นการเร่งด่วนสมาชิกอาจเสนอในที่ประชุมได้
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	 8.	 การอภปิราย หมายถงึ การแสดงความคดิเห็นต่อข้อเสนอหรอืญตัต ิซึง่อาจ

เป็นการกล่าวค้านหรือสนับสนุนญัตติที่เสนอแล้วต่อที่ประชุม ผู้ที่จะอภิปรายต้องได้รับ

อนุญาตจากประธานก่อน เมื่อไม่มีผู้ใดอภิปรายต่อไป เรื่องนั้นก็ปิดอภิปราย ประธานจะ

เสนอให้ที่ประชุมลงมติในเรื่องนั้น

	 9.	 มต ิคอื ข้อตกลงของทีป่ระชมุ การออกเสยีงลงมตนิีถ้อืเสยีงข้างมาก ซึง่ทกุ

คนต้องยอมรับแม้บางคนจะไม่เห็นด้วย การออกเสียงลงมติอาจท�ำโดยเปิดเผย คือ การ

ยกมือ หรือลงมติแบบลับคือเขียนใส่ซองปิดผนึกและตรวจนับภายในหลัง

	 10.	เสียงข้างน้อย คือ จ�ำนวนสมาชิกน้อยกว่าครึ่งหนึ่งของเสียงที่ออก

	 11.	เสียงข้างมาก คือ จ�ำนวนสมาชิกเกินครึ่งหนึ่งของเสียงที่ออก

ประเภทของการประชุม
	 การประชมุโดยทัว่ไป ไม่ว่าจะเป็นการประชมุของหน่วยงานราชการ หน่วยงาน

เอกชน บรษิทั ห้างหุ้นส่วน สมาคม หรอืชมรม มกัจะแบ่งการประชมุออกเป็น 2 ประเภท 

(วิรัช วงศ์ภินันท์วัฒนา, 2545 : น.209) คือ

	 1.	 การประชุมสามัญ หมายถงึ การประชมุตามปกตซิึง่กระท�ำเป็นประจ�ำตาม

ข้อบังคับหรือนโยบายของหน่วยงาน เช่น ประชุมสัปดาห์ละครั้ง เดือนละครั้ง สามเดือน

ครั้ง หรือปีละครั้ง เป็นต้น

	 2.	 การประชุมวสิามัญ หมายถงึ การประชมุทีจ่ดัขึน้เป็นพเิศษ นอกเหนอืจาก

การประชมุสามญั ในกรณทีีม่เีรือ่งเร่งด่วนหรอืเรือ่งส�ำคญัท่ีต้องมกีารประชมุพจิารณาขอ

ความเห็นจากสมาชิกหรือคณะกรรมการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง

บทบาทหน้าที่ของผู้เข้าประชุม 
	 การประชุมจ�ำเป็นจะต้องมีองค์ประกอบของการประชุมที่ครบถ้วน ได้แก ่

ประธาน รองประธาน กรรมการ และเลขานุการ ที่เป็นผู้เข้าร่วมการประชุม ซ่ึงแต่ละ

ต�ำแหน่งก็มีบทบาทหน้าที่ที่ส�ำคัญแตกต่างกันออกไป จึงขออธิบายหน้าท่ีของผู้เข้าร่วม

ประชุมแต่ละต�ำแหน่ง ดังนี้
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	 1.	 หน้าที่ของประธาน

	 	 1.1	 มีอ�ำนาจเรียกประชุม เลื่อนการประชุม สั่งพักการประชุมช่ัวคราว               

สั่งปิดการประชุม และเป็นผู้ตัดสินชี้ขาดในกรณีที่การลงมติมีคะแนนเสียงในแต่ละฝ่าย

เท่ากัน

	 	 1.2	 เป็นผู้ก�ำหนดระเบียบวาระการประชุม ก�ำหนดวัน เวลา และสถานที่

ในการประชมุ รวมทัง้พจิารณาเชญิบคุคลทีจ่ะเข้าร่วมประชมุโดยมอบหมายเรือ่งทัง้หมด

นี้ให้เลขานุการเป็นผู้ด�ำเนินการต่อไป

	 	 1.3	 ในขณะประชุม ประธานเป็นผู้ด�ำเนินการประชุม และควบคุมการ

ประชมุให้เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย ให้โอกาสผูเ้ข้าประชมุได้เสนอความคดิเหน็ ควบคมุ

