
การเตรียมการประชมุ 

๑. การเตรียมวาระการประชุม 
การเตรียมวาระการประชุมเปนหัวใจของการประชุม เพราะเปนการกําหนดเรื่องที่จะประชุมแจงให

สมาชิกผูรวมประชุมทราบวาจะประชุมเรื่องอะไรบาง การกําหนดวาระการประชุมเปนหนาที่ของประธาน

และเลขานุการจะตองปรึกษาหารือกัน ผูจัดวาระการประชุมจะตองรูขอเท็จจริงตาง ๆ ที่จะประชุมอยาง

ละเอียด 
ตามปกติวาระการประชุมที่ถือปฏิบัติกันทั่วไปจะมี ๔ วาระ ดังนี้ 

วาระที่ ๑ เร่ืองที่ประธานแจงใหทราบ 
วาระนี้เปนวาระที่ประธานจะแจงใหที่ประชุมทราบ อาจแจงถึงความจําเปนหรือเหตุผลในการ

ประชุม มีเร่ืองดวนที่จะแจงใหทราบ หรือแนะนําสมาชิกใหม เปนตน ซึ่งประธานจะตองเตรียมไว 
วาระที่ ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว 
ประธานตองเตรียมรายงานการประชุมครั้งที่แลวไวใหเรียบรอย โดยแจกไปใหอานลวงหนา หรือ

นํามาแจกในที่ประชุม เพ่ือใหที่ประชุมรับรอง 

วาระที่ ๓ เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณาเปนวัตถุประสงคหลักของการประชุมแตละคร้ัง ซึ่งเปนเรื่องที่จะตอง

อภิปรายซักถามและลงมติของกรรมการ อาจมีเร่ืองที่ตองพิจารณามากกวา ๑ เร่ืองก็ได ประธานหรือ

เลขานุการการประชุมจะมีหนาที่ประสานงานกับฝายตาง ๆ หรือหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของวามีเร่ือง

อะไรบางที่จะนําเสนอเพื่อพิจารณาในครั้งนี้เพ่ือจะไดบรรจุลงในวาระนี้ 

วาระที่ ๔ เร่ืองอื่น ๆ (ถามี) 
ในการประชุมบางครั้งอาจมีเร่ืองท่ีสมาชิกตองการแจงใหที่ประชุมทราบ โดยเรื่องนั้นไมเก่ียวกับ

วัตถุประสงคของการประชุมครั้งนี้ หรือเปนเรื่องปลีกยอยทั่ว ๆ ไปก็ได หรือเร่ืองอ่ืน ๆ ที่มีความสําคัญ

เรงดวนแตไมสามารถบรรจุลงวาระที่ ๓ เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณาไดทัน  

อยางไรก็ตาม การจัดวาระการประชุมนี้อาจจัดวาระแตกตางกันออกไป ซึ่งข้ึนอยูกับวัตถุประสงค

และขอตกลงของแตละหนวยงาน 

ประโยชนของวาระการประชุม 
๑. ทําใหสมาชิกท่ีเขารวมประชุมไดเตรียมตัวรวบรวมขอเท็จจริงและความคิดเห็นตาง ๆ มาใชใน

การประชุม 
๒. ทําใหประธานเสนอปญหาและทําการประชุมไดตรงเปาหมายที่ตองการ 
๓. ปองกันการพูดนอกประเด็น 
๔. ทําใหสมาชิกทราบเวลาที่ประชุมแนนอนเปนประโยชนตอประชุม มีโอกาสจัดสรรหาเวลาทาํส่ิง

ตาง ๆ ไดสะดวก 
๕. หากสมาชิกมีกิจธุระจําเปนจะไดหาบุคคลที่เหมาะสมเขาประชุมแทนได 



สิ่งควรระวังในการจัดวาระการประชุม 
เพ่ือใหการประชุมเกิดประโยชนสูงสุดการจัดวาระการประชุมพึงควรระวังส่ิงตอไปนี้ 
๑. การประชุมแตละครั้งไมควรจะใหมีวาระการประชุมมากเกินไปเพราะจะทําใหสมาชิกเกิดความ

เหนื่อยลา การอภิปรายจะไดผลไมเต็มที่ 
๒. ระยะเวลาการประชุมที่จะใหไดผลดีควรใชระยะเวลาประมาณ ๒ ช่ัวโมง ถาจําเปนตองจัด

