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การประชุม หมายถึง

บุคคลกลุมหนึ่งมาพบกันเพ่ือปรึกษาหารือ

รวมกันคิด หรือรวมกันพิจารณา เพ่ือทําสิ่งใด

สิ่งหน่ึง โดยการแลกเปลี่ยนความคิด ความรู 

ขอมูลตาง ๆ อันจะนําไปสูขอตกลงในการ

ปฏิบัติ หรือการกําหนดกฎเกณฑในเร่ืองนั้น ๆ 

รวมกัน
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จุดมุงหมายของการประชุม

เพื่อกระตุนใหปฏิบัติงานสําเร็จลุลวง

เพื่อแลกเปลี่ยนความรู ความคิด และประสบการณตาง ๆ 
รวมกัน

เพื่อชี้แจงนโยบาย หรือแถลงขอมูลขาวสารตาง ๆ

เพื่อปรึกษาและพิจารณาเร่ืองตาง ๆ รวมกัน

เพื่อประสานงานและดําเนินการตาง ๆ รวมกัน
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องคประกอบการ

ประชุม

หองประชุม

เอกสารประกอบการ

ประชุม

กลุมคน

อุปกรณตาง ๆ 
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ผูเขาประชุม

ประธานการประชุม เลขานุการ

(บุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย

ใหทําหนาท่ี)

บุคลากรในหนวยงาน

ที่เกี่ยวของกับการ

ประชุมนั้น 
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ผูเขารวมประชุม

ประธานการประชุม

เชิญ

ผูเขารวมประชุม
(เปนบุคคลที่ไมใชบุคลากร แตมา

เพื่อใหขอมลูเพิ่มเติมในเรื่องตาง ๆ 

เชน ที่ปรึกษาอาวุโส ผูเชี่ยวชาญ)
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ศัพทที่ใชในการประชุม

1. องคประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิกผูมีหนาที่ตอง

เขาประชุม ไดแก  ประธาน รองประธาน (ถามี )  กรรมการ 

เลขานุการ

2. ครบองคประชุม หมายถึง ครบจํานวนผูเขาประชุมตามที่ระบุไว

ในขอบังคับหรือจํานวนกรรมการเกินคร่ึงหนึ่งของสมาชิกทั้งหมด 

หากไมครบองคประชุม ประธานตองยกเลิกการประชุม

3. ญัตติ หมายถึง หัวขอเรื่องหรือขอเสนอที่ใหที่ประชุมพิจารณา
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ศัพทที่ใชในการประชุม (ตอ)

4. มติ หมายถึง ขอตกลงของท่ีประชุม การออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงขางมาก การออกเสียงลง

มติอาจทําโดยเปดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบลับ คือเขียนใสซองเปดผนึก และตรวจ

นับภายหลังได

5. มติเอกฉันท หมายถึง มติที่ไดคะแนนเสียงขางมากในที่ประชุม

6. สมัยการประชุม หมายถึง ชวงเวลาที่จัดประชุม แบงเปน

สมัยสามัญ คือ การประชุมที่จัดทําขึ้นเปนประจําตามขอตกลง หรือตามระเบียบขอบังคับของ

หนวยงาน

สมัยวิสามัญ คือ การประชุมที่จัดขึ้นเปนพิเศษตามคําเรียกรองของสมาชิกหรือเมื่อมีเร่ืองเรงดวนที่

จําเปนจะตองขอความเห็น หรือพิจารณาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งโดยเฉพาะ
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ศัพทที่ใชในการประชุม (ตอ)

7. จดหมายเชิญประชุม หมายถึง จดหมายที่แจงวัน

เวลา สถานที่ประชุม พรอมทั้งระเบียบวาระการ

ประชุมตามที่ประธานกําหนด 

8. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็น

ของผู เขาประชุม ผู เขารวมประชุมและมติของที่

ประชุมไวเปนหลักฐาน
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ศัพทที่ใชในการประชุม (ตอ)
9. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เ ร่ืองที่จะนําเขา

ปรึกษาหรือพิจารณากันในที่ประชุมตามลําดับกอน-หลัง ซ่ึง

การประชุมสวนมากมักมีกําหนดระเบียบวาระการประชุม 

ดังน้ี

ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองแจงใหที่ประชุมทราบ

**ระเบียบวาระที่ 1 และ 2 อาจสลับกันได

ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองสืบเนื่อง

ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา

ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองอื่นๆ (ถามี)
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มารยาทการพูดในที่ประชุม

1. ใชภาษาพูดที่เปนทางการ เชน การเรียกชื่อบุคคลตาง ๆ ในที่ประชุมตองเรียกโดยใชชื่อจริง

2. ต้ังใจฟงการแสดงความเห็นของผูอ่ืน ไมพูดสอดแทรก และไมพูดคุยกันเอง

3. การแสดงความคิดเห็นควรยกมือกอนและตองรอใหประธานอนุญาตจึงเริ่มพูด

4. การแสดงความคิดเห็นตองแสดงวาพูดกับประธานเสมอ และตรงประเด็น

5. น้ําเสียงตองสอดคลองกับความเห็น 
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