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การบริหารการประชุมประจ าเดือน 

 
บทน า 
 การประชุมประจ าเดือนส าหรับหน่วยงานหรือองค์กรจัดว่าเป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างหนึ่ง เพ่ือให้
เกิดการสื่อสารสองทางกับบุคลากรทุกระดับ เป็นการเปิดโอกาสให้ทุกคนรับรู้เรื่องราวต่างๆในองค์กร ตั้งแต่
ระดับนโยบายไปถึงการปฏิบัติ ทุกคนมีส่วนร่วมในการตัดสินใจและแสดงความคิดเห็นในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
เป็นการพบปะกันทั้งหมดของบุคลากรเพ่ือเล่าเรื่องสิ่งดีๆ แสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ ได้ต้อนรับสมาชิก
ใหม่ อวยพรในวันคล้ายวันเกิดซึ่งกันและกัน ได้รับทราบผลการด าเนินงานของกลุ่มงานต่างๆเพ่ือน าไปใช้
เป็นขอ้มูลป้อนกลับเพ่ือพัฒนางานในส่วนที่เกี่ยวข้อง การจัดประชุมประจ าเดือนนั้นเพ่ือให้ประสบ
ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้จ าเป็นจะต้องมีการจัดการบริหารที่ดี ก าหนดขั้นตอนการท างานและ
ผู้รับผิดชอบด าเนินการตั้งแต่การวางแผน การด าเนินการจะสิ้นสุดกระบวนการถึงการจัดเก็บเอกสารและ
ไฟล์ต่างๆเพ่ือใช้ในการอ้างอิงการด าเนินการตามระบบคุณภาพ    

 กลุ่มอ านวยการ วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนนี ราชบุรี มีบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ประการหนึ่ง คือการพัฒนาวิทยาลัยสู่การเปน็สถาบันอุดมศึกษาการพยาบาลที่มีคุณภาพ ด้วยการสนับสนุนการ
ด าเนินงานให้กบักลุ่มวิชาการด้านต่างๆ  และจากการวิเคราะห์ยุทธศาสตร์ กลุ่มอ านวยการ มีประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่รับผิดชอบคือ การพัฒนาสู่วิทยาลัยแห่งอนาคตที่เข้มแข็ง ยั่งยืน  เมื่อวิเคราะห์พบวา่ วิทยาลัยฯ และกลุ่ม
งาน  มีจุดแข็งคือมีโครงสร้างพื้นฐานทางการศึกษา และสิ่งอ านวยความสะดวก ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ      
มีความพร้อมสามารถรองรับภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคอมพิวเตอร์ที่เพียงพอต่อบุคลากรและ
นักศึกษา แต่ขณะเดียวกันมีจุดอ่อนคือการขับเคลื่อนการพัฒนาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตร์ยังไม่สามารถ
ด าเนินการได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ  และมีความไม่สมดุลของงานหลักและงานรอง ส่งผลให้ภาระหลักใน
การสอนและการพัฒนาความเชี่ยวชาญทางวิชาการของคณาจารย์น้อยลง และยังส่งผลให้บุคลากรมีการ
โยกย้ายเปลี่ยนงานรับผิดชอบบ่อย ท าให้ขาดการต่อเนื่องในการท างานและการพัฒนาที่สอดคล้องกับความ
เปลี่ยนแปลง ดังนั้น การพัฒนาระบบการบริหารจัดการภายในให้มีประสิทธิภาพในระดับมาตรฐานสากล 
ระบบสนับสนุนให้มีความคล่องตัวสูง เสริมสร้างองค์กรให้ทันสมัยสู่สังคมดิจิตอล การประชุมร่วมกันของ
บุคลากร เป็นช่องทางหนึ่งของการสื่อสารการท างานร่วมกันระหว่างบุคลากรทุกฝ่าย กลุ่มอ านวยการ ซึ่งมี
หน้าที่ประการหนึ่งคือการสนับสนุนอ านวยความสะดวกให้มีการประชุมร่วมกันระหว่างคณะผู้บริหาร 
คณาจารย์ และบุคลากรทุกฝ่ายของวิทยาลัย หรือที่เรียกว่าการประชุมประจ าเดือนนั้น ในปีงบประมาณที่
ผ่านมาพบว่า กลุ่มงานอ านวยการยังไม่สามารถบริหารจัดการ การประชุมประจ าเดือนให้เกิดประสิทธิภาพ
อย่างสมบูรณ์ได้ ดังนั้น ปีการศึกษา 2558  จึงได้ก าหนดประเด็นการจัดการจัดความรู้เรื่อง การบริหาร
การประชุมประจ าเดือนขึ้น ซึ่งผลการจัดการความรู้จะท าให้กลุ่มอ านวยการสามารถบริหารการประชุม
ประจ าเดือนได้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นต่อไป 
 
