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คํานํา 
 

  ตามเกณฑ�การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสํานักงานอธิการบดี ประจําป&การศึกษา 
๒๕๖๐ โดยยึดตัวบ�งชี้ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ กําหนดให2ส�วนราชการมีการ
จัดการความรู2อย�างเป4นระบบ และสามารถนําความรู2ท่ีได2นําไปใช2ประโยชน�ในการปฏิบัติงานของบุคลากรอย�าง
เป4นรูปธรรม ในป&การศึกษา ๒๕๖๐ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ� ดําเนินการจัดการ
ความรู2ในภาพรวมของสํานักงานอธิการบดี และให2ทุกหน�วยงานเข2ามามีส�วนร�วมในการดําเนินการจัดการ
ความรู2   ตามกระบวนการจัดการความรู2 อย�างน2อย ๖ ข้ันตอน โดยกําหนดเป4นแผนการจัดการความรู2
สํานักงานอธิการบดี ท้ังนี้ เพ่ือให2ได2องค�ความรู2ร�วมของสํานักงานอธิการบดีท่ีทุกหน�วยงานสามารถนําไปใช2
ประโยชน�ได2จริง 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ� ได2มีคําสั่งแต�งต้ังคณะทํางานจัดการความรู2 สํานักงานอธิการบดี 
ประจําป&การศึกษา ๒๕๖๐ ในหัวข2อเรื่อง “เทคนิคการจัดการประชุมอย�างมีประสิทธิภาพ” ซ่ึงมีหน2าท่ีในการ
กําหนดเป@าหมาย กิจกรรม แผนงาน และแผนปฏิบัติการของการจัดการความรู2  เพ่ือพัฒนาและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินภารกิจของสํานักงานอธิการบดี จัดให2มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู2ของบุคลากรและ
หน�วยงานในรูปแบบต�าง ๆ รวบรวมและเผยแพร�องค�ความรู2 รวมท้ังประเมินและขยายผลการจัดการความรู2ให2
มีการพัฒนาอย�างต�อเนื่อง  
  การประชุมมีความสําคัญมากต�อสํานักงานอธิการบดี ซ่ึงถือเป4นภารกิจหลักท่ีสนับสนุนการบริหาร
จัดการของผู2บริหาร เนื่องจากเป4นการระดมความคิด และตัดสินใจร�วมกันของผู2บริหารตลอดจนบุคคลใน
หน�วยงานในการวางแผน กําหนดนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน ตลอดจนแก2ไขปDญหาต�าง ๆ ท่ีเกิดข้ึน เพ่ือให2
การปฏิบัติงานบรรลุผลสําเร็จตามเป@าหมาย ฉะนั้น การจัดประชุมและการจัดทํารายงานการประชุมท่ีกระชับ 
รัดกุม จะสนองให2เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามความมุ�งหมายของหน�วยงาน 
  คู�มือแนวปฏิบัติท่ีดีในการประชุมฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเป4นแนวทางในการปฏิบัติงานจัดประชุมของ
สํานักงานอธิการบดี โดยเนื้อหาประกอบด2วย หลักเกณฑ�วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน
จากประสบการณ�ในการปฏิบัติงานจัดประชุมและจัดทํารายงานการประชุมของบุคลากรในสํานักงานอธิการบดี  
รวมถึงปDญหา อุปสรรค แนวทางแก2ไข และแนวทางการพัฒนางาน 

 

 

คณะกรรมการจัดการความรู2ตามระบบ (KM Team) 

สํานักงานอธิการบดี 
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สารบัญ 
หน�า 

คํานํา 

สารบัญ 

ส�วนท่ี ๑  บทนํา 

 ๑. ความหมายของการประชุม ๓ 

 ๒. ความสําคัญของการประชุม ๓ 

 ๓. เม่ือใดควรมีการประชุม ๓ 

 ๔. วัตถุประสงค�ของการประชุม ๓ 

 ๕. การประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ ๔ 

 ๖. ประโยชน�ของการประชุม ๔ 

 ๗. พฤติกรรมของผู2เข2าประชุม ๔ 

 ๘. ประเภทของการประชุม ๕ 

 ๙. การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม ๕ 

 ๑๐.  การจัดเตรียมห2องประชุม ๕ 

 ๑๑. การจัดโตVะประชุม ๖ 

 ๑๒. ลักษณะของการประชุมท่ีดี ๑๑ 

 ๑๓. ผู2เก่ียวข2องกับการประชุม ๑๑ 

 ๑๔. ปDจจัยสําคัญท่ีทําให2การจัดการประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค� ๑๒ 

 ๑๕. การประเมินผลการประชุม ๑๓ 

 

ส�วนท่ี ๒ เทคนิคการจัดประชุม 

 ๑. ข้ันก�อนการประชุม ๑๔ 

  ๑.๑ ข้ันตอนการจัดทําหนังสือเชิญประชุม ๑๔ 

  ๑.๒ การจัดวาระการประชุม ๑๕ 

 ๒. ข้ันปฏิบัติในขณะประชุม ๑๗ 

  ๒.๑ การจดรายงานการประชุม ๑๗ 

  ๒.๒ เทคนิคการจดรายงานการประชุม ๑๘ 
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 ๓. ข้ันปฏิบัติหลังการประชุม ๑๙ 

  ๓.๑ จัดทํารายงานการประชุม ๑๙ 

  ๓.๒ การจดรายงานการประชุม ๒๐ 
  ๓.๓ คุณสมบัติของผู2จัดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดี ๒๐ 
  ๓.๔ เทคนิคการจดรายงานการประชุม ๒๑ 
  ๓.๕ ข2อบกพร�องท่ีพบบ�อยในการเขียนรายงานการประชุม ๒๒ 
  ๓.๖ ลักษณะของรายงานการประชุมท่ีดี ๒๒ 
  ๓.๗ การรับรองรายงานการประชุม ๒๓ 
 ๔. ปDญหาท่ีพบบ�อยในการประชุม ๒๓ 
 ๕. วิธีแก2ไขปDญหา/ข2อเสนอแนะ ๒๔ 
 
ส�วนท่ี ๓ แผนผังการดําเนินงานประชุม 

 ๑. ข้ันตอนเตรียมการก�อนการประชุม ๒๖ 

 ๒. ข้ันตอนการดําเนินการระหว�างประชุม ๒๗ 
 ๓. ข้ันตอนการดําเนินการหลังประชุม ๒๗ 
 
ส�วนท่ี ๔ ตัวอย�างแบบฟอร(มเอกสารต�าง ๆ 

 ๑. ตัวอย�างแบบฟอร�มหนังสือเชิญประชุม ๒๘ 

 ๒.  ตัวอย�างแบบฟอร�มบันทึกข2อความขออนุญาตเบิกค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม ๒๙ 

 ๓. ตัวอย�างแบบฟอร�มระเบียบวาระการประชุม ๓๐ 

 ๔. ตัวอย�างแบบฟอร�มการจัดทําความเป4นมาของเรื่อง ๓๑ 

 ๕. ตัวอย�างแบบฟอร�มการสรุปมติท่ีประชุม ๓๒ 

 ๖. ตัวอย�างแบบฟอร�มรายงานการประชุม ๓๓ 

 

บรรณานุกรม 

ภาคผนวก 
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ส�วนที่ ๑ 

บทนํา 
 

 การประชุม  ในภาษาไทยเป4นคําท่ัวไปท่ีใช2ครอบคลุมกับการประชุมเกือบทุกชนิด แต�ในภาษาอังกฤษ ชื่อ

และรูปแบบของการประชุมมีหลากหลายแต�ชัดเจน ท้ังท่ีใช2โดยท่ัวไป เช�น Meeting และท่ีใช2เฉพาะ มีรูปแบบ

เฉพาะ ปDจจุบันประเทศไทยมีความก2าวหน2าท้ังทางวิชาการและทางธุรกิจจึงมีการจัดประชุมท่ีมีรูปแบบเฉพาะ

อย�างแพร�หลายกันมากข้ึน แต�การเรียกชื่อการประชุมในภาษาไทยยังสับสนและมักไม�ต2องตรงกัน 

 การประชุมท่ีมีรูปแบบต�าง ๆ แต�มีชื่อเรียกต�างกัน ท่ีเรียกในภาษาไทยได2แก� 

 การชุมนุมทางวิชาการ การประชุมเอกสารัตถ� การประชุมนานาทรรศน� (Convention) (symposium) 

การประชุมในด2านวิชาการหรือวิชาชีพ ส�วนใหญ�จะเน2นไปท่ีการแก2ประเด็นปDญหาสําคัญ 

 การประชุมทางวิชาการหรือวิชาชีพ (Conference) หมายถึง การประชุมของนักวิชาการ หรือ        

นักวิชาชีพเป4นจํานวนมากอย�างเป4นทางการ เพ่ือนําเสนอผลงานหรือผลการค2นคว2า วิจัย โดยการปาฐกถา 

(speeches) ปฏิบัติการ (workshops) หรือด2วยวิธีการอ่ืน 

 การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือ เวิร(กชอป (Workshop) หมายถึง การประชุมร�วมกันเป4นกลุ�ม ๆ     

เป4นระยะเวลานานหลายวัน โดยเน2นการร�วมกันทํางานเพ่ือฝkกการแก2ปDญหาโดยผู2เข2าประชุมทุกคนจะต2องมี

ส�วนร�วมลงมือปฏิบัติ (hands-on training) 

 การประชุมเป=นทางการ (Congress) หมายถึง การประชุมท่ีมีผู2แทนประเทศ หรือผู2แทนภูมิภาคท่ีเป4น

สมาชิกเข2าร�วมประชุมอย�างเป4นทางการ 

 การสัมมนา (Seminar) หมายถึง การเรียนการสอน ในระดับอุดมศึกษา หรือทางบริษัทต�าง ๆ โดยการ

แบ�งกลุ�มผู2เรียนเป4นกลุ�มเล็กเพ่ืออภิปรายเรื่องราวเฉพาะตอนใดตอนหนึ่งของบทเรียนโดยผู2เรียนต2องเตรียม

เอกสารล�วงหน2ามาเสนอต�อกลุ�ม 

 การประชุม อาจเรียกชื่อได2ต�าง ๆ มากมายตามลักษณะ หรือวัตถุประสงค� หรือกลุ�มผู2เข2าร�วมประชุม    

แต�ถ2าจะรวมประเภทใหญ� ๆ จําแนกตามวัตถุประสงค�แล2วก็อาจแบ�งได2 ๕ ประเภท ดังนี้ 

 ๑) การประชุมเพ่ือการข�าวสาร (Information conference) สมาชิกจะร�วมกันรวบรวมความรู2

และประสบการณ�เพ่ือนํามาปรับปรุงการคิด หรือการทํางานของแต�ละคน แม2ว�าเรื่องราวท่ีนํามาประชุม 

อาจจะเป4นการรวบรวมปDญหาเฉพาะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง แต�เป@าหมายของการประชุมแบบนี้ไม�มุ�งท่ีการหา   

ข2อแก2ปDญหาอันใดอันหนึ่งเท�านั้น แต�มุ�งท่ีการหาข�าวสารหรือข2อมูล ซ่ึงเม่ือมีการกลั่นกรองแล2วก็จะกลายเป4น

สารสนเทศ (Information) 
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 ๒) การประชุมเพ่ือแก�ปEญหา (Problem-solving Conference) ลักษณะสําคัญของการประชุม

ประเภทนี้มักจะเป4นการประชุมอภิปรายถกปDญหา ส�วนมากการอภิปรายต�างๆจะเป4นรูปแบบของการหา     

ข2อแก2ปDญหาท้ังหมดหรือบางส�วน ผู2ร�วมประชุมจะคิดร�วมกันด2วยการรวบรวมประสบการณ�ต�าง ๆ ของทุกคน

มาแก2ปDญหาร�วมกัน ด2วยการชี้ถึงประเด็นของปDญหา วิเคราะห�หาสาเหตุและร�วมกันพิจารณาหาแนวทาง

ป@องกันหรือแก2ปDญหานั้น ๆ 

 ๓) การประชุมเพ่ือตัดสินใจ (Decision-making Conference) ลักษณะสําคัญเป4นการร�วมกันคิด 

พิจารณาข2อมูลรายละเอียดของสิ่งต�าง ๆ ท่ีจะเลือกใช2หรือเลือกปฏิบัติอย�างใดอย�างหนึ่งด2วยการให2ข2อคิดและ

การให2ข2อมูลพ้ืนฐานของข2อมูลท่ีจําเป4น ลักษณะของการประชุมแบบนี้ไม�จําเป4นต2องเกิดปDญหาและตัดสินใจ

เลือกวิธีแก2ปDญหา แต�เป4นการประชุมเพ่ือพิจารณาเลือกสิ่งหนึ่งสิ่งใดจากหลายสิ่งหรือการเลือกแนวทางปฏิบัติ

ก็ได2 ซ่ึงเป4นการเลือกด2วยกระบวนการคิด มิใช�การเสี่ยงทาย 

 ๔) การประชุมเพ่ือการฝNกอบรม (Training Conference) การประชุมแบบนี้ ผู2นําการประชุมจะ

ช�วยให2ผู2เข2าร�วมการประชุมได2เกิดการเรียนรู2ตามวัตถุประสงค�ของการจัดฝkกอบรม หรือเพ่ิมทักษะในวิธีการ

กระทําบางสิ่ง หรือถ2ามีการแก2ปDญหาข2อใดก็มักจะเน2นเรื่องการเรียนรู2 วิธีการแก2ปDญหาหรือการใช2ข้ันตอนใน

การแก2ปDญหา การจัดประชุมเพ่ือฝkกอบรมมักจะใช2ท้ังการแสวงหาข2อมูล รายละเอียด และการแก2ปDญหา     

การประชุมเพ่ือการฝkกอบรมมีเทคนิคท่ีจะดําเนินการได2มากมายหลายรูปแบบ แต�กิจกรรมหลักก็คือ         

การประชุมในลักษะใดลักษณะหนึ่ง 

 ๕) การประชุมเพ่ือระดมความคิด (Brainstorming Conference) การประชุมประเภทนี้       

เป4นการรวมเอาวิธีการประชุมเพ่ือการข�าวสารและการประชุมเพ่ือแก2ปDญหา เข2ามาผสมกลมกลืนกัน 

