
 
รายงานการวจิัย 

 
แนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจัดการ 

งานประชุมและพธีิการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
 
 

Guidelines for the Development of Systems and 
Mechanisms for the Management of Conferences and 

Eremonies at the Faculty of Education Phetchabun 
Rajabhat University. 

 
 
 

พชัรี พูลวงษ์ 
คณะครุศาสตร์ 

 มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
 

ประจ าปีงบประมาณ 2562 
 
 



รายงานวจิัยฉบับสมบูรณ์ 
 

แนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจัดการ 
งานประชุมและพธีิการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
 

Guidelines for the Development of Systems and 
Mechanisms for the Management of Conferences and 

Eremonies at the Faculty of Education Phetchabun 
Rajabhat University. 

 
 
 

พชัรี พูลวงษ์ 
คณะครุศาสตร์ 

  

 
 
 
 
 
 

ทุนอดุหนุนโดยมหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ 2562 

PCRU_2562_I007 
 



                                                                                   

  

ช่ืองานวจิัย   แนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการ 
     งานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

ผู้วจิัย                           นางสาวพชัรี พูลวงษ ์

หน่วยงาน/สาขาวชิา คณะครุศาสตร์ 
   มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 2562 
 

บทคดัย่อ 
 

งานวจิยัน้ีมีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษาแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการ 
งานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  วธีิการด าเนินการวิจยัโดย
การเก็บรวมรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างโดยใช้แบบสอบถามจ านวน 37 คน คือ อาจารยแ์ละ
เจา้หน้าท่ีของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์ การวเิคราะห์ขอ้มูล ทางสถิติ ไดแ้ก่ 
ค่าเฉล่ียเลขคณิต และค่าส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 
 ผลลพัธ์ของงานวจิยัน้ีประกอบดว้ย การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ  โดยการ 
ก าหนดนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์   อยู่ในระดบัปานกลาง ( x  = 3.18 , S.D. = 0.96) การปฏิบตัิตาม
นโยบาย  แผนงาน  เป้าหมายการบริหารจัดการงานประชุมและพิ ธีการ  คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  อยู่ในระดับปานกลาง ( x  = 3.27, S.D. = 0.99)  การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบตัิงาน อยูใ่นระดบัปานกลาง ( x  = 3.18, S.D. = 0.96) การปรับปรุงแก้ไขใน
ภาพรวม อยู่ในระดับสูง ( x  = 3.43,      S.D. = 0.84) และสภาพปัญหา ความตอ้งการ และ
ขอ้เสนอแนะแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการใน
ภาพรวม อยูใ่นระดบัปานกลาง ( x  = 3.27, S.D. = 0.99)  
 
 
ค าส าคญั : การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ, อาจารยแ์ละเจา้หนา้ท่ีคณะครุศาสตร์ มหาวทิยาลยัราชภฏั 
                 เพชรบูรณ์ 
 
 

( ก ) 



 
 
Research Title  :     Guidelines for the development of systems and  mechanisms for the  
                            management of conferences and eremonies at the Faculty of    

                              Education Phetchabun Rajabhat University . 
Researcher      :       Miss Phatcharee Poolwong 
Department/Major : Faculty of Education 
         : Phetchabun Rajabhat University 2019. 
 

Abstract 
 This research aims to study the development of the system and management 
mechanism.Meeting and ceremony of Faculty of Education, Phetchabun Rajabhat University 
Methods of conducting research by collecting data from the sample group using 37 
questionnaires, namely teachers and staff of the Faculty of Education Phetchabun Rajabhat 
University Statistical data analysis is arithmetic mean. And standard deviation 
 The results of this research include Management of meetings and ceremonies by 
Establish policies, plans, goals, management of meetings and ceremonies, Faculty of Education, 
Phetchabun Rajabhat University At a moderate level (= 3.18, S.D. = 0.96) The implementation of 
policies, plans, goals, management of meetings and ceremonies of the Faculty of Education, 
Phetchabun Rajabhat University At a moderate level (= 3.27, S.D. = 0.99) Follow-up 
performance assessment In the medium level (= 3.18, S.D. = 0.96). The overall improvement At a 
high level (= 3.43, S.D. = 0.84) and problems, needs, and recommendations for the development 
of systems and mechanisms for managing meetings and formalities in the overall At a moderate 
level (= 3.27, S.D. = 0.99) 
 
 
Keywords : Management of meetings and ceremonies, faculty and staff of the Faculty of Education Rajabhat  

                     University  Phetchabun. 
 

( ข ) 
 
 
 
 



 
กติตกิรรมประกาศ 

 
รายงานการวจิยัฉบบัน้ีไดศึ้กษาการศึกษาแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหาร 

จดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  ในการวิจยัคร้ังน้ี 
ได้รับทุนสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ จากการท าการวิจยัในคร้ังน้ี ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่ออาจารยแ์ละบุคลากรเป็นอยา่งยิง่  
 
  ผูว้จิยัขอบพระคุณ ผูเ้ช่ียวชาญ ทั้ง 3 ท่าน เป็นอยา่งสูง ท่ีไดใ้หค้วามกรุณา ใหค้  าปรึกษา
แนะน า ใหแ้ก่ผูว้จิยั จึงขอขอบพระคุณ สถาบนัวจิยัและพฒันา มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
ท่ีไดใ้หทุ้นอุดหนุนการวจิยัคร้ังน้ีมา ณ ท่ีน้ีดว้ย 
 
 

                    พชัรี พูลวงษ ์
                   กรกฎาคม 2562                                                   

      
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( ค ) 



 

สารบัญ 
 

หนา้ 
บทคดัยอ่ภาษาไทย ........................................................................................................................... ก 
บทคดัยอ่ภาษาองักฤษ ...................................................................................................................... ข 
กิตติกรรมประกาศ ............................................................................................................................ ค 
สารบญัตาราง ................................................................................................................................... ฉ 
สารบญัภาพ......................................................................................................................................ช 
บทท่ี 1 บทน า ........................................................................................................................... 1 

  1.1  ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา............................................................. 1 
  1.2 วตัถุประสงคข์องการวจิยั ................................................................................... 3 
  1.3 ขอบเขตของการวจิยั .......................................................................................... 4 
  1.4 ประชากรและกลุ่มตวัอยา่ง ................................................................................ 4 
  1.5 กรอบแนวความคิดของโครงการวจิยั ................................................................. 4 
     1.6     นิยามศพัทเ์ฉพาะ……………………………………………………………….4 
  1.7 ประโยชนท่ี์คาดวา่จะไดรั้บ ................................................................................ 5 

บทท่ี 2 เอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง .................................................................................... 6 
  2.1 งานประชุมและพิธีการ ...................................................................................... 6 
  2.2 การเขียนรายงานการประชุม ............................................................................ 21 
  2.3 เทคนิคการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ ................................................................ 32 
 2.4 งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง ........................................................................................... 34 

บทท่ี 3 วธีิการด าเนินการวิจยั ................................................................................................. 36 
  3.1 วธีิการด าเนินการวิจยั ....................................................................................... 36 
 3.2      ก าหนดประชากรกลุ่มตวัอยา่ง ........................................................................ 36 
 3.3 การสร้างเคร่ืองมือในการวจิยั .......................................................................... 37 
 3.4 การวเิคราะห์ขอ้มูล ........................................................................................... 40 
 
 
 

( ง ) 



 

สารบัญ (ต่อ) 
 

หนา้ 
บทท่ี 4 ผลการวจิยั .................................................................................................................. 41 
   4.1 ผลการวเิคราะห์สถานภาพและขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม .............. 42 

       4.2    ผลการวเิคราะห์การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ............................. 43                         
   4.3 ผลการวเิคราะห์สภาพปัญหา ความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะ 
                              แนวทางการพฒันาระบบ .................................................................................. 46 
   4.4     ขอ้เสนอแนะ.....................................................................................................47 
    
บทท่ี 5 สรุปผลการวจิยัและขอ้เสนอแนะ ............................................................................... 48 

  5.1 สรุปผลการศึกษา ............................................................................................. 48 
 5.2 อภิปรายผลการศึกษา ....................................................................................... 50 
   5.2 ขอ้เสนอแนะ .................................................................................................... 51 

บรรณานุกรม .................................................................................................................................. 52 
ภาคผนวก 

 แบบสอบถามการวจิยั 
 หนงัสือเชิญผูเ้ช่ียวชาญตรวจเคร่ืองมือวจิยั 
 ประวติัผูว้ิจยั 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

( จ ) 



 
สารบัญตาราง 

 

ตารางท่ี หนา้ 
4.1 ผลการวเิคราะห์สถานภาพและขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม ........................ 42 

          4.2      ผลการวเิคราะห์การบริหารจดัการงานประชุมและพิธ๊การ คณะครุศาสตร์   
                     มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์………………………………………….………..….43 
          4.3     ผลการวเิคราะห์การปฏิบติัตามนโยบาย แผนงาน เป้าหมาย...............……………….44 
 4.4    ผลการวเิคราะห์การติดตาม ประเมินผลการปฏิบติังาน..........................................45 
           4.5    ผลการวเิคราะห์การปรับปรุงแกไ้ข………………………………..……………...…46 
           4.6    ผลการวเิคราะห์สภาพปัญหา ความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะแนวทาง 
                    การพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุมปละพิธีการ…..…………..47 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( ฉ ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 



บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมส ำคัญและทีม่ำของกำรวจัิย 

ค ำวำ่ “ประชุม” อำจจะเป็นส่ิงท่ีคนท ำงำนหลำยๆคนฟังแลว้เกิดควำมรู้สึกเบ่ือ เอะอะอะไรก็
ประชุม บำงบริษทัหรือบำงหน่วยงำนมีกำรประชุมกนัแทบจะทุกวนั เด๋ียวฝ่ำยโนน้ฝ่ำยน้ีจดัประชุม 
สำรพดัเร่ืองรำวและวำระท่ีมีกำรประชุมกนั ส ำหรับคนท ำงำนออฟฟิศหรือแมแ้ต่องค์กรใด ๆ ท่ีท่ี
ท ำงำนจดักำรประชุมกนัอยู่บ่อย ๆ ลองมำท ำควำมเขำ้ใจกบักำรประชุมกนัสักนิดว่ำ กำรประชุมมี
ประโยชน์และควำมส ำคญัอยำ่งไรกนั ไม่แน่วำ่คร้ังหนำ้เม่ือตอ้งเขำ้ประชุมอำจจะท ำให้เกิดทศันคติ
ใหม่ ๆ และรู้สึกดีกบักำรประชุมข้ึนมำก็ได ้ควำมส ำคญัของกำรประชุม 1. เป็นช่วงเวลำท่ีคนท ำงำน
ร่วมกนัจะไดป้รึกษำหำรือ แลกเปล่ียนควำมคิดเห็นในกำรท ำงำนร่วมกนั ลองคิดดูเล่น ๆ วำ่หำกใน
กำรท ำงำนไม่มีกำรประชุมก็คงจะเกิดควำมวุ่นวำย ไม่มีกำรตกลงท ำควำมร่วมกนัของทีมงำนหรือ
อำจจะตอ้งเป็นกำรส่ือสำรท่ียุง่ยำกและใชเ้วลำถำ้จะตอ้งบอกกล่ำวส่ือสำรกนัเป็นรำยคน กำรประชุม
จึงช่วยให้คุณไม่ต้องเหน่ือยกับกำรส่ือสำรกับทีมงำนมำกเกินไป และยงัได้ทรำบทศันคติของ
ผูร่้วมงำนในกำรท ำงำนแต่ละช้ินทั้งภำพรวมและงำนย่อยด้วย 2. กำรประชุมเป็นโอกำสในกำร
ถ่ำยทอดควำมรู้ควำมเขำ้ใจควำมรู้และควำมเขำ้ใจของบุคลำกรในองคก์รส ำคญัมำก ทีมงำนของคุณ
ตอ้งกำรควำมรู้และควำมเขำ้ใจมำกมำย กำรประชุมจะท ำให้คนท่ีอยูใ่นออฟฟิศเดียวกนัทั้งในแผนก
และทีมเดียวกนัหรือต่ำงทีมไดรั้บควำมรู้ท่ีตนอำจจะยงัไม่รู้ หรือไม่เช่ียวชำญในระหวำ่งกำรประชุม 
ท ำให้ทุกคนไดรั้บประโยชน์ร่วมกนั 3. เป็นเคร่ืองมือของผูบ้ริหำรงำนในกำรท ำงำนแน่นอนวำ่เม่ือ
เกิดกำรประชุมข้ึน หวัหนำ้งำนก็สำมำรถติดตำมงำนตำมวำระกำรประชุม ใชช่้วงเวลำกำรประชุมใน
กำรส่ือสำร ลงนโยบำยและอ่ืน ๆ ได ้ท่ำมกลำงทีมงำนซ่ึงหลำย ๆ คร้ังก็ใหผ้ลท่ีดีมำกกวำ่กำรคุยกนั
ส่วนตวัเท่ำนั้น ประโยชน์ของกำรประชุม 1. มีประโยชน์ท ำให้เกิดกำรท ำงำนเป็นทีมและควำม
รับผดิชอบเช่นเม่ือทีมงำนจะตอ้งท ำงำนสักโปรเจคหน่ึง และมีกำรเรียกประชุมสมำชิกท่ีร่วมงำนกนั
เพื่อเขำ้ประชุม ผูร่้วมประชุมจะรู้สึกชดัเจนถึงกำรเป็นทีมงำนและควำมรับผดิชอบท่ีไดรั้บมอบหมำย
ผำ่นวำระกำรประชุมกนั งำนก็จะประสบควำมส ำเร็จได ้2. เกิดควำมคิดสร้ำงสรรคแ์ละวิธีกำรใหม่ ๆ 
ในกำรประชุมท่ีมีกำรช่วยกันระดมควำมคิดหลำย ๆ คนก็จะท ำให้เกิดไอเดียสร้ำงสรรค์ มีกำร
น ำเสนอและช่วยกนัไตร่ตรองจนไดข้อ้สรุปท่ีดี ปัญหำต่ำง ๆ ถูกแกไ้ขดว้ยควำมคิดท่ีมีร่วมกนัเกิด
ควำมคิดและวิธีกำรใหม่ ๆ ข้ึนมำในกำรท ำงำน ท ำให้กำรท ำงำนนั้นง่ำยข้ึน 3. เป็นโอกำสในกำร
ติดตำมงำน เม่ือเกิดกำรประชุมก็จะมีวำระกำรติดตำมงำนจำกกำรประชุมในคร้ังก่อน ๆ ท ำให้กำร
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ท ำงำนไม่เกิดขอ้ผิดพลำดตกหล่น และยงัเป็นกำรช่วยกระตุน้ให้ทีมงำนเกิดควำมรับผิดชอบท่ีจะท ำ
ใหส้ ำเร็จตำมเป้ำหมำยและแผนงำนท่ีไดว้ำงกนัเอำไวด้ว้ย เม่ือไดท้รำบถึงประโยชน์และควำมส ำคญั
ของกำรประชุมแล้ว ทุกคร้ังท่ีมีกำรประชุมคงจะท ำให้หลำยคนใช้โอกำสในกำรประชุมให้เกิด
ประโยชน์ต่องำนไดเ้ป็นอยำ่งดี กำรประชุม คือ กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหน่ึงซ่ึงไดม้ำพบปะกนัตำม
ก ำหนดนัดหมำย โดยมีวตัถุประสงค์ต่ำงๆกนั เช่น เพื่อแลกเปล่ียนควำมรู้ ควำมคิด เพื่อแกปั้ญหำ 
เป็นต้น ผูเ้ข้ำประชุมแต่ละคนเป็นได้ทั้ งผูรั้บสำรและผูส่้งสำร ส่วนควำมรู้ ข้อมูล ข้อเท็จจริง 
ขอ้คิดเห็น อำรมณ์ ควำมรู้สึกท่ีแสดงออกมำในท่ีประชุม คือ “สำร” นัน่เอง ศพัทท่ี์ใชใ้นกำรประชุม 
1. ศพัท์เก่ียวกบัรูปแบบของกำรประชุม 1.1 กำรประชุมเฉพำะกลุ่ม คือ กำรประชุมเฉพำะผูมี้สิทธ์ิ
และหนำ้ท่ีเท่ำนั้น 1.2 กำรประชุมตำมปกติ คือ กำรประชุมท่ีท ำตำมก ำหนดนดัหมำยกนัไวล่้วงหนำ้
อย่ำงแน่นอน 1.3 กำรประชุมพิเศษ คือ กำรประชุมท่ีก ำหนดข้ึนนอกเหนือไปจำกกำรประชุม
ตำมปกติ 1.4 กำรประชุมสำมญั คือ กำรประชุมท่ีขอ้บงัคบัก ำหนดไวต้ำยตวั 1.5 กำรประชุมวิสำมญั 
คือ กำรประชุมท่ีขอ้บงัคบัเปิดโอกำสให้ท ำไดต้ำมควำมจ ำเป็น 1.6 กำรประชุมลบั คือ กำรประชุมท่ี
จะเปิดเผยไดเ้ฉพำะมติหรือขอ้ปฏิบติัเม่ือถึงก ำหนดเท่ำนั้น 1.7 กำรประชุมปรึกษำ คือ กำรประชุม
เพื่อปรึกษำหำรือ เช่น วำงนโยบำย เสนอแนะแนวทำงปฏิบติัแลว้สรุปผล 1.8 กำรประชุมปฏิบติักำร 
คือ กำรประชุมของคณะบุคคลท่ีปฏิบติังำนประเภทเดียวกนั เพื่อแสวงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และ
แนวทำงปฏิบติังำนให้บงัเกิดผลสูงสุด 1.9 กำรประชุมสัมมนำ คือ กำรประชุมเฉพำะกลุ่มแบบหน่ึง
ตำมหวัขอ้ท่ีก ำหนด เพื่อประมวลขอ้คิดและเสนอแนะจำกท่ีประชุม ผูเ้ขำ้ร่วมสัมมนำจะมำจำกแหล่ง
ต่ำงๆกนั 1.10 กำรประชุมช้ีแจง คือ กำรประชุมท่ีผูรั้บผิดชอบของหน่วยงำนเรียกบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง
ในหน่วยงำนนั้นมำรับทรำบขอ้เท็จจริง แนวทำงกำรปฏิบติั โดยไม่มีกำรอภิปรำยแลกเปล่ียนควำม
คิดเห็นโดยตรง 1.11 กำรประชุมใหญ่ คือ กำรประชุมท่ีเปิดโอกำสใหส้มำชิกขององคก์ำรทั้งหมดเขำ้
ร่วมแสดงควำมคิดเห็นตำมเวลำท่ีก ำหนดไวใ้นขอ้บงัคบัองค์กำรนั้นๆ 2. ศพัท์ท่ีใช้เรียกบุคคลท่ี
เก่ียวขอ้งกบักำรประชุม มีดงัน้ี 2.1 ผูจ้ดัประชุม คือ ผูริ้เร่ิมให้มีกำรจดัประชุม2.2 ผูมี้สิทธ์ิเขำ้ประชุม 
คือ ผูมี้สิทธ์ิหรือได้รับเชิญให้เขำ้ประชุม 2.3 ผูเ้ขำ้ประชุม คือ บุคคลท่ีปรำกฏตวัอยู่ ณ ท่ีประชุม 
2.4 องค์ประชุม คือ จ ำนวนผูเ้ข้ำประชุม โดยทัว่ไปต้องไม่น้อยกว่ำก่ึงหน่ึงของสมำชิกทั้งหมด 
2.5 ประธำน คือ ผูท่ี้ท  ำหน้ำท่ีควบคุมกำรประชุมทั้งหมด โดยมีรองประธำนท ำหน้ำท่ีแทน เม่ือ
ประธำนไม่อยู ่2.6 รองประธำน คือ ผูท่ี้ท  ำหน้ำแทนประธำน เม่ือประธำนไม่อยู่ 2.7 เลขำนุกำร คือ 
ผูท้  ำหน้ำท่ีจดัระเบียบวำระกำรประชุมและบนัทึกรำยงำนกำรประชุม โดยมีผูช่้วยเลขำนุกำรช่วย
ปฏิบติังำน พร้อมทั้งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ 2.8 กรรมกำร คือ ผูท้  ำหน้ำท่ีพิจำรณำเร่ืองท่ีอยู่ใน
วำระกำรประชุม และตั้งขอ้เสนอเพื่อให้ท่ีประชุมพิจำรณำ โดยมีคณะอนุกรรมกำรช่วยท ำหน้ำท่ี
เฉพำะเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 2.9 พิธีกร คือ ผูค้วบคุมดูแลควำมเรียบร้อยของท่ีประชุมในกำรประชุม
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สำธำรณะ 2.10 ท่ีประชุม คือ บรรดำผูเ้ขำ้ประชุมทั้งหมด 2.11 เหรัญญิก คือ ผูท้  ำหนำ้ท่ีดำ้นกำรเงิน 
3. ศพัทท่ี์ใชเ้รียกเร่ืองท่ีประชุม มีดงัน้ี 3.1 ระเบียบวำระ คือ เร่ืองท่ีน ำเขำ้ท่ีประชุมของคณะกรรมกำร
ในกำรประชุมเฉพำะกลุ่ม ก ำหนดเป็น วำระท่ี 1 ... วำระท่ี 2...ฯลฯ 3.2 ก ำหนดกำรประชุม คือ เร่ืองท่ี
น ำเขำ้ท่ีประชุมของคณะกรรมกำรในกำรประชุมเฉพำะกลุ่ม และมีเร่ืองส ำคญัท่ีประชุมกนัเพียงเร่ือง
เดียว 3.3 หมำยก ำหนดกำร คือ เอกสำรแจ้งก ำหนดขั้นตอนของงำนพระรำพิธีโดยเฉพำะ 
3.4 ก ำหนดกำร คือ เอกสำรแจ้งก ำหนดขั้นตอนของงำนทัว่ไปท่ีทำงรำชกำรหรือเอกชนจดัข้ึน 
4. ศพัท์ท่ีใช้เรียกวิธีกำรส่ือสำรในกำรประชุม 4.1 เสนอ คือ ผูเ้ขำ้ประชุมมีสิทธ์ิท่ีจะเสนอเร่ืองใด
เร่ืองหน่ึงให้ท่ีประชุมพิจำรณำ 4.2 ขอ้เสนอ คือ เร่ืองท่ีเสนอในท่ีประชุม 4.3 สนบัสนุน คือ กำรเห็น
ด้วยกับข้อเสนอในท่ีประชุม 4.4 คัดค้ำน คือ กำรไม่เห็นด้วยกับข้อเสนอในท่ีประชุม 4.5 กำร
อภิปรำย คือ กำรแสดงควำมคิดเห็นในท่ีประชุม 4.6 ผำ่น คือ ขอ้เสนอท่ีท่ีประชุมยอมรับ 4.7 ตก คือ 
ขอ้เสนอท่ีท่ีประชุมไม่ยอมรับ 4.8 มติ คือ กำรขอควำมคิดเห็นจำกผูท่ี้เขำ้ประชุมเพื่อหำขอ้ยติุ 4.9 มติ
ของท่ีประชุม คือ ขอ้ตดัสินใจของท่ีประชุมเพื่อให้น ำไปปฏิบติั 4.10 มติโดยเอกฉนัท ์คือ มติท่ีผูเ้ขำ้
ประชุมเห็นพอ้งตอ้งกนัทุกคน 4.11 มติโดยเสียงขำ้งมำก คือ มติท่ีผูเ้ขำ้ประชุมส่วนใหญ่เห็นดว้ยกบั
ขอ้ตดัสินใจนั้น วิธีส่ือสำรและกำรใช้ภำษำในกำรประชุม วิธีกำรส่ือสำรและกำรใช้ภำษำในกำร
ประชุมแยกออกไดด้งัน้ี 1. กำรใชภ้ำษำส ำหรับประธำนในท่ีประชุม กำรใชภ้ำษำในท่ีประชุมข้ึนอยู่
กบัรูปแบบของกำรประชุมซ่ึงอำจเป็นกำรประชุมท่ีไม่เป็นทำงพิธีกำรก็ได ้2. กำรใชภ้ำษำของผูเ้ขำ้
ประชุม กำรประชุมอยำ่งเป็นกนัเอง ภำษำท่ีใชป้ระชุมก็จะเป็นลกัษณะสนทนำ แต่ตอ้งใชค้  ำพูดท่ีส่ือ
ควำมหมำยไดช้ดัเจน ส่วนกำรประชุมท่ีเป็นทำงกำร จะตอ้งระมดัระวงักำรใช้ภำษำของตนเองให้
มำกยิ่งข้ึน ควรมีค ำว่ำ “ขอ” ใชเ้สมอในกำรประชุม เพรำะแสดงถึงควำมสุภำพ เช่น ผมขอเสนอว่ำ 
ดิฉันขอให้เล่ือนกำรพิจำรณำเร่ืองน้ีไปครำวหน้ำ คณะครุศำสตร์มีกำรประชุมท่ีส ำคญัหลำยงำน 
บำงคร้ังอำจยงัมีปัญหำเกิดข้ึนในดำ้นเอกสำร หรือดำ้นพิธีกำร 

จำกเหตุผลดงักล่ำวท ำใหผู้ว้ิจยัสนใจท่ีจะศึกษำแนวทำงกำรพฒันำระบบและกลไกกำรบริหำร
จดักำร 

งำนประชุมและพิธีกำร คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์ เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงในกำร
พฒันำกำรประชุม อีกทั้งยงัสำมำรถน ำขอ้มูลมำประยกุตใ์ชเ้พื่อใหส้อดคลอ้งกบักำรด ำเนินงำนกำร
ประกนัคุณภำพกำรศึกษำของคณะครุศำสตร์ มหำวทิยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์อีกดว้ย 

 

1.2  วตัถุประสงค์ของกำรวจัิย 
1.2.1  เพื่อศึกษำแนวทำงกำรพฒันำระบบและกลไกกำรบริหำรจดักำรงำนประชุมและ 