  



   

การบริหารการประชุมประจ าเดือน หน้า 2 
 

 
สาเหตุที่ท าให้การบริหารการประชุมประจ าเดือนขาดประสิทธิภาพ 
 

 ผลการวิเคราะห์สาเหตุของการบริหารการจัดประชุมประจ าเดือนขาดประสิทธิภาพ มีสาเหตุดังนี้ 
1. ขาดการก าหนดการประชุมประจ าเดือนที่แน่นอน  
2. ไม่มีคู่มือขั้นตอนการท างานเรื่อง การบริหารการประชุมประจ าเดือนที่สามารถเรียนรู้ด้วย

ตนเองได้ 
3. การจัดท าวาระการประชุมประจ าเดือนไม่ทันตามก าหนดเวลา 
4. การจัดท าวาระการประชุมไม่ครบถ้วน  
5. ยังไม่มีการจัดเก็บไฟล์รายงานการประชุมอย่างเป็นระบบ 
6. รายงานการประชุมแต่ละเดือนบันทึกไม่ครบถ้วนตามประเด็นที่ประชุม 
7. ยังไม่ก าหนดผู้รับผิดชอบการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ 

จึงมีการก าหนดประเด็นเพื่อการจัดการความรู้ เรื่อง การบริหารการประชุมประจ าเดือน โดย 
เลขานุการของแต่ละรองผู้อ านวยการ น าโดยหัวหน้างานบริหารทั่วไป คุณสาคร   ปานพายัพ และอาจารย์
ในกลุ่มงานอ านวยการร่วมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารการประชุมประจ าเดือน โดยการวิเคราะห์
และแสดงความคิดเห็นร่วมกันในแต่ละประเด็นสาเหตุที่ท าให้การบริหารการประชุมประเดือนไม่มี
ประสิทธิภาพ และให้ทุกคนสามารถแสดงความคิดเห็นร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ มีการสืบค้นความรู้การ
บริหารการประชุมประจ าเดือนและน ามาเล่าเพ่ือใช้เป็นแนวทาง จากนั้นเลือกสรรผู้ที่มีองค์ความรู้และ
ประสบการณ์การบริหารการประชุมประจ าเดือนเป็นผู้ให้ความรู้แลกเปลี่ยนประสบการณ์ และร่วมกัน
รวบรวมองค์ความรู้ที่ได้เพ่ือท าให้การบริหารการประชุมประจ าเดือนมีประสิทธิภาพ มีข้อค้นพบหรือองค์
ความรู้ที่เกิดขึ้น ได้แก่  

1. ขัน้ตอนการท างานเรื่อง การบริหารการประชุมประจ าเดือน ให้ทุกคนสามารถศึกษาเรียนรู้
ด้วยตนเองและน าไปปฏิบัติได้จริง ก าหนดผู้รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน ก าหนดแบบฟอร์มต่างๆ
แบบกึ่งส าเร็จรูปเพ่ือง่ายต่อการปฏิบัติ 

2. เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
          รายละเอียดของข้อค้นพบน าเสนอตามล าดับดังนี้ 
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ขั้นตอนการบริหารการประชุมประจ าเดือน 
 