วัตถุประสงค�หลักคือ การรวบรวมความคิดจากผู2ร�วมประชุมให2มากท่ีสุดเท�าท่ีจะมากได2 ในเวลาอันสั้นจะมีการ

ชี้ถึงปDญหา และขอให2ทุกคนให2ข2อแนะนําในการท่ีจะแก2ปDญหาโดยรวดเร็วต�อไปไม�หยุดชะงัก ไม�อนุญาตให2ใคร

วิพากษ�วิจารณ� หรือถกปDญหาโต2แย2งในความคิดท่ีเสนอแนะข้ึนมา ใครจะแสดงความคิดเห็นอย�างไรก็จดเข2าไว2

เพ่ือตอนท2ายของการประชุมจะมีรายการความคิดต�าง ๆ มากมาย ต�อจากนั้นจึงนํามาเลือกว�าความคิดใดดีไม�ดี 

แล2วเรียบเรียงเสียใหม� 
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๑. ความหมายของการประชุม 

 การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต� ๒ คน ข้ึนไปมาพบกันอย�างเป4นทางการ เพ่ือชี้แจงทําความเข2าใจ

หรือแสดงความคิดเห็น หรือหาข2อยุติ ท้ังนี้ เป4นไปตามวัตถุประสงค�ท่ีกําหนดไว2 

 

๒. ความสําคัญของการประชุม 

 ๒.๑ เป4นกลไกท่ีแสดงถึงการมีส�วนร�วมในการตัดสินใจหรือแสดงความคิดเห็น 

 ๒.๒ เป4นกลไกท่ีทําให2ได2ข2อมูลท่ีหลากหลายและได2ข2อยุติท่ีจะนําไปสู�การปฏิบัติ 

 ๒.๓ เป4นกลไกท่ีนําไปสู�การยอมรับจากผู2ท่ีมีส�วนเก่ียวข2อง 

 

๓. เม่ือใดควรมีการประชุม 

 ๓.๑ เม่ือมีปDญหาเร�งด�วน ไม�สามารถตัดสินใจด2วยตนเองเพียงคนเดียว 

 ๓.๒ เม่ือต2องการให2เกิดความร�วมมือ ร�วมใจ ร�วมกันปฏิบัติระหว�างบุคคล 

 ๓.๓ เม่ือต2องการชี้แจงกฎระเบียบข2อบังคับต�าง ๆ ให2แก�สมาชิกทราบ เช�น พนักงานใหม� หรือการ

เปลี่ยนกฎ 

 ๓.๔ เม่ือต2องการประเมินผลภารกิจ 

 ๓.๕ เม่ือเกิดความขัดแย2งหรือเข2าใจผิด 

 ๓.๖ เม่ือต2องการข2อตกลงร�วมกัน วางแผนหรือแนวปฏิบัติร�วมกัน 

 ๓.๗ เม่ือต2องการพัฒนาบุคลากร 

 

๔. วัตถุประสงค(ของการประชุม มีประเด็นหลัก ดังนี้ 

 ๔.๑ เพ่ือหาข2อเท็จจริง 

 ๔.๒ เพ่ือหาข2อเสนอแนะ 

 ๔.๓ เพ่ือหาวิธีแก2ปDญหาหรือข2อยุติ 

 ๔.๔ เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๔.๕ เพ่ือการพิจารณาตัดสินใจ 

 ๔.๖ เพ่ือกําหนดนโยบาย หลักเกณฑ� แนวปฏิบัติ หรือข2อตกลงต�าง ๆ 

 ๔.๗ เพ่ือเสริมสร2างมิตรสัมพันธ�และความเข2าใจอันดีต�อกัน 
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๕. การประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ 

 ๕.๑ การประชุมท่ีมีเป@าหมายแน�นอนและบรรลุวัตถุประสงค�ของการประชุม 

 ๕.๒ ระยะเวลาท่ีประชุมเหมาะสม ไม�ใช2เวลานานเกินไป และควบคุมเวลาได2ตรงตามท่ีกําหนด 

 ๕.๓ มติของท่ีประชุม ต2องชัดเจน เข2าใจ ครบถ2วน และสามารถนําไปปฏิบัติให2เกิดผล 

 ๕.๔ ผู2เข2าประชุมส�วนใหญ�มีความพึงพอใจและมีส�วนร�วมในการประชุม  

 ๕.๕ มีวาระการประชุมชัดเจน ใช2เวลาและงบประมาณอย�างประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม 

  

๖. ประโยชน(ของการประชุม 

 ๖.๑ ช�วยให2มีการทํางานทางความคิดร�วมกัน 

 ๖.๒ ช�วยให2เกิดความรับผิดชอบ 

 ๖.๓ ช�วยให2มีความรอบคอบในการตัดสินใจ 

 ๖.๔ ได2รับความคิดเห็นท่ีหลากหลาย 

 ๖.๕ สามารถถ�ายทอดข2อมูลข�าวสารไปสู�ผู2ท่ีเก่ียวข2องได2อย�างรวดเร็ว 

 ๖.๖ สร2างความรู2จักคุ2นเคย 

 ๖.๗ ได2รับฟDงความคิดจากผู2รับผู2อ่ืน 

 ๖.๘ สามารถตัดสินใจได2อย�างละเอียดรอบคอบมากข้ึน เกิดความผิดพลาดน2อย 

 ๖.๙ สร2างความรู2สึกเป4นเจ2าของงาน ร�วมกันวางแผนตัดสินใจ 

 ๖.๑๐ ช�วยกันติดตามความก2าวหน2าในการปฏิบัติงาน 

 ๖.๑๑ สามารถแก2ไขปDญหาได2อย�างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจากการระดมความคิด 

  

๗. พฤติกรรมของผู�เข�าประชุม 

 ๗.๑ พฤติกรรมท่ีพึงประสงค� ได2แก� พฤติกรรมท่ีมุ�งต�อความสําเร็จของการประชุม และพฤติกรรมท่ีมุ�ง

ต�อการรักษาความสัมพันธ� 

 ๗.๒ พฤติกรรมท่ีไม�พึงประสงค� ได2แก� ผู2ระราน ผู2ครอบงํา ผู2ขัดขวาง ผู2แสวงหาความช�วยเหลือ           

ผู2แสวงหาการยกย�อง ผู2แอบอิงผลประโยชน� และผู2สารภาพตน 
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๘. ประเภทของการประชุม 
 ๘.๑ จําแนกตามลักษณะของท่ีประชุม 
  ๘.๑.๑ โดยคณะกรรมการท่ีกําหนดโดยกฎหมาย ข2อบังคับ ระเบียบของมหาวิทยาลัย 
  ๘.๑.๒ โดยคณะกรรมการท่ีแต�งต้ังนอกเหนือจากข2อ ๘.๑.๑ 
  ๘.๑.๓ โดยคณะบุคคลท่ีเชิญมาหรือเฉพาะกิจเป4นครั้งคราว 
  ๘.๑.๔ กลุ�มบุคคลในวงกว2าง เพ่ือการสื่อสารและรับฟDงความคิดเห็น 
 ๘.๒ จําแนกตามวัตถุประสงค� 
  ๘.๒.๑ การประชุมเพ่ือแจ2งให2ทราบ 
  ๘.๒.๒ การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น 
  ๘.๒.๓ การประชุมเพ่ือหาข2อตกลงร�วมกัน 
  ๘.๒.๔ การประชุมเพ่ือหาข2อยุติ หรือเพ่ือแก2ปDญหา 
 
๙. การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม 
 การจัดเตรียมสถานท่ีประชุมมีความสําคัญต�อการประชุมมาก เลขานุการหรือผู2ได2รับมอบหมายมีหน2าท่ี
เตรียมความพร2อม เพ่ือให2การประชุมดําเนินไปด2วยความเรียบร2อย และประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค�  
การจัดสถานท่ีประชุมอย�างเหมาะสมมีส�วนเอ้ืออํานวยให2เกิดการสื่อสารอย�างมีประสิทธิภาพ การเตรียมการ
จัดเตรียมสถานท่ีประชุมในการประชุมแต�ละครั้งอาจจะแตกต�างกัน เช�น จํานวนผู2เข2าประชุม ลักษณะการ
ประชุม วัตถุประสงค�ของการประชุม เลขานุการหรือผู2รับมอบหมาย มีหน2าท่ีศึกษาข2อมูลเบ้ืองต2นของการ
ประชุม เช�น จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ2าง (เพ่ือจัดเตรียมข2อมูลและเอกสาร
ประกอบ) ผู2เข2าประชุมคือใครบ2าง ท้ังนี้ เพ่ือจัดเตรียมห2องประชุมให2เหมาะสม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ�ให2   
เรียบร2อย เช�น โตVะ เก2าอ้ี ความสะอาด แสงสว�าง ไฟฟ@า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่อง
คอมพิวเตอร� และเครื่องโปรเจคเตอร� 
 
๑๐.  การจัดเตรียมห�องประชุม 
 การเลือกห2องประชุมจะต2องเลือกให2เหมาะสมกับขนาดของกลุ�มและความจุเพียงพอ สําหรับผู2เข2าประชุม 
ควรมีประตูทางเข2าออกเพียงทางเดียวเพ่ือป@องกันการรบกวนขณะท่ีมีผู2เดินผ�าน และห2องประชุมควรเป4นห2องท่ี
ผู2เข2าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและได2ยินเสียงซ่ึงกันและกันได2 อย�างชัดเจน และท่ีสําคัญโตVะของ
เลขานุการหรือผู2จดรายงานการประชุมควรจะอยู�ในตําแหน�งท่ี มองเห็นผู2เข2าร�วมประชุมได2ท้ังหมด และสะดวก
ในการเข2าออกห2องประชุม เพ่ือรับส�งข�าวสารโดยไม� รบกวนท่ีประชุม 
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๑๑. การจัดโต]ะประชุม 
 การจัดโต	ะสําหรับการประชุม ถือเป�นสิ่งสําคัญอีกอย!างหนึ่ง เพราะจะส!งผลต!อประสิทธิภาพของ
การประชุม จึงต*องมีการจัดรูปแบบห*องประชุม ไ ว* หลายรูปแบบ เพ่ือ ใ ห* สอดรับกับการประชุมแบบ    
ต!าง ๆ  
 การจัดโตVะประชุม มีวัตถุประสงค�เพ่ือให2เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพ่ือให2ผู2เข2าร�วม ประชุม

ทุกคนสามารถมองเห็นท้ังประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู2เข2าร�วมประชุมทุกคน การจัดโตVะ

ประชุมมีหลายรูปแบบ แต�แบบท่ีเป4นท่ีนิยมใช2กันในการจัดประชุม มีดังนี้  

 

 ๑๑.๑ การจัดโต]ะแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 

  การจัดโตVะแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ คือ จัดโตVะเป4นรูปตัวอักษร “I” ในภาษาอังกฤษ แล2วมี

เก2าอ้ีล2อมรอบ โดยมากมักหันในแนวต้ังและวางเวทีหรือจอฉายภาพ ไว2ท่ีปลายด2านหนึ่งของตัวไอ เหมาะ

สําหรับการประชุมเจรจา ๒ ฝqาย เช�น การนําเสนอสินค2าและบริการ การประชุมหารือระหว�างฝqายงาน เป4นต2น 

โดยประธานมักจะนั่งหันหน2าออกสู�ประตู หันหลังให2กําแพง 
   

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๑ การจัดโตVะแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธาน 
รองประธาน เลขานุการ 
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 ๑๑.๒ การจัดโต]ะแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 

  การจัดโตVะแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ คือ การจัดแบบ  U-shape เป4นการจัดโตVะคล2ายรูปตัว 

U เหมาะสําหรับผู2บรรยายท่ีอยากจะใกล2ชิดกับผู2ฟDง แบบ ถาม-ตอบ เพราะการจัดโตVะแบบลักษณะตัว U 

ผู2บรรยายสามารถเดินเข2าไปหาผู2ฟDงและสอบถามพูดคุยได2อย�างท่ัวถึง การจัดโตVะแบบ U–Shape เหมาะ

สําหรับการจัดประชุมแบบกลุ�มคนขนาดใหญ� สามารถซ2อนโตVะได2อย�างน2อย ๒ ชั้น และสามารถจุคนได2

มากกว�าแบบ U-Shape ชั้นเดียว แถมยังมีพ้ืนท่ีตรงกลางไว2สามารถทํากิจกรรมได2อีกด2วย แต�พ่ีกล2วยขอ

แนะนํา การจัดโตVะแบบ U-Shape  ไม�ควรซ2อนเกิน ๒- ๓ ชั้นเพราะผู2บรรยายอาจจะดูแลไม�ท่ัวถึง และแถวท่ี

ซ2อนด2านหลังอาจจะไม�ได2รับความสนใจเท�าท่ีควร 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒ การจัดโตVะแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 

 

 ๑๑.๓ การจัดโต]ะแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ 

  การจัดโตVะแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ คือ การท่ีประธานหรือวิทยากรนั่งหัวโตVะ สมาชิกนั่งใน

ส�วนท่ีเป4นแนวยาว เหมาะสําหรับการประชุม เหมาะสําหรับการประชุมท่ีมีการอภิปรายแบบระดมสมอง 

(Brainstorming Discussion) 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๓ การจัดโตVะแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ 

 

ประธาน 

เลขานุการ รองประธาน 

ประธาน 
เลขานุการ รองประธาน 
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 ๑๑.๔ การจัดโต]ะแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 

  การจัดโตVะแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ คือ มีโตVะกลมอยู�ตรงกลาง แล2วมีเก2าอ้ีล2อมรอบ เหมาะ

สําหรับการประชุมท่ีต2องการให2เกียรติทุกคนว�ามีศักด์ิศรีเสมอกัน เน2นความเท�าเทียม ไม�มีใครเป4นประธาน 

หรือเหนือกว�าผู2อ่ืน ทุกคนสามารถแสดงความเห็นและพูดคุยได2อย�างเป4นกันเอง มักใช2ในงานเลี้ยงสังสรรค�  

ทานอาหาร การระดมความคิด วางแผนธุรกิจและทํา Workshop ในรูปแบบต�าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔ การจัดโตVะแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 

 

 ๑๑.๕ การจัดโต]ะแบบเกือกม�า 

  การจัดโตVะแบบเกือกม2า เป4นแบบท่ีเหมาะสําหรับการฝkกอบรมหรือการประชุมท่ีมีท้ังการบรรยาย

