
เทคนิคการประชุมสัมมนา 
บุญช่วย  แสงตะวนั 



การประชุม 

บุคคล 2 คนขึน้ไปรวมกนัเพ่ือด าเนินงานขององค์กร 
ให้บรรลุวตัถุประสงค์ตามทีก่ าหนด  

ค านิยาม 

การส่ือความ การวางแผน 
การก าหนดนโยบาย 

การตัดสินใจ การสร้างแรงจูงใจ 



การประชุมแบบต่าง ๆ 
การประชุมแบบสมชัชา การประชุมเฉพาะ 

การประชุมแบบสัมมนา ก าหนดเร่ืองประชุม 

การประชุมแบบคองเกรส รัฐสภา 

การประชุมแบบคอนเวนช่ัน สมาชิก/ผู้แทน 

การประชุมแบบโต๊ะกลม เป็นกนัเอง 

การประชุมแบบซิมโปเซียม ผู้เช่ียวชาญ 



การประชุมแบบต่าง ๆ (ต่อ) 
แบบคณะกรรมการ 

แบบปรึกษาหารือ 

แบบคู่ขนาน 

แบบข้างเคยีง 

แบบปฏิบัติการ 

แบบใหญ่ทางการ 



ประเภทของการประชุม 
การประชุมเพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสาร 

การประชุมเพ่ือเร่งเร้าและประกาศเกยีรตคุิณ 

การประชุมเพ่ือร่วมกนัคดิสร้างสรรค์ 

การประชุมเพ่ือร่วมกนัตดัสินใจ 

การประชุมเพ่ือสอนงานและฝึกอบรม 

 



ชนิดของการประชุม 
1. การประชุมสมยัสามญั จัดขึน้ตามข้อตกลง /ตาม
ระเบียบข้อบังคบัของหน่วยงานทุกวนัพธุ ทุกเดือน ทุก 3 
เดือน 

2. การประชุมสมยัวสิามญั จัดขึน้พเิศษ/เป็นกรณี
เร่งด่วน จ าเป็นต้องพจิารณาเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงโดยเฉพาะ 



ศัพท์ทีใ่ช้ในการประชุม 
องค์ประชุม หมายถงึ ผู้มีหน้าทีเ่ข้าประชุม สมาชิก
จะประชุมได้ เม่ือกรรมการมา “ครบองค์ประชุม” 
คือ “เกนิคร่ึง” หรือ “สองในสาม” ขึน้อยู่กบั
ข้อก าหนดของทีป่ระชุม หากกรรมการมาไม่ครบ
องค์ประชุม ถือว่าข้อตกลงในการประชุมเป็นโมฆะ
น าไปใช้ไม่ได้ 



ระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวาระที่ 1 ประธานแจ้งทีป่ระชุมทราบ 

ระเบียบวาระที่ 2 การรับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองเสนอทีป่ระชุมทราบ 

ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองเสนอทีป่ระชุมพจิารณา 

ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองอ่ืน ๆ  
 



ญัตต ิหมายถึง ขอ้เสนอหรือหวัขอ้เร่ืองท่ีประชุม
พิจารณาลงมติ 

การแปรญัตติ การเสนอความเห็นซ้อนขึน้ในญัตติ
เดิม หรือการเสนอข้อแก้ไข เปลีย่นแปลง เพิม่เติม
ญัตต ิ

การอภิปราย การแสดงความคดิเห็นสนับสนุน 

    หรือคดัค้าน 

มติ ข้อตกลงของทีป่ระชุม ซ่ึงเม่ือทีป่ระชุม 

     ลงมติแล้ว สมาชิกจะต้องปฏิบัติตาม 



การออกเสียงลงมติ มี 2 แบบ 

1. แบบเปิดเผย 
2. แบบลบั 

มตเิป็นเอกฉันท์  ผู้เข้าประชุมทุกคน 
เห็นชอบเป็นเสียงเดยีว 



การบรรลุวตัถุประสงค์/ประสิทธิภาพ 
ชนิด 

วตัถุประสงค์ 

เทคนิค 

การเตรียมการ 

การด าเนินการ 

การเขยีนรายงาน 

การตดิตาม/ด าเนินการตามผล 



ความส าคญัของการประชุม 
เป็นกลไกการบริหารองค์กร 

เป็นช่องทางส่ือสารภายในองค์กร 

เป็นเคร่ืองมือของนักบริหารอย่างมปีระสิทธิภาพ 

เป็นแนวทางสร้างความมส่ีวนร่วม 

เป็นกลไกการรวบรวมและกระจายข้อมูล 

เป็นเคร่ืองมือวดัและตดิตามงาน 



เป้าหมายของการประชุม 
1. แจ้งข้อมูลให้สมาชิกทราบ 
2. ปรึกษาหารือข้อคดิเห็น 
 3. พจิารณาหาแนวทางแก้ปัญหา  

