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แบบฝึกหัด      



ความหมายของการประชุม

การประชุม คือ การที่สมาชิกมาชุมนุมร่วมกันเพ่ือ
ปรึกษาหารือในเรื่องต่างๆ มี ๒ ประเภท ได้แก่ 
  การประชุมสมยัสามัญ
  การประชุมสมยัวิสามัญ



ค าศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม

ประธานการประชุม

คณะกรรมการ 

องค์ประชุม

ครบองค์ประชุม

เลขานุการ 

 กรรมการและเลขานุการ  

   ผู้ช่วยเลขานุการ



ค าศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม
ระเบียบวาระการประชุม

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ

ระเบียบวาระท่ี ๒ การรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี 

                      ..../.....

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอื่นๆ



ค าศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม

การอภิปราย

เสียงข้างมาก / เสยีงข้างน้อย

การเสนอช่ือ / การชี้ตัว

มติที่ประชุม

การพักที่ประชุม

จดหมายเชิญประชุม

รายงานการประชุม



จดหมายเชิญประชุม
จดหมายเชิญประชุม 

  คือจดหมายที่เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจดัท าขึ้น 

ให้ประธานการประชุมหรือผู้เกี่ยวข้องที่มีอ านาจลงชื่อก ากับ

จากนัน้ส่งถึงสมาชิกผู้ต้องเข้าประชมุทุกคนเปน็จดหมายที่

แจ้งให้สมาชิกทราบล่วงหนา้อยา่งนอ้ย ๗ วันว่าจะประชุม

เมื่อใด  เพือ่แจ้งวันเวลาสถานที่และเรื่องที่จะประชุม



ประเภทของจดหมายเชิญประชุม
ประเภทของจดหมายเชญิประชุม แบ่งได้ ๓ ประเภท

แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบ
วาระการประชุมแทรกอยู่ในเนื้อหา

แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบ
วาระการประชุมไว้ท้ายจดหมาย

แบบเขียนจดหมายเชิญประชุมและเขียนระเบียบ
วาระการประชุมไว้คนละแผ่น



รูปแบบจดหมาย

แบบเขยีนจดหมายเชญิประชุมและเขยีนระเบยีบ
วาระการประชุมแทรกอยู่ในเนื้อหา

แบบเขยีนจดหมายเชญิประชุมและเขยีนระเบยีบ
วาระการประชุมไว้ท้ายจดหมาย

แบบเขยีนจดหมายเชญิประชุมและเขยีนระเบยีบ
วาระการประชุมไว้คนละแผน่
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รายงานการประชุม

รายงานการประชมุ คือ

    บนัทึกผลการประชมุท่ีเลขานุการการประชมุเปน็ผู้จัดท าข้ึนเพื่อ

เก็บไว้เปน็หลักฐาน   การจัดท ารายงานการประชุมผูจ้ัดท าไม่ต้อง

เขียนรายละเอียดท้ังหมดท่ีเกิดขึน้ระหว่างการประชุม  แตจ่ะเขียน

เฉพาะผลสรุปท่ีได้จากการลงมติของท่ีประชุม ตามระเบียบวาระ

ต่างๆ 



แบบฝึกหัด
สมมุติใหน้ักศกึษาเปน็ประธานการประชมุของคณะกรรมการ

ชมรมทักษณิสัมพันธ์แห่งมหาวิทยาลยัสยาม ครั้งท่ี ๘ ประจ าปี ๒๕๔๗ 
ซึ่งจัดขึ้นเมื่อวันที ่๒๐ พฤศจกิายน ๒๕๔๗ ณ ห้องประชุมคณะ
วิศวกรรมศาสตร์  อาคาร ๘ ชัน้ ๒ เวลา ๙.๓๐ – ๑๑.๐๐ น. สมาชิก
ชมรมท่ีต้องเข้าประชุมมีดังนี ้ นายสันต์  ยิม้สบาย  นายสมหวัง  
อ านวย   นางสาวกานดา  สดชืน่  นายท าน ุ พอแกใจ   นายบุรี  มี
ทรัพย์สิน   นายภาณ ุ  หวังเจริญ  นางสาวสมศรี  สุภาพ  นางสาว
พรทิพย์  ยิ้มสู้ และนางสาวอรพินทร ์ สุดปรีชา  ก่อนถึงวนัประชุม
นายภาณุไดจ้ัดเตรียมเอกสารท่ีจะใช้ประชุม เทปบันทึกเสียงและติดต่อ
ฝ่ายอาคารสถานท่ีของมหาวิทยาลัยเพื่อขอใชห้้องประชุมตามหน้าท่ีท่ี
ได้รับมอบหมาย