จากวิทยากร และการระดมความคิดเห็นแบบกลุ�มใหญ�ของสมาชิกท่ีเข2าประชุมหรือฝkกอบรม  ใช2ในการประชุม

ฝqายเดียวเป4นการให2ความเห็นร�วมกันหรือเพ่ือหาข2อยุติร�วมกัน ซ่ึงมีประธานเพียงคนเดียว หรืออาจมี         

รองประธานนั่งร�วมกับประธานท่ีประชุมก็ได2 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๕ การจัดโตVะแบบเกือกม2า 

 

 

 

 

ประธาน 

เลขานุการ รองประธาน 

ประธาน 
เลขานุการ รองประธาน 
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 ๑๑.๖ การจัดโต]ะแบบรูปครึ่งวงกลม 

  การจัดโตVะแบบรูปครึ่งวงกลม เป4นแบบท่ีใช2ในการประชุมเพ่ือนําเสนอการบรรยายจากวิทยากร 

โดยทุกคนสามารถแสดงความเห็นและพูดคุยได2อย�างเป4นกันเอง และจะมีโตVะและเก2าอ้ี เพ่ือจะได2สะดวกต�อ

การจดบันทึกถ2อยคําของวิทยากรหรือบันทึกสรุปหรือข2อความต�าง ๆ ท่ีผู2เข2าประชุมต2องการเขียน  

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๖ การจัดโตVะแบบรูปครึ่งวงกลม 

 

 ๑๑.๗ การจัดโต]ะแบบรูปส่ีเหล่ียม 

  การจัดโตVะแบบรูปสี่เหลี่ยม ใช2กับเทคนิคการ สัมมนา ท่ีต2องการให2สมาชิกได2อภิปรายแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็นกัน เช�นเดียวกับการจัดท่ีนั่งแบบวงกลม 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี ๗ การจัดโตVะแบบรูปสี่เหลี่ยม 

 

 ๑๑.๘ การจัดโต]ะแบบช้ันเรียน 

  การจัดรูปแบบนี้จะคล2ายกับห2องเรียน ต�างกันตรงท่ีโตVะประชุมจะเอียงข้ึนไปทางด2านหน2า และวาง

แต�ละแถวของโตVะให2ระยะห�างอยู�ในระดับเดียวกัน การจัดแบบนี้จะช�วยลดจํานวนแถวของโตVะในแถวกลาง

และทําให2ผู2เข2าร�วมประชุมมองเห็นด2านหน2าได2ชัดเจน 

 

 

รองประธาน 

ประธาน เลขานุการ รองประธาน 

ประธาน เลขานุการ 
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  การจัดโตVะแบบชั้นเรียน เป4นแบบท่ีมักใช2 ในโครงการฝkกอบรมหรือการประชุมท่ีมุ�งให2ความรู2แก�

สมาชิกเป4นหลัก ซ่ึงจะมีข2อจํากัดในการร�วมกิจกรรมกลุ�มของสมาชิกท่ีเข2าประชุมหรือฝkกอบรมลักษณะของ

การจัดท่ีนั่งแบบนี้ จะมีโตVะและเก2าอ้ี เพ่ือจะได2สะดวกต�อการจดบันทึกถ2อยคําของวิทยากรหรือบันทึกสรุป  

หรือข2อความต�าง ๆ ท่ีผู2เข2าประชุมต2องการเขียน 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี ๘ การจัดโตVะแบบชั้นเรียน 

 

 ๑๑.๙ การจัดโต]ะแบบออดิทอเล่ียม 

  การจัดโตVะแบบออดิทอเลี่ยม ใช2ในการประชุมเพ่ือนําเสนอวิชาการ การแสดงผลวิจัย การอธิบาย

รูปแบบทฤษฎีต�าง ๆ เป4นแบบท่ีมักใช2กับโครงการฝkกอบรมหรือการประชุมท่ีสนับสนุนให2มีการทํากิจกรรมกลุ�ม

ของสมาชิกพร2อม ๆ กับการบรรยายจากวิทยากร 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี ๙ การจัดโตVะแบบออดิทอเลี่ยม 

 

 

 

 

 

ประธาน 

ประธาน เลขานุการ รองประธาน 

เลขานุการ รองประธาน 
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๑๒. ลักษณะของการประชุมท่ีดี 

 ๑๒.๑ วัตถุประสงค�ชัดเจน 

 ๑๒.๒ แจ2งวาระการประชุมให2ทราบล�วงหน2า 

 ๑๒.๓ พิจารณาคัดเลือกผู2ท่ีเก่ียวข2องเข2าประชุม 

 ๑๒.๔ สถานท่ี อุปกรณ� พร2อม 

 ๑๒.๕ ช�วงเวลาเหมาะสม 

 ๑๒.๖ ผู2เข2าร�วมประชุมมีความรับผิดชอบ ให2ความร�วมมือ 

 ๑๒.๗ ประธานและเลขาฯ มีการเตรียมความพร2อมก�อนการประชุม 

 ๑๒.๘ ผู2เข2าร�วมประชุมมีโอกาสแสดงความคิดเห็นเต็มท่ี 

 ๑๒.๙ ใช2ระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

 ๑๒.๑๐ ดําเนินการครบทุกวาระ 

 ๑๒.๑๑ สรุปผลการประชุม 

 ๑๒.๑๒ บันทึกและสรุปรายงานการประชุมได2ชัดเจน ถูกต2อง 

 

๑๓. ผู�เก่ียวข�องกับการประชุม 

 ๑๓.๑ ประธาน มีหน2าท่ีให2คําปรึกษาในเรื่องต�าง ๆ เก่ียวกับการประชุมและการดําเนินงานต�าง ๆ        

แก�คณะกรรมการ 

 ๑๓.๒ เลขานุการ มีบทบาทหน�าท่ี ดังนี้ 

  ๑) ดูแลความเรียบร2อยของห2องประชุมก�อนมีการประชุม ครึ่งชั่วโมง หรืออย�างช2า ๑ วัน 

  ๒) เตรียมเอกสาร ข2อมูลต�าง ๆ ท่ีจะใช2ประกอบการพิจารณาในเรื่องท่ีประชุมแก�ผู2เข2าร�วมประชุม 

  ๓) ช�วยประธานในการแจ2งระเบียบวาระหรือแจ2งรายละเอียดประกอบการพิจารณาตามท่ีประธานสั่ง 

  ๔) อํานวยความสะดวกและให2บริการทุก ๆ เรื่องแก�ผู2เข2าร�วมประชุม 

  ๕) บันทึกเรื่องราวต�าง ๆ ในการประชุมครั้งนั้น ต้ังแต�เนื้อหาสาระท่ีเป4นประเด็นสําคัญ ผลการ

อภิปราย และมติของท่ีประชุมเม่ือสงสัยในหัวข2ออภิปรายใด ๆ 

  ๖) ต2องซักถามให2เข2าใจชัดเจน เพ่ือมิให2การบันทึกการประชุมผิดพลาด 

  ๗) ช�วยประธานในการสรุปการประชุม โดยรายงานหรือทบทวนการอภิปรายให2สมาชิกทราบ   

เป4นระยะ เพ่ือให2การประชุมอยู�ในประเด็น 
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  ๘) ทํางานร�วมกับสมาชิกผู2เข2าร�วมประชุม และควรแสดงความคิดเห็นในฐานะสมาชิกผู2เข2าร�วม

ประชุมคนหนึ่ง 

  ๙) เม่ือเสร็จสิ้นการประชุมแล2วต2องทํารายงานการประชุม ๓ – ๗ วัน เพ่ือให2ประธานตรวจสอบ

แล2วส�งไปให2ผู2เก่ียวข2องได2รับรองรายงานการประชุมอย�างท่ัวถึง 

 ๑๓.๓ บทบาทของสมาชิกผู�เข�าร�วมประชุม 

  ๑) ศึกษาระเบียบและข2อบังคับของการประชุมให2เข2าใจชัดเจนก�อนการประชุม 

  ๒) ศึกษาระเบียบวาระ วัตถุประสงค�ของการประชุม ตลอดจนเอกสารต�าง ๆ ท่ีเลขานุการส�งมาให2 

  ๓) เข2าร�วมประชุมตรงเวลา ถ2าไม�สามารถเข2าประชุมได2ต2องแจ2งล�วงหน2าและหาตัวแทนมาประชุม 

  ๔) อ�านรายงานการประชุมอย�างรอบคอบ 

  ๕) ยกมือขออนุญาตประธานก�อนพูดทุกครั้ง และให2ประธานอนุญาตก�อนจึงพูด อย�าพูดสอดคนอ่ืน 

  ๖) ถ2าต2องการเข2าหรือออกห2องประชุมต2องทําความเคารพประธานก�อนทุกครั้ง 

  ๗) ต้ังใจฟDงเรื่องท่ีประชุมอย�างสนใจ 

  ๘) ใช2คําพูดท่ีดี ไม�เสียดสีหรือพาดพิงให2ผู2อ่ืนเสียหาย 

  ๙) กล2าแสดงความคิดเห็นในท่ีประชุม ไม�ควรนั่งเฉย ๆ ตลอดการประชุม 

  ๑๐) ไม�ผูกขาดการพูดเพียงคนเดียว ต2องรู2จักใช2เวลาอย�างเหมาะสม และไม�พูดออกนอกประเด็น 

 

๑๔. ปEจจัยสําคัญท่ีทําให�การจัดการประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค( 

 ๑๔.๑ หน�วยงานต�าง ๆ ควรส�งวาระการประชุมมาให2ทันตามเวลาท่ีกําหนด เพ่ือให2กรรมการได2ศึกษา

ข2อมูลล�วงหน2า การพิจารณาเอกสารกระชั้นชิด จะทําให2ฝqายเลขานุการไม�สามารถศึกษาและหาข2อมูลเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาได2ทัน อาจส�งผลต�อมติการประชุมได2 

 ๑๔.๒ ประธานควรสรุปการประชุมให2ชัดเจน เพ่ือไม�ให2เกิดปDญหาสําหรับการสรุปมติการประชุม 

 ๑๔.๓ หากจําเป4นต2องมีการยกเลิกการประชุม ควรยกเลิกการประชุมล�วงหน2า เพ่ือไม�ให2ผลกระทบต�อ

ค�าใช2จ�ายสําหรับการจัดซ้ืออาหารว�างและเครื่องด่ืม หรืออาหาร (กรณีมีการจัดเลี้ยง) 

 ๑๔.๔ ควรสนับสนุนงบประมาณสําหรับการจัดซ้ืออุปกรณ�ในการผลิตเอกสารท่ีมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพสูงเพ่ือประหยัดเวลาและทําให2เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

 ๑๔.๕ สนับสนุนห2องปฏิบัติงานท่ีมีพ้ืนท่ีสําหรับการผลิตและจัดเก็บเอกสาร 

 ๑๔.๖ ให2ความสําคัญและสนับสนุนให2การปฏิบัติงานของการประชุมมีลักษณะเป4นงานสนับสนุน       

การบริหารของมหาวิทยาลัย 
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๑๕. การประเมินผลการประชุม 

 ๑๕.๑ การประเมินผลโดยประธานการประชุม (โดยการประเมินตัวเอง) 

 ๑๕.๒ การประเมินผลโดยผู2เข2าประชุม (Feedback) 

 ๑๕.๓ การประเมินผลโดยผู2สังเกตการณ� (ต2องเป4นผู2ท่ีมีความชํานาญ ได2รับการฝkกฝนมาอย�างดี และต2อง

มีเจตนาท่ีดี) 
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ส�วนที่ ๒ 

เทคนิคการจัดการประชุม 
 

๑. ข้ันก�อนการประชุม มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

 (๑) จัดเตรียมวาระการประชุมถือว�าเป4นหัวใจของการประชุม เพราะเป4นการกําหนดเรื่องท่ีประชุม     

ท่ีจะแจ2งให2ผู2ร�วมประชุมทราบว�าจะประชุมเรื่องอะไร 

 (๒) ประสานงานโทรศัพท�เพ่ือตรวจสอบวัน เวลา ของผู2ร�วมประชุมท่ีว�างตรงกัน รวมท้ังประสานงาน

เพ่ือจองห2องประชุม เตรียมวัสดุ อุปกรณ� 

 (๓) จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานท่ีประชุม พร2อมท้ังระเบียบวาระการประชุม 

 (๔) ศึกษาเรื่องในระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 

 (๕) จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายค�าใช2จ�ายท่ีอาจจะเกิดข้ึน เช�น ค�าเบ้ียประชุม ค�าอาหารว�างและ

เครื่องด่ืม ค�าอาหารกลางวัน ค�าใช2จ�ายในการเดินทางของผู2ร�วมประชุม เป4นต2น 

 (๖) เลี้ยงรับรองการประชุม 

 (๗) ศึกษาเก่ียวกับผู2เข2าร�วมประชุม 

 (๘) ประสานไปยังประธานท่ีประชุม และผู2เข2าร�วมประชุมทุกท�านว�ามีความจําเป4นต2องใช2อุปกรณ�

ใดบ2าง 

 (๙) ประสานผู2ท่ีจะมาให2รายละเอียดข2อมูลในท่ีประชุม 

 

 ๑.๑ ข้ันตอนการจัดทําหนังสือเชิญประชุม 

  เม่ือประธานได2มีคําสั่งให2จัดประชุมคณะกรรมการ ในฐานะทําหน2าท่ีด2านเลขานุการในการประชุม 

ต2องทําหนังสือเชิญประชุม โดยมีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

  ๑.๑.๑ ทําหนังสือขอเชิญประชุม พร2อมแนบระเบียบวาระการประชุม โดยทําเป4นหนังสือ

ภายในสําหรับบุคคลภายใน และหนังสือภายนอกสําหรับบุคคลภายนอก 

  ๑.๑.๒ นําเสนอเลขานุการ พิจารณาลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

  ๑.๑.๓ ลงนามเรียบร2อยแล2วนําหนังสือตามข2อ ๑.๑.๒ ลงทะเบียนส�งหนังสือภายใน ในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส� 

  ๑.๑.๔ ทําสําเนาหนังสือเชิญประชุม นําส�งคณะกรรมการทุกท�าน 

  ๑.๑.๕ จัดเก็บหนังสือเชิญประชุมรวบรวมเข2าแฟ@ม 
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 ๑.๒ การจัดวาระการประชุม 

