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การถอดบทเรียนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ “การจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ” 
ผู้ที่ท ำหน้ำที่ในกำรจัดกำรประชุม จะต้องมีกำรจัดเตรียมควำมพร้อมในด้ำนต่ำง ๆ ให้เรียบร้อย ก่อน

กำรประชุมเพ่ือให้กำรประชุมด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  มีรำยละเอียดดังนี้  
1. การเตรียมการก่อนการประชุม จ ำเป็นต้องมีกำรเตรียมกำรในหลำยๆ ส่วน  
     1.1 กำรติดต่อประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องในกำร

ประชุม  ซึ่งมีควำมจ ำเป็นต้องก ำหนดกำรนัดหมำยกำรประชุม
จำกกำรประชุมครั้งก่อนหน้ำนี้  เมื่อใกล้วันประชุมต้องประสำน
ล่วงหน้ำอีกครั้งเพ่ือย้ ำเตือนผู้เข้ำร่วมอีกครั้ง  และควรสอบถำม
ถึงควำมจ ำเป็นเฉพำะบุคคล  เช่น กำรเตรียมอำหำรกลำงวัน
ส ำหรับบุคคลที่ เดินทำงจำกต่ำงจังหวัด , กำรสอบถำม
ยำนพำหนะท่ีใช้ในกำรเดินทำงพร้อมเลขทะเบียนรถ/ยี่ห้อ/รุ่น/
สี  เพ่ือประสำนงำนกับฝ่ำยรักษำควำมปลอดภัยในกำร
จัดเตรียมที่จอดรถให้ผู้ร่วมประชุม ฯลฯ 

     1.2 กำรเตรียมเอกสำรกำรประชุม   ต้องตรวจเช็ค
ควำมเรียบร้อยของเอกสำรให้ครบถ้วน ทั้ง จดหมำยเชิญประชุม , ระเบียบวำระกำรประชุม , เอกสำรประชุม
ประกอบกำรพิจำรณำ รำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้ว (ซึ่งทั้งหมดนี้ต้องมีกำรส่งไปให้ผู้ประชุมรับทรำบก่อนกำร
ประชุม) ควรเตรียมไว้ก่อนล่วงหน้ำก่อนกำรประชุม  เพ่ือให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย โดยไม่ต้อง
เสียเวลำจัดหำในระหว่ำงกำรด ำเนินกำรประชุม 

1.3 กำรเตรียมอุปกรณ์ในกำรประชุม   อันประกอบด้วย กระดำษเปล่ำ  ปำกกำ ดินสอ แฟ้ม
เอกสำร ป้ำยชื่อ เครื่องบันทึกเสียง เครื่องบันทึกภำพ เครื่องฉำย  คอมพิวเตอร์ 

      1.4 สถำนที่  จัดเตรียมห้องประชุม  กำรจัดโต๊ะ เก้ำอ้ี  เครื่องปรับอำกำศ ระบบไฟ แสง ควำม
พร้อมของเครื่องขยำยเสียง  ในกรณีที่หน่วยงำนไม่มีสื่อหรืออุปกรณ์ใดที่มีควำมจ ำเป็น ให้ประสำนกับฝ่ำยที่
เกี่ยวข้อง เช่น กำรบันทึกภำพ ประสำนฝ่ำยโสตทัศนูปกรณ์ , จัดเตรียมที่จอดรถ ประสำนฝ่ำยรักษำควำม
ปลอดภัย , ห้องประชุม(ขนำดใหญ่) ประสำนงำนทรัพย์สินและรำยได้ ฯลฯ 
                1.5 เรื่องอ่ืนๆ เช่น อำหำรว่ำง  อำหำรกลำงวัน  เครื่องดื่ม ต่ำงๆ  
 2. การตรียมการระหว่างการประชุม 
       2.1  ผู้ช่วย/เลขำ  ควรมีควำมรู้หรือข้อมูลในกำรประชุมพอสมควร เพ่ือที่จะสำมำรถตอบข้อ
ซักถำมหรือข้อสงสัยในกำรประชุมได้  หรือหำกไม่สำมำรถตอบข้อซักถำมได้ควรบันทึกไว้เพ่ือ กลับไปสืบค้น
ข้อมูลในกำรพิจำรณำได้ในกำรประชุมครั้งต่อไป 
        2.2  ในกำรจด/บันทึกกำรประชุม  มีวิธี 3 วิธี    

