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แบบบันทึกองค์ความรู้รายบุคคล 
 

1. ชื่อองค์ความรู้     
    การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 

2. ชื่อเจ้าของความรู้     
    นางสาวศรัญญา บุญเพ็ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ กลุ่มงานช่วยอ านวยการและประสานราชการ 
ส านักงานเลขานุการกรม กรมการพัฒนาชุมชน โทร. 02-1416032 

3. หมวดองค์ความรู้ที่บ่งช้ี (ตามแนวทางการจัดการจัดการความรู้ของหน่วยงาน) 
    องค์ความรู้หมวดเทคนิคการเสริมสร้างองค์กรให้มีสมรรถนะสูง 

- เทคนิคการจัดเตรียมวาระการประชุม การจัดท าเอกสารการประชุม  
- เทคนิคการเชิญประชุม การเตรียมสถานที่ประชุม อาหารว่างและเครื่องดื่มและอาหาร 
- เทคนิคการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
- เทคนิคการบันทึกการประชุมและการวิเคราะห์รายงานการประชุม 

 - เทคนิคการติดตามข้อสั่งการของประธาน ตามมติที่ประชุมหรือเรื่องสืบเนื่อง 

4. ที่มาและเป้าหมายของการจัดการความรู้ 
 การประชุมเป็นการคิดร่วมกันเป็นกลุ่ม (Group Thinking) มิใช่ต่างคนต่างคิด เป็นการน าความคิดมา
รวมกัน ทั้งนี้เพ่ือให้ ผู้เข้าร่วมประชุมได้มีโอกาสหารือและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน ได้มีโอกาสเข้าใจใน
เหตุผลที่อาจมีการอภิปรายชี้แจงในที่ประชุม ให้ผลของการประชุมเกิดขึ้นเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหา หรือวาง
แผนการท างานร่วมกัน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร ผู้บริหารบางคนใช้เวทีการประชุมก ากับและติดตามผล
ความก้าวหน้าในการด าเนินงาน (Monitor) ใช้การประชุมเป็นเครื่องมือในการท างานและการร่วมกันหาแนวทางใน
การแก้ไขปัญหาอุปสรรคหรือข้อขัดข้องในการท างาน 
 การประชุมจึงมีความส าคัญและให้ประโยชน์ในการขับเคลื่อนงาน ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน จึงต้องท าให้
การประชุมเกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่า ประหยัด และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ประชุม การประชุมมีหลายระดับ หลายประเภทและมีวัตถุประสงค์แตกต่างกัน แต่การประชุมหลายๆ ครั้งของ
หน่วยงานต่างๆ บางครั้งไม่ประสบความส าเร็จหรือไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ครบองค์ประชุม 
เอกสารการประชุมไม่สมบูรณ์ การประชุมสร้างความขัดแย้ง เป็นต้น อีกท้ังบุคลากรผู้รับผิดชอบการประชุมบางคน
ขาดการเตรียมการที่ดีและขาดองค์ความรู้ในบางเรื่อง ท าให้การประชุมติดขัด ไม่ราบรื่น 

ดังนั้น ผู้เขียนจึงได้จัดท าองค์ความรู้เกี่ยวกับเทคนิคการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ได้มีแนวทาง
หรือวิธีปฏิบัติในการเตรียมการประชุม การจัดประชุมและการสรุปผลและการจัดท ารายงานการประชุมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนการติดตามข้อสั่งการหรือเรื่องสืบเนื่องจากการประชุม ซึ่งจะส่งผลต่อการแก้ไขปัญหาการ
ท างานและการบรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กร นอกจากนี้ยังเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของ
บุคลากรให้เกิดการผิดพลาดน้อยลง ลดขั้นตอนการท างาน ลดการสูญเสีย ประหยัดงบประมาณ เกิดความความคิด
สร้างสรรค์และส่งผลต่อความส าเร็จของงาน   
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5. วิธีการ/ขั้นตอนการจัดการความรู้    
กระบวนการจัดการความรู้เป็นกระบวนการแบบหนึ่งที่จะช่วยให้องค์กรเข้าใจถึงข้ันตอนที่ท าให้เกิด

กระบวนการจัดการความรู้ หรือพัฒนาการของความรู้ที่จะเกิดข้ึนภายในส านักงานเลขานุการกรม ประกอบด้วย 7  
ขั้นตอน ส านักงาน ก.พ.ร. (2550) ดังนี้ 