  หน�วยงานผู2เสนอวาระการประชุม หรือฝqายเลขานุการ จะต2องสรุปเรื่องราวความเป4นมาของเรื่อง 

รวมท้ังประเด็นท่ีจะนําเสนอในแต�ละวาระการประชุม เพ่ืออํานวยความสะดวกต�อการพิจารณาของ

คณะกรรมการ และท่ีสําคัญ คือ จะเป4นฐานข2อมูลท่ีจะทําให2ท่ีประชุมพิจารณาได2อย�างรอบคอบ ถูกต2อง และ

รวดเร็ว  

  การจัดทําเอกสารประกอบการประชุมท่ีดี จะต2องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น หากมีกฎ 

ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติท่ีเก่ียวข2อง จะต2องนําเสนอเป4นข2อมูลประกอบการพิจารณาด2วย โดยมี

ระเบียบวาระต�าง ๆ ดังนี้  

  วาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ2งให2ทราบ 

   แจ2งความจําเป4นหรือเหตุผลในการประชุม หรือมีเรื่องด�วนท่ีจะแจ2งให2ทราบ รวมท้ัง   

การแนะนําสมาชิกใหม� และเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเห็นว�าเป4นประโยชน�และท่ีประชุมควรรับทราบ ซ่ึงเป4นเรื่องท่ี

ประธานต2องเตรียมเอาไว2 

  วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแล2ว 

   เลขานุการต2องเตรียมรายงานการประชุมครั้งท่ีแล2วไว2ให2เรียบร2อย โดยแจกไปให2

คณะกรรมการอ�านล�วงหน2า หรือนํามาแจกในท่ีประชุม เพ่ือให2ท่ีประชุมรับรอง โดยในการดําเนินการประชุม

เลขานุการควรระบุให2ทราบว�าเป4นรายงานการประชุมครั้งท่ีเท�าไร เดือนอะไร พ.ศ. อะไร 

   วิธีการอาจให2เลขานุการอ�านให2ฟDง หรือให2สมาชิกอ�านเองในชั่วขณะหนึ่ง หรือให2

พิจารณาเรื่องไปทีละหน2าของการบันทึกรายงานการประชุม ถ2ามีสิ่งใดผิดพลาด คลาดเคลื่อน ไม�ตรงกับ

ข2อเท็จจริงในการประชุมครั้งท่ีแล2ว หรือมีกระท่ังคําศัพท� หรือการใช2ตามหลักไวยากรณ� สมาชิกก็มีสิทธิทักท2วง

เพ่ือนําไปแก2ไขให2ถูกต2อง 

  วาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีแล2ว 

   เป4นวาระท่ีให2มีการพิจารณาเรื่องท่ีค2างมาจากการประชุมครั้งท่ีแล2ว หรือให2ซักถาม

อภิปรายเรื่องท่ีตกลงไปในการประชุมครั้งท่ีแล2วว�าได2ดําเนินการไปอย�างไรบ2าง โดยในการดําเนินการประชุมให2

ประธานนําเข2าสู�เรื่องท่ีพิจารณาในท่ีประชุมครั้งท่ีแล2ว ซ่ึงไม�เสร็จเพราะมีสาเหตุให2ต2องป{ดประชุมไปก�อน หรือ

เลื่อนมาประชุมครั้งนี้ก็มาอภิปรายต�อ โดยประเด็นเสนอวาระ จะเสนอได2ใน ๒ ประเด็น คือ เพ่ือทราบ หรือ

เพ่ือพิจารณา (หากการพิจารณานั้นยังมิได2ข2อยุติ) 
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  วาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

   เป4นวาระท่ีฝqายเลขานุการ และ/หรือคณะกรรมการจัดระเบียบวาระ เพ่ือแจ2งท่ีประชุม

ทราบ ซ่ึงเป4นเรื่องท่ีไม�ต2องหาข2อยุติหรือการพิจารณาจากท่ีประชุม เช�น การรายงานกิจกรรม หรือผลการ

ดําเนินงานของหน�วยงาน เป4นต2น 

  วาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

   เป4นวัตถุประสงค�หลักของการประชุมแต�ละครั้ง ซ่ึงเป4นเรื่องท่ีต2องอภิปรายและลงมติ

ของกรรมการ อาจมีเรื่องท่ีต2องพิจารณามากกว�า ๑ เรื่องก็ได2 ประธานและเลขานุการ จะมีหน2าท่ีประสานงาน

กับฝqายต�าง ๆ หรือหน�วยงานต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข2องว�ามีเรื่องอะไรบ2างท่ีจะนําเสนอเพ่ือพิจารณาในครั้งนี้ และการ

จัดทําเอกสารประกอบวาระนี้ ฝqายเลขานุการหรือหน�วยงานเจ2าของเรื่องผู2เสนอวาระ จะต2องศึกษาเรื่องราว   

ให2ละเอียดและสรุปความเป4นมาของเรื่องให2ชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือเป4นพ้ืนฐานในการพิจารณาท่ีถูกต2อง 

   ในการดําเนินการประชุม ให2ประธานนําเข2าสู�เรื่องท่ีจะพิจารณาทีละเรื่อง และเชิญ

เจ2าของเรื่องนั้น ๆ ชี้แจงรายละเอียดแก�ท่ีประชุม แล2วเป{ดโอกาสให2ท่ีประชุมอภิปรายซักถามจนเป4นท่ีพอใจ   

จึงขอมติจากท่ีประชุมว�าจะพิจารณา อนุมัติ/เห็นชอบ/อนุญาต หรือไม� โดยถือเสียงข2างมากเป4นเกณฑ� จากนั้น

พิจารณาไปเป4นเรื่อง ๆ 

  วาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ2ามี) 

   ในการประชุมบางครั้งอาจมีเรื่องท่ีสมาชิกต2องการแจ2งให2ท่ีประชุมทราบ โดยเรื่องนั้นไม�

เก่ียวกับวัตถุประสงค�ของการประชุมครั้งนี้ หรือเป4นเรื่องปลีกย�อยท่ัว ๆ ไปก็ได2 หรือเรื่องสําคัญเร�งด�วนอ่ืน ๆ 

ท่ีไม�สามารถบรรจุลงในวาระท่ี ๕ ได2ทัน 

 ๑.๒.๑ ประโยชน�ของวาระการประชุม 

  ๑.๒.๑.๑ สามารถหาบุคคลท่ีเป4นประธาน และผู2เข2าร�วมประชุมได2อย�างเหมาะสม 

  ๑.๒.๑.๒ ทําให2ประธานเสนอปDญหาและทําการประชุมได2ตรงเป@าหมายท่ีต2องการ 

  ๑.๒.๑.๓ จัดลําดับความสําคัญก�อนหลัง เร�งด�วน รวมถึงเวลาท่ีจะใช2ในการประชุม 

  ๑.๒.๑.๔ เพ่ือให2สมาชิกท่ีเข2าร�วมประชุมได2ตรียมตัวรวบรวม ข2อเท็จจริงและความคิดเห็นต�าง ๆ 

มาใช2ในการประชุม 

  ๑.๒.๑.๕ ช�วยให2การประชุมดําเนินไปอย�างรวดเร็ว ไม�เสียเวลา ป@องกันการพูดนอกประเด็น 

  ๑.๒.๑.๖ ทําให2สมาชิกทราบเวลาท่ีประชุมแน�นอน มีโอกาสจัดสรรหาเวลาทําสิ่งต�าง ๆ ได2สะดวก 

  ๑.๒.๑.๗ หากสมาชิกมีกิจธุระจําเป4นจะได2หาบุคคลท่ีเหมาะสมเข2าประชุมแทนได2 
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 ๑.๒.๒ ข2อควรระวังในการจัดวาระการประชุม 

  ๑.๒.๒.๑ การประชุมแต�ละครั้งไม�ควรจัดให2มีวาระการประชุมมากเกินไป เพราะจะทําให2สมาชิก

เกิดความเหนื่อยล2า การอภิปรายจะไม�ได2ผลเต็มท่ี 

  ๑.๒.๒.๒ ระยะเวลาท่ีได2ผลดี ควรใช2ระยะเวลาไม�เกิน ๒ ชั่วโมง 

  ๑.๒.๒.๓ การจัดระเบียบวาระ เลขานุการต2องพิจารณาว�าควรนําเรื่องใดเป4นลําดับก�อนหลัง     

โดยพิจารณาจากความสําคัญเป4นอันดับแรก และลําดับต�อ ๆ ไป 

  ๑.๒.๒.๔ เลขานุการควรส�งวาระการประชุมไปให2ผู2เข2าประชุมได2ทราบล�วงหน2าอย�างช2าท่ีสุดก�อน

การประชุม ๗ วัน 

  ๑.๒.๒.๕ การเขียนวาระการประชุมควรเขียนให2ข2อความสั้น รัดกุม 

 

๒. ข้ันปฏิบัติในขณะประชุม มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

 ๑. ประสานงานทางโทรศัพท�เพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานท่ีกับผู2ร�วมประชุม 

 ๒. อํานวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู2ร�วมประชุม และตรวจนับองค�ประชุม 

 ๓. การเตรียมตัวจดบันทึกการประชุม ระหว�างการประชุมควรต้ังใจฟDง จับประเด็น จดบันทึก ย�อ 

สอบถาม 

 ๔. บันทึกเทป 

 ๕. จดรายงานการประชุม  

 ๖. ทบทวนมติ 

 ๗. ดูแลการให2บริการอาหารว�างและเครื่องด่ืม พร2อมท้ังอาหารกลางวัน (ถ2ามี) 

 

 ๒.๑ การจดรายงานการประชุม 

  ขณะท่ีมีการประชุม เลขานุการหรือผู2ท่ีได2รับมอบหมายจะต2องมีหน2าท่ีจดบันทึกรายละเอียดของ

การประชุม ซ่ึงจะมีการบันทึกข2อมูลแบบใดนั้น ข้ึนอยู�กับความเหมาะสมหรือความต2องการของท่ีประชุมว�า

ต2องการรายละเอียดของข2อมูลมากน2อยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทําได2 ๓ วิธี คือ (ประวีณ ณ 

นคร ๒๕๔๒ : ๑๖๒-๑๖๓) 

  ๒.๑.๑ จดละเอียดทุกคําพูด พร2อมด2วยมติของท่ีประชุม เป4นการจดทุกคําพูดของผู2เข2าร�วม

ประชุมทุกคนโดยจดว�าใครพูดอย�างไรคําต�อคําตามคําพูด และถ2ามีการแสดงกิริยาหรือกระทําการอย�างใดแทน

คําพูดก็จดแจ2งกิริยาหรือการกระทํานั้นไว2ในวงเล็บด2วย เช�น จดว�า (ท่ีประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผัง
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ประกอบคําอธิบาย) และจดมติท่ีประชุมด2วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช2ในการประชุมสภา สภา

ผู2แทนราษฎร หรือสภาท2องถ่ิน 

  ๒.๑.๒ การจดย�อเรื่องท่ีพิจารณา และย�อคําพูดเฉพาะท่ีเป4นประเด็นสําคัญอันนําไปสู�มติของ     

ท่ีประชุม พร2อมด2วยมติของท่ีประชุม เป4นการจดว�าท่ีประชุมได2พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นท่ีพิจารณา

อย�างไร มีผู2อภิปรายในประเด็นสําคัญอย�างไรบ2าง โดยจดย�อคําพูดเอาแต�ใจความ (ไม�จดทุกคําตามคําพูด)   

และจดมติของท่ีประชุมด2วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช2ในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และ

การประชุมคณะกรรมการต�าง ๆ ท่ีต2องการหลักฐานยืนยันว�าใครเป4นผู2พูด และคําพูดนั้นมีความสําคัญต�อการ

ประชุมหรือต�อการตัดสินใจของท่ีประชุมด2วย 

  ๒.๑.๓ การจดสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของ        

ท่ีประชุม และมติของท่ีประชุม เป4นการจดว�าท่ีประชุมได2พิจารณาเรื่องใด ซ่ึงมีสาระสําคัญอย�างไร ท่ีประชุม    

มีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย�างไร และมีมติอย�างไร ท้ังนี้ โดยจดเป4นความเห็นหรือเหตุผลของ    

ท่ีประชุมเป4นส�วนรวม หรือเป4นฝqาย ๆ โดยไม�ระบุว�าใครพูดว�าอย�างไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช2

ในการประชุมคณะกรรมการต�าง ๆ ของทางราชการ ซ่ึงประชุมกันเป4นประจํา มีเรื่องต2องพิจารณามาก และไม�

ต2องการหลักฐานยืนยันว�าใครพูดว�าอย�างไร 

  การจดรายงานการประชุมด2วยวิธีใดนั้น ให2ท่ีประชุมนั้นเองเป4นผู2กําหนด หรือให2ประธานและ

เลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 

 

 ๒.๒ เทคนิคการจดรายงานการประชุม 

  การจดรายงานการประชุมต�าง ๆ ของสํานักงานอธิการบดี จะใช2วิธีจดรายงานการประชุมแบบท่ี ๒ 

คือ การจดย�อเรื่องท่ีพิจารณา และย�อคําพูดเฉพาะท่ีเป4นประเด็นสําคัญอันนําไปสู�มติของท่ีประชุม พร2อมด2วย

มติของท่ีประชุม โดยมีเทคนิค ดังนี้ 

  ๒.๒.๑ ควรอ�านเอกสารก�อนการประชุมมาล�วงหน2า เพ่ือใช2เป4นแนวทางในการสรุปผลการประชุม 

  ๒.๒.๒ จดโดยใช2คําย�อ เพ่ือให2เกิดความรวดเร็วในการจดรายงานการประชุม เช�น ใช2 ม. เป4นคํา

ย�อแทนมหาวิทยาลัย แต�ควรระมัดระวังคําย�อท่ีใช2ว�าจะไม�เกิดความสับสนในภายหลัง 

  ๒.๒.๓ ในการสรุปประเด็นการประชุม ควรมีสมาธิพยายามฟDงแล2วคิดตาม จะทําให2เข2าใจใน

ประเด็นท่ีประชุมพูดมากข้ึน 
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   การบันทึกข2อความท่ีประชุม จะต2องจดให2ได2ความในประเด็นท่ีสําคัญ คือ ใคร ทําอะไร    

ท่ีไหน เม่ือไร อย�างไร และ/หรือ เพราะอะไร และจะต2องจับเจตนาของผู2พูดว�าต2องการอะไร เช�น 

