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บทที่ 1 
บทนํา 

 
ความเป็นมา และความสําคัญ 
 

ในสภาวการณ์ปัจจุบันที่ มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว หน่วยงาน องค์กรต่างๆ จะต้อง              
มีการพัฒนาวิธีการทํางานข้ึนใหม่ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ซ่ึงสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ก็เช่นกันที่จะต้องมีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างของหน่วยงานและ
ภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบของแต่ละงาน เพื่อให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง จึงทําให้บุคลากรทุกคนจะต้อง   
มีความพร้อม ในการปฏิบัติงานในทุกๆ ด้าน เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างของหน่วยงานและ
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละงานทั้งในปัจจุบันและในอนาคต ซ่ึงการปฏิบัติงานการประชุมและ
การจดรายงานการประชุม ก็เป็นภาระงานหน่ึงในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1    
ที่ทุกหน่วยงานจะต้องจัดประชุม การประชุมจะเป็นการติดต่อสื่อสารสองทางที่นํามาซ่ึงการระดมความ
คิดเห็นในการร่วมกันวางแผนการดําเนินการ และช่วยกันตัดสินใจอย่างรอบคอบให้แก่องค์กร ซ่ึงการ      
จัดประชุมจะเริ่มตั้งแต่การจัดทําหนังสือเชิญประชุม การจัดทําระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียม    
ห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ การค้นหาแหล่งข้อมูล/เอกสาร ท่ีเก่ียวข้องกับวาระการประชุม การจด
รายงานการประชุม การแจ้งมติท่ีประชุม การจัดทํารายงานการประชุม และการจัดส่งรายงานการประชุม 
ไปยังคณะกรรมการและ ผู้ที่เก่ียวข้อง ปัจจุบันสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 มีการ
ประชุมหลายการประชุมด้วยกัน โดยทุกหน่วยงานจะมีการจัดการประชุมตามภาระงานหน้าท่ีที่แตกต่างกัน 
ซ่ึงการประชุมเป็นภารกิจที่สําคัญอย่างหนึ่งของงานบริหารท่ัวไป กลุ่มอํานวยการ สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 เนื่องจากเป็นเวทีในการร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงาน และระดม
ความคิดเพื่อให้การปฏิบัติงานในด้านต่างๆ สําเร็จผลตามเป้าหมาย อีกท้ังยังเป็นเวทีในการร่วมกันหา
แนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน โดยการประชุมจะเป็นการประชุมท่ีเก่ียวข้องกับงาน
ทางด้านวิชาการ/การพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายและเป็นไปในทิศทางเดี่ยวกัน อาทิ การประชุม
ผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษาและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวข้อง ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1  

ดังน้ันการจัดประชุมและการจัดทํารายงานการประชุมท่ีครอบคลุมทุกประเด็น กระชับ รัดกุม 
ชัดเจน และถูกต้อง จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามความมุ่งหมายของการประชุม แต่ถ้าการ
ประชุมดําเนินไปอย่างไม่ถูกวิธี เริ่มต้ังแต่ก่อนการประชุมไปจนถึงระหว่างการประชุม และเม่ือสิ้นสุดการ
ประชุม ย่อมจะก่อให้เกิดความสูญเสียทรัพยากรในด้านต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองของเวลา ความถูกต้อง  
ความราบร่ืนในการประชุม แต่ ท่ีสําคัญยิ่งไปกว่านั้นคือ ประสิทธิผลอันเนื่องมาจากการร่วมกันคิด     
ร่วมกันทํา ท่ีจะช่วยขับเคลื่อนองค์กรไปสู่เป้าหมายก็จะไม่เกิดข้ึน จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าว 
จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและเทคนิคการจดรายงานการประชุมของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 เพื่อใช้ปฏิบัติงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ 
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ความหมายของการประชุม 
  

มีผู้ให้ความหมายของการประชุมไว้หลากหลาย พอสรุปได้ดังนี้ ธีรวรรณ รุ่งเรือง (2550 : น.1) 
ให้ความหมายว่า การประชุม (Meeting) หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่สองคนข้ึนไป มาพบปะกันอย่างมี
จุดมุ่งหมาย ตามวัน เวลา และสถานที่ ท่ีกําหนดเพื่อหารือปรึกษา เพื่อหาข้อยุติในด้านต่างๆ เช่น          
เพื่อหาความรู้ เพื่อฝึกอบรม หรือเพื่อบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ฝ่ายวิชาการเอ็กซเปอร์เน็ท (2548 : น.17) 
การประชุม หมายถึงข้ันตอน หรือกระบวนการร่วมกันของกลุ่มคนเพื่อเป้าหมายในการดําเนินงาน  
ซ่ึงมีความสําคัญอย่างยิ่งในการดําเนินการขององค์กร การประชุมที่ดีนั้นต้องช่วยในการตัดสินใจของ 
คณะการวางแผนและการติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ ซ่ึงถ้ามีการดําเนินการประชุมอย่างมี
ประสิทธิผล ก็จะทําให้องค์กรมีประสิทธิภาพ โดยท่ัวไปการประชุมแบ่ง ออกได้ 5 ประเภท ดังนี้  

1. การประชุมเพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร เป็นการประชุมเพื่อทําความเข้าใจเร่ืองต่างๆ เช่น นโยบาย
องค์กร กฎระเบียบต่างๆ เป็นต้น ดังนั้นจึงต้องมีการจัดกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุมให้สอดคล้องกับ
เร่ืองท่ีแจ้งให้ทราบ 

2. การประชุมเพื่อเร่งเร้า จูงใจและประกาศเกียรติคุณ การประชุมเช่นนี้เป็นการประชุมที่สําคัญ
ในยามที่องค์กรต้องการให้บุคลากรมีความมุ่งม่ันและทุ่มเทไปสู่เป้าหมาย ผู้นําการประชุมควร
ทําให้ทุกคนฮึกเหิมและให้คําม่ันสัญญาว่าจะร่วมกันไปสู่เป้าหมายให้จงได้  

3. การประชุมเพื่อร่วมกันคิดสร้างสรรค์ เช่น เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา ระดมความคิดพัฒนา
งาน เป็นต้น  

4. การประชุมเพื่อร่วมกันตัดสินใจ การประชุมนี้มักเก่ียวกับเรื่องที่ต้องการการตัดสินใจแก้ไข
ปัญหา องค์ประชุมควรประกอบด้วยผู้มีส่วนเก่ียวข้องกับเร่ืองน้ันๆ  