ไม่ให้สมาชิกพูดออกนอกประเด็น นอกจากนี้ประธานควรสรุปประเด็นการพิจารณาทุก

ประเด็นอย่างชัดเจนและรอบคอบ

	 2.	 หน้าที่ของรองประธาน

	 	 ท�ำหน้าที่แทนประธาน เมื่อประธานไม่อยู่รองประธานจะท�ำหน้าที่แทน

	 3.	 หน้าที่ของกรรมการหรือสมาชิก

	 	 3.1	 เข้าประชุมตามก�ำหนดเวลาที่ได้รับนัดหมายให้เข้าประชุม

	 	 3.2	 อ่านระเบียบวาระการประชุมให้ละเอียดล่วงหน้า เตรียมเสนอความ

คิดเห็น ข้อแนะน�ำหรือคัดค้านในที่ประชุม

	 	 3.3	 เสนอข้อคิดเห็นอย่างมีเหตุผล ไม่พูดออกนอกเรื่อง ไม่ผูกขาดการพูด

คนเดียว และตั้งใจฟังการประชุม

	 	 3.4	 ถ้าไม่สามารถเข้าประชมุได้ ควรแจ้งให้เลขานกุารทราบล่วงหน้าพร้อม

ด้วยเหตุผล

	 4.	 หน้าที่ของเลขานุการ

		  4.1	 ก่อนการประชุม

	 	 	 4.1.1	 ท�ำหนังสือเชิญประชุม

	 	 	 4.1.2	 จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ์ ได้แก่ จัดเตรียมห้องประชุม 

เตรียมเอกสารการประชมุ สมดุลงนามผูเ้ข้าประชมุ ป้ายชือ่คณะกรรมการ และสือ่อปุกรณ์

ต่างๆ ที่จะใช้ในการประชุม
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	 	 	 4.1.3	 จัดระเบียบวาระการประชุมตามล�ำดับความส�ำคัญก่อน-หลัง 

จดัท�ำจดหมายเชญิประชมุพร้อมแนบระเบยีบวาระการประชมุไปพร้อมกบัจดหมายเชิญ

ประชุม แจ้งให้สมาชิกทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน เลขานุการต้องรู้ข้อเท็จจริงของทุก

เรื่องที่เข้าประชุมโดยละเอียด สามารถอธิบายได้เมื่อมีผู้ซักถาม

		  4.2	 ขณะประชุม เลขานุการต้องด�ำเนินการต่าง ๆ ดังนี้

	 	 	 4.2.1	 ด�ำเนินการให้กรรมการหรือสมาชิกและผู้เก่ียวข้องลงนามใน

สมุดลงนามผู้เข้าประชุมเพื่อเป็นหลักฐานการเข้าประชุม

	 	 	 4.2.2	 เตรียมหลักฐานเรื่องเดิมซึ่งสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว 

(ถ้ามี) ส�ำหรับข้อเสนอกรรมการ รวมทั้งหลักฐานเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องและอาจต้อง

ใช้ในการประชุมครั้งนี้ให้พร้อม หากมีผู้ต้องการก็สามารถเสนอได้ทันที

	 	 	 4.2.3	 เตรียมเครื่องบันทึกเสยีงเพือ่อดัเสียง และจดบนัทกึเรื่องตา่งๆ 

ในการประชุมไว้เป็นหลักฐาน

		  4.3	 หลังเสร็จสิ้นการประชุม

	 	 	 4.3.1	 จัดท�ำมติที่ประชุมแจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากมติที่

ประชุมมอบหมายให้ผู้ใดท�ำอะไร เลขานุการต้องติดตามผลการปฏิบัตินั้น

	 	 	 4.3.2	 น�ำเรือ่งท่ีบนัทกึในการประชมุมาจดัท�ำเป็นรายงานการประชุม 

ให้ประธานตรวจทานความถูกต้อง แล้วจัดพิมพ์บันทึกรายงานการประชุมส่งให้ผู้เข้า

ประชุม และผู้เกี่ยวข้องที่ไม่ได้เข้าประชุมทราบ

กระบวนการในการจัดการประชุม
	 การประชุมของหน่วยงานต่างๆ ขององค์กรภาครัฐและเอกชน มีหลายรูปแบบ

ตามโครงสร้างขององค์กร ในที่นี้จะยกกรณีตัวอย่างการประชุมของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

บ้านสมเด็จเจ้าพระยามาน�ำเสนอ เพื่อแสดงให้เห็นถึงกระบวนการในการจัดประชุมทั้ง

ระบบ 

	 กรณีศึกษา : การประชุมของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

	 การประชุมของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จะมีการแบ่งการ

ประชุมออกเป็น 2 ส่วน คือ การประชุมในระดับนโยบาย และการประชุมในระดับ
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การบริหารจัดการมหาวิทยาลัย ซึ่งการประชุมในระดับนโยบาย จะเป็นการประชุม 4 