เมื่อสมาชิกมาครบองค์ประชมุแล้วประธานการประชุม
กล่าวเปิดการประชมุเวลา ๙.๓๕ น.  และขอให้คณะกรรมการ

ช่วยกนัพิจารณารายงานการประชุมครั้งท่ีแล้ว    ที่ประชมุพบว่า
รายงานการประชมุถกูต้องไมต่้องแก้ไขแต่ประการใด      ต่อมา
ประธานฯแจ้งให้ท่ีประชุมทราบว่าผู้บริหารมหาวิทยาลัยอนมุัติ
งบประมาณให้กับชมรมเพื่อใช้ท ากิจกรรมต่างๆ เปน็จ านวนเงิน
ท้ังส้ิน ๖๕,๐๐๐ บาท      ซึ่งคณะกรรมการจะได้ประชุมกันต่อไป
ว่าจะใชเ้งินงบประมาณนี้ท ากจิกรรมใดบ้างและนายสมหวังไม่

สบายมาร่วมประชมุไม่ได ้   ต่อมานางสาวอรพินทร์ได้กล่าวต่อท่ี
ประชุมว่าท่ีได้รับมอบหมายให้ไปติดต่อหาผู้แสดงหนังตะลุงมาจัด

แสดงในงานวันปีใหม ่ตนได้ติดต่อว่าจ้างคณะรกัษ์เมืองใต้
เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดการว่าจ้างท้ังหมดอยู่ในแฟ้มเอกสาร

ของชมรม



จากนั้นประธานขอให้คณะกรรมการช่วยกันแสดงความคิดเห็นว่า จะ
จัดกจิกรรมอะไรในงานฉลองวันปีใหมป่ระจ าปี ๒๕๔๘ ทีท่างมหาวทิยาลยัจัดขึน้ 
นายภาณุเสนอให้นักศึกษาในชมรมแสดงโชวศ์ิลปะการต่อสู้ของภาคใต้ นางสาว
อรพนิทร์เสนอความเห็นว่าไมน่่าจดัเนือ่งจากอาจเกิดอนัตรายได้และเสนอให้จดั
แสดงศิลปะอืน่ๆเชน่การร าโนราห์แทนจะดีกว่า คณะกรรมการคนอื่นๆเห็นดว้ย
กับนางสาวอรพินทรป์ระธานการประชมุจึงสรปุให้ท าตามทีน่างสาวอรพินทร์
เสนอ  และมอบหมายให้นางสาวอรพนิทรจ์ัดท ารายละเอียดการแสดงศลิปะมา
เสนอตอ่คณะกรรมการชมรมในการประชมุคราวตอ่ไป    ก่อนปดิประชมุเวลา
๑๑.๓๓ น.  นางสาวพรทพิย์เสนอความเห็นว่าการประชุมคราวต่อไปควรให้
คณะกรรมการจากศูนยศ์ลิปวฒันธรรมเข้าประชมุดว้ยเผื่อจะมีขอ้เสนอแนะอืน่ๆ
หรืออาจไดท้ ากิจกรรมทางศิลปวัฒนธรรมดว้ยกัน     และเมือ่ประชุมเสรจ็แล้ว
จะได้ชว่ยประชาสมัพนัธ์กจิกรรมของชมรมด้วย ที่ประชุมเห็นดว้ยด้วย   และ
ประธานการประชุมนัดหมายการประชุมครั้งต่อไปวนัที ่๒๐ ธันวาคม ๒๕๔๘ ที่
เก่า เวลาเดมิ



เฉลยแบบฝึกหัด
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