5.1 การบ่งชี้ความรู้ (Knowledge Identification) 
เป้าหมายคือ การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
บุคลากรผู้รับผิดชอบการประชุมต้องมีความรู้ในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
- เทคนิคการจัดเตรียมวาระการประชุมและการจัดท าเอกสารการประชุม  
- เทคนิคการเชิญประชุม การเตรียมสถานที่ประชุม การเตรียมอาหาร/อาหารว่าง/เครื่องดื่ม 
- เทคนิคการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
- เทคนิคการบันทึกการประชุมและการจัดท ารายงานการประชุม 

 - เทคนิคการวิเคราะห์รายงานการประชุม การติดตามข้อสั่งการของประธาน ตามมติที่ประชุมหรือเรื่อง
สืบเนื่อง 

5.2 การสร้างและแสวงหาความรู้ (Knowledge   Creation  And  Acquisition) 
ความรู้อยู่ท่ีใครอยู่ในรูปแบบอะไร : ความรู้มีอยู่ทั้งในองค์กรและภายนอกองค์กร โดยเฉพาะผู้มีหน้าที่

รับผิดชอบในการจัดการประชุม ในคู่มือ หนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ Internet ฯ 
จะเอามาเก็บรวบรวมกันได้อย่างไร : ความรู้สามารถรวบรวมได้จากการสกัดความรู้และประสบการณ์ของ

ผู้เขียน การแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากผู้อื่น การอ่านและศึกษาหนังสือต ารา คู่มือ การค้นคว้าศึกษาตามแหล่งเรียนรู้
ต่างๆ เช่น ห้องสมุด เว็บไซต์ ฯ โดยน ามาประมวล เรียบเรียง กลั่นกรอง จัดหมวดหมู่ ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

5.3 การจัดความรู้ให้เป็นระบบ (Knowledge Organization) 
 จะแบ่งประเภทหัวข้ออย่างไร : จัดโครงสร้างและแบ่งหัวข้อตามกระบวนงานการจัดการประชุม 
  การท าเหมืองข้อมูล : เป็นการวิเคราะห์ข้อมูล โดยการปรับโครงสร้างและการตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล
ต่างๆ โดยการท าเหมืองข้อมูลสามารถท าให้เกิดความเข้าใจความหมายของข้อมูล โดยมีการแบ่งหมวดหมู่ การจัด
กลุ่ม การสรุปหาใจความส าคัญ รวมถึงความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูล 

 5.4 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ (Knowledge Codification and Refinement) 
 จะท าให้เข้าใจง่ายและสมบูรณ์อย่างไร : โดยการจัดท าคู่มือการจัดการประชุม ที่มีข้ันตอน วิธีการและ
เนื้อหาที่สมบูรณ์ 

5.5 การเข้าถึงความรู้ (Knowledge  Access) 
 เราน าความรู้มาใช้งานได้ง่ายหรือไม่ : เทคนิคการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ มีการน าไปจัดเก็บไว้ที่
เว็บไซต์ส านักงานเลขานุการกรม ซึ่งง่ายต่อการเข้าถึงของบุคลากรและบุคคลภายนอกที่สามารถน าไปใช้ได้ทุกเวลา
และทุกสถานที่ นอกจากนี้ส านักงานเลขานุการกรมได้ด าเนินการประเมินความพึงพอใจจากการจัดประชุมกรมการ
พัฒนาชุมชน และการประชุมหารือการติดตามงานประจ าสัปดาห์ (Morning Brief) พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมี
ความพึงพอใจอยู่ในระดับมากที่สุด 
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5.6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge  Sharing) 
มีการแบ่งปันความรู้ให้กันหรือไม่ : ส านักงานเลขานุการกรมได้มีการเผยแพร่ระเบียบวาระการประชุมกรมฯ 

ทางเว็บไซต์ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้คนในองค์กรได้รับทราบข้อมูลข่าวสาร การบริหารงานของกรมฯ 
แนวคิดและนโยบายของผู้บริหารกรมฯ ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้ไปในแนวทางเดียวกัน 

5.7 การเรียนรู้ (Learning) 
ความรู้นั้นท าให้เกิดประโยชน์กับองค์กรหรือไม่ : การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ ท าให้การบริหารงาน

ขององค์กรเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เพราะผู้บริหารมักใข้การประชุมเป็น
เครื่องมือในการก ากับติดตามผลการด าเนินงาน (Monitor) ใช้เวทีการประชุมในการปรึกษาหารือและการแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงาน 

ท าให้องค์กรดีขึ้นหรือไม่ : การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพส่งผลต่อประสิทธิภาพขององค์กร สามารถ
ด าเนินงานได้ตามยุทธศาสตร์และบรรลุเป้าหมาย พันธกิจและวิสัยทัศน์ขององค์กร 

