
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดประชุม 

รหัสเอกสาร 
HR104-01-07 

วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2565 

เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี 2 : 
(24 ส.ค. 2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใช้ในการติดตาม ตรวจสอบความถูกต้อง และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ระดับคะแนนในการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน เอกสารครบถ้วนทุกระเบียบวาระ 
ไม่เรียงสลับหน้า หรือขาดหาย และก าหนดเสร็จก่อนวัน ประชุมอย่างน้อย 7 วัน 
ระดับคะแนน ดังนี้ 
2 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
5 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
7 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
10 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
15 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึง กระบวนการประสานก าหนดวันประชุม เชิญประชุม ก าหนดระเบียบวาระการ
ประชุม ด าเนินการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 

ค ำจ ำกัดควำม : กำรประชุม หมายถึง กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งได้มาพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์
ต่าง ๆ เช่น แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด แก้ปัญหา เป็นต้น ผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละคนเป็นได้ทั้งผู้รับสารและผู้
ส่งสาร ส่วนความรู้ ข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็น อารมณ์ความรู้สึกที่แสดงออกมาในที่ประชุม 
ระเบียบวำระ หมายถึง เรื่องท่ีน าเข้าที่ประชุมของคณะกรรมการในการประชุมเฉพาะกลุ่ม  
องค์ประชุม หมายถึง จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยทั่วไปต้องไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการทั้งหมด 
ประธำนกำรประชุม หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด หากประธานไมสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ที่ประชุมมีมติเลือกกรรมการคนหนึ่ง ปฏิบัติหน้าที่เป็นประธานในครั้งนั้นได้ 
เลขำนุกำร หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม โดยอาจมี
ผู้ช่วยเลขานุการช่วยปฏิบัติงาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ได ้
มติที่ประชุม หมายถึง ข้อตัดสินใจของที่ประชุม เพ่ือน าไปปฏิบัติ 
รำยงำนกำรประชุม หมายถึง บันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมและมติท่ีประชุม ไว้เป็นหลักฐาน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

ประธำน : ควบคุมการประชุมทั้งหมด  
กรรมกำร :  แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด แก้ปัญหา  
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป หรือฝ่ำยเลขำนุกำร : จัดเตรยีมระเบียบวาระการประชุม บันทึกรายงานการ
ประชุม ประสานงานการประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบฯ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบที่ 11 แบบรายงานการประชุม 
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อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี 2 : 
(24 ส.ค. 2566) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดประชุม งานบริหารงานทั่วไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ์
5 ปี เรียงตามวันที่และล าดับ

หนังสือ 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 กำรเตรียมก่อนเร่ิมประชุม 

1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 

ประธานการประชุม
ก า ห น ด วั น  เ ว ล า 
และสถานที่จัดการ
ประชุม โดยสั่งการ
ใ ห้ ผู้ ท า ห น้ า ที่
เ ล ข านุ ก า ร  ( ง าน
บริหารทั่วไป) แจ้ง
นั ด ห ม า ย กั บ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 10 วัน 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 

ป ร ะ ส า น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ผู้ เข้าร่วมประชุมให้
เสนอวาระของตนเพื่อ
บรรจุใน ระเบียบวาระ
การประชุมครั้งน้ี โดย
ท า ห นั ง สื อ แ จ้ ง ใ ห้
คณะกรรมการเสนอ
วาระในการประชุม
หลั งจาก น้ันท าการ
รวบรวมข้อมูลและ
จั ดท า เป็ นระ เบี ยบ
วาระการประชุมเสนอ
ต่ อ ป ร ะ ธ า น เ พื่ อ
พิ จ า ร ณ า ค ว า ม
เหมาะสม 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วัน 

3 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 

จัดท าหนั งสือ เ ชิญ 
เพื่อแจ้งเรื่ อง  การ
ประ ชุม  เ กี่ ย วกั บ
ก าหนดเวลา สถานท่ี 
พร้ อมทั้ ง ระ เบี ยบ
วาระการประชุม  

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วัน 

 

