ตัวอย่างการเขียนเรียงความขั้นสูง
ตัวอย่างปกนอก
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 ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2554
โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา
ตัวอย่างหน้าลงชื่อตรวจผลงานของครู
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ครูประจำวิชา ครูที่ปรึกษา ได้พิจารณาความเรียงฉบับนี้แล้วเห็นสมควรได้รับการพิจารณาอนุมัติผลการเรียนรายวิชาความเรียงขั้นสูงได้
..........................................................
(.....................................................................)
 ครูที่ปรึกษา
(หมายถึงครูที่ช่วยตรวจสอบเนื้อหา ไม่ได้หมายถึงครูประจำชั้น)

………………………………..

(นางสาววีณา  อาจนาเสียว)
ครูผู้สอน
คำนำ

การศึกษาโดยอิสระในหัวข้อ  ความสำเร็จเกิดจากการประชุมที่ดี  เป็นผลงานจากศึกษารายวิชาความเรียนขั้นสูง  ท 33203      ซึ่งเป็นการศึกษาค้นคว้าโดยอิสระ แล้วนำความรู้ที่ได้                    มานำเสนอในรูปแบบงานเขียนรายงานทางวิชาการที่ต้องมีหลักฐานอ้างอิง    



การศึกษาค้นคว้า การประชุมที่ดีมีแนวทาง ครั้งนี้สำเร็จลงได้ด้วยความอนุเคราะห์จากคุณครู....................................................ที่ได้ให้คำแนะนำด้านเนื้อหา คุณครูวีณา  อาจนาเสียว ครูผู้สอนรายวิชา ความเรียงขั้นสูง ที่ได้ให้คำแนะในการค้นคว้า จะจัดทำรูปแบบการนำเสนอผลงานความเรียน ผู้ศึกษาขอขอบคุณคุณครูทั้งสองท่านด้วยความเคารพยิ่ง





อนึ่งคุณค่าและประโยชน์อันพึงมีจากวิทยานิพนธ์ฉบับนี้ ผู้วิจัยขอน้อมเป็นเครื่องบูชาบุพการีบูรพคณาจารย์ผู้ประสิทธิ์ประสาทวิชา และผู้มีพระคุณทุกท่านด้วยระลึกถึงตลอดกาล









เต็มใจ  ชื่นบาน
บทคัดย่อ
การประชุมจึงถือได้ว่าเป็นกิจกรรมที่สำคัญของการอยู่ร่วมกัน เป็นหมู่คณะและเป็นสิ่งสำคัญในการพัฒนาให้หน่วยงานมีความเจริญก้าวหน้า  สร้างความสามัคคีและการมีส่วนร่วมในหน่วยงาน ทุกหน่วยงานที่ตั้งขึ้นจึงจำเป็นต้องมีการพัฒนาและแก้ไขปัญหา ในหน่วยงานของตน  เพื่อให้หน่วยงานนั้น ๆ บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานซึ่งเป็นภาระหน้าที่ของหน่วยงาน
 จากการศึกษาถึงการประชุมพบว่า การประชุม มีสวนสำคัญในการบริหารงานของหน่วยงาน องค์กร ต่าง ๆ อย่างมาก ซึ่งจากการศึกษา จัดการประชุม เป็นงานที่ผู้บริหารจะต้องรู้จักดำเนินการให้ได้ผลดีและในขณะเดียวกันก็ต้องไม่เป็นการเสียเวลามากเกินไป ทั้งต่อผู้บริหารและผู้ร่วมประชุม  ผู้บริหารต้องรู้จักและเข้าใจการประชุมที่ถูกต้องเพื่อนำไปใช้ได้เหมาะสม  มีขั้นตอนและกระบวนการจัดการประชุม  การประชุมแต่ละครั้งจึงต้องให้ได้ประโยชน์คุ้มค่า ผู้จัดและผู้ดำเนิน การประชุมต้องเตรียมการให้พร้อมและดำเนินการอย่างเป็นระบบ
  การประชุมอย่างเป็นทางการจะเป็นสิ่งจำเป็นยิ่งขึ้นยิ่งมีสมาชิกมากศักยภาพในการพิจารณารวบรวมข้อคิดเห็นจากทุกฝ่ายยิ่งเป็นสิ่งที่จำเป็นมากขึ้นและจะทำให้รู้สึกว่าเสียเวลาประชุมมาก การวางแผนการประชุมที่ดีจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้









