
แบบบนัทกึองคค์วามรู้รายบคุคล 
 

1. ช่ือองค์ความรู้ การจัดการประชุมอย่างมืออาชีพ 

2. ช่ือเจ้าของความรู้ นางสาววลัยพร  แย้มโคกสูง 

3. องค์ความรู้ท่ีบ่งช้ี (เลือกได้จ านวน 1 หมวด) 
           หมวดท่ี 1 สร้างสรรค์ชุมชนพึ่งตนเองได้ 
           หมวดท่ี 2 ส่งเสริมเศรษฐกิจฐานรากให้ขยายตัวอย่างสมดุล 
           หมวดท่ี 3 เสริมสร้างทุนชุมชนให้มีธรรมาภิบาล 
           หมวดท่ี 4 เสริมสร้างองค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูง 
 
4. ท่ีมาและความส าคัญในการจัดท าองค์ความรู้ (อธิบายโดยละเอียด) 

การประชุมถือเป็นส่ิงส าคัญอย่างหนึ่งในการท างาน การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต่ 2 คน  
ขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือกัน เพื่ออภิปราย แลกเปล่ียน แสดงความคิดเห็นร่วมกันอย่างมีวัตถุประสงค์          
มีระเบียบวิธี มีการก าหนดเวลา เพื่อน ามติการประชุมไปบริหารหรือติดตามผลการปฏิบัติงานต่อไป ซึ่งการประชุมงาน
ก็มีหลายรูปแบบ ไม่ว่าจะเป็น ประชุมวางแผนประจ าปี ประชุมเพื่อแจ้งข่าวสาร ประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
ประชุมเพื่อหาทางแก้ไขเมื่อมีปัญหา เป็นต้น ซึ่งการท างานให้ราบรื่นและประสบความส าเร็จได้ดีนั้น ย่อมเริ่ม
มาจากการจัดการประชุมอย่างมืออาชีพ 

5. รูปแบบ กระบวนการ หรือล าดับขั้นตอน (อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 
การจัดการประชุมจัดการประชุมอย่างมืออาชีพนั้น ประกอบไปด้วยขั้นตอนดังนี ้
5.1 การวางแผนล่วงหน้า  

 5.1.1 การก าหนดวัตถุประสงค์ ต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทราบ
ทุกครั้ง 
 5.1.2 การก าหนดผู้ท่ีควรเข้าร่วมประชุม ผู้จัดการประชุมต้องก าหนดตัวบุคคลท่ีจะเชิญประชุม
ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การประชุมทุกครั้ง เช่น ผู้ท่ีสามารถให้รายละเอียดท่ีเป็นประโยชน์ต่อการประชุม 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับการประชุม เป็นต้น 
 5.1.3 การจัดวาระการประชุม ควรจัดล าดับความส าคัญของแต่ละวาระ พร้อมประมาณเวลา  
ท่ีจะใช้ เพื่อให้การประชุมส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
 5.1.4  ก าหนดการประชุม และจัดท าหนังสือเชิญประชุมไปถึงประธานท่ีประชุมและผู้เข้าร่วม
ประชุม โดยเนื้อความในหนังสือเชิญประชุมควรประกอบไปด้วยใจความส าคัญ ดังนี้ วัตถุประสงค์การประชุม 
ประธานการประชุม วัน/เวลา/สถานท่ีประชุม ท่ีส าคัญผู้เข้าร่วมประชุมควรได้รับหนังสือ อย่างน้อย 1 สัปดาห์
ก่อนเข้าประชุม 
 5.1.5  การเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ์ หากมีหน่วยงานรับผิดชอบด้านสถานท่ีและอุปกรณ์อยู่แล้ว 
ผู้จัดควรตรวจตราความเรียบร้อยของสถานท่ีและอุปกรณ์ด้วย หากไม่มีหน่วยงานดังกล่าว ผู้จัดควรเตรียม    
ทุกอย่างให้พร้อม ต้องค านึงไว้เสมอว่า หากอุปกรณ์ไม่พร้อมระหว่างการประชุมจะท าให้เสียเวลาและเป็นสาเหตุ
ท่ีท าให้การประชุมไม่มีประสิทธิผลได้ 
 5.1.6 ข้อพึงระวัง 
  - หากมีปัญหาเกิดขึ้นระหว่างการประชุม ควรมีแผนส ารองหรือวิธีแก้ไข เพื่อให้ผู้ร่วม
ประชุม มั่นใจได้ว่าเราเป็นมืออาชีพ 