 4. หาข้อสรุปและแนวทางใหม่ ๆ 
 5. แลกเปลีย่นความคดิเห็น 
6. วางแผนและมอบหมายงาน 

7. ปรับปรุงและพฒันางาน 



องค์ประกอบของการประชุม 
วาระการประชุม 
สถานทีป่ระชุม 

ประธานการประชุม 

สมาชิกผู้เข้าร่วมประชุม 

เลขานุการ 

รายงานการประชุม 



ขั้นตอนการประชุม 
การสร้างความส าคญัในการประชุม 

การเร่ิมประชุม 

การด าเนินการประชุม 

การแสดงความคดิเห็น 

การสรุปและปิดประชุม 



ทกัษะส าคญัในการบริหารการประชุม 
1. การวางแผนจัดเวลาการประชุม 

2. การส่ือสารและการโน้มน้าวใจ 

3. การฟังและจับประเด็น 

4. การบริหารความขัดแย้ง 

5. การสร้างบรรยากาศ 

6. การแสดงความคดิเห็น 



บทบาทของผู้เกีย่วข้องในการประชุม 
ผู้น าประชุม 
1. ศึกษาเร่ืองทีจ่ะประชุม 

2. ท าให้การประชุมบรรลุเป้าหมาย 

3. บริหารเวลาในการประชุม 

4. ความคุมประเดน็การประชุม 

5. ท าให้มกีารตดัสินใจโดยกลุ่ม 
6. รับฟังความคดิเห็น 
7. สรุปและตดิตามผลการประชุม 



เลขานุการ 
1. ช่วยเตรียมการประชุม 
2. จัดท าวาระการประชุม 

3. จัดสถานทีก่ารประชุม 

4. นัดหมายและส่งหนังสือเชิญ 
5. จดบันทกึการประชุม 
6. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาประชุม 
7. เตรียมข้อมูลสนับสนุน 
8. ตดิตามผลตามมตทิีป่ระชุม 



ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. เตรียมตัวเป็นอย่างดี 

2. ฟังความคดิเห็นของผู้อ่ืนอย่างตั้งใจ 

3. เสนอความรู้ ความคดิเห็นต่อทีป่ระชุม 

4. ยอมรับมตทิีป่ระชุม 

5. เตม็ใจรับผดิชอบตามทีป่ระชุมมอบหมาย 



คุณสมบัตขิองเลขานุการทีด่ ี

1. รับผดิชอบในการปฏิบัติหน้าที่อย่างจริงจัง 

2. เรียนรู้งานทีรั่บมอบหมายอย่างรวดเร็ว 

3. มีทกัษะในการประชุมอย่างด ี

4. มีความเอาใจใส่สนใจติดตามงาน 

5. มีความสามารถในการประสานงาน 



6. มคีวามคดิสร้างสรรค์ปรับปรุงงาน 
7. มคีวามรู้ด้านภาษาด ี
8. ใช้คอมพวิเตอร์ได้ดี 
9. แต่งกายดปีระพฤติตัวเหมาะสม 
10. อารมณ์มั่นคงมีสัมมาคารวะ 

11. ส่ือสารด ีมีทกัษะการฟังทีด่ี 

คุณสมบัตขิองเลขานุการทีด่ ี(ต่อ) 



คุณสมบัติผู้น าการประชุมทีด่ ี
1. มคีวามเกีย่วข้องกบัเร่ืองทีป่ระชุม 

2. มคีวามรู้หรือข้อมูลในเร่ืองทีป่ระชุม 

3. มีความรับผดิชอบรักษาเวลา 

4. เป็นนักฟังที่ดี 

5. มีความเฉลยีวฉลาดเท่าทันคน 



6. มีไหวพริบปฏิภาณฉับไว 

7. มจีติวทิยาการพูดโน้มน้าวใจ 

8. มีวจิารณญาณที่ดี 

9. มีอารมณ์มั่นคง 

10. ไม่มีอคติล าเอยีง 

คุณสมบัติผู้น าการประชุมทีด่ ี(ต่อ) 