6. คู่มือการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
 การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพต้องอาศัยปัจจัยและองค์ประกอบหลายอย่าง เพ่ือให้การประชุมบรรลุ
วัตถุประสงค์ องค์ประกอบที่ส าคัญประกอบด้วย   

6.1 ประเภทของการประชุม 
1) การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ เพ่ือแจ้งค าสั่ง เพ่ือชี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค์วิธีปฏิบัติ 

เพ่ือแถลงผลงาน หรือความก้าวหน้าของงาน เช่น การปฐมนิเทศ การบรรยายทางวิชาการ ฯ ผู้แจ้งต้องเตรียมเรื่องที่
จะแจ้งให้เข้าใจอย่างแจ่มชัด ส่วนผู้ฟังต้องตั้งใจฟัง สงสัยให้ซักถาม แตไ่ม่มีหน้าที่แสดงความคิดเห็นถ้าเข้าใจแล้วถือ
ว่าเป็นอันยุติ ลักษณะส าคัญคือจะไม่มีการลงคะแนนเสียง 

2) การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือที ่
ประธาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องจะน าไปประกอบการตัดสินใจ เช่น การสัมมนา ลักษณะเฉพาะความเห็นของผู้เข้าร่วม
ประชุมไม่มีผลผูกพันต่อการตัดสินใจของประธาน ผู้เข้าร่วมประชุมมีหน้าที่ให้ความคิดเห็น ความสามารถที่จ าเป็น 
คือ การพูด การฟัง และการให้เหตุผล โดยไม่มีการลงคะแนนเสียง จุดอ่อนคือการที่ผู้เข้าร่วมประชุมบางคนไม่ยอม
พูดในที่ประชุมแต่กลับไปพูดนอกห้อง 

3) การประชุมเพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพันการกระท าของ 
ผู้เข้าร่วมประชุม ลักษณะเฉพาะผู้เข้าร่วมประชุมมีส่วนได้ส่วนเสีย บรรยากาศมักเคร่งเครียด ต้องสร้างบรรยากาศ
เอง ความร่วมมือการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ และการใช้เหตุผลอย่างมีหลักเกณฑ์เป็นเงื่อนไขส าคัญ 
ประธานต้องก าหนดประเด็นให้ชัดเจน วางตัวเป็นกลางอย่างเคร่งครัด อาจก าหนดเกณฑ์การตัดสินใจด้วยว่าควรจะ
ท าอย่างไร ผู้เข้าร่วมประชุมถ้าเป็นคนมีส่วนได้ส่วนเสียต้องเตรียมเหตุผล ที่จะสนับสนุนสิ่ งที่ตนเองต้องการและ
ขณะเดียวกันต้องใจกว้างที่จะรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืนด้วย 

4) การประชุมเพ่ือหาข้อยุติหรือเพ่ือแก้ปัญหา  
 ลักษณะส าคัญ ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็น เพ่ือหาข้อ ยุติหรือ
หาทางแก้ไขปัญหา ประธานต้องชี้ประเด็นหลักให้ที่ประชุมหาข้อยุติโดยน าเสนอข้อมูลพ้ืนฐานรวมทั้งประเด็น
กฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณา และสรุปข้อยุติร่วมจากที่ประชุม - ในการประชุมเพ่ือแก้ปัญหา ประธานต้องชี้
ให้ที่ประชุมเห็นว่าปัญหา คืออะไร ที่ต้องให้เกิดขึ้นคืออะไร ขณะนี้เบี่ยงเบนอย่างไร ก่อให้เกิด ความเสียหายอย่างไร 
ขอให้ที่ประชุมพิจารณาสาเหตุของปัญหาต่อ ไป ขอให้ที่ประชุมพิจารณา 
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6.2 จํานวนผู้เข้าร่วมประชุม  
จัดห้องประชุมให้เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

6.3 ลักษณะของห้องประชุม  
รูปแบบการจัดห้องประชุม มีหลายรูปแบบ ได้แก่ แบบห้องเรียน แบบโรงภาพยนตร์ แบบโรงละคร แบบรูป

ตัวยู แบบเก้าอ้ี แบบกลุ่มอภิปราย (แบบรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า แบบตัวที แบบวงกลม แบบรูปไข่ แบบตัววี)การประชุม
ส่วนใหญ่นิยมจัดเป็นรูปแบบตัวยู โดยประธานการประชุมอยู่ตรงกลาง และมักจะยกท่ีนั่งสูงขึ้น เพื่อให้เห็นผู้เข้า
ประชุมทุกคนได้อย่างชัดเจน 

6.4 ความต้องการของผู้ดําเนินการประชุม 
ผู้ด าเนินการประชุมต้องก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์การประชุมไว้ล่วงหน้า อาจจะหารือกับประธาน

