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การ
ประชุมเป็นเรื่องส�ำคัญมีคุณค่ำและประโยชน์ในกำร
บริหำรอย่ำงมำก หำกแต่ต้องจัดประชุมให้มีควำม

พร้อมและได้ผู้ร่วมเข้ำประชุมที่เหมำะสม มีวัตถุประสงค์และเป้ำ
หมำยที่เป็นประโยชน์ต่องำน

กำรประชุมเป็นกำรท�ำงำนอย่ำงหน่ึง เป็นงำนทำงควำมคิด 
ต้องใช้สมองและมีผลให้เกิดควำมเหน่ือยล้ำ ท้ังแรงสมองและแรงกำย 
กำรที่ผู้บริหำรซึ่งมีค่ำตัวสูงๆ จ�ำนวนหนึ่ง ซึ่งเวลำส่วนใหญ่อยู่ในกำร
ประชมุ จงึเป็นกำรลงทนุทีส่งู กำรประชมุจงึสิน้เปลอืงทัง้เวลำและเงนิ 
หำกกำรประชมุมปีระสทิธภิำพก่อให้เกดิประสทิธผิลในกำรคดิตัดสนิใจ 
หรือแก้ปัญหำก็จะไม่เป็นค่ำใช้จ่ำยที่สูญเปล่ำ 

กำรประชมุมค่ีำใช้จ่ำย ทัง้ทีม่องเหน็เป็นตวัเงนิและค่ำใช้จ่ำย
ที่มองไม่เห็นแต่ก็เงินเช่นกัน ทั้งในรูปของค่ำตัวผู้เข้ำประชุมและค่ำ
ของเวลำในกำรประชมุ ผูเ้ข้ำประชมุจะสำมำรถเอำเวลำนัน้ไปท�ำงำน
อย่ำงอื่นได้ ซึ่งงำนบำงอย่ำง อำจให้ผลเป็นมูลค่ำสูง ค่ำใช้จ่ำยเช่นนี้ 
เรียกว่ำ “ค่ำสูญเสียโอกำส” 

ผู้รับผิดชอบจัดกำรประชุม ต้องจัดกำรประชุมให้มีควำม
พร้อมเพื่อให้ผู้เข้ำร่วมประชุมเห็นว่ำกำรประชุมมีประสิทธิภำพ ควร
แก่กำรสละเวลำและรำยได้ ท่ีพึงมีมำร่วมประชุมด้วยกำรตรวจสอบ
ควำมพร้อมตำมรำยกำรทบทวนที่ได้จัดท�ำไว้ ดังต่อไปนี้ 

“การควบคุมงาน”

รายการ

ทบทวนเรื่อง

การวางแผน

1.  กำรก�ำหนดวัตถุประสงค์และรำยละเอียดกำรประชุม
2.  กำรก�ำหนดหัวเรื่องที่จะประชุม
3.  กำรจัดก�ำหนดกำรของกำรประชุม
4.  กำรก�ำหนดคุณสมบัติของผู้เข้ำร่วมประชุม
5.  ก�ำหนดกรรมกำรและเจ้ำหน้ำที่ผู้เก่ียวข้องเข้ำร่วมกำร

ประชุม
6.  กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด�ำเนินกำรและผู้ประสำนงำน
7.  ขออนุมัติแผนด�ำเนินงำน / โครงกำร
8.  กำรปฐมนิเทศกรรมกำรด�ำเนินงำนและเจ้ำหน้ำที่

การติดต่อสื่อสาร 

9.  ติดต่อประธำนเปิด-ปิด มอบวุฒิบัตร
10.  ติดต่อทำบทำมวิทยำกรผู้บรรยำย
11.  ท�ำหนังสือเชิญวิทยำกรอย่ำงเป็นทำงกำร
12.  ท�ำหนังสือเชิญผู้เข้ำร่วมประชุม
13.  ท�ำหนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติเข้ำร่วมประชุม
14.  ขอค�ำยืนยันของวิทยำกรในกำรเข้ำประชุมอีกครั้ง
15.  สำยกำรบิน รถไฟ รถทัวร์ ที่พัก ที่รับรอง
16.  จัดท�ำรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม

การเตรียมสถานที่ประชุม 

17.  จัดหำสถำนที่ประชุม / จองห้องประชุม
18.  เตรียมป้ำยเรื่องกำรประชุมในแต่ละครั้ง
19.  จัดชุดรับแขกส�ำหรับผู้มีเกียรติ
20.  จัดโต๊ะ เก้ำอี้ ตำมจ�ำนวนผู้เข้ำร่วมงำน
21.  จัดที่นั่งส�ำรอง หำกมีผู้เข้ำสังเกตกำรณ์
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22.  จัดรูปแบบของที่ประชุมรูปต่ำงๆ 
23.  แผนผงัสถำนทีป่ระชมุเพือ่แจ้งให้ผู้เข้ำร่วมประชมุทรำบ
24.  ระบบขยำยเสียงในห้องประชุม
25.  ระบบปรับอำกำศในห้องประชุม
26.  ห้องปฏิบัติกำร / ห้องประชุมกลุ่มย่อย / ห้องอภิปรำย 

