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คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานจัดประชมุนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใหเชผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานจัดประชุม ตั้งแตการจัดทำปฏิทินการประชุม เตรียมการประชุม 
จัดทำระเบียบวาระการประชุม และสรุปรายงานการประชุม มีความสำคัญตอผูปฏิบัติงานตั้งแตระดับเจาหนาท่ี 
หัวหนา ตลอดจนผูอำนวยการ ของสำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรูอิเล็กทรอนิกส ให
สามารถนำกระบวนการการปฏิบัติงานจัดประชุมไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพทเฉพาะ 4) หนาที่ความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ี
เก ี ่ยวข อง 6) ข อกำหนดที ่สำค ัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิ งาน 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผูจัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกำหนดของคูมือฉบับ
นี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานจัดประชุม 
 
 

 
 
                                            คณะผูจัดทำ 
                                                    นางจันทรที อัตพุฒ 
                                             สิงหาคม 2563  
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 3 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการงานจดัประชุม 

1. วัตถปุระสงค     
 1) เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานจัดประชุม สำหรับบุคลากรท่ี
เก่ียวของ 

2) เพื่อเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานของ
กระบวนการธรุการและสารบรรณ ในระบบ e-office ของหนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  
    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนงานจัดประชุม ตั้งแตการจัดทำปฏิทินการประชุม 
เตรียมการประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม และสรุปรายงารการประชุม 

 
3. นิยามศัพทเฉพาะ 

การประชุม คือ การท่ีบุคคลตั้งแต ๒ คนข้ึนไป มารวมปรึกษาหารือเพ่ือรวมกันคิดอยางมี
วัตถุประสงค มีระเบียบวิธี ตามสถานท่ีและเวลาท่ีกำหนดไว  

ผูจัดประชุม คือ ผูริเริ่มใหมีการประชุม  
ผูเขาประชุม คือ บุคคลท่ีปรากฏตัวอยู ณ ท่ีประชุม  
ผูเขารวมประชุม คือ ผูมีสวนรวมแสดงความคิดเห็นในการประชุม  
องคประชุม คือ จำนวนผูเขาประชุม โดยท่ัวไปตองไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของสมาชิกท้ังหมด  
ประธาน คือ ผูท่ีทำหนาท่ีควบคุมการประชุมท้ังหมด โดยมีรองประธานทำหนาท่ีแทนเม่ือ

ประธานไมอยู  
รองประธาน คือ ผูทำหนาท่ีแทนประธาน เม่ือประธานไมอยู  
เลขานุการ คือ ผูทำหนาท่ีจัดระเบียบวาระการประชุม และบันทึกรายงานการประชุม โดยมี

ผูชวยเลขานุการชวยปฏิบัติงาน พรอมท้ังอำนวยความสะดวกตาง ๆ  
กรรมการ คือ ผูทำหนาท่ีพิจารณาเรื่องท่ีอยูในวาระการประชุม และตั้งขอเสนอเพ่ือใหท่ี

ประชุมพิจารณา โดยมีคณะอนุกรรมการชวยทำหนาท่ีเฉพาะเรื่องใด เรื่องหนึ่ง  
ระเบียบวาระ คือ เรื่องท่ีนำเขาท่ีประชุมของคณะกรรมการในการประชุมเฉพาะกลุม 

กำหนดเปน วาระท่ี ๑... วาระท่ี ๒... ฯลฯ  
กำหนดการประชุม คือ เรื่องท่ีนำเขาท่ีประชุมของคณะกรรมการในการประชุมเฉพาะกลุม 

และมีเรื่องสาคัญท่ีประชุมกันเพียงเรื่องเดียว  
มติท่ีประชุม คือ ขอตัดสินใจของท่ีประชุมเพ่ือนำไปปฏิบัติ  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ

ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
๑. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  
๒. ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม  
๓. เม่ือ ใหลงวัน เดือน ปท่ีประชุม  
๔. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม  
๕. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตาแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมา

ประชุม ในกรณี ท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตำแหนงใด  
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๖. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตาแหนงของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม 
ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี)  

๗. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตาแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ี
ประชุม ซ่ึงไดเขารวมประชุม (ถามี)  

๘. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด
ประชุม และเรื่องท่ีประชุม กับมติ หรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลาดับ  

๙. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  
๑๐. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ  
ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

พิจารณาสัง่การ 

2. ผูบริหารสำนักฯ วางแผน กำกับ สัง่การ 
3. หัวหนาสำนักงาน วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารเพื่อเสนอ 
4. หัวหนาฝายบริหารงานทัว่ไป ตรวจสอบ  
5. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป จัดทำเอกสารเก่ียวกับงานจัดประชุม 