การประชุมไว้ล่วงหน้า ผู้ด าเนินการประชุมหรือเจ้าของเรื่องที่น าเข้าวาระการประชุมต้องน าประเด็นและความ
เป็นมาของแต่ละวาระไปน าเรียนหารือกับประธานการประชุมก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้การประชุมราบรื่น ไม่ติดขัด 
ประธานสงสัยสิ่งใดจะได้สอบถามหรือชี้แจงให้เกิดความเข้าใจก่อนเข้าประชุม 

6.5 ลักษณะของการประชุมที่มีประสิทธิผล 
1) บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
2) มติของที่ประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล  
3) ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น  
4) ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัดและเหมาะสมกับการประชุมนั้น  

6.6 ขั้นตอนของการประชุม  
1) ก าหนดประเด็นการประชุม ก าหนดวันเวลาและสถานที่ประชุม 
2) จัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมใบตอบรับ (ถ้ามี) 
3) จัดท าระเบียบวาระการประชุมและจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
4) จัดเตรียมห้องประชุม พร้อมโสตทัศนูปกรณ์ 
5) ประสานฝ่ายประชาสัมพันธ์และฝ่ายการถ่ายทอดการประชุม (ถ้ามี) 
6) ประสานการจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
7) ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 
8) บันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุม สรุปผลการประชุม  
9) ส่งรายงานการประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าประชุมได้รับรองหรือแก้ไขรายงานการประชุม ส่งโดยเจ้าหน้าที่โดย

ทางไปรษณีย์ โดยช่องทางอิเล็คทรอนิคส์ (อีเมล์ เว็บไซต์)  
10) ผู้ที่เกี่ยวข้องน าผลการประชุมหรือข้อสั่งการไปปฏิบัติ 
 
6.7 บทบาทของประธานการประชุม 
ก่อนการประชุม 
1) ร่วมกับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระหรือประเด็นการประชุม 
2) ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 
3) ก าหนดแนวทาง หรือเกณฑ์ในการด าเนินการประชุม (วางกลยุทธ์ในการประชุม)  
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ขณะประชุม  
1) กล่าวเปิดประชุม และสร้างบรรยากาศที่ดี  
2) ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ และแจ้งด้วยว่าเป็นการประชุม ประเภทไหน มีวัตถุประสงค์อย่างไร 
3) กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น  
4) ควบคุมการประชุมอยู่ในประเด็น  
5) คอยสรุปประเด็น หรือมติท่ีประชุม  
6) กล่าวปิดประชุม  
ภายหลังประชุม  
1) ร่วมมือกับเลขานุการตรวจร่างมติที่ประชุม 
2) ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม  
 
6.8 บทบาทของเลขานุการ  
ก่อนการประชุม  
1) ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระหรือก าหนดประเด็นการประชุม  
2) เตรียมข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแจกจ่ายล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม  
3) เป็นผู้สรุปประเด็นให้ที่ประชุมพิจารณา  
4) จัดเตรียมสถานที่ประชุม พร้อมโสตทัศนูปกรณ ์
5) หากผู้เข้าประชุมยังไม่มาถึงห้องประชุม ให้ด าเนินการติดตาม แจ้งเตือนผู้เข้าประชุม 
ขณะประชุม  
1) ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม  
2) ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม  
3) เป็นผู้ชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
4) สรุปมติของที่ประชุม  
5) จดบันทึกการประชุม พร้อมบันทึกเสียงการประชุม (ถ้ามีอุปกรณ์) 
ภายหลังประชุม  
1) ร่างมติที่ประชุมเพ่ือเสนอประธานพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
2) แจ้งเวียนมติของที่ประชุมเพ่ือผู้เข้าร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนามรับรอง 
3) ร่วมมือกับประธานในการติดตาม ให้มีการปฏิบัติตามมตทิี่ประชุมหรือข้อสั่งการของประธาน  
 
6.9 บทบาทของผู้เข้าประชุม  
ก่อนการประชุม  
1) ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม  
2) ศึกษาและเตรียมตัวประชุมตามวาระต่างๆ  
3) เข้าประชุมตามเวลาที่นัด 
ขณะประชุม  
1) แสดงบทบาทหรือแสดงความคิดเห็นให้สอดคล้องกับระเบียบวาระ และประเภทของการประชุม  
2) ต้องรักษาบรรยากาศของที่ประชุม ให้มีความสงบ ราบรื่น ไม่วุ่นวาย 
3) ต้องพร้อมที่จะรับมอบหมายงานตามมติที่ประชุม  
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4) ต้องพร้อมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม  
ภายหลังประชุม  
1) ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม เพ่ือรับรองหรือแก้ไขให้มีความถูกต้อง 
2) ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตามมติที่ประชุมอย่างจริงจัง  
 