ส่วนปัญหาการประชุม ที่พบ คือ การที่ไม่สามารถให้ความกระจ่างในข้อสรุปหรือผลลัพธ์จากการประชุมอันมีผลทำให้เกิดปัญหาในทางปฏิบัติตามมา สมาชิกมีส่วนร่วมในการประชุมจะต้องรับผิดชอบ ที่จะอธิบายหรือเผยแพร่สาระจากการประชุมให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ จะได้ลดปัญหาการเสียเวลาในการสื่อสารในกรณีที่เกิดความไม่ชัดเจนในวาระการประชุมใด ๆ ผู้นำการประชุมและผู้ร่วมประชุม อื่น ๆ จะต้องเป็นผู้ที่ช่วยให้ความกระจ่าง
สารบัญ
เรื่อง                                                                                                                                    หน้า
คำนำ
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ในปัจจุบันหน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ มีการแข่งขันกันอย่างรุนแรง  ภายใต้สภาพแวดล้อมที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างไม่หยุดนิ่ง  การบริหารสถานศึกษาของผู้บริหารที่จะทำให้เกิดผลลัพธ์ที่ดี  ผู้บริหารที่ดีจึงไม่ควรยึดรูปแบบ       อย่างใดอย่างหนึ่งเพียงอย่างเดียว ควรจะผสมผสานหลาย ๆ  รูปแบบ  หากผู้บริหารสถานศึกษายังคิดรวบยอดอยู่เพียงผู้เดียว การบริหารสถานศึกษาก็จะไม่บรรลุความสำเร็จตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
การประชุมจึงถือได้ว่าเป็นกิจกรรมที่สำคัญของการอยู่ร่วมกัน เป็นหมู่คณะและเป็นสิ่งสำคัญในการพัฒนาให้หน่วยงานมีความเจริญก้าวหน้า  สร้างความสามัคคีและการมีส่วนร่วมในหน่วยงาน ทุกหน่วยงานที่ตั้งขึ้นจึงจำเป็นต้องมีการพัฒนาและแก้ไขปัญหา ในหน่วยงานของตน  เพื่อให้หน่วยงานนั้น ๆ บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานซึ่งเป็นภาระหน้าที่ของหน่วยงานที่ถูกจัดตั้งขึ้นมา สิ่งหนึ่งที่ผู้บริหารโรงเรียนหรือผู้นำหน่วยงานใช้เป็นเครื่องมือที่สำคัญ ในการดำเนินการดังกล่าว ก็คือ การประชุม ไม่มีหน่วยงานไหนที่ไม่มีการประชุม  บุคลากรทุกคน  ที่อยู่ในหน่วยงานจะต้องมีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมเสมอ ไม่ว่าจะในบทบาทของผู้นำการประชุม หรือผู้เข้าร่วมประชุมและถึงแม้ว่าการประชุมจะเป็นเครื่องมือที่สำคัญ  แต่การดำเนินการประชุมที่มีประสิทธิภาพก็มีความสำคัญมากเช่นกัน เพราะการประชุมที่มีประสิทธิภาพจะช่วยให้หน่วยงาน    มีการสื่อสารที่ตรงกัน มีการประสานงานที่ดี มีการตัดสินปัญหาร่วมกัน มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ปรึกษาหารือกัน และมีการสร้างขวัญกำลังใจให้กันและกัน  แต่หากการดำเนินการประชุมไม่มีประสิทธิภาพสิ่งที่กล่าวมาข้างต้นก็ไม่อาจเกิดขึ้นได้  และอาจเกิดผลเสียเช่นเดียวกัน

ผู้บริหาร ในฐานะของผู้นำ  มีหน้าที่โดยตรงในการนำนโยบายที่ได้รับ ไปสู่การปฏิบัติให้เกิดผลเป็นรูปธรรม โดยอาศัยความร่วมมือร่วมใจของผู้ร่วมงาน คือบุคลากรในองกร และการที่จะได้มาซึ่งความร่วมแรงร่วมใจดังกล่าวนั้น การรับทราบข้อมูลที่ตรงกัน การมี ส่วนร่วมในการตัดสินใจ การประสานงานและการติดตามควบคุมประเมินผล จึงเป็นกิจกรรมที่มีความสำคัญและทุกอย่างที่กล่าวมาสามารถดำเนินการได้ด้วยการประชุม การประชุมจึงเป็นเรื่องที่มีความสำคัญยิ่งของผู้บริหารทุกระดับ  เป็นสิ่งที่ผู้บริหารได้แสดงความสามารถในการเป็นผู้นำของตน   เป็นสิ่งที่ผู้บริหารสามารถใช้ประโยชน์ในการติดตาม  ตรวจสอบ  ดูแล  ควบคุมกำกับงานในความรับผิดชอบเป็นอย่างดี แต่ขณะเดียวกันที่ประชุมก็อาจกลายเป็นแหล่งที่สะท้อนให้เห็นถึงความอ่อนแอ  ความล้มเหลวและไร้ประสิทธิภาพของผู้บริหารได้เช่นกัน จากข้อมูลของ สมิต สัชฌุกร (2547 : 269 -270) พบว่า ปัญหาการประชุมในสถานศึกษาเกิดจากประสบการณ์ที่แตกต่างกันของผู้เข้าร่วมประชุม  เช่น ความรู้ ความเชื่อ ทัศนคติ การใช้ภาษา การใช้อารมณ์ในการประชุม การเตรียมการน้อย การผูกขาด ของผู้เข้าร่วมประชุมโดยไม่ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ผู้ใต้บังคับบัญชาไม่กล้าแสดงความคิดเห็น ขัดแย้งกับผู้บังคับบัญชา ผู้เข้าร่วมประชุมขาดความเชื่อมั่นในตัวเอง และจากการที่ได้ศึกษางานวิจัยที่ผ่านมา  ยังไม่ปรากฏว่ามีการศึกษาปัญหาการจัดการประชุมภายในโรงเรียนที่เปิดสอนในช่วงชั้นที่ 4   จังหวัดชัยภูมิ แต่อย่างใดจึงต้องการทำการวิจัยเพื่อที่จะศึกษาปัญหาการดำเนินการประชุมดังกล่าวขึ้น เพื่อที่จะได้นำผลการวิจัยไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาการดำเนินการประชุม โดยภาพรวมในโอกาสต่อไป   
 
การประชุมคือการปรึกษาหารือกันเพื่อดำเนินงานขององค์กรให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่กำหนดไว้ โดยทั่วไปจะเกี่ยวกับการสื่อความ การวางแผน การกำหนดนโยบาย การตัดสินใจ และการสร้างแรงจูงใจ ซึ่งผู้ที่ได้ให้ความหมายของการประชุมเอาไหว้หลายท่านเช่น 



สุพัฒก์  ชุ่มช่วย (2537 : 1)  ให้ความหมายว่า การประชุม  หมายถึง บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปรวมกันเพื่อดำเนินงานขององค์กรให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่กำหนดไว้ โดยทั่วไปจะเกี่ยวกับการสื่อความ การวางแผน การกำหนดนโยบาย การตัดสินใจ และการสร้างแรงจูงใจ 