5. การประชุมเพื่อสอนงานและฝึกอบรม การประชุมนี้มักเก่ียวกับเรื่องที่มีการ เปลี่ยนแปลงใหม่
ในที่ทํางาน เช่น การสอนวิธีใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ชนิดใหม่  

สรุปว่า การประชุม เป็นการที่บุคคลตั้งแต่สองคนข้ึนไป มาพบปะกันเพื่อร่วม กันอภิปราย
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ตามวัน เวลาและสถานท่ีที่กําหนดเพื่อแจ้งข้อมูล ข่าวสาร ปรึกษาหารือร่วมกัน
ตัดสินใจ และหาข้อยุติในการดําเนินงานต่างๆ เพื่อนํามติ ไปสู่การบริหารและการปฏิบัติงานต่อไป 

 
วัตถุประสงค์  
 

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดประชุมของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
2. เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแทนกันได้  
3. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน  
4. เพื่อลดข้อผิดพลาดจากการทํางานท่ีไม่เป็นระบบ  
5. เพื่อเอ้ือต่อการส่งมอบงานในกรณีท่ีโครงสร้างองค์กรมีการเปลี่ยนแปลง  
6. เพื่อเป็นเกร็ดความรู้ และให้หน่วยงานอ่ืนๆ นําไปประยุกต์ใช้กับการจัดประชุม 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 

1. เป็นแนวทางในการจัดประชุมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
2. บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแทนกันได้  
3. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
4. ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ  
5. เอ้ือต่อการส่งมอบงานในกรณีที่โครงสร้างองค์กรมีการเปลี่ยนแปลง  
6. เป็นเกร็ดความรู้ และให้หน่วยงานอ่ืนๆ นําไปประยุกต์ใช้กับการจัดประชุมอ่ืนๆ ได้ 
 

นิยามศัพท์เกี่ยวกับการประชุม  
 

ในกระบวนการจัดประชุมจะพบได้ว่า มีคําศัพท์สําคัญที่เก่ียวข้องสําหรับใช้ในการประชุมเกิดข้ึน 
 จึงได้ประมวลคําศัพท์ต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการประชุม ไว้ดังนี ้ 

1. จดหมายเชิญประชุม คือจดหมายแจ้งสถานที่วัน เวลาการประชุม พร้อม ทั้งระเบียบวาระการ
ประชุมตามที่ประธานกําหนด  

2. องค์ประชุม หมายถึงคณะกรรมการหรือสมาชิกผู้ที่มีหน้าท่ีเข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 
ประธาน รองประธาน เลขานุการกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุม ที่ปรึกษา  

3. ครบองค์ประชุม หมายความว่า ครบจํานวนผู้เข้าประชุมตามท่ีระบุไว้ในระเบียบหรือจํานวน
กรรมการเกินคร่ึงหน่ึงของคณะกรรมการหรือสมาชิกท้ังหมด ถ้ามาน้อยถือว่าไม่ครบองค์ประชุมตามที่
กําหนด ประธานต้องยกเลิกการประชุม เพราะมติ ท่ีได้จากที่ประชุมจะเป็นโมฆะเนื่องจากไม่เป็นคะแนน
เสียงข้างมาก  

4. ท่ีประชุม หมายถึง ผู้เข้าร่วมประชุมท้ังหมด (ไม่รวมผู้จัดการประชุม)  
5. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เร่ืองท่ีจะนําเข้าปรึกษากันในที่ประชุม ตามลําดับก่อน-หลัง 

ซ่ึงมีความแตกต่างกันไปตามบริบทของแต่ละองค์กร และการจัดวาระการประชุมให้จัดระเบียบ ดังนี้  
ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ือง  
ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองเสนอเพื่อทราบ  
ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา  
ระเบียบวาระท่ี 6 เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

6. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุม และ มติของที่ประชุมไว้ 
เป็นหลักฐาน  
 
 
 
 
 
 



 
 

บทท่ี 2 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบและ 

ขอบเขตของงาน 
 

โครงสร้างบริหารจัดการ 
 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1  เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การกํากับดูแล 
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตาม
อํานาจหน้าท่ีของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และมาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546 และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 ข้อ 5 ให้สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีอํานาจหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตาม
อํานาจหน้าที่ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่ าด้ วยระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และมีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 

1. จัดทํานโยบายแผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้สอดคล้องกับ
นโยบายมาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความ
ต้องการของท้องถ่ิน 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขต 
พื้นท่ีการศึกษา และแจ้งจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมท้ังกํากับ 
ตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. กํากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และในเขตพื้นที่การศึกษา 

5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่างๆ รวมท้ังทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการจัด
และพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

7. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน รวมทั้งบุคคล  องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษารูปแบบท่ีหลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

9. ดําเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

10. ประสาน ส่งเสริม การดําเนินงานของคณะอนุกรรมการ และคณะทํางานดา้นการศึกษา 

11. ประสานการปฏิบัติราชการท่ัวไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่างๆ ท้ังภาครัฐ เอกชนและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 

12. ปฏิบัติงานร่วมกันกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
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โดยให้แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ดังต่อไปน้ี 
(1) กลุ่มอํานวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
(10) กลุ่มกฎหมายและคดี 
 
โครงสร้างการแบง่ส่วนราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

ก.ต.ป.น. 

รอง ผอ.สพป.ตาก เขต 1 

 

กลุ่มนิเทศฯ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

ฯ 

รอง ผอ.สพป.ตาก เขต 1 รอง ผอ.สพป.ตาก เขต 1 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

กลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรฯ 

กลุ่มอํานวยการ 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

กลุ่มบริหารงานการเงินฯ 

กลุ่มส่งเสริมการการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 



๖ 
 

1. กลุ่มอํานวยการ มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ปฏิบัติงานสารบรรณสาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. ดําเนินการเก่ียวกับงานชว่ยอํานวยการ 
3. ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ 
4. จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 
5. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 
6. ประสานการดาํเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7. ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
8. ประสาน ส่งเสริมการจัดสวสัดิการและสวัสดิภาพ 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่

งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือที่

ได้รับมอบหมาย 
2. กลุ่มนโยบายและแผน มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 

3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณและผลการปฏิบัติ
ตามนโยบายและแผน 

4. ดําเนินการวิเคราะห์ และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหน้าที่
ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ดําเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด

การศึกษา 
3. ดําเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
4. ดําเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร 
5. ส่งเสริม สนับสนุน และดําเนนิงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ี

ได้รับมอบหมาย 
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4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีอํานาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
1. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 
2. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญช ี
3. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสด ุ
4. ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
5. ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 

และงานบริหารสินทรัพย ์
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ี

ได้รับมอบหมาย 
5. กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี 

1. วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
2. ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
3. วิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการสรรหา บรรจุและแตง่ตั้ง ย้าย โอน และการ

ลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ศึกษา วิเคราะห์ และดํา เนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อน

เงินเดือน การมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. จัดทําข้อมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ 
6. จัดทําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจาํ 
7. ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเร่ืองการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การ

ออกบัตรประจําตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ 
8. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทําข้อมูลเพื่อดําเนินงานวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ และการ

ดําเนินคดีของรัฐ 
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ี

ได้รับมอบหมาย 
6. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2. ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพือ่เพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
4. ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 
6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ี

ได้รับมอบหมาย 
 
 



๘ 
 

7.   กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
1. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักสูตร

การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
3. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเก่ียวกับการวัดและการ

ประเมินผลการศึกษา 
4. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

ประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพฒันาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ

การศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ี

ได้รับมอบหมาย 
8.   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตร์พระราชา 
2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพืน้ฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอก

ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
3. ส่งเสริม สนับสนุน และดาํเนนิการเก่ียวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษาข้ัน

พื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชพี สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

4. ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง
กับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา 

5. ส่งเสริมการจัดการศึกษาสาํหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
6. ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด 

เนตรนารี ผู้บําเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การ
พิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

7. ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
8. ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
9. ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
10. ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
11. ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
12. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
13. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ี

ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๙ 
 

9.   หน่วยตรวจสอบภายใน ให้ปฏิบัติงานข้ึนตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมีอํานาจหน้าที่ 
      ดังต่อไปนี ้

1. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล
ทรัพย์สิน 

2. ดําเนินงานเก่ียวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน 
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กําหนด 

3. ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
4. ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกําหนด 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือที่

ได้รับมอบหมาย 
10.   กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานข้ึนตรงกับผู้อํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
         และมีอํานาจหน้าที่ ดงัต่อไปนี้ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
2. ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน 
3. ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวนิัยและการตรวจพจิารณาวินยั 
4. ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
5. ดําเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
6. ดําเนินการเก่ียวกับความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
7. ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
8. ดําเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
9. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทําข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย 

และงานคดีของรัฐ 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ี

ได้รับมอบหมาย 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

เน่ืองจากผู้เขียน ได้ปฏิบัติงานอยู่ในกลุ่มอํานวยการ และรับผิดชอบงานการประชุมของหน่วยงาน 
ซ่ึงในภาระงานทั้งหมดจะมีงานทางด้านการประชุมต่างๆ ที่จะต้อง ดูแลรับผิดชอบ และมีการประชุมสําคัญ 
ดังนี้ 

1. การประชุมผู้บริหารการศึกษา 
2. การประชุมผู้บริหารการศึกษาและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การประชุมผู้บริหารการศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด 
4. การประชุมสภากาแฟ 
5. การประชุมบุคลากรในกลุ่มอํานวยการ 

 
 
 
 



๑๐ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. จัดเตรียมการประชุมทุกข้ันตอน ตั้งแต่ข้ันตอนการจัดทําหนังสือเชิญประชุม การจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ การค้นหา
แหล่งข้อมูล/เอกสาร ท่ีเก่ียวข้องกับวาระการประชุม การจดรายงานการประชุม การจัดทํา
รายงานการประชุม รวมไปถึงการเสนอพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

2. ทําหน้าที่ประสานงานแจ้งให้ผู้ที่จะต้องเข้าร่วมประชุม หรือส่งตัวแทนเข้าร่วมประชุม 
 
ขั้นตอนการจัดการประชุม 

1. เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด (ก่อนการ
ประชุม 2 สัปดาห์)  

2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่
เก่ียวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทําต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม  

3. เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับ ระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผู้อํานวยการ 
กลุ่มอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา  

4. ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม และ    
ลงนามในหนังสือเชิญประชุม  

5. เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษา
และผู้อํานวยการกลุ่ม  

6. เจ้าหน้าที่จัดทํารูปแบบระเบียบวาระการประชุม และตรวจสอบความถูกต้อง  
7. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้อํานวย

การกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
8. เจ้าหน้าท่ีประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่มเพื่อขอคํายืนยัน การเข้าร่วม

ประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน)  
9. เจ้าหน้าที่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังน้ี  

9.1 จัดทํา power point เพื่อนําเสนอระหว่างการประชุม  
9.2 เตรียมป้ายชื่อ  
9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง  
9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ  
9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม  
9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

10.  เจ้าหน้าที่ดําเนินการในวันประชุม  
10.1 จัดห้องประชุม  
10.2 อํานวยความสะดวกระหว่างการประชุม  
10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม  

11. เจ้าหน้าที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์  
 
 
 



๑๑ 
 

12. เจ้าหน้าท่ีจัดทํามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม (2 สัปดาห์) และ  
      คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้  

12.1 นําเสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ พิจารณาเสนอรองผู้อํานวยการกลุ่ม          
ในฐานะเลขานุการ  

12.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจมติ/รายงานการประชุม/คําสั่งและ  
ประกาศสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และให้ความเห็นชอบ  

12.3 เจ้าหน้าที่รับเร่ืองคืนแก้ไข เสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการนาํเสนอ  
    รองผู้อํานวยการและผู้อํานวยการสาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

12.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ/รายงานการ 
ประชุม 
 

สําหรับหนังสือเชิญประชุมนั้น ผู้รับผิดชอบในการจัดการประชุม ดําเนิน การเป็น 2 รูปแบบ ได้แก่  
1. หนังสือเชิญประชุม หน่วยงานภายนอก จะจัดทําในรูปแบบของ หนังสือราชการ  

เพื่อแจ้งให้ผู้ท่ีจะเข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูลเก่ียวกับการประชุม  
2. หนังสือเชิญประชุมหน่วยงานภายใน จะจัดทําในรูปแบบของบันทึกข้อความ เพื่อแจ้ง

ให้บุคลากร หน่วยงานภายใน ได้รับทราบข้อมูลเก่ียวกับการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน  

ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมคร้ังน้ีใช้หลักเกณฑ์การจดรายงานการประชุมตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 ข้อ 1.9 และข้อ 25  
 
ความหมายของการประชุมและบุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม  

การประชุม คือ การท่ีบุคคลกลุ่มหน่ึงซ่ึงมีความเก่ียวข้องกันในการดําเนินงานมาร่วม ปรึกษาหารือกัน
ด้วยวัตถุประสงค์เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิด ปรึกษาหารือ รับทราบข้อเท็จจริง ข้อแนะนําร่วมกัน ซ่ึงมี
บุคคลท่ีเก่ียวข้องในการประชุมดังนี้  

1. ประธาน คือ ผู้ทําหน้าที่ควบคุมการประชุมท้ังหมด โดยมีหน้าที่ ดังนี้  
1.1 ควบคุมการประชุมให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตาม วัตถุประสงค์ และเปิด 

โอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็น 
1.2 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมร่วมกับเลขานุการ และกําหนดนัด หมายการประชุม
1.3 ตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในท่ีประชุม 

2. รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนประธานในกรณีท่ีประธานไม่สามารถปฏิบัติ หน้าท่ีหรือไม่
สามารถเข้าประชุมได้ 

3. กรรมการ คือ สมาชิกผู้เข้าประชุม มีสิทธิแสดงความคิดเห็น กรรมการต้องอ่าน ระเบียบวาระการ
ประชุมเพื่อเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

4. เลขานุการ คือ ผู้ทําหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานท่ี และอุปกรณ์ในการ
ลงทะเบียนและในการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการประชุมรวมท้ัง  
การอํานวยความสะดวกต่างๆ 
 

การจัดเตรียมสถานที่ประชุม  

การจัดเตรียมสถานท่ีประชุมมีความสําคัญต่อการประชุมมาก เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายมีหน้าที่
เตรียมความพร้อม เพื่อให้การประชุมดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์    
การจัดสถานที่ประชุมอย่างเหมาะสม มีส่วนเอ้ืออํานวยให้เกิดการสื่อสารอย่างมี ประสิทธิภาพ การเตรียมการ
จัดเตรียมสถานท่ีประชุมในการประชุมแต่ละครั้งอาจจะแตกต่างกัน เช่น จํานวนผู้เข้าประชุม ลักษณะการ
ประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม เลขานุการหรือผู้รับมอบหมาย มีหน้าท่ีศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของการ
ประชุม เช่น จะประชุมเร่ืองอะไร มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง (เพื่อจัดเตรียมข้อมูลและเอกสาร
ประกอบ) ผู้เข้าประชุมคือใครบ้าง ทั้งนี้ เพื่อจัดเตรียมห้องประชุมให้ เหมาะสม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ให้
เรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ความสะอาด แสงสว่าง ไฟฟ้า เคร่ืองปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ และเคร่ืองโปรเจคเตอร์ 
 
 



๑๕ 

 

การเลือกห้องประชุม 

การเลือกห้องประชุมจะต้องเลือกให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่มและความจุเพียงพอ สําหรับผู้เข้า
ประชุม ควรมีประตูทางเข้าออก 1-2 ทาง เพื่อป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่าน และห้องประชุมควรเป็น
ห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซ่ึงกันและกันได้อย่างชัดเจน และท่ีสําคัญ โต๊ะของ
เลขานุการหรือผู้จดรายงานการประชุมควรจะอยู่ในตําแหน่งที่มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุม ได้ทั้งหมด และสะดวก
ในการเข้าออกห้องประชุม เพื่อรับส่งข่าวสารโดยไม่รบกวนที่ประชุม 
 
การจัดทําระเบียบวาระการประชุม  

การจัดทําระเบียบวาระการประชุมมี 2 รูปแบบ ดังนี้  
1. รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ ในการประชุมใหญ่ๆ หรือการประชุมท่ีจัด อย่างสมํ่าเสมอ 

เป็นประจํา มักใช้รูปแบบท่ีมีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้ เพื่อให้สื่อความเข้าใจ ชัดเจน
ตรงกัน ระเบียบวาระดังกล่าวมักมีดังน้ี  

ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ  
ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

2. รูปแบบการประชุมที่ไม่เป็นทางการ ที่ประชุมอาจกําหนดรูปแบบต่างๆ โดยไม่ต้องมีระเบียบวาระ
ครบถ้วนเป็นแบบฉบับ มักใช้ในการประชุมท่ีไม่ค่อยเป็นทางการหรือที่ประชุมกลุ่มย่อยๆ หัวข้อ
ประชุมเพียงแต่เรียงลําดับ 1 – 2 – 3 – 4 เท่านั้น 
 

การจัดทําหนังสือเชิญประชุม  

หนังสือเชิญประชุม คือ จดหมายท่ีส่งไปยังผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพื่อแจ้งเรื่องการ ประชุม เก่ียวกับ
กําหนดเวลา สถานท่ี ซ่ึงการประชุมแต่ละคร้ังผู้ช่วยเลขานุการต้องมีหน้าที่ทําจดหมาย เชิญประชุมเพื่อนัด
หมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับการประชุมของหน่วยงานน้ันๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบ
ว่าจะมีการประชุม วันใด เวลาใด ท่ีใด ซ่ึงบางครั้งก็อาจจะมีการเชิญประชุมใน รูปแบบของอีเมลกรณีที่เป็นการ
ประชุมภายในแบบไม่เป็นทางการ 

 
การจัดทํารายงานการประชุม  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ให้ ความหมายของ 
“รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน ดังนั้น เม่ือมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการท่ีจะต้อง รับผิดชอบจัดทํารายงานการ
ประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้  

 
 



๑๖ 

 

 
1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น  
2. ครั้งที่ ให้ลงคร้ังท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เม่ือข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เร่ิมคร้ังท่ี 1 ใหม่ เรียงไปตามลําดับ 
เช่น คร้ัง ท่ี 1/2567 หรือจะลงจํานวนคร้ังท่ีประชุมท้ังหมดของคณะที่ประชุม หรือการ
ประชุมนั้นประกอบกับคร้ังท่ีประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ 100/2566 เป็นต้น  

3. เม่ือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันท่ีพร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ เดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เม่ือวันท่ี 7 กรกฎาคม 2562  

4. ณ ให้ลงสถานท่ีที่ใช้เป็นท่ีประชุม  
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ในกรณีที่   

