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กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำขอนแก่น 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 



ค าน า 
 

 งานประชุมเป็นงานที่ส าคัญอย่างหนึ่ง เนื่องจากเป็นแหล่งระดมความคิด การวางแผน นโยบาย ต่างๆ 
ตลอดจนแนวปฏิบัติ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น ส าเร็จผล  
ตามเป้าหมาย การจัดประชุม และการเขียนรายงานการประชุมที่กระชับรัดกุม จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์      
ในการประชุมตามความมุ่งหมาย คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์และแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

 

       นางสาวปนัดดา ศรีหาวงศ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 การประชุม  
 
การประชุม   
 หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป มาร่วมปรึกษาหารือเพ่ือร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค์  
มีระเบียบวิธี และเวลาที่ก าหนด 2. มติของที่ประชุมต้องสามารถนาไปปฏิบัติให้เกิดผล  
 3. ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น  
 4. ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัดและเหมาะสมกับการประชุมนั้น 

 



 


