
มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมและรายงานการประชุม 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303-  

1-08 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์ สันติศิริ 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์ พงษ์ธรกุลพานชิ  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมชุดต่างๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนามีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนกระบวนการจัดประชุม
และมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละความส าเร็จของการจดัท ารายงานการประชุม มีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา (ร้อยละ90) 
2. ร้อยละความส าเร็จของการส่งรายงานการประชุม มีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา (ร้อยละ90) 
 

ขอบเขตงาน : จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ด าเนินการประชุม สรุปรายงานการประชุม ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ 
และจัดเก็บเอกสารการประชุมเข้าแฟ้ม 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาพบกันแบบเป็นทางการเพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจ หรือแสดงความ
คิดเห็น หรือ หาข้อยุติ ท้ังนี้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการ
และเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ ในการประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดจึง
จะเป็นองค์ประชุม ถ้าประธานไม่อยู่หรือไม่อาจสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ประธานมอบหมายให้รองประธาน หรือกรรมการ
ท่านใดท่านหนึ่งท าหน้าที่แทน 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในท่ีประชุม โดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับ ก่อน-หลัง 
มต ิหมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมร่วมกัน การออกเสียงลงมติร่วมกัน โดยลงคะแนนออกเสียงรับรอง หรือปฏิเสธข้อเสนอ
ต่างๆ ซึ่งอาจจะก าหนดวิธีการลงคะแนนแบบเปิดเผย หรือลับ แล้วแต่มติที่ประชุม 
รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประขุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ประธานกรรมการ: ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด 
กรรมการ: ผู้มีหน้าที่พิจารณาเรื่องในวาระการประชุม และตั้งข้อเสนอหรือญัตติให้ที่ประชุมพิจารณา แสดงความคิดเห็นใน
เรื่องการประชุม 
กรรมการและเลขานุการ: ท าหน้าที่จดบันทึกการประชุมเตรียมการประชุมนอกเหนือไปจากการท าหน้าที่เช่นเดียวกรรมการ
คนอ่ืนๆ 
ผู้ช่วยเลขานุการ: ท าหน้าทีเ่ตรียมเอกสารในการด าเนินการประชุมช่วยเลขานุการ 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548  
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ พ.ศ. 2556 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
4. ระเบียบกฎกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จา่ยในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2549 

ประกาศ ณ วันท่ี 31 มีนาคม พ.ศ. 2549 และหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก กองคลัง เรื่อง 
มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2558 ถือปฏิบัติตั้งแต่วันท่ี 17 พฤศจิกายน 2557 



มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมและรายงานการประชุม 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303-  

1-08 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์ สันติศิริ 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์ พงษ์ธรกุลพานชิ  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5. ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบีย้ประชุมของคณะกรรมการ
คณะอนุกรรมการ และที่ปรึกษาในคณะกรรมการ ข้อ 18 คณะกรรมการประจ าส่วนราชการหรือคณะกรรมการอ านวย
ประจ าส่วนราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 22 มกราคม พ.ศ. 2563 

6. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท่ี 523/2558 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.  ปฏิทินการประชุม 

2.  จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
3.  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
4.  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและยืมเงิน (ถ้ามี) 
5.  รายงานการประชุม 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการประชุม น.ส.เตือนใจ สลับศรี ห้องสถาบันวจิัยและ

พัฒนา 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

สรุปค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม 

น.ส.เตือนใจ สลับศรี ห้องสถาบันวจิัยและ
พัฒนา 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทั้งระบุ
ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

1 คณะกรรมการประชุม 
/ผู้ช่วยเลขานุการ  

 
       
 

1. ก าหนดการประชุมสัปดาห์ที่ 2 
ของทุกเดือน ผู้ช่วยเลขานุการจัดท า
ปฏิทินการประชุม  
 

30 นาที 1. ปฏิทินการประชุม 

2 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 

 
 

1. ท าหนังสือขอวาระการประชุม
จากผู้เกี่ยวข้องเพื่อบรรจุในวาระการ
ประชุม 
2. จัดท าระเบียบวาระการประชุม/
ส่งระเบียบวาระการประชุมให้
คณะกรรมการก่อนประชุม 3 วัน  