            2.2.1 จดอย่ำงละเอียดทุกค ำพูด มักใช้ในกำรประชุมใหญ่ๆ ทีมีควำมส ำคัญมำกๆ  จะได้
เป็นหลักฐำนที่ชัดเจน แต่มีข้อเสียคือ สิ้นเปลืองเวลำทั้งผู้จดและผู้อ่ำน  (ผู้จด=จ ำเป็นต้องถอดควำมทุกตัวอักษร
และเรียบเรียงควำมหมำยใหม่ ใช้เวลำในกำรถอนควำมนำน , ผู้อ่ำน= เสียเวลำในกำรอ่ำนข้อควำมที่อำจมี
หลำยหน้ำกระดำษในแต่ละวำระกำรประชุม) 
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      2.2.2  จดอย่ำงย่อ  นิยมใช้กันทั่วไปเพรำะเป็นกำรจดเฉพำะในประเด็นที่ส ำคัญ ควรสรุป
เนื้อหำให้กระชับ  อ่ำนง่ำย ผู้อ่ำนจะได้เข้ำใจเหตุกำรณ์และที่มำของกำรลงมติได้อย่ำงชัดเจน  แต่อำจจะยำก
ส ำหรับผู้ที่มีประสบกำรณ์น้อยในกำรประชุมนั้นๆ ในกำรต้องสรุปประเด็นและเรียบเรียงเนื้อหำให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ 
 2.2.3  จดแต่เหตุผลและมติ  เป็นกำรจดบันทึกท่ีสั้นที่สุด คือบันทึกแต่เฉพำะเหตุผลและมติ
ที่ประชุม นิยมใช้ในกำรประชุมที่ไม่ค่อยมีกำรอภิปรำยมำกนัก  หรืออำจมีระเบียบวำระกำรประชุมมำกจนผู้จด
ไม่สำมำรถจดบันทึกได้ครบถ้วน  นิยมน ำมำใช้ส ำหรับกำรเผยแพร่ในหน่วยงำนให้บุคลำกรทรำบผลกำรประชุม 
แต่มีข้อเสียในเรื่องกำรเข้ำใจเนื้อหำอภิปรำยส ำหรับบุคคลที่ไม่ได้เข้ำร่วมกำรประชุม 
  2.3  ขั้นตอนกำรจดบันทึก   
     ในกำรจดบันทึก ควรจดบันทึกชื่อกำรประชุม คณะที่ประชุม วัน เวลำ สถำนที่  ควรมีกำร
ตรวจสอบรำยชื่อสมำชิกหรือกรรมกำรว่ำครบองค์ประชุมหรือไม่ เมื่อมีกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมไม่ว่ำจะ
อ่ำนด้วยตนเองหรือที่ประชุมอ่ำน หำกมีกำรแก้ไขเล็กน้อยสำมำรถแก้ไขในรำยงำนได้เลย แต่หำกมีข้อแก้ไข
จ ำนวนมำกควรมีกำรขีดฆ่ำข้อควำมที่ไม่ต้องกำรออกแล้วเขียนข้อควำมใหม่ลงในบันทึกกำรประชุม  ในระหว่ำง
กำรประชุมเมื่อผู้เข้ำประชุมเสนอต่อที่ประชุม ควรบันทึกชื่อผู้เสนอหรือผู้รับรองในกรณีมีกำรลงคะแนนเสียงที่
สนับสนุนและคัดค้ำนด้วย เมื่อลงคะแนนเสียงเสร็จแล้วประธำนในที่ประชุมอ่ำนมติทบทวนและสรุปมติใน

ประชุมอีกครั้ง  เพ่ือตรวจสอบลงในสิ่งที่จดบันทึก
ว่ำถูกต้องตรงกันกับประธำนอ่ำนหรือไม่  ระหว่ำง
ประชุมให้จดเฉพำะประเด็นที่ส ำคัญ ในกรณี
เล็กน้อย/ทั่วไป  แต่หำกมีกำรอภิปรำยโต้แย้งกัน
อย่ำงกว้ำงขวำงควรใช้วิธีบันทึกอย่ำงละเอียดทุก
ค ำพูดและต้องสำมำรถแยกแยะประเด็นส ำคัญ
ออก  หลังมีกำรลงมติแล้ว หำกมีกำรอภิปรำย
เพ่ิมเติม ควรจดรำยละเอียดทั้งหมดไว้พร้อมใส่