ผู้ ได้ รับการแต่ งตั้ ง เ ป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่ า เป็นผู้ แทนจากหน่วยงานใด            
พร้อมตําแหน่งในคณะ ที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเป็นผู้มาประชุมแทนให้  
ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุม แทนผู้ใดหรือตําแหน่งใด หรือแทนผู้แทน
หน่วยงานใด  

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม โดยให้
ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมท้ังเหตุผลท่ีไม่สามารถมาประชุม       
ถ้าหากทราบ ด้วยก็ได้ 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือตําแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งตั้งเป็น คณะกรรมการ
ประชุม ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี  

8. เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม  
9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเรื่องที่ ประชุม 

กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้  
-  เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
-  เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม  
-  เร่ืองสืบเน่ือง 
-  เร่ืองท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา  
-  เร่ืองท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบและให้ความเห็น (ถ้ามี)  
-  เร่ืองเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
-  เร่ืองนโยบายทางวิชาการ  
-  เร่ืองอ่ืนๆ  

10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ผู้ช่วยเลขานุการผู้ซ่ึงได้รับมอบหมายให้จดรายงาน การ

ประชุม ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการ
ประชุมครั้งนั้นด้วย 

ทั้งนี้ ในการจัดทํารายงานการประชุมอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงานการประชุม”     
ไว้ในรายงานการประชุม เพื่อเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหน่ึง ซ่ึงเป็นการปฏิบัติงาน สารบรรณที่
นอกเหนือไปจากท่ีกําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 



๑๗ 

 

วิธีการจดรายงานการประชุม  

ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึก รายละเอียดของการ
ประชุม ซ่ึงจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ข้ึนอยู่กับความเหมาะสมหรือความ ต้องการของท่ีประชุมว่า
ต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทําได้ 3 วิธี คือ (ประวีณ ณ 
นคร ๒๕๔๒: ๑๖๒-๑๖๓)  

1. จดละเอียดทุกคําพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกคําพูดของ ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน
โดยจดว่าใครพูดอย่างไรคําต่อคําตามคําพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือกระทําการอย่างใด  แทน
คําพูดก็จดแจ้งกริยาหรือการกระทําไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ท่ีประชุมปรบมือ) หรือ (แสดง
แผนผังประกอบคําอธิบาย) และจดมติที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีน้ีนิยมใช้ในการ 
ประชุมสภา สภาผู้แทนราษฎร หรือสภาท้องถ่ิน  

2. การจดย่อเรื่องท่ีพิจารณา และคําพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นสําคัญอันนําไปสู่มติ ของที่ประชุม 
พร้อมด้วยมติของท่ีประชุม เป็นการจดว่าท่ีประชุมได้พิจารณาเร่ืองใด โดยมีประเด็นท่ี พิจารณา
อย่างไร มีผู้อภิปรายในประเด็นสําคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อคําพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกคํา 
ตามคําพูด) และจดมติของท่ีประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุม
สโมสร สมาคม บริษัท และการประชุมคณะกรรมการต่างๆ ท่ีต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็น  
ผู้พูด และคําพูด น้ันมีความสําคัญต่อการประชุมหรือต่อการตัดสินใจของท่ีประชุมด้วย  

3. การจดสรุปสาระสําคัญของเร่ืองที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา ของที่ประชุม และ
มติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเร่ืองใด ซ่ึงมีสาระสําคัญอย่างไร ที่ประชุมมี
ความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ท้ังน้ีโดยจดเป็นความเห็นหรือ 
เหตุผลของท่ีประชุมเป็นส่วมรวม หรือเป็นฝ่ายๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร  

การจดรายงานการ ประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่างๆ ของทางราชการซ่ึงประชุม
กันเป็นประจํา มีเร่ืองต้องพิจารณามาก และไม่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครพูดว่าอย่างไร การจดรายงานการ
ประชุมด้วยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมน้ันเองเป็นผู้กําหนด หรือให้ ประธานของเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือ
กันและกําหนด โดยในระหว่างการประชุมนั้น คณะกรรมการอาจจะขอข้อมูลหรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การประชุมเพิ่มเติม ผู้จดรายงานการ ประชุมหรือเลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ จะต้องเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
เช่น ระเบียบ ประกาศ หรือทําการค้นหาข้อมูลระหว่างที่มีการประชุมเพื่อมาประกอบเป็นข้อมูลให้กับ
คณะกรรมการพิจารณา ช่วยให้ การประชุมราบรื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

การรับรองรายงานการประชุม  

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วิธี ดังนี้  
1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้สําหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการ ของที่

ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
2. รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการ ประชุมครั้งที่

แล้ว มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ซ่ึงใช้ ในกรณีที่ไ ม่มีการประชุมคร้ังต่อไป หรือมีแต่ยั ง 

กําหนดเวลาประชุมคร้ังต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก           
ให้เลขานุการส่งรายงาน การประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

 
 



บทที่ 4 
เทคนคิการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 

และรูปแบบการจัดหอ้งประชุม 
 
เทคนิคการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
 

ไม่ว่าจะเป็นพนักงานระดับปฏิบัติการหรือผู้บริหาร การประชุมเป็นสิ่งท่ีคนทํางานทุกคนต่างต้องเจอ 
โดยการประชุมแต่ละคร้ังก็มีจุดประสงค์ที่แตกต่างกันไป เช่น เพื่อการเสนอหรือแบ่งปันข้อมูลและความ
คิดเห็น เพื่อตัดสินใจเร่ืองสําคัญบางอย่าง หรือเพื่อสรุปงานต่างๆ ซ่ึงจะดีกว่าไหม ถ้าเราใช้เทคนิคดีๆ  
มาจัดการให้การประชุมมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ไม่ต้องเสียเวลาไปกับการพูดคุยหรือหารือกันท้ังวัน 
ดังต่อไปนี้ 

 
1. มีวาระการประชุมที่ชัดเจน  นอกจากวัน เวลา และสถานที่สําหรับการประชุมแล้ว ทุกครั้งที่ส่ง

คําเชิญเข้าร่วมประชุม ต้องไม่ลืมท่ีจะแนบรายละเอียดวาระและวัตถุประสงค์ หรือหัวข้อต่างๆ  
ที่จะพูดคุยในที่ประชุมไปด้วย และหากเป็นไปได้ ก็ควรจะระบุด้วยว่าแต่ละคนที่ได้รับคําเชิญเข้า
ประชุมมีหน้าท่ีรับผิดชอบประเด็นไหนเป็นพิเศษหรือไม่ เพื่อจะได้เตรียมตัวให้พร้อมก่อนเข้าร่วม
การประชุม 

