


สรุปประเดน็
ประธานของท่ีประชมุ
ผู้ เข้าร่วม

วาระของการประชมุ

ท่ีประชมุต้องด าเนินการอยา่งไร
ประธานของท่ีประชมุ
ผู้ เข้าร่วม
วาระของการประชมุ

เนือ้หาของเร่ือง

ประเดน็
การพจิารณา

ใครเก่ียวข้องบ้าง

กฎหมาย /กฎ ระเบียบ
หนว่ยงานไหนเจ้าของเร่ือง
ต้องมาชีแ้จงหรือไม่
ยืนยนัมติ

ท าไมต้องให้ท่ีประชมุพิจารณา
ผลของการพิจารณา
ท าความเข้าใจ เนือ้หา /
แบง่หน้าท่ีกนัท า











ใครเป็นผู้พิจารณาวาระ

ควรวางแผนจดัวาระการประชมุลว่งหน้า

การจดัวาระประชมุ
เร่ืองเร่งดว่น
มีเง่ือนเวลา
กฎ ระเบียบการจดัวาระ

การเตรียมความพร้อม
ก่อนการประชมุ
ระหวา่งการประชมุ
หลงัการประชมุ

การสร้างความเข้าใจ

การน าเสนอ
วาระในที่ประชุม

การชีแ้จงระหวา่งการประชมุ

ประเมินสถานการณ์ลว่งหน้า
การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า

เลขานกุารท่ีประชมุต้องเข้าใจ

ขัน้ตอนการประชมุ / ให้ผู้ท าหน้าท่ีประธาน
การพิจารณาตามวาระ
การชีแ้จง ระหวา่งประชมุ
การจดัท าข้อมลูประกอบการพิจารณา

ทีมงานพร้อม / ตามหน้าท่ี











ประธานในที่ประชมุ
คอยชว่ยเหลือ / ดแูล / การควบคมุการประชมุ
จดัท าขัน้ตอนการประชมุ

น าเสนอวาระการประชมุ ประเดน็การพิจารณาก่อนการประชมุ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ประธานครบถ้วน / ชดัเจน
ขอค าชีแ้จง / ผู้ ชีแ้จง / ลว่งหน้า
สอบถามเนือ้หาของเร่ืองท่ี
ท่ีประชมุต้องพิจารณา

ผู้ เข้าร่วมประชมุ

การส่ือสารที่มี
ประสิทธิภาพ

การยืนยนัมติ
มีใครเก่ียวข้องบ้าง

มีเง่ือนเวลาอยา่งไร

ต้องตดิตามผลและ
รายงานผลหรือไม่

ข้อมลูการประชมุ / เอกสาร / วาระ
การสร้างความเข้าใจการนดัประชมุ
ประมาณสถานการณ์