- 2 - 
 

  - ไม่ควรท าหนังสือเรียกประชุม โดยไม่มีรายละเอียดและก าหนดการ จะท าให้ผู้เข้าร่วม
ประชุม ขาดการเตรียมตัวล่วงหน้า 
  - วัตถุประสงค์และวาระการประชุมต้องชัดเจน เพื่อไม่ให้เสียเวลาในการประชุม 

 - การเลือกผู้ประชุมไม่เหมาะสมจะท าให้ประสิทธิผลของการประชุมลดลง 
 - การประชุมเป็นเวลานาน เช่น เกินกว่า 90 นาที ควรมีช่วงให้พักและรับประทาน

เครื่องด่ืม มิเช่นนั้น ผู้เข้าร่วมประชุมอาจเดินไปมาเพื่อท าธุระส่วนตัว ท าให้ท่ีประชุมเสียสมาธิได้ 
 - ควรให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับประทานอาหารว่างด้านนอกห้อง เพื่อไม่ให้เสียสมาธิในการ

ประชุม และปอ้งกันการท าเครื่องด่ืมหกในท่ีประชุม 
 5.2 การด าเนินการประชุม  
  การประชุมท่ีดีต้องมีความน่าสนใจ เป็นไปตามวาระการประชุม กระตุ้นให้มีการแลกเปล่ียน  
ความคิดเห็น การประชุมท่ีจะประสบความส าเร็จต้องมีส่วนประกอบท่ีส าคัญ ดังนี้ 
  5.2.1 การประชุมต้องเกิดจากความต้องการท่ีแท้จริง 
  5.2.2 ต้ังเป้าหมายส าหรับการประชุม 
  5.2.3 ให้กลุ่มเป็นผู้ก าหนดการตัดสินใจ 
  5.2.4 ด าเนินการตามตารางเวลา 
  5.2.5 ให้ความสนใจกับส่ิงส าคัญ 
  5.2.6 ด าเนินการประชุมตามท่ีวางไว้ 
  5.2.7 ท าให้ทุกคนมีส่วนร่วม 
  5.2.8 มีผู้ด าเนินการประชุมท่ีดี 
 5.3 การปิดการประชุมและติดตามผล หลายคนพบว่า การประชุมเป็นการเสียเวลา เพราะไม่ได้
ข้อสรุปอะไรท่ีชัดเจน ดังนั้น จึงควรมีการทบทวนสรุปประเด็นส าคัญ และจัดท ารายงานการประชุมท่ีชัดเจน  
ว่าใครมีหน้าท่ีรับผิดชอบอะไร เพื่อติดตามผลได้ในภายหลัง 

6. เทคนิคในการปฏิบัติงาน (อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม 25 คะแนน) 
 เทคนิคการจัดการประชุมอย่างมืออาชีพ มีดังนี ้

6.1 เตรียมตัวให้ดีก่อนเข้าประชุม ทุกคนควรทราบถึงวัตถุประสงค์ของการประชุม และทราบประเด็น
หัวข้อต่างๆ ควรก าหนดวาระการประชุมให้ชัดเจน แนะน าว่าให้จัดประเด็นส าคัญไว้ล าดับต้นๆ เพราะอาจต้อง
ใช้เวลานานในการปรึกษากัน รวมถึงเตรียมข้อมูลในส่วนของตนเองท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการประชุม เพื่อช่วยให้
การประชุมเป็นไปอย่างราบรื่น และประหยัดเวลา 

6.2 วางบทบาทผู้ร่วมประชุมอย่างเหมาะสม ซึ่งหมายถึงต าแหน่งและหน้าท่ีแต่ละส่วนในท่ีประชุม 
เพื่อช่วยให้การประชุมมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
              • ประธาน เป็นผู้ระบุประเด็น กระตุ้นให้ทุกคนแสดงความคิดเห็น รวมถึงเป็นผู้ตัดสินใจหรือสรุป
การประชุมนั้นๆ 

• เลขานุการ เป็นผู้ดูแลความเรียบร้อยต่างๆ เช่น เอกสาร จัดเตรียมสถานท่ี จดบันทึกการประชุม 
• ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้ร่วมปรึกษาหารือ แสดงความคิดเห็น และพร้อมจะน ามติของท่ีประชุมไป