สัมมนำกลุ่ม
27.  ตรวจทำงออกฉุกเฉิน
28.  ป้ำยบอกทำงไปห้องประชุม
29.  จัดโทรศัพท์หยอดเหรียญ
30.  ระบบแสงสว่ำงภำยในห้องประชุม
31.  เจ้ำหน้ำที่จัดเตรียมเครื่องดื่มส�ำหรับวิทยำกร
32.  โทรศัพท์ ส�ำหรับห้องประชุม (ติดตั้งภำยนอกโดยมี 

เจ้ำหน้ำที่รับข่ำว)
33.  ห้องสุขำ ส�ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม

การเตรียมอุปกรณ์และโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 

34.  สมุดลงทะเบียน
35.  ป้ำยชื่อเอกสำรประกอบกำรประชุม
36.  กระดำน ปำกกำ พร้อมบันทึก
37.  ป้ำยชื่อวิทยำกร  ป้ำยหัวข้อกำรประชุม
38.  อุปกรณ์อ�ำนวยควำมสะดวก เช่น แก้วน�้ำ
39.  ห้องรับรองวิทยำกร
40.  VDO Projector
41.  Overhead Projector พร้อมจอและหลอดส�ำรอง
42.  Slide Projector
43.  เครื่องเล่น VDO และทีวี
44.  Flip Chart 
45.  เครื่องบันทึกเสียง
46. ช่ำงภำพ

งานอื่นๆ 

47.  กำรรับรองทั่วไป
48.  จัดเตรียมที่พักของวิทยำกรและผู้เข้ำประชุม
49.  ก�ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรรับรองวิทยำกรและผู้เข้ำร่วม

ประชุม
50.  ก�ำหนดงบประมำณค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม
51.  ก�ำหนดผู้รับผิดชอบด้ำนอำหำรและเครื่องดื่ม
52.  กำรเลี้ยงอำหำรและเครื่องดื่ม
53.  รถรับส่งวิทยำกร
54.  จองที่พักให้วิทยำกร
55.  ค่ำใช้จ่ำยที่พัก ค่ำเดินทำง ค่ำตอบแทนวิทยำกร
56.  ก�ำหนดเจ้ำหน้ำที่ด้ำนแปลภำษำ
57.  โต๊ะรับตดิต่อเรือ่งกำรเดนิทำงและกำรส�ำรองทีน่ัง่เครือ่ง

บิน
58.  จัดให้มีห้องงำนเลขำนุกำร
59.  ส�ำรองเครื่องถ่ำยเอกสำร

60.  จัด PC หรือ Note Book  และ Printer (ส�ำหรับผู้ที่น�ำแผ่น 
CD หรือ Handy Drive)

61.  เตรียมกำรเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยง ค่ำพำหนะ ของผู้เข้ำประชุม

การเตรียมการประเมินผล

62.  จัดท�ำแบบฟอร์มกำรประเมินผล
63.  จัดท�ำแบบฟอร์มสังเกตกำรณ์
64.  ก�ำหนดผู้รับผิดชอบกำรประเมินผล

งานหลังการประชุม

65.  จัดท�ำรำยงำนกำรประชุมทันทีที่เสร็จกำรประชุม
66.  ท�ำหนังสือขอบคุณวิทยำกรและผู้เกี่ยวข้อง
67.  แจ้งและยนืยนัมตขิองทีป่ระชมุ ให้บคุคลทีเ่กีย่วข้องทรำบ
68.  จัดท�ำเอกสำรสรุปผลกำรประชุม
69.  ติดตำมกำรประเมินผลกำรประชุม
70.  จัดเตรียมกำรประชุมครั้งต่อไป

เมื่อได้ทบทวนรำยกำรต่ำงๆ ข้ำงต้นและปรับใช้ให้เหมำะกับ
กำรจัดประชุมแต่ละครั้งแล้ว ต้องประชุมท�ำควำมเข้ำใจผู้เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้มีกำรแสดงควำมเห็นถึงปัญหำและอุปสรรค รวมทั้งแนวทำง
ป้องกันแก้ไข ตลอดจนกำรประสำนงำนระหว่ำงผู้รับผิดชอบ กำร
ปฏิบัติในแต่ละหน้ำที่ อันจะเป็นผลให้กำรจัดประชุมเกิดควำม
พรักพร้อม เป็นที่พึงพอใจของผู้เข้ำร่วมประชุมและเต็มใจที่จะมำ
ประชุมอีกในครั้งต่อไป TPA
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