องค์กรหลัก ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้แก่ การประชุม

สภามหาวิทยาลัย การประชุมสภาวิชาการ การประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

การประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย และการประชุมคณะกรรมการ

ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย ส่วนการประชุมในระดับการ

บริหารจัดการมหาวิทยาลัย จะเป็นการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยตามโครงสร้างของ

องค์กร ซึง่ประกอบไปด้วย อธกิารบดี รองอธกิารบดี ผูช่้วยอธกิารบด ีคณบด ีผูอ้�ำนวยการ

ศูนย์ ส�ำนัก สถาบัน รองคณบดี รองผู้อ�ำนวยการศูนย์ ส�ำนัก สถาบัน ได้แก่ การประชุม 

รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี การประชุมคณะกรรมการอ�ำนวยการมหาวิทยาลัย              

การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

	 นอกจากน้ีมหาวิทยาลัยยังมีการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการซ่ึงท�ำหน้าท่ีในการ

พิจารณากลั่นกรองผลการด�ำเนินงานในด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัย อาทิ การประชุม

คณะกรรมการกฎหมาย การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล การประชุมคณะ

กรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน การประชุมก�ำหนดต�ำแหน่งทางวิชาการ เป็นต้น

	 ส�ำนักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (2559 : ออนไลน์) 

ได้ก�ำหนดรปูแบบกระบวนการในการจดัการประชมุของมหาวทิยาลยัราชภฏับ้านสมเดจ็

เจ้าพระยา แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ได้แก่ 

	 ระยะที่ 1  การเตรียมการก่อนการประชุม 

	 เลขานุการต้องจัดท�ำหนงัสอืเชิญประชมุเพือ่ให้คณะกรรมการได้รบัทราบข้อมลู

ว่าจะจัดประชุมเรื่องใด วัน เวลา และสถานที่ใด มีระเบียบวาระการประชุมเรื่องใดบ้าง 

เพื่อให้ผู้เข้าประชุมได้วางแผนจัดเวลา และเตรียมตัวหาข้อมูลเรื่องต่างๆ มาน�ำเสนอแก่

ที่ประชุมเมื่อเข้าร่วมประชุม 

	 การเขียนจดหมายเชิญประชุมเป็นการแจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ 

พร้อมทัง้แนบระเบยีบวาระการประชมุให้ชดัเจน ทัง้นีอ้าจเขยีนระเบยีบวาระการประชมุ

ลงไปในจดหมายเชิญประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมไว้อีกส่วนก็ได้ โดยใช้

ส�ำนวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อ วกวน เพราะจะท�ำให้                

ผู้อ่าน เข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรก
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จะแจ้งว่าผู้มีอ�ำนาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อ�ำนวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม เรื่อง

ใด ครั้งที่เท่าใด เมื่อใด สถานที่ใด ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระ 

การประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้าประชุมไปร่วมประชุมตามวัน เวลา และ

สถานที่ ที่ก�ำหนด

	 เมื่อจัดท�ำหนังสือเชิญประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้วจะต้องส่งให้คณะกรรมการ

พิจารณาล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการประชุม เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัว

เข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ ทั้งนี้บางการประชุมที่ส�ำคัญอาจ

มีการโทรศัพท์เพื่อยืนยันวัน เวลา และสถานที่ประชุม กับคณะกรรมการล่วงหน้าก่อน

ประชุม 1 วัน

	 ส�ำหรบัหนงัสือเชญิประชุมน้ัน มหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเดจ็เจ้าพระยาด�ำเนนิ

การเป็น 2 รูปแบบ ได้แก่ หนงัสอืเชญิประชมุหน่วยงานภายนอก  จะจดัท�ำในรปูแบบของ

หนงัสอืราชการเพือ่แจ้งให้กรรมการผูท้รงคุณวฒุซิึง่สงักดัหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั

ได้รบัทราบข้อมูลเกีย่วกบัการประชมุ และหนงัสอืเชญิประชมุหน่วยงานภายใน จะจดัท�ำ

ในรปูแบบของบนัทกึข้อความเพือ่แจ้งให้กรรมการจากหน่วยงายภายในของมหาวทิยาลยั

ได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม
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ตัวอย่างรูปแบบหนังสือเชิญประชุม 

