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ความหมายของการประชุม

การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งมาพบปะกันด้วย
จุดประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 
เช่น การประชุมคณาจารย์ การประชุมบุคลากร 
การประชุมคณะรัฐมนตรี การประชุมสัมมนา 
หรือการประชุมผู้ถือหุ้นบริษัท การประชุมมี
จุดมุ่งหมายหลายประการ คือ เพื่อด าเนินงาน
หรือประสานงาน เพื่อแถลงนโยบาย เพื่อ
ปรึกษาหารือ ขอค าแนะน า ความคิดเห็น หรือ
เพ่ือพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือหลายเรื่อง



รูปแบบของเอกสารการประชุม

เอกสารที่ผู้ส่งถึงผู้ที่จะเข้าร่วม
การประชุมล่วงหน้า เพื่อแจ้งให้
ทราบว่าจะมีการประชุม วัน 
เ วลา  และสถานที่ ของการ
ประชุมนั้นๆ

เรื่องต่างๆที่จัดเรียงตามล าดับ  
เพื่อน าเสนอให้ที่ประชุมทราบ
หรือพิจารณา

การบันทึกความคิดเห็นของผู้
ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
เรื่องและมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน

จดหมายเชิญประชุม รายงานการประชุมระเบียบวาระการประชุม



การจัดท าเอกสารการประชุม

การเขียนจดหมายเชิญประชุม

โครงสร้างของหนังสือเชิญประชุมประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
ที่ (ในกรณีที่เป็นส่วนราชการหรือเอกชนบางแห่ง)  
วัน เดือน ปี 
เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง (ถ้ามี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
เนื้อเรื่อง ค าลงท้าย และลายมือชื่อพร้อมต าแหน่งของผู้ส่งหนังสือเชิญ
ประชุม ซึ่งมักจะเป็นเลขานุการ ส่วนหนังสือเชิญประชุมภายในจะมี
โครงสร้างเหมือนกันแต่ไม่ต้องมีค าลงท้าย“ขอแสดงความนับถือ” มีเฉพาะ
ลายมือชื่อและต าแหน่งของเลขานุการเท่านั้น

สิ่งส าคัญที่จะต้องด าเนินการก่อนจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม คือ การก าหนดวันประชุมและระเบียบวาระการ
ประชุม โดยหารือกับประธาน และตรวจสอบว่าผู้ที่จะ
เชิญประชุมว่างหรือไม่  หลังจากนั้นก็เตรียมการจอง
สถานที่ให้เรียบร้อย  แล้วจึงด าเนินการร่างหนังสือเชิญ
ประชุมรูปแบบของหนังสือเชิญประชุม  โดยทั่วไปหนังสือ
เชิญประชุมมีรูปแบบเช่นเดยีวกับหนังสือตดิตอ่ราชการซึง่
ประกอบด้วย ส่วนต้น ส่วนเนื้อเรื่อง และส่วนท้าย



การจัดท าเอกสารการประชุม (ต่อ)

การเขียนวาระการประชุม

หลักการเขียนระเบียบวาระการประชุม  ระเบียบ
วาระการประชุมเปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม  
เพราะเป็นสิ่งส าคัญที่ก่อให้เกิดการประชุมเพื่อให้ได้มา
ซึ่งความคิดเห็นหรือข้อตกลงร่วมกัน  การก าหนดวาระ
การประชุมเป็นหน้าที่ของประธานและเลขานุการ  
ซึ่งมักได้รับมอบหมายให้จัดระเบียบวาระการประชุม

รูปแบบที่นิยมใช้กันโดยทั่วไปประกอบด้วย 5 วาระ  ซ่ึงจัดเรียง
ตามล าดับก่อนหลัง ดังนี้
1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ
2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม (ถ้ามี)
3  เรื่องสืบเนื่อง
4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา
5  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)



การจัดท าเอกสารการประชุม (ต่อ)

การเขียนรายงานการประชุม

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มา
ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
ดังนั้น เมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่
จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม



การเตรียมตัวก่อนการประชุม



มารยาทในการประชุม
มารยาทการใช้ห้องประชุม ที่เราทุกคนควรทราบไว้ เพราะ

เราทุกคนล้วนแล้วแต่มีโอกาสเข้าร่วมการประชุมด้วยกันแทบ
ทั้งสิ้น ไม่ว่าจะประชุมเล็ก ประชุมใหญ่ก็ตาม ซึ่งเราควรจะให้
เกียรติ แก่ผู้เข้าร่วมประชุม และผู้อภิปราย ซึ่งจะช่วยเสริมสร้าง
บุคลิก ให้กับตัวคุณเอง อีกทั้งยังช่วยเสริมสร้างบรรยากาศของ
การประชุมให้ดียิ่งขึ้นอีกด้วย มารยาทในการถามค าถาม

