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การประชุม หมายถึง

บุคคลกลุมหนึ่งมาพบกันเพ่ือปรึกษาหารือ

รวมกันคิด หรือรวมกันพิจารณา เพ่ือทําสิ่งใด

สิ่งหน่ึง โดยการแลกเปลี่ยนความคิด ความรู 

ขอมูลตาง ๆ อันจะนําไปสูขอตกลงในการ

ปฏิบัติ หรือการกําหนดกฎเกณฑในเร่ืองนั้น ๆ 

รวมกัน
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จุดมุงหมายของการประชุม

เพื่อกระตุนใหปฏิบัติงานสําเร็จลุลวง

เพื่อแลกเปลี่ยนความรู ความคิด และประสบการณตาง ๆ 
รวมกัน

เพื่อชี้แจงนโยบาย หรือแถลงขอมูลขาวสารตาง ๆ

เพื่อปรึกษาและพิจารณาเร่ืองตาง ๆ รวมกัน

เพื่อประสานงานและดําเนินการตาง ๆ รวมกัน
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องคประกอบการ

ประชุม

หองประชุม

เอกสารประกอบการ

ประชุม

กลุมคน

อุปกรณตาง ๆ 
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ผูเขาประชุม

ประธานการประชุม เลขานุการ

(บุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย

ใหทําหนาท่ี)

บุคลากรในหนวยงาน

ที่เกี่ยวของกับการ

ประชุมนั้น 
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ผูเขารวมประชุม

ประธานการประชุม

เชิญ

ผูเขารวมประชุม
(เปนบุคคลที่ไมใชบุคลากร แตมา

เพื่อใหขอมลูเพิ่มเติมในเรื่องตาง ๆ 

เชน ที่ปรึกษาอาวุโส ผูเชี่ยวชาญ)
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ศัพทที่ใชในการประชุม

1. องคประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิกผูมีหนาที่ตอง

เขาประชุม ไดแก  ประธาน รองประธาน (ถามี )  กรรมการ 

เลขานุการ

2. ครบองคประชุม หมายถึง ครบจํานวนผูเขาประชุมตามที่ระบุไว

ในขอบังคับหรือจํานวนกรรมการเกินคร่ึงหนึ่งของสมาชิกทั้งหมด 

หากไมครบองคประชุม ประธานตองยกเลิกการประชุม

3. ญัตติ หมายถึง หัวขอเรื่องหรือขอเสนอที่ใหที่ประชุมพิจารณา
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ศัพทที่ใชในการประชุม (ตอ)

4. มติ หมายถึง ขอตกลงของท่ีประชุม การออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงขางมาก การออกเสียงลง

มติอาจทําโดยเปดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบลับ คือเขียนใสซองเปดผนึก และตรวจ

นับภายหลังได

5. มติเอกฉันท หมายถึง มติที่ไดคะแนนเสียงขางมากในที่ประชุม

6. สมัยการประชุม หมายถึง ชวงเวลาที่จัดประชุม แบงเปน

สมัยสามัญ คือ การประชุมที่จัดทําขึ้นเปนประจําตามขอตกลง หรือตามระเบียบขอบังคับของ

หนวยงาน

สมัยวิสามัญ คือ การประชุมที่จัดขึ้นเปนพิเศษตามคําเรียกรองของสมาชิกหรือเมื่อมีเร่ืองเรงดวนที่

จําเปนจะตองขอความเห็น หรือพิจารณาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งโดยเฉพาะ
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ศัพทที่ใชในการประชุม (ตอ)

7. จดหมายเชิญประชุม หมายถึง จดหมายที่แจงวัน

เวลา สถานที่ประชุม พรอมทั้งระเบียบวาระการ

ประชุมตามที่ประธานกําหนด 

8. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็น

ของผู เขาประชุม ผู เขารวมประชุมและมติของที่

ประชุมไวเปนหลักฐาน
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ศัพทที่ใชในการประชุม (ตอ)
9. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เ ร่ืองที่จะนําเขา

ปรึกษาหรือพิจารณากันในที่ประชุมตามลําดับกอน-หลัง ซ่ึง

การประชุมสวนมากมักมีกําหนดระเบียบวาระการประชุม 

ดังน้ี

ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองแจงใหที่ประชุมทราบ

**ระเบียบวาระที่ 1 และ 2 อาจสลับกันได

ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองสืบเนื่อง

ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา

ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองอื่นๆ (ถามี)
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มารยาทการพูดในที่ประชุม

1. ใชภาษาพูดที่เปนทางการ เชน การเรียกชื่อบุคคลตาง ๆ ในที่ประชุมตองเรียกโดยใชชื่อจริง

2. ต้ังใจฟงการแสดงความเห็นของผูอ่ืน ไมพูดสอดแทรก และไมพูดคุยกันเอง

3. การแสดงความคิดเห็นควรยกมือกอนและตองรอใหประธานอนุญาตจึงเริ่มพูด

4. การแสดงความคิดเห็นตองแสดงวาพูดกับประธานเสมอ และตรงประเด็น

5. น้ําเสียงตองสอดคลองกับความเห็น 
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