                           เริ่มต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขาฯผู้รับผิดชอบ 

บันทึกข้อความขอใช้ห้อง อาหารกลางวัน อาหารว่าง 

ประสานงานประชาสัมพันธ์เพื่อประกาศ 

จัดท าเอกสารให้รองผู้อ านวยการฯเพื่อระบุวาระการประชุมและขอเอกสารแนบ 

ด าเนินการให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงทะเบียน 

จัดท าตารางก าหนดการประชุมประจ าเดือน  
และผู้รับผิดชอบบริหารการประชุมประจ าเดือน หัวหน้าส านักเลขาฯ 

ตรวจสอบรายงานการประชุม 

ประสานงานโสตฯ เรื่อง เครื่องเสียง บทสวดมนต์ คลิปวันเกิด โอกาสแสดงความยินดี 

บันทึกรายงานการประชุม รวบรวมเอกสารเพิ่มเติม 

จัดท าเอกสารวาระการประชุม รายงานการประชุม เอกสารแนบ                         
ใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 

เลขาฯผู้รับผิดชอบ 

เลขาฯผู้รับผิดชอบ 

เลขาฯผู้รับผิดชอบ 

เลขาฯผู้รับผิดชอบ 

ทีมงานเลขาฯ 

จัดเก็บไฟล์และเอกสารวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม 

ทีมงานเลขาฯ และหัวหน้า
งานบริหารทั่วไป 

รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
และหัวหน้างานบริหารทั่วไป 

หัวหน้าเลขาฯ 

 สิน้สดุ 
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รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เรื่อง การบริหารการประชุมประจ าเดือน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของขั้นตอน 
หัวหน้าส านักเลขาฯ จัดท าตารางก าหนดการประชุม

ประจ าเดือน และผู้รับผิดชอบ
บริหารการประชุมประจ าเดือน 

1. จัดท าตารางก าหนดการประชมุประจ าเดือนตลอดปีงบประมาณโดย
จัดเป็นพุธท่ีสองของเดือน หากเปน็วันหยุดให้เลื่อนไปท่ีสัปดาห์ถัดไป 
2. รองฯกลุ่มอ านวยการก าหนดเลขาฯผู้รับผิดชอบด าเนินการแต่ละเดือน 
3. บันทึกก าหนดการประชุมลงตารางกิจกรรมของวิทยาลัย 
4. ส าเนาก าหนดการแจ้งไปที่เลขาฯของทุกรอง 

เลขาฯทีไ่ด้รบัมอบ 
หมายตามตาราง 

ประสานงานประชาสัมพันธ์เพื่อ
ประกาศ 

1. แจ้งงานประชาสัมพันธ์เพื่อประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
2. แจ้งอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีผู้เลา่เรื่องดีดเีพื่อเตรยีมตัว 

เลขาฯทีไ่ด้รบั
มอบหมายตาม
ตาราง 

บันทึกข้อความขอใช้ห้อง อาหาร
กลางวัน อาหารว่าง 

1.จัดท าบันทึกข้อความมีเนื้อหาตามที่ก าหนดแบบฟอรม์เพื่อเสนอรองฯกลุ่ม
อ านวยการตรวจสอบและลงนาม 
2. ส่งงานสารบรรณเสนอผู้อ านวยการลงนาม 

เลขาฯทีไ่ด้รบั
มอบหมายตาม
ตาราง 

จัดท าเอกสารให้รองผู้อ านวยการฯ
เพื่อระบุวาระการประชุมและขอ
เอกสารแนบ 

1. ส่งแบบบันทึกวาระการประชุมให้รองฯเพื่อร่างสาระการประชุม 
2. ก าหนดวันขอรับร่างวาระการประชุมและเอกสารแนบจากเลขาของทุก
รองฯ 

เลขาฯทีไ่ด้รบั
มอบหมายตาม
ตาราง 

ประสานงานโสตทัศนูปกรณ ์เรื่อง 
เครื่องเสยีง บทสวดมนต์ คลิปวัน
เกิด โอกาสแสดงความยินด ี

1. แจ้งงานโสตฯเพื่อเตรียมคลิปกจิกรรมต่างๆ สวดมนต์ วันเกดิ เตรียม
เครื่องเสยีง เครื่องฉายแผ่นทึบ โปรเจคเตอร์ โนต๊บุ๊ค ฯลฯ 
2. ประสานงานพัสดุเพื่อเตรียมของที่ระลึกในวาระพิเศษต่างๆ 

