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คำนำ 

 คู่มือการจัดการประชุมนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นข้อมูลสำหรับผู้ที่จัดการงานประชุม ซึ่งสามารถนำไปเป็น 

แนวทางการปฏิบัติงานจริงได้ เป็นการรวบรวมขั้นตอนการจัดการงานประชุม โดยในเนื้อหาจะอธิบายถึงวิธีการ

จัดการประชุมต้ังแต่การนัดหมายประชุม การจัดทำหนังสือเชิญประชุม การจัดทำระเบียบวาระประชุม การจัดทำ

เล่มระเบียบวาระประชุม จนถึงการดำเนินการประชุม คู่มือฉบับนี้ใช้เป็นแนวทางประกอบการจัดการประชุม

สำหรับผู้ท่ีสนใจและผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีการจัดงานประชุม รวมทั้งผู้ท่ีต้องการศึกษาการจัดการประชุม 

 

          งานบริหารและธุรการ (งานสารบรรณ) 

 วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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แผนผังการปฏิบัติงาน  

การจัดการประชุม 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

1  
 
 
 

- - - - - 

2  
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำหนังสือ
เชิญประชุม 
1. ดำเนินการจัดทำบันทึก
ข้อความเชิญประชุม 
2. เสนอบันทึกข้อความเชิญ
ประช ุม เพ ื ่อให ้ประธาน
กรรมการลงนาม 
3. ออกเลขที ่หน ังสือเชิญ
ประชุม 
4. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม
ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 
- ประธานกรรมการ 

-  ห น ั ง ส ื อ บ ั น ทึ ก
ข้อความเชิญประชุม 
-  ระ เบ ียบวาระการ
ประชุม 

1 ช่ัวโมง - 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

1 



2 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

3  
 
 

ขั ้นตอนที่ 2 รับวาระการ
ประชุม 
1. คณะกรรมการส่งวาระ
ประชุม ล่วงหน้าก ่อนวัน
ประชุม 2 วันทำการ 
2. เสนอวาระประชุมโดย
กรอกลงแบบฟอร์มเสนอ
วาระการประชุม 

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 

 
- แบบฟอร์มเสนอวาระ
การประชุม 

1 วัน - 

4  
 

ข ั ้นตอนที่  3  จ ัดทำร ่าง
ระเบียบวาระการประชุม 
1. รวบรวมวาระการประชุม
คณะกรรมการ 
2. นำวาระการประช ุมท่ี
ได้รับการเสนอมาจัดทำร่าง
ระเบียบวาระการประชุม 
3 .  เ ร ี ย บ เร ี ย ง เ อ ก ส า ร
ประกอบการประชุม 

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 

 
- ร่างระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 

1 วัน - 

รับวาระการประชุม 

จัดทำร่างระเบียบวาระการประชุม
0 

1 

2 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

5  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบร่าง 
ระเบียบวาระการประชุม 
1 .  เสนอผ ู ้ อ ำนวยการฯ 
(เลขานุการฯ) ตรวจสอบร่าง
วาระการประชุม 
2. กรณีมีแก้ไขส่งกลับไปท่ี
ผู้ช่วยเลขานุการฯ ดำเนินการ
แก้ไข 
3. กรณีไม่มีแก้ไขจัดทำเล่ม
ร ะ เ บ ี ย บ ว า ร ะ ป ร ะ ชุ ม 
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 
- ผู้อำนวยการฯ 
(เลขานุการฯ) 

 

- ร่างระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 

1 วัน - 

6  
 
 
 

   
 

ข ั ้นตอนที่  5 จ ัดทำเล่ม
ระเบียบวาระการประชุม 
1.  จ ัดทำร ูปเล ่มระเบ ียบ
ว า ร ะ ต า ม จ ำ น ว น คณะ 
กรรมการท่ีเข้าร่วมประชุม 

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 

 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 

4 ช่ัวโมง ประกาศ มศว 
เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานสาร

บรรณของ
มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ 

จัดทำเล่มระเบียบวาระการประชุม 

 
ตรวจสอบร่าง 

ระเบียบวาระการประชุม 

2 

3 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 

มหาวิทยาลัยใน
กำกับของรัฐ 

7  
 
 
 
 
 

ขั ้นตอนที่  6 ส ่งระเบ ียบ
วาระการประชุมให้คณะ 
กรรมการประจำวิทยาลัยฯ 
1. จัดส่งวาระการประชุม
พ ร ้ อ ม ท ั ้ ง เ อ ก ส า ร
ประกอบการประชุมให้กับ
คณะกรรมการ 

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 
 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 

1 วันทำการ  

8  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 ประสานงาน
กับฝ่ายโสตฯ และฝ่ายจัด
เลี้ยง 
1. ประสานงานฝ่ายโสตฯ 
เพ ื ่ อ ด ำ เน ิ นก าร เตร ี ยม
อุปกรณ์ใช้ในการประชุม 
2. ประสานงานฝ่ายจัดเลี้ยง 
เพ ื ่อเตร ียมอาหารร ับรอง
ผู้เข้าร่วมประชุม 

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 
- ฝ่ายโสตฯ 
- ฝ่ายจัดเล้ียง 
 

