
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คู่มือกระบวนการจัดการประชุม 
 



 

 

ค ำน ำ 

 

 คู่มือกระบวนการจัดการประชุมฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับบุคลากรผู้ที่มีหน้าที่จัดการ
ประชุม จดรายงานการประชุมในการประชุมชุดต่างๆ  ซึ่งจะสามารถน าไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานจริง  และ
ได้ทราบถึงเทคนิคในการจดรายงานการประชุม โดยในเนื้อหาจะอธิบายถึงวิธีการจัดการประชุมที่ถูกต้อง  
ตั้งแต่เตรียมการก่อนการประชุม  ระหว่างการประชุม หลังเสร็จการประชุม  การจดรายงานการประชุม  
เพ่ือให้บุคลากรที่มีหน้าที่จัดการประชุมสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  เข้าใจตรงกัน  ทราบถึงวิธีการ
จัดการประชุม  คู่มือฉบับนี้สามารถใช้เป็นแนวทางประกอบส าหรับผู้สนใจและผู้ที่ก าลังปฏิบัติหน้าที่ทางด้านนี้  
รวมทั้งผู้ที่ต้องการศึกษาวิธีการกระบวนการจัดการประชุม 
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ตอนที่ 1 บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คู่มือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของการ
ท างาน โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่าง ๆ ของการท างาน และสามารถให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงไม่ให้
เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอาจท าเป็นผังงาน (Work Flow) ของ
กระบวนการ หรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น  รายละเอียดวิธีการท างานของแต่ละขั้นตอนย่อย เอกสาร หรือ
ระเบียบที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ เป็นต้น 

ในปัจจุบันสภาพสังคมมีความเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว หน่วยงานและองค์กร รวมถึงมหาวิทยาลัย 
จ าเป็นต้องมีการพัฒนาวิธีการท างานใหม่  เพ่ือให้เท่าทันเหตุการณ์ปัจจุบันที่มีเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ซึ่งการ
ประชุม เป็นวิธีการติดต่อสื่อสารสองทางที่น ามาซึ่งการระดมความคิดเห็นในการที่จะร่วมวางแผนการ
ด าเนินการ  และช่วยตัดสินใจอย่างรอบคอบให้กับองค์กร 

การจัดประชุมจะเริ่มตั้งแต่การจัดท าหนังสือเชิญประชุม  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  การ
จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ห้องประชุม  การจดรายงานการประชุม  การแจ้งมติที่ประชุม การจัดท า
รายงานการประชุม  และการจัดส่งรายงานการประชุมไปยังคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

สถาบันวิจัยและพัฒนาตระหนักถึงกระบวนการการจัดการประชุม จึงได้จัดท าคู่มือนี้ขึ้นเพ่ือเป็นการ
สร้างความเข้าใจระหว่างบุคลากร  และสามารถด าเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.  การจัดการประชุมเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2.  บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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ตอนที่ 2 ควำมหมำยและควำมส ำคัญ 

กำรประชุม คือ การสื่อสารอย่างหนึ่งซึ่งบุคคลพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์
ต่างๆกัน เช่น เพ่ือปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ รับทราบข้อเท็จจริงต่างๆ ข้อเสนอแนะ หรือนโยบายต่างๆ  

ควำมส ำคัญของกำรประชุม 
 ในการบริหารงานของหน่วยงานต่างๆ  การประชุมปรึกษาหารือวางแผนงาน  หรือตัดสินปัญหาต่างๆ
ให้บุคคลในหน่วยงานทราบและด าเนินงานไปในทางเดียวกัน  โดยอาจวางรูปแบบ  เป็นการจัดการประชุมใหญ่
ประจ าปี  การประชุมคณะกรรมการ  การประชุมฝ่ายบริหารในหน่วยงาน   การประชุมจึงมีความส าคัญ  ดังนี้ 
 1. เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน 
 2.  เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ซึ่งกันและกันระหว่างบุคคลภายใน
หน่วยงาน 
 3.  ได้เครื่องมือส าคัญท่ีจะถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสารต่างๆไปสู่สาธารณะชน 
 4.  ได้เครื่องมือส าคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่  เพราะนอกจากจะเป็นที่มาของการวินิจฉัยสั่งการแล้ว  ยัง
เป็นที่มาของแนวปฏิบัติหลายทางด้วย 
 5.  ได้เครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหาร  ที่เอ้ืออ านวยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
เพราะผลของการประชุมจะเป็นข้อตกลงใจในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 