ประชุมเปนระยะเวลาตอเนื่องกันเปนเวลานาน เชน การประชุมทางวิชาการ หรือ การจัด

สัมมนาตาง ๆ ผูจัดจะตองใชวิธีการประชุมหลาย ๆ วิธีเพ่ือมิใหสมาชิกเกิดความเบื่อหนาย 
๓. การจัดวาระการประชุมในวาระที่จะใหพิจารณา เลขานุการตองดูวาควรนําเร่ืองใดขึ้นกอนหลัง 

โดยดูจากความสําคัญตามลําดับกอนหลัง แตโดยทั่วไปจะเสนอเรื่องดวนกอนเปนอันดับแรก 

และเร่ืองสําคัญเปนอันดับรองลงมา 
๔. เลขานุการควรสงวาระการประชุมไปใหผูเขาประชุมไดทราบลวงหนาอยางชาที่สุดตองสง

กอนที่จะมีการประชุม ๒๔ ช่ัวโมง 
๕. การเขียนสาระการประชุมควรเขียนใหขอความสั้นรัดกุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒. การเตรียมสถานที่ 
 สถานที่ประชุมนับเปนสวนสําคัญยิ่งตอความสําเร็จหรือลมเหลวของการประชุม การประชุมเปน

การใชสมองทํางาน หองประชุมจึงตองเอื้อตอการคิดตอการอภิปราย ซึ่งนับมาเปนเหตุผลทางจิตวิทยา 

บรรยากาศของสถานที่มีอิทธิพลตอความรูสึกของสมาชิก การเลือกหองประชุมควรคํานึงถึงส่ิงตอไปนี้ 
๑. สถานที่ตั้งอยู ณ จุดที่การเดินทางไปมาสะดวก 
๒. ขนาดของหองประชุมเหมาะสมกับจํานวนผูรวมประชุม ไมใหญหรือเล็กไป 
๓. สะอาด เรียบรอย มีแสงสวางเพียงพอ การถายเทอากาศดี 
๔. ไมมีส่ิงรบกวน เชน เสียง กล่ิน แสง เปนตน 
๕. มีลักษณะเปนเอกเทศไมมีคนผานไปมาตลอดเวลา 
๖. มีส่ิงอํานวยความสะดวกครบถวน เชน ที่นั่งประธานและสมาชิก กระดาน โตะ เครื่องฉายตาง 

ๆ ที่จําเปน 
๗. สามารถตั้งโตะของเลขานุการหรือดําเนินการประชุมใหอยูในที่ที่สามารถมองเห็นผูเขารวม

ประชุมทั้งหมด 

สิ่งที่เจาหนาที่ตองเตรียมเกี่ยวกับสถานที่มีดังน้ี 
๑. ดูแลหองประชุมใหสะอาด 
๒. ตรวจดูความเรียบรอยของโตะ 
๓. ตรวจดูความเรียบรอยของระบบไฟฟา 
๔. เตรียมอุปกรณอํานวยความสะดวกตาง ๆ ใหพรอม เชน ไมโครโฟน เครื่องฉายแผนใส ฯลฯ 
๕. ถามีเครื่องใชไฟฟาตองทดสอบวาพรอมใชงานได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓. การเตรียมอุปกรณและเครื่องอํานวยความสะดวกตาง ๆ  
 ในการประชุมทุกครั้งบรรยากาศของการประชุมจะดีและดําเนินไปดวยความเรียบรอยบรรลุ

เปาหมายจะตองมีเครื่องสนับสนุนการประชุมหรือส่ิงอํานวยความสะดวกตาง ๆ เลขานุการของที่ประชุม

จะตองประสานงานใหมีอุปกรณตาง ๆ เลขานุการของที่ประชุมจะตองประสานงานใหมีอุปกรณตาง ๆ 

เหลานี้ใหเรียบรอย 

อุปกรณและเครื่องอํานวยความสะดวกในการประชุมที่ควรทราบมีดังน้ี 
๑. เครื่องขยายเสียง ๑ ชุด (พรอมไมโครโฟนและลําโพง) 
๒. กระดานดําหรือกระดานขาวพรอมเครื่องเขียนกระดาน 
๓. เครื่องฉายแผนใสและปากกาเขียนแผนใส 
๔. เครื่องบันทึกเทป (วิทยุเทป) 
๕. กระดาษจดคําบรรยาย 
๖. เครื่องเย็บกระดาษ เครื่องเจาะกระดาษ กรรไกร 
๗. สี กระดาษเขียนแผนภูมิ 
๘. เครื่องฉายสไลด 
๙. เครื่องเลนวีดีโอพรอมเครื่องรับโทรทัศน 
๑๐. กลองถายรูป 
๑๑. พาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. การเตรียมเอกสารในการประชุม 