วีรยุทธ  มาฆะศิรานนท์ (2534  :2)  การประชุม คือ การประชุมในหน่วยงานที่มีวัตถุประสงค์ เพื่อแจ้งข่าวสารที่เกี่ยวข้อง ประสานงานและทำความเข้าใจร่วมกันในการบริหารและการปฏิบัติงาน


ความคิดเห็นของบุคคลดังกล่าวพอสรุปได้ว่า การประชุม คือ การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือกันในการทำงาน เพื่อร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธีตามสถานที่และเวลาที่กำหนด










 กระบวนการบริหารกับการประชุม  หมายถึง การดำเนินการประชุมให้เกิดประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  หรือการทำงานขององค์กรที่รับผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (2546 : 3)  ได้กล่าวถึง การจัดการประชุมไว้ว่าเป็นงานที่ผู้บริหารจะต้องรู้จักดำเนินการให้ได้ผลดีและในขณะเดียวกันก็ต้องไม่เป็นการเสียเวลามากเกินไป ทั้งต่อผู้บริหารและผู้ร่วมประชุม  ผู้บริหารต้องรู้จักและเข้าใจการประชุมที่ถูกต้องเพื่อนำไปใช้ได้เหมาะสม

ดาระกา  ศิริสันติสัมฤทธิ์ (2548 : 29- 30) กล่าวว่า หน้าที่หลักประการหนึ่งของนักบริหาร คือการดำเนินการประชุม  ซึ่งเป็นสิ่งที่จะนำองค์กรไปสู่เป้าหมาย และเป็นสื่อกลางเพื่อให้องค์กรบรรลุผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน

เอกซ์เปอร์เน็ท,วิชาการ (2548 : 11) กล่าวถึง หัวหน้างานที่บริหารการประชุมได้ดี ก่อให้เกิดเป็นการประชุมที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จะมีความก้าวหน้าในงานมากกว่าคนอื่น การที่ประธานที่ประชุมมีความสามารถเฉพาะตัวในการบริหารกลุ่มผู้เข้าประชุมให้อยู่ในกฎ กติกา และมารยาทของการประชุมที่ดีได้นั้นถือว่าเขาทำหน้าที่ได้สมบูรณ์แล้ว

      
อุทัย  บุญประเสริฐ (2539 : 7-15)  กล่าวว่า การประชุมแบบเป็นทางการ ซึ่งเป็นการประชุม เฉพาะเรื่อง หรือ Conference นี้เป็นการประชุมเพื่อพบปะปรึกษาหารือหรือแบบเป็นงานเป็นการ  ผู้เข้า ร่วมประชุมมักจะเป็นผู้แทนจากหน่วยงาน  ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง องค์ประชุมประกอบด้วยประธาน  (Chairman)  รองประธาน (Deputy Chairman)  เลขานุการ (Secretary)  และสมาชิก (Member) ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องเข้ามาประชุมด้วย  นอกจากนั้นในบางโอกาสยังอาจมีผู้รับเชิญมาร่วมประชุมมารับฟัง หรือมาชี้แจงรายละเอียดประกอบตามความต้องการของที่ประชุมอีกด้วย



จากการศึกษาพบว่าการจัดการประชุมไว้ว่าเป็นงานที่ผู้บริหารจะต้องรู้จักดำเนินการ        ให้ได้ผลดีและในขณะเดียวกันก็ต้องไม่เป็นการเสียเวลามากเกินไป ทั้งต่อผู้บริหารและผู้ร่วมประชุม  ผู้บริหารต้องรู้จักและเข้าใจการประชุมที่ถูกต้องเพื่อนำไปใช้ได้เหมาะสม


 
ขั้นตอนและกระบวนการจัดการประชุม  เป็นสิ่งที่มีความสำคัญของการประชุม เพราะ   การที่จะดำเนินการประชุมให้สำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี จะต้องเริ่มตั้งแต่การประชุมครั้งแรก  ทั้งนี้เพราะความสำเร็จของการประชุมที่ต่อเนื่อง  มีผลมาจากการประชุมครั้งแรกเช่นเดียวกับการสร้างความประทับในครั้งแรก ๆ มีความสำคัญอย่างมาก  เพราะถ้าการประชุมครั้งแรกล้มเหลวก็จะทำให้        การประชุมครั้งต่อ ๆ ไปยากที่จะสำเร็จ การยอมรับการประชุมครั้งต่อไปด้วยความกระตือรือร้นหรือ     ด้วยความตั้งใจ  ก็ขึ้นอยู่กับความเต็มใจของสมาชิกและกระบวนการจัดการประชุมที่ดี


อุทัย  บุญประเสริฐ (2539 : 19-20) ให้ความเห็นว่า การประชุมแต่ละครั้งจะมีบุคคลจำนวนหนึ่งมาร่วมประชุม บุคคลเหล่านั้นต้องถือว่าเป็นบุคคลที่สำคัญมากต่อการประชุม เวลาของบุคคลเหล่านั้นเป็นสิ่งสำคัญมีคุณค่ามาก ดังนั้น การประชุมแต่ละครั้งจึงต้องให้ได้ประโยชน์คุ้มค่า ผู้จัดและผู้ดำเนิน การประชุมต้องเตรียมการให้พร้อมและดำเนินการอย่างเป็นระบบ เตรียมป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเป็นอุปสรรคต่อการประชุมเตรียมทั้งกิจกรรมหลักและกิจกรรมประกอบสำหรับการประชุมให้เหมาะสม                                              

จากการศึกษา พบว่าขั้นตอนและกระบวนการจัดการประชุม  เป็นสิ่งที่มีความสำคัญของ    การประชุม เพราะการที่จะดำเนินการประชุมให้สำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี จะต้องเริ่มตั้งแต่การประชุมครั้งแรก  การประชุมแต่ละครั้งจะมีบุคคลจำนวนหนึ่งมาร่วมประชุม บุคคลเหล่านั้นต้องถือว่าเป็นบุคคลที่สำคัญมากต่อการประชุม เวลาของบุคคลเหล่านั้นเป็นสิ่งสำคัญมีคุณค่ามาก ดังนั้น การประชุมแต่ละครั้งจึงต้องให้ได้ประโยชน์คุ้มค่า ผู้จัดและผู้ดำเนิน การประชุมต้องเตรียมการให้พร้อมและดำเนินการอย่างเป็นระบบ










 
ระวีวรรณ  เสวตามร (2530 : 64) กล่าวถึง  การเตรียมการประชุมว่าไม่มีอะไรที่จะน่าเสียดาย ไปมากกว่าการนำบุคคลมานั่งถกเถียงกัน หรือมานั่งฟังการประชุมที่ขาดการวางแผนมา แทนที่บุคคลเหล่านั้นจะได้นำความรู้ ความคิด ไปใช้กับการทำงานอื่นซึ่งมีประโยชน์มากกว่า ดังนั้นผู้จัดการประชุม จะต้องพิจารณาให้ดีว่า การประชุมที่จัดขึ้นแต่ละครั้งนั้นมีความเหมาะสมหรือมีความพร้อมหรือไม่ ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าสมควรจะจัดให้มีการประชุม แต่ถ้าเห็นว่าไม่เหมาะสมหรือมีวิธีอื่นที่จะให้ผลดีกว่า ก็ไม่ควรจัดการประชุม เพื่อป้องกันไม่ให้เสีย






สุขุม  นวลสกุล (2530 : 32) กล่าวว่า คนที่เป็นนักบริหารต้องให้ความสำคัญกับการเตรียมตัว ทำการประชุม ไม่ใช่ว่านึกจะประชุมก็ประชุมเลย จะทำให้เสียทั้งเวลาและเสียอารมณ์ ต้องมีการเตรียมพร้อม มีการวางแผนให้พร้อม โดยเฉพาะต้องเป็นประธานการประชุมด้วยแล้ว ยิ่งต้องเตรียมการและเตรียมแผนการประชุม เพื่อให้การประชุมลุล่วงสมเจตนารมณ์ ได้ผลตามที่ต้องการ

การเตรียมตัวขั้นแรก คือ ต้องศึกษาวาระการประชุมให้ดีก่อนที่จะเข้าประชุม เพราะการประชุม แต่ละครั้งจะมีการกำหนดหัวข้อที่จะประชุมว่ามีกี่เรื่อง กี่วาระ และดูว่าแต่ละวาระมีเนื้อหารายละเอียด เพื่อประกอบการพิจารณาอะไรบ้าง ถ้าได้ศึกษามาก่อนจะซักถามข้อข้องใจตรงไหนก็ทำได้เต็มที่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งถ้าทำหน้าที่เป็นประธาน หรือเลขานุการ ของที่ประชุมด้วยการศึกษามาก่อนการประชุม เป็นความจำเป็นที่ขาดเสียมิได้






              
ฟิล และ เจน (Phil and Jane, 1992  : 156-181) ให้ความเห็นในเรื่องการเตรียมการประชุมไว้ว่า ประธานต้องแน่ใจว่าได้มีการเตรียมการอย่างดีในการประชุม เตรียมในแต่ละหัวข้อในระเบียบวาระที่เกี่ยวข้องและมีข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกับเรื่องนั้น เมื่อรู้สึกว่าไม่ผิดพลาดเลยความมั่นใจก็จะเกิดขึ้น ความรู้ คือ อำนาจ ถ้าประธานการประชุมมีความเชี่ยวชาญ ผู้เข้าประชุมก็จะทราบ เตรียมโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อนำเสนอในกรณีข้อมูลที่ยุ่งยาก ซับซ้อน ให้ดูทุกหัวข้อในระเบียบวาระ เพื่อวินิจฉัยขอบข่าย เพื่อตั้งคำถามที่ต้องการทราบข้อมูล คำถามที่ดีจะช่วยให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการอภิปราย


ฉลอง  มาปรีดา (2538 : 57)  กล่าวว่า  บุคคลที่สำคัญที่สุดในการเตรียมการประชุม ได้แก่ เลขานุการ ซึ่งต้องเป็นคนประสานงานค่อนข้างจะสลับสับซ้อน แต่ถ้ามีการวางแผนและเตรียมงานที่ดี ก็เป็นขั้นตอนสำคัญที่จะนำไปสู่ความสำเร็จของการประชุมได้ และสิ่งที่เลขานุการต้องเตรียม ได้แก่ การเตรียมรายละเอียดของโครงการประชุม  การเตรียมวาระการประชุม  การเตรียมงบประมาณ           การเตรียมสถานที่  การจัดที่นั่งในห้องประชุม  การเตรียมโสตทัศนูปกรณ์และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ   การเตรียมบุคคลที่จะเข้าร่วมประชุม






อุทัย  บุญประเสริฐ (2539 : 30-31)  กล่าวว่า  การจัดหรือการดำเนินการประชุมนั้นนอกจาก จะรู้จักประเภท ประโยชน์ของการประชุมแล้ว ต้องคำนึงถึงเรื่องการวางแผน การเตรียมการ และการ ดำเนินการประชุม  เพื่อช่วยให้การประชุมแต่ละครั้งดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  บรรลุจุดมุ่งหมาย ของวัตถุประสงค์ของการประชุมแต่ละครั้ง การที่จะให้การประชุมดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพนั้น มีส่วนสำคัญที่เกี่ยวข้อง คือ  การกำหนดระเบียบวาระการประชุม  การวางแผนสำหรับการประชุม  การเตรียมการก่อนการประชุม   การจัดที่นั่งในการประชุม 





การดำเนินการประชุม
เป็นหัวใจของการดำเนินการประชุม  เพราะเป็นหัวข้อที่สำคัญ ที่ต้องจัดให้สมาชิกมาร่วมกันประชุมตามหลักการและเหตุผล ตลอดจนวัตถุประสงค์ที่ต้องการ  การกำหนดวาระการประชุมเป็นหน้าที่ของประธานและเลขานุการ




ระวีวรรณ   เสวตามร ( 2530 : 40) กล่าวถึงการดำเนินการประชุมว่า  วาระการประชุมนับ    เป็นหัวใจของการดำเนินการประชุม  เพราะเป็นหัวข้อที่สำคัญ ที่ต้องจัดให้สมาชิกมาร่วมกันประชุมตามหลักการและเหตุผล ตลอดจนวัตถุประสงค์ที่ต้องการ  การกำหนดวาระการประชุมเป็นหน้าที่ของประธานและเลขานุการการประชุมจะต้องปรึกษาหารือกันว่า   ในการประชุมแต่ละครั้งจะต้องกำหนดวาระการประชุมอะไรบ้างจึงจะบรรลุตามจุดประสงค์ที่ตั้งไว้   ผู้จัดวาระการประชุมจะต้องรู้ข้อเท็จจริงที่จะประชุมโดยละเอียดและตัดวาระการประชุมให้ถูกเรื่อง  ตามปกติวาระการประชุมที่ถือปฏิบัติกันโดยทั่วไปจะมีอยู่   5  วาระ  คือ

  วาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ ประธานอาจจะแจ้งให้ทราบถึงเหตุผลที่ต้องจัด การประชุมขึ้นหรือมีเรื่องด่วนที่บังเอิญประธานได้ทราบมาและจะเป็นประโยชน์แก่สมาชิก การแนะนำ สมาชิกใหม่ เป็นต้น









  วาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว ควรระบุให้ทราบด้วยว่าเป็นรายงานการประชุมครั้งที่เท่าไร เดือนอะไร พ.ศ.อะไร การรับรองรายงานการประชุมนี้ ประธานอาจให้เลขานุการ อ่านให้สมาชิกฟังหรือเวลาสมาชิกอ่านได้ชั่วขณะ ถ้าปรากฏว่ามีข้อผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนของรายงานการประชุม โดยไม่ตรงข้อเท็จจริงหรือข้อตกลงของการประชุมครั้งที่แล้ว สมาชิกก็มีสิทธิ์ทักท้วง เพื่อนำไปแก้ไขได้ การรับรองรายงานการประชุมนี้ มิใช่เป็นการรื้อฟื้นเรื่องที่ได้ตกลงกันแล้วจากการประชุมครั้งที่แล้วมาพูดกันใหม่ เมื่อที่ประชุมลงมติรับรองรายงานการประชุมแล้ว  ประธานและเลขานุการก็จะลงลายมือชื่อไว้ท้ายรายงานการประชุมฉบับนั้น พร้อมทั้งใส่วันที่




  วาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง ซึ่งได้แก่เรื่องที่พิจารณาในการประชุมครั้งที่แล้วและไม่เสร็จ เพราะมีสาเหตุให้ต้องปิดการประชุม หรือต้องเลื่อนมาพิจารณาในการประชุมครั้งนี้ ก็จะให้มีการอภิปรายกันต่อในวาระนี้










  วาระที่ 4  เรื่องนำเสนอเพื่อพิจารณา คือ เรื่องที่จะเสนอใหม่ และเป็นวัตถุประสงค์หลักของการประชุม ซึ่งอาจจะมีเรื่องที่จะพิจารณากันมากกว่า 1 เรื่องก็ได้




  วาระที่ 5  เรื่องอื่น (ถ้ามี) ในการประชุมบางครั้งอาจมีเรื่องที่สมาชิกต้องการจะแจ้งในที่ประชุม  โดยไม่เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของการประชุม  เป็นเรื่องที่ไม่รีบด่วนหรือเป็นเรื่องปลีกย่อยทั่ว ๆ ไปก็ได้ บางหน่วยงานอาจจัดวาระการประชุมแตกต่างไปจากนี้  ซึ่งขึ้นอยู่กับจุดมุ่งหมายและข้อตกลงของแต่ละหน่วยงาน
                การจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ Green and Lazarus อ้างถึงใน Phil and Jane  (1992 : 2-3) ได้ให้ข้อเสนอแนะถึงองค์ประกอบ ที่สำคัญในการปรับปรุงการประชุมไว้ 8 ประการ คือ

1) เตรียมการอย่างเพียงพอ







2) สร้างข้อตกลง ติดตามการปฏิบัติงาน





3) ดำเนินการตามวาระ







4) กำหนดวัตถุประสงค์ชัดเจน






5) เริ่มต้นตรงเวลา








6) สร้างสิ่งแวดล้อมทางกายภาพที่ดี






7) ปิดประชุมตรงเวลา







8) เขียนรายงานการประชุม

จุฬาลักษณ์  ณีรัตนพันธ์ (2535 : 21) กล่าวในเรื่องเกี่ยวกับการประชุมที่มีประสิทธิภาพไว้ว่า การประชุมที่มีประสิทธิภาพอาจเกิดขึ้นได้ในการประชุมระหว่างบุคคล 2 คน หรือระหว่างบุคคล  20 คน ซึ่งจะต้องเข้าใจว่ายิ่งมีผู้ร่วมประชุมมาก การประชุมอย่างเป็นทางการจะเป็นสิ่งจำเป็นยิ่งขึ้นยิ่งมีสมาชิกมากศักยภาพในการพิจารณารวบรวมข้อคิดเห็นจากทุกฝ่ายยิ่งเป็นสิ่งที่จำเป็นมากขึ้นและจะทำให้รู้สึกว่าเสียเวลาประชุมมาก การวางแผนการประชุมที่ดีจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะมีผู้เข้าร่วมประชุมน้อยหรือมากเกินไป เป็นที่เข้าใจกันว่าถ้ามีผู้ร่วมประชุมมากกว่า 12 คน แนวโน้มที่จะทำให้ประสิทธิภาพการประชุมน้อยลงด้วย

สำหรับการประชุมที่มีประสิทธิผลนั้น ประชุม  โพธิกุล (2538 : 43-45) ได้เสนอแนะว่า การประชุมต้องมีวัตถุประสงค์ชัดเจน สมาชิกที่เข้าร่วมตัดสินใจควรมีประมาณ 5-8 คน โดยการกำหนดเวลาและสถานที่ให้ชัดเจน การประชุมที่มีประสิทธิผลจะต้อง เป็นไปดังนี้ คือ


1) บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด







2) ประหยัดเวลาและงบประมาณ







3) สมาชิกทุกคนมีความพึงพอใจ

สาเหตุที่ทำให้การประชุมไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร  คือ การขาดการเตรียมการประชุมที่เพียงพอของบุคคลที่เกี่ยวข้องรวมทั้งการนำการประชุมที่ไม่เหมาะสมของบุคคลที่รับผิดชอบเป็นผู้นำการประชุม










จุฬาลักษณ์  ณีรัตนพันธ์ (2535 : 46-47) ได้เสนอแนวคิดในเรื่องเกี่ยวกับประสิทธิภาพการดำเนินการประชุม ไว้ว่า
ปัญหาการประชุม  คือ การที่ไม่สามารถให้ความกระจ่างในข้อสรุปหรือผลลัพธ์จากการประชุมอันมีผลทำให้เกิดปัญหาในทางปฏิบัติตามมา สมาชิกมีส่วนร่วมในการประชุมจะต้องรับผิดชอบ ที่จะอธิบายหรือเผยแพร่สาระจากการประชุมให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ จะได้ลดปัญหาการเสียเวลาในการสื่อสารในกรณีที่เกิดความไม่ชัดเจนในวาระการประชุมใด ๆ ผู้นำการประชุมและผู้ร่วมประชุม อื่น ๆ จะต้องเป็นผู้ที่ช่วยให้ความกระจ่าง





ปัญหาการใช้เวลาประชุมนาน ๆ จะลดลงไปถ้ามีการศึกษาวาระการประชุมอย่างละเอียด ควรแสวงหาข้อมูลต่าง ๆ ที่จะช่วยให้ความกระจ่างในเรื่องนั้น ๆ เป็นการล่วงหน้ารวมทั้งปรึกษาหารือ จะรู้สึกลำบากใจที่จะต้องเข้าประชุม เพราะมักพบกับบรรยากาศที่ไม่รื่นรมย์ การเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมจะช่วยได้มาก จะทำให้เกิดความมั่นใจยิ่งขึ้นนับตั้งแต่เริ่มต้นประชุมการมีส่วนร่วมในการประชุมมีเพียงแต่การแสดงความคิดเห็นเท่านั้น การฟังด้วยความตั้งใจ การจดบันทึกย่อเพื่อช่วยจดจำประเด็นสำคัญ ๆ รวมทั้งจดสิ่งที่คิดเอาไว้ว่าจะพูด ความคิดที่เห็นด้วยและไม่เห็นด้วย  สิ่งเหล่านี้ จะทำให้การประชุมสามารถดำเนินไปด้วยดี  มีพฤติกรรมบางประการที่ก่อให้เกิดความรำคาญ และระคายเคืองต่อผู้อื่นคือ การให้ความสนใจฟังแล้วถามคำถามในสิ่งที่ที่ประชุมได้อภิปรายผ่านไปแล้วหรือลงมติไปแล้ว บางครั้งจะพบว่าผู้ที่มักจะเงียบในขณะที่สมาชิกอื่นในห้องประชุมกำลังถกเถียงกัน จะเป็นผู้ที่สามารถให้ความคิดอ่านที่ดีมีคุณธรรม


ในการประชุมสามัญทุกครั้ง หากได้มีการทบทวนถึงวัตถุประสงค์ของการประชุมและวิธีการประชุมที่มีประสิทธิภาพจะช่วยให้การประชุมดำเนินไปด้วยดี และบรรลุผลตามที่กำหนดไว้ โดยสมาชิกผู้ร่วมประชุมเกิดความรู้สึกที่ดีต่อกันและไม่ทำให้เสียเวลาประชุมนานจนเกินไป  ดังนั้นในการประชุมผู้นำประชุมควรถามทบทวนหรือย้ำคำถามซ้ำ ๆ กับตนเอง เป็นระยะ ๆ เช่น ทำไมถึงต้องมีการประชุม การประชุมนั้นมีความจำเป็นหรือไม่ สมาชิกที่เกี่ยวข้องมาร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกันหรือไม่ กำหนดการประชุมที่เป็นอยู่ถี่หรือห่างเกินไปจะประหยัดเวลาในการประชุมกัน ได้อย่างไร สมาชิกได้ร่วมกันแสดงความคิดเห็นในทางสร้างสรรค์หรือไม่และอย่างไร ผู้นำประชุมสามารถพัฒนาการดำเนินการประชุมมีประสิทธิภาพมากกว่าเดิมได้หรือไม่ โดยวิธีนี้ผู้นำการประชุม สามารถจะประยุกต์หลีกการบริหารที่มีประสิทธิภาพมาใช้ได้ เช่น การทำความเข้าใจในวัตถุประสงค์ อย่างชัดเจน รับการประเมินผลสะท้อน รวมทั้งวิธีการปรับปรุงการดำเนินงานที่ได้กระทำไปแล้วเป็นต้น ซึ่งจะช่วยลดปัญหาการใช้เวลาอย่างเปล่าประโยชน์และเป็นการส่งเสริมให้การประชุมสามารถ ดำเนินไปในทางสร้างสรรค์ยิ่งขึ้น










    สุพัฒก์  ชุ่มช่วย (2537 : 6) ได้กล่าวถึงปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับการประชุมว่า ก่อนเตรียมการประชุม ผู้บริหารจะต้องมีความกระจ่างในองค์ประกอบของการประชุมเสียก่อนว่าการประชุมนั้น  มีองค์ประกอบสำคัญอยู่ 2 ประการ คือ เนื้อหากับกระบวนการ



       

1)  เนื้อหา  หมายถึง เรื่องที่จะพูดในที่ประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม ระเบียบวาระการประชุม ข้อมูลความคิดเห็น การตัดสินใจ และแผนงาน



       
       
2)  กระบวนการ  หมายถึง การทำงานร่วมกันเป็นกลุ่มเพื่อก่อให้เกิดสัมฤทธิ์ผลตามจุดมุ่งหมายที่วางไว้ เพื่อสร้างและธำรงไว้ซึ่งความสมานฉันท์




จากการศึกษาพบว่าปัญหาที่มักจะพบในการประชุมว่า การประชุม เป็นการทำงานชนิดหนึ่งซึ่งมีลักษณะเฉพาะของงานเอง เป็นที่ที่จัดไว้เพื่อให้มามาร่วมใจกัน มาช่วยกัน ทำงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุมนั้น ๆ การประชุมที่ดีนั้น มีระบบ มีแบบแผนของการปฏิบัติ แต่มักจะได้ยินคำพูดว่า ประชุมไม่เป็นอยู่เสมอ ปัญหาที่ทำให้การประชุมไม่ประสบผล ขาดประสิทธิภาพ  ไม่เป็นไปตามที่คาดหวัง น่าเบื่อหน่าย มีที่มาจากหลายแหล่งแต่ที่สำคัญ คือ จากสมาชิกที่เข้าประชุม และจากประธานการประชุม
ปัญหาจากสมาชิกผู้เข้าประชุม

1) สมาชิกบางคนในที่ประชุมผูกขาดการพูด  การอภิปราย  หรือการแสดงความเห็น ทำให้ที่ประชุมเกิดความเบื่อหน่าย

2) สมาชิกบางคนแสดงออกแบบเจ้าปัญหา ขาดมารยาท จุกจิก ชอบย้ำในรายละเอียด 
แสดงออกแบบเจ้าอารมณ์
   
3) สมาชิกไม่ให้ความเคารพต่อที่ประชุมหรือต่อประธานของที่ประชุม

4) มีการแสดงการคัดค้านหรือหักร้างความคิดเห็นของผู้อื่นอย่างรุนแรงแบบไม่ไว้หน้า ไม่ให้เกียรติกัน

5) สมาชิกในที่ประชุมส่วนใหญ่ ไม่เตรียมตัวก่อนมาเข้าประชุม ทำให้ต้องเสียเวลาไปกับการพิจารณารับรองรายงานการประชุมจนเกินสมควร

6) สมาชิกบางคนเสนอข้อคิดเห็นและอภิปรายไม่เป็น ไม่ตรงประเด็น วกวน บางกรณี 
เสนอหรือแสดงออกแบบก้าวร้าว

7) สมาชิกบางคนใช้ที่ประชุมเป็นสนามประลองคารม โต้แย้งกัน หักล้างกัน บางคน 
รู้สึกมันส์ที่ได้พูดได้แสดงความรู้ทุกเรื่อง และขอพูดทุกเรื่อง

8) สมาชิกขาดมารยาท จับกลุ่มพูดคุยกันเอง หรือนำเรื่องอื่น หรืองานอื่นมาทำในขณะ
ที่การประชุมกำลังดำเนินอยู่

9) สมาชิกมีสิ่งซ่อนเร้น ใช้ที่ประชุมเพื่อประโยชน์ของตนหรือของพวกพ้อง หรือใช้
เป็นเวทีสำหรับคิดบัญชีกัน

ปัญหาจากตัวประธาน  ประธานที่ประชุม คือแกนกลางคือเสาหลักของความสำเร็จในการประชุม ผู้ที่มีประสบการณ์ กับการประชุมส่วนใหญ่ เมื่อเห็นพฤติกรรมในการนำประชุมของประธานเพียงชั่วระยะสั้น ๆ ก็รู้ว่าการประชุมมีประสิทธิภาพน้อย ปัญหาการประชุมล้มเหลวมาจากตัวประธานมีมากมาย พอสรุปได้ดังนี้

1) ประธานการประชุมขาดความสามารถในการนำประชุม  ขาดความสามารถในการกำหนดประเด็นการพิจารณา  ขาดความสามารถในการสรุป

2) ประธานขาดความสามารถในการซักถาม  ขาดความสามารถในการกระตุ้น-เร้า ให้สมาชิกเกิดความกระตือรือร้นในการมีส่วนร่วมประชุม

3) ตัวประธานเองมีอคติ มีความลำเอียงในการพิจารณาประเด็นการประชุม ลำเอียงหรือชักนำการพูดการแสดงความคิดเห็น หรือการอภิปรายไปตามแนวความคิดของประธานเอง

4) ประธานผูกขาดการพูด

5) ประธานชอบใช้อารมณ์ ชอบท้าทายสมาชิกในที่ประชุม หรือส่งเสริมให้เกิดการขัดแย้งในระหว่างสมาชิก

6) ปล่อยให้มีผู้ผูกขาดการพูด การแสดงความคิดเห็น

7) ไม่รักษาเวลาของการประชุม ดำเนินการประชุมแบบปล่อยไปเรื่อย ๆ

8) ปล่อยให้มีการหลงประเด็นพิจารณา

9) ไม่ศึกษารายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการประชุมแต่ละครั้ง และไม่มีวางแผนการดำเนินการประชุม
 
จากการศึกษาถึงการประชุมพบว่า การประชุม มีสวนสำคัญในการบริหารงานของหน่วยงาน องค์กร ต่าง ๆ อย่างมาก ซึ่งจากการศึกษา จัดการประชุม เป็นงานที่ผู้บริหารจะต้องรู้จักดำเนินการให้ได้ผลดีและในขณะเดียวกันก็ต้องไม่เป็นการเสียเวลามากเกินไป ทั้งต่อผู้บริหารและผู้ร่วมประชุม  ผู้บริหารต้องรู้จักและเข้าใจการประชุมที่ถูกต้องเพื่อนำไปใช้ได้เหมาะสม  มีขั้นตอนและกระบวนการจัดการประชุม  เป็นสิ่งที่มีความสำคัญของการประชุม เพราะการที่จะดำเนินการประชุมให้สำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี จะต้องเริ่มตั้งแต่การประชุมครั้งแรก  การประชุมแต่ละครั้งจะมีบุคคลจำนวนหนึ่งมาร่วมประชุม บุคคลเหล่านั้นต้องถือว่าเป็นบุคคลที่สำคัญมากต่อการประชุม เวลาของบุคคลเหล่านั้นเป็นสิ่งสำคัญมีคุณค่ามาก ดังนั้น การประชุมแต่ละครั้งจึงต้องให้ได้ประโยชน์คุ้มค่า ผู้จัดและผู้ดำเนิน การประชุมต้องเตรียมการให้พร้อมและดำเนินการอย่างเป็นระบบ



การประชุมที่มีประสิทธิภาพอาจเกิดขึ้นได้ในการประชุมระหว่างบุคคล 2 คน หรือระหว่างบุคคล  20 คน ซึ่งจะต้องเข้าใจว่ายิ่งมีผู้ร่วมประชุมมาก การประชุมอย่างเป็นทางการจะเป็นสิ่งจำเป็นยิ่งขึ้นยิ่งมีสมาชิกมากศักยภาพในการพิจารณารวบรวมข้อคิดเห็นจากทุกฝ่ายยิ่งเป็นสิ่งที่จำเป็นมากขึ้นและจะทำให้รู้สึกว่าเสียเวลาประชุมมาก การวางแผนการประชุมที่ดีจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะมีผู้เข้าร่วมประชุมน้อยหรือมากเกินไป เป็นที่เข้าใจกันว่าถ้ามีผู้ร่วมประชุมมากกว่า 12 คน แนวโน้มที่จะทำให้ประสิทธิภาพการประชุมน้อยลงด้วย


ปัญหาการประชุม  คือ การที่ไม่สามารถให้ความกระจ่างในข้อสรุปหรือผลลัพธ์จากการประชุมอันมีผลทำให้เกิดปัญหาในทางปฏิบัติตามมา สมาชิกมีส่วนร่วมในการประชุมจะต้องรับผิดชอบ ที่จะอธิบายหรือเผยแพร่สาระจากการประชุมให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ จะได้ลดปัญหาการเสียเวลาในการสื่อสารในกรณีที่เกิดความไม่ชัดเจนในวาระการประชุมใด ๆ ผู้นำการประชุมและผู้ร่วมประชุม อื่น ๆ จะต้องเป็นผู้ที่ช่วยให้ความกระจ่าง

ปัญหาการใช้เวลาประชุมนาน ๆ จะลดลงไปถ้ามีการศึกษาวาระการประชุมอย่างละเอียด ควรแสวงหาข้อมูลต่าง ๆ ที่จะช่วยให้ความกระจ่างในเรื่องนั้น ๆ เป็นการล่วงหน้ารวมทั้งปรึกษาหารือ จะรู้สึกลำบากใจที่จะต้องเข้าประชุม เพราะมักพบกับบรรยากาศที่ไม่รื่นรมย์ การเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมจะช่วยได้มาก จะทำให้เกิดความมั่นใจยิ่งขึ้นนับตั้งแต่เริ่มต้นประชุมการมีส่วนร่วมในการประชุมมีเพียงแต่การแสดงความคิดเห็นเท่านั้น การฟังด้วยความตั้งใจ การจดบันทึกย่อเพื่อช่วยจดจำประเด็นสำคัญ ๆ รวมทั้งจดสิ่งที่คิดเอาไว้ว่าจะพูด ความคิดที่เห็นด้วยและไม่เห็นด้วย  สิ่งเหล่านี้ จะทำให้การประชุมสามารถดำเนินไปด้วยดี  มีพฤติกรรมบางประการที่ก่อให้เกิดความรำคาญ และระคายเคืองต่อผู้อื่นคือ การให้ความสนใจฟังแล้วถามคำถามในสิ่งที่ที่ประชุมได้อภิปรายผ่านไปแล้วหรือลงมติไปแล้ว บางครั้งจะพบว่าผู้ที่มักจะเงียบในขณะที่สมาชิกอื่นในห้องประชุมกำลังถกเถียงกัน จะเป็นผู้ที่สามารถให้ความคิดอ่านที่ดีมีคุณธรรม
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