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การ
ประชุมเป็นเรื่องส�ำคัญมีคุณค่าและประโยชน์ในการ
บริหารอย่างมาก หากแต่ต้องจัดประชุมให้มีความ

พร้อมและได้ผู้ร่วมเข้าประชุมที่เหมาะสม มีวัตถุประสงค์และเป้า
หมายที่เป็นประโยชน์ต่องาน

การประชุมเป็นการท�ำงานอย่างหน่ึง เป็นงานทางความคิด 
ต้องใช้สมองและมีผลให้เกิดความเหน่ือยล้า ท้ังแรงสมองและแรงกาย 
การที่ผู้บริหารซึ่งมีค่าตัวสูงๆ จ�ำนวนหนึ่ง ซึ่งเวลาส่วนใหญ่อยู่ในการ
ประชมุ จงึเป็นการลงทนุทีส่งู การประชมุจงึสิน้เปลอืงทัง้เวลาและเงนิ 
หากการประชมุมปีระสทิธภิาพก่อให้เกดิประสทิธผิลในการคดิตัดสนิใจ 
หรือแก้ปัญหาก็จะไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่สูญเปล่า 

การประชมุมค่ีาใช้จ่าย ทัง้ทีม่องเหน็เป็นตวัเงนิและค่าใช้จ่าย
ที่มองไม่เห็นแต่ก็เงินเช่นกัน ทั้งในรูปของค่าตัวผู้เข้าประชุมและค่า
ของเวลาในการประชมุ ผูเ้ข้าประชมุจะสามารถเอาเวลานัน้ไปท�ำงาน
อย่างอื่นได้ ซึ่งงานบางอย่าง อาจให้ผลเป็นมูลค่าสูง ค่าใช้จ่ายเช่นนี้ 
เรียกว่า “ค่าสูญเสียโอกาส” 

ผู้รับผิดชอบจัดการประชุม ต้องจัดการประชุมให้มีความ
พร้อมเพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมเห็นว่าการประชุมมีประสิทธิภาพ ควร
แก่การสละเวลาและรายได้ ท่ีพึงมีมาร่วมประชุมด้วยการตรวจสอบ
ความพร้อมตามรายการทบทวนที่ได้จัดท�ำไว้ ดังต่อไปนี้ 

“การควบคุมงาน”

รายการ

ทบทวนเรื่อง

การวางแผน

1. 	 การก�ำหนดวัตถุประสงค์และรายละเอียดการประชุม
2. 	 การก�ำหนดหัวเรื่องที่จะประชุม
3. 	 การจัดก�ำหนดการของการประชุม
4. 	 การก�ำหนดคุณสมบัติของผู้เข้าร่วมประชุม
5. 	 ก�ำหนดกรรมการและเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องเข้าร่วมการ

ประชุม
6. 	 การแต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการและผู้ประสานงาน
7. 	 ขออนุมัติแผนด�ำเนินงาน / โครงการ
8. 	 การปฐมนิเทศกรรมการด�ำเนินงานและเจ้าหน้าที่

การติดต่อสื่อสาร 

9. 	 ติดต่อประธานเปิด-ปิด มอบวุฒิบัตร
10. 	 ติดต่อทาบทามวิทยากรผู้บรรยาย
11. 	 ท�ำหนังสือเชิญวิทยากรอย่างเป็นทางการ
12. 	 ท�ำหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมประชุม
13. 	 ท�ำหนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติเข้าร่วมประชุม
14. 	 ขอค�ำยืนยันของวิทยากรในการเข้าประชุมอีกครั้ง
15. 	 สายการบิน รถไฟ รถทัวร์ ที่พัก ที่รับรอง
16. 	 จัดท�ำรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

การเตรียมสถานที่ประชุม	

17. 	 จัดหาสถานที่ประชุม / จองห้องประชุม
18. 	 เตรียมป้ายเรื่องการประชุมในแต่ละครั้ง
19. 	 จัดชุดรับแขกส�ำหรับผู้มีเกียรติ
20. 	 จัดโต๊ะ เก้าอี้ ตามจ�ำนวนผู้เข้าร่วมงาน
21. 	 จัดที่นั่งส�ำรอง หากมีผู้เข้าสังเกตการณ์
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22. 	 จัดรูปแบบของที่ประชุมรูปต่างๆ 
23. 	 แผนผงัสถานทีป่ระชมุเพือ่แจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชมุทราบ
24. 	 ระบบขยายเสียงในห้องประชุม
25. 	 ระบบปรับอากาศในห้องประชุม
26. 	 ห้องปฏิบัติการ / ห้องประชุมกลุ่มย่อย / ห้องอภิปราย 

