
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดประชุม 

  รหัสเอกสาร : 
  17-01-02 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบริหารท่ัวไป 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจดัทำรายงานการประชุม มีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับข้ันตอน รูปแบบการปฏิบัติงาน 
และกฎระเบียบท่ีถูกตอง 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละความสำเรจ็ของการจัดทำรายงานการประชุม มีความถูกตอง ครบถวน ทันเวลา (รอยละ90) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการประชุม คณะกรรมการชุดตาง ๆ โดยมผีูอำนวยการเปนประธาน และรวมกันหาแนวทางในการแกปญหา
เรื่องตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน รวมท้ังตดิตามผลการดำเนินการท่ีไดรบัมอบหมายตามนโยบาย หรือมติท่ีประชุม แสดงใหเห็นถึง
ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงานวิธีการจัดประชุม ประกอบดวย 3 ข้ันตอน ดังน้ี 
1. กอนการประชุม (การเตรียมการ กำหนดวัตถุประสงคและวาระการประชุม ประสานคณะกรรมการ/ 
หนวยงานวามีวาระอ่ืนนำเขาหรือไม เวียนแจงกำหนดการประชุม จดัทำเน้ือหาตามวาระ จดัเตรียมระเบียบวาระและ
เอกสารประกอบการประชุม หนังสือเชิญประชุม) 
2. ระหวางการประชุม (ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระ) 
3. หลังการประชุม (บันทึกผลและการจัดทำรายงานการประชุม แจงมติท่ีประชุม ตดิตามเรื่องตามมติท่ีประชุม) 

คำจำกัดความ : ประชุม หมายถึง มารวมกันหรือเรียกใหมารวมกันเพ่ือประโยชนอยางใดอยางหน่ึง หรือมารวมพบกันเพ่ือปรึกษาหารือ 

การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไป รวมกันปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนระดมความคดิเหน็ตามวันเวลา

และสถานท่ีท่ีกำหนดอยางเปนระบบและมจีุดมงหมาย 

ประธานในท่ีประชุม หมายถึง ประธานคณะกรรมการ หรือ กรรมการท่ีทำหนาท่ีประธานในท่ีประชุมตามท่ีกฎหมาย

กำหนด 

องคประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิกผูมีหนาท่ีตองเขาประชุม ไดแก ประธาน รองประธาน (ถามี) กรรมการ

หรือสมาชิก เลขานุการ ท่ีมาประชุมตามขอบังคับการประชุมท่ีกำหนดไว เชน กรรมการตองมาประชุมอยางนอย

ครึ่งหน่ึงถึงจะถือวาเปนองคประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีนำมาปรึกษาหารือกันในท่ีประชุมโดยเรยีงหัวเรื่องตามลำดบัความสำคญัหรือ

ความสนใจเรื่องท่ีจะประชุม 

มติท่ีประชุม หมายถึง ขอตกลงของท่ีประชุมในประเด็นตาง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องตาง ๆ ถือเสียงสวนมาก 

ของท่ีประชุม ถาทุกคนในท่ีประชุมเห็นดวย เรียกวา มติเปนเอกฉันท การลงมติอาจเปนการลงมติ โดยเปดเผยหรือ 

เปนความลบั เมื่อท่ีประชุมออกเสยีงแลวถือวา มติท่ีออกเสียงในท่ีประชุมสามารถนำไปปฏบัิติตอไปได ในกรณีท่ีมต ิ

ท่ีประชุมเทากัน ซึ่งจำเปนตองเลือกทางเลือกอยางใดอยางหน่ึงประธานในท่ีประชุมสามารถพิจารณาออกเสียงเพ่ิมได

อีกหน่ึงเสียง 

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเก่ียวกับการลงความเห็น และการอภิปรายของสมาชิกในท่ีประชุม 

รวมถึงมติและแนวความคดิท่ีตัดสนิใจในท่ีประชุมน้ัน ๆ โดยจะมเีลขานุการเปนผูท่ีทำหนาท่ีสำคญัในการจดบันทึก 

รายงานการประชุมน้ันจะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียดท่ีไดอภิปรายในท่ีประชุมออกมาในรูปแบบรายงาน 

โดยเรียงลำดับหัวขอตามระเบียบวาระการประชุมท่ีไดกำหนดไว การบันทึกน้ันจะตองครอบคลุมทุกประเด็นท่ีมี

ความสำคญัในการอภิปรายในท่ีประชุมอยางละเอียดและชัดเจน ตัวอยางเชน ใครเสนอ แนวคิดอะไร อยางไร  

การตัดสินใจเปนอยางไร มีแนวทาง แกปญหาหรือไม อยางไร สรุปกระบวนการเปนอยางไร มติวาอยางไร เปนตน 