พิธีกำร คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์ 
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1.3  ขอบเขตของกำรวจัิย 
1.3.1 กำรวจิยัในคร้ังน้ีไดศึ้กษำแนวทำงกำรพฒันำระบบและกลไกกำรบริหำรจดักำรงำน

ประชุม 
และพิธีกำรคณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์ 
 

1.4  ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 
1. ประชำกร คือ อำจำรยค์ณะครุศำสตร์ ปีกำรศึกษำ 2562 มหำวทิยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์ 

 จ  ำนวน 43 คน 
2. กลุ่มตัวอย่ำง คือ อำจำรยค์ณะครุศำสตร์ มหำวทิยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์ จ ำนวน  30  คน 

 
1.5  กรอบแนวควำมคิดของโครงกำรวจัิย 

 
 
 

 
 
 
 
1.6  นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 

งำนประชุมและพิธีกำร หมำยถึง งำนท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบักำรประชุม เป็นฝ่ำยเลขำนุกำรใน
กำรประชุมต่ำง ๆ   เตรียมกำรประชุมผูบ้ริหำรระดบัสูงของมหำวิทยำลยั  จดัเตรียมเอกสำร ระเบียบ
วำระกำรประชุม หนงัสือเชิญประชุม บนัทึกผลและกำรจดัท ำรำยงำนกำรประชุม แจง้มติท่ีประชุม
ติดตำมเร่ืองตำมมติท่ีประชุม และประสำนกบัหน่วยงำนภำยในเพื่อเวียนแจง้มติท่ีประชุม กำรจดัท ำ
เอกสำรประกอบวำระกำรประชุมต่ำง ๆ 

อำจำรยค์ณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์ หมำยถึง อำจำรยท่ี์ท ำงำนอยู่ภำยใน
คณะครุศำสตร์ มหำวทิยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 

 

- เพศ  
-  สถำนภำพ 
- วฒิุกำรศึกษำ 
- สำขำวชิำท่ีสงักดั 
 

 

แนวทำงกำรพฒันำระบบและกลไก 
กำรบริหำรจดักำรงำนประชุมและพิธี
กำร คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลยั 
รำชภฏัเพชรบูรณ์ 
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1.7 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 
 

1.7.1 ท ำใหท้รำบถึงแนวทำงกำรพฒันำระบบและกลไกกำรบริหำรจดักำรงำนประชุมและ 
พิธีกำร คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์ 

1.7.2 เพื่อน ำมำเป็นขอ้มูลส ำหรับกำรวำงแผน ปรับปรุงและใชเ้ป็นแนวทำงกำรพฒันำระบบ 
และกลไกกำรบริหำรจดักำรงำนประชุมและพิธีกำร คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลยัรำชภฏัเพชรบูรณ์ 
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2.1  เอกสารและงานวจัิยทีเ่กี่ยวข้อง 
ในการศึกษาคร้ังน้ีเป็นการศึกษาแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการงาน 

ประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ซ่ึงผูว้จิยัไดศึ้กษาคน้ควา้จาก
ต ารา เอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งครอบคลุมเน้ือหาในการท าวจิยัดงัต่อไปน้ี 

2.1.1 งานประชุมและพิธีการ 
2.1.2 การเขียนรายงานการประชุม 
2.1.3 เทคนิคการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ 
2.1.4 งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
2.1.1 งานประชุมและพธีิการ 

1. ความหมายและความจ าเป็นของการประชุม  
1.1 ความหมายของการประชุม ค าวา่ “ประชุม” หมายถึง “มารวมกนัหรือเรียกให้มารวมกนั

เพื่อประโยชน์อยา่งใดอยา่งหน่ึง มาร่วมพบกนัเพื่อปรึกษาหาเรือ เช่น ประชุมกรรมการ (พจนานุกรม
ฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ. 2542, 2546: 657) ค าวา่ “การประชุม” ในความหมายท่ีเขา้ใจกนัทัว่ไป 
หมายถึง “การท่ีบุคคลมาพบปะกันตามนัด หมาย เพื่อร่วมกันคิดและแสดงความเห็นอย่างมี
วตัถุประสงคแ์ละมีระเบียบวิธี” จากความหมายดงักล่าวจะเห็นไดว้า่ การประชุมจะเกิดข้ึนไดต่้อเม่ือ
มี 1. คณะบุคคล 2. การนัดหมาย ได้แก่เวลาและสถานท่ีท่ีก าหนด 3. มีการร่วมกันคิดและแสดง
ความเห็น 4. มีวตัถุประสงค ์5. มี ระเบียบวิธีท่ีเป็นแบบแผนการประชุมนั้น ๆ การประชุมส่วนใหญ่
มกัเป็นการปรึกษาหารือเพื่อหาขอ้ยุติ หรือ หาแนวทาง การด าเนินงาน หากเป็นการพบปะพูดคุย
ทัว่ๆ ไป หรือพบปะในงานร่ืนเริงต่าง ๆ ไม่เรียกว่าเป็น การประชุม 1.2 ความจ าเป็นท่ีตอ้งมีการ
ประชุม เม่ือกล่าวถึงการประชุม หลายคนจะบ่นหรือแสดงอาการเบ่ือหน่าย เพราะมีประสบการณ์ท่ี
ไม่ดี เก่ียวกบัเร่ืองน้ี เช่น ประธานไม่ช านาญในการควบคุมการประชุม กรรมการบางคนผูกขาดการ
พูด ท าให้ เสียเวลา เสียงานท่ีตอ้งเร่งปฏิบติั เป็นตน้ แต่การประชุมก็มีสาเหตุและความจ าเป็นมาก 
กล่าวคือ 1) จ าเป็นตอ้งร่วมกนัวางแผนการท างาน ในการวางแผนการท างานนั้น แมผู้บ้ริหารเองก็
อาจ วางแผนสั่งการโดยล าพงัไม่ได ้การวางแผนการท างานซ่ึงจะตอ้งน าไปปฏิบติัร่วมกนัในองคก์ร 
จึงตอ้งมีการ ร่วมกนัคิด ร่วมกนัก าหนดนโยบาย วางแผน หรือทบทวนนโยบายต่าง ๆ ให้รอบคอบ 
2) จ าเป็นตอ้งปรึกษาหารือกนัเพื่อแกปั้ญหา ในกรณีท่ีเกิดปัญหาข้ึนในองค์กร เช่น ปัญหาการแปร
รูปรัฐวิสาหกิจ การท่ียอดขายตกต ่าลง การร้องเรียนของลูกคา้ ฯลฯ ผูท่ี้เก่ียวขอ้งจะตอ้งร่วมประชุม 
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ปรึกษาหารือเพื่อแกปั้ญหาดงักล่าว เพราะมิใช่ปัญหาของใครคนใดคนหน่ึง หรือแมเ้ป็นปัญหาของ
พนักงานคนเดียว ก็จะตอ้งมีการตั้งกรรมการสอบสวน ซ่ึงตอ้งมีการประชุมพิจารณาเช่นเดียวกนั    
3) จ  าเป็นต้องประหยดัเวลา เม่ือมีปัญหาหรือองค์กรตอ้งการความคิดร่วมกนัของพนักงาน หาก
ผูบ้ริหารจะต้องเดินไปปรึกษาหรือเรียกผูเ้ก่ียวข้องมาปรึกษาทีละคน คงจะต้องใช้เวลามากมาย    
การประชุมเพียง 1 - 2 ชัว่โมง จะท าให้ไดค้  าตอบท่ีตอ้งการ แมบ้างคนจะเบ่ือหน่ายการประชุมบา้ง 
แต่หาก ประธานและเลขานุการเตรียมการดี ก็สามารถประชุมไดก้ระชบั ไม่เสียเวลา 4) จ าเป็นตอ้ง
พูดคุยความลบัในทางราชการหรือธุรกิจอาจมีความลบัท่ีไม่อาจเปิดเผยภายนอก จ าเป็นตอ้งมีการ
ประชุมผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อปรึกษาหรือพิจารณาเร่ืองลบัดงักล่าว เช่น กลยุทธ์ทางการตลาด ราชการลบั 
เป็นตน้ ในกรณีน้ีจะตอ้งเตรียมการจดัห้องประชุม จดัเอกสาร และด าเนินการให้ความลบัอยูใ่น ห้อง
ประชุมเท่านั้น 5) จ าเป็นตอ้งจดัเวลามาตรงกนั โดยปกติพนกังานทุกคนจะมีภารกิจของตนท่ียุง่เหยิง
ทั้งวนั การจะหาเวลาวา่งมาตรงกนันั้นค่อนขา้งยาก องคก์รจึงจ าเป็นตอ้งใชก้ารประชุมเป็นเง่ือนไขท่ี
ผูเ้ก่ียวข้องทุกคน จะต้องยอมรับและวางแผนจดัเวลาของตนให้ตรงกันตามท่ีนัดหมาย หากติด
ภารกิจจ าเป็นจริง ๆ ก็ตอ้งช้ีแจง ประธานท่ีประชุม จะอา้งลอย ๆ วา่ “ไม่วา่ง” นั้นมิได ้การประชุมจึง
เสมือนการบงัคบักลาย ๆ โดยนดัหมาย ล่วงหนา้ใหผู้ป้ระชุมจดัเวลาของตนได ้นอกจากความจ าเป็น
แล้ว การประชุมยงัมีวตัถุประสงค์และประโยชน์หลายประการ ดงัจะกล่าว ในหัวขอ้ท่ี 2 และ 3 
ต่อไป  

2. วตัถุประสงคข์องการประชุม การประชุมแต่ละคร้ังอาจมีวตัถุประสงคห์ลายขอ้ ในท่ีน้ีจะ
แยกให้เห็นชดัเจนแต่ละขอ้ ดงัน้ี 2.1 เพื่อแจง้ขอ้มูลข่าวสาร ในการประชุมทัว่ไปมกัมีการแจง้ขอ้มูล
ข่าวสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัองค์กรโดยรวม การแจง้ขอ้มูล ข่าวสารในการประชุม ได้แก่ประธานและ
เลขานุการเป็นหลกั แต่ประธานอาจมอบหมายให้กรรมการเป็นผูแ้จง้ ก็ได ้เช่น แจง้ยอดขายแต่ละ
เดือน แจง้ข่าวหนงัสือพิมพเ์ก่ียวกบัองค์กร เป็นตน้ 2.2 เพื่อติดตามผลงาน ในการประชุมหากมีการ
มอบหมายงานให้ไปปฏิบัติจะต้องมีการรายงานผลงาน หรือ  ความก้าวหน้าของงานแต่ละช่วง 
วตัถุประสงคข์องการประชุมเร่ืองน้ี จะท าให้ทราบปัญหาอุปสรรคของงาน เพื่อแกไ้ขต่อไป และอาจ
เพื่อเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตามก าหนด 2.3 เพื่อตัดสินใจหรือแก้ปัญหา เน่ืองจากการ
ปฏิบติังานบางคร้ัง ผูป้ฏิบติัไม่สามารถตดัสินใจหรือแกปั้ญหาไดต้ามล าพงั จึงตอ้ง เสนอท่ีประชุม
เพื่อตดัสินใจหรือแกปั้ญหาร่วมกนั ซ่ึงจะรอบคอบและชดัเจนกวา่ท่ีจะท าโดยล าพงั โดยเฉพาะ งาน
ใหญ่ๆ ระดบัองคก์รหรือระดบัชาติ ผูป้ฏิบติัอาจไม่มีอ านาจเพียงพอในการตดัสินใจ ตอ้งอาศยัมติท่ี
ประชุม 2.4 เพื่อก าหนดนโยบาย การก าหนดนโยบายอาจเป็นการก าหนดโดยผูบ้ริหารเอง หรือ
น าเขา้ท่ีประชุมเพื่อร่วมกนัก าหนด นโยบาย ท่ีประชุมจะร่วมกนัก าหนดนโยบายหรืออาจวางแผน
งานเพื่อสะดวกแก่ฝ่ายปฏิบติัก็ได้ ส่วนใหญ่มกั เป็นการประชุมระดบัผูบ้ริหารซ่ึงมีอ านาจหน้าท่ี
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ก าหนดนโยบายโดยตรง 2.5 เพื่อทบทวนนโยบาย บางคร้ังนโยบายอาจมีปัญหาในการน าไปปฏิบติั 
จึงต้องมีการประชุมเพื่อทบทวนหรือ เปล่ียนแปลงแก้ไขนโยบายดังกล่าว รวมทั้ งการแก้ไข
กฎระเบียบต่าง ๆ หลงัจากใชไ้ประยะหน่ึง 2.6 เพื่อปรับปรุงงาน องคก์รต่าง ๆ จะตอ้งมีการปรับปรุง
พฒันางานอยู่เสมอ การประชุมท่ีมีวตัถุประสงค์เพื่อการ ปรับปรุงงานอาจเป็นการประชุมระดับ
ปฏิบติัการหรือระดบัผูบ้ริหารก็ได ้เช่น บริษทัไดรั้บการร้องเรียนจาก ลูกคา้วา่บริการไม่เหมาะสม 
ผูเ้ก่ียวขอ้งก็จะประชุมกนัเพื่อร่วมกนัก าหนดแนวทางในการบริการให้เหมาะสม ยิ่งข้ึน ผูเ้ก่ียวขอ้ง
กบัการประชุมจะตอ้งก าหนดวตัถุประสงคข์องการประชุมดงักล่าวและจดัประชุมให้ สอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงค์ เช่น จดัสถานท่ีส าหรับการประชุมใหญ่หรือการประชุมกลุ่มย่อย จดัเตรียมเอกสาร 
แผนการปฏิบติังานใหช้ดัเจนครบถว้น เป็นตน้  

3. ประโยชน์ของการประชุม การประชุมมีความส าคญัและมีประโยชน์หลายประการ ดงัน้ี 
3.1 Communication การประชุมเป็นการส่ือสารท่ีส าคญั ซ่ึงผูท้  างานได้มาพบปะปรึกษาหารือกนั 
เป็นการส่ือสาร ทางตรงคือเผชิญหนา้กนั และเป็นการส่ือสารสองทางคือทั้งสองฝ่ายสามารถโตต้อบ
กันได้ทันที โดยมีประธาน และกรรมการต่าง ๆ เป็นผูดู้แลช่วยเหลือ จึงนับเป็นการส่ือสารท่ีมี
ประสิทธิภาพสูง 3.2 Participation การประชุมคือแหล่งท่ีทุกคนจะมีส่วนร่วมในการท างาน เช่น การ
ประชุมระดมสมอง การประชุม มอบหมายงานหรือประชุมปรึกษาหารือ เป็นตน้ สมาชิกทุกคนจะมี
โอกาสเสนอความเห็นหรือมีส่วนร่วมในการ ลงมติ เม่ือมีส่วนร่วมในการลงมติก็จะตระหนักใน
ความส าคญัของมติ และยินดีท่ีจะมีส่วนร่วมในการปฏิบติังาน ไป 3.3 Directing ท่ีประชุมสามารถ
ช้ีแนะ หรือช้ีนน าผูป้ฏิบติังานให้ด าเนินการอยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม ไม่ตอ้ง เสียเวลาลองผิดลอง
ถูก ท่ีประชุมอาจก าหนดนโยบายและแนวทางปฏิบติัดว้ย ส่งผลให้สามารถด าเนินการได้ อย่างถูก
ทิศทางและรวดเร็ว 3.4 Co-ordination การประชุมเป็นการสร้างความร่วมมือร่วมใจ ท่ีส าคญัยิ่ง ท่ี
ประชุมเป็นเสมือนจุดศูนยก์ลางของ องค์กรท่ีทุกฝ่ายสามารถร่วมกนัคิด ช่วยกนัท าอยา่งมีเอกภาพ 
เลขานุการจะเป็นผูป้ระสานงานให้ทุกฝ่าย ด าเนินการตามก าหนด 3.5 Monitoring and Control ท่ี
ประชุมจะสามารถติดตามผลงาน ตรวจสอบและก าหนดแนวทางการท างานในองคก์รไดเ้ป็น อยา่งดี
เช่น มอบหมายให้หน่วยงานไปจดัท าโครงการฝึกอบรม ก็จะมีการก ากบัดูแลติดตามผลการอบรม
และ ประเมินผลการอบรมวา่เป็นไปตามวตัถุประสงคห์รือไม่ โดยใหมี้การรายงานผลการด าเนินการ
รอบรมในการ ประชุมหลงัจากเสร็จส้ินโครงการนั้น ๆ 3.6 Evaluation ท่ีประชุมสามารถวดัผลหรือ
ประเมินผลการปฏิบติังานในองค์กรได ้เช่น จากการรายงานผลการ จ าหน่ายผลิตภณัฑ์ใหม่ ท่ีการ
ประชุมก็สามารถประเมินผลไดว้า่บรรลุเป้าหมายหรือไม่เพียงใด ควรจะส่งเสริม พฒันาต่อไป หรือ
ควรยุติการผลิต เป็นตน้ 3.7 Consultation and Discussion ท่ีประชุมเป็นโอกาสท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งจะไดใ้ห้
ค  าแนะน า ปรึกษาหารือ และถกเถียงเร่ืองราวต่างๆร่วมกนั โดยมีขอ้ยุติท่ีเป็นประโยชน์ต่อองค์กร   



9 
 

3.8 Problem Solving หากมีปัญหาในองค์กร ท่ีประชุมคือท่ีพึ่ งในการแก้ปัญหาต่างๆ เช่น ปัญหา
ความผิดทางวินัย ของข้าราชการก็ต้องตั้ งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาแก้ปัญหาหรือ
พิจารณาลงโทษต่อไป ปัญหา ภายนอกองค์กร เช่น ภยัพิบติัต่างๆ ก็อาจตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ช่วยเหลือบรรเทาทุกข ์เป็นตน้ 3.9 Morale or Esprit de Corp. ประโยชน์ดา้นจิตใจหรือขวญัก าลงัใจ
ของบุคลากร องคก์รอาจมีการตั้งคณะกรรมการสวสัดิการเพื่อ ช่วยเหลือพนกังาน การตั้งกรรมการ
ประชุมพิจารณาให้ทุนการศึกษาแก่บุคลากร เป็นตน้ ท่ีประชุมจะพิจารณา ให้ความช่วยเหลืออยา่ง
เหมาะสม นบัเป็นประโยชน์ท่ีส าคญัอยา่งหน่ึงของการประชุม จะเห็นไดว้า่ การประชุมมีประโยชน์
หลายประการ ควรท่ีบุคลากรจะให้ความส าคญัและร่วม การประชุมท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อความส าเร็จของ
องคก์รต่อไป     

4. การแบ่งประเภทของการประชุม มีผูแ้บ่งประเภทของการประชุมเป็นหลายแบบ หลายวิธี
โดยข้ึนอยู่กบัเกณฑ์ในการแบ่ง ในท่ีน้ีจะแบ่ง ตามเกณฑ์ต่าง ๆ 6 เกณฑ์ ไดแ้ก่ 4.1 แบ่งตามความ
เป็นทางการและไม่เป็นทางการ การประชุมทัว่ ๆ ไปมีทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ การ
ประชุมท่ีเป็นทางการ ควรจะมี องคป์ระกอบของการประชุมท่ีชดัเจนและมีรายรายงานการประชุม
ตามระเบียบ ส่วนท่ีไม่เป็นทางการนั้นมีเพียง เง่ือนไขการพบปะแลกเปล่ียนความคิดเห็นกนัตั้งแต่ 3 
คนข้ึนไป รวมทั้งการชุมนุมใด ๆ ท่ีไม่มีพิธีการ ไม่มี ระเบียบวาระในการประชุมดว้ย 4.2 แบ่งตาม
ความสม่ าเสมอ การประชุมแต่ละประเภทอาจมีก าหนดการไวอ้ยา่งแน่นอนเป็นการประจ า เช่น การ
ประชุม คณะรัฐมนตรีมีประจ าทุกวนัองัคาร การประชุมคณบดีของสถาบนัอุดมศึกษามีเป็นประจ า
ทุกเดือน การ ประชุมของหน่วยงานบางแห่งมีทุก 2 เดือน ทุก 3 เดือน ทุก 4 เดือน หรือปีละ 2 คร้ัง 
การประชุมมูลนิธิ การประชุมผูถื้อหุ้นท่ี มีปีละคร้ัง เป็นตน้ เรียกวา่เป็นการประชุมประจ า แต่มีการ
ประชุมบางอยา่ง เช่น การ ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเฉพาะกิจ ไม่มีก าหนดการประชุมท่ีนดั
หมายไวแ้น่นอน สุดแต่ความจ าเป็น ความเหมาะสมและความสะดวกของกรรมการผูเ้ก่ียวข้อง 
เรียกวา่ การประชุมเฉพาะกิจ 4.3 แบ่งตามจ านวนคน ไม่ก าหนดแน่นอนตายตวั ข้ึนอยู่กบัลกัษณะ
การประชุมนั้น เช่น การประชุมเพื่อปรึกษาหารือ อาจมีจ านวนตั้ งแต่ 3 คนข้ึนไป การประชุม
กรรมการ แลว้แต่จ านวนคนในคณะกรรมการนั้น การประชุมใหญ่ ขององคก์รบางอยา่งจะก าหนด
ไวช้ดัเจน เช่น การประชุมใหญ่ของสมาคมหรือสหกรณ์ ก าหนดวา่ตอ้งมีสมาชิก เขา้ประชุมไม่นอ้ย
กวา่คร่ึงหน่ึงของสมาชิกทั้งหมด หรือไม่น้อยกวา่ 35 คน แลว้แต่จ านวนไหนจะถึงก่อน ถา้ สมาคม
มีสมาชิก 50 คน มีผูเ้ข้าประชุมเพียง 25 คนก็พอแล้ว แต่ถ้าสมาชิก 2,000 คน ต้องรอให้มีผูเ้ข้า 
ประชุมครบ 35 คน จึงประชุมได ้นอกจากนั้น ถา้เป็นการประชุมระดบัทอ้งถ่ิน ระดบัชาติหรือระดบั 
นานาชาติ จ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุมก็จะแตกต่างกนัไป 4.4 แบ่งตามสมยัประชุม แบ่งออกเป็นสมยั
สามญัและสมยัวิสามญั การประชุมสมยัสามญั หมายถึงการประชุมประจ าขององคก์รท่ีไดมี้ก าหนด
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ไวแ้น่นอนวา่ให้มีการประชุมอย่างไร เช่น การประชุมรัฐสภาก าหนดให้มีวนัพุธและวนั พฤหสับดี
ทุกสัปดาห์ต่อเน่ืองไป      3 เดือน พกั 3 เดือน ถา้เป็นประชุมตามก าหนดน้ี เรียกว่าการประชุมสมยั 
สามัญ ถ้ามีกิจจ าเป็นจะต้องประชุมเป็นกรณีพิเศษ เช่น เพื่อพิจารณางบประมาณ ซ่ึงมกัจะเปิด
ประชุมในช่วง ท่ีมีการพกัการประชุมสมยัสามญันั้น เรียกวา่ การประชุมสมยัวิสามญั คือไม่ใช่ตาม
เวลาท่ีก าหนดไวต้ามปกติ 4.5 แบ่งตามเน้ือหา การประชุมแต่ละประเภทมกัจะมีเน้ือหาแตกต่างกนั
ไปตามวตัถุประสงค์ของการประชุมนั้น เช่น การประชุมรัฐสภาจะเป็นเน้ือหาเก่ียวกบัการเมือง มี
การพิจารณากฎหมายต่าง ๆ เป็นหน้าท่ีหลัก การประชุม คณะรัฐมนตรีเป็นเร่ืองของการบริหาร
ราชการแผน่ดิน การประชุมสภาท่ีปรึกษาเศรษฐกิจแห่งชาติ ก็จะเป็น เร่ืองเก่ียวกบัเศรษฐกิจ ถา้เป็น
สภาวิชาการของสถาบนัอุดมศึกษาจะประชุมเร่ืองเก่ียวกบังานวิชาการเป็นตน้ จะเห็นไดว้่า เน้ือหา
ของการประชุมจะเป็นไปตามวตัถุประสงคข์องการจดัตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีด าเนินการ ประชุม
นั้น 4.6 แบ่งตามรูปแบบหรือวิธีการ วิธีการจดัการประชุม มีหลายรูปแบบ เช่น การประชุมทัว่ไป 
(Conference) การประชุมองคก์ร (Meeting or Staff meeting) การประชุมคณะกรรมการ (Committee 
Meeting) การประชุมสัมมนา (Seminar) การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) การประชุมย่อย 
(Group Discussion) การประชุม อภิปราย (Panel Discussion) และการประชุมระดมความคิด 
(Brainstorming) เป็นตน้ 

