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คู่มือการปฏิบัติงานประชุม 
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
ด้านงานประชุม 

งานการประชุม เป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างหนึ่ง การประชุมเป็นแหล่งระดมความคิดในการวางแผน วาง
นโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติหรือระดมความคิด เพ่ือให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย แต่ละงานส าเร็จผลตาม
เป้าหมาย ฉะนั้นการจัดการประชุม การเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก เรียบเรียงรายงานการประชุม  
และการเขียนรายงานการประชุมที่กระชับรัดกุม จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามเป้าหมาย  
 
วัตถุประสงค ์  

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. เพ่ือสนับสนุนการท างานด้านเอกสารให้กับหน่วยงานบริหารงานได้มีประสิทธิภาพ  

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สามารถด าเนินงานได้มีคุณภาพถูกต้องรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
1.2 สามารถบริหารจัดการงานเอกสาร ให้มีประสิทธิภาพ ภายในเวลาที่ก าหนด  

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 งานเป็นระบบ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ 
2.2 ระบบงานสารบรรณมีความทันสมัย สะดวกต่อการปฏิบัติงาน ประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ประสิทธิภาพ และประหยัดทรัพยากร  

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
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กระบวนการขั้นตอนการจัดประชุม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
  

  

1. 

 ผู้บริหารมอบหมายให้มีการจัด
ประชุมเรื่องต่าง ๆ   20 นาที คณบด/ีรองคณบด ี

2. 

 ประสานงานจองห้องประชุม
ของวิทยาเขต/คณะ 

5 นาท ี
ผู้รับผิดชอบงาน
ประชุม 

3. 

 ร่างหนังสือเชิญประชุมเสนอ
ผู้บริหารลงนาม /แจ้งหนังสือ
เชิญประชุมและก าหนดให้ส่ง
วาระ 

15 นาที 
ผู้รับผิดชอบงาน
ประชุม 

4. 

 จัดเตรียมอาหารเครื่องดื่ม ใบ
ลงทะเบียน บันทึกขออนุญาต
การเบิกจ่าย 

30 นาที 
ผู้รับผิดชอบงาน
ประชุม 

5. 

 รวบรวมเอกสารประกอบการ
ประชุมตามวาระ จัดท ารูปเลม่ 
และแจ้งการประชุม 1 วัน 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประชุม 

6. 

 เข้าร่วมประชุม และด าเนินการ
จดบันทึกการประชุมตามวาระ  

1 วัน 
ผู้รับผิดชอบงาน
ประชุม 

7. 

 สรุปรายละเอียด/มติของการ
ประชุมนั้น ๆ ตามวาระ  1 วัน 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประชุม 

 

 น าสรุปรายละเอียด/มติที่
ประชุมเสนอคณบดี/รองคณบดี 
ตรวจสอบและลงนาม 3 วัน รองคณบด/ีคณบด ี

 
 แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

ทราบ/ถือปฏิบตั ิ 1 วัน 
ผู้รับผิดชอบงาน
ประชุม 

 
  

  

เร่ิมต้น 
 

จองห้องประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ส่ง
วาระ 

จัดเตรียมการประชุม 

จดบันทึกการประชุม 

จัดท าเอกสาร/วาระการประชุม/
แจ้งการประชุม 

สิ้นสุด 

จัดท าสรุปรายงานการประชุม 

ก าหนดแผนการประชุม 

เสนอผู้บริหาร 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 



ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2564 
 

ภาคผนวก  :   1. แบบรายงานการประชุม 
  2. แบบเสนอวาระการประชุม 
 
1. แบบรายงานการประชุม 
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2. แบบการเสนอวาระการประชุม 
 

(ตัวอย่าง) 
 