เครื่องมำยไว้ที่ข้อเสนอแนะ (เครื่องหมำยสัญลักษณ์ส ำคัญ = * หมำยถึงใส่ตรงข้อควำมที่ส ำคัญ,  = ย้ ำว่ำ
ต้องจด ต้องอ่ำน ห้ำมลืม , + = แทนค ำว่ำ “ และ” เพ่ือย่อในกำรบันทึก สีปำกกำ = สีเขียว = ใส่กรอบ , สีน้ ำ
เงิน = ข้อควำม , สีแดง = สัญลักษณ์ )  เมื่อประชุมเสร็จสิ้นควรก ำหนดกำรประชุมครั้งต่อไป โดยระบุวัน เวลำ 
และสถำนที่ด้วย จดบันทึกเวลำเลิกประชุมตำมเป็นจริง เมื่อเลิกประชุมแล้ว ให้สอบถำมปัญหำข้อสงสัยที่เกิดขึ้น
จำกกำรจัดบันทึกกำรประชุมหรือรำยละเอียดเล็กๆ น้อยๆ บำงประกำรที่จ ำเป็นต่อกำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมภำยหลัง   

ข้อควรค ำนึงในกำรบันทึกกำรประชุม คือกำรตั้งชื่อกำรประชุมที่ไม่เหมำะสม  กำรใช้ค ำที่
เหมำะสม  กำรใช้เครื่องหมำยหรือสัญลักษณ์ท่ีเหมำะสม  กำรใช้ค ำนิยำมส ำคัญของ “ผู้มำประชุม” และ “ผู้ไม่
มำประชุม” ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เขำประชุม แต่ไม่ใช่กรรมกำรหรือบุคคลที่ได้รับกำรแต่งตั้ง เรียกว่ำ “ผู้เข้ำร่วม
ประชุม”  ควรบันทึกให้ครบถ้วนทุกถ้อยค ำให้มำกที่สุด แล้วจึงค่อยตัดส่วนที่ไม่จ ำเป็นออกไป  ขณะจดบันทึก
กำรประชุมอำจใช้ข้อควำมหรือสัญลักษณ์เฉพำะตัวเองเพ่ือประหยัดเวลำในกำรเขียนประโยคยำวๆ   เมื่อจด
บันทึกเสร็จแล้ว ควรแก้ไขบันทึกกำรประชุมโดยเปลี่ยนภำษำพูดในที่ประชุมให้เป็นภำษำเขียนที่สละสลวย   
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กำรจัดกำรประชุมเป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรอบครอบ และละเอียด ดังนั้น จึงมีควำม
จ ำเป็นต้องมีควำมช ำนำญและใช้เวลำในกำรจัดเตรียมกำรประชุม  เพื่อให้เกิดควำมเรียบร้อยก่อนกำรประชุม 
    
