
 
 

 

 

 

 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

 

 

 

กระบวนการ งานประชุมคณะกรรมการอํานวยการจัดการศึกษา 

 

 

 

 

งานบริหารงานทัว่ไป  สํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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คํานํา 

 การประชุมเปนภารกิจทีส่ําคัญอยางหน่ึง ของหนวยงาน เน่ืองจากเปนแหลงระดมความคิดในการวางแผน 

วางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติงาน หรือระดมความคิด เพื่อใหการปฏิบัติงานของกจิกรรมใดกจิกรรมหน่ึงสําเรจ็ผล

ตามเปาหมาย ฉะน้ันการจัดการประชุม และการเขียนรายงานการประชุมทีก่ระชับรัดกุม จะสนองใหเกิดผลสัมฤทธ์ิใน

การประชุมตามความมุงหมายของหนวยงานทีจ่ัดการประชุม 

    คูมือมาตรฐานการปฏิบั ติงาน (Standard Operating Procedure) งานจัดประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการจัดการศึกษา  จัดทําข้ึนเพื่อใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครไดรับความรูความเขาใจเกี่ยวกับ

ข้ันตอนในการประชุมต้ังแตเริ่มแรกจนเสร็จสิ้นกระบวนการ  และใชเปนเอกสารอางในการทํางาน 

 งานบริหารงานทั่วไป  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานฉบับน้ี จะเปนประโยชนแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรูที่ไดรับกับการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดความผิดพลาดในกระบวนการดําเนินงาน

ที่จะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน หากมีขอบกพรองประการใด ตองขออภัยไว ณ ที่น้ีดวย 

 

งานบรหิารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

หนา 

คํานํา           ก 

สารบัญ           ข 

 วัตถุประสงคของการจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน       1 

 ผูรบัผิดชอบ/หนาที่ความรับผิดชอบ         1 

 ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงาน                                                                        1 

 ลูกคาของกระบวนการปฏิบัติงาน       2 

 ความตองการของลูกคา       2 

 คําจํากัดความ                    2 

 เอกสารทีเ่กี่ยวของ          2 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานประชุม          3 

 ตารางมอบหมายงานทีม่ีคุณภาพ          5 

 กระบวนการปฏิบัติงานประชุม          6 

 ภาคผนวก 

            คูมือการจัดประชุม                           7 

            การเขียนรายงานการประชุม                  25 

            ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม        40 

 ตัวอยางปกเอกสารประกอบการประชุม       45 



 

 

1.วัตถุประสงค 

 1.1.  เพื่อใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนทีก่ําหนดไว 

 1.2.  เพื่อเปนแนวทางใหกบัผูทีเ่กี่ยวของ 

 1.3   เพื่อลดรอบกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

2. ผูรับผิดชอบ/หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 นางสาวมุกดา  เอี่ยมแสง ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 หนาที่ความรบัผิดชอบหลัก จัดประชุม  งานจายพสัดุ 

 กิจกรรมสนับสนุนที่สําคัญ    - 

 ประเด็นทาทายที่สําคัญของงาน  ถูกตอง ครบถวน ทันเวลา ประทบัใจ 

 

3. ขอบเขตของกระบวนการ 

 ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงาน งานประชุมอํานวยการจัดการศึกษา มีดังน้ี 

ขั้นตอน รายการปฏบิตั ิ ระยะเวลา หมายเหต ุ

1.การวางแผนและเตรียมการกอน

การประชุม 

1. หารือกับเลขานุการเพ่ือกําหนดวันประชุม 

2. ตรวจสอบเวลาผูเขาประชุมเบ้ืองตน 

3. จองหองประชุม รวมทั้งเคร่ืองดื่มและอาหารวาง 

4. เชิญประชุมโดยการทําหนังสือเชิญประชุม 

5. จัดเตรียมใบลงนามเขารวมประชุม 

ลวงหนา 1 ป 

กอนการประชุม 1 วัน 

กอนการประชุม 1 วัน 

กอนการประชุม 3 สัปดาห 

กอนการประชุม 1 วัน 

 

2.การวางแผนและเตรียมเนื้อหา

การประชุม 

1. สอบถามเร่ืองจากคณะ/สํานัก เพ่ือนําเขาวาระการประชุม 

2. รวบรวมเนื้อหาตามวาระและเอกสารประชุมการประชุมตางๆ    

   ที่เก่ียวของ เชน ระเบียบ ขอบังคับ มต ิ

3. นําเนื้อหาลงตามวาระ 

กอนการประชุม 1 สัปดาห 

กอนการประชมุ 1 สัปดาห 

 