   - รายงาน รายงานผลการปฏิบัติงาน รายงานความคืบหน2า ปDญหา/อุปสรรค 

   - แจ2ง การแจ2งเพ่ือทราบ 

   - ชี้แจง การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจงวิธีการปฏิบัติ 

   - แสดงความคิดเห็น การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นท่ีพิจารณาอยู� ทําแล2วเกิด  

ผลดี ผลเสียหรือไม� อย�างไร 

   - ให2ข2อเสนอแนะ การให2ข2อเสนอแนะว�าควรทําอะไร และ/หรืออย�างไร 

  ๒.๒.๔ ประเด็นใดท่ีไม�แน�ใจควรสอบถามเจ2าของเรื่อง เพ่ือให2เกิดความเข2าใจและสรุปประเด็นได2

ถูกต2อง 

  ๒.๒.๕ ในกรณีท่ีประธานไม�ได2สรุปมติท่ีประชุมป{ดท2าย เลขานุการอาจขอความชัดเจนจาก

ประธานในเรื่องมติของท่ีประชุมในแต�ละระเบียบวาระก�อนเริ่มระเบียบวาระต�อไป เพ่ือให2ได2มติท่ีถูกต2องไปใช2

ในการจัดทํารายงานการประชุม 

 

๓. ข้ันปฏิบัติหลังการประชุม มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

 ๓.๑ จัดทํารายงานการประชุม 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด2วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข2อ ๒๕ ได2ให2ความหมาย

ของคําว�า “รายงานการประชุม” ไว2ว�า การบันทึกความคิดเห็นของผู2มาประชุม ผู2เข2าร�วมประชุม และมติของท่ี

ประชุมไว2เป4นหลักฐาน ดังนั้น เม่ือมีการประชุม จึงเป4นหน2าท่ีของฝqายเลขานุการท่ีจะต2องรับผิดชอบจัดทํา

รายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดตามท่ีกําหนดไว2ในระเบียบ ข2อ ๒๕ ดังนี้ 

  ๑. รายงานการประชุม ให2ลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช�น รายงานการประชุม
คณะกรรมการ.... 
  ๒. ครั้งท่ี ให2ลงครั้งท่ีประชุมเป4นรายป& โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป4นลําดับไปจนสิ้นป&
ปฏิทิน ทับเลขป&พุทธศักราชท่ีประชุม เช�น ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๑  
  ๓. เม่ือ ให2ลงวันท่ี เดือน ป&ท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพร2อมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของป&พุทธศักราช เช�น เม่ือวันท่ี ๑๐ มกราคม ๒๕๖๑ 
  ๔. ณ ให2ลงสถานท่ีท่ีประชุม  
  ๕. ผู�มาประชุม ให2ลงชื่อและหรือตําแหน�งของผู2ได2รับแต�งต้ังเป4นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม     
ในกรณีท่ีมีผู2มาประชุมแทนให2ลงชื่อผู2มาประชุมแทน และลงว�ามาประชุมแทนผู2ใดหรือตําแหน�งใด 
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  ๖. ผู�ไม�มาประชุม ให2ลงชื่อและหรือตําแหน�งของผู2 ท่ีได2รับการแต�งต้ังเป4นคณะท่ีประชุม          
ซ่ึงมิได2มาประชุมพร2อมท้ังเหตุผล (ถ2ามี) 
  ๗. ผู�เข�าร�วมประชุม ให2ลงชื่อและหรือตําแหน�งของผู2ท่ีมิได2รับการแต�งต้ังเป4นคณะท่ีประชุม     
ซ่ึงได2เข2าร�วมประชุม (ถ2ามี) 
  ๘. เริ่มประชุมเวลา ให2ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
  ๙. ข�อความ ให2บันทึกข2อความท่ีประชุม โดยปกติให2เริ่มต2นด2วยประธานกล�าวเป{ดประชุม     
และเรื่องท่ีประชุม กับมติ หรือข2อสรุปของท่ีประชุมในแต�ละเรื่องตามลําดับ ดังนี้ 
   (๑) เรื่องท่ีประธานแจ2งให2ท่ีประชุมทราบ 
   (๒) เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
   (๓) เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีแล2ว 
   (๔) เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
   (๕) เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
   (๖) เรื่องอ่ืน ๆ   
  ๑๐. เลิกประชุมเวลา ให2ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
  ๑๑. ผู�จดรายงานการประชุม ให2ลงชื่อผู2จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
 ๓.๒ การจดรายงานการประชุม 
  การจดรายงานการประชุม อาจทําได2 ๓ วิธี คือ 
  ๓.๒.๑ จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผู2เข2าร�วมประชุมทุกคน พร2อมด2วยมติ 
  ๓.๒.๒ จดย�อคําพูดท่ีเป4นประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผู2เข2าร�วมประชุม อันเป4นเหตุผลนําไปสู�
มติของท่ีประชุม พร2อมด2วยมติ 
  ๓.๒.๓ จดแต�เหตุผลกับมติของท่ีประชุม 
  การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให2ท่ีประชุมนั้นเป4นผู2กําหนด หรือให2ประธานและ
เลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 
 
 ๓.๓ คุณสมบัติของผู�จัดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดี  
  คุณสมบัติของผู2ท่ีจะจดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดีควรต2องมีลักษณะ ดังนี้  
  ๓.๓.๑ เป4นผู 2ฟDงท่ีดีการท่ีจะจดและจัดทํารายงานการประชุมได2อย�างถูกต2องครบถ2วนตรง
ประเด็น และเก็บ สาระสําคัญของเรื่องท่ีมีการประชุมได2ต2องเป4นผู2ฟDงท่ีดีฟDงอย�างจับประเด็น รู 2ประเด็น          
รู2เท�าทันในสิ่งท่ีกําลัง ประชุมกันอยู�นั้น ต2องฟDงอย�างต�อเนื่องและติดตามไปโดยไม�ขาดตกบกพร�องในประเด็น
ของเรื่อง  
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  ๓.๓.๒ เป4นผู2ทําการบ2านก�อนเข2าประชุม ซ่ึงเป4นเง่ือนไขท่ีสําคัญท่ีสุด การทําการบ2านก�อนเข2า
ประชุม คือ การอ�านเรื่องในระเบียบวาระประชุม ศึกษา ถึงเรื่องท่ีจะต2องประชุมนั้นว�า มีประเด็นในการ
พิจารณาอย�างไร ข2อเท็จจริงเป4นอย�างไร มีข2อกฎหมายกําหนดแนวทางปฏิบัติไว2เพียงใดหรือไม� เคยมีกรณี
ตัวอย�างท่ีสามารถ เทียบเคียงกับเรื่องท่ีนําเสนอครั้งนี้หรือไม� การศึกษาหรือการทําการบ2านล�วงหน2าก�อนเข2า
ประชุมจะช�วยทําให2 เข2าใจเรื่องได2ง�าย และไม�ต2องออกแรงมากในการฟDงหรือในการติดตามเท�า ๆ กับท่ีจะ
ระลึกรู2ตลอดเวลาว�าขณะนี้ กําลังพูดจากันอยู�ในประเด็นท่ีจะต2องให2ความสําคัญหรือไม�ด2วย  
  ๓.๓.๓ เป4นผู2มีสมาธิดีตลอดการประชุม สมาธิท่ีดีจะช�วยทําให2เกิดความเข2าใจและติดตาม
เรื่องราวของการ ประชุมได2อย�างต�อเนื่องประกอบกับถ2าหากได2ทําการบ2านล�วงหน2ามาด2วย การจดและจัดทํา
บันทึกรายงานการ ประชุมก็จะไม�ใช�ปDญหาอีกต�อไป  
  ๓.๓.๔ เป4นผู2มีทักษะในการสรุปความท่ีดีถึงแม2จะเป4นผู2ฟDงท่ีดีมีสมาธิและทําการบ2านก�อนเข2า
ประชุม ครบถ2วนตามคุณสมบัติอันพึงประสงค�ทุกประการแล2วก็ตาม แต�คุณสมบัติท่ีขาดไม�ได2ด2วยประการหนึ่ง
ก็คือ การเป4นผู2มีทักษะในการสรุปความท่ีดีใช2ภาษาในการเรียบเรียงท่ีดีจึงทําให2รายงานการประชุมนั้นออกมา
เป4นบันทึกรายงานท่ีดีได2 
 
 ๓.๔ เทคนิคการจดรายงานการประชุม 
  ๓.๔.๑ หลักในการจดรายงานการประชุม 
    (๑)  ถูกต2อง 
    (๒) ชัดเจน 
    (๓) รัดกุม 
    (๔)  กะทัดรัด 
    (๕)  บรรลุวัตถุประสงค� 
    (๖) เลือกสิ่งท่ีควรจะบันทึกลงไป อะไร คือประเด็นสําคัญ จดให2ตรงตามวัตถุประสงค�  
    (๗) บันทึกชื่อของผู2เสนอความคิดเห็นท่ีสําคัญไว2ด2วย 
    (๘) ควรจดบันทึกแบบย�อหรือชวเลข ไม�จดทุกคําพูด 
  ๓.๔.๒ จดรายงานท่ีมีการสรุปเรื่องราวความเป=นมาของวาระไว�แล�ว 
    (๑) อ�านให2เข2าใจก�อน 
    (๒) ย�อเรื่อง/ประเด็นสําคัญ 
    (๓) บันทึกมติท่ีประชุมโดยละเอียด 
    (๔) อาจใช2การบันทึกเทปด2วย 
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  ๓.๔.๓ จดรายงานการประชุมท่ีไม�มีการสรุปเรื่องราวความเป=นมาของวาระ  
    (๑) ผู2จดต2องมีสมาธิ 
    (๒) มีใจเป4นกลางไม�โน2มเอียง 
    (๓) จดประเด็นสําคัญท่ีเป4นปDญหา หรือประเด็นท่ีนํามาหารือกันในท่ีประชุม 
    (๔) จดมติท่ีประชุมโดยละเอียด 
    (๕) ควรใช2การบันทึกเทปด2วย 
 
 ๓.๕ ข�อบกพร�องท่ีพบบ�อยในการเขียนรายงานการประชุม 
  การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบการจดท่ีแตกต�างหลากหลายในแต�ละองค�กร แต�ถ2าเป4นหน�วย
งานราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 
๒๕๒๖ ท่ีกําหนดรูปแบบรายงานการประชุม ดังนี้ 
  ๓.๕.๑ ใช2คําว�า “รายงานการประชุม..............” ไม�ใช2 “บันทึกการประชุม............” 
  ๓.๕.๒ ใช2คําว�า “เม่ือวันท่ี................” ไม�ใช2 “วันท่ี...................” 
  ๓.๕.๓ ใช2คําว�า “ผู2มาประชุม/ผู2ไม�มาประชุม” ไม�ใช2 “ผู2เข2าประชุม/คณะกรรมการท่ีมา 
ประชุม/ รายนามผู2มาประชุม ฯลฯ” 
  ๓.๕.๔ ใช2คําว�า “ผู2เข2าร�วมประชุม” ไม�ใช2 “ผู2ร�วมประชุม” 
  ๓.๕.๕ ใช2คําว�า “เริ่มประชุม” ไม�ใช2 “เป{ดประชุม” 
  ๓.๕.๖ ใช2คําว�า “เลิกประชุม” ไม�ใช2 “ป{ดประชุม” 
  ๓.๕.๗ ใช2คําว�า “ผู2จดรายงานการประชุม” ไม�ใช2 “ผู2บันทึกรายงานการประชุม” 
 
 ๓.๖ ลักษณะของรายงานการประชุมท่ีดี 
  ๓.๖.๑ เนื้อหาถูกต2อง ตรงตามท่ีประชุมอภิปราย มติถูกต2องและครบถ2วนทุกประเด็น 
  ๓.๖.๒ เท่ียงตรง ผู2จดต2องมีใจเป4นกลางและชี้ให2เห็นถึงความคิดเห็นท่ีเป4นข2อวินิจฉัยของท่ี
ประชุม 
  ๓.๖.๓ ชัดเจนและเข2าใจง�าย ผู2จดต2องคํานึงถึงผู2อ�านเป4นสําคัญ แม2ผู2ไม�ได2เข2าประชุมก็สามารถ
อ�านเข2าใจทุกถ2อยคําชัดเจน 
  ๓.๖.๔ ใช2ภาษาดี ใช2ภาษาราชการท่ีสั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เป4นประโยคบอกเล�าท่ี
เรียบง�าย ควรใช2ประโยคความเดียวท่ีไม�มีคําเชื่อมมาก นอกจากนั้น ต2องมีวรรคตอนและตัวสะกดท่ีถูกต2อง 
  ๓.๖.๕ มีหัวข2อย�อยทุกเรื่อง ผู2จดควรต้ังหัวข2อย�อยทุกเรื่อง เพ่ือสะดวกแก�การกล�าวอ2างอิง 
  ๓.๖.๖ สามารถเป4นแผนปฏิบัติงานได2 
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 ๓.๗ การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได2 ๓ วิธี ดังนี้ 
  ๓.๗.๑ รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช2สําหรับกรณีเรื่องเร�งด�วน ให2ประธานหรือเลขานุการของ

ท่ีประชุม อ�านสรุปมติให2ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 

  ๓.๗.๒ รับรองในการประชุมครั้งต�อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งท่ี

แล2วมาให2ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 

  ๓.๗.๓ รับรองโดยการแจ2งเวียน ใช2ในกรณีท่ีไม�มีการประชุมครั้งต�อไป หรือมีแต�ยังกําหนดเวลา

ประชุมครั้งต�อไปไม�ได2 หรือมีระยะเวลาห�างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให2เลขานุการส�งรายงานการประชุมไป

ให2บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

๔. สรุปปEญหาท่ีพบบ�อยในการประชุม 

 ๔.๑ คณะกรรมการไม�นําเอกสารวาระการประชุมมาประชุม (ในกรณีท่ีแจกวาระการประชุมก�อน

ล�วงหน2า) 

 ๔.๒ ระหว�างการประชุม ผู2จดรายงานการประชุมต2องหาเอกสารให2คณะกรรมการ ทําให2การจดรายงาน