คณะกรรมการภายนอก

ตวัอย่างรปูแบบหนังสือเชิญประชมุ

คณะกรรมการภายใน
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	 เมือ่จัดท�าหนังสอืเชญิประชมุเสรจ็เรียบร้อยแล้ว	เลขานกุารจะต้องจดัท�าหนงัสือ

ขออนญุาตจดัประชมุ	ซ่ึงจัดท�าในรปูแบบของบนัทกึข้อความเพือ่ขออนญุาตใช้ห้องประชมุ	

สือ่และอปุกรณ์ต่างๆในห้องประชมุ	จดัเตรยีมสวสัดกิาร	และยงัเป็นหลกัฐานในการเบกิ-

จ่ายค่าอาหารว่าง	 และเครื่องดื่ม	 ค่าอาหารกลางวัน(ถ้ามี)	 ส�าหรับการประชุมที่มีผู้ทรง

คุณวุฒิจากหน่วยงานต่างๆ	จะจัดท�าหนังสือ			ขออนุญาตจัดสถานที่จอดรถเพิ่มเติม

ตัวอย่างรูปแบบหนังสือขออนุญาตจัดประชุม

ตัวอย่างรูปแบบหนังสือขออนุญาตจัดประชุม
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	 ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการจัดท�ำระเบียบวาระการประชุม หรือจัดท�ำรูปเล่ม               

การประชุมเพื่อเป็นเอกสารประกอบการประชุมและมอบให้แก่คณะกรรมการพิจารณา

ก่อนประชุมหรือในวันประชุม โดย ระเบียบวาระและประเด็นที่ต้องการให้ที่ประชุม

รับทราบหรือพิจารณา หมายถึง ล�ำดับรายงานที่ก�ำหนดไว้ส�ำหรับเสนอที่ประชุมตาม

ระเบียบวาระการประชุม เป็นเรื่องที่น�ำมาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง

ตามล�ำดับความส�ำคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม

	 ระเบียบวาระการประชุม จึงเปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม เพราะเป็นสิ่ง

ส�ำคัญที่จะก่อให้เกิดการประชุม เพื่อให้ได้มาซึ่งความคิดเห็น หรือข้อตกลงร่วมกัน เป็น

อ�ำนาจของประธานในทางปฏิบัติเลขานุการมักได้รับมอบอ�ำนาจให้บรรจุเร่ืองท่ีจะเสนอ

เพื่อพิจารณาเข้าเป็นระเบียบวาระการประชุม และน�ำเรื่องที่บรรจุในวาระให้ประธาน

ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง

	 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม ตามข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ

บ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 ได้ก�ำหนดการ

จัดวาระการประชุม ประกอบด้วย ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุม

ทราบ   ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม   ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ือง 

สืบเน่ือง   ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองเสนอ 

เพื่อทราบ และระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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ตัวอย่าง

รูปแบบหน้าปกการประชุม

ตัวอย่าง

รูปแบบเนื้อวาระการประชุม
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	 ส่วนประกอบของระเบียบวาระการประชุม	 ควรประกอบด้วยเนื้อหา	 3	 ส่วน		

คือ	 ส่วนที่	 1	 ความเป็นมา	 หรือสาเหตุที่ท�าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ		

ส่วนที่	2	การด�าเนินการ	อธิบายถึงขั้นตอนวิธีการด�าเนินการหรือการแสดงความคิดเห็น

ในเร่ืองน้ันๆ	 ส่วนที่	 3	 มติที่ประชุม	 ซ่ึงถือเป็นส่วนส�าคัญ	 ท่ีจ�าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน												

เพื่อจะได้ใช้เป็นหลักฐาน	หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ	ที่ได้ประชุม

ตัวอย่างรูปแบบระเบียบวาระ

การประชุมที่ 1   

ตัวอย่างรูปแบบระเบียบวาระ

การประชุมที่ 2  
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ตัวอย่างรูปแบบระเบียบวาระ

การประชุมที่ 3  

ตัวอย่างรูปแบบระเบียบวาระ

การประชุมที่ 4
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ตัวอย่างรูปแบบระเบียบวาระ

การประชุมที่ 5       

ตัวอย่างรูปแบบระเบียบวาระ

การประชุมที่ 6
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	 จากตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมทั้ง 6 วาระนั้น ระเบียบวาระที่ 4 และ

ระเบยีบวาระที ่5เป็นการจดัท�ำระเบยีบวาระการประชมุโดยการสรปุเนือ้หาของเอกสาร

ต้นฉบบัตามระเบยีบวาระ เมือ่จัดท�ำระเบยีบวาระการประชุมเสรจ็เรยีบร้อยแล้วจะแทรก

เอกสารต้นฉบบัไว้หลงัระเบียบวาระเพือ่ให้ผูเ้ข้าร่วมประชมุได้พจิารณารายละเอยีด หลงั