6.10 การจัดทําระเบียบวาระการประชุม หน่วยงานผู้เสนอวาระการประชุม หรือฝ่ายเลขานุการ จะต้อง

สรุปเรื่องราวความเป็นมาของเรื่อง รวมทั้งประเด็นที่จะน าเสนอ ในแต่ละวาระการประชุม เพ่ืออ านวยความสะดวก
ต่อการพิจารณาของคณะกรรมการและที่ส าคัญ คือ จะเป็นฐานข้อมูลที่จะท าให้ที่ประชุม พิจารณาได้อย่างรอบคอบ 
ถูกต้องและรวดเร็ว การจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมที่ดีจะต้องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น หากมีกฎ 
ระเบียบ พระราชบัญญัติหรือมติที่เกี่ยวข้อง จะต้องน าเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาด้วย โดยมีระเบียบวาระ
ต่าง ๆ ดังนี้  

1) วาระเพ่ือทราบ ผู้เสนอวาระนี้ส่วนใหญ่จะเป็นประธานแจ้งเรื่องต่าง ๆ ให้ที่ประชุมทราบ รวมทั้งเรื่องที่
ฝ่ายเลขานุการจัดระเบียบวาระ เพ่ือแจ้งที่ประชุมทราบ ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องหาข้อยุติหรือ การพิจารณาจากที่
ประชุม เช่น การรายงานกิจกรรม หรือผลการด าเนินงานของหน่วยงาน  

2) วาระรับรองรายงานการประชุม เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา  
3) วาระสืบเนื่อง / หรือเรื่องค้างพิจารณา วาระนี้จะเป็นเรื่องที่ที่ประชุมได้มอบหมายให้ด าเนินการไว้หรือ

ให้ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมหรือเคยพิจารณามาก่อนแล้ว แต่ยังไม่ได้ข้อยุติซึ่งจะต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ ประชุม
ทราบ ประเด็นเสนอวาระ จะเสนอได้ใน 2 ประเด็นคือ เพ่ือทราบ หรือเพ่ือพิจารณา(ในกรณีที่การพิจารณานั้นยัง
มิได้ข้อยุติ)  

4) วาระเพ่ือทราบ (ถ้ามี) เป็นการแจ้งเรื่องหรือประเด็นเพ่ือทราบ  
5) วาระเพ่ือพิจารณา เป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา เพ่ือน าไปเป็นนโยบายและแนวทางในการ

ปฏิบัติงานหรือเป็นไปตามอ านาจหรือหน้าที่ของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ การจัดท าเอกสารประกอบวาระนี้ฝ่าย
เลขานุการหรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ จะต้องศึกษาเรื่องราว ให้ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่อง
ให้ชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือเป็นพื้นฐานในการพิจารณาที่ถูกต้อง  

6) วาระเพ่ือทักท้วง (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่เป็นอ านาจของคณะกรรมการชุดนั้นๆ พิจารณา หากแต่ว่าได้แต่งตั้ง
คณะท างานซึ่งอาจเป็นคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือกรรมการ ไปด าเนินการแทน ซึ่งเมื่อ คณะท างานที่
ได้รับมอบหมายพิจารณาแล้ว จะต้องน าเสนอเรื่องดังกล่าวต่อคณะกรรมการชุดที่มีอ านาจในการพิจารณาอีกครั้ง 
คณะกรรมการชุดนี้มีสิทธิ์ที่จะเห็นด้วย หรือไม่เห็นด้วย ต่อการพิจารณานั้นก็ได้ซึ่งหากมิได้มีข้อทักท้วงประการใด 
ถือว่ากรรมการชุดดังกล่าวเห็น ชอบตามที่คณะท างานน าเสนอ  

7) วาระอ่ืนๆ  เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่ง ในการประชุมแต่ละครั้ง แต่อาจมีเรื่องเร่ง ด่วน
จ าเป็นที่จะต้องน าเสนอคณะกรรมการพิจารณา ก็สามารถจัดเข้าในวาระอ่ืนๆ ได้ 
 

6.11 เทคนิคการบันทึกการประชุมและการจัดทํารายงานการประชุม 
รายงานการประชุมเป็นหนังสือที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ ฯ   
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเป

นหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม ป
ญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
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1) ไมรวูิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกตอง  
2) ไมรจูะจดอยางไร  
3) ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูล าดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองค

ประกอบเนื้อหา ของหนังสือ รูยอหนาแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คืออะไร จบอยางไร จะท าให
เขียน หนังสือไดเขาใจงาย ไมสับสนวกวน 