การประชุมไม�มีประสิทธิภาพ 

 ๔.๓ การจัดทํารายงานการประชุมใช2เวลานาน 

 ๔.๔ ห2องประชุมไม�เพียงพอ เม่ือมีการประชุมพร2อมกันหลาย ๆ คณะ 

 ๔.๕ ผู2เข2าร�วมประชุมมาไม�ตรงเวลา ทําให2ผู2เข2าร�วมประชุมท�านอ่ืนท่ีมาตรงเวลารอคอยนาน บางครั้ง

อาจส�งผลให2เป{ดการประชุมล�าช2ากว�ากําหนด 

 ๔.๖ การดําเนินการประชุมไม�เป4นไปตามวาระ หรือไม�ตรงตามวาระและไม�ตรงประเด็น ทําให2จดบันทึก

การประชุมได2ยาก 

 ๔.๗ บุคลากรฝqายเลขานุการไม�สามารถจดรายงานการประชุมได2ทุกคน เนื่องจากขาดความเข2าใจ    

ขาดประสบการณ� ขาดทักษะ ทําให2จับใจความสําคัญไม�ได2 

 ๔.๘ ประธานท่ีประชุมขาดทักษะในการสรุปประเด็นของการประชุมอย�างกะทัดรัด เหมาะสม 

 ๔.๙ กรรมการพูดวกวน พูดเร็ว และพูดมากเกินไป ทําให2ไม�สามารถลําดับเนื้อหาได2ถูกต2อง 

 ๔.๑๐ หน�วยงานเสนอวาระการประชุมล�าช2า ทําให2ฝqายเลขานุการจัดทําวาระการประชุม รวมถึงส�งวาระ

การประชุมให2คณะกรรมการล�าช2าตามไปด2วย 

 ๔.๑๑ หน�วยงานหรือคณะกรรมการ เพ่ิมวาระกะทันหัน 
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 ๔.๑๒ ความไม�แน�นอนของกรรมการท่ีมาจากบุคคลภายนอก โดยเฉพาะเรื่องการเดินทาง และท่ีพัก     

ซ่ึงจะส�งผลกระทบต�อการเบิกจ�ายงบประมาณ 

 ๔.๑๓ อาหารว�าง และอาหารกลางวัน ไม�มีความหลากหลายและสวยงาม เนื่องจากติดปDญหาเรื่องการ

เบิกจ�าย  

 ๔.๑๔ การเบิกจ�ายค�าใช2สอยการไปราชการ บางรายการไม�สามารถเบิกจ�ายได2 ท้ังท่ีมีการเบิกจ�ายจริง ทํา

ให2ฝqายเลขาเสียหาย โดยเฉพาะการเบิกจ�ายเบ้ียเลี้ยง 

 ๔.๑๕ คณะกรรมการพูดมากเกินไป ทําให2ใช2เวลานาน 

 ๔.๑๖ คณะกรรมการไม�ได2ศึกษาวาระการประชุมล�วงหน2า ทําให2การพิจารณามีระยะเวลานานยิ่งข้ึน 

 ๔.๑๗ การกําหนดให2มีการประชุมท่ีกระชั้นชิด ทําให2เกิดปDญหาในการประสานคณะกรรมการเพ่ือกําหนด

วัน เวลา และสถานท่ี ท่ีใช2ในการประชุม รวมท้ังการจัดทําหนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 

 ๔.๑๘ ประธานท่ีประชุมไม�ควบคุมระยะเวลาในการประชุม ทําให2การประชุมมีระยะเวลานานเกินไป 

 ๔.๑๙ การขอความอนุเคราะห�ทางด2านเอกสาร หรือข2อมูลจากหน�วยงานต�าง ๆ มีความล�าช2า และได2

ข2อมูลท่ีไม�เป4นปDจจุบันหรือไม�สอดคล2องกับความต2องการ จึงทําให2เกิดความล�าช2าในการหาข2อมูลเพ่ือ

ประกอบการตัดสินใจในท่ีประชุม 

 

๕. วิธีแก�ไขปEญหา/ข�อเสนอแนะ 

 ๕.๑ ฝqายเลขานุการควรเตรียมเอกสารวาระการประชุมไว2สํารอง เผื่อมีคณะกรรมการบางท�านไม�ได2นํา

วาระการประชุมติดมา 

 ๕.๒ ฝqายเลขานุการควรประสาน (โทรศัพท�/facebook/Line) ย้ําเตือนให2คณะกรรมการให2นําเอกสาร

วาระการประชุม หรือเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข2องมาในวันประชุมด2วย 

 ๕.๓ ขณะประชุมควรแบ�งหน2าท่ีการปฏิบัติงานให2ชัดเจน โดยเฉพาะผู2จดรายงานการประชุม ต2องปฏิบัติ

หน2าท่ีจดรายงานการประชุมอย�างเดียว ไม�ควรเดินเข2า – ออกจากการประชุม 

 ๕.๔ ผู2ทํารายงานการประชุมควรจัดลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือท่ีจะได2งานต�าง ๆ ตามช�วงเวลาท่ี

กําหนด 

 ๕.๕ ฝqายเลขานุการควรประสานห2องประชุมก�อนท่ีจะออกหนังสือเชิญประชุม 

 ๕.๖ ฝqายเลขานุการควรโทรศัพท�ประสานคณะกรรมการก�อนเวลาประมาณครึ่งชั่วโมง 

 ๕.๗ ประธานควรควบคุมการประชุมให2เป4นไปตาระเบียบวาระการประชุม และกล�าวสรุปมติท่ีประชุม

ก�อนท่ีจะพิจารณาวาระต�อไป 
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 ๕.๘ ควรจัดทําแบบฟอร�มการตรวจสอบ (Checklist) กิจกรรม วัสดุ อุปกรณ�ท่ีจําเป4นต2องใช2ในการ

ประชุม เพ่ือป@องกันมิให2เกิดความผิดพลาดในการประชุม 

 ๕.๙ ฝqายเลขานุการควรใช2เครื่องบันทึกเสียง พร2อมท้ังต้ังใจฟDงและจดรายงานอย�างมีสมาธิ ไม�หวังพ่ึง

เครื่องบันทึกเสียงเพียงอย�างเดียว เพราะจะได2ฝkกทักษะและเป4นการประหยัดเวลา 

 ๕.๑๐ หน�วยงานควรส�งบุคลากรเพ่ือเข2ารับการอบรมเทคนิคการจดรายงานการประชุม เพ่ือให2เกิดความ

เข2าใจในรูปแบบการจดรายงานการประชุมท่ีถูกต2อง และสามารถนํามาปฏิบัติได2อย�างถูกต2อง 

 ๕.๑๑ ผู2จดรายงานการประชุมควรเป4นนักสังเกตท่ีดี มีสมาธิในการจดและไม�นั่งห�างจากเลขานุการ หรือ

ประธานมากเกินไป 

 ๕.๑๒ ฝqายเลขานุการควรงดรับบรรจุวาระท่ีเสนอล�าช2ากว�าระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ๕.๑๓ ฝqายเลขานุการควรส�งหนังสือเชิญประชุมให2แก�กรรมการท่ีมาจากบุคคลภายนอก พร2อมท้ังแนบ

แบบฟอร�มยืนยันการเข2าร�วมประชุม โดยให2ระบุรายละเอียด เช�น ยืนยันเข2าร�วมประชุมหรือไม� เดินทางอย�างไร 

ต2องการให2มหาวิทยาลัยจองท่ีพักให2หรือไม� เป4นต2น 

 ๕.๑๔ คณะกรรมการควรศึกษาระเบียบวาระการประชุม และทําความเข2าใจเรื่องท่ีจะพิจารณาก�อน 

เพ่ือให2เกิดความถูกต2อง และรวดเร็วในการพิจารณาเรื่องนั้น ๆ  

 ๕.๑๖ ควรมีการวางแผนการดําเนินงานหรือปฏิทินการดําเนินงาน เพ่ือจะได2ทราบข้ันตอน และ

ระยะเวลาในการทํางานว�าจะต2องมีการประชุมหรือไม� 

 ๕.๑๗ ประธานท่ีประชุมควรควบคุมระยะเวลาในการประชุม เพ่ือมิให2ระยะเวลาเนิ่นนานเกินไป 
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ส�วนที่ ๓ 

แผนผังการดําเนินงานประชุม 

 
๑. ข้ันตอนเตรียมการก�อนการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. เลขานุการหารือกับประธาน เพ่ือกําหนดวัน เวลา สถานท่ี และระเบียบวาระการประชุม 
 

๒. ประสานวัน เวลา และสถานท่ี 
 - ผู2ร�วมประชุมท่ีว�างตรงกันมากท่ีสุด กําหนดปฏิทิน 
 - จองห2องประชุม 
 

๓. จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญประชุม 
 - ระบุวัน เวลา และสถานท่ี พร2อมวาระการประชุม 
 

๔. จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
 -  เรียงตามความสําคัญ 
 - ทําความเป4นมาของเรื่อง 
 

๕. จัดทําคําขออนุมัติเบิกจ�าย เช�น ค�าเบ้ียประชุม ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม ค�าอาหารกลางวัน 
ค�าใช2จ�ายในการเดินทางของผู2ร�วมประชุม เป4นต2น 
 

๖. เตรียมวัสดุอุปกรณ�ท่ีจําเป4นต2องใช2 เช�น เครื่องบันทึกเสียง คอมพิวเตอร�โน2ตบุก วัสดุสํานักงาน  
 

๗. ศึกษาเก่ียวกับผู2เข2าร�วมประชุม โดยสอบถามความต2องการในการประชุม เช�น ความต2องการ
ใช2โปรแกรมนําเสนอต�าง ๆ เป4นต2น 
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๒. ข้ันตอนการดําเนินการระหว�างประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. ข้ันตอนการดําเนินการหลังประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ตรวจสอบความพร2อมก�อนการประชุม 
- ประสานเพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานท่ี 
- ตรวจสอบความเรียบร2อยของห2องประชุม อุปกรณ�โสตฯ ต�าง ๆ 
 

๒. จดบันทึกการประชุมตามประเด็นเนื้อหา พร�อมท้ังสรุปมติท่ีประชุม 
 

๓. ดูแลการให�บริการอาหารและเครื่องด่ืม พร�อมอาหารกลางวันตามเวลาท่ีกําหนด 

 

๔. ควบคุมโปรแกรมนําเสนอตามวาระการประชุม 
 

๑. จัดทําสรุปมติ และรายงานการประชุม 

 

๒. เสนอเลขานุการตรวจสอบ และลงนาม 

 

๓. ส�งสรุปมติการประชุมให2ผู2ท่ีเก่ียวข2อง 
 

๔. ส�งรายงานการประชุมให2คณะกรรมการพิจารณารับรองฯ 
 

๕. สรุปค&าใช�จ&ายท่ีเกิดข้ึน พร�อมท้ังนําส&งหลักฐานการจ&ายเงิน 
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ส�วนที่ ๔ 

ตัวอย�างแบบฟอร(มเอกสารต�าง ๆ 
 

๑. ตัวอย�างแบบฟอร(มหนังสือเชิญประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ท่ี ศธ ๐๕๓๙/๗๓๘           มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ; 
        ๘๓ หมู! ๑๑ ถนนสระบุรี–หล!มสัก 
        ตําบลสะเดียง อําเภอเมือง 

        จังหวัดเพชรบูรณ;  ๖๗๐๐๐ 
 
               ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
 
เรื่อง   ขอเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ;   
เรียน   กรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ; 
สิ่งท่ีส!งมาด*วย  ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี ๕/๒๕๖๑  
  ตามท่ี สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ; ได*กําหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ; ครั้งท่ี ๕/๒๕๖๑ ในวันพุธท่ี ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น. ณ ห*องประชุมอินทผาลัม ช้ัน ๒ 
อาคารสํานักงานอธิการบดี ตามระเบียบวาระการประชุมท่ีแนบมาพร*อมน้ี 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ; จึงใคร!ขอเรียนเชิญท!านเข*าร!วมประชุม ในวันและเวลาดังกล!าว
ข*างต*น โดยท!านสามารถเบิกค!าใช*จ!ายท่ีเก่ียวข*องกับการประชุมครั้งน้ี ได*จากงบประมาณของมหาวิทยาลัย             
ราชภัฏเพชรบูรณ; หากท!านไม!สามารถเข*าร!วมประชุมได* กรุณาแจ*งให*งานกิจการสภามหาวิทยาลัยทราบ
ล!วงหน*าด*วย จักขอบพระคุณยิ่ง หวังว!าคงได*รับความร!วมมือจากท!านด*วยดี ขอขอบพระคุณเป�นอย!างสูงมา ณ 
โอกาสน้ี  

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(……………………………………….) 
เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

 
งานกิจการสภามหาวิทยาลัย 
โทร. ๐-๕๖๗๑-๗๑๕๙ 
โทรสาร. ๐-๕๖๗๑-๗๑๑๐   

 



 

๒. ตัวอย�างแบบฟอร(มบันทึกข�อความขออน าต

 

 

 

ส�วนราชการ งานกิจการสภามหาวิทยาลัย น นอ รบด ห ย ัยร ช เพชรบูรณ

ท่ี ......../๒๕๖๑ 

เร่ือง ขออนุญาตเบิกงบประมาณ 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

  ตามท่ี คณะกรรมการวิเคร ะห เ ย ะ ด ร เ ย ประโยชน บ อนในหน ย น เพอ
ดําเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปร ใ ใน รด เนน นขอ หน ย น รฐ ประ ป บประ ณ พ
(Integrity and Transparency Assess n
ประเด็นคําถาม EB๑๐ ได2กําหนดการประช ใน ัน
อาคารสํานักงานอธิการบดี   

 งานกิจการสภามหาวิทย ย ขออนญ ตเบ บประ ณเพอใชรบรอ ณะ รร ร ะเ หน

ผู2เก่ียวข2อง ในการประชุม จํานวน ๒๓ คน ด น

๑. ค�าอาหารว�าง จํานวน
๒. ค�าอาหารกลางวัน จําน น

รวมเป4นจํานวนเงินท้ังสิ้น ๒,๔๑๕ บาท 

การศึกษา รหัสงบประมาณ ๖๑-๑๐๑๐๑

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณ
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บันทึกข�อความขออนุญาตเบิกค�าอาหารว�างและเครื่องดื่ม 

 