2. จัดการเวลาให้ด ี เรื่องเวลาเป็นเรื่องที่หลายคนมักจะละเลยท้ังท่ีสําคัญมาก เพราะจะส่งผลต่อ
เวลาในการทํางานของคนที่เข้าร่วมประชุม เวลาที่ระบุไว้ในคําเชิญคือเวลาที่จะต้องเร่ิมต้นการ
ประชุม ดังนั้นจึงควรเผื่อเวลาในการเดินไปที่ห้องประชุม และเผื่อเวลาสาํหรับเตรียมอุปกรณ์ที่
จะต้องใช้ในการประชุม เช่น คอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์ ไมโครโฟน หรือสัญญาณอินเทอร์เน็ต 
ในระหว่างประชุมก็ต้องระวังเร่ืองการพูดคุยเรื่องอ่ืนๆ ท่ีนอกเหนือจากวาระการประชุมจนมาก
เกินไป เพื่อให้การประชุมจบลงตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว้ นอกจากเร่ืองตรงเวลาแล้วการ
กําหนดเวลาประชุมให้เหมาะสมก็สําคัญเช่นกัน การที่ใช้เวลามากไม่ได้หมายความวา่การประชุม
จะออกมามีประสิทธิภาพเสมอไป ผู้ท่ีจัดการประชุมจึงควรพิจารณาให้ดีว่าการประชุมแต่ละคร้ัง
ควรใช้เวลาสั้นหรือยาวแค่ไหน 

3. เชิญเฉพาะคนที่จําเป็นต้องเข้าประชุมจริงๆ เท่าน้ัน บางคนอาจคิดว่าการเชิญคนในทีมท่ี
เก่ียวข้องเข้าร่วมประชุมด้วยทุกคนเป็นสิ่งที่สมควรทํา แต่ในความเป็นจริงแล้วบางคนอาจไม่
จําเป็นต้องเข้าประชุมด้วยเสมอไป ซ่ึงจะทําให้เขาเสียเวลาในการทํางานไปโดยใช่เหตุ ทุกคร้ังที่
จัดการประชุมเราจึงควรเลือกเฉพาะคนท่ีจาํเป็นจริงๆ เท่านัน้ 

4. เปิดโอกาสใหทุ้กคนในที่ประชุมมีส่วนร่วม ในการประชุม ทุกคนในท่ีประชุมควรมีโอกาสได้
พูดคุย แสดงความคิดเห็น หรือถามข้อสงสัยต่างๆ เพราะการท่ีมีเพียงคนใดคนหนึ่งผูกขาด 
การพูด หรือเสนอความเห็นอยู่เพียงคนเดียว อาจเป็นการปดิก้ันและทําให้เสียโอกาสท่ีจะได้
ข้อมูลหรือไอเดียใหม่ๆ  

 

 



๒๐ 

 

5. เลือกสถานที่ให้เหมาะสม บ่อยคร้ังที่การประชุมมักจะเกิดข้ึนในสถานท่ีเดิมๆ ห้องประชุมเดิมๆ 
ที่อาจไม่เหมาะสําหรับการประชุมในบางหัวข้อ หรือไม่เหมาะกับคนบางกลุ่ม ซ่ึงอาจลด
ประสิทธิภาพในการประชุมลง จึงควรปรับเปลี่ยนสถานท่ีประชุมดูบ้าง เพื่อเปลี่ยนบรรยากาศ 
หรือให้เหมาะกับคนที่เข้าร่วมประชุม และหัวข้อที่ต้องพูดคุยกัน เช่น เลือกสถานท่ีที่จะช่วยสร้าง
แรงบันดาลใจได้สาํหรับการประชุมท่ีนัดข้ึนเพื่อคิดโปรเจกต์ใหม่ 

6. สรุปรายละเอียดอีกครั้งก่อนปิดการประชุม  เม่ือวาระการประชุมต่างๆ จบลงแล้ว 5 - 10 
นาทีสุดท้ายก่อนปิดการประชมุควรจะมีการสรุปถึงสิ่งที่เพิ่งพูดคุยไปในท่ีประชุมอีกคร้ัง และอาจ
มีการจ่ายงานให้กับผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละคนให้ชัดเจน ทั้งรายละเอียดและระยะเวลาของงาน
แต่ละชิ้น 

รูปแบบการจัดห้องประชุม 

1. การจัดห้องประชุมแบบโรงละคร (Theatre)  

 

 

 

 

 

เป็นการจัดห้องประชุมแบบพื้นฐานในการจัดอบรม สัมมนา ข้อดีของการจัดห้องประชุมแบบนี้ 
คือ ผู้อบรมมีจุดโฟกัสเพียงจุดเดียว ทําให้ความสนใจทั้งหมดจะถูกส่งไปที่วิทยากรด้านหน้าเวทีเพียงจุดเดียว 
อีกทั้งยังเป็นการใช้พื้นท่ีห้องประชุมอย่างคุ้มค่า และเต็มพืน้ท่ีมากที่สุด การจัดห้องประชุมแบบนี้เหมาะมาก
สําหรับการฝึกอบรมแบบบรรยายท่ีเน้นเนื้อหา  และมีการฉายภาพบนจอ หากผู้เข้าร่วมอบรมมีจํานวนมาก
และห้องสัมมนาขนาดไม่มากนักการจัดห้องประชุมแบบ Theatre จะทําให้สามารถรองรับคนได้มากโดยไม่
อึดอัด แต่ข้อเสียคือหากผู้อบรมมีสัมภาระสิ่งของจะไม่สะดวกเพราะไม่มีโต๊ะตรงท่ีนั่ง  ซ่ึงหากจําเป็นต้องให้
ผู้เข้าร่วมอบรมวางสิ่งของเพื่อไม่ให้เกะกะและกังวลในการอบรมสามารถวางโตะ๊ไว้ดา้นข้างของห้องประชุมได้
เพื่อให้ผู้เข้าอบรมนําสิ่งของมาวางไว้ได้ 

 

 

 

 



๒๑ 

 

2. การจัดห้องประชุมแบบห้องเรียน (Class room) 

 

 

 

 

 