 เอกสารประกอบการประชุมจะชวยใหขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องท่ีประชุมทําใหการประชุม

ดําเนินไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เอกสารตาง ๆ ควรเตรียมใหเสร็จกอนการประชุม สวนจะ

มีมากนอยเพียงไรขึ้นอยูกับวัตถุประสงคและขนาดของการประชุม 

เอกสารประกอบการประชุมที่ควรเตรียมไวไดแกเอกสารตอไปนี้ 

๑. ระเบียบวาระการประชุม 

๒. รายงานการประชุมครั้งที่แลว 
๓. คูมือการประชุม (โครงการประชุม รายชื่อผูเขารวมประชุม วิทยากร) 

๔. ขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับเรื่องที่เสนอในที่ประชุม 

๕. แบบลงนามเขารวมประชุม ทะเบียนประวัติ 

เอกสารตาง ๆ ดังกลาว ผูรับผิดชอบการประชุมอาจจะพิมพรวบรวมใสแฟมแจกผูเขารวมประชุม 

หรือเย็บเลมแจกแลวแตความเหมาะสม เอกสารบางอยางอาจสงไปใหสมาชิกลวงหนากอนการประชุม

พรอมหนังสือเชิญประชุม 

เอกสารตาง ๆ ที่เลขานุการการประชุมจะตองทําเพ่ือประสานงานกับฝายตาง ๆ ที่เก่ียวของ ไดแก 

๑. เสนอโครงการและการขออนุมัติโครงการประชุม 

๒. คําส่ังแตงตั้งกรรมการ 
๓. หนังสือขออนุมัติงบประมาณจัดดําเนินการประชุม 

๔. หนังสือเชิญประธานหรือวิทยากร 
๕. หนังสือเชิญสมาชิกเขารมประชุม 

๖. รางคํากลาวรายงาน คํากลาวเปด-ปดการประชุม (ถามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕. การเตรียมตัวของเลขานุการ 
 ตามปกติทั่วไปในการประชุมทุกครั้งบุคคลที่เก่ียวของกับการประชุม ไดแกประธาน เลขานุการ 

สมาชิกผูเขารวมประชุม และบางคร้ังอาจมีวิทยากรเขารวมดวย บุคคลเหลานี้ควรจะไดรีบการติดตอให

ทราบลวงหนา เพ่ือทุกคนจะไดทราบบทบาทของตนวามีอยางไร  

 ในฐานะเลขานุการในท่ีประชุม หนาท่ีของเลขานุการการประชุมเปนหนาที่ที่สําคัญและเปนภาระที่

หนักอยางย่ิงบางคร้ังเลขานุการจัดการประชุมกับเลขานุการในการประชุมอาจจะตอใชคนละคนเพื่อบง

ภาระกันไป แตโดยมากมักจะเปนคน ๆ เดียวกัน เลขานุการมักจะเปนผูที่เก่ียวของกับการประชุมมากกวา

ผูอ่ืน ตั้งแตกอนการประชุม ระหวางการประชุม และภายหลังการประชุม 

สิ่งที่เลขานุการจะตองเตรียมกอนการประชุมมีมากมาย ดังน้ี 

๑. เตรียมระเบียบวาระการประชุมโดยปรึกษากับประธาน 

๒. ทําหนังสือเชิญผูเขารวมประชุม 

๓. ทําคําส่ังแตงตั้งกรรมการประชุม (สําหรับการประชุมขนาดใหญ) 

๔. ทําเอกสารการประชุมทั้งหมด 

๕. เตรียมหองประชุม 

๖. เตรียมอุปกรณและส่ิงอํานวยความสะดวกตาง ๆ  

๗. เตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 

ส่ิงที่จะตองเตรียมการกอนการประชุมมีมากมายหลายประการ และจะตองอยูในความรับผิดชอบ

ของเลขานุการ ดังนั้น ถาเลขานุการทํางานคนเดียวจะไมสามารถจัดการประชุมใหมีประสิทธิภาพไดอยาง

แนนอน จึงตองมีคณะทํางานชวยเหลือโดยการแตงตั้งกรรมการดําเนินการประชุมขึ้นเพื่อมาชวยเลขานุการ

ในหนาท่ีตาง ๆ แตอยางไรก็ตาม เลขานุการจะตองมีหนาที่สําคัญคือประสานงานกับเจาหนาที่ฝายตาง ๆ 

ทั้งหมด เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยางราบรื่น บรรลุวัตถุประสงค 