บันทึกข�อความ 

น ร ห ยาลัย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ�        

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

อ รบด ห ย ัยร ช เพชรบูรณ� 

ต ณะ รร ารวิเคราะห�ความเสี่ยงและจัดการความเสี่ยงผลประโยชน�ทับ อนในหน ย น เพอ
ด เนิน น รประเ ิน ุณ รร ะความโปร�งใสในการดําเนินงานของหน�วยงานภาครัฐ ประจําป&งบประ ณ พ
n gr nd r n p r nc sessment-ITA) ในการตอบแบบสํารวจใช2หลักฐานเชิงประจักษ

ได หนด รประชุมในวันท่ี ๒๘ กุมภาพันธ� ๒๕๖๑ เวลา ๐๙.๓๐ น. ณ ห2องประช อิน ช้ัน

น ร ห วิทยาลัย จึงขออนุญาตเบิกงบประมาณเพ่ือใช2รับรองคณะกรร ร ะเ หน

คน ดังน้ี 

อ ห ร ํานวน ๕๗๕ บาท (ห2าร2อยเจ็ดสิบห2าบาทถ2วน) 
อ ห ร ัน จํานวน ๑,๘๔๐ (หน่ึงพันแปดร2อยสี่สิบบาทถ2วน) 

บาท (สองพันสี่ร2อยสิบห2าบาทถ2วน) โดยขออนุญาตเบิกค�าใช2จ�าย บประ ณบ ร

๑๐๑๐๑-๒๓๑-๐๖-๐๑ 

เรียน เพ่ือโปรดพิจารณา  

(…………………………………..) 
หัวหน2างานกิจการสภามหาวิทยาลัย 
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น ร ห ย ัย น นอ รบด ห ย ัยร ช เพชรบูรณ            

ต ณะ รร ร เ ร ะห เ ย ะ ด ร เ ย ประโยชน�ทับซ2อนในหน�วยงาน เพ่ือ
ด เนิน น รประเ ิน ุณ รร ะ โปร ใ ใน รด เนน นขอ หน ย น รฐ ประ ําป&งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เช ประจักษ� (Evidence – Based) 
ณ ห2องประชุมอินทผาลัม ช้ัน ๒ 

น ร ห ย ย ขออนญ ตเบ บประ ณเพอใชรบรอ ณะกรรมการ และเจ2าหน2าท่ี

โดยขออนญ ตเบ ใช2จ�ายจากงบประมาณบํารุง
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๓. ตัวอย�างแบบฟอร(มระเบียบวาระการประชุม 

 

 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการวิเคราะห(ความเสี่ยงและจดัการความเสี่ยงผลประโยชน(ทับซ�อนในหน�วยงาน 

ประจําปeงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
(คร้ังท่ี ๓/๒๕๖๑) 

วันพุธท่ี ๒๘ กุมภาพันธ( ๒๕๖๑ เวลา ๐๙.๓๐ น. 
ณ ห�องประชุมอินทผาลัม  ชั้น ๒  สํานักงานอธิการบดี 

 
วาระท่ี ๑ เร่ืองท่ีแจ�งให�ทราบ 
 ๑.๑ คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ� ท่ี ๓๓๕/๒๕๖๑ เรื่อง แต�งตั้งคณะกรรมการ 
  วิเคราะห�ความเสี่ยง และจัดการความเสี่ยงผลประโยชน�ทับซ2อนในหน�วยงาน (เพ่ิมเติม) ๑ 

  
วาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม 
 ๒.๑ รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการวิเคราะห�ความเสี่ยง และจัดการความเสี่ยง 
  ผลประโยชน�ทับซ2อน ประจําป&งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ครั้งท่ี ๒/๑๕๖๑  
  เมื่อวันท่ี ๙ กุมภาพันธ� ๒๕๖๑ ๔  
 
วาระท่ี ๓ เร่ืองสืบเนื่องจากการประชุมคร้ังท่ีแล�ว 
 ๓.๑ ผลการรายงานการวิเคราะห�ความเสี่ยงและจัดการความเสี่ยงเก่ียวกับผลประโยชน� 
  ทับซ2อนในหน�วยงาน ป&งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ๑๑ 
 
วาระท่ี ๔ เร่ืองเสนอเพ่ือทราบ 
 ๔.๑ เกณฑ�การประเมินแบบสํารวจหลักฐานเชิงประจักษ� EB๑๐ โดยศูนย�ประเมินคุณธรรม 
  และความโปร�งใสในการดําเนินงานของหน�วยงานภาครัฐ ประจําป&งบประมาณ  
  พ.ศ. ๒๕๖๑ ๒๑ 
 ๔.๒ ปฏิทินกําหนดการดําเนินงานตอบแบบสํารวจหลักฐานเชิงประจักษ� EB๑๐ ๒๔ 
  
วาระท่ี ๕ เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 
 ๕.๑ พิจารณาวิเคราะห�ความเสี่ยง และจัดการความเสี่ยงเก่ียวกับการปฏิบัติงานท่ีอาจเกิด 
  ผลประโยชน�ทับซ2อนในหน�วยงาน ประจําป&งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ๒๖ 
  
วาระท่ี ๖  เร่ืองอ่ืน ๆ 
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๔. ตัวอย�างแบบฟอร(มการจัดทําความเป=นมาของเรื่อง 

 

วาระท่ี ๕.๑ พิจารณาวิเคราะห�ความเสี่ยงและความโปร�งใสในการดําเนินงานของหน�วยงาน 

   ภาครัฐ ประจําป&งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ผู�นําเสนอ   เลขานุการคณะกรรมการฯ 

ความเป=นมา  
  ตามท่ี งานกิจการสภามหาวิทยาลัย เป4นผู2รับผิดชอบการตอบแบบสํารวจใช2หลักฐานเชิงประจักษ�
ประเด็นคําถาม EB๑๐ “หน�วยงานมีการกําหนดมาตรการ กลไก หรือการวางระบบในการป@องกันผลประโยชน�ทับ
ซ2อนในหน�วยงาน” น้ัน 
  ในประเด็นคําถาม EB๑๐ (๑) กําหนดว�า “หน�วยงานมีการวิเคราะห�ความเสี่ยง และจัดการความเสี่ยง
เก่ียวกับผลประโยชน�ทับซ2อนในหน�วยงาน”  
  เพ่ือให2การดําเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปร�งใสในการดําเนินงานของหน�วยงานภาครัฐ 
ประจําป&งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ (Integrity and Transparency Assessment - ITA) ในการตอบแบบสํารวจใช2
หลักฐานเชิงประจักษ� (Evidence – Based) ประเด็นคําถาม EB๑๐ (๑) เป4นไปด2วยความเรียบร2อย มีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผล  
 จึงเสนอท่ีประชุมพิจารณาวิเคราะห�ความเสี่ยง และจัดการความเสี่ยงเก่ียวกับการปฏิบัติงานท่ีอาจเกิด

ผลประโยชน�ทับซ2อน ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ� 

 มติท่ีประชุม………………………………….…………….………………………………………….…………………………..…….. 

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

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

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

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

…………………………………………………………….………………………………………………………………………………..………………… 
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๕. ตัวอย�างแบบฟอร(มการสรุปมติท่ีประชุม 

 

 
สรุปมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( 

คร้ังท่ี ๔/๒๕๖๑ 
เมื่อวันท่ี ๑๙ เมษายน ๒๕๖๑ 

ณ ห�องประชุมอินทผาลัม  ชั้น ๒  อาคารเฉลิมพระเกียรติฉลองสิริราชสมบัติครบ ๖๐ ปe 
------------------------------------------------- 

 จากการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ� ครั้งท่ี ๔/๒๕๖๑ เมื่อวันท่ี ๑๙ เมษายน ๒๕๖๑ มีมติ
สําคัญสรุปได2 ดังน้ี   
 ๑. พิจารณาเลือกอุปนายกสภามหาวิทยาลัย 
  มติ เห็นชอบให2ใช2วิธีการเลือกอุปนายกสภามหาวิทยาลัยโดยการเสนอช่ือก�อน หากมีการเสนอ
มากกว�าหน่ึงรายช่ือ ให2ใช2วิธีเลือกโดยการลงคะแนน และมติเป4นเอกฉันท�เห็นชอบกับการเสนอช่ือ พลโท สุจินต� 
หมวกแก2ว กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู2ทรงคุณวุฒิ เป4นอุปนายกสภามหาวิทยาลัย อีกวาระหน่ึง 
 
 ๒. พิจารณาหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารงานท�องถิ่น (หลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๑)   
  มติ  ให2นําหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารงานท2องถ่ิน (หลักสูตรปรับปรุง 
พ.ศ. ๒๕๖๑) ไปแก2ไขปรับปรุงตามข2อเสนอแนะของกรรมการ และเสนอรองอธิการบดีฝqายวิชาการกลั่นกรองให2
เรียบร2อย แล2วจึงนําเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาในคราวประชุมครั้งต�อไป 
 

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

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
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๖. ตัวอย�างแบบฟอร(มรายงานการประชุม 
 

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

วันท่ี ................................................... 
ณ ................................................ 

 
รายนามผู�มาประชุม 
 ๑. ................................................. ประธานกรรมการ 
 ๒. ................................................. รองประธานกรรมการ 
 ๓. ................................................. กรรมการ 
 ๔. ................................................. กรรมการ 
 ๕. ................................................. กรรมการ 
 ๖. ................................................. กรรมการและเลขานุการ 
 
รายนามผู�ไม�สามารถมาประชุมได� 
 ๑. ................................................. กรรมการ (ติดภารกิจ) 

 ๒. ................................................. กรรมการ (ติดภารกิจ) 

 

รายนามผู�เข�าร�วมประชุม 
  ................................................. (ตําแหน�ง) (ถ2ามี) 
  
เร่ิมประชุมเวลา .............. น. 
 
วาระท่ี ๑ เร่ืองท่ีแจ�งให�ทราบ  
  ๑.๑ เร่ืองท่ีประธานแจ�งให�ทราบ 
   ๑.๑.๑ .......................................................... 
    ................................................. ประธานกรรมการ กล�าวว�า ............................................................ 
...................................................................................................................................................................................................... 
    มติท่ีประชุม  รับทราบ 
 
  ๑.๒ เร่ืองท่ีกรรมการและเลขานุการแจ�งให�ทราบ 
   ๑.๒.๒ .......................................................... 
    ................................................. กรรมการและเลขานุการ กล�าวว�า ................................................. 
.....................................................................................................................................................................................................   
     มติท่ีประชุม  รับทราบ  
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วาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีแล�ว  
  ................................................. กรรมการและเลขานุการ กล�าวว�า ......................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................   
  มติท่ีประชุม ………………………………………………………….…………………………………………………………………………… 
 
วาระท่ี ๓ เร่ืองสืบเนื่องจากการประชุมคร้ังท่ีแล�ว 
  ๓.๑ ......................................................................................................................................................... 
   ................................................. กรรมการ กล�าวว�า ........................................................................................ 
.....................................................................................................................................................................................................   
   มติท่ีประชุม ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
วาระท่ี ๔ เร่ืองเสนอเพ่ือทราบ 
  - ไม�มี -  
 
วาระท่ี ๕ เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 
  ๕.๑ ............................................................................................. 
   ................................................. รองประธานกรรมการ กล�าวว�า ..................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................   
   มติท่ีประชุม ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
  ๕.๒ ............................................................................................. 
   ................................................. กรรมการ กล�าวว�า ......................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................   
   มติท่ีประชุม ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
  ๕.๓ ............................................................................................. 
   - นําเสนอเป4นวาระลับ – 
 
  ๕.๔ ............................................................................................. 
   - ถอนวาระ - 
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วาระท่ี ๖ เร่ืองอ่ืน ๆ 
  ๖.๑ ............................................................................................. 
   ................................................. กรรมการ กล�าวว�า ......................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................   
   มติท่ีประชุม ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
  ๖.๒ ............................................................................................. 
   ................................................. กรรมการ กล�าวว�า ......................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................   
   มติท่ีประชุม ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
  ๖.๓ กําหนดการประชุมคร้ังต�อไป 
   ประธาน แจ2งกําหนดการประชุม...................... ครั้งท่ี .................... วันท่ี ....................................................      
เวลา ......................... น.  ณ .......................................................... 
   มติท่ีประชุม รับทราบ  
     
เลิกประชุมเวลา …………………. น. 
 

(…………………………………….) 
ตําแหน�ง ......................................... 

ผู2จดรายงานการประชุม 

 

(…………………………………….) 
ตําแหน�ง ......................................... 