การเขียนรายงานการประชุม 
ปัจจุบันนี้นิยมบันทึกการประชุม โดยใช้เครื่องบันทึกเสียง ซึ่งเลขานุการจะน ามาถอดเทปทีหลัง เพ่ือจัดท า

รายงานการประชุม แต่การจดรายงานการประชุมยังมีความส าคัญและจ าเป็น ซึ่งมีแนวทางในการด าเนินการดังนี้ 
1) การจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไมจ าเปนตองจดทุกค าพูด หากเปนการประชุม

ส าคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดค าพูดที่ อภิปรายกัน หรือ
ความเห็นที่ผูประชุมเสนอทั้งหมด  

2) ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพ่ือ น าไป
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอยางกะทัดรัดเฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม  

3) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง  หรื
อปญหาในแตละวาระพรอมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย  

4) ไมตองจดค าพูดโตแยงของแตละคน หรือค าพูดที่เปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวน 
เปนการบันทึกอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก  

5) ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุม 
ไดถูกตองตามมติและตามความเปนจริง  

6) ควรแยกประเด็นส าคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 
7) ถาขอมูลเปนตัวเลข จ านวนเงิน สถิติควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนล าดับชัดเจนที่ สามารถสื่อ

ความหมายไดงาย  
8) ใชถอยค าส านวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชค าฟุมเฟอย หรือส านวนโวหารที่ 

เราอารมณที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องที่ประชุม 
 

ทักษะท่ีจําเป็นของผู้จดบันทึกการประชุม 
ทักษะการฟัง   
การฟัง หมายถึง การที่ผู้ฟังเข้าใจในสิ่งที่ผู้พูดต้องการสื่อให้ทราบ การฟังให้เข้าใจสิ่งที่เพ่ือนร่วมทีมพยายาม

บอกถือว่าเป็นหัวใจที่ส าคัญยิ่งของทีมงาน การฟังที่ดีจะช่วยกระตุ้นให้เพ่ือนร่วมทีมร่วมแสดงความคิดเห็นและแสดง
ให้เห็นว่าท่านให้คุณค่าต่อความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมทีม ยิ่งเราฟังผู้อ่ืนมากขึ้นเท่าไร ผู้อ่ืนก็จะยิ่งฟังเรามากขึ้น
เท่านั้น การฟังที่ดีจะต้องใช้ทั้งตาและหู รับรู้ภาษากายและค าพูด ท าความเข้าใจในความหมายของสิ่งที่สื่อออกมา
ทั้งหมด ไม่ใช่เข้าใจอย่างผิวเผิน  

จุดมุ่งหมายของการฟัง 
1) การฟังเพ่ือจับใจความส าคัญ 
2) การฟังเพ่ือจับใจความโดยละเอียด 
3) การฟังเพ่ือแสดงเหตุผล 
4) การฟังเพ่ือให้เกิดความซาบซึ้งหรือสุนทรียะ 
5) การฟังเพ่ือส่งเสริมจินตนาการและความคิดสร้างสรรค์ 
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การฟังอย่างมีประสิทธิภาพ 
1) ฟังและจับประเด็นได้ 
2) ฟังแล้ววิเคราะห์ได้ 
3) ฟังแล้วตีความได้ 
4) ฟังแล้วประเมินคุณค่าได้ 
5) ฟังแล้วจดบันทึกได้ 
 
 6.12 เทคนิคอ่ืน ๆ 
1) ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมด้วยระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 

– 7 วัน (ปัจจุบันนิยมส่งรายงานการประชุมทางเว็บไซต์หรืออีเมล์ และก าหนดเวลาให้แก้ไขรายงานการประชุมไว้ 
หากไม่แก้ไขภายในก าหนด ถือว่าผู้เข้าประชุมได้รับรองรายงานการประชุม) 

2) ประสานงานหรือจองห้องประชุม (ก าหนดอุปกรณ์ที่ต้องใช้ เช่น โปรเจ็คเตอร์ ทีวี เครื่องเสียงฯ) สั่ง
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (ก าหนดจ านวนและเวลาเสริฟ อาหารประเภทน้ า ควรอุ่นให้ร้อนเวลาเสริฟและ
เตรียมกระดาษเช็ดปากไว้ด้วย) 

3) ผู้จัดการประชุมหรือฝ่ายเลขานุการต้องก าหนดประเด็นหรือวาระที่จะน าเข้าประชุม โดยพิจารณาจาก
ข้อมูลจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา เรื่องสืบเนื่องหรือเรื่องที่ต้องติดตาม จากการสอบถามผู้เข้าประชุมว่าจะมีเรื่อง
หรือว่ามีวาระอะไรน าเข้าประชุม  