5. การประชุมอยา่งเป็นทางการ 5.1 การประชุมทัว่ไป (Conference) เป็นการประชุมพบปะ
หารืออย่างเป็นทางการ ผูเ้ขา้ประชุมจะมาจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง องค์ประกอบของการประชุม
ครบถว้น ทั้งประธาน เลขานุการ สมาชิกและผูรั้บเชิญเขา้ร่วมประชุม มีระเบียบ วาระการประชุม
ชัดเจน พร้อมทั้ งให้มีการจดรายงานการประชุมด้วย ลักษณะ เป็นการประชุมใหญ่หรือประชุม
เฉพาะเร่ือง มีบุคคลหลายฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งมาร่วม ประชุมอย่างเป็นทางการ ตามระเบียบวาระการ
ประชุมท่ีชัดเจน มีการปรึกษาหารือหรืออภิปรายอย่างเป็น กิจจะลักษณะ สมาชิกจะแสดงความ
คิดเห็น อภิปรายหรือให้ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ จะตอ้งพูดกบัประธานเท่านั้น ถา้พูดระหวา่งสมาชิกดว้ย
กนัเองถือเป็นการผิดมารยาทของการประชุม สมาชิกจะพูดไดก้็ต่อเม่ือประธาน อนุญาตให้พูด เช่น 
การประชุมรัฐสภา ประธานรัฐสภามีหนา้ท่ีพูดคนเดียว คนอ่ืนจะพูดตอ้งไดรั้บอนุญาตจาก ประธาน
เสียก่อน ภาษาองักฤษจึงเรียกประธานรัฐสภาว่า House Speaker วตัถุประสงค์ การประชุมทัว่ไป 
บางคร้ังเป็นการแจง้นโยบาย ค าสั่ง หรือแนวนโยบายทาง ปฏิบติังานของบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง หรือเป็นการประชุมใหญ่สามญัประจ าปีขององค์กร สมาคม หรือมูลนิธิ เพื่อสรุปและ
ประเมินผลงานท่ีผ่านมา รวมทั้ งวางแผนการท างานในอนาคตด้วย 5.2 การประชุมในองค์กร 
(Meeting or Staff meeting) เป็นการประชุมพบปะเพื่อปรึกษาหารือกนัภายในองคก์ร เพื่อมอบหมาย
งาน ให้นโยบายหรือ เพื่อประโยชน์ในทางการบริหารของแต่ละองค์กร ลกัษณะ เป็นการประชุม
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พบปะกนัภายในองคก์รหรือหน่วยงาน มีหวัหนา้หรือผูท่ี้หวัหนา้ มอบหมายเป็นผูน้ าการประชุม ไม่
เคร่งครัดในระเบียบวาระการประชุม โดยมากเป็นไปตามผูบ้ริหารจะก าหนด ประเด็นให้ จะมีการ
บนัทึกการประชุมหรือไม่ก็ได ้แต่หน่วยงานท่ีไดม้าตรฐานควรจะบนัทึกการประชุมไวทุ้กคร้ัง การ
ประชุมหารือเป็นกิจจะลกัษณะ แต่บรรยากาศเป็นกนัเอง วตัถุประสงค ์เพื่อก าหนดการท างานหรือ
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาขององค์กร หรือเพื่อประโยชน์ใน  การบริหารจัดการ การเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพของพนักงาน การติดต่อส่ือสาร การประสานงาน การติดตาม ผลงานและการ
ประเมินผล รวมทั้งการแก้ปัญหาขององค์กร 5.3 การประชุมคณะกรรมการ (Committee Meeting) 
เป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มงานท่ีจดัในรูปของกรรมการหรืออนุกรรมการ โดยได้รับแต่งตั้งและ 
มอบหมายภารกิจเฉพาะเร่ือง เช่น คณะกรรมการพิจารณาตดัสินรางวลัซีไรต์ คณะอนุกรรมการ
พิจารณา คัดเลือกศิลปินแห่งชาติ คณะกรรมาธิการศึกษาและวฒันธรรม คณะกรรมาธิการ
ต่างประเทศ เป็นตน้ ลกัษณะ การประชุมแบบน้ีเป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มของคณะกรรมการนั้น ๆ 
มีภารกิจในการ ด าเนินงานไปตามวตัถุประสงค์ หรืออ านาจท่ีได้รับมอบหมายตามค าสั่งหรือ
ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ มีประธานคณะกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ จ านวนมากนอ้ย
ตามความจ าเป็น อาจเชิญผูเ้ก่ียวขอ้งเขา้ ประชุมดว้ยเพื่อให้ขอ้มูลและรายละเอียดตามท่ีตอ้งการ มี
ระเบียบวาระการประชุมชดัเจน และมีรายงานการประชุมทุกคร้ัง กรรมการดงักล่าวน้ี เม่ือภารกิจท่ี
ได้รับมอบหมายเสร็จส้ินก็สลายตวั หรืออาจมีก าหนด ระยะเวลาท่ีแน่นอนส าหรับกรรมการคณะ
หน่ึงถา้ภารกิจนั้นมีต่อเน่ือง วตัถุประสงค์ เพื่อจดัประชุมปรึกษาหารือเร่ืองราวต่างๆ ตามภารกิจท่ี
ได้รับมอบหมาย และ ภารกิจนั้นเป็นความรับผิดชอบของคณะกรรมการท่ีจะตอ้งด าเนินการให้
บรรลุเป้าหมายตามระยะเวลาท่ี ก าหนด 5.4 การประชุมสัมมนา (Seminar) เป็นการประชุมสมาชิกผู ้
มีความรู้ มีประสบการณ์และมีความสนใจในเร่ืองเดียวกนั ร่วม ปรึกษาหารือหรือร่วมใจกันคิด
แกปั้ญหา ศึกษาคน้ควา้ในเร่ืองท่ีสนใจร่วมกนันั้น โดยทัว่ไปจะเชิญผูท่ี้เช่ียวชาญ หรือผูท้รงคุณวุฒิ
ในเร่ืองนั้นมาใหค้  าแนะน าปรึกษาเพิ่มเติม เป็นการประชุมแบบครบองค ์อาจมีแยกประชุม เป็นกลุ่ม
ยอ่ยแลว้น าขอ้คิดเห็นมาเสนอต่อท่ีประชุมรวม เพื่อน ามาเป็นขอ้คิดเห็นโดยสรุป ลกัษณะ เป็นการ
ประชุมท่ีมีก าหนดการและแบบแผนท่ีแน่นอน มีคณะกรรมการด าเนินการจดั สัมมนา รับผิดชอบ
การจดัสัมมนานั้น ๆ ก าหนดหัวข้ออย่างชัดเจน ท่ีไม่แคบและไม่กวา้งจนเกินไปเพื่อสัมมนา มี
ผูท้รงคุณวุฒิมาร่วมอภิปราย บรรยายหรือรายงานสรุปผลการวิจยั หรือเสนอผลงานวิชาการ เพื่อจะ
น าความรู้ เหล่านั้นไปพิจารณาประกอบการวิเคราะห์วิจารณ์ในกลุ่มย่อย ก่อนจะน ามาเสนอในท่ี
ประชุมใหญ่ต่อไป วตัถุประสงค์ เพื่อร่วมกนัปรึกษาหารือ ศึกษาคน้ควา้ในเร่ืองท่ีผูร่้วมประชุมมี
ความสนใจร่วมกัน ไม่ว่าจะเป็นเน้ือหาวิชาการ เร่ืองราวต่าง ๆ ตลอดจนปัญหาท่ีเกิดข้ึนและ
เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองนั้น ๆ สรุปความ คิดเห็นให้เป็นแนวทางเพื่อพฒันาความรู้และแกปั้ญหาต่าง ๆ ใน
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เร่ืองท่ีสัมมนาต่อไป 5.5 การประชุมเชิงปฏิบติัการ (Workshop) เป็นการประชุมท่ีใช้กันมากใน
วงการธุรกิจอุตสาหกรรม ผูร่้วมประชุมมีจ านวนไม่มากนัก พอเหมาะสมกบัอุปกรณ์และเคร่ือง
อ านวยความสะดวกเพื่อการฝึกปฏิบัติได้เต็มท่ี  สมาชิกจะต้องศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์และ
ปรึกษาหารือถึงปัญหา เพื่อหาแนวทางแก้ไข การจัดประชุมจะต้องมีเอกสาร มีหนังสือ หรือ 
รายละเอียดของขอ้มูลต่าง ๆ ประกอบการประชุม เพื่อใหผู้เ้ขา้ประชุมไดรั้บประโยชน์เตม็ท่ี ลกัษณะ 
เป็นการประชุมท่ีก าหนดเร่ืองราวและแบบแผนไวอ้ย่างชัดเจน มีจุดมุ่งหมายเฉพาะ เพื่อเพิ่มพูน
ทกัษะ ความรู้ ประสบการณ์ในการพฒันาประสิทธิภาพของการปฏิบติังานในเร่ืองท่ีจดัประชุมนั้น ๆ 
โดยตรง มีการฝึกปฏิบติัการทางดา้นเอกสาร หรือดา้นวสัดุอุปกรณ์ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีจดัประชุม
นั้น วตัถุประสงค์ เพื่อเตรียมบุคลากรทีมีความพร้อมสูง ให้สามารถเพิ่มประสิทธิภาพขององค์กร 
หรือหน่วยงานในเร่ืองท่ีมีการประชุมเชิงปฏิบติัน้ีโดยเฉพาะ ให้ผูเ้ขา้ประชุมไดฝึ้กปฏิบติังานนั้นได้
อย่างมี ประสิทธิภาพ 5.6 การประชุมย่อย (Group Discussion) ในการประชุมใหญ่ของสมาชิกต่อ
ปัญหาใดปัญหาหน่ึงนั้น มกัจะมีปัญหาแยกยอ่ยตามมา ท่ีประชุมใหญ่จึงจดัแบ่งให้มีการประชุมกลุ่ม
ย่อยข้ึน เพื่อให้กลุ่มย่อยนั้นได้ไประดมความคิดเก่ียวกบัปัญหาย่อย ท่ีไดรั้บมอบหมาย เม่ือได้ผล
ประการใดก็สรุปมาน าเสนอต่อท่ีประชุมใหญ่เพื่อร่วมพิจารณาต่อไป ลักษณะ จดัรูปแบบการ
ประชุมเหมือนการประชุมใหญ่ มีประธานกลุ่มย่อย สมาชิกและ เลขานุการ ทุกต าแหน่งท าหน้าท่ี
เหมือนการประชุมทัว่ไป ประธานเป็นผูก้ระตุน้ให้สมาชิกแสดงความคิดเห็น ต่อปัญหาท่ีได้รับ
มอบหมาย และเลขานุการเป็นผูจ้ดบันทึกและท ารายงานเสนอต่อท่ีประชุมใหญ่ วตัถุประสงค ์
เพื่อให้การประชุมใหญ่ไดข้อ้สรุปท่ีมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากท่ีประชุมกลุ่มยอ่ย ไดรั้บมอบหมายให้
พิจารณาปัญหาในวงแคบลง และระดมความคิดของผูส้นใจต่อปัญหานั้น โดยทัว่ไปเม่ือมี การแยก
ย่อยปัญหาแล้ว จะเปิดให้สมาชิกผูมี้ความรู้และประสบการณ์ในปัญหานั้น ๆ สมคัรเขา้กลุ่มตาม
ความ ถนัดและความสนใจ  5.7 การประชุมอภิปราย (Panel Discussion) เป็นการประชุมท่ีมีกลุ่ม
ผูท้รงคุณวุฒิในด้านใดด้านหน่ึง จ านวน 4 - 5 คน มาแสดงความคิดเห็น ต่อหัวเร่ืองท่ีน ามาเข้า
ประชุมนั้น โดยมีผูเ้ขา้ฟังซ่ึงจะมีส่วนร่วมในการถามปัญหาเม่ือผูอ้ภิปรายเปิดโอกาสใหใ้น ตอนทา้ย 
ในการซกัถามปัญหานั้นอาจจะมีการแสดงความคิดเห็นแทรกไดบ้า้งตามความเหมาะสม ลกัษณะ มี
ประธานเปิดการประชุมอภิปราย ช้ีแจงเหตุผลและความเป็นมาของปัญหาท่ีน ามาสู่ การอภิปรายนั้น 
แนะน าผูด้  าเนินการอภิปราย (moderator) ให้ผูด้  าเนินการอภิปรายแนะน าผูร่้วมอภิปราย ก าหนด
กฎเกณฑ์การอภิปราย และให้ผูอ้ภิปรายพูดทีละคน เสนอแนวคิดท่ีมีต่อปัญหาหรือเร่ืองราวของ
ปัญหา นั้ น ๆ ช่วยน าการอภิปรายให้อยู่ในประเด็น และสรุปเป็นระยะ ๆ จนจบการอภิปราย 
วตัถุประสงค์ เพื่อให้ผูฟั้งไดเ้ขา้ใจถึงปัญหาท่ีน ามาอภิปรายนั้น จากผูท้รงคุณวุฒิ ท่ีอาจจะเป็น การ
ช้ีแนะ ส ารวจ ตรวจสอบปัญหาดังกล่าว ท าความเข้าใจในแง่มุมต่าง ๆ ให้ข้อเท็จจริง แนวคิด 
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ประเมินขอ้ดี และขอ้เสียท่ีมีการกระท าต่อปัญหาท่ีผ่านมา พร้อมทั้งเสนอแนะวิธีท่ีควรจะด าเนิน
ต่อไป 5.8 การประชุมระดมความคิด (Brainstorming) เป็นการระดมความคิด ความเห็น หรือ
ขอ้คิดเห็นของสมาชิกท่ีเขา้ร่วมประชุมต่อเร่ืองใดเร่ือง หน่ึง เปิดโอกาสใหส้มาชิกแสดงความคิดเห็น
ของตนเองอยา่งเสรี ไม่มีขอ้จ ากดั ไม่ค  านึงถึงความถูกผิด ความ เหมาะสม ความควรไม่ควร เป็นไป
ได้หรือไม่ก็ได้ ลักษณะ เป็นการประชุมท่ีมักจะมีสมาชิกจ านวนน้อย แต่เป็นผูมี้ประสบการณ์ 
ความรู้ความคิด ริเร่ิมสร้างสรรค์ อาจจะมีระเบียบวาระหรือไม่ก็ได ้แต่ผูน้ าในการประชุมจะตอ้ง
กระตุน้ให้สมาชิกแสดงความ คิดเห็นให้มากท่ีสุด ให้ขอ้เสนอแนะอยา่งเสรีต่อปัญหาท่ีตั้งข้ึน ให้ได้
ปริมาณมากท่ีสุดในเวลาจ ากดั ไม่ตอ้ง ค านึงถึงคุณภาพ หรือความเป็นไปได ้ดีหรือไม่ดี ควรหรือไม่
ควรก็ตาม ขอ้คิดเห็นจะไม่มีการโตแ้ยง้ใน รายละเอียด สมาชิกทุกคนเม่ือไดเ้ห็นขอ้เสนอหมดแลว้ 
จะยอ้นกลบัมาร่วมพิจารณาดูขอ้เสนอใหม่และปรับปรุง ให้เหมาะสมสมบูรณ์ต่อไป วตัถุประสงค ์
การระดมความคิดน้ีเป็นวิธีการท่ีให้โอกาสสมาชิกไดแ้สดงความคิดเห็นต่อปัญหา ท่ีตั้งเป็นหัวขอ้
เร่ืองข้ึนไดอ้ยา่งเสรี ไม่มีขอบเขตของความถูกตอ้งเหมาะสม ความคิดดีๆ ของสมาชิกบางคนท่ี อาจ
ถูกกดซ่อนไวด้ว้ยเหตุผลบางอยา่งก็จะไดแ้สดงออกมาในท่ีประชุมนั้นได ้และอาจเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม ต่อไป 5.9 การประชุมรับฟังความคิดเห็นสาธารณะหรือประชาพิจารณ์ (Public Hearing) 
เป็นการประชุมเพื่อขอประชามติของรัฐบาลหรือหน่วยงานของรัฐ เพื่อโครงการสาธารณะอยา่งใด 
อย่างหน่ึง ลกัษณะ เป็นการจดัประชุมใหญ่เพื่อเสนอโครงการโดยคณะผูรั้บผิดชอบ มีสมาชิกผูจ้ะ
ไดรั้บ ผลกระทบจากโครงการเขา้ร่วมฟังและแสดงความคิดเห็นอยา่งกวา้งขวาง วตัถุประสงค์เพื่อ
แสดงความจริงใจต่อการจดัโครงการ และหาความชอบธรรมในการด าเนินการ มิให้เกิดอุปสรรค
เม่ือได้เร่ิมต้นบริหารโครงการแล้ว 6. การประชุมอย่างไม่เป็นทางการ การประชุมอย่างไม่เป็น
ทางการน้ีอาจมีข้ึนไดเ้สมอ บางคร้ังก็มีประโยชน์ต่อสาธารณะ แต่บางคร้ังก็มี ประโยชน์ต่อชุมชน
หรือกลุ่มชนเท่านั้น อยา่งไรก็ตาม การประชุมทุกคร้ังยอ่มมีประโยชน์ต่อสมาชิกท่ีเขา้ ประชุมในแง่
ท่ีท าให้เกิดการแสดงความคิดเห็นต่าง ๆ และยอมรับต่อมติท่ีประชุม การประชุมอย่างไม่เป็น 
ทางการนั้นไดแ้ก่ การร่วมรับประทานอาหารกลางวนั (Lunch Time) การชุมนุมน้ าชา (Tea-Coffee 
Break) เสวนาเวลาส าราญ (Happy Hour) สังสรรค์กนัยามว่าง (Free-time) เป็นตน้ แต่ละงานจะมี
ผูท้รงคุณวุฒิเป็น ผูเ้ล่าเร่ืองประสบการณต่าง ๆ ให้ผูเ้ขา้ร่วมงานฟัง พร้อม ๆ กบัการรับประทาน
อาหารหรือ เคร่ืองด่ืม อาหารว่าง 7. การประชุมประเภทอ่ืน ๆ  7.1 การประชุมแบบรัฐสภา 
(Assembly) 7.2 การประชุมใหญ่หรือการประชุมประจ าปี (Convention หรือ Annual Conference) 
7.3 การประชุมแบบซินดิเกต (Syndicate) เพื่อการแกปั้ญหาโดยใชก้ระบวนการกลุ่มอยา่งมี ขั้นตอน 
เพื่อหาข้อคิดเห็นและข้อยุติ  7.4 การประชุมโต๊ะกลม (Round-table Meeting) ผูเ้ข้าร่วมประชุม
จ านวนไม่ เกิน 15 คน มีความ เสมอภาคกันทุกคน 7.5 การประชุมเพื่อแลกเปล่ียนข่าวสาร 
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(Fishbowl) จะมีผู ้ร่วมสังเกตการณ์ด้วย 7.6 การประชุมแบบชุมนุมปาฐกถา (Symposium) มี
ผูท้รงคุณวุฒิมาแสดงปาฐกถาในเร่ืองต่าง ๆ 7.7 การประชุมแบบอภิปรายทัว่ไป (Forum) เป็นการ
เปิดอภิปรายทัว่ไปเพื่อสนบัสนุน หรือโตแ้ยง้ ความเห็นของคณะผูอ้ภิปราย 7.8 การประชุมแบบ 66 
หรืออภิปรายกลุ่มยอ่ย (Phillips 66 or Buzz Session or Huddle method) เพื่อตอ้งการไดค้วามคิดเห็น
จากกลุ่มดว้ยเวลาอนัรวดเร็ว 7.9 การประชุมแบบปุจฉา - วิสัชนา (Question & Answers) 7.10 การ
ประชุมแบบจ่ายตลาด (Shopping) ผูน้ าการประชุมจะตั้งค  าถามแลว้ให้ผูเ้ขา้ประชุมเขียน ค าตอบลง
ในกระดาษโดยไม่ตอ้งลงช่ือ แลว้จดัรวบรวมความเห็นเป็นกลุ่มเพื่อน าไปสู่การสรุป 8. การจดัการ
ประชุม การประชุมท่ีดีจะตอ้งมีการเตรียมการให้พร้อมก่อนการประชุม ระหวา่งประชุมก็ตอ้งมีการ
ด าเนินการ ตามระเบียบวาระและตามบทบาทหน้าท่ีของผูเ้ก่ียวขอ้ง หลงัจากเลิกประชุมแลว้ ก็ยงัมี
ภารกิจให้ตอ้งติดตาม งานหรือด าเนินการต่อไป การจดัการประชุมแต่ละขั้นตอนมีรายละเอียดดงัน้ี 
8.1 การเตรียมการก่อนการประชุม ทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้องมีภาระหน้าท่ีท่ีจะต้องเตรียมการก่อนการ
ประชุม โดยเฉพาะเลขานุการ จะตอ้งจดัท าระเบียบวาระการประชุมประสานงานกบัหน่วยงานท่ี
เสนอเร่ืองเขา้ท่ีประชุม รวบรวมเอกสาร ประกอบการประชุม ออกหนงัสือเชิญประชุม ประสานงาน
กบัฝ่ายอาคารสถานท่ีในการจองห้องและจดัห้อง ประชุม จดัเคร่ืองด่ืม อาหารว่าง โสตทศันูปกรณ์
ต่าง ๆ เช่น ไมโครโฟน คอมพิวเตอร์ และเคร่ืองฉาย LCD เคร่ืองบนัทึกเสียง เป็นตน้ นอกจากนั้น 
เลขานุการจะตอ้งเตรียมเสนอรายงานการประชุมคร้ังก่อนเพื่อให้ท่ี ประชุมพิจารณารับรอง ส าหรับ
สมาชิกจะตอ้งเตรียมเร่ืองเสนอท่ีประชุมโดยผา่นเลขานุการล่วงหนา้ตามก าหนด เตรียม อ่านรายงาน
การประชุมและเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุมทุกเร่ือง ส าหรับประธานท่ีประชุม แมจ้ะ
เป็นผูน้ าท่ีมีความรู้และรู้เร่ืองท่ีจะเขา้ประชุมค่อนขา้งดี ก็จะ ตอ้งเตรียมตวัให้พร้อม โดยอ่านเอกสาร
ประกอบอย่างละเอียด เตรียมข้อสังเกต พิจารณาและวิเคราะห์เร่ือง อย่างรอบคอบ และเตรียม
ประเด็นท่ีจะให้ผูเ้ขา้ประชุมช้ีแจง นอกจากนั้น จะตอ้งเตรียมเร่ืองท่ีจะเสนอให้ท่ี ประชุมทราบใน
ระเบียบวาระท่ี 1 หากมีเอกสารประกอบก็ตอ้งให้เลขานุการจดัเตรียมให้พร้อม ท่ีส าคญัคือ ประธาน
จะตอ้งเตรียมตวัเตรียมใจให้เขม้แข็ง สุขภาพดี พร้อมท่ีจะรับฟังและพิจารณาปัญหาต่าง ๆ ในการ
ประชุมอยา่งสุขุม ประธานท่ีเตรียมตวัดีหรือท าการบา้นมาดี จะสามารถควบคุมการประชุมไดดี้ ไม่
ยดืเยื้อเกิน เวลาหรือออกนอกเร่ือง 8.2 การด าเนินการประชุม ในการประชุมท่ีมีระเบียบวาระ จะตอ้ง
ด าเนินการไปตามล าดบั นอกจากประธานจะเปล่ียนแปลง ล าดบัเป็นอย่างอ่ืน ประธาน เลขานุการ 
และผูเ้ขา้ประชุมจะมีบทบาทหนา้ท่ีของตนเอง (รายละเอียดอยูใ่น หวัขอ้ท่ี 10) โดยปกติประธานจะ
เป็นหลกัในการประชุม โดยมีเลขานุการเป็นผู ้เสนอวาระต่าง ๆ และจด รายงานการประชุม การ
ด าเนินการประชุมท่ีดี ควรเป็นไปตามระเบียบวาระ หลงัจากเสร็จส้ินแต่ละเร่ืองแลว้ ประธานตอ้ง
สรุปประเด็นให้ชดัเจน โดยเฉพาะวาระท่ีมีการพิจารณาลงมติ ตอ้งให้ชดัเจนวา่อนุมติั หรือไม่ อนุมติั 
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หรือมอบให้ใครไปด าเนินการอย่างใด ภายในก าหนดเวลาใด เป็นตน้ ประธานจะตอ้งควบคุมการ 
ประชุมใหมี้บรรยากาศท่ีดี ควบคุมสมาชิกท่ีพูดมากเกินไปหรือพูดนอกเร่ือง ใหเ้ขา้สู่ประเด็นโดยเร็ว 
หาก บรรยากาศตึงเครียด มีการทะเลาะวิวาท หรือประธานหาขอ้ยุติไม่ได้ อาจให้ยุติการประชุม
ชัว่คราว หรือเล่ือน ไปคราวหนา้ นอกจากนั้น ประธานจะตอ้งควบคุมเวลามิให้เกินก าหนดท่ีสมควร 
ส่ิงท่ีน่าเบ่ือหน่ายประการ หน่ึงของการประชุมก็คือเน่ินนานเกินเวลาโดยประธานมิไดร้วบรัด วาระ
ใดท่ีมีปัญหาตอ้งอภิปรายมาก อาจ เล่ือนไปประชุมต่อคราวหน้าก็ได้ 8.3 การด าเนินการหลงัการ
ประชุม หลังจากประชุมเสร็จส้ินแล้ว เลขานุการจะต้องจดัท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ี
ประชุม ไปยงัผูท่ี้ได้รับมอบหมายโดยด่วน ยกเวน้บางเร่ืองท่ีอาจต้องรอการรับรองรายงานการ
ประชุมก่อน หรือยงัไม่มี ขอ้ยุติท่ีชดัเจน เลขานุการอาจตอ้งด าเนินการหักลา้งเงินยืมค่าเบ้ียประชุม 
ค่าอาหารวา่งในการประชุมและอ่ืน ๆ หากมีการก าหนดการประชุมคร้ังต่อไป ก็จะตอ้งเตรียมการต่อ
ดงักล่าวแลว้ในเร่ืองการเตรียมการก่อนการประชุม นอกจากนั้น อาจมีการติดตามประเมินผลการ
ประชุม เพื่อให้ทราบประเด็นท่ีควรปรับปรุง แก้ไข ส าหรับเร่ืองการประเมินผลจะกล่าวในหัวขอ้
ต่อไป 9. บทบาทหน้าท่ีของบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับการประชุม องค์ประกอบส าคญัท่ีท าให้มีการ
ประชุมคือกลุ่มบุคคล ท่ีรวมกนัเป็น “องค์ประชุม” บุคคลแต่ละคนจะ ท าหน้าท่ีในต าแหน่งต่าง ๆ 
ประกอบดว้ย ผูจ้ดัการประชุม ประธานท่ีประชุม (อาจมีรองประธาน 1 – 2 คน) สมาชิกท่ีประชุม 
และเลขานุการ 9.1 ผูจ้ดัการประชุม โดยทัว่ไปผูท่ี้อยูใ่นต าแหน่งหวัหนา้หน่วยงาน มกัจะรับผิดชอบ
ท าหน้าท่ีเป็นผูจ้ดัการประชุม อาจจะมอบหมายให้เจา้หน้าท่ีในหน่วยงานเป็นผูป้ฏิบติังาน และ
หวัหนา้หน่วยงานก ากบัดูแลการท างานจดั ประชุม มอบหมายงานเป็นรายบุคคล เป็นคณะหรือกลุ่ม
ผูท้  างานก็ได ้ผูจ้ดัประชุมเป็นผูว้างแผนการจดัประชุมใหบ้รรลุผลตามวตัถุประสงค ์ใหส้มาชิก หรือ
ผูเ้ขา้ ประชุมมีส่วนร่วมในการประชุมไดรั้บส่ิงท่ีคาดหวงัหรือในส่ิงท่ีตอ้งการ เช่นเดียวกบัผูผ้ลิต
สินคา้หรือใหบ้ริการ ยอ่มจะจดักิจกรรมให้บริการท่ีท าให้ลูกคา้พึงพอใจ เป็นสินคา้และการบริการท่ี
ตอบสนองความตอ้งการและสร้าง ความประทบัใจ ผูจ้ดัการประชุมมีบทบาทในการส ารวจขอ้มูล
และน ามาวางแผนการจดัประชุมตลอดทั้งปี เตรียมการประชุมแต่ละคร้ัง อ านวยความสะดวกในการ
ประชุม และสรุปผลการประชุมเพื่อรายงานต่อ ประธานท่ีประชุมและผูบ้ริหารองคก์ร นอกจากน้ีจะ
ไดใ้ช้เป็นขอ้มูลเพื่อปรับปรุงการประชุมให้มีประสิทธิภาพ และประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย
ขององค์กร ผูจ้ดัการประชุม มีบทบาทหน้าท่ีดงัน้ี 1. บริหารการจดัการประชุมให้ด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และบรรลุผลตามวตัถุประสงค์  2. ร่วมปรึกษาและก าหนดวตัถุประสงค์ของการ
ประชุม รวมทั้งการเตรียมการประชุมในด้าน สถานท่ี วนั เวลา และการประสานงานต่าง ๆ กับ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 3. จดัตารางเวลาการประชุม และส่งเสริมสนบัสนุนให้การประชุมด าเนินการ
ตามก าหนดการ ประชุม และตามแผนการจดัประชุมขององค์กร 4. วางแผนการใชเ้งินงบประมาณ
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ส าหรับการประชุม และควบคุมการใช้งบประมาณตามแผนการ ประชุม 5. อ านวยความสะดวกแก่
กลุ่มผูป้ระชุมท่ีอาจมีขนาดต่าง ๆ กัน 6. เลือกเร่ืองประชุม ก าหนดประเด็นการประชุมกลุ่มย่อย 
รวมทั้งก าหนดผูน้ า หรือประธานการ ประชุมกลุ่มท่ีเหมาะสมในแต่ละเร่ือง 7. ใชเ้ทคนิคและแนวคิด
ใหม่ ๆ เพื่อให้การประชุมด าเนินไปอยา่งต่อเน่ือง และเกิดประโยชน์เต็มท่ี ในช่วงเวลาท่ีเร่งรัด หรือ
มีเวลาประชุมจ ากดั บทบาทหนา้ท่ีของผูจ้ดัการประชุมเร่ิมตน้ตั้งแต่องคก์รไดพ้ิจารณาเห็นวา่ วธีิการ
ประชุมน าไปสู่การ แกปั้ญหาขององคก์รและการพฒันาองคก์รไปสู่ความส าเร็จ ผูจ้ดัการประชุมจึงมี
บทบาทหลายด้าน ดังสรุปได้ ดังน้ี 1. เป็นนักวางแผน (Planner) เป็นผูก้  าหนดและร่างแผนการ
ด าเนินการดว้ยตนเอง ควบคุมให้มี การประชุมตามแผน รวมทั้งก ากบัควบคุมดูแลแผนการประชุม
ให้บรรลุผลตามเป้าหมายขององคก์ร 2. เป็นนกัจดัองค์กร (Organizer) เป็นผูรู้้จกัจดัระบบงานและ
ขอ้มูลการประชุม สามารถคาดคะเน เหตุการณ์ และแกปั้ญหาในอนาคตไดทุ้กปัญหา นอกจากน้ียงั
เป็นผูใ้ห้ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุมแก่ผูเ้ขา้ ประชุมไดอ้ย่างครบถว้น สามารถมอบหมายงาน
การจดัการประชุมแก่ผูร่้วมท างานไดเ้หมาะสมกบัความถนดั และความสามารถของแต่ละคน 3. เป็น
ท่ีปรึกษา เป็นผูร้อบรู้กิจการขององคก์ร และบุคลากร รู้ปัญหาขององคก์ร สามารถวิเคราะห์ ขอ้มูล
และปัญหาท่ีเผชิญอยู ่ให้ขอ้เสนอแนะในลกัษณะเป็นทางเลือก นอกจากน้ีจะเป็นผูจ้ดัเตรียมขอ้มูล 
ใหแ้ก่ท่ีประชุม หรือใหข้อ้คิดเห็นเพื่อให้ท่ีประชุมตดัสินใจอยา่งใดอยา่งหน่ึง ผูจ้ดัการประชุมจึงตอ้ง
มีคุณสมบติั เป็นผูรู้้จกัเอาใจเขามาใส่ใจเรา มีจินตนาการท่ีจะคน้หาส่ิงใหม่ ๆ มีจิตใจกวา้ง รอบรู้ 
เช่ือมัน่ตนเอง และรู้จกั เปล่ียนแปลง ยืดหยุ่นตามบรรยากาศและสภาวการณ์ในการประชุมท่ีอาจ
เกิดข้ึนโดยไม่ไดค้าดหมาย เม่ือก าหนดจะจดัประชุม ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเป็นผูจ้ดัการประชุม จะ
ด าเนินการดงัน้ี 1. น าเสนอขออนุมติัจดัการประชุม หรือเสนอโครงการการจดัประชุมต่อผูบ้ริหาร 
เม่ือส้ินสุดการ ประชุมจะรายงานผลการประเมินการจดัประชุม หรือการท าโครงการท่ีจดัประชุม
คร้ังนั้น 2. เตรียมการจดัประชุมล่วงหน้า โดยส ารวจขอ้มูลจากหน่วยงานต่าง ๆ และผูเ้ขา้ประชุม 
น ามาวางแผนการประชุม อาจใชข้อ้มูลจากการประเมินผลการประชุมคร้ังก่อนก็ได ้ก าหนดและเชิญ
ผูบ้รรยาย ติดต่อ สถานท่ีประชุม ก าหนดวนัประชุม แบ่งงานและความรับผิดชอบในการจดัประชุม 
ประมาณการค่าใชจ่้าย ท าหนงัสือเชิญประชุม ประชาสัมพนัธ์และเตรียมเคร่ืองอ านวยความสะดวก
ต่าง ๆ เช่น ยานพาหนะ เคร่ืองใช้และ โสตทศันูปกรณ์ เงินทดรองจ่าย ใบรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
บญัชีลงนามผูเ้ข้าประชุม ฯลฯ 3. เตรียมเอกสารประกอบการประชุม เช่น เอกสารประกอบการ
บรรยาย เอกสารภาคปฏิบติัหรือ ประกอบการประชุมกลุ่มยอ่ย ค ากล่าวเปิดการประชุมของประธาน 
แฟ้มเอกสารของผูเ้ขา้ประชุม เอกสาร ประเมินผลการประชุม ฯลฯ 4. เตรียมสถานท่ีในการประชุม 
เช่น สถานท่ีเปิดการประชุม เคร่ืองใช้และอุปกรณ์เก่ียวกบัพิธีการ สถานท่ีท่ีตอ้นรับประธานและ
แขกผูมี้เกียรติ โต๊ะเกา้อ้ี เคร่ืองเขียน เอกสารท่ีจดัให้แก่ผูเ้ขา้ประชุม ป้ายช่ือ ของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
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สถานท่ีหรือแท่นท่ียนืพูดของพิธีกรและประธานท่ีประชุม การติดตั้งโสตทศันูปกรณ์ เคร่ืองฉายภาพ
โปร่งแสง รวมทั้งส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น ท่ีรับประทานอาหาร เคร่ืองด่ืม โตะ๊วาง เอกสาร 
ห้องน้ า ห้องสุขา อุปกรณ์ส่องสว่าง เคร่ืองท าความเย็น ฯลฯ 5. ประสานงาน เป็นผูติ้ดต่อแจ้ง
ก าหนดการประชุมถึงบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง ได้แก่ ประธาน ผูบ้รรยาย ผูเ้ขา้ประชุม นอกจากน้ีเป็นผู ้
ตรวจทานบนัทึกสรุปผลการประชุมและมติของท่ีประชุม ดูแลการดเนินงานของ ผูท่ี้รับผิดชอบ
จดัเตรียมเคร่ืองด่ืม การรับลงทะเบียน การผลิตและแจกเอกสาร การเก็บรวบรวมแบบ ประเมินผล 
การประชาสัมพนัธ์ การต้อนรับประธาน รวมทั้ งแขกผูมี้เกียรติ ผูเ้ข้าร่วมประชุม ฯลฯ ผูจ้ดัการ
ประชุมจึงเป็นผูป้ฏิบัติงานเบ้ืองหลังการประชุม เป็นศูนย์รวมของข้อมูลการประชุม และ การ
ประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ ท่ีจะท าให้การประชุมมีประสิทธิภาพ 9.2 ประธานท่ีประชุม ประธานท่ี
ประชุมเป็นผูน้ าการประชุม มีช่ือเรียกแตกต่างกนัตามลกัษณะการประชุม อาทิ ผูด้  าเนินการอภิปราย 
ประธานกรรมการ ประธานท่ีประชุมอาจมีต าแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงาน หรือเป็น ผูท้รงคุณวุฒิ 
เป็นท่ียอมรับนับถือในองค์กร มีคุณสมบัติเป็นผูรู้้รอบตวั มีไหวพริบ ประธานท่ีประชุมจึงตอ้งมี 
ความรู้ มีประสบการณ์การท างาน นอกจากน้ีต้องมีไหวพริบและคุณสมบัติอ่ืน ๆ ท่ีช่วยให้การ
บริหารการ ประชุมด าเนินไปอย่างราบร่ืนจนส้ินสุดการประชุมแต่ละคราว ประธานท่ีประชุมมี
บทบาทหนา้ท่ีดงัน้ี 1. เป็นผูว้างแผนการประชุม เตรียมการประชุมล่วงหนา้ ก าหนดวนั เวลาประชุม 
ก าหนดหวัขอ้ หรือจดัระเบียบวาระการประชุม รวมทั้งเตรียมความพร้อมเก่ียวกบัการประชุมร่วมกบั
เลขานุการ หรืออาจจะ มอบหมายให้มีผูจ้ดัการประชุมรับผิดชอบด าเนินการแทนก็ได ้2. เป็นผูน้ า
การประชุม มีอ านาจเรียกประชุม เล่ือนการประชุม รวมทั้งสั่งพกัการประชุมชั่วคราว และสั่งปิด
ประชุม ควบคุมเวลาการประชุมแต่ละวาระ หากมีการลงมติ และเกิดมีคะแนนเสียงเท่ากนั ประธาน
ท่ีประชุมจะเป็นผูต้ดัสินช้ีขาด 3. เป็นผูด้  าเนินการประชุม ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการ
ประชุม ควบคุมการประชุมให้ เป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและไดผ้ลตามวตัถุประสงค ์การท าหนา้ท่ี
ของประธานในขณะประชุมมีดงัน้ี 3.1 กล่าวเปิดการประชุม หากเป็นการประชุมคร้ังแรก ประธานท่ี
ประชุมควรแนะน าสมาชิก แต่ละคนด้วย 3.2 ช้ีแจงกติกาหรือแนวปฏิบติัในการประชุม เพื่อให้
สมาชิกมีส่วนร่วมในการประชุมอย่าง ทัว่ถึง ไม่ให้ล่าช้าหรือพูดออกนอกเร่ือง น าเสนอเร่ืองและ
อภิปรายให้ตรงประเด็นของวาระการประชุม ใช้ ค  าพูดสุภาพ เสนอเหตุผลโดยพูดผ่านประธานท่ี
ประชุม ไม่ให้สมาชิกพูดคุยกันเองหรือสนทนาในกลุ่มย่อย 3.3 ช้ีแจงวาระการประชุม และ
ด าเนินการประชุมตามวาระ ไม่แทรกเร่ืองด่วนเป็นวาระจร ควบคุมเวลาการประชุมวาระต่าง ๆ ใช้
เวลาอย่างเหมาะสม ไม่รวบรัดหรือใช้เวลามากเกินไป ซ่ึงเป็นการถ่วง เวลาของประชุมวาระอ่ืน 
ประธานท่ีประชุมจึงต้องมีไหวพริบแก้ปัญหาในขณะประชุม สามารถตดัหรือสรุป ประเด็นเม่ือ
สมาชิกพูดนอกเร่ือง ไกล่เกล่ียเม่ือสมาชิกมีความคิดเห็นไม่ตรงกัน หรือตดัสินข้อขัดแยง้ในท่ี 