จากจัดท�ำระเบียบวาระการประชุมตามรูปแบบเรียบร้อยแล้ว จะน�ำมาจัดท�ำรูปเล่มการ

ประชุมควบคู่ไปกับการจัดท�ำรูปเล่มการประชุมในรูปแบบของไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ เพื่อ

ความสะดวกในการจัดเก็บและสืบค้นข้อมูลในภายหลัง 

	 การจดัท�ำรูปเล่มการประชมุของมหาวทิยาลยัราชภัฏบ้านสมเดจ็เจ้าพระยานัน้ 

หากเป็นการประชมุระดับนโยบายจะจัดท�ำรปูเล่มการประชมุฉบบัสมบรูณ์  โดยจดัส่งล่วง

หน้าให้คณะกรรมการได้พจิารณาก่อนการประชมุอย่างน้อย 7 วนั ส่วนการประชมุระดบั

บริหารจะจัดท�ำรูปเล่มฉบับสมบูรณ์ จ�ำนวน 5 เล่ม เพื่อให้ประธานและเลขานุการได้

พจิารณาในการประชมุ ส่วนท่ีเหลอืจะเกบ็ไว้เป็นส�ำเนาหลกัฐาน พร้อมกบัน�ำรปูเล่มฉบับ

สมบูรณ์มาจดัท�ำให้อยูใ่นรปูแบบของเล่มการประชมุอเิลก็ทรอนกิส์ เพือ่ให้คณะกรรมการ

ได้พจิารณาผ่านทาง Tablet ควบคูไ่ปกบัการจดัท�ำรปูเล่มฉบบัย่อซึง่เป็นส่วนสรปุเนือ้หา

ของระเบยีบวาระการประชมุและรายงานการประชมุ เพือ่แจกให้คณะกรรมการพจิารณา

ในวันประชุม 

	 นอกจากนี้คณะกรรมการยังสามารถติดตามรูปเล่มการประชุมย้อนหลังจาก

รหัสส่วนตัวของคณะกรรมการได้ทุกสถานท่ี ทุกเวลา ผ่านทางเว็บไซต์ของส�ำนักงาน

สภามหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นแหล่งเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่ส�ำคัญซึ่งเกี่ยวข้องกับการ

ประชุมของมหาวิทยาลัย อาทิ องค์ประกอบ บทบาทหน้าที่ ของคณะกรรมการชุดต่างๆ 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย ราชภัฏ พ.ศ. 2547 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ จดหมาย

ข่าว รายงานการประชมุ มตกิารประชมุ วาระการประชมุ ก�ำหนดการประชมุ รปูเล่มการ

ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น

	 ก่อนเริ่มการประชุมเลขานุการจะต้องดูแลความเรียบร้อย โดยจัดเตรียมห้อง

ประชุม สื่อโสตทัศนูปกรณ์  จัดวางรูปเล่มการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 

ป้ายชื่อคณะกรรมการ และเตรียมจัดท�ำใบลงนามผู้เข้าร่วมประชุมซึ่งประกอบไปด้วย 

ชื่อ-สกุล ต�ำแหน่ง และช่องว่างส�ำหรับให้คณะกรรมการลงนามก่อนเข้าประชุม
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	 ระยะที่ 2 การด�ำเนินการระหว่างประชุม 

	 การด�ำเนินการประชุมนั้นเมื่อสมาชิกมาครบองค์ประชุม ประธานกล่าวเปิด

ประชุมและกล่าวถึงเรื่องที่เชิญประชุม จากนั้นด�ำเนินการตามระเบียบวาระการประชุม 

ประธานเสนอให้    ผู้เข้าประชุมทราบ-พิจารณา-แสดงความคิดเห็น และลงมติในแต่ละ

ระเบียบวาระตามล�ำดับ โดยประธานต้องควบคุมการประชุมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ประธานกล่าวขอบคุณสมาชิก และปิดการประชุม ทั้งนี้ประธาน