4) ปรึกษาหารือกับประธาน ในการก าหนดวันเวลาและสถานที่ประชุม รวมถึงกลุ่มเป้าหมายในการประชุม 
ยกเว้นกรณีเป็นการประชุมคณะกรรมการฯ ซึ่งรายชื่อผู้เข้าประชุมเป็นไปตามค าสั่งฯ 

5) น าเรื่องหรือวาระการประชุมเข้าหารือในที่ประชุมกลั่นกรองการประชุมฯ (ถ้ามี) หรือหารือกับประธาน
การประชุม ว่ามีความจ าเป็นเร่งด่วนเพียงใด มีประโยชน์หรือไม่ มีความเหมาะสมหรือไม่ และควรมีกี่เรื่องหรือกี่
ประเด็นในการน าเข้าประชุม 

6) แจ้งให้ผู้น าวาระเข้าประชุมส่งเอกสาร Power Point หรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ฝ่ายเลขานุการ โดย
ก าหนดวันเวลาส่ง 

7) ฝ่ายเลขานุการจัดท าแฟ้มการประชุม (ควรเสร็จก่อนวันประชุม 2-3 วันและส่งมอบให้ประธานก่อนวัน
ประชุม ส าหรับผู้เข้าประชุมหากเป็นไปได้ควรส่งมอบแฟ้มการประชุมก่อนวันประชุม) 
 
7. ผลลัพธ์ที่ได้จากการจัดการความรู้  

7.1 เทคนิคและแนวทางในการทํางาน 
                การประชุมคณะท างานกลั่นกรองการประชุมกรมฯ  
        1) ประสานก าหนดการรองอธิบดีฯ (ที่ก ากับดูแลงานของส านักงานเลขานุการกรม) เพ่ือก าหนดวันประชุม  
คณะท างานกลั่นกรองการประชุมกรมฯ ล่วงหน้า 
       2) ท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมและท าหนังสือเชิญประชุมคณะท างานกลั่นกรองการประชุมฯ              
3) จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะท างานกลั่นกรองการประชุมกรมฯ 
                  การประชุมกรมการพัฒนาชุมชน 
               1) ประสานก าหนดการอธิบดีฯ เพ่ือก าหนดวันประชุมกรมฯ ล่วงหน้า 
       2) ท าหนังสือเสนอต่ออธิบดีฯ เพ่ือขอความเห็นชอบ/ขออนุญาต/และขออนุมัติในการด าเนินการจัดการ
ประชุมกรมฯ ท าหนังสือเชิญผู้บริหาร/หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมฯ ร่วมประชุมกรมฯ และท าหนังสือแจ้งศูนย์
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สารสนเทศฯ ท าการถ่ายทอดสดการประชุมกรมฯ ผ่านระบบ TV พช.  และกองประชาสัมพันธ์เพ่ือบันทึกภาพการ
ประชุมกรมฯ 
       3) จัดท าระเบียบวาระการประชุมกรมฯ และสื่อน าเสนอ (Power Point) ประกอบการประชุมกรมฯ 
       4) จัดท ารายงานการประชุมกรมฯ สรุปประเด็นข้อสั่งการจากการประชุมกรมฯ เสนออธิบดีกรมการพัฒนา
ชุมชนเพ่ือพิจารณา พร้อมจัดท าหนังสือถึงผู้บริหารและหัวหน้าหน่วยงาน ในสังกัดกรมฯ เพ่ือแจ้งเวียนรายงานการประชุม
กรมฯ และเผยแพร่รายงานการประชุมกรมฯ และสรุปข้อสั่งการฯ ผ่านเว็บไซต์ www.secr.cdd.go.th          
                 5) ประสานหน่วยงานในสังกัดกรมฯ เพ่ือรวบรวมผลการด าเนินการตามข้อสั่งการจากการประชุมกรมฯ และ
รายงานให้ที่ประชุมกรมฯ ทราบ ในการประชุมกรมฯ ครั้งต่อไป 

7.2 ข้อพึงระวัง (ถ้าม)ี 
       บางครั้งผู้เข้าประชุมไม่ได้รับหนังสือเชิญประชุม ควรมีการติดตามหรือตรวจสอบจากใบตอบรับ ควรมี
การตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุมว่ามีความสมบูรณ์ครบถ้วนหรือไม่และควรมีการแจ้งเตือนเลขานุการของ
ประธานก่อนการประชุมอีกครั้งก่อนการประชุม 