ประสานประธาน ก าหนดวัน 

เวลาประชุม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

1 

เริ่มต้น 
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4 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการหรือ
ผู้รับผิดชอบจัดการ 
ป ร ะ ชุ ม ต้ อ ง
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
เ ส ถี ย ร ข อ ง ชุ ด
ควบคุมระบบเครื่อง
เ สี ย ง  ไ ม โคร โฟน 
เก้าอี้นั่ง โต๊ะประชุม 
เครื่องปรับอากาศ 
รวมถึงความสะอาด
ของห้องประชุม การ
จัดผังที่นั่งและการ
ว า ง ป้ า ย ช่ื อ ข อ ง
คณะกรรมการ 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วัน 

 

5 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 จัดเตรียมเอกสารการ
ประชุมประเภทใดบ้าง
น้ันขึ้นอยู่กับรูปแบบ
ข อ ง ก า ร ป ร ะ ชุ ม 
เ อ ก ส า ร ก า ร
ประกอบการประชุม
แบ่งเป็น 2 ประเภท 
คื อ  เ อ ก ส า ร ก า ร
ประชุมในหน่วยงาน
แ ล ะ เ อ ก ส า ร ก า ร
ประชุมทางวิชาการ 
สรุปประเด็นส า คัญ
เพื่อ ให้ผู้ เข้ าประชุม
สามารถศึกษาได้อย่าง
รวดเร็ วและง่ ายต่อ
การท าความเข้าใจ  

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วัน 

 
 
 
 
 
 

6 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 

 
 
 

 

จัดเตรียมอาหารว่าง
ส า ห รั บผู้ เ ข้ า ร่ ว ม
ประชุม  

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 1 วัน 

 

 
 
 

     

1 

ตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์ใน 

ห้องประชุม 

 

จัดเตรียมเอกสาร 

ประกอบการประชุม 

 

จัดเตรียมอาหารว่าง 

 

2 
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7 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการหรือ  
ผู้ จั ด ป ร ะ ชุ ม ต้ อ ง
ด าเนินการประมาณ
การค่าใช้จ่ายที่จะ
เ กิ ด ขึ้ น ในกา รจั ด 

ประชุมแต่ละครั้ง ซึ่ง
ค่าใช้จ่ายในการจัด
ป ร ะ ชุ ม ไ ด้ แ ก่  
ค่าอาหารว่าง ค่าจ้าง
เหมาจัดท ารูปเล่ม
เอกสารประกอบการ
ป ร ะ ชุ ม  ค่ า เ บี้ ย
ป ร ะ ชุ ม ห รื อ ค่ า
เ ดิ น ท า ง ข อ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร      
(ถ้ามี )  โดยการยืม
เงินทดรองจ่าย 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วัน 

 

 
 
 

  
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายเป็น

ค่าอาหารว่าง ค่าจ้างเหมาท า

เอกสาร  หรื อค่ า เบี้ ยประชุม  

(ถ้ามี) 

สิ้นสุด 



 

 

ล ำดั
บ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 2 กำรด ำเนินกำรประชุม 
 
 

     

1 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 

 
 

 
 

ตรวจสอบความพร้อม
ข อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม
จัดเตรียมบัญชีรายชื่อ
ให้ผู้ เ ข้ าร่ วมประชุ ม    
ลงนาม 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง

น้อย 45 
นาที  

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 2 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 

 

จัดเอกสารวางหน้า
ป้ า ย ช่ื อ ข อ ง ค ณ ะ 
กรรมการหรือผู้ เข้า
ประชุม 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง

น้อย 45 
นาที 

3 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 จัดเตรียมไฟล์ข้อมูล
ต่างๆ ท่ีกรรมการได้
บรรจุวาระเข้าที่ประชุม
ล ง ใ น เ ค รื่ อ ง 
คอมพิวเตอร์เพื่อต่อเข้า
เครื่องโปรเจค เตอร์
และฉายขึ้นจอภาพ 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง

น้อย 30 
นาที 

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 ต้อนรับคณะ กรรมการ
หรือผู้เข้าประชุม ให้ลง
ลายมือชื่อเข้าประชุม
และจ่าย เบี้ ยประชุม  
(ถ้ามี)  

ก่อนการ
ประชุมอย่าง

น้อย 30 
นาที 

5 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 

บริการอาหารว่างแก่
ผู้เข้าประชุม 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง

น้อย 10 
นาที 

6 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 
 

แ จ้ ง ป ร ะ ธ า น เ มื่ อ
ผู้ เ ข้ าร่ วมประชุมมา
ครบองค์ประชุมแล้ว 
แ ล ะ ป ร ะ ธ า น
ด าเนินการประชุมตาม
ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร
ประชุม 

 

   
 
 

   
1 

ตรวจสอบความพร้อมของ 

ห้องประชุม 

จัดเตรียมไฟล์ข้อมลูการประชุม

ฉายขึ้นจอภาพ 

จัดเอกสาร วางป้ายช่ือกรรมการ 

 

ต้อนรับคณะกรรมการหรือผู้เข้า

ประชุมพร้อมลงลายมือช่ือ 

บริการอาหารว่าง 

แจ้งประธานเมื่อครบองค์ประชุม 

เริ่มต้น 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 2 กำรด ำเนินกำรประชุม 
 
 
 
 
 

7 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลขานุการบันทึกการ
ประ ชุมด้ วยเครื่ อง
บันทึกเสียง  และจด
บันทึ กการประ ชุม
ด้วยลายมือ และท า
ก า ร น า ข้ อ มู ล
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ขึ้ น
จอภาพในช่วงเวลา ที่
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
น าเสนอเรื่องแต่ละ
วาระต่อที่ประชุม 

  
 
 
 
 
 

8 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เมื่อสิ้นสุดการประชุม 
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล ะ
ด า เ นิ น ก า ร เ ก็ บ
อุปกรณ์  เครื่ อ งใ ช้  
ถาดอาหารว่าง และ
เอกสารต่างๆ ปิดแอร์ 
ปิดเครื่องเสียงและ
อุปกรณ์เครื่องใช้ใน
ห้องประชุม ทุกชนิด 

  

 
 
 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมเครื่องบันทึกเสียงและ 

จดบันทึก 

1 

สิ้นสุดการประชุมตรวจสอบความ

เรียบร้อย เก็บอุปกรณ์ต่าง ๆ  

ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้า 

สิ้นสุด 



 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 3หลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 
 

 
 

     

1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 

ฝ่ายเลขานุการท า
การเบิกจ่ายเพื่อใช้
คืนเงินยืม 

ภายใน 1 
วัน หลังจาก
การประชุม 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

2 
 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 

 

ตรวจเนื้อหาความ
ถูกต้องที่จดบันทึก
ด้วยลายมือกับการ
ฟังจากไฟล์ เสียงที่
บั น ทึ ก ไ ว้ จ า ก นั้ น 
น าเสนอประธานการ
ประชุมพิจารณา 

เพื่ อจั ดท าหนั งสือ
แ จ้ ง เ วี ย น เ ส ร็ จ
เรียบร้อย ตรวจทาน
ความถู กต้ องแล้ ว
น าเสนอประธานลง
นาม จากนั้นส่งไปยัง
คณะกรรมการที่เข้า
ร่วมประชุมทุกท่าน 
รวมทั้งเผยแพร่มติ
ก า ร ป ร ะ ชุ ม ท า ง
เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง 
หน่วยงาน หรือทาง
เ ค รื อ ข่ า ย  Online 
ของมหาวิทยาลัย 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

3 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 ตามรูปแบบรายงาน
การประชุมตามข้อ 
25 แ ห่ ง ร ะ เ บี ย บ
ส านักนายกรัฐมนตรี
ว่ า ด้ ว ย ง า น ส า ร
บรรณ พ.ศ. 2526 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

 

 
 

  
 

   

จัดท ารายงานการประชุม 

1 

เบิกจ่ายเงินคืน เงินยืม 

ท าการสรปุมติการประชุม 

เริ่มต้น 



ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 3หลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เมื่อจัดท ารายงาน
การประชุมเสร็จและ
ต ร ว จ ท า น ค ว า ม
ถูกต้องแล้ว น าเสนอ
ประธานการประชุม 

เพื่อพิจารณาความ
ถู ก ต้ อ ง จ า ก นั้ น
เ ต รี ย มจั ดท า เป็ น
เอกสาร เพื่ อแนบ
หนังสือเชิญประชุม
ในการเชิญประชุม
ครั้งต่อไป 

  

 
 
 

 

  
 
 
 

   

 

ตรวจทานความถูกต้องน าเสนอ

ประธานการประชุมเพื่อ

ตรวจสอบ ความถูกต้อง 

1 

สิ้นสุด 


