
เทคนิคการประชุมเทคนิคการประชุม
แบบมืออาชีพแบบมืออาชีพ

((Meeting that worksMeeting that works))



การประชุม หมายถึง ขั้นตอน หรือกระบวนการร่วมกัน
ของกลุ่มคน เพื่อเป้าหมายในการด าเนินงาน  ซึ่งมีความส าคัญ
อย่างยิ่งในการด าเนินการขององค์กร และการประชุมที่ดีต้องช่วย
ในการตัดสินใจของคณะการวางแผน การมอบหมายความ
รับผิดชอบ และการติดตามผล  หากด าเนินการประชุมอย่างมี
ประสทิธิผล จะท าให้องค์กรมีประสทิธิภาพ

ความหมายของการประชุม



1. การประชุมเพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร 

2. การประชุมเพื่อเร่งเร้าจูงใจและประกาศเกียรติคุณ

3. การประชุมเพื่อร่วมกันคิดสร้างสรรค์ 

4. การประชุมเพื่อร่วมกันคดิตัดสนิใจ แก้ไขปัญหา

5. การประชุมเพื่อสอนงานและฝึกอบรม

ประเภทของการประชุม



1. มวีัตถุประสงค์ส าหรับการประชุมแล้วหรือยัง

2. ระเบียบวาระการประชุมจัดไว้ล่วงหน้าก่อนการ
ประชุมหรือไม่

3. ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถเข้าประชุมได้หรือไม่

4. มวีิธกีารอ่ืนท่ีเหมาะสมกว่าการประชุมหรือไม่

5. ประเด็นที่จะประชุมเป็นเรื่องส่วนตัวหรือไม่

ค าถามก่อนการประชุม ?



1. การวางแผนล่วงหน้า

- การก าหนดวัตถุประสงค์ ซึ่งต้องแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบทุกครั้ง

- การก าหนดผู้เข้าร่วมประชมุ

- การจดัวาระการประชุม

- ก าหนดการประชุมและจัดท าหนังสอืเชิญประชมุเพื่อแจ้งวัตถุประสงค์

- จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์

2.   การด าเนินการประชุม : การประชุมที่ดีต้องน่าสนใจ เป็นไปตามวาระการ
ประชุม กระตุ้นให้มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ต้องมีส่วนประกอบที่ส าคัญ 
คือ การประชุมต้องเกิดจากความต้องการที่แท้จริง  

3.   การปดิการประชุมและตดิตามผล

ขั้นตอนการจัดประชุม



ข้อควรระวัง

- ควรเตรียมแผนส ารองหรือวิธกีารแก้ไข หากมีปัญหาเกิดขึ้น   

       ระหว่างการประชุม

- ไม่ควรท าหนังสือเรียกประชุมโดยไม่มีรายละเอียดและก าหนดการ 

       เน่ืองจากผู้เข้าร่วมประชุมจะขาดการเตรียมตัวล่วงหน้า

- วัตถุประสงค์การประชุมต้องชัดเจน

- เลือกผู้เข้าร่วมประชุมให้เหมาะสม

- ไม่ควรใช้เวลานานเกินไป หากเกนิกว่า 90 นาท ีควรมีช่วงพัก

       รับประทานเครื่องดื่ม

- ควรจัดบริเวณรับประทานอาหารว่างไว้นอกห้องประชุม


