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การจัดประชุม ก.ก. และอ.ก.ก. คณะต�างๆ ให�มีประสิทธิภาพ 
 

  การประชุม หมายถึง “การที่บุคคลตั้งแต�สองคนข้ึนไปมาพบกันตามนัดหมาย เพื่อร�วมกันคิด
อย�างมีวัตถุประสงค& และระเบียบวิธี ณ สถานที่หน่ึงตามเวลาที่กําหนด” การประชุมจึงมีประโยชน&อย�างมาก
ต�อการทํางานเพื่อการแสวงหาความร�วมมือจากกรรมการทุกท�าน 
 

  สํานักงานคณะกรรมการข-าราชการกรุงเทพมหานคร (สํานักงาน ก.ก.) มีอํานาจหน-าที่
เก่ียวกับราชการประจําของคณะกรรมการข-าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร (ก.ก.) 
งานในหน-าที่ของ ก.ก. ซึ่งแต�ละส�วนราชการภายในสํานักงาน ก.ก. มีหน-าที่รับผิดชอบจัดประชุม ก.ก. และ 
อ.ก.ก. วิสามัญคณะต�างๆ ดังน้ันสมาชิกภายในกลุ�มผ้ึงน-อยจึงร�วมกันระดมสมอง แลกเปล่ียนประสบการณ& 
ในการจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก. คณะต�างๆ เพื่อให-จัดประชุมมีประสิทธิภาพ โดยสมาชิกในกลุ�มมี
ข-อเสนอแนะ ให-แบ�งข้ันตอนการจัดประชุม ออกเป7น 3 ข้ันตอน ดังน้ี 

1. ข้ันตอนก�อนการประชุม 
2. ข้ันตอนระหว�างการประชุม 
3. ข้ันตอนหลังการประชุม 
 

1. ข้ันตอนก�อนการประชุม มี 5 ข้ันตอน ดังน้ี  
  1.1  การวางแผนการประชุม 
  1.2  การเตรียมวาระการประชุม 
  1.3  การเตียมห-องประชุม 
  1.4  การเตรียมความพร-อมของประธานและผู-เข-าประชุม 
  1.5  การส�งเอกสาร การนัดหมาย การยืนยันการประชุม และการอํานวยความสะดวก 
เรื่องที่จอดรถ 
  ซึ่งมีแนวทางในการดําเนินการโดยสังเขป ดังน้ี 
  1.1  การวางแผนการประชุม ควรยึดหลักให- ก.ก. / อ.ก.ก. ทุกคนสามารถวางแผนล�วงหน-า 
สามารถเข-าประชุมได-อย�างสม่ําเสมอและมากที่สุด โดยกําหนดวันประชุมล�วงหน-าเป7นป? เช�น วันอะไร 
ของสัปดาห&ที่เท�าไร ของเดือน  

1.2 การเตรียมวาระการประชุม เป7นหัวใจของการประชุม เพราะเป7นการพิจารณา/ 
วางแผน เรื่องที่จะนําเข-าที่ประชุมในการประชุมครั้งน้ันๆ โดยดูความสําคัญก�อนหลัง การกําหนดวาระการ
ประชุมเป7นหน-าที่ของประธานและเลขานุการ (ในส�วนของเลขานุการผ�านความเห็นชอบของผู-บังคับบัญชา 
และผู-บริหาร) จะต-องปรึกษาหารือกัน ผู-จัดวาระการประชุมจะต-องมีการเตรียมเอกสารการประชุมให-ครบ 
ถ-วน เรียบร-อย และค-นหาได-สะดวก สําหรับทุกระเบียบวาระโดยแต�ละระเบียบวาระ จะต-องมีเอกสาร ดังน้ี 

1) เอกสารปะหน-า ซึ่งควรมีหัวข-อประกอบด-วย 
ก. สรุปความเป7นมา 
ข. ผลการพิจารณาของคณะกรรมการที่เก่ียวข-อง (ถ-ามี) 
ค. กฏหมาย / ข-อบังคับ / ระเบียบที่เก่ียวข-อง 
ง. ประเด็นพิจารณา 

/จ. เสนอ ก.ก. .... 
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จ. เสนอ ก.ก. / อ.ก.ก. เพื่อทราบ / พิจารณา 
ฉ. ความเห็น ก.ก. / อ.ก.ก. (มีหัวข-อ และเว-นว�างไว-ให-จดบันทึกความเห็น) 
ช. สรุปมติ ก.ก. / อ.ก.ก. (มีหัวข-อ และเว-นว�างไว-) 

 

 หากเป7นไปได- ควรร�างสรุปมติไว- 1 - 3 แนวทาง เม่ือ ก.ก. / อ.ก.ก. มีมติในทางใดก็สามารถ 
สรุปได-ทันที หรือสามารถสรุปได-โดยปรับปรุงมติที่ร�างไว-เพียงเล็กน-อย และ 

