
การน าเสนอวาระในที่ประชุม
และการสรุปประเด็นการประชุม
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เนื้อหาการน าเสนอ

ทักษะและคุณสมบัติของผู้น าเสนอ

การประชุมและองค์ประกอบ

เทคนิคการด าเนินการประชุม



ทักษะและคุณสมบัติของผู้น าเสนอ



ทักษะในการคิด (conceptual skill)

ทักษะในการฟัง (listening skill)

ทักษะในการพูด (speaking skill)

ทักษะการอ่าน (reading skill)

ทักษะในการเขียน (writing skill )

ทักษะในการถ่ายทอด (delivery skill ) 

ทักษะของผู้น าเสนอ



ประเด็นที่ควรค านึงถึง

1. การรู้จักผู้ฟัง
D (Dominance) ชอบความสั้น ได้ใจความ ท าทุกอย่างรวดเร็ว 

I (Influence) ชอบเจรจาและชอบการเข้าสังคม

S (Steadiness) ไม่ชอบเสี่ยง ไม่ชอบการเผชิญหน้า 

C (Compliance) ใส่ใจรายละเอียดสนใจในเรื่องของกฎระเบียบ  
ข้อบังคับ การพูดกับคนกลุ่มนี้ต้องมีการเตรียมข้อมูลอย่างละเอียด



3. การน าเสนอ
• แต่งกายสะอาด เรียบร้อย สุภาพ เหมาะสม
• ใช้สื่อประกอบการน าเสนอที่เหมาะสม เข้าใจง่าย เห็นภาพชัดเจน
• ใช้ภาษากายและน้ าเสียงที่น่าฟัง

2. เนื้อหา
หลักการน าเสนอแบบ “Sharp, Short, Got to the Point” ประกอบด้วย
S (Sharp) ข้อมูลถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน
S (Short) ข้อมูลกระชับ เข้าใจง่าย
G (Got to the point) ข้อมูลตรงประเด็น

ประเด็นที่ควรค านึงถึง



คุณสมบัติของผู้น าเสนอ

สามารถแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าได้

สามารถสื่อสาร
และโน้มน้าวใจ

มีบุคลิกดี

มีน้ าเสียงชัดเจน

มีไหวพริบปฏิภาณ
ในตอบค าถาม

มีความละเอียดรอบคอบ
ช่างสังเกต

จับใจความส าคัญได้ดี

มีความรู้อย่างถ่องแท้

วางตัวเป็นกลาง



การประชุมและองค์ประกอบ



การประชุม 
หมายถึง  มารวมกันหรือเรียกให้มารวมกัน
เพื่อประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง มาพบกันเพื่อปรึกษาหารือ 