ปัจจัยทีส่่งผลให้การจัดประชุมเกิดประสิทธิภาพ 

1. มีกำรวำงแผนที่ดี  การเตรียมการก่อนการประชุม  เรื่องกำรประสำนงำนที่ดีกับฝ่ำยงำนที่เกี่ยวข้อง 
ประสำนผู้เข้ำประชุม  ฝ่ำยรักษำควำมปลอดภัย(ด้ำนที่จอดรถ)  ด้ำนห้องประชุม  ด้ำนฝ่ำยโสตทัศนูปกรณ์  
โดยต้องเตรียมกำรณ์ล่วงหน้ำ อย่ำงน้อย 1 สัปดำห์ ก่อนกำรประชุม  ด้ำนเอกสำรจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับ
วำระกำรประชุม  เช่น คณะต่ำง ๆ ส ำนัก ฝ่ำย กอง ที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ  และ การเตรียมหลังการประชุม  เช่น 
กำรก ำหนดกำรประชุมครั้งต่อไป  กำรสรุปค่ำใช้จ่ำยและค่ำตอบแทนผู้เข้ำประชุม  กำร เผยแพร่(กำรเผยแพร่
แบบสำธำรณะ) (กำรท ำบันทึกข้อควำม) รำยงำนมติในที่ประชุมกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. จัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม ควรมีแผนผังกำรเตรียมงำนให้ครบเพ่ือตรวจเช็คในทุก ๆ ส่วน อำทิ  
เอกสำรกำรประชุม  เช่น หนังสือเชิญ วำระกำรประชุม , อุปกรณ์ในกำรประชุม  เช่น เครื่องบันทึกเสียง กล้อง
ถ่ำยภำพ  แฟ้ม คอมพิวเตอร์  กระดำษเปล่ำ ดินสอ ปำกกำ , ห้องประชุม เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี  เครื่องขยำยเสียง 
เครื่องฉำย 
 3. ก ำหนดวำระกำรประชุมที่ชัดเจน  ควรมีกำรประชุม(นอกรอบ) เพ่ือก ำหนดหัวข้อกำรประชุมใน
วำระต่ำง ๆ กับ ประธำน รองประธำน เลขำนุกำร  เพ่ือก ำหนดหัวข้อหรือวำระในกำรประชุม โดยดูจำกปฏิทิน
วงรอบ หรือจำกหนังสือสอบถำมไปยังหน่วยงำนต่ำงที่เกี่ยวข้องกับชุดคณะกรรมกำรที่มีหน้ำที่พิจำรณำในหัวข้อ
นั้น ๆ เช่น คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำรประจ ำคณะฯ ในเรื่อง กำรพิจำรณำกำรจัดสอบจัดสอบ (ทบ.3), 
กำรพิจำรณำกำรจัดจ้ำงวิทยำกรพิเศษรำชชั่วโมง , พิจำรณำทวนผลสัมฤทธิ์กำรศึกษำ ฯลฯ จ ำเป็นต้องประสำน
หลักสูตรต่ำง ๆ เพ่ือเตรียมเอกสำร หำกไม่มีวำระในกำรประชุมก็ให้แจ้งผู้เข้ำประชุมล่วงหน้ำ ให้เลื่อนกำร
ประชุมไปในรอบถัดไป 
 4. จัดเตรียมเอกสำรและข้อมูลในกำรประชุมให้ครบถ้วน ควรมีข้อมูลที่รอบด้ำน ทั้งข้อมูลในที่ประชุม
และข้อมูลในมิติต่ำง ๆ เช่น หำกมีกำรพิจำรณำเรื่องสถำนที่จัดกิจกรรม  ควรมีข้อมูลในสถำนที่อ่ืน ๆ เพ่ือใช้ใน
กำรพิจำรณำเปรียบเทียบควำมเหมำะสมด้วย , เรื่องกำรพิจำรณำ ก ำหนดวัน – เวลำที่เหมำะสมในกำรจัด
กิจกรรม  ควรมีข้อมูลจำกปฏิทินกิจกรรมในหน่วยงำนต่ำง ๆของมหำวิทยำลัย หรือกิจกรรมที่จะเกิดขึ้นใน
ช่วงเวลำที่ใกล้เคียงกัน ประกอบกำรพิจำรณำด้วยฯลฯ เพ่ือไม่ให้เป็นกำรเสียเวลำในกำรพิจำรณำหรือต้องเลื่อน
ไปพิจำรณำในกำรประชุมครั้งต่อไป  ซึ่งอำจไม่ทันต่อกำรด ำเนินกิจกรรมหรือปฏิบัติงำนนั้น  ๆ  ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับ
ดุลยพินิจในที่ประชุมในกำรพิจำรณำควำมเห็นชอบ  
 5. มีกำรจดบันทึกที่ดี กำรเตรียมควำมพร้อมในอุปกรณ์ส่วนตัวในกำรบันทึกกำรประชุม เช่น เครื่อง
บันทึกเสียง ปำกกำสีและดินสอสีต่ำง ๆ ปำกกำสีเน้นข้อควำม แฟ้มรองรับรำยงำนกำรประชุม กำรดำษเตือนจ ำ 
(โพสอิท), เครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือกำรบันทึกและหำข้อมูลเพ่ิมเติม อนึ่ง ควรมีผู้ช่วยในกำรประสำนงำนในด้ำน
ต่ำง ๆ ภำยในและภำยนอกห้องประชุม เพ่ือไม่ให้ผู้จดบันทึกขำดช่วงไปจำกที่ประชุมอำจท ำให้เกิดควำม
ผิดพลำดในข้อมูลหรือเนื้อหำสำระส ำคัญในที่ประชุม 