 

5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
      1. สามารถจัดทำเอกสารเก่ียวกับงานจัดประชุมไดอยางถูกตอง 
      2. สามารถสงเอกสารไปยังผูบริหารแตละฝาย ท่ีกำกับดูแลของแตละงาน/หรือ
ผูเก่ียวของกับงานรวมถึงข้ันตอนของการสั่งการไดรวดเร็วและทันเวลา 

5.2 กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
    

6. ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
  

ขอกำหนดท่ีสำคัญ  ท่ีมาของขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ความตองการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ขอบังคับ ผูสงมอบ 

ผูรับ 
บริการ 

ผูมีสวนได/ 
สวนเสีย 

คูความ
รวมมือ 

การจัดทำเอกสารเก่ียวกับงานจัด
ประชุม มีความถูกตอง 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
  

 

 

 
 
 



 

 6 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการงานจดัประชุม 

7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.3 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.4 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
   

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 

คำจำกัดความ 
 งานจัดประชุม หมายถึง งานที่เก่ียวของกับการจัดทำปฏิทนิการประชุม เตรียมการประชุมฯลฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. สำรวจปฏิท ินก ิจกรรม/โครงกร ของ
หนวยงาน 

1 ชม.  เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 

2.(ราง)ปฏิทินการประชุมประจำป 5 ชม. เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

(ราง)ปฏิทินการประชุม
ประจำป 

3.นำเสนอ (ร าง) ปฏ ิท ินการประช ุมให
ผูอำนวยการพิจารณา พรอมแกไข 

2 ชม 45 นาที เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

(ราง)ปฏิทินการประชุม
ประจำป 

4. แจงเวียนปฏิทินการประชุมใหบุคลากร 1 ชม. 30นาที เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

ปฏิทินการประชุมประจำป 

 
 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 

คำจำกัดความ 
 งานจัดประชุม หมายถึง งานที่เก่ียวของกับการจัดทำปฏิทนิการประชุม เตรียมการประชุมฯลฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1.จองหองประชุม ในระบบ e-office 2 ชม. เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

 

2.จัดทำบันทึกเชิญประชุม 
 

45 นาที เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

บันทึกเชิญประชุม 

3.จ ัดทำบ ันท ึกข อมความขออน ุม ัต ิ เ บิก
คาอาหารและเครื่องดื่ม(ถามี) 

45 นาที เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

บันทึกขออนุมัติเบิก
คาอาหารและเครื่องดื่ม 

4. ประสานอาหารวางและเครื่องดื่ม 45 นาที เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

 

5.นัดหมายบุคลากรในระบบ e-office และ
โทรนัดหมายคณะกรรมการทางระบบ 

2 ชม.30 นาที เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 
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วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 

คำจำกัดความ 
 งานจัดประชุม หมายถึง งานที่เก่ียวของกับการจัดทำปฏิทนิการประชุม เตรียมการประชุมฯลฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1.การค ัดแยกประเภทเอกสารออกเปน
หมวดหมู (หนังสือออก /คำสั่ง/ประกาศ)  

3 เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

เลม เอกสาร หนังสือออก,
คำสั่ง,ประกาศ 

2.จัดเรียงลำดับตามท่ีออกเลข (จากนอยไปหา
มาก) 
 

5 เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

 หนังสือออก - 
คำสั่ง ,ประกาศ 

3.จัดเก็บเขาแฟมแยกตามประเภท 2 เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

แฟมเอกสาร หนังสือ
ราชการคำสั่ง ประกาศ 

 
 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 

คำจำกัดความ 
 งานจัดประชุม หมายถึง งานที่เก่ียวของกับการจัดทำปฏิทนิการประชุม เตรียมการประชุมฯลฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1.ดำเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม 3 ชม. เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

ระเบียบวาระการประชุม 

2.สรุปรายงานการประชุม 
 

1 วัน 1 ชม. เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

รายงานการประชุม 

3. เสนอรายงานการประช ุมให ผ ู บร ิหาร
พิจารณาพรอมแกไข 

4 ชม. 40 นาที เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

รายงานการประชุม 

4. จัดทำบันทึกแจงมติรายงานการประชุม 20 นาที เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

รายงานการประชุม 

5.รวบรวมเอกสารในการประชุมทั้งหมดเขา
แฟม 

20 นาที เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

รายงานการประชุม 
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7.3 แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 
   