2) เอกสารประกอบ เช�น ผลการพิจารณา กฏหมายที่เก่ียวข-อง การเตรียมเอกสาร 
ตามข-อ 1) หากทําให-ครบถ-วน เรียบร-อย ติดสลิบให-หาง�าย จะสะดวกแก�การพิจารณาของ ก.ก. / อ.ก.ก. และ
สะดวกในการเขียนรายงานการประชุม 

3) ควรมีการจัดทํา POWER POINT ประกอบการนําเสนอเพื่อให-การพิจารณา 
ของคณะกรรมการเป7นไปอย�างรวดเร็ว ถูกต-อง ตรงประเด็น 
  4)  เอกสารวาระการประชุมเรื่องเพื่อพิจารณาอาจมีสรุปเรื่องย�อ 
 

ตามปกติวาระการประชุมจะมี 4 วาระ ดังนี้ 
  วาระที่ 1 เรื่องที่ประธานจะแจ-งให-ที่ประชุมทราบ 
  วาระน้ีเป7นวาระที่ประธานจะแจ-งเรื่องหรือข-อมูลต�างๆ ให-ที่ประชุมทราบ อาจแจ-งถึง 
ความจําเป7นหรือเหตุผลในการประชุม มีเรื่องด�วนที่จะแจ-งให-ทราบ หรือแนะนํากรรมการใหม� เป7นต-น  
  วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล-ว 
  ฝNายเลขานุการต-องเตรียมรายงานการประชุมครั้งที่แล-วให-เรียบร-อย โดยแนบไปพร-อมวาระ
การประชุม 

วาระที่ 3 เรื่องเสนอพิจารณา 
  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาเป7นวัตถุประสงค&หลักของการประชุมแต�ละครั้ง ซึ่งเป7นเร่ืองที่จะต-อง 
อภิปรายซักถามและลงมติของ ก.ก. / อ.ก.ก. อาจมีเรื่องที่ต-องพิจารณามากกว�า 1 เรื่องก็ได- ประธานหรือ
เลขานุการประชุมจะมีหน-าที่ประสานงานกับฝNายต�างๆ หรือหน�วยงานต�างๆ ที่เก่ียวข-องว�ามีเร่ืองอะไรบ-างที่จะ
นําเสนอเพื่อพิจารณาในครั้งน้ีเพื่อจะได-บรรจุวาระน้ี 
  วาระที่ 4 เรื่องอ่ืนๆ (ถ-ามี) 
  ในการประชุมบางครั้งอาจมีเรื่องที่ ก.ก. / อ.ก.ก. ต-องการแจ-งให-ที่ประชุมทราบ โดยเรื่องน้ัน
ไม�เก่ียวกับวัตถุประสงค&ของการประชุมครั้งน้ี หรือเป7นเรื่องปลีกย�อยทั่วๆ ไปก็ได- หรือ เรื่องอ่ืนๆ  ที่มีความสําคัญ
เร�งด�วนแต�ไม�สามารถบรรจุลงวาระที่ 3 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาได-ทัน 

1.3 การเตรียมห-องประชุม จะต-องเอาใจใส�ต้ังแต�การจัดที่น่ังในห-องประชุมให-ประธาน 
มองเห็นกรรมการทุกคนได-โดยง�าย  ควรมีการวางปOายช่ือให-อ�านได-ง�าย และมีผังที่น่ังของกรรมการให-ประธาน
ด-วย เพื่อให-ประธานสามารถเชิญ ก.ก. / อ.ก.ก. พูดหรือพูดกับ ก.ก. / อ.ก.ก. แต�ละคนได-โดยสะดวก ควร 
มีการทดลองระบบเสียง ส่ือ โสตทัศนูปกรณ& และการอัดเทปให-เรียบร-อย 
 
        / 1.4 การเตรียมความพร-อม... 
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1.4  การเตรียมความพร-อมของประธานและผู-เข-าประชุม ควรมีการนัดหมาย เพื่อบรรยาย 
สรุปให-ประธานได-ทราบสาระต�างๆ ของทุกระเบียบวาระ โดยเฉพาะระเบียบวาระสําคัญให-ประธานได-ทราบ
ล�วงหน-าทําความชัดเจนในเรื่องวัตถุประสงค&ของแต�ละระเบียบวาระ และการคาดหมายปQญหาที่อาจเกิดข้ึน 
รวมทั้งการเตรียมการแก-ปQญหา ควรทําเป7นเอกสารสรุปเรื่องทั้งหมดให-แก�ประธานทุกครั้ง เพื่อหนุนเสริม 
การบรรยายสรุปแก�ประธาน และสําหรับกรณีประธานไม�มีเวลาให-เข-าพบ 

อาจต-องมีการประสานและทําความเข-าใจกับ ก.ก. / อ.ก.ก. ล�วงหน-าในบางระเบียบวาระ 
1.5 การส�งเอกสาร การนัดหมาย การยืนยันการประชุม และการอํานวยความสะดวกเรื่อง 

ที่จอดรถ ควรส�งเอกสารล�วงหน-าตามสมควรอย�างน-อย 3 – 7 วันก�อนการประชุม และควรจัดเก็บเบอร&โทรศพัท& 
มือถือ E-mail, ของ ก.ก. / อ.ก.ก. เพื่อสะดวกในการติดต�อและควรมีการติดต�อประสาน ก.ก. / อ.ก.ก. ล�วงหน-า 
เพื่อยืนยันการเข-าประชุมล�วงหน-า 1 วัน ก�อนวันประชุม รวมทั้งควรมีการจัดการอํานวยความสะดวกในเรื่อง 
การเดินทางและที่จอดรถสําหรับ ก.ก. / อ.ก.ก.  

