
9. การจัดประชุม (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.009) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดประชุม 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.009 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำรายงานการประชุม มีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับขั้นตอน รูปแบบ
การปฏิบัติงาน และกฎ ระเบียบ ที่ถูกตอง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความสำเร็จของการจัดทำรายงานการประชุม มีความถูกตอง ครบถวน ทันเวลา (รอยละ90) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการประชุม คณะกรรมการชุดตาง ๆ โดยมีผูอำนวยการเปนประธาน และรวมกันหาแนวทางในการ
แกปญหาเรื่องตาง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมทั้งติดตามผลการดำเนินการที่ไดรับมอบหมายตามนโยบาย หรือมติที่
ประชุม แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงานวิธีการจัด
ประชุม ประกอบดวย 3 ขั้นตอน ดังนี้  
1. กอนการประชุม (การเตรียมการ กำหนดวัตถุประสงคและวาระการประชุม ประสานคณะกรรมการ/
หนวยงานวามีวาระอื่นนำเขาหรือไม เวียนแจงกำหนดการประชุม จัดทำเนื้อหาตามวาระ จัดเตรียมระเบียบ
วาระและเอกสารประกอบการประชุม หนังสือเชิญประชุม)  
2. ระหวางการประชุม (ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระ) 
3. หลังการประชุม (บันทึกผลและการจัดทำรายงานการประชุม แจงมติที่ประชุม ติดตามเรื่องตามมติที่
ประชุม) 

คำจำกัดความ : 
 

ประชุม หมายถึง มารวมกันหรือเรียกใหมารวมกันเพื่อประโยชนอยางใดอยางหนึ่ง หรือมารวมพบกันเพื่อ
ปรึกษาหารือ  
การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไป รวมกันปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนระดมความคิดเห็น
ตามวันเวลาและสถานที่ที่กำหนดอยางเปนระบบและมีจุดมงหมาย 
ประธานในที่ประชุม หมายถึง ประธานคณะกรรมการ หรือ กรรมการท่ีทำหนาที่ประธานในท่ีประชุมตามที่
กฎหมายกำหนด 
องคประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิกผูมีหนาที่ตองเขาประชุม ไดแก ประธาน รองประธาน (ถา
มี) กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ ที่มาประชุมตามขอบังคับการประชุมที่กำหนดไว เชน กรรมการตอง
มาประชุมอยางนอยครึ่งหนึ่งถึงจะถือวาเปนองคประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นำมาปรึกษาหารือกันในที่ประชุมโดยเรียงหัวเรื่องตามลำดับ
ความสำคัญหรือความสนใจเรื่องท่ีจะประชุม 
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มติที่ประชุม หมายถึง ขอตกลงของที่ประชุมในประเด็นตาง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องตาง ๆ ถือเสียง
สวนมากของที่ประชุม ถาทุกคนในที่ประชุมเห็นดวย เรียกวา มติเปนเอกฉันท การลงมติอาจเปนการลงมติ 
โดยเปดเผยหรือเปนความลับ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแลวถือวา มติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถนำไป
ปฏิบัติตอไปได ในกรณีที่มติที่ประชุมเทากัน ซึ่งจำเปนตองเลือกทางเลือกอยางใดอยางหนึ่งประธานในที่
ประชุมสามารถพิจารณาออกเสียงเพ่ิมไดอีกหนึ่งเสียง 
รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็น และการอภิปรายของสมาชิก
ในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการเปนผูที่ทำหนาที่
สำคัญในการจดบันทึก รายงานการประชุมนั้นจะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียดที่ไดอภิปรายใน
ที่ประชุมออกมาในรูปแบบรายงาน โดยเรียงลำดับหัวขอตามระเบียบวาระการประชุมที่ไดกำหนดไว การ
บันทึกนั้นจะตองครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสำคัญในการอภิปรายในที่ประชุมอยางละเอียดและชัดเจน 
ตัวอยางเชน ใครเสนอ แนวคิดอะไร อยางไร การตัดสินใจเปนอยางไร มีแนวทาง แกปญหาหรือไม อยางไร 
สรุปกระบวนการเปนอยางไร มติวาอยางไร เปนตน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-manage) หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
ผูจดรายงานการประชุม คือ ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น ทำหนาที่เปนเลขานุการที่ประชุม 
จัดเตรียมความพรอมของการประชุม เพ่ือใหการประชุมบรรลุวัตถุประสงค 
ผูตรวจรายงานการประชุม คือ ใหลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการกอนการประชุม 
ประธานกรรมการ : ลงนามหนังสือเชิญประชุม 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การประชุม และประสานคณะกรรมการผูเขารวมประชุมใหเสนอวาระเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุม
จัดทำเปนระเบียบวาระการประชุม จัดทำหนังสือเชิญ และสงหนังสือเชิญประชุม 
 