การจัดแบบน้ีไม่ต่างจากแบบ  Theatre เท่าไหร่นัก แค่เพิ่มโต๊ะตรงท่ีนั่งให้ผู้ร่วมอบรมได้ 
วางสิ่งของ  โดยมากจะมีกระดาษ A4 พร้อมทั้งดินสอวางไว้อยู่บนโต๊ะให้ด้วยเพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมจดตาม
สิ่งที่วิทยากรบรรยายได ้และท่ีขาดไม่ได้ควรจะมีนํ้าดื่มพร้อมลูกอมตั้งไว้ประจําแต่ละโต๊ะด้วยเพื่อแก้ง่วง
ระหว่างบรรยาย การจัดห้องแบบ Classroom จําเป็นต้องใช้พื้นที่พอสมควรเพื่อไม่ให้เม่ือเข้าไปนั่งแล้วรู้สึก
อึดอัด ดังนั้นขนาดของห้องต้องสามารถรองรับผู้เข้าอบรมได้โดยไม่แน่นจนเกินไป 

3. การจัดห้องประชุมแบบรูปตวัยู (U-Shape) 

 

 

 

 

 

 

การจัดห้องประชุมรูปแบบน้ี เหมาะสําหรับการบรรยายที่วทิยากรต้องการความใกล้ชิดกับ 
ผู้เข้าร่วมการอบรม เพราะสามารถถือไมค์เดินเข้าหา พูดคุย สอบถามจากผู้เข้าอบรมได้สะดวก Eye Contact 
ได้ง่าย  วิทยากรสายกิจกรรมชอบใช้การจัดห้องประชุมรูปแบบนี้ เพราะสามารถทํากิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์  
เล่นเกม ย้ายที่ไปมาได้สะดวก และรูปแบบสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม เช่น ถ้าห้องประชุม
จัด U- shape วงเดียวไม่ได้ ก็สามารถจัดเก้าอ้ีซ้อน 2 แถวเป็น 2 วง ได้อีก ข้อเสียของการจัดห้องประชุม
รูปแบบน้ีคือ หากผู้เข้าอบรมมีจํานวนมาก  ก็ต้องใช้ห้องประชุมท่ีใหญ่ตาม และไม่ควรจัด U-Shape หากผู้
อบรมมีมากกว่า 200 คนข้ึนไป(โดยค่าเฉลี่ย) เพราะจะทําให้วงกว้างเกินกว่าท่ีวิทยากรจะควบคุมได้ เพราะ
ระยะการนั่งในบางตําแหน่งจะห่างจากวิทยากรเกินไป 
 



๒๒ 

 

4. การจัดห้องแบบประชุมคณะกรรมการ (Conference) 

 

 

 

 

 

การจัดห้องประชุมแบบน้ีเหมาะสาํหรับการประชุมที่ต้องการการระดมสมอง เพื่อแก้ปัญหา  
เพื่อหาข้อสรุป หรือเน้นให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการประชุม เหมาะสําหรับการประชุมกลุ่มย่อยๆตั้งแต่ 10      
– 50 คน 

5. การจัดห้องประชุมรูปแบบการจัดเลี้ยง (Banquet) 

 

 

 

 

 

การจัดห้องประชุมในรูปแบบนี้ เป็นการจัดห้องในรูปแบบของการจัดเลี้ยงท่ีต้องการความ 
สนิทสนมกันในระหว่างรับประทานอาหาร ในหนึ่งโต๊ะสามารถจัดได้ตั้งแต่ 8-25 ท่ีนั่ง เรามักพบการจัดห้อง
ประชุมลักษณะนี้ในท่ีประชุมที่ต้อง Workshop ระดมสมอง แต่ห้องประชุมมีลักษณะแคบและยาว 

จากท่ีได้กล่าวไปในตอนต้นว่า การจัดห้องประชุมให้เหมาะกับเนื้อหาและรูปแบบกิจกรรม 
นั้นมีความสําคัญต่อการจัดสัมมนาเป็นอย่างมาก โดยก่อนท่ีจะจัดรูปแบบห้องประชุมมีสิ่งที่ต้องคํานึงคือ 
            - จํานวนคนและขนาดของห้องประชุม 
            - รูปแบบการอบรมเป็นแนวไหน (บรรยาย/Workshop/กิจกรรมTeam Building) 

 



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหาและอุปสรรค  
 

สมิต สัชฌุกร (2543 : 119) กล่าวถึง ปัญหาเก่ียวกับการประชุมไว้ว่า สิ่งที่เป็น ปัญหาและได้รับ
การกล่าววิพากษ์วิจารณ์มากในเรื่องการประชุมที่ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ของการจัดการประชุมกล่าวคือ  
ไม่เป็นไปตามมาตรฐานของการประชุม หรือไม่เป็น อย่างที่ควรจะเป็น ทําให้ภาพลักษณ์ของการประชุมเสียไป
ทั้งๆ ท่ีคนส่วนใหญ่เห็นว่าการ ประชุมเป็นสิ่งสําคัญและมีประโยชน์มากมาย ถ้าเรามีประสบการณ์ได้ร่วม
ประชุมมาสักระยะหนึ่งก็จะพบปัญหาเก่ียวกับการประชุมซ่ึงเป็นปัญหาหลักคือ การประชุมเร่ิมและ เลิกไม่ตรง
เวลา เร่ืองนําเข้าสู่การพิจารณามากเกินไป มีผู้เข้าร่วมประชุมมากเกินไป ผู้ซ่ึงไม่เก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีประชุม
กลับมาประชุม เรียกประชุมโดยไม่มีเหตุที่ควรจะต้องประชุม การประชุมใช้เวลายาวนานเกินกว่าท่ีควรผู้เข้า
ประชุมไม่ตระเตรียมท่ีจะมีส่วนร่วมในการ ประชุม ผู้เข้าประชุมมีวุฒิภาวะและระดับความคิดแตกต่างกันมาก 
ปิดประชุมโดยไม่มีข้อ สรุปที่ชัดเจน  