เลขาฯทีไ่ด้รบั
มอบหมายตาม
ตาราง 

จัดท าเอกสารต่างๆ วาระการ
ประชุม รายงานการประชุม 
เอกสารแนบ ใบเซ็นชื่อเข้าร่วม
ประชุม 

1. รวบรวมวาระการประชุมจากเลขาฯทุกรองฯพร้อมเอกสารแนบ 
2. ทบทวนวาระโอกาสพิเศษตา่งๆ วันเกิด การแสดงความยินดี ต้อนรับ
สมาชิกใหม่ ลาศึกษาต่อ ส าเร็จการศึกษา การได้รับรางวัลตา่งๆ ฯลฯ 
3. ติดตามรายงานการประชุมเดือนก่อนหน้าเพื่อเสนอเข้ารับรอง 
4. จัดท าวาระการประชุมและใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 

เลขาฯทุกกลุ่มงาน ด าเนินการใหผู้้เข้าร่วมประชุม
ลงทะเบียน 

1. จัดเตรียมเอกสารใบเซ็นชื่อใส่แฟ้ม พร้อมปากกา 
2. เตรียมเอกสารส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุม 

เลขาฯทีไ่ด้รบัมอบ 
หมายตามตาราง 

บันทึกรายงานการประชุม 
รวบรวมเอกสารเพิ่มเติม 

1. จดบันทึกรายงานการประชุม บันทึกเสียง 
2. รับบันทึกการประชุมจากรองฯทุกท่าน 

รองฯกลุ่ม
อ านวยการ 

ตรวจสอบรายงานการประชุม 1. ตรวจรายงานการประชุมโดยทบทวนจากบันทึกสาระส าคญัของรองฯ 
2. ส่งเลขาฯผู้รับผิดชอบแก้ไขปรบัปรุงให้สมบรูณ ์

หัวหน้าส านักเลขาฯ จัดเก็บไฟล์และเอกสารวาระการ
ประชุม และรายงานการประชุม 

1. รับไฟล์เอกสาร และเอกสารฉบับสมบูรณ์เพื่อเสนอ รองฯกลุ่มอ านวยการ
และผู้อ านวยการลงนาม 

เลขาฯทีไ่ด้รบัมอบ 
หมายตามตาราง 

ส่งเอกสารไปท่ีงานการเงินเพื่อใช้
เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่าง อาหารกลางวัน 

1. ส่งใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุมไปยังหัวหน้าการเงินเพื่อเป็นหลักฐานการ
เบิกจ่าย 
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
การเขียนรายงานการประชุม 
 การประชุมทุกรูปแบบ จะต้องมีการจดรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน และเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้อง
น าไปปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุม รายงานการประชุมจึงเป็นสิ่งที่ส าคัญยิ่ง เพราะเป็นหลักฐานการ
บันทึกมติของประชุม เป็นเอกสารที่ระบุให้ทราบว่าผู้ใดจะต้องรับผิดชอบด าเนินการในเรื่องใด และ/หรือ
อย่างไร และระบุก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเหล่านั้น เพื่อการติดตามผลงานให้บรรลุตามเป้าประสงค์
ต่อไป 
 
จุดมุ่งหมายของการจดรายงานการประชุม 

1. เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 2. เพื่อยืนยันการปฏิบัติงาน 
 3. เพื่อแสดงกิจการที่ด าเนินมาแล้ว 
 4. เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป 
 