สัมมนากลุ่ม
27. 	 ตรวจทางออกฉุกเฉิน
28. 	 ป้ายบอกทางไปห้องประชุม
29. 	 จัดโทรศัพท์หยอดเหรียญ
30. 	 ระบบแสงสว่างภายในห้องประชุม
31. 	 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเครื่องดื่มส�ำหรับวิทยากร
32. 	 โทรศัพท์ ส�ำหรับห้องประชุม (ติดตั้งภายนอกโดยมี 

เจ้าหน้าที่รับข่าว)
33. 	 ห้องสุขา ส�ำหรับผู้เข้าร่วมประชุม

การเตรียมอุปกรณ์และโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 

34. 	 สมุดลงทะเบียน
35. 	 ป้ายชื่อเอกสารประกอบการประชุม
36. 	 กระดาน ปากกา พร้อมบันทึก
37. 	 ป้ายชื่อวิทยากร  ป้ายหัวข้อการประชุม
38. 	 อุปกรณ์อ�ำนวยความสะดวก เช่น แก้วน�้ำ
39. 	 ห้องรับรองวิทยากร
40. 	 VDO Projector
41. 	 Overhead Projector พร้อมจอและหลอดส�ำรอง
42. 	 Slide Projector
43. 	 เครื่องเล่น VDO และทีวี
44. 	 Flip Chart 
45. 	 เครื่องบันทึกเสียง
46.	 ช่างภาพ

งานอื่นๆ 

47. 	 การรับรองทั่วไป
48. 	 จัดเตรียมที่พักของวิทยากรและผู้เข้าประชุม
49. 	 ก�ำหนดผู้รับผิดชอบในการรับรองวิทยากรและผู้เข้าร่วม

ประชุม
50. 	 ก�ำหนดงบประมาณค่าอาหารและเครื่องดื่ม
51. 	 ก�ำหนดผู้รับผิดชอบด้านอาหารและเครื่องดื่ม
52. 	 การเลี้ยงอาหารและเครื่องดื่ม
53. 	 รถรับส่งวิทยากร
54. 	 จองที่พักให้วิทยากร
55. 	 ค่าใช้จ่ายที่พัก ค่าเดินทาง ค่าตอบแทนวิทยากร
56. 	 ก�ำหนดเจ้าหน้าที่ด้านแปลภาษา
57. 	 โต๊ะรับตดิต่อเรือ่งการเดนิทางและการส�ำรองทีน่ัง่เครือ่ง

บิน
58. 	 จัดให้มีห้องงานเลขานุการ
59. 	 ส�ำรองเครื่องถ่ายเอกสาร

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

61. 	 เตรียมการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ของผู้เข้าประชุม

การเตรียมการประเมินผล

62. 	 จัดท�ำแบบฟอร์มการประเมินผล
63. 	 จัดท�ำแบบฟอร์มสังเกตการณ์
64. 	 ก�ำหนดผู้รับผิดชอบการประเมินผล

งานหลังการประชุม

65. 	 จัดท�ำรายงานการประชุมทันทีที่เสร็จการประชุม
66. 	 ท�ำหนังสือขอบคุณวิทยากรและผู้เกี่ยวข้อง
67. 	 แจ้งและยนืยนัมตขิองทีป่ระชมุ ให้บคุคลทีเ่กีย่วข้องทราบ
68. 	 จัดท�ำเอกสารสรุปผลการประชุม
69. 	 ติดตามการประเมินผลการประชุม
70. 	 จัดเตรียมการประชุมครั้งต่อไป

เมื่อได้ทบทวนรายการต่างๆ ข้างต้นและปรับใช้ให้เหมาะกับ
การจัดประชุมแต่ละครั้งแล้ว ต้องประชุมท�ำความเข้าใจผู้เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้มีการแสดงความเห็นถึงปัญหาและอุปสรรค รวมทั้งแนวทาง
ป้องกันแก้ไข ตลอดจนการประสานงานระหว่างผู้รับผิดชอบ การ
ปฏิบัติในแต่ละหน้าที่ อันจะเป็นผลให้การจัดประชุมเกิดความ
พรักพร้อม เป็นที่พึงพอใจของผู้เข้าร่วมประชุมและเต็มใจที่จะมา
ประชุมอีกในครั้งต่อไป TPA
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