เทคนิคการน าการประชุม 
1. การยอมรับและฟังความคดิเห็นของทุก ๆ คน 

2. กระตุ้นให้สมาชิกร่วมแสดงความคดิเห็น 

3. ยกย่องความคดิเห็นของสมาชิก 

4. การสะท้อนความคดิเห็นของสมาชิก 

5. ส่ือสารด้วยค าพูดทีด่ ี



7. ย า้ค าพูดให้ตรงประเดน็ในระเบียบวาระ 

8. ยบัยั้งผู้อภปิรายนอกประเดน็ 

9. สรุปการอภปิรายให้รวดเร็ว 

เทคนิคการน าการประชุม (ต่อ) 
6. ไม่ใส่ใจกบัค าพูดนอกประเดน็ 



เทคนิคการแสดงความคดิเห็น 
1. ยกมือก่อน 
2. พูดเม่ือได้รับอนุญาต 
3. พูดในประเดน็ ไม่ออกนอกเร่ือง 
4. พูดด้วยเหตุผล ไม่ใช้อารมณ์ 
5. เคารพในความคดิเห็นของผู้อ่ืน 
6. พูด ส้ัน สุภาพ ไม่หยาบโลน 
7. ไม่พูดก้าวร้าว ถากถาง ประชดประชัน 



เทคนิคส าคญัในการพูดต่อทีป่ระชุม 
1. มข้ีอเทจ็จริงถูกต้อง 
2. ใช้ถ้อยค าที่ส้ันและกระชับ 

3. ส่ือความหมายได้อย่างแจ่มแจ้ง 

4. ให้ใจความครบถ้วน 

5. ได้เน้ือหาสาระตรงประเดน็ 



สาเหตุทีท่ าให้การประชุมล้มเหลว 
1. ไม่เข้าใจแจ้งชัดถงึวตัถุประสงค์ของการประชุม 

2. บางเร่ืองได้ตัดสินใจไว้ล่วงหน้าแล้ว 
   ว่าจะให้ผลออกมาเป็นอย่างไร 
3. ใช้อารมณ์มากเกนิไปในขณะประชุม 

4. หลายคนแย่งกนัพูดในเวลาเดยีวกนั 

5. ขาดการควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบ 



6. ประธานของทีป่ระชุมมอีคตไิม่วางตวัเป็นกลาง 

7. บางคนไม่ยอมพูดหรือแสดงความคดิเห็นใด ๆ 

8. เร่ืองทีน่ ามาประชุมเป็นเร่ืองไร้สาระ 

9. เสร็จการประชุมแล้ว ไม่ทราบว่าทีป่ระชุม 
   ตกลงใจอย่างไร 
10. ได้ผู้ทีไ่ม่เหมาะสมมาร่วมประชุม 

สาเหตุทีท่ าให้การประชุมล้มเหลว(ต่อ) 



การบริหารการประชุมทีม่ปีระสิทธิภาพ 

1. มีเป้าหมายทีชั่ดเจนในการประชุม 

2. วางแผนและเตรียมการประชุมทีด่ ี

3. สถานที่เหมาะสม 

4. เอกสาร ข้อมูลครบถ้วน 

5. ทุกคนรู้บทบาทและหน้าที ่



6. ประธานบริหารการประชุมได้ด ี

7. สมาชิกเต็มใจร่วมให้ความเห็น 

8. เลขาเป็นผู้ช่วยจดัการประชุมทีด่ ี

9. ได้ผลตรงตามเป้าหมาย 

10. บรรยากาศด ีส่ือสารมีความเข้าใจต่อกนั 

การบริหารการประชุมทีม่ปีระสิทธิภาพ(ต่อ) 



First Thing First 

“ส าคญักว่าท าก่อน” 

4 ต้อง 

ต้องให้ความส าคญั 

ต้องเตรียมการเนิ่น ๆ 

ต้องเตรียมการให้ด ี

ต้องแก้ไขปรับปรุงต่อเน่ือง 



ข้อคดิในการประชุมสัมมนา 
“การเข้าร่วมประชุมให้เกดิผลดีแก่ตนเองและทีป่ระชุม 
ไม่ท าให้เสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์ 
เป็นส่ิงทีต้่องเตรียมตัว เตรียมการเข้าร่วมประชุมอย่างพรักพร้อม 
โดยสร้างสมคุณลกัษณะทีด่ี 
จึงจะท าให้มีคุณสมบัติทีเ่หมาะสมแก่การเข้าประชุม 
ผู้เข้าประชุมต้องมีบทบาทหน้าที ่
และความรับผดิชอบอย่างแท้จริง 
จึงจะเป็นผลให้การประชุมเกดิประสิทธิผล” 

“สมิต  สัชฌุกร” การประชุมท่ีมีประสิทธิผล 