กอนการประชุม 1 สัปดาห 

 

3.การดําเนินการประชุมหรือขณะ

ประชุม 

1. การตรวจสอบความพรอมกอนการประชุม เชน หองประชุม   

   อุปกรณ  โสตฯ การตดิตั้งปายชื่อ  เคร่ืองบันทึกการประชุม 

   อาหารและเคร่ืองดื่ม 

2. เตรียมขอมูลสําหรับบันทึกการประชุม 

3. บันทึกการประชุมตามประเด็นและเนื้อหา 

4. สรุปการประชุม 

กอนการประชุม 1 วัน 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอน รายการปฏบิตั ิ ระยะเวลา หมายเหต ุ

4.การจัดทํารายงานการประชุม 1. นําไฟลบันทึกการประชุมปรับแกไขเพ่ือทําเปนรายงานการ 

   ประชุม 

2. เผยแพรมติยอการประชุมที่ยังไมรับรอง 

3. สงใหคณะกรรมการฯ ตรวจสอบรายงานการประชุม 

4. ปรับแกไขรายงานการประชุมตามที่คณะกรรมการรับแกไข      

   และนําเสนอใหอธิการบดีลงนามรับรองเมื่อรับรองรายงาน 

   การประชุมแลว ในการประชุมคร้ังตอไป 

4. เผยแพรรายงานการประชุม/มติการประชุมใน website 

ภายใน 1 สัปดาห 

 

หลังการประชุม 3 วัน 

หลังประชุม 1 สัปดาห 

 

 

4. ลูกคาของกระบวนการปฏิบัติงาน 

 คณะกรรมการอํานวยการจัดการศึกษา 

5. ความตองการของลูกคา 

 มีความพรอม  ความถูกตอง  ครบถวน ทันเวลา  ประทับใจ  และบรรลุวัตถุประสงคของการประชุม 

6.คําจํากัดความ 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 อธิการบดี    หมายถึง   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 กรรมการ    หมายถึง   กรรมการคณะกรรมการอํานวยการจัดการศึกษา ประกอบดวย 

                             รองอธิการบดี  ผูชวยอธิการบดี  คณบดีทุกคณะ/วิทยาลัย  ผูอํานวยการ 

                             สํานักทุกสํานัก  รองผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

7. เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 -   เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการอํานวยการจดัการศึกษา 

     คูมือการจัดประชุม 

                การเขียนรายงานการประชุม 

                ตัวอยางหนังสอืเชิญประชุม 

                ตัวอยางปกเอกสารประกอบการประชุม 



6 

8.ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุม 

ขั้นตอน สงเสริมวิชาการ 
คณะ/

สํานัก 

สํานักงาน

อธิการบดี 

สํานักวทิยบริการ

และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด เปาหมาย ผูรับผดิชอบ 

1.การวางแผนและ

เตรียมการกอนการ

ประชุม 

 

   บันทึกเชิญประชุม/

อาหารวาง/จนท.โสต 

 

 

บันทึกเชิญประชุม/ 

อาหารวาง/จนท.โสต 

1. หารือกับเลขานุการเพ่ือกําหนดวันประชุม 

2. ตรวจสอบเวลาผูเขาประชุมเบ้ืองตน 

3. จองหองประชุม รวมทั้งเคร่ืองดื่มและอาหารวาง 

4. เชิญประชุมโดยการทําหนังสือเชิญประชุม 

5. จัดเตรียมใบลงนามเขารวมประชุม 

หนังสือเชญิประชุม/หองประชุม/

อาหารวางครบถวน 
100% ฝายเลขานุการ 

2.การวางแผนและ

เตรียมเนื้อหาการ

ประชุม 

 

 

ทําเลมการประชุม 

 

   1. สอบถามเร่ืองจากคณะ/สํานัก เพ่ือนําเขาวาระการประชุม 

2. รวบรวมเนื้อหาตามวาระและเอกสารประชุมการประชุมตางๆ   

ที่เก่ียวของ เชน ระเบียบ ขอบังคับ มต ิ

3. นําเนื้อหาลงตามวาระ 

เนื้อหาท่ีเขาวาระการประชุม 100% ฝายเลขานุการ 

3.การดําเนินการ

ประชุมหรือขณะประชุม 

 