ผู2จดรายงานการประชุม 

 

(…………………………………….) 
กรรมการและเลขานุการ 

ผู2ตรวจรายงานการประชุม 
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คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( 

ท่ี ๑๒/๒๕๖๑ 
เรื่อง  แต�งตั้งคณะทํางานจัดการความรู� สํานักงานอธิการบดี 

ประจําปeการศึกษา ๒๕๖๐ 
--------------------------------------- 

 

ด2วย สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ� กําหนดเกณฑ�การประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน สํานักงานอธิการบดี ประจําป&การศึกษา ๒๕๖๐ องค�ประกอบท่ี ๕ การบริหารจัดการ        
ตัวบ�งชี้ท่ี ๕.๑ การบริหารของสถาบันเพ่ือการกํากับติดตามผลลัพธ�ตามพันธกิจกลุ�มสถาบัน และเอกลักษณ�
ของสถาบัน เกณฑ�มาตรฐานข2อท่ี ๕ มีการดําเนินการจัดการความรู2ตามระบบ เรื่อง เทคนิคการจัดการประชุม
อย�างมีประสิทธิภาพ 

เพ่ือให2การจัดการความรู2ภายในสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ� ดําเนิน
ไปอย�างมีประสิทธิภาพ จึงแต�งต้ังคณะทํางานจัดการความรู2 สํานักงานอธิการบดี ประจําป&การศึกษา ๒๕๖๐ 
ดังต�อไปนี้ 
 ๑.  ผู2ช�วยศาสตราจารย� ดร. สมใจ กงเติม ท่ีปรึกษา 
 ๒. อาจารย�อัจฉรา กลิ่นจันทร� ท่ีปรึกษา 
 ๓. นางใกล2รุ�ง เกตะวันดี ประธานคณะทํางาน 
 ๔. นายวิศิษฏ� จันทร�ตั้ง รองประธานคณะทํางาน 
 ๕. นายณัฐวุฒิ โพธิ์ศรีแก2ว คณะทํางาน 
 ๖. นางสมปอง อาจศิริ คณะทํางาน 
 ๗. นางสาวยุพา แก2วบาง คณะทํางาน 
 ๘. นางชลิตา บัวเปรม คณะทํางาน 
 ๙. นายอดิสรณ� เนาว�แก2ว คณะทํางาน 
 ๑๐. นายกฤษดา ชูละออง คณะทํางาน 
 ๑๑. นางสาวกัญญ�ชุลี เยาวพินด� คณะทํางาน 
 ๑๒. นางสาวสุจิตรา จุ2ยวอน คณะทํางาน 
 ๑๓. นางวันวิสาข� บุญจันทร� คณะทํางานและเลขานุการ 
 ๑๔. นางยุพารัตน� รังษีสกรณ� คณะทํางานและผู2ช�วยเลขานุการ 
 



 

 ให2คณะทํางานจัดการ ร ีหน ด น
 ๑. กําหนดเป@าหม ย รร น น
พัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนิน าร ขอ น านอ ารบด
 ๒. จัดให2มีการแลกเป ี่ยนเรียนรู2ขอ บ ร ะหน ย านในรูป บบต ๆ
 ๓. รวบรวมและเผย พร�อ ร
 ๔. ประเมินและขยาย าร ัด าร รู2ให ารพ นาอย
 ท้ังนี้ ต้ังแต�บัดนี้เป4นต2นไป

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ พ

ให ณะ านจัดการความรู2มีหน2าท่ี ดังนี้ 
หนดเป@าหมาย กิจกรรม แผนงาน และแผนปฏิบัติการของการ ด ร ร เพอ

พ น ะเพ ประ าพใน ารดําเนินภารกิจของสํานักงานอธิการบดี 
ัดให ารแลกเปลี่ยนเรียนรู2ของบุคลากรและหน�วยงานในรูปแบบต ๆ

ร บร ละเผยแพร�องค�ความรู2 
ประเ ิน ละขยายผลการจัดการความรู2ให2มีการพัฒนาอย�างต�อเนื่อง

น ต ต�บัดนี้เป4นต2นไป 
สั่ง ณ วันท่ี ๔ มกราคม ๒๕๖๑ 

 
 
 

(ผู2ช�วยศาสตราจารย� ดร. ประยูร ลิ้มสุข
อธิการบดี 

 

เ น ร ด ร ป ร ะ ช อ ย ี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๓๙ 

ะ นป บต รของการจัดการความรู2 เพ่ือ

ัดให าร เป ี่ยนเรียนรู2ขอ บ ร ะหน ย านในรูปแบบต�าง ๆ 

ต�อเนื่อง 

ประยูร ลิ้มสุข) 



 

การประชุมคณะทํางานจัดการค ามรู� พ่ือกําหนดขอบ ขตองค(ค ามร

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ พ

กิจกรรมการจัดการความรู� 
การปร ชุมคณะทํางานจัดการความรู� เพ่ือกําหนดขอบเขตองค(ความร

เ น ร ด ร ป ร ะ ช อ ย ี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๔๐ 

การปร ชุมคณ ทํางานจัดการค ามรู� พ่ือกําหนดขอบ ขตองค(ความรู� 



 

เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ พ

บันทึกข�อความเผยแพร�องค(ความรู� 

 

เ น ร ด ร ป ร ะ ช อ ย ี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๔๑ 

 



เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๔๒ 

 

การแลกเปล่ียนเรียนรู� (KM) ภายหลังจากการปฏิบัติงานตามคู�มือ  

“เทคนิคการจัดประชุมอย�างมีประสิทธิภาพ” 

ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๑ วันท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑ 

 

 



 

เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ พเ น ร ด ร ป ร ะ ช อ ย ี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๔๓ 



 

เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ พ

 

 

เ น ร ด ร ป ร ะ ช อ ย ี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๔๔ 

 



เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๔๕ 

 

การแลกเปล่ียนเรียนรู� (KM) ภายหลังจากการปฏิบัติงานตามคู�มือ  

“เทคนิคการจัดประชุมอย�างมีประสิทธิภาพ” 

ครั้งท่ี ๒/๒๕๖๑ วันท่ี ๙ สิงหาคม ๒๕๖๑ 

 

 

 
 



 

เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ พเ น ร ด ร ป ร ะ ช อ ย ี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๔๖ 



 

เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ พ

 

เ น ร ด ร ป ร ะ ช อ ย ี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๔๗ 

 



 

บันทึกข�อความเผ พร�องคค ามร

เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ พ

บันทึกข�อค ามเผยแพร�องค(ความรู�ให�หน�วยงานในสํานักงานอธิการบด

 

เ น ร ด ร ป ร ะ ช อ ย ี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๔๘ 

ให�หน งานในสํานักงานอ ิการบดี

 



เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๔๙ 

 

แบบสัมภาษณ( (สําหรับเจ�าหน�าท่ี/ผู�เก่ียวข�อง) 

“เทคนิคการจัดการประชุมอย�างมีประสิทธิภาพ” 

 

 แบบสัมภาษณ�ฉบับนี้ เป4นส�วนหนึ่งของการดําเนินการจัดการความรู2ตามระบบ (KM) สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ� เรื่อง “เทคนิคการจัดการประชุมอย�างมีประสิทธิภาพ” เพ่ือรวบรวม

ข2อมูลเทคนิคการดําเนินงานด2านการประชุม ของเจ2าหน2าท่ี/ผู2ท่ีเก่ียวข2อง สํานักงานอธิการบดี และนําผลจาก

การสัมภาษณ�มาใช2เป4นแนวทางในการจัดทําคู�มือ “เทคนิคการจัดการประชุมอย�างมีประสิทธิภาพ” จึงขอ

ความร�วมมือจากท�านให2ความร�วมมือแสดงความคิดเห็นตามความเป4นจริง 

 

 ส�วนท่ี ๑ ข�อมูลผู�ให�สัมภาษณ(  

 ๑.  ชื่อ.............................................................นามสกุล.......................................................................  

 ๒.  สังกัดงาน...................................................กอง............................................................................. 

 ๓. ตําแหน�ง (ระบุ).............................................................................................................................. 

 ๔. ประสบการณ�ในการทํางานเก่ียวกับงานประชุม เป4นเวลา ............... ป& 

 ๕. มีส�วนเก่ียวข2องกับงานประชุม...................................................................................................... 

 

 ส�วนท่ี ๒ คําถามปลายเปpดเก่ียวกับการปฏิบัติงานเก่ียวกับการประชุม 

 ๒.๑ ก�อนการประชุม ท�านปฏิบัติงานใดบ2าง 

  ชื่องานประชุม................................................................................................................................ 

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

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

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

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

  ชื่องานประชุม................................................................................................................................ 

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

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

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

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



เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๕๐ 

 

 ๒.๒ ระหว�างการประชุม ท�านปฏิบัติงานใดบ2าง 

  ชื่องานประชุม................................................................................................................................ 

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

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

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

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

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

  ชื่องานประชุม................................................................................................................................ 

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

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

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

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

 

 ๒.๓ หลังการประชุม ท�านปฏิบัติงานใดบ2าง 

  ชื่องานประชุม................................................................................................................................ 

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

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

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

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

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

  ชื่องานประชุม................................................................................................................................ 

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

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

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

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

 

 

 



เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๕๑ 

 

 ส�วนท่ี ๓ คําถามปลายเปpดเก่ียวกับเทคนิคการจัดประชุม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพผลของการประชุมให�

คุ�มค�ากับเวลาท่ีต�องเสียไป และลดภาระงานของเราลงได� 

 ๓.๑ ก�อนการประชุม 

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

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

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

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

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

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

 ๓.๒ ระหว�างการประชุม 

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

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

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

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

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

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

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

 ๓.๓ หลังการประชุม 

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

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

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

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

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

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

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

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

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



เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๕๒ 

 

 ส�วนท่ี ๔ คําถามปลายเปpดเก่ียวกับปEญหา/อุปสรรค ข�อเสนอแนะ และความคิดเห็นต�อแนว

ทางการจัดการประชุม 

 ๔.๑  ปDญหา/อุปสรรค วิธีแก2ไขปDญหา และข2อเสนอแนะก�อนการประชุม 

  ๔.๑.๑ ปDญหา/อุปสรรค 

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

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

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

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

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

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

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

  ๔.๑.๒ วิธีแก2ไขปDญหา 

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

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

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

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

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

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

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

  ๔.๑.๓ ข2อเสนอแนะ 

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

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

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

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

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

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

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

 



เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๕๓ 

 

 ๔.๒  ปDญหา/อุปสรรค วิธีแก2ไขปDญหา และข2อเสนอแนะระหว�างการประชุม 

  ๔.๒.๑ ปDญหา/อุปสรรค 

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

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

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

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

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

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

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

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

  ๔.๒.๒ วิธีแก2ไขปDญหา 

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

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

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

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

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

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

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

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

  ๔.๒.๓ ข2อเสนอแนะ 

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

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

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

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

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

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

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

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



เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๕๔ 

 

 ๔.๓  ปDญหา/อุปสรรค วิธีแก2ไขปDญหา และข2อเสนอแนะหลังการประชุม 

  ๔.๓.๑ ปDญหา/อุปสรรค 

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

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

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

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

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

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

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

  ๔.๓.๒ วิธีแก2ไขปDญหา 

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

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

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

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

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

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

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

  ๔.๓.๓ ข2อเสนอแนะ 

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

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

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

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

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

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

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

ขอขอบคุณในความร�วมมือ 

คณะกรรมการทํางานจัดการความรู� สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( 



เ ท ค นิ ค ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ย� า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  | ๕๕ 

 

  แบบประเมินการใช�ประโยชน( 
คู�มือ “เทคนิกการจัดประชุมอย�างมีประสิทธิภาพ” 

สํานักงานอธิการบดี ประจําปeการศึกษา 2560 
 

คําช้ีแจง 
 ข2อมูลท่ีได2จากท�าน จะเป4นประโยชน�อย�างมากในการพัฒนาการจัดทําคู�มือท่ีเหมาะสมในโอกาสต�อไป 
 
ตอนท่ี 1 ข2อมูลท่ัวไป 
  1.  หน�วยงาน (คณะ/สํานัก/สถาบัน) ............................................................................... 
  2. ตําแหน�ง (ระบุ).......................................................................................................... 
  3. ประสบการณ�ในการทํางานเก่ียวกับงานประชุม เป4นเวลา ............... ป& 
 
ตอนท่ี 2 ความพึงพอใจต�อเนื้อหา และรูปเล�ม คู�มือ “เทคนิคการจัดประชุมอย�างมีประสิทธิภาพ” สํานักงาน
อธิการบดี ประจําป&การศึกษา 2560 
  ขอความกรุณาท�านโปรดอ�านข2อความทุกข2อโดยละเอียด แล2วพิจารณาว�าท�านมีความพึงพอใจต�อ
คู�มือ “เทคนิคการจัดประชุมอย�างมีประสิทธิภาพ” สํานักงานอธิการบดี อยู�ในระดับใด  

โปรดทํา เครื่องหมาย �ลงในช�องระดับความพึงพอใจของท�าน โดย 
ระดับ 5 หมายถึง   มีความพึงพอใจอยู�ในระดับ มากท่ีสุด 
ระดับ 4 หมายถึง   มีความพึงพอใจอยู�ในระดับ มาก 
ระดับ 3 หมายถึง   มีความพึงพอใจอยู�ในระดับ ปานกลาง 
ระดับ 2 หมายถึง   มีความพึงพอใจอยู�ในระดับ น2อย 
ระดับ 1 หมายถึง   มีความพึงพอใจอยู�ในระดับ น2อยท่ีสุด 

ข�อ รายการ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

1 ด�านเนื้อหา      
 1.1 ถูกต2อง ชัดเจน เข2าใจง�าย      

 1.2 ตรงกับความต2องการของผู2ใช2      

 1.3 เป4นปDจจุบัน      

2 ด�านรูปเล�มของคู�มือ      

 2.1 น�าสนใจ น�าอ�าน      

 2.2 การลําดับเนื้อหา สอดคล2อง เชื่อมโยง ในทุกข้ันตอน      

 2.3  ขนาด และรูปแบบตัวอักษรอ�านง�าย และสวยงาม      
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ข�อ รายการ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
3 ด�านประโยชน(ของคู�มือ      

 3.1 สามารถนําไปใช2ประโยชน�ในการปฏิบัติงานได2      

 3.2 สามารถนําไปใช2ให2คําปรึกษาแก�หน�วยงานอ่ืนได2      

 

ตอนท่ี 3 ช�องทางการรับรู2คู�มือ ฯ (กรุณาทําเครื่องหมาย � หน2าข2อความต�อไปนี้ ตอบได2มากกว�า 1 ข2อ) 

� หนังสือเวียน  �  เว็บไซต�  � การประชุม  � อ่ืน ๆ ระบุ....................... 
 
ตอนท่ี 4 การรับรู2และเข2าใจในเนื้อหาของคู�มือ 
1. ท�านเข2าใจแนวทางปฏิบัติการจัดประชุมโดยรวม หรือไม� 

 � เข2าใจ � ไม�เข2าใจ เพราะ................................................................................................. 
2. ท�านเข2าใจรายละเอียดการดําเนินการก�อนการประชุม หรือไม� 

 � เข2าใจ � ไม�เข2าใจ เพราะ................................................................................................. 
3. ท�านเข2าใจรายละเอียดการดําเนินการระหว�างการประชุม หรือไม� 

 � เข2าใจ � ไม�เข2าใจ เพราะ................................................................................................. 
4. ท�านเข2าใจรายละเอียดการดําเนินการหลังการประชุม หรือไม� 

 � เข2าใจ � ไม�เข2าใจ เพราะ................................................................................................. 
 
ตอนท่ี 5 ข2อเสนอแนะอ่ืน ๆ ท่ีเป4นประโยชน�ต�อการปรับปรุงคู�มือฯ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 

ขอบคุณท่ีให�ความร�วมมือในการตอบแบบประเมิน 
คณะกรรมการจัดการความรู�ตามระบบ (KM Team) 
สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ( 

 

หมายเหตุ : กรุณาส�งแบบประเมินผลการใช2ประโยชน� คู�มือฯ ถึง นางวันวิสาข� บุญจันทร� หรือนางยุพารัตน�  

 รังสีสกรณ� งานกิจการสภามหาวิทยาลัย ชั้น 3 สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ� 

 