ปฏิบัติงานต่อไป 
          6.3 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของการประชุมอย่างเคร่งครัด เริ่มจากการมาตรงต่อเวลา พูดคุยตรง
ประเด็น ไม่ชวนคุยยืดเย้ือ แสดงความคิดเห็นอย่างมีเหตุผล ให้ความเคารพซึ่งกันและกัน ควรใช้อุปกรณ์ส่ือสาร
เฉพาะท่ีจ าเป็น ให้เกียรติผู้พูดอย่างมีมารยาท 
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 6.4 จดบันทึกการประชุม ควรจะมีหนึ่งคนท่ีจดบันทึกการประชุมโดยละเอียด อาจจะเป็นเลขานุการ 
หรือใครท่ีสามารถจดได้อย่างเข้าใจและมีระเบียบ ผู้ร่วมประชุมท่านอื่นจะไม่ต้องกังวลส่ิงต่างๆ และมีสมาธิ   
กับการประชุมอยู่เสมอ 
        6.5 มีสรุปทุกครั้งก่อนปิดการประชุม ผู้ร่วมประชุมทุกท่านจะต้องได้รับมติที่สรุปในวาระต่างๆ        
ในท่ีประชุมทุกครั้ง เพื่อความเข้าใจท่ีตรงกันไม่เกิดความเข้าใจผิดในภายหลัง 
       6.6 ด าเนินการท างานตามท่ีวางแผนในท่ีประชุม จากการประชุมทุกครั้ง อาจมีการแบ่งงาน หรือได้รับ
การมอบหมายความรับผิดชอบมาให้ เราก็ปฏิบัติตาม และรวบรวมข้อมูลหรือส่ิงท่ีได้ท าไปแล้วเก็บไปเพื่อน าไป
น าเสนอในการประชุมครั้งต่อๆ ไป 
    6.7 มีการติดตามผล การวางแผนในท่ีประชุมจะไม่ประสบความส าเร็จได้เลยหากไม่มีการติดตามผล 
หลังจากมีการแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบไปแล้ว จะต้องมีคนติดตามว่างานนั้นๆ ด าเนินไปถึงไหน และอยู่ใน
กรอบเวลาท่ีต้ังไว้หรือไม่ 
    การประชุมจะราบรื่นไปด้วยดีถ้าทุกคนมีการเตรียมตัว รักษากฎระเบียบอย่างเคร่งครัด และการเตรียมตัว
ท่ีดี บวกกับคนท างานท่ีมีประสิทธิภาพ ย่อมจะน าไปสู่งานท่ีจะประสบความส าเร็จอย่างมืออาชีพ 

7. ปัญหาท่ีพบและแนวทางการแก้ไขปัญหา (อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม 25 คะแนน) 
7.1 ผูกขาดการพูด ขัดจังหวะผู้อื่น พูดเรื่อยเป่ือยไปมา ให้ผู้น าการประชุมขัดจังหวะเขาด้วยการเชิญ

ให้คนอื่นแสดงความคิดเห็น 
7.2 ดึงความสนใจ เรียกร้องความสนใจ ให้ผู้น าการประชุมทบทวนวัตถุประสงค์ของการประชุม    

และถามค าถามท่ีให้ค าตอบไม่หลุดออกจากประเด็น 
7.3 แอบซุบซิบ ให้ผู้น าการประชุมขอให้เขาเหล่านั้นแสดงความคิดเห็นในประเด็นต่างๆ บ้าง 
7.4 ช่างสงสัย วิพากษ์วิจารณ์ส่ิงท่ีคนอื่นพูด ให้ผู้น าการประชุมดึงกลับมายังประเด็นและให้ผู้อื่นพูดแทน 

8. ประโยชน์ขององค์ความรู้ (อธิบายโดยละเอียด) (คะแนนเต็ม 25 คะแนน) 
8.1 สามารถช่วยประหยัดเวลาและได้ผลสรุปท่ีดี  
8.2 สร้างความกระตือรือร้นและสร้างพลังความร่วมมอื  
8.3 เป็นการระดมพลังความคิดในหน่วยงาน  
8.4 ท าใหห้น่วยงานเกิดการท างานเป็นทีม 

 
 
 