สิ่งท่ีต้องเขียนในรายงานการประชุม 
 1. “รายงานการประชุม” ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
 2. “ครั้งที”่ ให้ลงครั้งที่ประชุมทับด้วยปีพุทธศักราช และขึ้นครั้งที่ 1 ใหม่ เมื่อขึ้นปีพุทธศักราช
ใหม่ 
 3. “เมื่อ” ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
 4. “ณ” ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
 5. “ผู้มาประชุม” กรณีแต่งตั้งโดยชื่อ ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ซึ่งมาประชุมในวันนั้น หากคณะกรรมการแต่งตั้งโดยต าแหน่งให้ลงต าแหน่งก่อนแล้วถึงตามด้วยชื่อ และ
ต าแหน่งในที่ประชุม ถ้ามีผู้มาประชุมแทนให้ลงต าแหน่งและชื่อของผู้มาประชุมแทน และลงว่าประชุมแทน
ผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
 6. “ผู้ไม่มาประชุม” ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ
ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
 7. “ผู้เข้าร่วมประชุม” ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่ง
ได้เข้าร่วมประชุมในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
 8. “เริ่มประชุมเวลา” ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 9. “ข้อความ” ให้เขียนระเบียบวาระการประชุม ประเด็นที่เป็นสาระและการอภิปรายที่ส าคัญของ 
การประชุม และมติที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือ
ข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
 10. “เลิกประชุมเวลา” ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 11. “ผู้จดรายงานการประชุม” ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 
 

1. จดอย่างละเอียด 
 การจดรายงานการประชุมอย่างละเอียดนี้ใช้ในการประชุมที่ส าคัญ ซึ่งจ าเป็นต้องบันทึกทุกถ้อยค า
ไว้เป็นหลักฐาน การจดแบบนี้จะต้องจดทุกค าพูดทุกข้อความของผู้เข้าประชุมทุกคน กรรมการแต่ละคนมี
ความคิดเห็น ข้อพิจารณา หรือข้อเสนออย่างไรจะต้องบันทึกไว้ทั้งหมด และถ้าท่ีประชุมมีการแสดงกริยา 
หรือการกระท าใดแทนค าพูด ก็อาจจะจดแจ้งกริยาหรือการกระท านั้นไว้ด้วย โดยเขียนไว้ในวงเล็บ เช่น (ท่ี
ประชุมปรบมือ) เป็นต้น การจดลักษณะนี้นิยมใช้เครื่องบันทึกเสียงแล้วจึงมาถอดเทปภายหลัง 
 
 2. จดอย่างย่อ 
 การจดแบบนี้ จะจดเฉพาะประเด็นส าคัญที่น าไปสู่มติของที่ประชุม และจดมติของที่ประชุม 
กล่าวคือในการประชุมนั้นที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใดบ้าง สมาชิกผู้ใดได้อภิปรายในประเด็นที่ส าคัญ
อย่างไรบ้าง ผู้จดจะจดเฉพาะเนื้อความที่เป็นสาระส าคัญของการอภิปรายนั้น ในลักษณะที่ย่อค าพูดของ
สมาชิกท่ีอภิปรายในประเด็นส าคัญที่น าไปสู่มติของที่ประชุม 
 
 3. จดอย่างสรุป 
 การจดรายงานการประชุมแบบนี้เป็นการบันทึกการประชุมที่กระชับที่สุด โดยจะจดเพียงว่าการ
ประชุมนี้พิจารณาในเรื่องใดบ้างแต่ละเรื่องมีสาระส าคัญอย่างไร ที่ประชุมมีความคิดเห็นหรือข้อพิจารณา
โดยรวมเป็นเช่นไร และมีมติอย่างไร โดยจะไม่จดค าพูดของสมาชิกในการอภิปราย เว้นแต่เป็นประเด็นที่
ส าคัญมากที่น าไปสู่มติของ 
ที่ประชุม 

 

บทสรุป 
          หลังจากการมีการวิ เคราะห์หาสาเหตุ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกิดองค์ความรู้น ามาก าหนดขั้นตอน
การบริหารการประชุมประจ าเดือนร่วมกัน และน ามาปฏิบัติ รวมทั้งการได้องค์ความรู้เรื่องการจดรายงาน
การประชุม พบว่าวิทยาลัยฯสามารถด าเนินการประชุมประจ าเดือนได้อย่างมีประสิทธิภาพ แก้ปัญหาการ
ประชุมประจ าเดือนที่ผ่านมาได้ เลขาฯทุกคนสามารถปฏิบัติได้ ในกรณีไม่สามารถปฏิบัติได้หัวหน้าส านัก
เลขาฯจะดูแลช่วยเหลือ 
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