เอกสารประกอบการ

ประชุม 

   1. การตรวจสอบความพรอมกอนการประชุม เชน หองประชุม  

อุปกรณ  โสตฯ การติดตั้งปายชื่อ  เคร่ืองบันทึกการประชุม  อาหาร

และเคร่ืองดื่ม 

2. เตรียมขอมูลสําหรับบันทึกการประชุม 

3. บันทึกการประชุมตามประเด็นและเนื้อหา 

4. สรุปการประชุม 

เอกสารประกอบการประชุม

ครบถวนถูกตองการประชุมเปนไป

ตามท่ีกําหนด 

100% ฝายเลขานุการ 

4.การจัดทํารายงานการ

ประชุม 

 

 

 
    สรปุการประชุม 

 

 

 

รับรอง

รายงานการ

ประชุม 

  1. นําไฟลบันทึกการประชุมปรับแกไขเพ่ือทําเปนรายงานการ

ประชุม 

2. สงใหคณะกรรมการฯ ตรวจสอบรายงานการประชุม 

3. ปรับแกไขรายงานการประชุมตามที่คณะกรรมการรับแกไขและ

นําเสนอใหอธิการบดีลงนามรับรองเมื่อรับรองรายงานการประชุม

แลว ในการประชุมคร้ังตอไป 

4. เผยแพรรายงานการประชุม/มติการประชุมใน website 

 100% คณะกรรมการ 

ฝายเลขานุการ 

5. ตรวจสอบและ

ปรับปรุง 

 

สิ้นสุด 
   1.ลงบันทึกการนัดหมายการประชุมคร้ังตอไป  100% ฝายเลขานุการ 
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8.ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุม 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

    เริ่มตน      

1.  

กอนการประชุม 

1. หารือกับเลขานุการเพ่ือกําหนด 

วันประชุม 

2. ตรวจสอบเวลาผูเขาประชุมเบ้ืองตน 

3. จองหองประชุม รวมทั้งเคร่ืองดื่มและอาหาร

วาง 

4. เชิญประชุมโดยการทําหนังสือเชิญประชุม 

5. จัดเตรียมใบลงนามเขารวมประชุม                 

6. สอบถามเร่ืองจากคณะ/สํานัก เพ่ือนําเขาวาระ

การประชุม 

7. รวบรวมเนื้อหาตามวาระและเอกสารประชุม

การประชุมตางๆ   ที่เก่ียวของ เชน ระเบียบ 

ขอบังคับ มติ 

8. นําเนื้อหาลงตามวาระ 

ความถูกตองรอยละ 100 น.ส.มุกดา  เอ่ียมแสง 

วาที่รอยหญิงนิศานาท    

ศรีด ี

5  วัน หนังสือเชิญประชุม 

หนังสือขออาหารวาง 

หนังสือขอเจาหนาที่

โสตทัศนูปกรณ 

วาระการประชุม 

 

2. 

 

วันประชุม 

1. การตรวจสอบความพรอมกอนการประชุม 

เชน หองประชุม  อุปกรณ  โสตฯ การตดิตัง้ปาย

ชื่อ  เคร่ืองบันทึกการประชุม  อาหารและ

เคร่ืองดื่ม 

2. เตรียมขอมูลสําหรับบันทึกการประชุม 

3. บันทึกการประชุมตามประเด็นและเนื้อหา 

4. สรุปการประชุม 

 

ความถูกตองรอยละ 100 

 

น.ส.มุกดา  เอ่ียมแสง 

วาที่รอยหญิงนิศานาท      

ศรีด ี

 

4 ชั่วโมง/วาระ

การประชุม 

เอกสารประกอบการ

ประชุม 

 



 

 

8.ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุม (ตอ) 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 1      

3.  

หลงัการประชุม 

1. นําไฟลบันทึกการประชุม

ปรับแกไขเพ่ือทําเปนรายงานการ

ประชุม 

2. เผยแพรมติยอการประชุมที่ยัง

ไมรับรอง 

3. สงใหคณะกรรมการฯ 

ตรวจสอบรายงานการประชุม 

4. ปรับแกไขรายงานการประชุม

ตามทีค่ณะกรรมการรับแกไข

และนําเสนอใหอธิการบดีลงนาม

รับรองเมื่อรับรองรายงานการ

ประชุมแลว ในการประชุมคร้ัง

ตอไป 

4. เผยแพรรายงานการประชุม/

มติการประชุมใน website 
5. ลงบันทึกนัดหมายการประชุม

คร้ังตอไป 

ความถูกตองรอยละ 100 น.ส.มุกดา  เอ่ียมแสง 

วาที่รอยหญิงนิศานาท    

ใจ ศรีด ี

 

3 วันหลังการประชุม มติการประชุม 

รายงานการประชุม 

 . 

สิ้นสุด 

 

     



 

 

 