18 
 

ประชุม โดยสนใจสมาชิกทัว่ทุกคน กระตุน้และส่งเสริมให้สมาชิกมีโอกาสแสดงความคิดเห็นอยา่ง
ทัว่ถึง ไม่ให้คนใดคนหน่ึงผูกขาดการพูด ประธานท่ีประชุมจะไม่แสดงความคิดเห็นตั้งแต่เร่ิมการ
ประชุม ในขณะท่ีพิจารณาเร่ืองต่าง ๆ และในตอนสรุปความเห็นของท่ีประชุม เพราะจะท าให้
สมาชิกไม่กล้าแสดงความคิดเห็น นอกจากน้ี ไม่ควร ชักจูงใจให้สมาชิกคล้อยตามความคิดเห็น
ตามท่ีประธานตอ้งการ 3.4 สรุปผลการประชุม ก่อนปิดประชุม ประธานท่ีประชุมควรประมวลความ
คิดเห็นและมติ ของท่ีประชุม สรุปผลการประชุมเพื่อให้เขา้ใจตรงกนั รวมทั้งเนน้ย  ้าให้ผูรั้บผิดชอบ
ด าเนินการตามมติหรือ ตามท่ีท่ีประชุมมอบหมายให้ด าเนินการ อาจจะแจง้ก าหนดการประชุมคร้ัง
ต่อไป เป็นการนดัหมายการประชุม ล่วงหนา้อยา่งไม่เป็นทางการก็ได ้3.5 ติดตามความกา้วหน้าใน
การด าเนินการตามมติหรือท่ีประชุมมอบหมายให้ด าเนินการ หากประธานท่ีประชุมละเลยบทบาท
หน้าท่ีการก ากบัติดตามผลการประชุมก็เท่ากบัการประชุมนั้น ๆ ลม้เหลว เสียเวลามาประชุมและ
ค่าใชจ่้ายไปโดยเปล่าประโยชน์ ดงันั้น ประธานท่ีประชุมจึงเป็นบุคคลส าคญัของท่ีประชุม เร่ิมตั้งแต่
การเตรียมการประชุม การ ด าเนินการประชุมตั้งแต่เร่ิมตน้จนส้ินสุดการประชุม และต่อเน่ืองจน
ภารกิจตามมติหรือท่ีท่ีประชุมมอบหมาย แลว้เสร็จ เพื่อให้น ามารายงานผลในท่ีประชุมคราวต่อไป 
9.3 สมาชิกท่ีประชุม สมาชิกท่ีประชุมเป็นองคป์ระชุมท่ีก าหนดหรือไดรั้บการแต่งตั้งเป็นกรรมการ 
อาจจะโดยต าแหน่ง หน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง หรือเป็นรายบุคคล สมาชิกท่ีประชุมมีบทบาทหน้าท่ีดงัน้ี 1. 
แจง้ยนืยนัการเขา้ประชุมเม่ือไดรั้บหนงัสือแจง้การประชุม หากมีภารกิจอ่ืนควรแจง้ลาประชุมดว้ย 2. 
เตรียมขอ้มูลท่ีรับผิดชอบให้ครบถว้นสมบูรณ์ตามวาระการประชุมท่ีส่งมาล่วงหน้า 3. อธิบายและ
ช้ีแจงขอ้มูลตามวาระท่ีท่ีประชุมพิจารณา รวมทั้งตอบค าถามหรือขอ้สงสัยของ สมาชิกอ่ืน ๆ โดย
พูดผา่นประธานท่ีประชุม ไม่พูดกนัโดยตรง หรือพูดกนัเอง 4. แสดงความคิดเห็นในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง 
ให้ขอ้มูลเหตุผลสนบัสนุน หรือขดัแยง้ โดยเปิดใจกวา้ง รับฟังคนอ่ืน มีมารยาทในการแสดงความ
คิดเห็น ไม่วิพากษว์ิจารณ์ ต าหนิ รวมทั้งตอ้งไม่พูดออกนอกเร่ืองตาม อารมณ์และความคิดเห็นของ
ตวัเอง สมาชิกท่ีประชุมมีบทบาทส าคญั ท าให้การประชุมด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย ตั้งแต่การเขา้ 
ประชุมตรงเวลา ออกจากท่ีประชุมเม่ือประธานปิดการประชุมแลว้ รักษาเวลาการพูดอภิปราย การ
เสนอ ญตัติหรือประเด็นในการประชุม ยอมรับมติหรือขอ้สรุปท่ีเป็นผลการตดัสินของท่ีประชุม 
สามารถควบคุม อารมณ์ แยกแยะเร่ืองส่วนตวัออกจากงาน ไม่ปะปนกนัจนเกิดความขดัแยง้ในท่ี
ประชุม บทบาทหน้าท่ีของสมาชิกดงักล่าว มีความส าคญัต่อการตดัสินใจและการพิจารณาแนวทาง
หรือ ทางเลือกในการด าเนินการ สามารถแก้ไขปัญหาขององค์กรให้ลุล่วง โดยสมาชิกมีส่วนร่วม
น าเสนอความคิดเห็น อยา่งอิสระ ในบรรยากาศของความเป็นประชาธิปไตยและมีเป้าหมายร่วมกนั
เพื่อให้องคก์รพฒันากา้วหน้าต่อไป 9.4 เลขานุการท่ีประชุม เลขานุการท่ีประชุมเป็นบุคคลท่ีไดรั้บ
มอบหมายใหท้ าหนา้ท่ีในขอบข่ายของการประสานงาน การ เตรียมการประชุม บางคนอาจท าหนา้ท่ี
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จดรายงานการประชุมด้วย ท่ีประชุมบางคณะอาจมีบุคลากรท่ี  รับผิดชอบจดบนัทึกการประชุม
โดยเฉพาะ โดยมีต าแหน่งเป็นผูช่้วยเลขานุการในท่ีประชุม เลขานุการมีบทบาทหน้าท่ีดังน้ี 1. 
ประสานงานกบัประธานท่ีประชุม สมาชิกท่ีประชุม รวมทั้งหน่วยงานท่ีสนบัสนุนในดา้นสถานท่ี ท่ี
ประชุม โสตทศันูปกรณ์ เคร่ืองด่ืม อาหาร และส่ิงอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ ท่ีท าให้การประชุม
ด าเนินไปได ้ดว้ยความเรียบร้อย 2. จดรายงานการประชุม สรุปสาระส าคญัของการพิจารณาและมติ 
เลขานุการอาจจะทบทวนผล การประชุมให้ท่ีประชุมทราบเป็นประเด็น ๆ เพื่อมิให้จดรายงาน
ผดิพลาด หากจบัประเด็นไม่ได ้ตามไม่ทนั ควรจะซกัถามท่ีประชุมทนัที 3. จดัท ารายงานการประชุม 
พิมพข์อ้ความตามรูปแบบของรายงานการประชุมท่ีถูกตอ้ง และ เสนอให้ท่ีประชุมตรวจสอบก่อน
แจกจ่ายแก่สมาชิกท่ีประชุม เลขานุการจึงมีบทบาทส าคญัในท่ีประชุม ช่วยใหจ้ดัการประชุมตรงตาม
ก าหนด มีสถานท่ีและส่ิง อ านวยความสะดวกท่ีดี การประชุมด าเนินไปอย่างราบร่ืน และมีรายงาน
การประชุมท่ีบนัทึกความคิดเห็นและ ผลการประชุม น าไปใช้เป็นขอ้มูลขององค์กรต่อไป บุคคล
ดงัท่ีกล่าวมาน้ี เป็นองคป์ระชุมท่ีมีบทบาทหนา้ท่ีท่ีสัมพนัธ์กนั มีส่วนส่งเสริมและสนบัสนุน ซ่ึงกนั
และกัน โดยมีเป้าหมาย คือ ความส าเร็จและประสิทธิภาพในการท างานร่วมกนั และการพฒันา
องค์กรให้ มัน่คงเจริญกา้วหน้าต่อไป 10.การประเมินการประชุม การด าเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพ
นั้ น องค์กรจ าเป็นต้องมีข้อมูลสารสนเทศเพื่อใช้วางแผนด าเนินงาน น ามาใช้เตรียมงานและ
ด าเนินงาน เร่ิมด้วยการส ารวจ รวบรวมข้อมูล และประเมินผลการด า เนินการ กระบวนการ
ประเมินผลจึงเป็นวิธีการศึกษา ประมวลขอ้มูลน าไปปรับปรุงการด าเนินงานและพฒันาองคก์ร ให้ มี
ผลส าเร็จคุม้ค่ากบัค่าใช้จ่ายในการจดัประชุม คุม้ค่าการเสียเวลาเข้าประชุมขององค์ประชุมและ
ผูเ้ก่ียวขอ้ง มี มูลค่า มีประโยชน์ท่ีควรน ากลบัมาใชใ้นการด าเนินงานต่อไป การประเมินการประชุม 
เร่ิมตั้งแต่ก่อนการประชุม จนถึงเม่ือส้ินสุดการประชุม ดงัน้ี 10.1 ก่อนการประชุม การประชุมท่ี
จดัเป็นปกติตามแผนท่ีวางไวต้ลอดปี รวมถึงการประชุมท่ีจดัเฉพาะกิจ ผูจ้ดัการ ประชุมควรจะ
ประเมินสถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพื่อใช้เตรียมการจดัประชุม โดยส ารวจข้อมูลทุกด้านท่ี 
เก่ียวข้อง อาจจะสนทนาพูดคุยอย่างไม่เป็นทางการ และการสอบถามด้วยแบบสอบถาม หรือมี
บนัทึกสอบถาม ถึงบุคคล หน่วยงานอย่างเป็นทางการ ขอ้มูลท่ีส ารวจประกอบดว้ย ความตอ้งการ 
ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการ ประชุม เช่น ก าหนดวนั เวลาการประชุม การจดั
ระเบียบวาระการประชุม วิธีการประชุม ฯลฯ ผูจ้ดัการ ประชุมจะน าขอ้มูลมาใช้วางแผนจดัการ
ประชุม ท่ีจะตอบสนองความต้องการของผูเ้ข้าประชุม รวมทั้ งสามารถ จดัการประชุมได้ทัน
เหตุการณ์ โดยเฉพาะในเวลาท่ีเกิดปัญหาการด าเนินงานขององค์กร ตวัอยา่งแบบสอบถาม ขอ้มูลท่ี
อาจจะใชส้อบถามเพื่อเตรียมการประชุม มีดงัน้ี “1. โปรดระบุหวัขอ้ปัญหาการด าเนินงานท่ีท่านคิด
วา่ควรจดัประชุมเพื่อปรึกษาหารือและ ร่วมกนัหาวธีิการแกปั้ญหา โดยล าดบัตามความส าคญั 5 เร่ือง 
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2. หากจะมีการประชุมเก่ียวกบัปัญหาขา้งตน้ โปรดระบุวนั เวลา ท่ีจดัประชุมท่ีเหมาะสม 3. โปรด
ให้ขอ้เสนอแนะในการจดัประชุมคร้ังน้ี เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานมากท่ีสุด” การส ารวจ
ข้อมูลก่อนการประชุมจะมีประโยชน์ต่อการด าเนินงานขององค์กร นอกจากจะจดั ประชุมได้
สอดคลอ้งกบัสถานการณ์ และความจ าเป็นในการแกปั้ญหาแลว้ ขอ้มูลท่ีรวบรวมไดจ้ะช่วยวางแผน 
การประชุมให้เกิดประโยชน์คุม้ค่า เช่น เกิดปัญหาเร่งด่วนท่ีมีผลกระทบต่อองค์กร จ าเป็นตอ้งจดั
ประชุม ก็จะจดั เป็นวาระการประชุมวาระแรก หรือบางเร่ืองไม่เป็นปัญหาท่ีตอ้งพิจารณา ก็ก าหนด
เป็นเร่ืองแจง้ทราบ เป็นตน้ ช่วยใหผู้จ้ดัการประชุมเตรียมการประชุมไดอ้ยา่งรอบคอบ 10.2 ภายหลงั
การประชุม นอกจากองค์กรตอ้งลงทุนในดา้นงบประมาณการจดัประชุมแล้ว ผูเ้ขา้ประชุมยงัตอ้ง
เสียเวลา และโอกาสแก่การประชุมอีกดว้ย คิดเป็นมูลค่าสูง จึงควรประเมินผลภายหลงัการประชุม 
เพื่อให้ทราบ ขอ้บกพร่องและปัญหาของการประชุม ได้ขอ้เสนอแนะของผูเ้ขา้ประชุม ล้วนเป็น
ขอ้มูลท่ีมีประโยชน์ น ามา ปรับปรุง และพฒันาการประชุมในขั้นตอนต่าง ๆ ใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์
และคุม้ค่าการลงทุน โดยท่ีบุคลากร หรือสมาชิกในท่ีประชุมมีส่วนร่วมแสวงหาแนวทาง การปฏิบติั 
ให้ขอ้คิด ขอ้เสนอแนะท่ีน าไปสู่การแก้ปัญหา และการตดัสินใจ ข้อมูลท่ีประเมินประกอบด้วย 
ขอ้เท็จจริง ความคิดเห็น ความรู้สึก และขอ้เสนอแนะเก่ียวกบั ความส าเร็จของการประชุม ความ
เหมาะสมของก าหนดการและวาระการประชุม เวลาการประชุม รูปแบบการ ประชุม บทบาทหนา้ท่ี
ของผูเ้ขา้ประชุม เอกสารการประชุม สถานท่ี เคร่ืองอ านวยความสะดวกต่าง ๆ การ ติดตามผลการ
ด าเนินการตามผลสรุปหรือมติของการประชุม และความคิดเห็นอ่ืน ๆ เพิ่มเติม ทั้งน้ีอาจใช ้ค าถาม
ปลายเปิด หรือเป็นแบบสอบถามท่ีมีลกัษณะเป็นมาตรประมาณค่าตามระดบัมาก–นอ้ย ก็ได ้ตวัอยา่ง
หัวข้อของแบบสอบถามเพื่อประเมินผลการประชุม 1. การตรงต่อเวลา เร่ิมประชุม เลิกประชุม 
ประธานและสมาชิกเขา้ประชุมตรงเวลาหรือไม่ ตรงเวลาตามท่ีแจง้หรือก าหนดหรือไม่ ออกก่อน
เวลาหรือไม่ 2. การจดัระเบียบวาระการประชุม เหมาะสมหรือมีวาระการประชุมแทรก หรือมีวาระ
จรท่ีไม่เหมาะสมหรือไม่ 3. การใชเ้วลา แต่ละเร่ืองใชเ้วลาเหมาะสมหรือไม่ ใชเ้วลาประชุมสั้นหรือ
ใชเ้วลานานเกินไป หรือไม่ 4. การปฏิบติัหนา้ท่ี ประธานท่ีประชุม กรรมการหรือสมาชิกท่ีประชุมท 
าหน้าท่ีถูกต้อง เหมาะสมหรือไม่ มีข้อบกพร่องควรแก้ไขอย่างไร มีประเด็นการประเมินดังน้ี 
ประธานท่ีประชุม ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทไดค้รบถว้น เหมาะสมหรือไม่ เช่น บทบาทใน การเปิด
ประชุม การทกัทายก่อนเร่ิมการประชุม การช้ีแจงก าหนดการและวาระ การควบคุมการประชุม การ 
ปิดประชุม และการติดตามผลกาประชุม กรรมการหรือสมาชิกท่ีประชุม ท าหน้าท่ีในท่ีประชุม
อยา่งไร เช่น การพูดและการใชน้ ้ าเสียง หรือแสดงอารมณ์ การอภิปราย การน างานอ่ืนมาท าในขณะ
ประชุม การพูดคุยกนัเอง การพูดโทรศพัท ์การเตรียมขอ้มูลมาประกอบวาระการประชุมท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัหน่วยงาน การมีส่วนร่วมในการประชุม ฯลฯ 5. การเตรียมสถานท่ี โสตทศันูปกรณ์ และเคร่ือง
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อ านวยความสะดวก มีคุณภาพ ใชง้านได ้สะดวก และมีเพียงพอตามท่ีตอ้งการหรือไม่ 6. เอกสารการ
ประชุม มีเพียงพอหรือไม่ มีประโยชน์และเก่ียวขอ้งกบัการประชุมหรือไม่ 7. บรรยากาศของการ
ประชุม เหมาะสม ท าให้สมาชิกสนใจการประชุมหรือไม่ ฯลฯ โดยสรุป การประเมินผลการประชุม
เป็นวิธีการศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลการประชุม ก่อนและ หลังการประชุม แล้วประมวลสรุป 
รายงานผลแก่ผูบ้ริหารองคก์ร เป็นขอ้มูลสารสนเทศท่ีมีความส าคญัต่อการ บริหารงานประชุมให้มี
ประสิทธิภาพและเกิดผลดีต่อองคก์รต่อไป 
 

