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ขั้นตอนกำรจัดกำรประชุม
เตรียมการ

ประชุม

นัดผูเ้ขา้ร่วม

ประชุม

ด าเนินการ

ประชุม

ผลการประชุม
น าผลการประชุม

ไปปฎิบตัิ

- รำยงำนกำรประชุม ครั้งก่อน

- ระเบียบวำระกำรประชุม

- ก ำหนดวัน – เวลำ

- เตรียมสถำนที่ - อุปกรณ์



กำรจัดระเบียบวำระกำรประชุม

ระเบียบวำระที่ 1 เรื่อง
แจ้งให้ที่ประชุมทรำบ

• เรื่องที่ประธำนหรอื
เลขำนุกำรจะแจ้งให้ที่
ประชุมรับทรำบ 
อำจจะมีเอกสำร
ประกอบด้วยก็ได้

ระเบียบวำระที่ 2 เรื่อง 
รับรองรำยงำนกำรประชมุ

• เป็นกำรรับรอง (หรือ
รับทรำบกรณีที่เป็น
คณะกรรมกำรชุดใหม)่ 
รำยงำนกำรประชุมที่ได้
ประชุมไปแล้วเพื่อใช้
เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงใน
กำรด ำเนินงำนตอ่ไป

ระเบียบวำระที่ 3 เรื่อง 
สืบเนื่อง/ค้ำงพิจำรณำ

• เรื่องสืบเนื่อง คือ เรื่อง
ที่ได้บรรจุระเบยีบวำระ
ในกำรประชุมครัง้ก่อน
แล้วแต่ได้รบักำร
พิจำรณำ

• เรื่อง ค้ำงกำรพิจำรณำ
คือ เรื่องที่ได้ก ำหนดใน
ระเบียบวำระกำร
ประชุมครั้งก่อน และ
ได้รับกำรพิจำรณำ
แล้วแต่ยังไม่มขี้อยุติ

ระเยียบวำระที่ 4 เรื่อง 
เสนอเพื่อพิจำรณำ

• 4.1 นโยบำย
• 4.2 แต่งตั้งผู้บริหำร/

คณะกรรมกำร
• 4.3 เสนอเพื่อพิจำรณำ 

(อนุมัติ/เห็นขอบ)
• 4.4 เสนอเพื่อทักท้วง 

(อนุมัติ/เห็นขอบ)

ระเบียบวำระที่ 5 เรื่อง 
อื่น (ถ้ำมี)

• เรื่องที่มิได้อยู่ใน
ระเบียบวำระปกต ิใน
หน่วยงำนอื่น อำจเรียก
ระเบียบวำระนีว้่ำ 
“ระเบียบวำระจร. ซึ่ง
เป็นเรื่องเร่งดว่นที่
ผู้เข้ำร่วมประชมุขอ
เสนอเพิ่มเติมเพื่อ
พิจำรณำ (กำรอนุญำต
หรือไม่ อนุญำตขึ้นอยู่
กับประธำน)



กำรเขียนระเบียบวำระกำรประชุม

ระเบียบวำระกำรประชุมที่ดีส่งผลให้กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
สำมำรถท ำไดง้่ำย ดังนั้นจะต้องเขียนวำระกำรประชุมให้ดี โดยมี ล ำดับ
ควำมเป็นมำ เหตุผล และประเด็นที่เป็นปัญหำและต้องกำร เสนอให้ที่
ประชุมพิจำรณำรับทรำบ ให้ควำมเห็นชอบ หรืออนุมัติ หรือขอรับ
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพิ่มเติม เป็นต้น



การเขียนรายงานการประชุม

 รำยงำนกำรประชุมทีดี่

 1. เนื้อหำถูกต้อง ครบถ้วนทุกประเด็น ไม่ตกหล่น 

 2. เที่ยงตรง เขียนรำยงำนกำรประชุมอย่ำงปรำศจำกอคติ ไม่ให้ น้ ำหนักควำมเห็นฝ่ำยใด
ฝ่ำยหนึ่งมำกหรือนอ้ยเพรำะควำมชอบ หรือไม่ชอบของผูเ้ขียน 

 3. ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย แม้ผู้ไม่ได้เข้ำประชุมก็สำมำรถอ่ำนเข้ำใจได้ 

 4. ใช้ภำษำดี ใช้ภำษำที่สั้น กระชับ ตรงประเด็นและสภุำพ



ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม






