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 1.9 กำรจัดประชุม (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.01.009) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรจัดประชุม 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.009 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชลี การบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท ารายงานการประชุม มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอน รูปแบบ
การปฏิบัติงาน และกฎ ระเบียบ ที่ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดท ารายงานการประชุม มีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา (ร้อยละ90) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการประชุม คณะกรรมการชุดต่าง ๆ โดยมีผู้อ านวยการเป็นประธาน และร่วมกันหาแนวทางในการ
แก้ปัญหาเรื่องต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมทั้งติดตามผลการด าเนินการที่ได้รับมอบหมายตามนโยบาย หรือมติที่
ประชุม แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงานวิธีการจัด
ประชุม ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ดังนี้  
1. ก่อนการประชุม (การเตรียมการ ก าหนดวัตถุประสงค์และวาระการประชุม ประสานคณะกรรมการ/
หน่วยงานว่ามีวาระอ่ืนน าเข้าหรือไม่ เวียนแจ้งก าหนดการประชุม จัดท าเนื้อหาตามวาระ จัดเตรียมระเบียบ
วาระและเอกสารประกอบการประชุม หนังสือเชิญประชุม)  
2. ระหว่างการประชุม (ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ) 
3. หลังการประชุม (บันทึกผลและการจัดท ารายงานการประชุม แจ้งมติที่ประชุม ติดตามเรื่องตามมติที่
ประชุม) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ประชุม หมายถึง มารวมกันหรือเรียกให้มารวมกันเพ่ือประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือมาร่วมพบกันเพ่ือ
ปรึกษาหารือ  
กำรประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนระดมความคิดเห็น
ตามวันเวลาและสถานที่ที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและมีจุดม่งหมาย 
ประธำนในที่ประชุม หมายถึง ประธานคณะกรรมการ หรือ กรรมการที่ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมตามที่
กฎหมายก าหนด 
องค์ประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิกผู้มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน (ถ้า
มี) กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ ที่มาประชุมตามข้อบังคับการประชุมที่ก าหนดไว้ เช่น กรรมการต้อง
มาประชุมอย่างน้อยครึ่งหนึ่งถึงจะถือว่าเป็นองค์ประชุม 
ระเบียบวำระกำรประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุมโดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับ
ความส าคัญหรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 
มติที่ประชุม หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในประเด็นต่าง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องต่าง ๆ ถือเสียง
ส่วนมากของที่ประชุม ถ้าทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ การลงมติอาจเป็นการลงมติ 
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โดยเปิดเผยหรือเป็นความลับ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่า มติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถน าไป
ปฏิบัติต่อไปได้ ในกรณีที่มติที่ประชุมเท่ากัน ซึ่งจ าเป็นต้องเลือกทางเลือกอย่างใดอย่างหนึ่งประธานในที่
ประชุมสามารถพิจารณาออกเสียงเพ่ิมได้อีกหนึ่งเสียง 
รำยงำนกำรประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็น และการอภิปรายของสมาชิก
ในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการเป็นผู้ที่ท าหน้าที่
ส าคัญในการจดบันทึก รายงานการประชุมนั้นจะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียดที่ได้อภิปรายใน
ที่ประชุมออกมาในรูปแบบรายงาน โดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ การ
บันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปรายในที่ประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน 
ตัวอย่างเช่น ใครเสนอ แนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจเป็นอย่างไร มีแนวทาง แก้ปัญหาหรือไม่ อย่างไร 
สรุปกระบวนการเป็นอย่างไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้จดรำยงำนกำรประชุม คือ ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น ท าหน้าที่เป็นเลขานุการที่ประชุม 
จัดเตรียมความพร้อมของการประชุม เพ่ือให้การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ 
ผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม คือ ให้ลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ขั้นตอนที่ 1 กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 
ประธำนกรรมกำร : ลงนามหนังสือเชิญประชุม 
ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ : ประสานงานกับประธานกรรมการ เพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การประชุม และประสานคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมให้เสนอวาระเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุม
จัดท าเป็นระเบียบวาระการประชุม จัดท าหนังสือเชิญ และส่งหนังสือเชิญประชุม 
 
ขั้นตอนที่ 2 กำรด ำเนินกำรประชุม 
ประธำนกรรมกำร : ด าเนินการประชุมตามวาระการประชุม และลงนามรายงานการประชุม   
ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ : ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ในห้องประชุม การจัดท ารายงานการประชุม 
และน าส่งรายงานการประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
2. วาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
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แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. วาระการประชุม 
2. รายงานการประชุม 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การประชุม เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
ห้องจัดเก็บเอกสารของ
หน่วยงาน และ google 

drive 
https://rb.gy/pze7a 

5 ป ี เรียงตามปีและการจัด
ประชุมของแต่ละ

คณะกรรมการแต่ละชุด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการประชุม 
   

 
 
 
 

  

1. ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
 
 
 

ประสานงานกับประธานกรรมการ เพือ่ก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการประชุม  

ก่อนการ
ประชุม

อย่างน้อย 
10 วัน 

 

2. 
 
 
 

ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
                             
 
 
 
 
 

ประสานคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมให้เสนอวาระเพื่อ
บรรจุในระเบียบวาระการประชุมคร้ังนี้ โดยท าหนังสือแจ้งให้
คณะกรรมการเสนอวาระในการประชุมหลังจากนั้นท าการ
รวบรวมข้อมูลและจัดท าเป็นระเบยีบวาระการประชุมเสนอ
ต่อประธานเพือ่พิจารณาความเหมาะสม 

ก่อนการ
ประชุม

อย่างน้อย 7 
วัน 

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

3. 
 
 

 

ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดท าหนังสือเชิญ เพื่อแจ้งเรื่อง การประชุม เกี่ยวกับ
ก าหนดเวลา สถานที ่พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม 

ก่อนการ
ประชุม

อย่างน้อย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

4. ประธาน
กรรมการ 

 พิจารณาลงนามหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 
 

5 นาที  หนังสือเชิญประชุม 

5. ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 ส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการ พิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุม และเตรียมความพร้อมในการประชุม 

5 นาท ี 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

    
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ประสานงานกับประธาน  

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

น าส่งหนังสือเชิญประชุม 

 

สิ้นสุด 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 
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ล ำดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 
   

 
 
 
 

  

1. ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
 
 
 

ตรวจสอบความเสถยีรของชุดควบคุมระบบเครื่องเสียง 
ไมโครโฟน เก้าอี้นั่ง โตะ๊ประชุม เครื่องปรับอากาศ อาหาร
ว่าง รวมถึงความสะอาดของห้องประชุม การจัดผังที่นั่งและ
การวางปา้ยชื่อของคณะกรรมการ รวมทั้งเอกสารการประชุม 

ก่อนการ
ประชุม

อย่างน้อย 
10 นาที 

 

2. 
 
 
 

ประธาน
กรรมการ 

 
                             
 

 

ประธานกรรมการด าเนินการประชุมตามวาระการประชุม 1 วัน  

3. 
 
 

 

ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 1. น าไฟล์บันทึกการประชุมมาเพิ่มเติมรายละเอยีดที่มีการ
อภิปราย แสดงความคิดเห็น หรือมีมติในท่ีประชุม 
2. สรุปเนื้อหาการประชุม 
3. ตรวจสอบรายงานการประชุม 
4. เสนอให้ประธานกรรมการลงนาม 

1 วัน รายงานการประชุม 

4. ประธาน
กรรมการ 

 พิจารณาลงนามรายงานการประชุม และหนังสือแจ้งเวียน
รายงานการประชุม 
 
 
 
 

5 นาที  รายงานการประชุม 

5. ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ รับทราบ และ
ด าเนินการตามมติที่ประชุม 

5 นาท ี รายงานการประชุม 

    
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบวัสดุอปุกรณ์ใน
ห้องประชุม  

การด าเนินการประชุม 

 

การจัดท ารายงานการประชุม 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

น าส่งรายงานการประชุม 

 

สิ้นสุด 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 