2.1.2 การเขียนรายงานการประชุม 
การประชุมอย่างเป็นทางการนั้น จะมีองค์ประกอบ ทั้งหมด 8 ประการ ไดแ้ก่ 1. ประธาน   

2. องค์ประชุม 3. เลขานุการ 4. ญตัติ 5. ระเบียบวาระการประชุม 6. มติ 7. รายงานการประชุม และ  
8. หนงัสือเชิญประชุม 2) เป็นหลกัฐานการปฏิบติังาน การปฏิบติังานในองค์กรใด ๆ ก็ตาม ยอ่มมี
การประชุมเพื่อ รายงานผลการปฏิบัติงาน แลกเปล่ียนความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณา
ขอ้เสนอ ฯลฯ รายงานการ ประชุมจะเป็นหลกัฐานส าคญัท่ีแสดงผลการปฏิบติังาน หรือกิจการของ
หน่วยงานท่ีผ่านมา เพื่อเป็นหลกัฐาน ขององค์กรต่อไป 3) เป็นเคร่ืองมือติดตามงาน รายงานการ
ประชุมท่ีมีการจดมติไวอ้ยา่งชดัเจนจะเป็น หลกัฐานส าคญัให้เลขานุการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมายได้
ติดตามงานตามมติท่ีประชุม การประชุมส่วนใหญ่จะมี ระเบียบวาระ “เร่ืองท่ีเสนอให้ท่ีประชุม
ทราบ” ซ่ึงผูป้ฏิบติัจะรายงานผลหรือความกา้วหนา้ในการปฏิบติังาน ตามมติท่ีประชุมคร้ังก่อน อนั
จะเป็นประโยชน์แก่องคก์รให้สามารถเร่งรัดพฒันางานอยา่งเต็มท่ี 4) เป็นหลกัฐานอา้งอิง รายงาน
การประชุมท่ีมีการรับรองจากท่ีประชุมแลว้ถือเป็นเอกสารท่ี ใชอ้า้งอิงไดต้ามกฎหมาย หากมีปัญหา
หรือความขดัแยง้ในทางปฏิบติั สามารถใชม้ติการประชุมเพื่อยติุขอ้ ขดัแยง้ได ้หรือหากมีปัญหาทาง
กฎหมาย เช่น บุคคล หรือหน่วยงานปฏิบติังานโดยไม่เป็นไปตามมติ ก็สามารถ ใช้รายงานการ
ประชุมเป็นหลกัฐานส่วนหน่ึงในการด าเนินการตามกฎหมายได ้5) เป็นขอ้มูลข่าวสาร เลขานุการ
จะส่งรายงานการประชุมให้ผูเ้ขา้ประชุมไดรั้บทราบขอ้มูล หรือทบทวนเร่ืองราวท่ีผ่านมาในการ
ประชุมคร้ังก่อนเพื่อให้ต่อเน่ืองกบัการประชุมคร้ังต่อไป รายงานการประชุมท่ีไม่ใช่เร่ืองปกปิด ยงั
เป็นขอ้มูลข่าวสารประเภทหน่ึงท่ีสามารถเผยแพร่ แก่บุคคลในองคก์รให้รับทราบผลงานหรือความ
เคล่ือนไหวขององคก์ร นบัเป็นรูปแบบหน่ึงของการประชาสัมพนัธ์ ภายในเพื่อสร้างความเขา้ใจอนั
ดีต่อองคก์รดว้ย 2. รูปแบบและการพิมพร์ายงานการประชุม 2.1 รูปแบบรายงานการประชุม รายงาน
การประชุมอาจมีรูปแบบแตกต่างกนั ตาม ท่ีหน่วยงาน เห็นวา่เหมาะสม แต่ท่ีนบัวา่สมบูรณ์ครบถว้น
คือรูปแบบตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดงัน้ี  
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แบบรายงานการประชุม       แบบท่ี 11  
(ตามระเบียบขอ้ 25)  

รายงานการประชุม........................................ 
คร้ังท่ี.................................. 

เม่ือ................................................... 
ณ............................................... 

ผูม้าประชุม  
ผูไ้ม่มาประชุม (ถา้มี)  
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี)  
เร่ิมประชุมเวลา 

(ขอ้ความ)..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................
..........................เลิกประชุมเวลา  

.............................................. ผูจ้ดรายงานการประชุม  
 

2.2 รูปแบบการพิมพร์ายงานการประชุม การพิมพร์ายงานการประชุมไม่มีรูปแบบท่ีอธิบายไว ้ 
ชดัเจนในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี หน่วยงานต่าง ๆ จึงใชรู้ปแบบการพิมพท่ี์แตกต่างกนั หลาย
แห่งพิมพ ์แบบบทละคร คือมีช่ือหรือต าแหน่งผูพู้ดอยูชิ่ดซา้ย ส่วนขอ้ความจะยอ่หนา้เขา้ไปและ
พิมพต์รงยอ่หนา้นั้น ซ่ึงคงจะมีเจตนาใหเ้ห็นช่ือผูพู้ดเด่นชดั ดงัตวัอยา่ง 
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รูปแบบการพิมพเ์ช่นน้ี ไม่เหมาะสม เพราะจะท าใหพ้ื้นท่ีการพิมพห์ดแคบลงเกือบคร่ึงหนา้ เป็นการ
ส้ินเปลืองหน้ากระดาษอย่างมาก รายงานการประชุมจึงหนาโดยมีเน้ือหาสาระน้อย รายงานการ 
ประชุมนั้นส าคญัท่ีเน้ือหาสาระ มิใช่บทละครท่ีเนน้ตวัผูแ้สดง รูปแบบท่ีเหมาะสมควรยอ่หนา้เฉพาะ
บรรทัดแรก ส่วนบรรทัดต่อไปพิมพ์ชิดขอบกระดาษ ซ้ายทั้งหมด โดยเวน้ขอบกระดาษซ้าย 3 
เซนติเมตร และขอบกระดาษขวา 2 เซนติเมตร ตามรูปแบบของ หนงัสือราชการ ดา้นขวานั้นจะกั้น
ตรงหรือไม่ก็ได ้หากกั้นตรงจะตอ้งระมดัระวงัการเวน้วรรคและการตดัค าระหวา่งบรรทดัใหถู้กตอ้ง 
หากไม่กั้นหลงัตรงจะรักษาความถูกตอ้งไดดี้กว่า รูปแบบท่ีเหมาะสม ดงัตวัอย่าง ประธานกล่าว
สรุปวา่  
 
 
 
 
 
 
 
3. ค  าอธิบายการเขียนรายงานการประชุม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ไดใ้ห้ค  าอธิบายไวด้งัน้ี “1. ตามระเบียบขอ้ 25 ไดใ้ห้ความหมายของค าวา่ รายงานการประชุม 
ไวว้่า “การบันทึกความคิดเห็น ของผูม้าประชุม ผูเ้ข้าร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็น
หลกัฐาน” ดงันั้น เม่ือมีการประชุมจึงเป็นหนา้ท่ีของ ฝ่ายเลขานุการท่ีจะตอ้งรับผดิชอบจดัท ารายงาน
การประชุมตามแบบท่ี 11 ทา้ยระเบียบ โดยมีรายละเอียดตามท่ี ก าหนดไวใ้นระเบียบ ขอ้ 25 ดงัน้ี 1.1 
รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงานการ ประชุม
คณะกรรมการ.................. 1.2 คร้ังท่ี ให้ลงคร้ังท่ีท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมคร้ังแรกจากเลข 1 เรียง
เป็นล าดบัไปจนส้ินปี ปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เร่ิมคร้ังท่ี 1 ใหม่ 
เรียงไปตามล าดบั เช่น คร้ังท่ี 1/2533 หรือจะลงจ านวนคร้ังท่ีประชุมทั้งหมดของคณะท่ีประชุม หรือ

ประธาน ……………….................................................................................... 
................…………………………………………………....….........

ผูอ้  านวยการกองช่าง …………………………………………………….…. 
                    ………………………………………………………. 

                                  
……….………………………………………………………… 

. 

ประธานกล่าวสรุปวา่............................................................................. 
......................................………………………....…..........................................  

ผูอ้  านวยการกองช่างช้ีแจงวา่…………………………………….……. 
……….………………………………….……………………………………….. 
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การประชุมนั้นประกอบกบัคร้ังท่ีประชุมรายปีก็ได ้เช่น คร้ังท่ี 205 - 1/2533 เป็นตน้ 1.3 เม่ือ ให้ลง
วนั เดือน ปี ท่ีประชุม โดยลงวนัท่ีพร้อมตัวเลขของวนัท่ี ช่ือเต็มของเดือน และ  ตัวเลขของปี
พุทธศกัราช เช่น เม่ือวนัท่ี 10 มกราคม 2533 1.4 ณ ให้ลงช่ือสถานท่ีท่ีใช้เป็นท่ีประชุม 1.5 ผูม้า
ประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ใน กรณีท่ีเป็น
ผูไ้ด้รับการแต่งตั้งเป็นผูแ้ทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งใน
คณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเป็นผูม้าประชุมแทน ให้ลงช่ือมาประชุมแทน และลง
ทา้ยวา่ประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่ง ใด หรือแทนผูแ้ทนหน่วยงานใด 1.6 ผูไ้ม่มาประชุม ให้ลงช่ือ
และหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดม้า ประชุม โดยระบุให้ทราบวา่
เป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้ งเหตุผลท่ีไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 1.7 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้มิไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงได ้เขา้
ร่วมประชุม และหน่วยงานท่ีสังกดั ถา้มี 1.8 เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม 1.9 ขอ้ความ 
ให้บนัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติให้เร่ิมดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุม และเร่ืองท่ี ประชุม กบั
มติหรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบดว้ยหัวขอ้ ดงัน้ี 1.9.1 เร่ืองท่ีประธานแจง้ให้ท่ี
ประชุมทราบ 1.9.2 เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 1.9.3 เร่ืองท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ 1.9.4 
เร่ืองท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา 1.9.5 เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 1.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิก
ประชุม 1.11 ผูจ้ดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผูซ่ึ้งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ
ประชุม ลงลายมือช่ือ พร้อมทั้งพิมพช่ื์อเต็มและนามสกุลไวใ้ตล้ายมือช่ือ ในรายงานการประชุมคร้ัง
นั้นดว้ย 2. การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี 2.1 จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือ
ผูเ้ข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 2.2 จดย่อค าพูดท่ีเป็นประเด็นส าคญัของกรรมการ หรือ
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม อนัเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของ ท่ีประชุม พร้อมดว้ยมติ 2.3 จดแต่เหตุผลกบัมติของ
ท่ีประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ท่ีประชุมนั้นเองเป็นผูก้  าหนด หรือให้ประธาน
และเลขานุการของท่ีประชุมปรึกษากนัและก าหนด 3. การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วิธี 
3.1 รับรองในการประชุมคร้ังนั้น ใช้ส าหรับกรณีเร่ืองเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของท่ี
ประชุม อ่านสรุปมติให้ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 3.2 รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ประธานหรือ
เลขานุการเสนอรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้มาให้ท่ี ประชุมพิจารณารับรอง 3.3 รับรองโดยการ
แจง้เวียน ใชใ้นกรณีท่ีไม่มีการประชุมคร้ังต่อไป หรือมีแต่ยงัก าหนด เวลาประชุม คร้ังต่อไปไม่ได ้
หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร้ังนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลใน 
คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด” ขอ้สังเกต ปัจจุบนัมีหลายหน่วยงาน
เขา้ใจผิดวา่ การรับรองรายงานการประชุมทุกคร้ังใชก้ารแจง้เวียน ให้กรรมการแต่ละคนรับรองเป็น
การเฉพาะตวั ท่ีถูกตอ้งตามระเบียบคือ การรับรองตอ้งกระท าในท่ีประชุม เท่านั้น การท่ีเลขานุการ
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ส่งร่างรายงานการประชุมไปให้อ่านล่วงหน้านั้น เป็นเพียงให้เตรียมการเพื่อน ามา เสนอแกไ้ขในท่ี
ประชุมคร้ังต่อไป การรับรองโดยการแจง้เวียนจะใชเ้ฉพาะในกรณีขอ้ 3.3 ขา้งตน้เท่านั้น 4. ระเบียบ
วาระการประชุม 4.1 ความหมายและความส าคญัของระเบียบวาระการประชุม ค าวา่ ระเบียบวาระ 
หมายความ วา่ ล าดบัรายการท่ีก าหนดไวเ้สนอท่ีประชุม (พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน 2554 : 
981) ค าค าน้ีจึง ใชส้ าหรับการประชุมโดยเฉพาะ บางหน่วยงานใชค้  าวา่ วาระ ซ่ึงอาจเห็นวา่เป็นค า
สั้ น ๆ แต่ค าน้ีควรใช้เฉพาะ ในภาษาพูดเท่านั้ น ไม่ควรใช้ในรายงานการประชุม เพราะ วาระ 
หมายถึง เวลาหรือโอกาสทัว่ไป มิไดมี้ ความหมายเก่ียวกบัการประชุมแต่อยา่งใด ระเบียบวาระการ
ประชุมมีความส าคญัหลายประการ กล่าวคือ ท าให้ผูเ้ขา้ประชุมทราบขอบเขตของ การประชุมและ
ทราบประเด็นล่วงหนา้ สามารถเตรียมขอ้มูลและความคิดเห็นเพื่อเสนอท่ีประชุมได ้หรือหาก ไม่เขา้
ประชุมเองก็จะไดม้อบหมายผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองนั้น ๆ เขา้ประชุมแทน นอกจากนั้น ยงัเป็นการจดั
ระเบียบการประชุมให้ด าเนินไปตามล าดบั ป้องกนัการพูดขา้มระเบียบ วาระหรืออภิปรายนอกเร่ือง 
ประธานสามารถจดัแบ่งเวลาให้เหมาะสมกบัระเบียบวาระต่าง ๆ หากไม่มี ระเบียบวาระชดัเจน อาจ
มีการอภิปรายมากเกินจ าเป็น ท าใหไ้ม่สามารถควบคุมการประชุมใหแ้ลว้เสร็จตาม ก าหนดเวลาได ้ 
4.2 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม  
ก. รูปแบบการประชุมท่ีเป็นทางการ ในการประชุมใหญ่ ๆ หรือการประชุมท่ีจดัอยา่ง สม่ าเสมอเป็น
ประจ า มกัใชรู้ปแบบท่ีมีระเบียบวาระเหมือนกนัทุกคร้ัง ทั้งน้ี เพื่อให้ส่ือความเขา้ใจชดัเจน ตรงกนั 
ระเบียบวาระดงักล่าวมีดงัน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ  
1.1 ...................................................................................................  
1.2 ...................................................................................................  
ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ  
3.1 ...................................................................................................  
3.2 ...................................................................................................  
ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา  
4.1 ...................................................................................................  
4.2 ...................................................................................................  
ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองอ่ืน ๆ (ถา้มี) 



26 
 

ข. รูปแบบท่ีไม่เป็นทางการ ท่ีประชุมอาจก าหนดรูปแบบง่าย ๆ โดยไม่ตอ้งมี ระเบียบวาระ ครบถว้น
เป็นแบบฉบบั มกัใช้ในการประชุมท่ีไม่ค่อยเป็นทางการหรือท่ีประชุมกลุ่มย่อย ๆ หัวขอ้ประชุม 
เพียงแต่เรียงล าดบั 1 – 2 – 3 - 4 เท่านั้น  
ค. รูปแบบท่ีหน่วยงานก าหนด บางหน่วยงานอาจก าหนดรูปแบบเฉพาะในกรณีท่ีมีเหตุผล ความ
จ าเป็น เช่น เร่ืองสืบเน่ือง อยา่งไรก็ตาม รูปแบบตามระเบียบส านกันายกนั้นสมบูรณ์ครบถว้นอยูแ่ลว้ 
ไม่ จ  าเป็นตอ้งเพิ่มขอ้ใหม่แต่อยา่งใด  
4.3 รายละเอียดในระเบียบวาระการประชุม  

ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 
เม่ือประธานกล่าวเปิดประชุมแลว้ หากไม่มีเร่ืองแจง้ทราบก็เขียนวา่ ไม่มี ระเบียบวาระท่ี 1 น้ีไม่ตอ้ง
มีการลงมติเพราะไม่ใช่เร่ืองพิจารณา แต่อาจมี ขอ้สังเกตได ้ระเบียบวาระน้ีจะลงทา้ยว่า ท่ีประชุม 
รับทราบ ท่ีประชุมบางแห่งใชค้  าวา่ เร่ืองแจง้เพื่อทราบ ซ่ึงไม่ชดัเจนวา่ผูใ้ดแจง้ บางแห่งน าระเบียบ
วาระท่ี 3 มารวมดว้ย คือกรรมการต่าง ๆ แจง้หรือรายงานท่ีประชุมดว้ย ซ่ึงอาจท าให้สับสน ฉะนั้น 
หากเป็นการ ประชุมท่ีส าคญัควรแยกระเบียบวาระท่ี 1 ให้ประธานเท่านั้นเป็นผูแ้จง้ ถือเป็นการให้
เกียรติประธานดว้ย  

ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม  
ประธานจะเป็นผูเ้สนอให้ท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุมคร้ังท่ีผา่นมา โดยอาจให้ พิจารณาที
ละหนา้ ในกรณีท่ีมิไดส่้งล่วงหนา้ หรือรายงานไม่ยาวมาก ถา้ส่งให้อ่านล่วงหนา้แลว้ จะเสนอคร้ังละ 
หลายหน้ากรณีท่ีรายงานมีความยาวมาก เพื่อประหยดัเวลา หากมีผูเ้สนอแกไ้ข เลขานุการจะตอ้ง
บนัทึก ขอ้ความท่ีแกไ้ขใหม่อยา่งละเอียด และขอ้ความใหม่จะตอ้งปรากฏในรายงานการประชุมคร้ัง
ใหม่ดว้ย ระเบียบวาระน้ีจะลงทา้ยว่า “ท่ีประชุมพิจารณาแลว้รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี ...... 
โดยไม่มีการแกไ้ข (หรือ มีการแกไ้ขดงัน้ี .......)” การรับรองรายงานการประชุมจะตอ้งรับรองในท่ี
ประชุมเท่านั้น ยกเวน้บางกรณีท่ีใช้การ รับรองโดยการแจ้งเวียน ตามระเบียบข้อ 3 การรับรอง
รายงานการประชุมท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้  

ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ 
บางแห่งใช้ค  าว่า เร่ืองสืบเน่ือง คือสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังท่ีแล้ว เป็นการรายงานผลการ 
ปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายในการประชุมคร้ังก่อน ๆ แต่การใช้ค  าว่า เร่ืองสืบเน่ือง อาจท าให้เกิด
ความผิดพลาด โดยมีการน าเร่ืองท่ีเล่ือนจากการพิจารณาคร้ังก่อนมาพิจารณาและลงมติในระเบียบ
วาระน้ี ท าให้สับสนกบั ระเบียบวาระท่ี 4 ซ่ึงเป็นเร่ืองพิจารณาโดยเฉพาะ ในการประชุมส่วนใหญ่ 
ระเบียบวาระท่ี 3 น้ีเป็นเร่ืองท่ีผูเ้ขา้ประชุมจะรายงานผลงานหรือ เร่ืองราวส าคญัในหน่วยงานของ
ตน ท่ีประชุมเพียงแต่รับทราบ หรือมีขอ้สังเกต เช่นเดียวกบัระเบียบวาระท่ี 1  
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ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา  
ระเบียบวาระท่ี 4 น้ีเป็นหัวใจของการประชุม เลขานุการจะตอ้งส่งขอ้มูลประกอบการ พิจารณาให้
กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากขอ้มูลมากจะตอ้งสรุปสาระส าคญัให้กรรมการอ่านดว้ย หวัขอ้ต่าง ๆ 
ท่ีจะน ามาพิจารณาจะตอ้ง ตั้งช่ือเร่ือง ให้กระชบัชดัเจนทุกเร่ือง เม่ือผูเ้ก่ียวขอ้งอ่านก็จะทราบทนัที
วา่เป็น เร่ืองใด ท าให้ประหยดัเวลาอ่าน และท่ีประชุมก็อภิปรายไดต้รงประเด็น ตวัอย่างการตั้งช่ือ
เร่ือง เช่น 4.1 พิจารณาจดัสรรทุนการศึกษาแก่บุตรขา้ราชการ 4.2 การจดังานในวนัคลา้ยวนัสถาปนา
กระทรวงสาธารณสุข ระเบียบวาระท่ี 4 จะลงทา้ยดว้ยมติท่ีประชุม เช่น “ท่ีประชุมมีมติอนุมติัตาม
เสนอ” หรือ “ท่ีประชุมพิจารณาแลว้มีมติดงัน้ี 1.... 2.... 3....” มติท่ีประชุมจะตอ้งกระชบัและชดัเจน
วา่อนุมติัหรือไม่ มอบหมายใหใ้คร ท าอะไร ใหแ้ลว้เสร็จเม่ือไร อยา่งไร  

ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองอ่ืน ๆ (ถา้มี)  
ระเบียบวาระน้ีจะเป็นเร่ืองเร่งด่วนท่ีมิไดแ้จง้ล่วงหนา้ ไม่สามารถบรรจุไวใ้นระเบียบวาระท่ี 3 หรือ
ท่ี 4 ไดท้นั จะเป็นเร่ืองแจง้เพื่อทราบ หรือเร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา หรือเร่ืองการนดัประชุมคร้ังต่อไป
ก็ได้ ภาษาพูดเรียกว่า “วาระจร” ในรายงานการประชุมจะไม่มีค าว่า (ถ้ามี) จะเขียนไวเ้ฉพาะใน
ระเบียบวาระท่ีส่ง ไปล่วงหนา้เท่านั้น 