 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดประชุม 

  รหัสเอกสาร : 
  17-01-02 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบริหารท่ัวไป 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-manage) หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร 
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
ผูจดรายงานการประชุม คือ ใหลงช่ือผูจดรายงานการประชุมครั้งน้ัน ทำหนาท่ีเปนเลขานุการท่ีประชุม 
จัดเตรียมความพรอมของการประชุม เพ่ือใหการประชุมบรรลุวัตถุประสงค 
ผูตรวจรายงานการประชุม คือ ใหลงช่ือผูตรวจรายงานการประชุม 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : ขั้นตอนท่ี 1 การเตรียมการกอนการประชุม 
ประธานกรรมการ : ลงนามหนังสอืเชิญประชุม 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : ประสานงานกับประธานกรรมการ เพ่ือกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการประชุม 
และประสานคณะกรรมการผูเขารวมประชุมใหเสนอวาระเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุมจัดทำเปนระเบียบวาระ
การประชุม จดัทำหนังสือเชิญ และสงหนังสือเชิญประชุม 
 
ขั้นตอนท่ี 2 การดำเนินการประชุม 
ประธานกรรมการ : ดำเนินการประชุมตามวาระการประชุม และลงนามรายงานการประชุม 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : ตรวจสอบวัสดุอุปกรณในหองประชุม การจัดทำรายงานการประชุม 
และนำสงรายงานการประชุม 

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

แบบฟอรมท่ีใช : 1. วาระการประชุม 
2. รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ลงนาม 

ไมลงนาม ไมลงนาม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการกอนการประชุม 

1 ฝาย 
เลขานุการ 
คณะกรรม 

การๆ 

 
 

 

ประสานงานกับประธานกรรมการ  
เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการ
ประชุม 

กอนการ
ประชุมอยาง
นอย 10 วัน 

 

2 ฝาย 
เลขานุการ 
คณะกรรม 

การๆ 

 
 
 
 
 

ประสานคณะกรรมการผูเขารวมประชุมให
เสนอวาระเพื่อบรรจุในระเบยีบวาระการ
ประชุมคร้ังนี้ โดยทำหนังสือแจงให
คณะกรรมการเสนอวาระในการประชุมหลัง
จากนั้นทำการรวบรวมขอมูลและจัดทำเปน
ระเบียบวาระการประชุมเสนอตอประธาน
เพื่อพิจารณาความเหมาะสม 

กอนการ
ประชุมอยาง
นอย 7 วัน 

ระเบียบวาระการ 
ประชุม 

 

3 ฝาย 
เลขานุการ 
คณะกรรม 

การๆ 

 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือเชิญ เพื่อแจงเร่ือง การประชุม 
เกี่ยวกบักำหนดเวลา สถานที่ พรอมทั้ง
ระเบียบวาระการประชุม 

กอนการ
ประชุมอยาง
นอย 7 วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
 

4 ประธาน
กรรมการ 

 
 
 
 
 

พิจารณาลงนามหนังสือเชิญประชุม 5 นาท ี หนังสือเชิญประชุม 
 

5 ฝาย 
เลขานุการ 
คณะกรรม 

การๆ 

 
 
 

สงหนังสือเชิญประชุมใหคณะกรรมการ 
พิจารณาเขารวมการประชุม และเตรียม
ความพรอมในการประชุม 

5 นาท ี 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับประธาน 

จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม 

จัดทำหนงัสือเชิญประชุม 

พิจารณา 
ลงนาม 

นำสงหนังสือเชญิ

 

ส้ินสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
ขั้นตอนที่ 2 การดำเนินการประชุม 

   
 

 

   

1 ฝาย 
เลขานุการ 
คณะกรรม 

การๆ 

 
 
 

ตรวจสอบความเสถยีรของชุดควบคุมระบบ
เคร่ืองเสียง ไมโครโฟน เกาอี้นั่ง โตะประชุม 
เคร่ืองปรับอากาศ อาหารวาง รวมถึงความ
สะอาดของหองประชุม การจัดผังที่นั่งและ 
การวางปายชื่อของคณะกรรมการ รวมทั้ง
เอกสารการประชุม 

กอนการ
ประชุมอยาง

นอย 10 
นาท ี

 

2 ประธาน
กรรมการ 

 
 
 
 
 

ประธานกรรมการดำเนินการประชุมตาม
วาระการประชุม 

1 วัน  

3 ฝาย 
เลขานุการ 
คณะกรรม 

การๆ 

 
 
 
 
 

1. นำไฟลบันทึกการประชุมมาเพิ่มเติม
รายละเอียดที่มกีารอภิปราย แสดงความ
คิดเห็น หรือมีมติในที่ประชุม 
2. สรุปเนื้อหาการประชุม 
3. ตรวจสอบรายงานการประชุม 
4. เสนอใหประธานกรรมการลงนาม 

1 วัน รายงานการประชุม 

4 ประธาน
กรรมการ 

 
 

 
 
 
 

พิจารณาลงนามรายงานการประชุม  
และหนังสือแจงเวียนรายงานการประชมุ 
 

5 นาท ี รายงานการประชุม 

5 ฝาย 
เลขานุการ 
คณะกรรม 

การๆ 

 
 
 

สงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการ
รับทราบ และดำเนินการตามมติที่ประชมุ 

5 นาท ี รายงานการประชุม 

   
 
 

   

 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบวัสดอุุปกรณ 
ในหองประชมุ 

การดำเนนิการประชุม 

การจัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม 

พิจารณา
ลงนาม 

นำสงหนังสือเชิญ
 

ส้ินสุด 