 

2. ข้ันตอนระหว�างการประชุม เป7นข้ันตอนของการดําเนินการประชุมมี 3 ข้ันตอน ดังน้ี 
  2.1 การนําเสนอในข-อประชุม  

-  ผู-นําเสนอต-องศึกษาข-อมูลแต�ละระเบียบวาระให-เข-าใจถ�องแท- 
-  การนําเสนอควรกระชับ ได-ประเด็นที่ต-องการนําเสนอ 
-  มีศิลปะในการแก-ปQญหาเฉพาะหน-าในการตะล�อม ขมวด และสรุปประเด็น 

 2.2  การจดรายงานการประชุม 
  -  การบันทึกการประชุมควรใช- (MP3, เทป) 
  -  ผู-จดรายงานควรเป7นผู-ถอดเทปเอง เพื่อความเข-าใจเน้ือหาการประชุม 
  2.3  การสรุปมติการประชุม ของแต�ละระเบียบวาระต-องชัดเจนว�าเป7นเรื่องเพื่อทราบ  
หรือ เร่ืองเพื่อพิจารณา ผลการพิจารณามีมติอย�างไร ถ-าเป7นเรื่องเร�งด�วน ต-องรีบปฏิบัติตามมติ ไม�สามารถรอ
รับรองรายงานการประชุมในครั้งถัดไป ต-องขอให-ที่ประชุมลงมติรับรองมติ โดยฝNายเลขานุการควรเขียนมติไว-
ล�วงหน-าให-กระชับ ชัดเจน ให-ที่ประชุมพิจารณารับรองได-โดยเร็ว 
 

3. ข้ันตอนหลังการประชุม 
  3.1  การจัดทํารายงานการประชุม มีหลักปฏิบัติดังน้ี 
   - ควรกําหนดสไตล&ในการเขียนรายงานการประชุม โดยเฉพาะในส�วนความเห็นของ 
ก.ก. / อ.ก.ก. จะบันทึกช่ือ ก.ก. / อ.ก.ก. ผู-ให-ความเห็นหรือไม� ข-อสําคัญควรกําหนดหัวข-อของรายงานแต�ละ
ระเบียบวาระ โดยเฉพาะในระเบียบวาระเพื่อพิจารณา เช�น 

� ความเป7นมา 
� การพิจารณาของ ก.ก. / อ.ก.ก. ที่เก่ียวข-อง 
� ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข-อง 
� ประเด็นการพิจารณา 
� สรุปมติ ก.ก. / อ.ก.ก. 

/- ควรกําหนด... 



-4- 
 

- ควรกําหนดตัวบุคคลผู-รับผิดชอบในการถอดเทป การเขียน และตรวจรายงาน 
การประชุม โดยควรเป7นผู-ที่ร�วมอยู�ในการประชุม และมีความรู-ความสามารถและประสบการณ&เพียงพอ 
   - ควรเร�งเขียนรายงานการประชุมให-แล-วเสร็จโดยเร็วใน 1 - 3 วัน หลังการประชุม 
   - ให-ความสําคัญกับการตรวจรายงานการประชุม โดยอาจให- ก.ก. / อ.ก.ก. ที่สนใจ 
ช�วยตรวจรายงานการประชุม 

- ให-ความสําคัญกับอักขรวิธี ให-ถูกต-องตามพจนานุกรม  
 

  3.2 เวียนแจ-งมติการประชุมให-แก�หน�วยงาน/บุคคลที่เก่ียวข-อง 
 

................................................. 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายชื่อสมาชิกกลุ�ม 
 

 1. นางสาวบุญศรี     สมพีร&วงศ&   ประธานกลุ�ม 
 2. นางนงเยาว&           หนูรัตน&   คุณอํานวย (Facilitator) 
 3. นางวิมลรัตน&        รัตนรุจ   สมาชิก 
 4. นางกาญจนา         เฉลิมพงษ&   สมาชิก 
 5. นางสาวประภาพรรณ  ทองส-ม   สมาชิก 
 6. นางสุจิตรา  คงจําป?    สมาชิก 
 7. นายชัชวาลย&    ชมศิริตระกูล   สมาชิก 
 8. นายธีรวิทย&  อรุณรัศมี    สมาชิก 
 9. นายชัยพร  รัตนดิลก ณ ภูเก็ต   สมาชิก 
 10.นางธัญลักษณ&  เกริกไกวัล            สมาชิก 
 11 นายสรศิริ      พาขุนทด            สมาชิก 
 12.นายอัครเทพ  อัครวงษ&ไกวัล                        สมาชิก 
 13.นายพรชัย       ชูชัยวุฒิพงศ&   สมาชิก/คุณลิขิต 

 