- แบบฟอร์มการขอใช้
ห้องประชุม 
- แบบฟอร์มการจัด
เล้ียงประชุม 

30 นาที - 

ส่งระเบียบวาระการประชุม 
ให้คณะกรรมการประจำวิทยาลัยฯ 

 

ประสานงานกับฝ่ายโสตฯ และฝา่ย

จัดเลี้ยง 

3 

4 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 
 

9  
 
 
 

ขั ้นตอนที่  8 ดำเน ินการ
ประชุม 
1. รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
ประชุม 
2. บันทึกเทปการประชุม 
3. จดบันทึกการประชุม 

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 

 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 

3 - 4 ช่ัวโมง - 

10  
 
 
 
 

   
 
 
 

ขั ้นตอนที่  9 ดำเน ินการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมและ
ค่าจัดเลี้ยงประชุม 
1. เบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม ส่ง
สำเนาใบลงทะเบียนผู ้ เข้า 
ร่วมประชุม ส่งการเงินและ
บัญช ี
2. ค่าจัดเลี้ยงประชุม ส่งใบ
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
(ฉบับจริง) บันทึกข้อความ

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 
- งานการเงินและบัญชี 

- ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- คำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 
- บันทึกข้อความขอจัด
เล้ียงประชุม 
- บันทึกข้อความเชิญ
ประชุม 
- ใบเสร็จรับเงิน 

2 ช่ัวโมง ประกาศ มศว 
เรื่อง หลักเกณฑ์

การจ่ายและ
วิธีการจ่ายเงิน

รายได้ พ.ศ. 2566 
ลงวันท่ี 7 

พฤศจิกายน 2566 
(หมวดค่าใช้สอย/

ค่าจัดเล้ียง 

ดำเนินการประชุม 

ดำเนินการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม

และค่าจัดเลี้ยงประชุม 

5 

4 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 

ขอจัดเลี ้ยงประชุม บันทึก
ข ้อความขอเช ิญประ ชุม 
ค ำ ส ั ่ ง คณะ ก ร ร ม ก า รฯ 
ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ : ในใบเสร็จรับเงิน
ผู้จ่ายเงินต้องลงนาม โดยลง
นามชื่อ ชื่อเต็ม และวันที่ให้
ตรงกับวันประชุม 

11  ขั ้นตอนที่  10 จัดทำร่าง
รายงานการประชุม 
1. ถอดเทปการประชุม 
2. สรุปมติท่ีประชุม 
3. รวบรวมจัดทำร่าง
รายงานการประชุม 
 
 
 

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 

 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- โน๊ตบุค๊ 

1 วัน ประกาศ มศว 
เรื่องแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานสาร

บรรณของ
มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ 
มหาวิทยาลัยใน
กำกับของรัฐ 

จัดทำร่างรายงานการประชุม 

5 

5 

5 

6 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบ 
ร่างรายงานการประชุม 
1. เสนอผู้อำนวยการฯ 
(เลขานุการฯ) ตรวจสอบร่าง
รายงานการประชุม 
2. กรณีมีแก้ไขส่งกลับไปท่ี
ผู้ช่วยเลขานุการฯ ดำเนินการ
แก้ไข 
3. กรณีไม่มีแก้ไขจัดทำเล่ม
รายงานการประชุม
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 
- ผู้อำนวยการฯ 
(เลขานุการฯ) 

 

- ร่างรายงานการ
ประชุม 

1 วัน - 

13  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขั ้นตอนที่  12 เสนอในที่
ประชุมเพื่อรับรองรายงาน
การประชุม 
1. นำร่างรายงานการ
ประชุม เข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการฯ ในครั้ง

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ 
- ประธานกรรมการ 

- รายงานการประชุม 

 
30 นาที - 

เสนอในที่ประชุมเพือ่รับรอง

รายงานการประชุม 

ตรวจสอบ 
ร่างรายงานการ

ประชุม 

6 

7 



8 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 

ถัดไป เพื่อให้ท่ีประชุม
รับรองรายงานการประชุม 

14  
 
 
 
 
 
 

- - - - - 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

7 
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Flowchart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งวาระการประชุมให้คณะกรรมการประจำวิทยาลัยฯ 

รับวาระการประชุม 

มีแก้ไข 

ไมม่ีแก้ไข 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

จัดทำร่างระเบียบวาระการประชุม 

จัดทำเล่มระเบียบวาระการประชุม 

ตรวจสอบ 

ร่างระเบียบวาระการประชุม 

ประสานงานกับฝ่ายโสตฯ และฝา่ยจัดเลี้ยง 

A 
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ไมม่ีแก้ไข 

มีแก้ไข 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เสนอในที่ประชุมเพือ่รับรองรายงานการประชุม 

จัดทำร่างรายงานการประชุม 

ตรวจสอบ 

ร่างรายงานการประชุม 

ดำเนินการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าจัดเลี้ยงประชมุ 

A 

ดำเนินการประชุม 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

ประกาศ มศว เรื่องแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ 
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ภาคผนวก ข 

ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2566  

ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2566 (หมวดค่าใช้สอย/ค่าจัดเลี้ยง) 
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ภาคผนวก ค 

แบบเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
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ภาคผนวก ง 

แบบระเบยีบวาระการประชุม 
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20 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ 

แบบระเบยีบวาระการประชุม 
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