4 
 

 6. ควรมีกำรควบคุมกำรประชุมที่ดี คือ หำกมีกำรอภิปรำยนอกประเด็น ไม่เป็นไปตำมกติกำ มีกำร
เสนอควำมคิดที่ไม่เป็นระบบหรือมีวัตถุประสงค์อ่ืนแอบแฝง ผู้จดบันทึก/เลขำ ควรมีกำรทักทวงไปทำงประธำน
เพ่ือควบคุมกำรประชุมให้อยู่ในประเด็น/วำระที่ประชุม  ทั้ งนี้เพ่ือให้สำมำรถสรุปสำระและมติในที่ประชุมได้ 
และเพ่ือกระชับเวลำในกำรประชุมไม่ให้ยืดเยื้อจนกินเวลำในกำรประชุมนำนจนเกินไป 
 7. เมื่อเสร็จสิ้นกำรประชุมแล้ว  ควรซักถำมในประเด็นหรือข้อสงสัย/ที่อำจจดบันทึกไม่ทันหรือผู้จดไม่
สำมำรถสรุปใจควำมของมติท่ีประชุมได้  อำจสอบถำมประธำนหรือผู้อภิปรำยในประเด็นนั้น ๆ  จำกนั้น ควรรีบ
จัดท ำรำยงำนกำร ถอนข้อควำม เรียบเรียง ถ้อยค ำจำกที่ประชุม  จำกค ำพูดเป็นข้อควำมที่สละสวยและ
เหมำะสม ทั้งนี้ หำกทิ้งเวลำนำนเกินไป อำจท ำให้กำรสรุปประเด็นผิดพลำดหรือหำกมีข้อสงสัยภำยหลังก็ไม่อำจ
หำข้อสรุปที่ชัดเจนและถูกต้องได้  เมื่อจัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุมเสร็จ ควรส่งให้ผู้บังคับบัญชำที่เกี่ยวข้อง
พิจำรณำตรวจทำนอีกครั้ง 
      8. กำรท ำงำนเป็นทีม  เป็นปัจจัยส ำคัญในกำรขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนของคณะให้เกิดประสิทธิภำพใน
หน่วยงำน  ซึ่งกำรจัดกำรประชุมเป็นส่วนหนึ่งที่คณะจะต้องมีกำรจัดให้แก่หลักสูตรอย่ำงต่อเนื่องเพ่ือให้เกิด
ศักยภำพในกำรปฏิบัติงำนของคณำจำรย์  ดังนั้นกำร
จัดเตรียมงำนประชุมจึงมีควำมส ำคัญต่อหน่วยงำน 
โดยกำรจัดกำรประชุมนั้น ทำงหน่วยงำนจะต้องมีกำร
วำงแผนกำรด ำเนินงำน กำรแลกเปลี่ยนควำมรู้ร่วมกัน
ในทีม  รวมถึงแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้ชัดเจน  
โดยจัดท ำตำรำงกำรด ำเนินงำนที่ระบุรำยละเอียดของ
ผู้ที่รับผิดชอบนั้น ๆ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมเพียง 
ครอบคลุมกำรด ำเนินกำรประสำนงำนของแต่ละฝ่ำย
เป็นไปตำมล ำดับ ลดกำรเกิดปัญหำควำมผิดพลำดในกำรประชุม  อีกท้ังยังเป็นกำรสร้ำงควำมรัก  ควำมสำมัคคี    
กำรให้ควำมร่วมมือของหน่วยงำนในกำรแลกเปลี่ยนแนวคิดในรูปแบบใหม่ๆที่หลำกหลำยร่วมกัน สำมำรถ
ท ำงำนแทนกันในแต่ละฝ่ำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 

 