ข้ันตอนท่ี 2 การดำเนินการประชุม 
ประธานกรรมการ : ดำเนินการประชุมตามวาระการประชุม และลงนามรายงานการประชุม   
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : ตรวจสอบวัสดุอุปกรณในหองประชุม การจัดทำรายงานการประชุม 
และนำสงรายงานการประชุม 
 

เอกสารอางองิ : 1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการชุดตาง ๆ 
2. วาระการประชุม 
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3. รายงานการประชุม 

แบบฟอรมที่ใช : 1. วาระการประชุม 
2. รายงานการประชุม 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การประชุม เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 
หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน และ google 

drive 
https://rb.gy/pze7a 

5 ป เรยีงตามปและการจัด
ประชุมของแตละ

คณะกรรมการแตละชุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรยีมการกอนการประชุม 
     

 
 

  

1. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
 
 
 

ประสานงานกับประธานกรรมการ เพือ่กำหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการประชุม  

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 
10 วัน 

 

2. 
 
 
 

ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
                             
 
 
 
 
 

ประสานคณะกรรมการผูเขารวมประชุมใหเสนอวาระเพื่อ
บรรจุในระเบียบวาระการประชุมครั้งน้ี โดยทำหนังสือแจงให
คณะกรรมการเสนอวาระในการประชุมหลังจากนั้นทำการ
รวบรวมขอมูลและจัดทำเปนระเบยีบวาระการประชุมเสนอ
ตอประธานเพือ่พิจารณาความเหมาะสม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

3. 
 
 

 

ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
จัดทำหนังสือเชิญ เพื่อแจงเร่ือง การประชุม เกี่ยวกับ
กำหนดเวลา สถานที ่พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

4. ประธาน
กรรมการ 

 

พิจารณาลงนามหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 
 

5 นาที  หนังสือเชิญประชุม 

5. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 

สงหนังสือเชิญประชุมใหคณะกรรมการ พิจารณาเขารวมการ
ประชุม และเตรยีมความพรอมในการประชุม 

5 นาท ี 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

  
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ประสานงานกับประธาน  

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

ไมลงนาม 
พิจารณา 

ลงนาม 

ลงนาม 

นำสงหนังสือเชิญประชุม 

สิ้นสุด 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 2 การดำเนินการประชุม 
     

 
 

  

1. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
 
 
 

ตรวจสอบความเสถียรของชุดควบคุมระบบเคร่ืองเสียง 
ไมโครโฟน เกาอี้นั่ง โตะประชุม เครื่องปรับอากาศ อาหาร
วาง รวมถึงความสะอาดของหองประชุม การจัดผังท่ีนั่งและ
การวางปายชื่อของคณะกรรมการ รวมทั้งเอกสารการประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 
10 นาที 

 

2. 
 
 
 

ประธาน
กรรมการ 

 
                             
 

 

ประธานกรรมการดำเนินการประชุมตามวาระการประชุม 1 วัน  

3. 
 
 

 

ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
1. นำไฟลบันทึกการประชุมมาเพิ่มเติมรายละเอยีดที่มีการ
อภิปราย แสดงความคิดเห็น หรือมีมติในที่ประชุม 
2. สรุปเนื้อหาการประชุม 
3. ตรวจสอบรายงานการประชุม 
4. เสนอใหประธานกรรมการลงนาม 

1 วัน รายงานการประชุม 

4. ประธาน
กรรมการ 

 

พิจารณาลงนามรายงานการประชุม และหนังสือแจงเวียน
รายงานการประชุม 
 
 
 
 

5 นาที  รายงานการประชุม 

5. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 

สงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการ รับทราบ และ
ดำเนินการตามมติที่ประชุม 

5 นาท ี รายงานการประชุม 

  
 

 
 
 
 

  

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

การจัดทำรายงานการประชุม 

ลงนาม 

นำสงรายงานการประชุม 

เริ่มตน 

ตรวจสอบวัสดอุปุกรณใน

หองประชุม  

การดำเนินการประชุม 

ไมลงนาม 
พิจารณา 

ลงนาม 

สิ้นสุด 