ต้องรักษาเวลาการประชุมให้เสร็จสิ้นตามก�ำหนด ถ้ามีเหตุจ�ำเป็นไม่สามารถตกลงกันได้ 

ประธานอาจเลื่อนการประชุมไปพิจารณาครั้งต่อไปได้ และในการประชุม ผู้เข้าประชุม

ต้องรักษามารยาทในการประชุมอย่างเคร่งครัด เช่น  มาให้ตรงเวลา เมื่อจะออกจากการ

ประชุมก่อนเวลาเลิก ควรท�ำความเคารพประธานที่ประชุม   ถ้าต้องการแสดงความคิด

เห็นก็ให้ยกมือ เมื่อประธานอนุญาตจึงพูด ถ้อยค�ำหรือท่าทางที่พูดต้องแสดงถึงการให้

ความเคารพแก่ประธาน ไม่แสดงอารมณ์ไม่พอใจเมื่อผู้เข้าประชุมท่านอื่นๆ ไม่เห็นด้วย

กับความเห็นของตน

	 การด�ำเนินการะหว่างการประชุมเลขานุการต้องจัดเตรียมเครื่องบันทึกเสียง

เพื่อการบันทึกเสียงในขณะที่ด�ำเนินการประชุม และเตรียมอ�ำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้า

ประชุม เมื่อผู้เข้าร่วมประชุมต้องการเอกสารเพิ่มเติม หรือเอกสารระเบียบวาระเพิ่มเติม

นอกเหนอืจากเล่มประชมุ การประชมุบางคร้ังอาจมผีูน้�ำเสนอวาระการประชมุ เลขานกุาร

จะต้องแจ้งผู้น�ำเสนอวาระให้มาเตรียมตัวล่วงหน้าก่อนเข้าน�ำเสนอต่อที่ประชุม เมื่อถึง

วาระของผู้น�ำเสนอเลขานกุารต้องเชญิให้ผูน้�ำเสนอได้น�ำเสนอวาระการประชมุ  ถงึแม้ว่า

ระหว่างการประชมุจะมกีารบนัทกึเสยีง เลขานกุารกย็งัคงต้องปฏบิตัหิน้าท่ีในการบนัทกึ

รายงานการประชุม  โดยให้บนัทกึรายงานการประชมุอย่างย่อ เพือ่ให้ทราบถึงข้อมลูเบ้ือง

ต้น ว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใดบ้าง มีผู้อภิปรายในประเด็นส�ำคัญอย่างไร และมติที่

ประชุมให้ด�ำเนินการอย่างไร

	 ระยะที่ 3 การด�ำเนินการหลังการประชุม

	 เมื่อเสร็จส้ินการประชุมเลขานุการต้องน�ำข้อมูลที่บันทึกรายงานการประชุม

อย่างย่อ น�ำมาจัดท�ำสรุปมติที่ประชุมโดยย่อประมาณ 1-2 หน้า โดยระบุรายละเอียด
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ว่าเป็นการจัดประชุมเรื่องใด	ครั้งใด	วัน	เวลา	และสถานที่ใด	มีระเบียบวาระการประชุม

เรื่องใดบ้าง	และที่ประชุมมีมติในเรื่องนั้นอย่างไร	ส่วนมากเมื่อจัดท�ามติที่ประชุมโดยย่อ

เสร็จเรียบร้อย	 จะส่งให้หน่วยงานต่างๆ	ภายในองค์กร	 ได้รับทราบหลังจากการประชุม	

1	 วัน	 ขั้นตอนสุดท้ายเลขานุการจะน�าข้อมูลจากการบันทึกเสียงมาถอดเทป	 เพื่อน�ามา

จดัท�ารายงานการประชมุฉบบัสมบรูณ์	ทัง้นีห้ากมทีมีเลขานกุารในการจดบนัทกึรายงาน

การประชมุระหว่างการประชมุจนเสรจ็เรียบร้อย	กจ็ะท�าให้ประหยดัเวลาในการถอดเทป

จากการบันทึกเสียง

ตัวอย่างรูปแบบสรุปมติที่ประชุมโดยย่อ
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กระบวนการจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ
	 สมิต สัชฌุกร (2543 : 119) กล่าวถึงปัญหาเกี่ยวกับการประชุมไว้ว่า สิ่งที่เป็น

ปัญหาและได้รับการกล่าววิพากษ์วิจารณ์มากในเรื่องการประชุมที่ไม่บรรลุวัตถุประสงค์

ของการจัดการประชุมกล่าวคือ ไม่เป็นไปตามมาตรฐานของการประชุม หรือไม่เป็น

อย่างทีค่วรจะเป็น ท�ำให้ภาพลกัษณ์ของการประชมุเสยีไปทัง้ๆ ทีค่นส่วนใหญ่เหน็ว่าการ

ประชุมเป็นสิ่งส�ำคัญและมีประโยชน์มากมาย ถ้าเรามีประสบการณ์ได้ร่วมประชุมมาสัก

ระยะหนึ่งก็จะพบปัญหาเกี่ยวกับการประชุมซึ่งเป็นปัญหาหลักคือ การประชุมเริ่มและ

เลิกไม่ตรงเวลา เรื่องน�ำเข้าสู่การพิจารณามากเกินไป มีผู้เข้าร่วมประชุมมากเกินไป ผู้ซึ่ง