7.3 ปัจจัยแห่งความสําเร็จ 
            1) การประชุมกรมฯ ช่วยให้ผู้บริหารกรมสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการก ากับตรวจสอบและติดตามการ
ปฏิบัติงาน (Monitor) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้บริหารมีข้อมูลมีความรอบคอบในการตัดสินใจเกี่ยวกับการบริหารและ
ด าเนินงานของกรมฯ 
            2) การประชุมกรมฯ ท าให้เกิดการแลกเปลี่ยนและเสนอความคิดเห็น ช่วยให้เกิดแนวทาง วิธีการ
ท างาน แนวทางในการแก้ไขปัญหาหรือกระบวนการใหม่ ๆ ในการท างานร่วมกัน      
                3) มีการกระจายข่าวสาร นโยบายและข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน
ของกรมการพัฒนาชุมชนได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึงและเท่าเทียมกัน 

7.4 ปัญหาและวิธีการแก้ไข 
             1) หน่วยงานที่จะน าวาระเข้าประชุม ไม่จัดส่งวาระประชุมให้ฝ่ายเลขานุการตามระยะเวลาที่ก าหนด     
จึงท าให้การจัดท าวาระการประชุมเป็นไปด้วยความล่าช้า ซึ่งสามารถแก้ไขปัญหาโดยการประสานและติดตามให้
หน่วยงานจัดส่งวาระประชุมอย่างใกล้ชิดและต่อเนื่อง 
             2) มีการเลื่อนและเปลี่ยนแปลง วัน เวลา ในการประชุมกระชั้นชิด ท าให้ผู้เข้าประชุมไม่สามารถเข้า
ร่วมประชุมได้พร้อมเพียงกัน สามารถแก้ไขปัญหาโดยก าหนดจัดท าแผนการประชุมกรมฯ ในแต่ละเดือน ให้มีความ
ชัดเจน 

7.5 ผลลัพธ์จากการแก้ปัญหาและการพัฒนาเรื่องนั้น 
       ท าให้ฝ่ายเลขานุการสามารถจัดเตรียมการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ การประชุมมีความราบรื่น บรรลุ
วัตถุประสงค์ และมีเอกสาร แฟ้มการประชุมที่มีความถูกต้อง สมบูรณ์และทันสมัยส่งมอบให้ผู้บริหารกรมและผู้เข้า
ประชุมได้กอ่นวันประชุม  
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แบบระเบียบวาระการประชุม 

ครั้งที่..................../..................... 
วันที่......................................................  เวลา ........................... 

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

เรื่องก่อนวาระการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี  ๑ เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

ระเบียบวาระท่ี  ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่........../............ เมื่อวันที่ ................................ 

ระเบียบวาระท่ี  ๓ เรื่องสืบเนื่อง    

                           3.1………………………………………………………. 

                           3.2………………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี  4 เรื่องเพื่อพิจารณา    

                           4.1………………………………………………………. 

                           4.2………………………………………………………. 

ระเบียบวาระที่  5 เรื่องเพื่อทราบ      

                           5.1………………………………………………………. 

                           5.2………………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี  6 เรื่องอ่ืน ๆ  (ถ้ามี)  
                           6.1………………………………………………………. 

                           6.2………………………………………………………. 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

12 
 

แบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม.......................................... 

ครั้งที่......./................ 

เมื่อวันที่................................................... 

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

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

ผู้มาประชุม 

  1. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      ประธาน 

  2. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       

  3. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       

  4. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       

  5. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       

  6. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      เลขานุการ 

7. นาย.............................................. ต าแหน่ง........................ ...................      ผู้ช่วยเลขานุการ  

ผู้ไม่มาประชุม 

  1. นาย..............................................  

  2. นาย..............................................  

3. นาย..............................................  

ผู้เข้าร่วมประชุม 

  1. นาย..............................................  

  2. นาย..............................................  

3. นาย..............................................  
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เริ่มประชุมเวลา……………. น.  

  ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 

เรื่องก่อนวาระการประชุม 

 

วาระท่ี 1.    เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

        ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบว่า................................................................................................................................. 

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

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

        ที่ประชุมรับทราบ 

 

วาระท่ี 2.    เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

                เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่......../...........เมื่อวันที่..............................ให้ที่ประชุมรับรอง 

       มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 

     

วาระท่ี 3.     เรื่องสืบเนื่อง 

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

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

        มติ  ที่ประชุม............. 

    

วาระท่ี 4.     เรื่องท่ีเพื่อพิจารณา 

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

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

        มติ  ที่ประชุมรับทราบ 
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วาระท่ี 5.     เรื่องเพื่อทราบ 

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

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

        มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 

 

วาระท่ี 6.    เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

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

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

                 มติ  ที่ประชุม………. 

        

เลิกประชุมเวลา…………………. น. 

 

 

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

              ผู้จดรายงานการประชุม  

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

                      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 

 

 

 