2 วัน 1. หนังสือขอวาระการ
ประชุมฯ 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

3 งานบริหารงานทั่วไป  1. ประสานการจองห้องประชุมและ
จองห้องประชุมผ่านระบบ MIS 
2. รอยืนยันการอนุมัติใช้ห้อง
ประชุมจากกองกลางผ่านระบบ MIS 

20 นาที 1. ระบบการจองห้อง
ประชุมผา่นระบบMIS 

4 ผู้ช่วยเลขานุการ/
งานบริหารงานทั่วไป 

 1. ท าหนังสอืเชิญประชุมให้
คณะกรรมการ ส่งผา่นทาง E-mail  

30 นาที 1.  หนังสือเชิญประชุม 
 

5 ผู้ช่วยเลขานุการ/
กองคลัง 

 1. ท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมและ
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม    
2. จัดท าสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
3. ขออนุมัติเบิกเงินค่าชดเชย 
ยานพาหนะส่วนบุคคลเหมาจ่าย
ให้แก่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ (ถ้ามี) 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางไป
รับ - ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ ในกรณีใช้
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยฯ (ถ้ามี) 
 5. ท าหนังสือขอส่งคืนเงินยืมทด
รองราชการ (ถ้ามี) 

1 
สัปดาห ์

1. หนังสือขออนุมัติจัด
ประชุมและขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการประชุม   
2. สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
3. หนังสือขออนุมัติเบิก
เงินค่าชดเชยยานพาหนะ
ส่วนบุคคลเหมาจ่ายให้แก่
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
(ถ้ามี) 
4. หนังสือขอส่งคืนเงินยืม 
ทดรองราชการ (ถ้ามี) 

 
 

  
 
 

   

เริ่มต้น 

ก าหนดวันเวลาประชุม  

 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 

จองห้องประชุม 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายและยืมเงิน 

และยืมเงิน 

 

1 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

6 งานบริหารงานทั่วไป/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 
             

 

1. เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 
เช่น ประสานเพื่อจัดเตรียมอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

30 นาที 1. เอกสารการเบิกจ่าย
ค่าเลี้ยงรับรองการประชุม 

7 กรรมการและ
เลขานกุาร/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 
 
 

  
 

 

1. กรรมการและเลขานุการ
ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ
การประชุม 
2. กรรมการและเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการจดบันทึกการ
ประชุม 

1 วัน 1. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

8 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 
 
 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการจัดท ารายงาน
การประชุม 

2 วัน 1.  รายงานการประชุม 

9 กรรมการและเลขานกุาร  
 

1. กรรมการและเลขานุการ
พิจารณารายงาน 

30 นาที 1.  รายงานการประชุม 

10 กรรมการและ
เลขานกุาร/
ผู้ช่วยเลขานกุาร 

 
 
 

 
 
 

1. กรรมการและเลขานุการ ลงราย
มือช่ือผู้ตรวจรายงานการประชุม 

ผู้ช่วยเลขานุการ ลงรายมือช่ือ ผู้
พิมพ์รายงานการประชุม 

2 นาที 1. รายงานการประชุม 

11 คณะกรรมการ  
 
 

1. คณะกรรมการรับรองรายงาน
การประชุม 

30 นาที  1. รายงานการประชุม 

   
 
 
 

   

เตรียมการเลี้ยงรบัรองการประชุม 

 

ด าเนินการประชุม 
และจดบันทึกการประชุม 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

พิจารณารายงาน
การประชุม 

ไม่ถูกต้อง 

ลงนามรายงานการประชุม 

 

ถูกต้อง 

คณะกรรมการรับรอง  

 

1 

2 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

12 ผู้ช่วยเลขานุการ  1. ผู้ช่วยเลขานุการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
และจัดเก็บเอกสารรายงานการ
ประชุม 
 

20 นาที 1. รายงานการประชุม 

   
 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง จัดเก็บ
เอกสารรายงานการประชุม 

 

2 