ไม่เกีย่วข้องกบัเรือ่งทีป่ระชมุกลบัมาประชมุ เรยีกประชมุโดยไม่มเีหตทุีค่วรจะต้องประชมุ  

การประชมุใช้เวลายาวนานเกนิกว่าทีค่วร ผูเ้ข้าประชมุไม่ตระเตรยีมทีจ่ะมส่ีวนร่วมในการ

ประชมุ ผูเ้ข้าประชมุมวีฒุภิาวะและระดับความคดิแตกต่างกนัมาก ปิดประชมุโดยไม่มข้ีอ

สรุปที่ชัดเจน 

	 จากปัญหาดังกล่าวข้างต้นท�ำให้มีผลกระทบกับประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ของการประชุมในด้านต่างๆ  ทั้งการสูญเสียค่าใช้จ่ายทางตรงและทางอ้อม  สูญเสียเวลา

ในการปฏิบัติงานด้านอื่นๆ หากการประชุมไม่เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก�ำหนด มีการน�ำ

เรื่องเข้าสู่การพิจารณามากจนเกินไป ใช้เวลาในการอภิปรายมากเกินไป ท�ำให้ใช้ระยะ

เวลาในการประชุมยาวนานกว่าที่ควร ผลกระทบในด้านผู้เข้าร่วมประชุมหากมีจ�ำนวนผู้

เข้าร่วมการประชุมมากเกินไป อาจท�ำให้มีโอกาสในการแสดงความคิดเห็นที่ซ�้ำซ้อนกัน 

และการพิจารณาเรื่องต่างๆ ในการประชุมที่ต้องการผู้มีความรู้และประสบการณ์ในการ

แสดงความคดิเหน็เพือ่ให้ได้ข้อเทจ็จรงิหรอืข้อมลูทีเ่ป็นประโยชน์ แต่บคุคลผูน้ัน้ไม่ได้เข้า

ร่วมการประชุม หรือส่งผู้ซึ่งไม่เก่ียวข้องกับเรื่องที่ประชุมมาประชุมแทนก็อาจจะท�ำให้

ขาดโอกาสที่จะได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

	 แนวทางป้องกันปัญหาและแก้ไขข้อบกพร่องของการประชุม เราต้องระบุ

ปัญหาให้ชัดเจน และค้นหาสาเหตุของปัญหาที่แท้จริงให้พบ เพื่อที่จะสามารถวิเคราะห์

สาเหตแุละก�ำหนดแนวทางป้องกนัและแก้ไขปัญหาของการประชมุได้อย่างถกูต้อง (สมติ                

สัชฌุกร, 2543 : น.132)
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	 ดัง น้ันกระบวนการจัดประชุมอย ่างมีประสิทธิภาพต ้องค�ำนึงถึงหลัก

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล กล่าวคือ ด้านประสิทธิภาพของการประชุม เริ่มต้ังแต่              

ก่อนการประชุม ต้องมีการจัดส่งหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้า 

มีการเตรียมความพร้อมด้านอาคารสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ ใบลงนามส�ำหรับผู้เข้าร่วม

ประชุม เอกสารประกอบในการประชุมให้ครบถ้วน ระหว่างการประชุม ควรมีผู้เข้าร่วม

การประชุมครบองค์ประชุม ระเบียบวาระการประชุมในการพิจารณามีความถูกต้อง 

ชัดเจน เหมาะสม ผู้เข้าร่วมประชุมควรมีการเตรียมตัวศึกษาระเบียบวาระการประชุม

เพ่ือร่วมอภปิรายและให้ข้อมลูทีเ่ป็นประโยชน์ ระยะเวลาในการประชมุควรเป็นไปตามที่

ก�ำหนด สดุท้ายได้ข้อสรปุทีช่ดัเจนทกุระเบยีบวาระการประชมุ หลงัจากการประชุม ควร

จดัท�ำบนัทกึการประชมุให้แล้วเสร็จโดยรวดเรว็ แจ้งยนืยนัมตขิองท่ีประชุมให้ผูท่ี้เกีย่วข้อง