 สรุป การจดรายงานการประชุม จะตอ้งมีระเบียบวาระครบถว้นทั้ง 5 หวัขอ้ หากขอ้ใดไม่มี 
ให ้เขียนวา่ “ไม่มี” ไม่ควรตดัออกโดยเล่ือนระเบียบวาระอ่ืน ๆ มาแทน เพราะจะท าใหต้วัเลขสับสน 
หาก เปรียบเสมือนตูล้ิ้นชกั จะตอ้งมีระเบียบวาระครบถว้นทั้ง 5 ล้ินชกั ล้ินชกัใดไม่มีเร่ืองบรรจุก็คือ
ล้ินชกัวา่ง มิใช่ ดึงทิ้งแลว้เล่ือนล้ินชกัอ่ืนมาแทน  
 
5. วธีิจด และคุณสมบติัของผูจ้ดรายงานการประชุม 

5.1 วธีิจดรายงานการประชุม การจดรายงานการประชุมตามระเบียบมี 3 วธีิดงัน้ี  
วิธีท่ี 1 จดอย่างละเอียดทุกค าพูด มกัใช้ในการประชุมใหญ่ ๆ ท่ีมีความส าคญัมาก ๆ เช่น 

การประชุมรัฐสภา เป็นตน้ การจดละเอียดจะเป็นหลกัฐานท่ีชดัเจน แต่ส้ินเปลืองเวลามากทั้งผูจ้ด
และผูอ่้าน ผูจ้ดตอ้งใชก้ารถอดเทปเพื่อใหไ้ดทุ้กค าพูด  

วิธีท่ี 2 จดอย่างย่อ เป็นการจดเฉพาะประเด็นส าคญัท่ีทุกฝ่ายเสนอ ผูจ้ดจะสรุปเน้ือหาให ้
กระชบั อ่านง่าย ผูอ่้านจะเขา้ใจเหตุการณ์ เหตุผลหรือท่ีมาของการลงมติอยา่งชดัเจน วธีิน้ีนิยมใชก้นั
ทัว่ไป แต่อาจยากส าหรับผูจ้ดซ่ึงตอ้งสามารถสรุปความเรียบร้อย เน้ือหากระชบัแต่ครบถว้นสมบูรณ์  

วธีิท่ี 3 จดแต่เหตุผลและมติ วธีิน้ีเป็นการจดรายงานท่ีสั้นท่ีสุด คือมีเฉพาะเหตุผลและมติ มกั
ใช้ ในการประชุมท่ีไม่มีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนไม่สามารถจดย่อการ
อภิปรายไดค้รบถว้น ผูอ่้านถา้ไม่เขา้ประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผูเ้ขา้ประชุมก่อนลงมติ แต่
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วิธีท่ี 3 น้ีเหมาะส าหรับน าไป เผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทัว่ ๆ ไป อาจเป็นการ
ประชุมลบัท่ีมิอาจเปิดเผยค าอภิปรายได ้จึง เผยแพร่เฉพาะเหตุผลสั้น ๆ และมติท่ีประชุมเท่านั้น  

5.2 คุณสมบติัของผูจ้ดรายงานการประชุม ผูจ้ดรายงานการประชุมควรมีเทคนิคการสรุป
ความ และการเรียบเรียงขอ้ความในรายงานการประชุม ตลอดจนฝึกฝนทกัษะให้เขียนรายงานการ
ประชุมไดดี้ ดงัน้ี 1) มีความรู้ดี หากผูจ้ดไม่มีความรู้ในเร่ืองท่ีประชุม อาจจดหรือสรุปผิดไดด้งันั้น ผู ้
จดจึงตอ้ง ศึกษาเอกสารขอ้มูลทุกระเบียบวาระอยา่งละเอียดก่อนการประชุมเสมอ 2) มีสมาธิดี ผูจ้ด
จะตอ้งมีสมาธิดี กล่าวคือ มีใจจดจ่ออยูแ่ต่เร่ืองท่ีประชุมตลอดเวลา บางคร้ัง แมว้อกแวกเพียงครู่เดียว
ก็อาจจบัประเด็นไม่ได้หรือจดผิดพลาด 3) ไม่หวงัพึ่ งเทปบนัทึกเสียง เทปบนัทึกเสียงเป็นเพียง
เคร่ืองมือช่วยในกรณีท่ีมีปัญหาเท่านั้น ไม่ควรหวงัท่ีจะถอดเทปทุกคร้ัง เพราะเสียเวลาโดยใช่เหตุ 
และเทปอาจเสียหายหรือไม่ชดัเจนก็ได ้4) มีทกัษะการสรุปความ การสรุปความเป็นทกัษะระดบัสูง
ของมนุษยซ่ึ์งตอ้งฝึกฝน ผูท่ี้สรุป ความไดดี้จะมีระบบการสังเคราะห์ในสมองอยา่งดี แมผู้พู้ดจะพูด
วกวนยืดยาว พูดออกนอกเร่ือง หรือพูด หลายประเด็นปะปนกนั ก็ตอ้งพยายามสรุปให้ตรงประเด็น 
อาจใช้หลกั 5W 1H คือเขียนให้เห็นชดัเจนว่า ใคร ท าอะไร ท่ีไหน ท าไม เม่ือใด และอย่างไร ผูจ้ด
ต้องพิจารณาว่าเร่ืองใดส าคญั เร่ืองใดไม่ส าคญั ผูจ้ดท่ีไม่ ช านาญอาจจดทุกเร่ืองแล้วเลือกสรร
ภายหลงั แต่ผูมี้ประสบการณ์จะเลือกจดเฉพาะใจความท่ีส าคญัไดท้นัที 5) ใชภ้าษาในการเรียบเรียง
ไดดี้ การถ่ายทอดจากภาษาพูดมาเป็นภาษาเขียนมิใช่เร่ืองง่ายนกั ผูเ้ขียนตอ้งใชภ้าษาท่ีเหมาะสม เป็น
ภาษาเขียนท่ีเป็นทางการ ไม่ควรใช้ส านวนภาษาของผูพู้ดหรือภาษาพูด ในรายงานการประชุมไม่
ควรปรากฏส านวนโวหารใด ๆ แมผู้พู้ดจะมีฝีปากดีเพียงใดก็ตาม ตอ้งเรียบเรียงให้ เป็นภาษาสามญั
ท่ีเรียบง่าย เขา้ใจไดท้นัทีทุกตวัอกัษร ผูพู้ดอาจพูดยืดยาว วกไปวนมา หรือหลายเร่ืองหลาย ประเด็น
ปะปนกัน ผูจ้ดก็จะต้องเรียบเรียงให้อ่านง่ายและตรงประเด็นตามหัวข้อนั้น ๆ บางคร้ังผูพู้ดใช ้
ภาษาองักฤษปนภาษาไทย ผูจ้ดก็ตอ้งพยายามใชศ้พัทภ์าษาไทยแทน โดยวงเล็บภาษาองักฤษไวด้ว้ย
ก็ได ้อาจใช้ ค  าทบัศพัท์บา้งในกรณีจ าเป็นเท่านั้น หากไม่เขา้ใจความหมายก็สอบถามผูพู้ดหรือผูรู้้ 
ไม่ควรตีความเอง  

6. การใช้ภาษาในรายงานการประชุม การใช้ภาษาในรายงานการประชุมท่ีใช้การถอดเทป
ทุกค าพูด เช่น การประชุมสภาผูแ้ทนราษฎร สภาทอ้งถ่ินต่าง ๆ สามารถใชภ้าษาตามค าพูดนั้น ๆ แต่
ภาษาพูดหรือค าอุทานบางค า เช่น แบบวา่ เออ้ อา้ ยงัง้ี งั้นเหรอ ตายแน่ ห่วย ฯลฯ เป็นภาษาปากและ
บางค าไม่สุภาพ ผูถ้อดเทปตอ้งพิจารณาให้เหมาะสม โดยความหมายไม่เปล่ียนจากเดิม บางคนพูด
วา่ “ครับ ครับ” การจดก็อาจตดัเหลือค าเดียว ส าหรับการใช้ภาษาในการประชุมทัว่ไปท่ีใช้การจด
สรุปสาระส าคญั มีหลกัการดงัน้ี 
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6.1 การใชค้  าศพัท ์1) การใช้ศพัท์เฉพาะ ในการประชุมจะมีศพัทเ์ฉพาะ เช่น ค าวา่ ระเบียบ
วาระ ผูม้าประชุม ผูไ้ม่มาประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม เร่ิมประชุม เลิกประชุม ค าเหล่าน้ีมีความหมาย
เฉพาะซ่ึงผูจ้ดจะตอ้งใชใ้ห้ ถูกตอ้ง ดงัปรากฏในค าอธิบายท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ นอกจากศพัทเ์ฉพาะ
แลว้ ยงัมีค ากริยาบางค าท่ีผูพู้ดไม่ไดพู้ด แต่ผูจ้ดตอ้งหาค ามาใชใ้ห้ตรง เจตนา เช่น หารือ สนบัสนุน 
ทกัทว้ง คดัคา้น เพิ่มเติม ฯลฯ ดงัตวัอยา่ง “ผูอ้  านวยการส านกัพิมพท์กัทว้งวา่ เร่ืองท่ีส านกั................
เสนอนั้น มีประเด็นท่ีไม่ชดัเจน หลายขอ้ เช่น .............. จึงขอใหท่ี้ประชุมพิจารณาอยา่งรอบคอบ” 2) 
การใชไ้ปยาลนอ้ย ค าบางค าท่ีกล่าวไปแลว้ เช่น ประธานท่ีประชุม ในการกล่าวคร้ัง ต่อไปสามารถ
ใช้ค  าแทนท่ีสั้ นลง คือ ประธาน ช่ือบุคคล เช่น นางนภาลัย สุวรรณธาดา คร้ังต่อไปสามารถใช ้
เฉพาะช่ือ คือ นางนภาลยั ได ้และไม่ตอ้งใส่ไปยาลน้อย ยกเวน้ช่ือหน่วยงานท่ียาว ๆ อาจกล่าวค า
ข้างหน้า บางส่วน และต้องใส่ไปยาลน้อย เช่น กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ คร้ังต่อไปใช้ว่า 
กระทรวงเกษตร ฯ ได ้3) การใชศ้พัทภ์าษาต่างประเทศ ในกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งใชศ้พัทต่์างประเทศ ใน
การประชุม เช่น ศพัทว์ชิาการ ควรเขียนเป็นภาษาไทยก่อน แลว้วงเล็บภาษาองักฤษในการเขียนคร้ัง
แรก ส่วนคร้ังต่อไป จะใชภ้าษาไทยหรือภาษาต่างประเทศก็ได ้ศพัทท่ี์เขียนเป็นภาษาไทยนั้นอาจใช้
ศพัท์บญัญติัท่ีเขา้ใจกนั เช่น โลกาภิวตัน์ ซ่ึงใชแ้ทนค าวา่ Globalization ถา้ไม่มีศพัท์บญัญติัก็ใช้ค  า
ทบัศพัท ์เช่นค าวา่ ลิฟต ์(Lift) เป็นตน้  

6.2 การเปล่ียนภาษาพูดเป็นภาษาเขียน ปกติคนเราจะใช้ภาษาพูดเสมอ ด้วยเหตุน้ีในการ
เรียบเรียงรายงานการประชุม ผูเ้ขียนจะตอ้ง เปล่ียนภาษาพูดใหเ้ป็นภาษาเขียนหรือเป็นภาษาทางการ 
เช่น สรรพนามบุรุษท่ี 1 2 และ 3 คือ ผม - ท่าน – เขา จะตอ้งปรับเป็นช่ือหน่วยงานหรือช่ือต าแหน่ง 
เช่น ภาษาพูด “คราวหน้าผมอยากให้คุณไปหาขอ้มูลของเขามาให้หน่อย” ภาษาเขียน “ประธาน
ขอให้เลขานุการจดัเตรียมขอ้มูลเก่ียวกบับริษทัแสงสีเสียง มาเสนอใน การประชุมคร้ังต่อไป” ภาษา
พูด “เด๋ียวน้ีของแพงข้ึนเยอะมาก เร่ืองน้ีเราจะแกไ้ขยงัไงกนัดี” ภาษาเขียน “ผูอ้  านวยการส านกัพิมพ์
หารือท่ีประชุมเก่ียวกบัการแกปั้ญหาในช่วงท่ีราคาวสัดุ สูงข้ึนมาก” นอกจากน้ี ส านวนต่าง ๆ อาจ
ปรากฏเสมอในภาษาพูด เพราะส่ือความไดช้ดัเจน และน่าสนใจ แต่ในรายงานการประชุมตอ้งตดั
ส านวนโวหารทั้งหมด หากจ าเป็นต้องคงไวก้็ตอ้งอธิบายด้วยภาษาท่ีเรียบง่าย ตรงประเด็น เช่น 
ภาษาพูด “เราตอ้งระวงั เด๋ียวจะกลายเป็น วา่แต่เขาอิเหนาเป็นเอง” ภาษาเขียน “การด าเนินการตอ้ง
ระมดัระวงั มิให้ผิดพลาดดงัเช่นท่ีเคยต าหนิผูอ่ื้นไว”้ วิธีท่ีจะฝึกฝนการใชภ้าษาเขียนท่ีดีนั้น ไม่มีวิธี
ใดดีกว่าการอ่านหนังสือมาก เช่น สารคดี บทความในวารสารต่าง ๆ ซ่ึงส่วนใหญ่ได้รับการ
กลัน่กรองภาษามาดีแลว้ นอกจากนั้นการอ่านรายงานการ ประชุมท่ีดีอยูเ่สมอ จะท าใหแ้ยกแยะภาษา
พูด - ภาษาเขียนไดดี้ข้ึน  
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6.3 การใช้ประโยคท่ีสมบูรณ์ ปัญหาของรายงานการประชุม ส่วนหน่ึงมกัเกิดจากผูจ้ด
รายงานการประชุมใช้ประโยคท่ีไม่ สมบูรณ์ อ่านแล้วไม่ทราบว่าประโยคข้ึนตน้และลงทา้ยท่ีใด 
ประโยคท่ีสมบูรณ์จะต้องชัดเจนว่า ใคร กล่าว หรือทอะไร อาจใช้หลัก 5W 1 H ได้แก่ Who 
(Whom) What Where When Why How คือ ใคร ท าอะไร (แก่ใคร) ท่ีไหน เม่ือใด เหตุใด อย่างไร 
ส าคญัท่ีสุดคือ ใคร ท าอะไร นอกจากนั้นเป็นส่วนขยาย ให้ประโยคสมบูรณ์ข้ึน เช่น “เลขานุการ
เสนอให้ท่ีประชุมพิจารณาโครงการอบรมการเขียนหนงัสือราชการให้แก่บุคลากร ในสังกดั ซ่ึงฝ่าย
ฝึกอบรมเสนอมา สรุปประเด็นไดด้งัน้ี................” ประโยคน้ีชดัเจนวา่ใคร เสนออะไร ให้แก่ใคร มี
รายละเอียดอยา่งไรในโครงการดงักล่าว แต่ท่ี ปรากฏในรายงานการประชุมบางฉบบั ไม่มีช่ือวา่ใคร
เป็นผูเ้สนอ เสนออะไร ไม่มีการสรุปประเด็นเร่ืองท่ีเสนอ ท าใหร้ายงานการประชุมไม่สมบูรณ์  

6.4 วิธีสรุปใจความส าคญัในรายงานการประชุม การสรุปใจความส าคญั กล่าวง่าย ๆ ก็คือ
การย่อความนั่นเอง แต่บางเร่ืองท่ีไม่ส าคญัอาจไม่ตอ้ง ย่อไว ้ผูจ้ดจะเลือกสรุปเฉพาะประเด็นท่ี
ส าคญัเท่านั้น การย่อความเป็นความสามารถพื้นฐานท่ีส าคญัมาก ในการส่ือสารทุกชนิด ทุกคนได้
ผา่นการเรียนการฝึกยอ่ความมามาก แต่หลายคนก็น ามาใชไ้ม่ไดเ้ช่น เขียน หนงัสือราชการยอ่หน้า
แรกยืดยาวมาก เพราะไม่สามารถสรุปประเด็นส าคญัได ้ในส่วนเน้ือหาก็พรรณนา รายละเอียดมาก 
และส่วนทา้ยก็ยงัยืดยาวอีก ท าให้ผูอ่้านเสียเวลาและอาจจบัใจความไดย้ากอีกดว้ย หนงัสือราชการ
ทุกชนิด รวมทั้ งรายงานประชุม ทุกย่อหน้าจึงต้องสรุปมาเขียนเฉพาะใจความส าคัญ แต่ต้อง 
ครบถว้น หลกัการการสรุปประเด็นส าคญัในการเขียนรายงานการประชุม มีดงัน้ี  

1) ตั้งช่ือเร่ือง เป็นหวัขอ้ยอ่ยในระเบียบวาระต่าง ๆ  
2) ฟังใหเ้ขา้ใจโดยตลอด  
3) สรุปดว้ยภาษาของตนเองท่ีเรียบง่ายและตรงประเด็น  
4) ตัดส านวนโวหารต่าง ๆ ออกทั้ งหมด เขียนเป็นภาษาง่าย ๆ ท่ีตรงประเด็น 5) เร่ือง

เดียวกนั ถา้มีการพูดหลายคร้ัง ใหเ้ขียนรวมกนัเพียงคร้ังเดียว 
6.5 การสรุปมติท่ีประชุม หวัใจของการประชุมคือการลงมติ ซ่ึงจะตอ้งน าไปปฏิบติั การลง

มติจะปรากฏ ในระเบียบ วาระท่ี 4 และอาจมีเพิ่มเติมในระเบียบวาระท่ี 5 ทั้งน้ี ก่อนการลงมติจะตอ้ง
บนัทึกการอภิปรายแสดง ความเห็นของสมาชิกอยา่งครบถว้นเสียก่อน ส่วนระเบียบวาระท่ี 1 และท่ี 
3 ไม่มีการลงมติเป็นเพียงการ รับทราบเท่านั้น (แต่หลายแห่งเขียนวา่ มติซ่ึงไม่ถูกตอ้ง) การสรุปทา้ย
เร่ืองในระเบียบวาระต่าง ๆ มีดงัน้ี  

ระเบียบวาระท่ี 1 และท่ี 3 สรุปขา้งทา้ยวา่  
ท่ีประชุมรับทราบ  
ท่ีประชุมรับทราบ โดยมีขอ้สังเกตวา่ .................................  
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ระเบียบวาระท่ี 4 (และ 5 ถา้มี) สรุปมติวา่  
ท่ีประชุมเห็นชอบในหลกัการ  
ท่ีประชุมมีมติอนุมติั  
ท่ีประชุมมีมติไม่อนุมติั  
ท่ีประชุมพิจารณาแลว้เห็นวา่ไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์จึงมีมติไม่อนุมติั  
ท่ีประชุมมีมติให(้ใคร ท าอะไร อยา่งไร ฯลฯ)  
ท่ีประชุมพิจารณาแลว้ มีมติดงัน้ี 1...... 2...... 3.....  
6.6 ตวัอยา่งการจดรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา  
4.1 การขออนุมติัโครงการอบรม “การเขียนหนงัสือราชการ” “ 
กรรมการและเลขานุการเสนอว่า เน่ืองจากส านักงานปลัดกระทรวงมีภารกิจการเขียน 

หนงัสือราชการโตต้อบ ทั้งภายในและภายนอกจ านวนมาก แต่บุคลากรยงัขาดทกัษะการเขียน ท าให้
งานล่าช้า ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งเสียเวลาตรวจแกไ้ขหลายคร้ัง เพื่อแกปั้ญหาดงักล่าว ส านักงานจึงได้
จัดท าโครงการอบรม  หลัก สูตร “การเขียนหนังสือราชการ” ข้ึน  โดยเชิญวิทยากรจาก
มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ผูเ้ขา้อบรม เป็นขา้ราชการจ านวน 40 คน ก าหนดการอบรม 3 วนั 
ตั้งแต่วนัท่ี 15 – 17 พฤษภาคม 2560 ค่าใช้จ่าย รวม 50,000 บาท (ห้าหม่ืนบาทถว้น) ส านกังานขอ
อนุมติัโครงการ รายละเอียดตามเอกสารท่ี 4.1 จึงเรียน เสนอท่ีประชุมเพื่อโปรดพิจารณา”  

ตวัอยา่งน้ีสามารถดดัแปลงไดต้ามความเหมาะสม โดยตอ้งระบุประเด็นส าคญัให้ครบถว้น 
และสั้นกระชบั ส่ิงท่ีตอ้งจดจ าไวเ้สมอ คือ “ครบแต่สั้น สั้นแต่ครบ”  

7. ลกัษณะของรายงานการประชุมท่ีดี  
7.1 รายงานการประชุมท่ีดี ควรมีลกัษณะดงัน้ี  
1) เน้ือหาถูกตอ้ง ตรงตามท่ีประชุมอภิปราย มติถูกตอ้ง ชดัเจน และครบถว้นทุกประเด็น ไม่

ตกหล่น  
2) เท่ียงตรง บางคร้ังผูจ้ดอาจเลือกจดบางเร่ืองท่ีตนพอใจ และละเลยบางเร่ืองท่ีไม่พอใจ ซ่ึง 

ไม่ควรกระท า ผูจ้ดจะตอ้งมีใจเป็นกลาง มีจิตส านึกท่ีดีวา่จะตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเท่ียงตรง รายงาน
การ ประชุมจึงเสมือนกระจกเงาสะทอ้นความเท่ียงตรงของผูจ้ด ผูต้รวจ ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งทุกคน  

3) ชดัเจนและเขา้ใจง่าย ผูจ้ดตอ้งค านึงถึงผูอ่้านเป็นส าคญั แมผู้ไ้ม่ไดเ้ขา้ประชุมก็สามารถ 
อ่านเขา้ใจได ้ทุกถอ้ยค าชดัเจนในตวัเอง ไม่ตอ้งสอบถามหรืออ่านทวนหลายคร้ัง  
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4) ใชภ้าษาดี ใชภ้าษาราชการท่ีสั้ น กระชบั ตรงประเด็น และสุภาพ เป็นประโยคบอกเล่าท่ี 
เรียบง่าย ประโยคสั้น ควรใช้ประโยคท่ีไม่มีค  าเช่ือมมาก เพราะการใชค้  าเช่ือมมากจะท าให้ประโยค
ยาว ซบัซอ้น นอกจากนั้น ตอ้งมีวรรคตอนและตวัสะกดถูกตอ้ง  

5) มีหัวขอ้ย่อยทุกเร่ือง ผูจ้ดควรตั้งหัวขอ้ย่อยทุกเร่ือง เพื่อให้สะดวกแก่การกล่าวอ้างอิง 
ภายหลงั และท าใหผู้อ่้านเขา้ใจเร่ืองทนัทีท่ีเห็นหวัขอ้นั้น  

7.2 ขอ้บกพร่องในการเขียนรายงานการประชุม  
1) ช่ือรายงานและผู ้จด มีการใช้ค  าต่าง ๆ ไม่ตรงกัน ผูจ้ดควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ 

รายงาน การประชุม และ ผูจ้ดรายงานการประชุม  
2) ช่ือการประชุม บางแห่งตั้งช่ือการประชุมไม่เหมาะสม เช่น “การประชุมโอกาสทุจริตใน 

กรม......” ควรแกไ้ขวา่ “การประชุมคณะท างานป้องกนัการทุจริตในกรม.....”  
3) วนัท่ีและสถานท่ีประชุม บางคร้ังวนัและวนัท่ีไม่ตรงกนั เช่น วนัพุธท่ี 5 แต่ความจริงคือ 

วนัพฤหัสบดีท่ี 5.... เป็นตน้ สถานท่ีประชุมบางแห่งระบุเฉพาะช่ือ หรือหมายเลขห้องประชุม ควร
ระบุ หน่วยงานดว้ย เช่น หอ้งประชุม 6045 อาคาร....... กรม.......   

4) วนัเวลาประชุม มีการใชค้  าวา่ เปิดประชุม - ปิดประชุม ท่ีถูกตอ้งควรใชค้ าวา่ เร่ิมประชุม 
และ เลิกประชุม ส่วนค าวา่ เปิด - ปิด ควรใชใ้นกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม 
– ประธานกล่าวปิดการประชุม การเขียนตวัเลขเวลา ตอ้งเขียน 09.00 น. ไม่ใช่ 9.00 น. และเขียนตาม
จริง ไม่ใช่ตาม เวลาท่ีนดัหมาย เศษของนาทีอนุโลมเป็นเลข 0 หรือ 5 นาที เช่น 15.45 น.  