องค์ประกอบของการประชุม 

ประธาน กรรมการ เลขานุการ

การประชุม



ผ

ก่อนการประชุม
• ร่วมกับเลขานุการก าหนด

ระเบียบวาระการประชุม
• ก าหนดแนวทางหรือกลยุทธ์

ในการประชุม

บทบาทหน้าที่
ประธาน

ขณะประชุม
• กล่าวเปิดการประชุม แจ้งวัตถุประสงค์ 

ประเด็น และแนวทางการประชุม
• สร้างบรรยากาศที่ดี กระตุ้น

และเปิดโอกาสให้สมาชิกทุกคน
แสดงความคิดเห็น

• ควบคุมให้การประชุมอยู่ในประเด็น
• สรุปประเด็นหรือมติที่ประชุม เพื่อให้

ทุกคนเข้าใจตรงกัน
• กล่าวปิดการประชุม

ภายหลังการประชุม
• แถลงข่าว (หากมี)
• ร่วมกับเลขานุการ

ตรวจร่างมติที่ประชุม
และติดตามการปฏิบัติ
ตามมติที่ประชุม



ก่อนการประชุม
• ยกร่างและจัดล าดับวาระ

การประชุมเสนอต่อประธาน
• จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

และเอกสารประกอบ
การประชุม 

• จัดเตรียมห้องประชุม
• ติดต่อประสานกรรมการ

และผู้ที่เกี่ยวข้อง

เลขานุการ

ขณะประชุม
• ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม

ในภาพรวม
• น าเสนอเรื่องต่อที่ประชุม

ตามระเบียบวาระ
• ควบคุมเวลาที่ใช้ในแต่ละวาระ

การประชุม
• ช่วยประธานในการสรุปมติ

ของที่ประชุม
• บันทึกการประชุม

ภายหลังการประชุม
• จัดท ารายงานการประชุม

เสนอประธานและกรรมการ
ให้การรับรอง

• ติดตามการปฏิบัติตามมติ
ที่ประชุมเพื่อเสนอ
ประธานและกรรมการ
ทราบ

บทบาทหน้าที่



ก่อนการประชุม
• ศึกษาระเบียบวาระ

การประชุม
• เตรียมข้อคิดเห็นหรือ

ข้อมูลเพื่อเสนอที่ประชุม

กรรมการ

ขณะประชุม
• เข้าประชุมตามเวลานัดหมาย
• ให้ความเห็นหรือข้อเสนอแนะ

ที่เป็นประโยชน์
• กรณี เป็นเรื่องลับ ให้รักษาความลับ

ทางราชการอย่างเคร่งครัด
• รักษาบรรยากาศและพร้อมยอมรับ

การมอบหมาย/มติที่ประชุม

บทบาทหน้าที่

ภายหลังการประชุม
• ตรวจสอบรายงาน

การประชุมและ
ให้การรับรอง

• ด าเนินการตามมติ
ที่ประชุม



เทคนิคการด าเนินการประชุม



กระบวนการจัดการประชุม

จัดท า
หนังสือ

เชิญประชุม

ประสานงาน
กับประธาน
กรรมการ

และผู้ที่เกี่ยวข้อง

1 2 3 4 5 6

จัดท าระเบียบ
วาระและ
เอกสาร
ประกอบ

การประชุม

ตรวจสอบ
ความพร้อม

ของห้องประชุม
และอุปกรณ์

น าเสนอเรื่อง
ต่อที่ประชุม
ตามระเบียบ

วาระ
การประชุม

7

จัดท ารายงาน
การประชุม

เสนอประธาน
และกรรมการ
ให้การรับรอง

ติดตาม
การปฏิบัติ
ตามมติ



การจัดท าวาระการประชุม

 ระเบียบวาระที่ 1 – เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
 ระเบียบวาระที่ 2 – เรื่องรับรองรายงานการประชุม
 ระเบียบวาระที่ 3 – เรื่องสืบเนื่อง 
 ระเบียบวาระที่ 4 – เรื่องเสนอเพื่อทราบ
 ระเบียบวาระที่ 5 – เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา
 ระเบียบวาระที่ 6 – เรื่องอื่น ๆ

เนื้อหา
เรื่องเดิม ข้อเท็จจริง ระเบียบ กฎหมาย และมติคณะรัฐมนตรี
ที่เกี่ยวข้อง ความเห็นฝ่ายเลขานุการ 
ประเด็นเสนอเพื่อทราบ/เพื่อพิจารณา มติที่ประชุม



เทคนิค

การประสานงานก่อนการประชุม

1. ประสานประธานเพื่อก าหนดวันประชุมและวาระการประชุม

2. น าเสนอวาระการประชุมต่อประธานเพื่อท าความเข้าใจร่วมกัน

3. ประสานประธานเก่ียวกับยุทธศาสตร์และวางแผนการประชุม

4. จัดท าหนังสือเชิญประชุมที่มกี าหนดการและรายละเอียดชัดเจน

5. ประสานจัดส่งเอกสารระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้า เพ่ือให้กรรมการ
สามารถเตรียมตัวเข้าร่วมการประชุมอย่างมปีระสิทธิภาพ



เทคนิค

6. หารือให้ได้ข้อสรุปของเรื่องที่จะน าเสนอต่อที่ประชุม โดยเฉพาะ
เรื่องทีม่ีความยุ่งยากหรือมีข้อขัดแย้ง

7. คาดคะเนค าถามที่จะเกิดขึ้นล่วงหน้า เพ่ือเตรียมเอกสารหรือข้อมูล
หลักฐานประกอบการตอบค าถาม

8. ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เข้าร่วม
การประชุมเพื่อชี้แจงข้อมูลที่เป็นประโยชน์/ตอบข้อซักถามเพิ่มเติม

9. เตรียม Power Point Presentation ที่เข้าใจง่าย

การประสานงานก่อนการประชุม



1. ควรจัดเรียงระเบียบวาระการประชุมที่เป็นเรื่องประเภทเดียวกันไว้ด้วยกัน 
เช่น เรื่องเกี่ยวกับนโยบาย เรื่องเกี่ยวกับกลไกการด าเนินงาน เป็นต้น