ทราบอย่างทันท่วงที เพื่อน�ำมติที่ประชุมไปใช้ในการด�ำเนินการต่อไป นอกจากนี้ควรมี

การติดตามผลการปฏิบัติตามมติ ที่ประชุมให้ประธานทราบเพื่อใช้ในการวางแผนการ

ด�ำเนินงานต่อไป และยังรวมไปถึงการมีระบบการจัดเก็บเอกสารการประชุมที่เหมาะสม 

เป็นระบบ ระเบยีบ สามารถใช้ในการสบืค้นข้อมลูย้อนหลงัตัง้แต่อดตีจนถงึปัจจบุนั หรอื

สามารถน�ำไปใช้ในการเผยแพร่ข้อมลูได้อย่างมปีระสทิธภิาพ ส่วนด้านประสทิธผิลของการ

ประชุม จะพิจารณาว่าการประชุมที่เกิดขึ้นนั้น มีผลการประชุมเป็นไปตามวัตถุประสงค์

ที่ต้ังไว้หรือไม่ หากบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุมก็จะท�ำให้เกิดผลที่คุ้มค่ากับค่าใช้

จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการจัดประชุม เช่น การจัดท�ำรูปเล่มเอกสารการประชุม การจัด

สวัสดกิารบรกิารแก่ผูเ้ข้าร่วมประชมุ เป็นต้น ส่วนการตดิตามและประเมนิผลการประชมุ 

สามารถใช้แบบประเมินผลการประชุมเพื่อเป็นการตรวจสอบว่าได้ปฏิบัติตามขั้นตอนที่

ส�ำคัญของการประชุมหรือไม่ และเป็นการทดสอบความเข้าใจเกี่ยวกับการประชุม ซึ่ง

อาจประเมินผลโดยประธานการประชุม หรือประเมินผลโดยผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อน�ำผล

การประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาระบบการประชุมให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น

	 นอกจากนี้ในปัจจุบันเป็นยุคของเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงมีการปรับ

กระบวนการจัดการประชุมโดยน�ำเทคโนโลยีเข้ามาใช้อ�ำนวยความสะดวกในการจัด

ประชุมควบคูไ่ปกบัการประชุมในรปูแบบเดมิ ทัง้นีเ้พือ่ช่วยให้การประชมุมปีระสทิธภิาพ

มากยิง่ขึน้ ได้แก่ การจดัท�ำฐานข้อมลูเพือ่รวบรวม จดัเกบ็ และเผยแพร่เอกสารประกอบ
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การประชุม และข้อมูลในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะมีประโยชน์ในด้านการประหยัด

ทรพัยากร และเพ่ิมช่องทางในการสบืค้นข้อมลูสารสนเทศได้อย่างสะดวก รวดเรว็ ซึง่บาง

หน่วยงานมีการจัดประชุมทางไกล (Video Conference) เพื่อช่วยลดต้นทุนทั้งทางตรง

และทางอ้อม เป็นการประหยัดค่าใช้จ่ายและเวลาในการเดินทางเพ่ือไปเข้าร่วมประชุม  

ลดความไม่สะดวกในด้านของอาหารและที่พัก เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมที่อยู่ต่างสถานที่ 

สามารถประชุมร่วมกันได้

สรุป
	 การประชุมเป็นกระบวนการหน่ึงซึ่งเป็นส่ิงส�ำคัญต่อองค์กรทุกองค์กร                       

การประชุมจะท�ำให้บุคลากรขององค์กรต้ังแต่ระดับผู้บริหาร จนถึงระดับปฏิบัติการ                             

หรือผู้เก่ียวข้องทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร ได้มาร่วมกันเสนอแนวคิด 

ปรึกษาหารือ ให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือน�ำมติจากที่ประชุมไปใช้ในการด�ำเนินงานให้เกิด

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เกิดการพัฒนาองค์กร ผู้เข้าร่วมการประชุมท้ังหมดจึง

ถอืว่าเป็นบคุคลทีมี่ความส�ำคัญเป็นอย่างยิง่ในการขบัเคลือ่นการประชุมให้บรรลผุลส�ำเรจ็

ลุล่วงตามวัตถุประสงค์ เลขานุการซ่ึงเป็นผู้ด�ำเนินการในการจัดกระบวนการประชุม  

จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเป็นอย่างดี ตลอดจน

เป็นผูป้ระสานงานกบัผูเ้ข้าร่วมประชมุทัง้หน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร เป็นผูใ้ห้           

การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม และอ�ำนวยความสะดวกทุกด้านแก่ผู้เข้าร่วมประชุม จึงจะ

ท�ำให้กระบวนการประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

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