จากปัญหาดังกล่าวข้างต้นทําให้มีผลกระทบกับประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการประชุมในด้าน
ต่างๆ ท้ังการสูญเสียค่าใช้จ่ายทางตรงและทางอ้อม สูญเสียเวลา ในการปฏิบัติงานด้านอ่ืนๆ หากการประชุม 
ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนด มีการนําเร่ืองเข้าสู่การพิจารณามากจนเกินไป ใช้เวลาในการอภิปรายมาก
เกินไป ทําให้ใช้ระยะ เวลาในการประชุมยาวนานกว่าท่ีควร ผลกระทบในด้านผู้เข้าร่วมประชุมหากมีจํานวน 
ผู้เข้าร่วมการประชุมมากเกินไป อาจทําให้มีโอกาสในการแสดงความคิดเห็นที่ซํ้าซ้อนกัน และการพิจารณา
เรื่องต่างๆ ในการประชุมท่ีต้องการผู้มีความรู้และประสบการณ์ในการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง
หรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์แต่บุคคลผู้นั้นไม่ได้เข้าร่วมการประชุม หรือส่งผู้ซ่ึงไม่เก่ียวข้องกับเรื่องที่ประชุมมา
ประชุมแทนก็อาจจะทําให้ขาดโอกาสที่จะได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์  

แนวทางป้องกันปัญหาและแก้ไขข้อบกพร่องของการประชุม เราต้องระบุปัญหาให้ชัดเจน และค้นหา
สาเหตุของปัญหาที่แท้จริงให้พบ เพื่อที่จะสามารถวิเคราะห์ สาเหตุและกําหนดแนวทางป้องกันและแก้ไข
ปัญหาของการประชุมได้อย่างถูกต้อง(สมิต สัชฌุกร, 2543 : น.132) 

ผู้ท่ีได้รับการมอบหมาย รับผิดชอบในหน้าที่เลขานุการการประชุม มีภาระงานท่ีหลากหลาย เช่น    
การดําเนินงานโครงการจัดการประชุม การเงินและพัสดุ การประสานงาน และการบริการ รวมถึงการพัฒนา
งานและพัฒนาตนเอง วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณใน
การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมี ความรู้ความเข้าใจในลักษณะ
งาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน การให้บริการ และระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องได้
เป็นอย่างดี และต้องให้บริการภาระงานอ่ืนๆ เพื่อให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากยิ่งข้ึน จากการปฏิบัติงาน 
ที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่าการให้บริการที่ดีอย่างไร แต่ในภาพรวมยังพบปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข
ปัญหา ดังนี้  

1. ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน  
2. ข้อเสนอแนะ 

 



๒๔ 
 

ปัญหา/อุปสรรคสําหรับผู้จดรายงานการประชุม 

1. บุคลากรสายสนับสนุนบางคนไม่สามารถจดรายงานการประชุมได้เน่ืองจากขาดความเข้าใจ ขาด
ประสบการณ์และไม่มี ความรู้ ในรูปแบบการจดรายงานการประชุมที่ถูกต้อง  
แนวทางแก้ไข หน่วยงานควรส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมเทคนิคการจดรายงานการประชุม 
เพื่อให้เกิดความเข้าใจในรูปแบบการจดรายงานการประชุมท่ีถูกต้อง และสามารถนํามาปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 

2. ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะ และสมาธิในการฟัง ทําให้ จับใจความสําคัญไม่ได้  
แนวทางแก้ไข แม้ผู้จดรายงานการประชุมจะใช้ เครื่องบันทึกเสียง ก็ขอให้ตั้งใจฟังและจดรายงาน
อย่างมีสมาธิ ไม่หวังพึ่งเคร่ืองบันทึกเสียงเพียงอย่างเดียว เพราะจะได้ฝึกทักษะและเป็นการ
ประหยัดเวลา 

3. ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช้ สํานวนภาษา และถอยคําท่ีเหมาะสม รวมทั้ง ไม่มี 
ความแม่นยําในการใช้ภาษาไทย  
แนวทางแก้ไข ผู้จดรายงานการประชุมควรได้รับการฝึกฝนการใช้ สํานวนภาษา โดยส่งไปอบรม
การเขียนหนังสือราชการ เพื่อจะได้ใช้ถ้อยคําได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม  

 

ปัญหา/อุปสรรคสําหรับผู้เข้าร่วมประชุม  

1. ผู้เข้าร่วมประชุมไม่สนใจอ่านรายงานการประชุมล่วงหน้า ทําให้ไม่ทราบข้อมูลที่ถูกต้อง 
แนวทางแก้ไข  ผู้เข้าร่วมประชุมควรอ่านรายงานการประชุมที่ส่งให้ล่วงหน้าก่อนเข้าประชุม 

2. ผู้เข้าร่วมประชุมเอางานอ่ืนมาทํา ไม่สนใจฟังเร่ืองในการประชุม 
แนวทางแก้ไข ประธานในที่ประชุม ควรขอความรวมมือจากผู้เข้าร่วมประชุมให้ ตั้งใจฟัง เร่ืองท่ี
กําลังพิจารณา เพราะเม่ือต้องให้ลงมติ จะได้ใช้วิจารณญาณได้ถูกต้อง   

ข้อเสนอแนะ 

1. ประธานในการประชุมควรสรุปประเด็นทุกเร่ืองในท่ีประชุม เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน     
และเป็นไปตามมติที่ประชุม และควรสรุปมติที่ประชุมในระเบียบวาระน้ัน ๆ ด้วย 

2. ประธานการประชุมควรใช้ภาษาท่ีกระชับรัดกุม รักษาเวลาในการประชุมและเปิดโอกาสให้ 
สมาชิกได้ เสนอความคิดเห็นอย่างเสรี และภายในขอบเขตท่ีเหมาะสม 

3. เลขานุการการประชุมควรเตรียมเอกสารข้อมูลเพิ่มเติม เพื่อสนับสนุนข้อมูลในบางหัวข้อไว้
ล่วงหน้า หากประธานต้องการใช้ เพื่อประกอบการอภิปราย จะได้มีข้อมูลเพื่อประกอบการ 
อภิปรายได้ทันที 

4. ควรพิจารณามอบหมายให้ บุคลากรที่มีความสามารถและ ทักษะเป็นผู้จดรายงานการประชุม 
โดยพยายามศึกษาค้นคว้าความรู้เพิ่มเติมเก่ียวกับระเบียบงานบรรณ และความรู้ ในเร่ืองการจด
รายงานการประชุม 

5. ผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีสมาธิในการ ฟัง เพื่อท่ีจะได้จดรายงานการประชุมได้ 
ถูกต้องตรงประเด็น 

6. หากจําเป็นต้องมีการยกเลิกการประชุม ควรยกเลิกการประชุมล่วงหน้า เพื่อไม่ให้ เกิดผลกระทบ
ต่อค่าใช้จ่ายในการจัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน 
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