ช่ือแบบฟอรม 
1. แบบฟอรมระบียบวาระการประชมุ 
2. แบบฟอรมรายงานการประชุม 

 

 7.4 เอกสารอางอิง 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
 3. แบบฟอรมระเบียบวาระการประชุม 
 4. แบบฟอรมรายงานการประชุม 
    

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 รอยละของเอกสารท่ีจัดทำไดอยางถูกตอง ครบถวนตามกำหนด คิดเปนรอยละ 90 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานจัดประชุม นั้นมีระบบการติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ ผูกำกับ 

1. กำหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม ผูอำนวยการสำนักฯ 
- 

2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม-กันยายน 
หัวหนางานบริหารงาน

ทั่วไป 
- 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการดำเนนิงานของ
กระบวนการ 

ตุลาคม-กันยายน 
หัวหนางานบริหารงาน

ทั่วไป 

- 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล
การดำเนินงานของกระบวนการตอ
ผูบังคับบัญชาเพื่อใหขอเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ตุลาคม-กันยายน 
หัวหนางานบริหารงาน

ทั่วไป 

- 

5. นำขอเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

ตุลาคม-กันยายน งานบริหารงานทั่วไป 
- 

6. ประเมินผลความสำเร็จของการ
ดำเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปถัดไป ผูอำนวยการสำนักฯ 
- 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดำเนินการใหระบุเดือนท่ีดำเนินการ 
 

 



 

 12 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการงานจดัประชุม 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
   ขาพเจา ผศ.ดร. ปรีชา พงษเพ็ง  ตำแหนง ผูอำนวยการสำนักวิชาการศึกษาทั่วไป
และนวัตกรรรมการเรียนรูอิเล็กทรอนิกส ไดพิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานจัด
ประชุม ในฐานะผูบังคับบัญชาและดูแลของฝายงานบริหารงานท่ัวไป สำนักวิชาการศึกษาท่ัวไปและน
วัตกรรรมการเรียนรูอิเล็กทรอนิกส   โดยยินยอมใหงานบริหารงานทั่วไป สำนักวิชาการศึกษาทั่วไป
และนวัตกรรรมการเรียนรูอิเล็กทรอนิกส นำกระบวนการปฏิบัติงานจัดประชุม มาใชในหนวยงาน
ตั้งแตวันท่ี  .... เดือน..........พ.ศ. 2562 เปนตนไป   
 

   ใหไว  ณ  วันท่ี... เดือน..........พ.ศ. 2562 
      
          
        
               ……………………………….. 

                                                                  ( ผศ.ดร. ปรีชา พงษเพ็ง ) 
                         ผูอำนวยการสำนักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 
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รูปแบบการเขียนวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุม................ 
ครั้งท่ี....../........... 

วันท่ี......เดือน.............พ.ศ...... เวลา.......น. 
ณ หองประชุม..................................................................... 

....................................................................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระท่ี ๑  : เรื่องประธานแจงท่ีประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๒  : เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
   ๒.๑.......................................................................................................... 
ระเบียบวาระท่ี ๓  :  เรื่องสืบเนื่อง 
   ๓.๑……………………………………………………………………………………………… 
   ๓.๒.......................................................................................................... 
ระเบียบวาระท่ี ๔  : เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
   ๔.๑.......................................................................................................... 
   ๔.๒.......................................................................................................... 
   ๔.๓.......................................................................................................... 
ระเบียบวาระท่ี ๕  : เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
   ๕.๑........................................................................................................... 
   ๕.๒........................................................................................................... 
   ๕.๓........................................................................................................... 
ระเบียบวาระท่ี ๖  : เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

  ๖.๑.......................................................................................................... 
  ๖.๒.......................................................................................................... 
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แบบรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม................ 

ครั้งท่ี....../........... 
วันท่ี......เดือน.............พ.ศ...... เวลา.......น. 

ณ หองประชุม..................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
ผูมประชุม 
 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
 
เริ่มประชุมเวลา..............น. 
 (ขอความ)..................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................ 
 
นัดหมายการประชุมครั้งตอไป วันท่ี......เดือน............พ.ศ....... 
เลิกประชุมเวลา....................... 
         
 
         ................................ 
         ผูบันทึกการประชุม 
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คณะผูจัดทำ 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการงานจัดประชุม 

 

1. นายเปรม    ธนไตรภพ หัวหนาสำนักงาน 
2. นายนราศักดิ์  ภูนาพลอย หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
3. นางจันทรที  อัตพุฒ  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอูทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