มาก่อนเวลา
งดส่งเสียงดัง

ปิดเครื่องมือสื่อสาร

ตั้งใจฟังในสิ่งที่ผู้พูดน าเสนอ

เก็บเก้าอ้ีให้เรียบร้อย 



Google Calendar

การสร้างข้อมูลกิจกรรม

เตือนความจ า

ดูข้อมูลกิจกรรมย้อนหลัง

Google Calendar เป็นแอพพลิเคชั่น
จาก Google ที่สามารถใส่นัดหมาย หรือ
เหตุการณ์ สิ่งที่จะต้องท าต่างๆ ลงในไป
ปฏิทินบนสมาร์ทโฟนหรือแท็บเล็ตของคุณ
อย่างง่ายดาย ซึ่งสามารถปรับเลือกสีสัน
เพื่อแบ่งเหตุการณ์ นัดหมาย หรือสิ่งที่
จะต้องท าต่างๆ ได้ โดยสามารถดูแบบ
รายวัน, รายสัปดาห์ หรือรายเดือน อีกทั้ง
ยังสามารถดึงนัดหมายต่างๆ จาก Gmail 
มาเก็บไว้เพื่อท าการแจ้งเตือนหรือดูนัด
หมายต่างๆ



Google Calendar



บทสรปุ

การประชุม คือ การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การปรึกษาเพื่อให้ได้
ข้อสรุปที่ตรงกัน จ าเป็นต้องมีการเตรียมความพร้อมก่อนที่จมีการประชุม

ผู้จัดประชุม จะต้องจัดท าหนังสือเชิญประชุม วาระประชุมต่างๆ เพื่อ
แจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ

ผู้เข้าร่วมประชุม ต้องมีการเตรียมความคิดเห็น ประเด็นข้อคิดต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการประชุม

นอกจากการเตรียมตัวก่อนเข้าประชุมนั้น มารยาทในการร่วมประชุมน
นับว่าป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง เพื่อไม่ท าให้ผู้อื่นร าคาญหรือเดือดร้อนในการประชุม
พึงมีมารยาทในการประชุมทุกคร้ัง



แบบฝึกหดัทา้ยบท

1.จงอธิบายความส าคัญของการประชุม

2.เอกสารการประชุมแบ่งออกเป็นกี่ชนิด อะไรบ้าง

3.การเตรียมตัวก่อนเข้าประชุมมีอะไรบ้าง

4.จงอธิบายความแตกต่างของเอกสารการประชุมทั้ง 3 ชนิด

5.มารยาทในการประชุมมีอะไรบ้าง

6.วาระการประชุมมีกี่วาระ ประกอบด้วยอะไรบ้าง

7.Google Calendar คืออะไร

8.จงบอกประโยชน์ของ Google Calendar 

9.วิธีสร้างการนัดหมายสามารถท าไรอย่างไรบ้าง จงอธิบาย

10.นักศึกษาเคยใช้โปรแกรมด้านการนัดหมายใดบ้างในชีวิตประจ าวัน



ใบงานและลิ้งส าหรบัแหลง่เรียนร ูเ้พ่ิมเติม/ช่องทางการสง่งาน

ช่องทางการสง่งานและถามตอบ : WEBMAIL : ple_kusuma@webmail.npru.ac.th   

1. ให้นักศึกษาจัดท าคู่มือแสดงขั้นตอนการใช้งาน Google Calendar หรือ 
ปฏิทิน Google เป็นบริการปฏิทินและตารางนัดหมายฟรีของ Google ท า
ให้คุณสามารถที่จะบันทึกและจัดท าตารางกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะท าในแต่ละ
วันไดอย่างมีประสิทธิภาพ

1.1 เข้าไปที่ Url : www.google.com คลิก ปฏิทิน
1.2 กรอก User และ Email ของ Gmail ลงไป แล้วคลิก ลงช่ือใช้งาน 
1.3 ภายในปฏิทินก็จะแสดงปฏิทินของรูปแบบมุมมองของปฏิทิน จะมี

หลักๆ อยู่ 5 รูปแบบ และด าเนินไปจนครบหรือเสร็จสิ้น
1.4 ในคู่มือ ก าหนดให้มี ค าน า สารบัญ การอ้างอิงเอกสาร เป็นต้น
1.5 ผู้จัดท าอยู่ด้านล่างของค าน า 

ใบงาน

ล้ิง(LINK) ส าหรบัแหลง่เรยีนร ูเ้พ่ิมเติม

1) https://goo.gl/iCTVyS 2) https://goo.gl/nbhrGS 3) https://goo.gl/8WBk8e
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