5) ผูม้าประชุม บางแห่งใช้ค  าว่า ผูเ้ข้าประชุม รายช่ือผูเ้ข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็น
มาตรฐาน คือ ผูม้าประชุม และ ผูไ้ม่มาประชุม ส่วนผูเ้ก่ียวขอ้งท่ีเขา้ประชุม แต่ไม่ใช่กรรมการหรือ
คณะบุคคลท่ีไดรั้บ การแต่งตั้ง เรียกวา่ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม การเขียนช่ือผูม้าประชุม ส่วนใหญ่เขา้ใจผิด
ว่าตอ้งใส่ช่ือก่อนเสมอ ท่ีถูกตอ้งนั้น หากได้รับ การแต่งตั้งโดยต าแหน่งจะตอ้งใส่ต าแหน่งก่อน 
ส่วนช่ือหากตอ้งการบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐานก็ให้ใส่ในวงเล็บ ดงักล่าวแลว้ในตอนตน้วา่ รายงานการ
ประชุมเป็นหลกัฐานส าคญัท่ีจะน าไปอา้งอิงไดเ้สมอ ผูจ้ดรายงาน การประชุม ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้ง
ทุกฝ่ายจึงตอ้งพิถีพิถนัในการจดัท า ไม่ควรยกความเร่งรัดของเวลามาเป็นขอ้อา้ง ท่ีจดัท าอยา่งสุกเอา
เผากิน ควรระลึกอยู่เสมอว่าช่ือของเลขานุการ และผูเ้ก่ียวข้องกับรายงานการประชุมทุกคน จะ
ปรากฏเป็นหลกัฐานใหผู้ท่ี้อ่านไดรู้้จกัตลอดเวลาอีกยาวนาน 

 
2.1.3 เทคนิคการประชุมทีม่ีประสิทธิภาพ 

          การประชุมถือเป็นส่ิงส าคญัอยา่งหน่ึงในการท างาน การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต่ 2 
คนข้ึนไปมาร่วมปรึกษาหารือกนั เพื่อร่วมกนัคิดอยา่งมีวตัถุประสงค ์มีระเบียบวธีิ มีการก าหนดเวลา 
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และติดตามผล ซ่ึงการประชุมงานก็มีหลายรูปแบบ ไม่ว่าจะเป็น ประชุมวางแผนประจ าปี ประชุม
เพื่อแจง้ข่าวสาร ประชุมเพื่อขอความคิดเห็น ประชุมเพื่อหาทางแกไ้ขเม่ือมีปัญหา เป็นตน้ ซ่ึงการ
ท างานให้ราบร่ืนและประสบความส าเร็จไดดี้นั้น ยอ่มเร่ิมมาจากการประชุมท่ีดีและมีประสทิธิภาพ 
ซ่ึงมีเทคนิคดงัน้ี 
          1. เตรียมตวัใหดี้ก่อนเขา้ประชุม ทุกคนควรทราบถึงวตัถุประสงคข์องการประชุม และทราบ
ประเด็นหวัขอ้ต่างๆ ควรก าหนดวาระการประชุมใหช้ดัเจน แนะน าวา่ให้จดัประเด็นส าคญัไวล้  าดบั
ตน้ๆ เพราะอาจตอ้งใชเ้วลานานในการปรึกษากนั รวมถึงเตรียมขอ้มูลในส่วนของตนเองท่ี
จ าเป็นตอ้งใชใ้นการประชุม เพื่อช่วยใหก้ารประชุมเป็นไปอยา่งราบร่ืน และประหยดัเวลา 
          2. วางบทบาทผูร่้วมประชุมอยา่งเหมาะสม ซ่ึงหมายถึงต าแหน่งและหนา้ท่ีแต่ละส่วนในท่ี
ประชุม เพื่อช่วยใหก้ระประชุมมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 
             • ประธาน เป็นผูร้ะบุประเด็น กระตุน้ให้ทุกคนแสดงความคิดเห็น รวมถึงเป็นผูต้ดัสินใจ
หรือสรุปการประชุมนั้นๆ 
             • เลขานุการ เป็นผูดู้แลความเรียบร้อยต่างๆ เช่น เอกสาร จดัเตรียมสถานท่ี จดบนัทึกการ
ประชุม 
             • ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ผูร่้วมปรึกษาหารือ แสดงความคิดเห็น และพร้อมจะน ามติของท่ีประชุม
ไปปฏิบติังานต่อไป 
          3. ปฏิบติัตามกฎระเบียบของการประชุมอยา่งเคร่งครัด เร่ิมจากการมาตรงต่อเวลา พูดคุยตรง
ประเด่น ไม่ชวนคุยยดืเยื้อ แสดงความคิดเห็นอยา่งมีเหตุผล ใหค้วามเคารพซ่ึงกนัและกนั ควรใช้
อุปกรณ์ส่ือสารเฉพาะท่ีจ าเป็น ใหเ้กียรติผูพู้ดอยา่งมีมารยาท 
          4. จดบนัทึกการประชุม ควรจะมีหน่ึงคนท่ีจดบนัทึกการประชุมโดยละเอียด อาจจะเป็น
เลขานุการ หรือใครท่ีสามารถจดไดอ้ยา่งเขา้ใจและมีระเบียบ ผูร่้วมประชุมท่านอ่ืนจะไม่ตอ้งพะวง
ส่ิงต่างๆ และมีสมาธิกบัการประชุมอยูเ่สมอ 
          5. มีสรุปทุกคร้ังก่อนปิดการประชุม ผูร่้วมประชุมทุกท่านจะตอ้งไดรั้บมติท่ีสรุปในวาระต่างๆ
ในท่ีประชุมทุกคร้ัง เพื่อความเขา้ใจท่ีตรงกนัไม่เกิดความเขา้ใจผดิในภายหลงั 
          6. ด าเนินการท างานตามท่ีวางแผนในท่ีประชุม จากการประชุมทุกคร้ัง อาจมีการแบ่งงาน 
หรือไดรั้บการมอบหมายความรับผดิชอบมาให ้เราก็ปฏิบติัตาม และรวบรวมขอ้มูลหรือส่ิงท่ีไดท้  า
ไปแลว้เก็บไปเพื่อน าไปน าเสนอในการประชุมคร้ังต่อๆไป 
          7. มีการติดตามผล การวางแผนในท่ีประชุมจะไม่ประสบความส าเร็จไดเ้ลยหากไม่มีการ
ติดตามผล หลงัจากมีการแบ่งหนา้ท่ีความรับผดิชอบไปแลว้ จะตอ้งมีคนติดตามวา่งานนั้นๆด าเนิน
ไปถึงไหน และอยูใ่นกรอบเวลาท่ีตั้งไวห้รือไม่ 



34 
 

          การประชุมจะราบร่ืนไปดว้ยดีถา้ทุกคนมีการเตรียมตวั รักษากฎระเบียบอยา่งเคร่งครัด และ
การเตรียมตวัท่ีดี บวกกบัคนท างานท่ีมีประสิทธิภาพ ยอ่มจะน าไปสู่งานท่ีจะประสบความส าเร็จ
อยา่งมืออาชีพ 
 
2.1.4 งานวจัิยทีเ่กี่ยวข้อง 
 

   ชลธิดา เจะมะ. (2559). คู่มือการปฏิบติังานการจดัประชุมและจดรายงานการประชุม มี
เน้ือหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการจดัท าหนังสือเชิญประชุม การจดัทาระเบียบวาระการประชุม 
การจดัเตรียมห้องประชุมและโสตทศันูปกรณ์ การจดรายงานการประชุม การแจง้มติท่ีประชุม การ
จดัท ารายงานการประชุม รวมไปถึงการจดัส่งรายงานการประชุม จดัทาข้ึนสาหรับผูรั้บผิดชอบ
จดัการประชุมคณะกรรมการประกนัคุณภาพของหน่วยงานสานักงานประกนัคุณภาพ ส านักงาน
อธิการบดี เพื่อให้บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถนาไปปฏิบติังานทดแทนกนัได ้และปฏิบติังาน
เป็นไปตามขั้นตอนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง โดยสามารถใชไ้ดเ้ป็นประจ าทุกคร้ังท่ีจะจดัประชุม 

พงษ์กรณ์ อกัษรนิติตระกูล และคณะ. (2557). ได้ศึกษาเร่ืองการพฒันาระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อใชใ้นการประชุมกรมอนามยั กระทรวงสาธารณสุข งานวิจยัน้ีน าเสนอระบบการ
ประชุมของกรมอนามยักระทรวงสาธารณสุข ใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทนัสมยัมาพฒันาเพื่อเพิ่ม
ความเร็วของการส่ือสาร ลดขั้นตอนการท างานสามารถในการเปิดอ่านเอกสารได้จากทุกท่ี 
นอกจากน้ียงัจะลดค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุมแต่ละคร้ัง เช่น ลดการใช้กระดาษ และวสัดุ
ส านักงาน โดยวตัถุประสงค์ของการพฒันาระบบน้ีเพื่อให้ผูใ้ช้มีความสะดวกในการใช้งานซ่ึงใช้
หลกัการของการส่ือสารระหว่างมนุษยก์บัคอมพิวเตอร์ (HCI) เขา้มาช่วยในการออกแบบหนา้จอท่ี
ใชง้านระบบ ทั้งบนสมาร์ทโฟนแท็บเล็ด และคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ค านึงถึงความปลอดภยัของ
ขอ้มลูลซ่ึงเป็นส่ิงท่ีส าคญั โดยการพิสูจน์ตวัตนผูใ้ชง้านก่อนเขา้สู่ ระบบเพื่อสามารถ อพัโหลดหรือ 
ดาวน์โหลด เอกสารตามท่ีตอ้งการ ผลของการทดสอบในช่วง 4 เดือนนับตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน 
2013 ถึง กุมภาพนัธ์ 2014 โดยการใชง้านจริงในท่ีประชุมกรมอนามยั กระทรวงสาธารณสุข ผลสรุป
จากการประเมินผลจากผูใ้ช้งานอยู่ในเกณฑ์ท่ีดี การพัฒนาระบบการประชุมผลเป็นท่ีประสบ
ความส าเร็จตามวตัถุประสงค ์

อดิศา โรจนกรเกียรติ . (2553 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับกรมการจดัหางานมีวตัถุประสงคท่ี์จะพฒันาระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์
ส าหรับกรมการจดัหางาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการจดัการประชุมให้มีความสะดวกรวดเร็ว ลด
ทรัพยากร และติดตามขอ้มูลข่าวสารได้ทนัต่อเหตุการณ์การวิเคราะห์และออกแบบระบบของผู ้
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ศึกษา กระท าโดยการศึกษาระบบการท างานของหน่วยงาน โดยการใช้แผนภาพกระแสขอ้มูล เป็น
เคร่ืองมือในการวิเคราะห์ระบบงาน และใช้แผนผงัความสัมพนัธ์ของเอนทิตี เป็นเคร่ืองมือในการ
ออกแบบฐานขอ้มูลการออกแบบและพฒันาโปรแกรม ประกอบดว้ยส่วนติดต่อกบัผูใ้ช ้ผูศึ้กษาได้
เลือกใช ้พีเอชพีในการพฒันาเวบ็เพจ็เพื่อสร้างส่วนติดต่อกบัผูใ้ช ้และใช ้อาปาเช เป็นเวบ็เซิร์ฟเวอร์
และส่วนระบบฐานข้อมูลผูศึ้กษาเลือกใช้ มายเอสคิวแอล เป็นระบบจดัการฐานข้อมูลจากการ
ทดสอบกบัขอ้มูลจริงจากการท างานของปี 2551 และ 2552 ผลการทดสอบพบวา่ระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์สามารถใช้งานบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและท างานไดมี้ประสิทธิภาพตรงกบัความ
ตอ้งการของผูศึ้กษาและผูใ้ช้ ผูศึ้กษาไดท้  าการประเมินผลการใช้งานกบัผูใ้ช้ พบว่าผูใ้ช้มีความพึง
พอใจต่อระบบมากโดยมีระดบัความพึงพอใจของผูใ้ชต่้อระบบเฉล่ียอยูท่ี่ระดบั 4.0 
 



 บทที่ 3 
 

3.1 วธีิด ำเนินกำรวจัิย 
 การศึกษาการวจิยัในคร้ังน้ี เป็นการศึกษาแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการ 

บริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
ผูว้จิยัไดด้ าเนินการตามล าดบัขั้นตอน ดงัน้ี 

1. ก าหนดประชากรกลุ่มตวัอยา่ง 
2. เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั 
3. การสร้างเคร่ืองมือในการวจิยั 
4. การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
5. วเิคราะห์ขอ้มูล 

 
3.2 ก ำหนดประชำกรกลุ่มตัวอย่ำง 

1. ประชากรท่ีใชใ้นการศึกษาคร้ังน้ีเป็นอาจารยแ์ละเจา้หนา้ท่ี ท่ีปฏิบติังานอยูค่ณะครุศาสตร์ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์   

2. กลุ่มตวัอยา่งใชว้ธีิการสุ่มแบบเจาะจง 
 

 3.3 กำรหำค่ำเฉลีย่ 
  สูตรของ ทำโร ยำมำเน่ (Yamane, 1973 อา้งใน ธีรวฒิุ เอกะกุล, 2543) 
 

n =      N 
               1+Ne2 

 

n = ขนาดของกลุ่มตวัอยา่งท่ีตอ้งการ  
N = ขนาดของประชากร  
e = ความคลาดเคล่ือนของการสุ่มตวัอยา่งท่ียอมรับได ้
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แทนค่าไดด้งัน้ี 
n  =       58 

                  1+(43)(0.05)2 
 =       58 

            1+0.58 
 =        58 

             1.58 
    =    36.71 

ดงันั้น ขนาดตวัอยา่งคือ 37 คน 
 
3.4 เคร่ืองมือทีใ่ช้ในกำรวจัิย 

เคร่ีองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูลของการศึกษาในคร้ังน้ี เป็นแบบสอบถามท่ีผูว้จิยั 
สร้างข้ึนเพื่อศึกษาแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ 
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

แบบสอบถามน้ีมีจ านวน 3 ตอน คือ 
ตอนท่ี 1 ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 

ตอนท่ี 2 การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ 

ตอนท่ี 3 สภาพปัญหา ความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะแนวทางการพฒันาระบบ 

และกลไกการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ 

        ตอนท่ี 4 ขอ้เสนอแนะ 
 
3.5 กำรสร้ำงเคร่ืองมือในกำรวจัิย 

เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการศึกษาเป็นแบบสอบถามโดยผูว้ิจยัด าเนินการสร้างตามขั้นตอน ดงัน้ี 
1. ศึกษาเอกสารดา้นการประกนัคุณภาพการศึกษา 
2. สร้างแบบสอบถามใหต้รงตามวตัถุประสงคข์องการวจิยั 
3. น าแบบสอบถามท่ีสร้างข้ึนใหผู้เ้ช่ียวชาญตรวจสอบความเท่ียงตรงเชิงเน้ือหา 

ซ่ึงผูเ้ช่ียวชาญ 3 ท่าน คือ 
 3.1 ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร. กมลฉตัร กล่อมอ่ิม อาจารย ์
 3.2 อาจารย ์ดร. ณัฐตะวนั ล้ิมประสงค ์                  อาจารย ์
 3.3 อาจารยฉ์ตัรชยั เสมาทอง   รองคณบดีฝ่ายพฒันานกัศึกษา 
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4. น าแบบสอบถามท่ีไดแ้กไ้ขปรับปรุงแกไ้ขตามขอ้เสนอของผูเ้ช่ียวชาญ  
5. น าแบบสอบถามท่ีไดป้รับปรุงแกไ้ขแลว้ไปทดลองใช ้(Try Out) และหาค่าความเช่ือมัน่ของ
เคร่ืองมือ (Reliability) 
 
3.6 กำรสุ่มตัวอย่ำง 

ใชก้ารสุ่มตวัอยา่งแบบเจาะจง (Purposive sampling) โดยจะเลือกศึกษาจากประชากรท่ีมี
ลกัษณะตรงตามวตัถุประสงคท่ี์จะศึกษา ไดแ้ก่ อาจารยแ์ละเจา้หนา้ท่ีคณะครุศาสตร์ มหาวทิยาลยั
ราชภฏัเพชรบูรณ์ ปีการศึกษา 2562 จ านวนทั้งส้ิน 43 คน และมีขนาดตวัอยา่ง 30 คน 

 
3.7 ลกัษณะของเคร่ืองมือ 

ส่วนท่ี 1 แบบสอบถามเก่ียวกบัสถานภาพและขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถามไดแ้ก่ 
เพศ อายุ ระดบัการศึกษา  ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน เป็นแบบสอบถามปลายปิด (Closed Form) 
ประกอบดว้ยขอ้ค าถามจ านวน 5 ขอ้ 
                ส่วนท่ี 2 แบบสอบถามเก่ียวกับ2 การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ  เป็น
แบบสอบถามปลายปิด (Closed Form) แบบสอบถามเป็นแบบประเมินค่า  5  ระดบั ไดแ้ก่  สูงท่ีสุด  
สูง  ปานกลาง  ต ่า  ต ่าท่ีสุด โดยมีเกณฑก์ารใหค้ะแนน ดงัน้ี  

ส่วนท่ี 3 สภาพปัญหา ความต้องการ และขอ้เสนอแนะแนวทางการพฒันาระบบและ
กลไกการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ เป็นแบบสอบถามปลายปิด (Closed Form) 
แบบสอบถามเป็นแบบประเมินค่า  5  ระดบั ไดแ้ก่  สูงท่ีสุด  สูง  ปานกลาง  ต ่า  ต ่าท่ีสุด โดยมีเกณฑ์
การใหค้ะแนน ดงัน้ี  
    คะแนน 

สูงท่ีสุด       5   
สูง         4 
ปานกลาง        3 
ต ่า         2 
ต ่าท่ีสุด       1 

เกณฑก์ารแปลผลค่าเฉล่ียเพื่อแปลผลและอธิบายตวัแปร (วเิชียร เกตุสิงห์, 2541) โดยแบ่งออกเป็น 5 
ระดบั ดงัน้ี 

ระดบัชั้น = คะแนนสูงสุด – คะแนนต ่าสุด/จ านวนชั้น 
ระดบัชั้น = 5 – 1 /5 = 0.8 
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ผู้วจัิยจึงก ำหนดเกณฑ์แปลผลโดยถือตำมเกณฑ์ช่วงคะแนนเฉลีย่ ดงัน้ี 
0.96 - 1.76 คะแนน มีลกัษณะในระดบัต ่าท่ีสุด 
1.77 - 2.57 คะแนน มีลกัษณะในระดบัต ่า 
2.58 - 3.38 คะแนน มีลกัษณะในระดบัปานกลาง 
3.39 - 4.19 คะแนน มีลกัษณะในระดบัสูง 
4.20 - 5.00 คะแนน มีลกัษณะในระดบัสูงท่ีสุด 

 

3.8 กำรตรวจสอบคุณภำพเคร่ืองมือ 
1. การหาความตรงดา้นเน้ือหา (Content Validity) โดยผูว้จิยัน าแบบสอบถามท่ี 

ผูว้ิจยัปรับปรุงเน้ือหาให้เหมาะสมตามวตัถุประสงค์และกลุ่มเป้าหมายไปให้ผูท้รงคุณวุฒิจ  านวน     
3 ท่าน ซ่ึงเป็นรองคณบดีของคณะครุศาสตร์ และอาจารย์คณะครุศาสตร์  ซ่ึงมีความเช่ียวชาญ
ทางดา้นเคร่ืองมือ ตรวจสอบความเท่ียงตรงตามเน้ือหา ความครอบคลุมตามวตัถุประสงค์และเม่ือ
ผา่นการพิจารณาตรวจสอบจากผูท้รงคุณวุฒิแลว้ ผูว้จิยัน ามาปรับปรุงแกไ้ขแบบสอบถามตามความ
คิดเห็นและขอ้เสนอแนะของผูเ้ช่ียวชาญ ก่อนน าไปทดลองใช้ (Try out) เก็บข้อมูลเพื่อหาความ
เช่ือมัน่ต่อไป 
 
3.9 กำรเกบ็รวบรวมข้อมูล 

1. สร้างเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
2. ผูว้จิยัเตรียมแบบสอบถามและเตรียมวสัดุอุปกรณ์ท่ีตอ้งใชใ้หพ้ร้อม 
3. ผูว้จิยัเขา้พบกลุ่มตวัอยา่ง ขอความร่วมมือในการตอบแบบสอบถามจากกลุ่มตวัอยา่ง โดย

ผูว้จิยัแนะน าตนเอง ช้ีแจงวตัถุประสงคข์องการวจิยัและขอความยนิยอมจากกลุ่มตวัอยา่งก่อนเก็บ
ขอ้มูล 

4. ด าเนินการเก็บขอ้มูลโดยใหก้ลุ่มตวัอยา่งตอบแบบสอบถามและด าเนินการเก็บ 
รวบรวมขอ้มูลดว้ยตนเอง ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลคร้ังน้ีไดแ้จกแบบสอบถามใหก้บักลุ่มตวัอยา่ง 
จ านวน 30 คน 

5. น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากแบบสอบถามมาตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล ลงรหสัเพื่อ 
เตรียมการวเิคราะห์ขอ้มูลต่อไป 
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3.10 กำรวเิครำะห์ข้อมูล 
การวเิคราะห์ขอ้มูลในการศึกษาคน้ควา้คร้ังน้ี ผูศึ้กษาใชก้ารวเิคราะห์ขอ้มูลดว้ยโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป ดงัน้ี 
1. วเิคราะห์ค่าสถิติของตวัแปรท่ีศึกษาโดยใช ้สถิติพรรณนา ไดแ้ก่ ร้อยละ(Percentage) 

ค่าเฉล่ีย (Mean) ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (Standard deviation) 
 
 
 



บทที ่4  
ผลการวจิยั 

 
4.1 การวเิคราะห์ข้อมูล 

การวจิยัคร้ังน้ีเป็นการศึกษาแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการงาน 
ประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  เก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้
แบบสอบถามกบักลุ่มตวัอย่างซ่ึงเป็นอาจารย์และเจา้หน้าที่ของคณะครุศาสตร์ จ านวน 37 คน 
ผูว้ิจยัไดด้ าเนินการวิเคราะห์ขอ้มูลโดยได้ขอน าเสนอผลการวิเคราะห์ขอ้มูลท่ีไดจ้ากแบบสอบถาม 
ซ่ึงแบ่งออกเป็น 4 ส่วน ดงัน้ี 

ส่วนท่ี 1 ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 

                     ส่วนท่ี 2 ผลการวเิคราะห์การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ   

                                    คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
                     ส่วนท่ี 3  ผลการวเิคราะห์สภาพปัญหา ความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะแนวทางการ 

                                    พฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุ 
                                     ศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
                   ส่วนท่ี 4 ขอ้เสนอแนะ 

 
4.2 สัญลกัษณ์ทีใ่ช้ในการวเิคราะห์ข้อมูล 

เพื่อความสะดวกและเขา้ใจตรงกนัในการเสนอผลการวเิคราะห์ขอ้มูลผูว้ิจยัไดใ้ช ้
สัญลกัษณ์ส าหรับการแปลความหมายขอ้มูลดงัน้ี 
 x ̄  แทน    ค่าเฉล่ีย (Mean) 

S.D. แทน     ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) 
N แทน     จ  านวนกลุ่มตวัอยา่ง 
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ส่วนที ่1 ผลการวเิคราะห์สถานภาพและข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

ตารางท่ี 4.1 จ านวนและร้อยละของกลุ่มตวัอยา่ง จ  าแนกตามปัจจยัส่วนบุคคล (N =37) 
สถานภาพและขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม ความถ่ี 

(N =37) 
ร้อยละ 
(100.0) 

1. เพศ 
    ชาย 
    หญิง 

 
7 
30 

 
18.92 
81.09 

2. อายุ 
   ต ่ากว่าหรือเท่ากบั 30 ปี 
   31 – 40 ปี 
   41 – 50 ปี 
   51 – 60 ปี 

 
12 
17 
6 
2 

 
32.44 
45.95 
16.22 
5.41 

3.ระดับการศึกษา 
    ปริญญาตรี 
    ปริญญาโท 
    ปริญญาเอก 

 
10 
25 
5 

 
27.03 
67.57 
13.52 

4.ต าแหน่งของท่าน 
   ขา้ราชการ 
    พนักงานมหาวิทยาลยัสายวิชาการ 
    พนักงานมหาวิทยาลยัสายสนับสนุน    
    อาจารยป์ระจ าพิเศษ 

 
1 
17 
14 
5 

 
2.71 

45.95 
37.84 
13.52 

5. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
      1 – 2 ปี 
      3 – 4 ปี 
      5 - 6 ปี 
      6 ปีข้ึนไป 

 
2 
8 
4 
23 

 
5.41 

21.63 
10.81 
62.17 
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จากตารางท่ี 4.1 กลุ่มตวัอยา่งในการศึกษาคร้ังน้ี มีจ  านวนทั้งส้ิน 37 คน ส่วนใหญ่เป็นเพศ
หญิงจ านวน 30 คน คิดเป็นร้อยละ 81.09 อยูใ่นช่วงอาย ุ31 – 40 ปี ร้อยละ 45.95  และกลุ่มตวัอยา่ง
ส่วนใหญ่ร้อยละ 67.57 จบการศึกษาระดบัปริญญาโท เป็นพนกังานมหาวทิยาลยัสายวชิาการ    
ร้อยละ 45.95 และส่วนใหญ่มีระยะเวลาในการปฏิบติังาน 6 ปีข้ึนไป ร้อยละ 62.17 

 
ส่วนที ่2 ผลการวเิคราะห์การบริหารจัดการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
             ราชภัฏเพชรบูรณ์ 
 
ตารางท่ี 4.2 ค่าเฉล่ีย ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน และการก าหนดนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการ
บริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ (N=37) 

ล าดบั การก าหนดนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหาร
จดัการงานประชุมและพิธีการ 

x  S.D ระดบัการ
ประเมิน 

1 ความชัดเจนของการบริหารจดัการงานประชุมและ
พิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบูรณ์ ตรงตามแผนท่ีตั้ งไว ้

3.27 0.99 ปานกลาง 

2 การมีส่วนร่วมในการก าหนดแผนงานการประชุม
และพิธีการของคณะครุศาสตร์ 

3.59 0.59 สูง 

3 ความสอดคล้องในการก าหนดแผนงานการประชุม
และพิธีการของคณะครุศาสตร์ 

3.38 0.72 ปานกลาง 

ภาพรวม 3.18 0.96 ปานกลาง 
 

จากตารางท่ี 4.2 พบว่า การก าหนดนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงาน
ประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏั เพชรบูรณ์   อยู่ในระดับปานกลาง          
( x  = 3.18 , S.D. = 0.96) และเม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้ พบวา่ ประเด็นของแรงจูงใจท่ีอยูใ่นระดบัสูง 
คือ การมีส่วนร่วมในการก าหนดแผนงานการประชุมและพิธีการของคณะครุศาสตร์ ( x = 
3.59, S.D. = 0.59) และความชัดเจนของการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏั เพชรบูรณ์  ตรงตามแผนที ่ตั้งไว  ้( x = 3.27,  S.D. = 0.99)  และความ
สอดคล ้องในการก าหนดแผนงานการประชุมและพิธีการของคณะครุศาสตร์ ( x = 3.38,       
S.D. = 0.72)   
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ตารางท่ี 4.3 ค่าเฉล่ีย ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน และการปฏิบติัตามนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการ
บริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ (N=37) 