2. จัดเรียงล าดับวาระการประชุมที่มีความส าคัญหรือซับซ้อนมากขึ้นมาก่อน 
เพราะอาจใช้เวลาถกเถียงกันมาก

3. ชื่อวาระการประชุมควรกระชับ ชัดเจน และเข้าใจง่าย

4. เนื้อหาของวาระการประชุมควรเรียบเรียงเรื่องราวความเป็นมา 
และข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นให้ถูกต้อง ชัดเจน ตรงประเด็น และเชื่อมโยงกัน 
เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อการพิจารณาของคณะกรรมการ

5. น าเสนอ กฎ ระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการ
ต่าง ๆ เป็นข้อมูลประกอบ

6. วิเคราะห์ความเห็นฝ่ายเลขานุการที่เป็นประโยชน์ต่อการพิจารณา
ของคณะกรรมการ

เทคนิค การจัดท าวาระการประชุม 



การเตรียมห้องประชุม

อุปกรณ์ผังที่นั่ง
เครื่องดื่ม
และอาหารว่าง

ข้อควรระวัง 
1. การจัดห้องประชุมควรค านึงถึงจ านวนผู้เข้าประชุม
2. จัดเตรียมผังที่นั่งการประชุมให้เหมาะสม
3. ควรจัดเตรียมและตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์

ท่ีใช้ในการประชุมไว้ล่วงหน้า เช่น คอมพิวเตอร์ 
ไมโครโฟน Pointer หรือระบบประชุมออนไลน์ เป็นต้น

4. เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มที่เหมาะสม 



เทคนิค

1. ท าความเข้าใจเนื้อหาของเรื่อง รวมถึงกระบวนการด าเนินงานที่ผ่านมา
อย่างถ่องแท้ และเตรียมการน าเสนอล่วงหน้า

2. ศึกษากฎ ระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี และมติคณะกรรมการต่าง ๆ 

3. น าเสนอเนื้อหาจากความเข้าใจ กระชับ เน้นสาระส าคัญ ร้อยเรียงเนื้อหา
ให้เข้าใจง่าย ไม่อ่านวาระการประชุม

4. ใช้ภาษาที่ชัดถ้อยชัดค า สุภาพ อ่อนน้อม ใช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ค าพูด
ภาษาอังกฤษหรือค าย่อมากเกินไป

5. เตรียมค าตอบ/ข้อมูล เพ่ือตอบค าถามที่คาดว่ากรรมการจะซักถาม

การน าเสนอในที่ประชุม



เทคนิค

6. ใช้สายตา (Eye contact) สื่อสารกับประธานเพื่อช่วยอ านวยความสะดวก
หรือแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า

7. มีทีมสนับสนุนที่มีประสิทธิภาพ เช่น การน าเสนอ PPT และข้อมูลประกอบ

8. บริหารจัดการไม่ให้เกิดการรบกวนการประชุม เช่น การจ่ายเบี้ยประชุม 
การเสิร์ฟอาหารว่าง การถ่ายภาพการประชุม เป็นต้น

9. ช่วยขัดเกลา/เรียบเรียงค าถามที่คลุมเครือหรือเยิ่นเย้อให้กระชับและชัดเจน

10. ตอบค าถามด้วยความเต็มใจและให้ตรงประเด็น

11. สรุปมติการประชุมให้ชัดเจนเพ่ือช่วยในการจัดท ารายงานการประชุม

การน าเสนอในที่ประชุม



เทคนิค

การด าเนินงานภายหลังการประชุม

1. จัดเตรียมข่าวการประชุมที่เข้าใจง่าย เน้นประเด็นส าคัญ

2. ประสานเก่ียวกับสถานที่แถลงข่าว

3. ฝ่ายเลขานุการสนับสนุนประธานในการแถลงข่าวและตอบข้อซักถาม

4. จัดท ารายงานการประชุม มีรายละเอียดผู้เข้าร่วม รายละเอียดการ
อภิปราย และมติการประชุมที่ถูกต้อง ครบถ้วน

5. จัดส่งรายงานการประชุมให้ประธานและกรรมการรับรอง

6. ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมเพื่อน าเสนอในการประชุม
ต่อไป



เที่ยงตรง

ถูกต้อง

ชัดเจน

ลักษณะของรายงานการประชุม



จัดท าโดย
ดร.รวีวรรณ ภูริเดช

ผู้อ านวยการส านักงานคณะกรรมการนโยบายที่ดินแห่งชาติ
ส านักงานคณะกรรมการนโยบายที่ดนิแห่งชาติ