ล าดบั การปฏิบติัตามนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการ
บริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ 

x  S.D ระดบัการ
ประเมิน 

1 มีการประชาสัมพนัธ์นโยบาย แผนงาน เป้าหมาย
การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุ
ศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  

3.58 0.94 สูง 

2 มีการกระตุน้บุคลาการให้ปฏิบติัตามนโยบาย 
แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและ
พิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบูรณ์ 

3.45 0.92 สูง 

3 มีการจดัสรรงบประมาณ ส่ิงอ านวยความสะดวก 
เพื่อให้งานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

3.76 0.64 สูง 

4 มีการจดัท าระบบ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั
เก่ียวกบันโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหาร
จดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

3.43 0.84 สูง 

5 มีการจดัท ากิจกรรมเพื่อส่งเสริม และพฒันา
ศกัยภาพให้แก่บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งด้านงานประชุม
และพิธีการภายในองคก์ร 

3.14 0.89 ปานกลาง 

6 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อให้
ค  าปรึกษา แนะน าในเร่ืองงานประชุมและพิธีการ 

2.63 1.02 ปานกลาง 

7 มีการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารความรู้จากการประชุม 3.14 0.89 ปานกลาง 
8 มีการส่งเสริมให้บุคลากรไปอบรมด้านงานประชุม

และพิธีการ อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 
3.14 0.89 ปานกลาง 

ภาพรวม 3.27 0.99 ปานกลาง 
 
จากตารางท่ี 4.3 พบวา่ การปฏิบติัตามนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการ

งานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  อยู่ในระดับปานกลาง            
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( x  = 3.27, S.D. = 0.99) และเม่ือพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า ประเด็นของส่ิงสนับสนุนท่ีกลุ่ม
ตวัอยา่งมีค่าเฉล่ียอยูใ่นระดบัสูงคือ มีการจดัสรรงบประมาณ ส่ิงอ านวยความสะดวก เพื่อให้งาน
ประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ( x = 3.76, S.D. = 0.64)  มีการ
กระตุน้บุคลาการให้ปฏิบติัตามนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธี
ก าร  คณ ะค รุศ าสต ร์  ม ห า ว ิท ย าล ยั ร า ช ภ ฏั เพ ช รบ ูรณ ์  ( x = 3.45, S.D. = 0.92) ม ีก า ร
ประชาสัมพนัธ์นโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุ
ศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ( x = 3.58, S.D. = 0.94) มีการจดัท าระบบ ประกาศ 
ระเบียบ ขอ้บงัคบัเก่ียวกบันโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ 
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  ( x = 3.43, S.D. = 0.84)  มีการเผยแพร่ขอ้มูล
ข่าวสารความรู้จากการประชุม ( x =3.14, S.D. = 0.89)   

 
ตารางท่ี 4.4 ค่าเฉล่ีย ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน และการติดตาม ประเมินผลการปฏิบติังาน(N=37) 

ล าดบั การติดตาม ประเมินผลการปฏิบติังาน x  S.D ระดบัการ
ประเมิน 

1 มีการติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามรอบ
ของการประกนัคุณภาพการศึกษา 

3.81 0.66 สูง 

2 มีการวิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุปสรรค 
เพื่อปรับปรุงการบริหารจดัการงานประชุมและพิธี
การ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

3.14 0.89 ปานกลาง 

ภาพรวม 3.18 0.96 ปานกลาง 

 
จากตารางท่ี 4.4 พบวา่ การติดตาม ประเมินผลการปฏิบตัิงาน อยูใ่นระดบัปานกลาง 

( x  = 3.18, S.D. = 0.96) และประเด็นการมีการติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานตามรอบของ
การประกนัคุณภาพการศึกษามีค่าเฉล่ียสูง  ( x = 3.81, S.D. = 0.66) มีการวิเคราะห์จุดเด่น จุด
ด้อย โอกาส อุปสรรค เพื ่อปรับปรุงการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์( x =3.14, S.D. = 0.89)   
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ตารางท่ี 4.5 ค่าเฉล่ีย ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน และการปรับปรุงแก้ไข (N=37) 
 

ล าดบั การปรับปรุงแก้ไข x  S.D ระดบัการ
ประเมิน 

1 มีการน าผลการประเมินไปพฒันาระบบบริหาร 
จดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ในรอบปีต่อไป 

3.59 0.59 สูง 

2 มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงระบบบริหาร 
จดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ให้มีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

3.62 0.68 สูง 

ภาพรวม 3.43 0.84 สูง 
 

 จากตารางท่ี 4.5 พบว่า การปรับปรุงแก ้ไขในภาพรวม อยู่ในระดับสูง ( x  = 3.43,      
S.D. = 0.84) และเม่ือพิจารณา พบวา่ ประเด็นท่ีกลุ่มตวัอยา่งมีค่าเฉล่ียสูง คือคิดวา่ มีการน าผลการ
ประเมินไปปรับปรุงระบบบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราช
ภฏัเพชรบูรณ์ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน ( x =3.62, S.D. = 0.68)  และมีการน าผลการประเมิน
ไปพฒันาระบบบริหารจัดการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบูรณ์ในรอบปีต่อไป ( x =3.59, S.D. = 0.59)   

 
ส่วนที ่3  ผลการวเิคราะห์สภาพปัญหา ความต้องการ และข้อเสนอแนะแนวทางการพฒันาระบบ
และกลไกการบริหารจัดการงานประชุมและพธีิการ 
 
ตารางท่ี 4.6 ค่าเฉล่ีย ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน และสภาพปัญหา ความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะ

แนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ (N=37) 
ล าดบั สภาพปัญหา ความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะแนว

ทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการงาน
ประชุมและพิธีการ 

x  S.D ระดบัการ
ประเมิน 

1 ควรมีการก าหนดแผนงาน เป้าหมาย ในการบริหาร
จดัการระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุม
และพิธีการให้ชัดเจน 

3.81 0.66 สูง 
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2 ควรมีผูเ้ช่ียวชาญให้ค าปรึกษาด้านงานประชุมและ
พิธีการ 

3.76 0.64 สูง 

3 ควรมีกระบวนการก ากบัดูแล ตรวจสอบ และ
ติดตามระบบงานประชุมและพิธีการ 

3.62 0.68 สูง 

4 ควรจดัหานวตักรรมเทคโนโลยีให้มีความทนัสมยั 3.58 0.94 สูง 
5 ควรมีการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารขอ้สรุปจากมติท่ี

ประชุม 
3.51 0.85 สูง 

6 ควรมีงบประมาณสนับสนุนในการบริหารงาน
ประชุมและพิธีการ 

3.27 0.99 ปานกลาง 

ภาพรวม 3.27 0.99 ปานกลาง 
 

จากตารางท่ี 4.6 พบวา่ สภาพปัญหา ความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะแนวทางการพฒันา
ระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการในภาพรวม อยูใ่นระดบัปานกลาง ( x  = 
3.27, S.D. = 0.99) และเม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้ พบวา่ ประเด็นปัญหาในการท าวิจยัท่ีกลุ่มตวัอยา่งมี
ค่าเฉล่ียมากท่ีสุด  คือควรมีการก าหนดแผนงาน เป้าหมาย ในการบริหารจดัการระบบและกลไก
การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการให้ชัดเจน ( x =3.81, S.D. = 0.66)  ควรมีผูเ้ช่ียวชาญให้
ค าปรึกษาด้านงานประชุมและพิธีการ ( x =3.76, S.D. = 0.64)  ควรมีกระบวนการก ากบัดูแล 
ตรวจสอบ  และติดตามระบบ งานประชุมและพิ ธีการ ( x =3.62, S.D. = 0.68)  ควรจดัหา
นวตักรรมเทคโนโลยีให้มีความทนัสมยั  ( x =3.58, S.D. = 0.94)  ควรมีการประชาสัมพนัธ์
ข่าวสารขอ้สรุปจากมติท่ีประชุม ( x =3.51, S.D. = 0.85)   
 
ส่วนที ่4 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการก าหนดนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ
ใหช้ดัเจนกวา่น้ี 

 
 
 
 
 



 

 

บทที ่5 
สรุปผลการวจิยัและข้อเสนอแนะ 

 
สรุปผลการวจัิยและข้อเสนอแนะ 

การวจิยัในคร้ังน้ีเป็นการศึกษาแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการงาน 
ประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ โดยมีกลุ่มตวัอยา่งเป็นอาจารย ์           
และเจา้หน้าท่ีของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์  ผูว้ิจยัด าเนินการวิจยัโดยใช้
แบบสอบถามเป็นเคร่ืองมือในการเก็บขอ้มูล ประกอบด้วย 1) สถานภาพและขอ้มูลทัว่ไปของ
ผูต้อบแบบสอบถาม 2) การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ  3) สภาพปัญหา ความ
ตอ้งการ และขอ้เสนอแนะแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุมและ
พิธีการ และ 4) ขอ้เสนอแนะ วิเคราะห์ขอ้มูลโดยใช้สถิติพรรณนา ไดแ้ก่ ค่าเฉล่ีย (Mean) ส่วน
เบ่ียงเบนมาตรฐาน (Standard deviation) ดว้ยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป ซ่ึงผลการศึกษาสรุป 
ไดด้งัต่อไปน้ี   

 
5.1 สรุปผลการศึกษา 

1. ข้อมูลทัว่ไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
กลุ่มตวัอยา่งในการศึกษาคร้ังน้ี มีจ  านวนทั้งส้ิน 37 คน ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิงจ านวน 30 

คน คิดเป็นร้อยละ 81.09 อยูใ่นช่วงอาย ุ31 – 40 ปี ร้อยละ 45.95  และกลุ่มตวัอยา่งส่วนใหญ่ร้อยละ 
67.57 จบการศึกษาระดบัปริญญาโท เป็นพนักงานมหาวิทยาลยัสายวิชาการ  ร้อยละ 45.95 และ
ส่วนใหญ่มีระยะเวลาในการปฏิบติังาน 6 ปีข้ึนไป ร้อยละ 62.17 

 
2. ข้อมูลเกี่ยวกบัการบริหารจัดการงานประชุมและพิธีการ 

พบวา่ การก าหนดนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ 
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  อยูใ่นระดบัปานกลาง และเม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้ 
พบว่า ประเด็นของแรงจูงใจท่ีอยู่ในระดับสูง คือ การมีส่วนร่วมในการก าหนดแผนงานการ
ประชุมและพิธีการของคณะครุศาสตร์ และความชัดเจนของการบริหารจดัการงานประชุมและ
พิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏั เพชรบูรณ์  ตรงตามแผนที่ตั้งไว  ้ และความ
สอดคล้องในการก าหนดแผนงานการประชุมและพิธีการของคณะครุศาสตร์    
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พบวา่ การก าหนดนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ 
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  อยูใ่นระดบัปานกลาง  และเม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้ 
พบว่า ประเด็นของแรงจูงใจท่ีอยู่ในระดับสูง คือ การมีส่วนร่วมในการก าหนดแผนงานการ
ประชุมและพิธีการของคณะครุศาสตร์ และความชัดเจนของการบริหารจดัการงานประชุมและ
พิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏั เพชรบูรณ์  ตรงตามแผนที ่ตั้งไว  ้และความ
สอดคล้องในการก าหนดแผนงานการประชุมและพิธีการของคณะครุศาสตร์    

พบวา่ การปฏิบตัิตามนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธี
การ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  อยูใ่นระดบัปานกลาง และเม่ือพิจารณาเป็น
รายขอ้ พบว่า ประเด็นของส่ิงสนับสนุนท่ีกลุ่มตวัอย่างมีค่าเฉล่ียอยู่ในระดบัสูงคือ มีการจดัสรร
งบประมาณ ส่ิงอ านวยความสะดวก เพื่อให้งานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยั
ราชภฏัเพชรบูรณ์ มีการกระตุน้บุคลาการให้ปฏิบตัิตามนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหาร
จัดการงานประชุมและพิ ธีการ คณะครุศาสตร์ มห าว ิท ยาล ยั ราชภ ฏั เพ ชรบ ูรณ ์  ม ีก าร
ประชาสัมพนัธ์นโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุ
ศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  มีการจดัท าระบบ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบัเก่ียวกบั
นโยบาย  แผนงาน  เป้าหมายการบริหารจัดการงานประชุมและพิ ธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารความรู้จากการประชุม  

พบว่า การติดตาม ประเมินผลการปฏิบตัิงาน อยู่ในระดบัปานกลาง และประเด็นการมี
การติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามรอบของการประกนัคุณภาพการศึกษามีค่าเฉล่ียสูง  มี
การวิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุปสรรค เพื่อปรับปรุงการบริหารจดัการงานประชุมและ
พิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
               พบวา่ การปรับปรุงแก้ไขในภาพรวม อยู่ในระดบัสูง และเม่ือพิจารณา พบวา่ ประเด็นท่ี
กลุ่มตวัอยา่งมีค่าเฉล่ียสูง คือคิดวา่ มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงระบบบริหารจดัการงาน
ประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
และมีการน าผลการประเมินไปพฒันาระบบบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ในรอบปีต่อไป  

 
3. ข้อมูลเกี่ยวกบัสภาพปัญหา ความต้องการ และข้อเสนอแนะแนวทางการพฒันาระบบ

และกลไกการบริหารจัดการงานประชุมและพธีิการ 
พบวา่ สภาพปัญหา ความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะแนวทางการพฒันาระบบและกลไก 
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การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการในภาพรวม อยูใ่นระดบัปานกลาง และเม่ือพิจารณาเป็น
รายขอ้ พบวา่ ประเด็นปัญหาในการท าวิจยัท่ีกลุ่มตวัอยา่งมีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด  คือควรมีการก าหนด
แผนงาน เป้าหมาย ในการบริหารจดัการระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุมและพิธี
การให้ชัดเจน ควรมีผูเ้ช่ียวชาญให้ค าปรึกษาด้านงานประชุมและพิธีการ ควรมีกระบวนการ
ก ากบัดูแล ตรวจสอบ และติดตามระบบงานประชุมและพิธีการ ควรจดัหานวตักรรมเทคโนโลยี
ให้มีความทนัสมยั ควรมีการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารขอ้สรุปจากมติท่ีประชุม และควรมี
งบประมาณสนับสนุนในการบริหารงานประชุมและพิธีการ  
 
5.2 อภิปรายผลการศึกษา 

จากผลการศึกษาแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุมและพิธี
การ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ พบว่า  กลุ่มตวัอย่างในการศึกษาคร้ังน้ี มี
จ  านวนทั้งส้ิน 37 คน ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิงจ านวน 30 คน อยู่ในช่วงอายุ 31 – 40 ปี และกลุ่ม
ตวัอยา่งส่วนใหญ่จบการศึกษาระดบัปริญญาโท เป็นพนกังานมหาวทิยาลยัสายวิชาการ  และส่วน
ใหญ่มีระยะเวลาในการปฏิบติังาน 6 ปีข้ึนไป  

ด้านการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ มีการก าหนดนโยบาย แผนงาน  
เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  
การมีส่วนร่วมในการก าหนดแผนงานการประชุมและพิธีการของคณะครุศาสตร์ และความ
ช ัดเจนของการบริหารจัดการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบูรณ์ ตรงตามแผนที่ตั้งไว ้ และความสอดคล้องในการก าหนดแผนงานการประชุมและ
พิธีการของคณะครุศาสตร์  ดา้นการปฏิบตัิตามนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการ
งานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏั เพชรบูรณ์ คือ มีการจดัสรร
งบประมาณ ส่ิงอ านวยความสะดวก เพื่อให้งานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยั
ราชภฏัเพชรบูรณ์ มีการกระตุน้บุคลากรให้ปฏิบตัิตามนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหาร
จัดการงานประชุมและพิ ธีการ คณะครุศาสตร์ มห าว ิท ย าล ยัราชภฏั เพ ชรบ ูรณ ์  ม ีก าร
ประชาสัมพนัธ์นโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุ
ศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  มีการจดัท าระบบ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบัเก่ียวกบั
นโยบาย  แผนงาน  เป้าหมายการบริหารจัดการงานประชุมและพิ ธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  มีการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารความรู้จากการประชุม ดา้นการ
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบตัิงาน การมีการติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานตามรอบของ
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การประกนัคุณภาพการศึกษามีค่าเฉล่ียสูง  มีการวิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุปสรรค เพื่อ
ปรับปรุงการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
ด้านการปรับปรุงแก้ไข มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงระบบบริหารจดัการงานประชุมและ
พิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน และมีการน า
ผลการประ เม ินไปพฒันาระบบบริหารจัดการงานประชุมและพิ ธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ในรอบปีต่อไป  

สภาพปัญหา ความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการ
บริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ ควรมีการก าหนดแผนงาน เป้าหมาย ในการบริหารจดัการ
ระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการให้ชัดเจน  ควรมีผูเ้ช่ียวชาญให้
ค าปรึกษาด้านงานประชุมและพิธีการ ควรมีกระบวนการก ากบัดูแล ตรวจสอบ และติดตาม
ระบบงานประชุมและพิธีการ ควรจดัหานวตักรรมเทคโนโลยีให้มีความทนัสมยั ควรมีการ
ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารขอ้สรุปจากมติท่ีประชุม  
 
5.5 ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรจดัอบรมใหแ้ก่อาจารย ์และบุคลากรทกคนใหมี้ความรู้ความเขา้ใจ ในเร่ืองการ
ประชุมและพิธีการโดยจดัอยา่งสม ่าเสมอและต่อเน่ือง  

2. ควรศึกษาปัจจยัท่ีท าใหง้านทางดา้นวชิาการต่างๆมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
3. ควรส่งเสริมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งไดอ้บรมเพื่อพฒันาความรู้ 
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แบบสอบถาม 
เร่ือง แนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหารจัดการงานประชุมและพธีิการ 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

………………………………………………… 

ค าช้ีแจง 

1. แบบสอบถามน้ีเป็นเคร่ืองมือในการวิจยั เร่ือง แนวทางการพฒันาระบบและกลไกการ 

บริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีวตัถุประสงค์ เพื่อ

วิเคราะห์ความตอ้งการ สภาพปัญหา และขอ้เสนอแนะแนวทางการพฒันาระบบและกลไกการบริหาร

จดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

2. แบบสอบถามน้ีมี 3 ตอนคือ 

ตอนท่ี 1 ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 

ตอนท่ี 2 การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ 

ตอนท่ี 3 สภาพปัญหา ความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะแนวทางการพฒันาระบบและกลไก 

การบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ 

        ตอนท่ี 4 ขอ้เสนอแนะ 
 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ค าช้ีแจง : โปรดท าเคร่ืองหมาย  ลงใน       หน้าขอ้ความท่ีท่านเลือก 

1. เพศ            ชาย                หญิง 

2. อายุ 
                              ต  ่ากว่าหรือเท่ากบั 30 ปี             31 – 40 ปี 
                              41 – 50 ปี                   51 – 60 ปี 
 

3. ระดบัการศึกษา 
                             ปริญญาตรี   ปริญญาโท  ปริญญาเอก 
        4. ต าแหน่งของท่าน 
                               ขา้ราชการ   พนักงานมหาวิทยาลยัสายวิชาการ 
   พนักงานมหาวิทยาลยัสายสนับสนุน    อาจารยป์ระจ าพิเศษ 
        5.ระยะเวลาการปฏิบติังานในคณะครุศาสตร์ 
                               1 – 2  ปี   3 – 4 ปี             5 – 6 ปี  6 ปีข้ึนไป 
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ตอนที่ 2 การบริหารจัดการงานประชุมและพิธีการ 
ค าช้ีแจง : โปรดพิจารณาข้อค าถามต่อไปน้ีแล้วท าเคร่ืองหมาย / ลงในช่องท่ีตรงกบัความคิดเห็นของ
ท่าน 
 

1. การก าหนดนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจัดการงานประชุมและพธีิการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
1.1 ความชัดเจนของการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยั 

ราชภฏัเพชรบูรณ์ ตรงตามแผนท่ีตั้งไว ้
                  (  ) ชัดเจน  (  ) ค่อนขา้งชัดเจน  (  ) ปานกลาง 
                  (  ) ชัดเจนน้อย  (  ) ไม่ชัดเจน 

1.2 การมีส่วนร่วมในการก าหนดหนดแผนงานการประชุมและพิธีการของคณะครุศาสตร์ 
(  ) มีส่วนร่วม  (  ) ค่อนขา้งมีส่วนร่วม (  ) ปานกลาง 
(  ) มีส่วนร่วมน้อย  (  ) ไม่มีส่วนร่วม 

1.3 ความสอดคล้องในการก าหนดแผนงานการประชุมและพิธีการของคณะครุศาสตร์ 
(  ) สอดคล้อง  (  ) ค่อนขา้งสอดคล้อง (  ) ปานกลาง 
(  ) สอดคล้องน้อย  (  ) ไม่สอดคล้อง 
 

2. การปฏิบัติตามนโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจัดการงานประชุมและพธีิการ  
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
การค าช้ีแจง โปรดท าเคร่ืองหมาย ( √  ) ลงในช่องว่างท่ีตรงกบัความคิดเห็น 

 5     หมายถึง ขอ้ความในขอ้ค าถามตรงกบัความคิดเห็นหรือเหตุผลในการท าวิจยัมากท่ีสุด 
 4     หมายถึง ขอ้ความในขอ้ค าถามตรงกบัความคิดเห็นหรือเหตุผลในการท าวิจยัมาก 
 3     หมายถึง ขอ้ความในขอ้ค าถามตรงกบัความคิดเห็นหรือเหตุผลในการท าวิจยัปานกลาง 
 2     หมายถึง ขอ้ความในขอ้ค าถามตรงกบัความคิดเห็นหรือเหตุผลในการท าวิจยัน้อย 

1 หมายถึง ขอ้ความในขอ้ค าถามตรงกบัความคิดเห็นหรือเหตุผลในการท าวิจยัน้อยท่ีสุด 
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รายการ ระดบัความคิดเห็น 
มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

1. มีการประชาสัมพนัธ์นโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหาร 
จดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบูรณ์ 

     

2. มีการกระตุน้บุคลาการให้ปฏิบติัตามนโยบาย แผนงาน  
เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

     

3. มีการจดัสรรงบประมาณ ส่ิงอ านวยความสะดวก เพื่อให้งาน 
ประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

     

4. มีการจดัท าระบบ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบัเก่ียวกบั 
นโยบาย แผนงาน เป้าหมายการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ 
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

     

5. มีการจดัท ากิจกรรมเพื่อส่งเสริม และพฒันาศกัยภาพให้แก่ 
บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งด้านงานประชุมและพิธีการภายในองคก์ร 

     

6. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อให้ค  าปรึกษา  
แนะน าในเร่ืองงานประชุมและพิธีการ 

     

7. มีการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารความรู้จากการประชุม      
8. มีการส่งเสริมให้บุคลากรไปอบรมด้านงานประชุมและพิธี 

การ อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 
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3.การติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

รายการ ระดบัความคิดเห็น 
มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

1. มีการติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามรอบของการ 
ประกนัคุณภาพการศึกษา 

     

2. มีการวิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุปสรรค เพื่อ 
ปรับปรุงการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

     

4.การปรับปรุงแก้ไข 
 

รายการ ระดบัความคิดเห็น 
มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

1. มีการน าผลการประเมินไปพฒันาระบบบริหาร 
จดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบูรณ์ในรอบปีต่อไป 

     

2. มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงระบบบริหาร 
จดัการงานประชุมและพิธีการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบูรณ์ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

     

 

ตอนที่ 3 สภาพปัญหา ความต้องการ และข้อเสนอแนะแนวทางการพฒันาระบบและกลไก 

การบริหารจัดการงานประชุมและพธีิการ 

รายการ ระดบัความคิดเห็น 
มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

1. ควรมีการก าหนดแผนงาน เป้าหมาย ในการบริหารจดัการ 
ระบบและกลไกการบริหารจดัการงานประชุมและพิธีการให้ชัดเจน 

     

2. ควรมีผูเ้ช่ียวชาญให้ค าปรึกษาด้านงานประชุมและพิธีการ      
3. ควรมีกระบวนการก ากบัดูแล ตรวจสอบ และติดตามระบบ      
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งานประชุมและพิธีการ 
4. ควรจดัหานวตักรรมเทคโนโลยีให้มีความทนัสมยั      
5. ควรมีการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารขอ้สรุปจากมติท่ีประชุม      
6. ควรมีงบประมาณสนับสนุนในการบริหารงานประชุมและ 

พิธีการ 
     

       

 ตอนท่ี 4 ขอ้เสนอแนะ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

 

ขอขอบคุณทุกท่านทีต่อบแบบสอบถาม 

 
 

 

                             

 

 

 

 



 
 

ประวตัผู้ิวจิยั 
 

ช่ือ-นามสกุล  นางสาวพชัรี พูลวงษ ์

   Miss Phatcharee Poolwong 

ต าแหน่งปัจจุบนั  พนกังานมหาวทิยาลยัสายสนบัสนุน 

หน่วยงานและสถานท่ีติดต่อไดส้ะดวก 

   83 หมู่ 11 ถนน สระบุรี – หล่มสัก ต าบล สะเดียง อ. เมือง 

   จงัหวดั เพชรบูรณ์ 67000  

   โทรศพัท ์056-717145 ต่อ 2302 

   E-mail : chonthicha555@hotmail.co.th 

ประวติัการศึกษา  บริหารธุรกิจบณัฑิต มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

ประสบการณ์ท่ีเก่ียวกบังานวิจยั - 
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