ประเภทของกำรประชุม สามารถแบ่งเป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ คือ  

1.  กำรประชุมเฉพำะกลุ่ม  เป็นการประชุมเฉพาะผู้มีสิทธิ์  และผู้มีหน้าที่เข้าประชุมเท่านั้น  อาจมีผู้
ที่ได้รับเชิญเป็นกรณีพิเศษด้วย  เช่น กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกหน่วยงาน  มีค าศัพท์เรียกการประชุม
รูปแบบต่างๆ ดังนี้   

- การประชุมสามัญ เป็นการประชุมตามที่ข้อบังคับก าหนดไว้ตายตัวว่า จะต้องกระท าตามระยะเวลา
ก าหนด เช่น เดือนละหนึ่งครั้ง ปีละหนึ่งครั้ง  

- การประชุมวิสามัญ เป็นการประชุมตามที่ข้อบังคับเปิดโอกาสให้กระท าตามความจ าเป็น เช่น 
ก าหนดไว้ว่าประธานมีสิทธิ์เรียกประชุม หรือสมาชิกจ านวนหนึ่ง มีสิทธิ์เรียกร้องให้จัดประชุมเป็นพิเศษได้ เมื่อ
มีเรื่องส าคัญที่จะต้องพิจารณาโดยด่วน  

- การประชุมปรึกษา เป็นการประชุมของกลุ่มบุคคลที่มีภารกิจร่วมกัน ผู้ที่มาประชุมกันนั้นอาจเป็น
คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งขึ้นให้ท าหน้าที่ต่อเนื่องเป็นระยะเวลานาน หรือชั่วคราวหรืออาจไม่ได้อยู่ในรูปของ
คณะกรรมการเลยก็ได้ โดยภารกิจเป็นการค้นหาความจริง วางนโยบาย เสนอแนะแนวทางปฏิบัติ ซึ่งการ
ประชุมจะเสร็จสิ้นก็ต่อเมื่อได้ผลสรุปออกมา  
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- การประชุมปฏิบัติการ เป็นการประชุมของคณะบุคคล ที่ปฏิบัติงานประเภทเดียวกันหรือเก่ียวข้อง
ซึ่งกันและกัน จุดมุ่งหมายของการประชุมปฏิบัติการ คือ เพ่ือแสวงหาความรู้ ความเข้าใจ และแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด มีการฟังบรรยาย และลงมือทดลองปฏิบัติจริง  

- การสัมมนา หรือ การประชุมสัมมนา เป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มตามหัวข้อที่ก าหนดเพื่อแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความคิด และประสบการณ์ แล้วประมวลข้อคิดและข้อเสนอแนะจากท่ีประชุม หัวข้อในการสัมมนา
มักจะเป็นเรื่องวิชาการ หรือหัวข้อที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม  

- การประชุมชี้แจ้ง เป็นการประชุมที่หัวหน้าหรือผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน เรียกบุคคลที่เกี่ยวข้อง
ภายในหน่วยงานนั้นมาให้ประชุมกันเพ่ือรับทราบข้อเท็จจริง นโยบาย หลักการ แนวทางปฏิบัติงาน เพื่อให้
เข้าใจตรงกัน   

- การประชุมใหญ ่คือการประชุมที่เปิดโอกาสให้สมาชิกขององค์การทั้งหมดเข้าร่วมประชุมแสดง
ความเห็น องค์การนี้ หมายถึง กลุ่ม ชมรม สหภาพ สโมสร สมาคม เป็นต้น  

2.  กำรประชุมสำธำรณะ หมายถึง การประชุมที่เปิดโอกาสให้บุคคลภายนอกเข้าร่วมฟังได้ และเปิด
โอกาสให้ซักถามแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นต่างๆตามหัวข้อประชุม โดยปกติในการประชุมสาธารณะ 
ผู้ที่อยู่ในท่ีประชุมนั้นแบ่งออกเป็น 2 ฝ่าย คือ ฝ่ายหนึ่งเป็นผู้อภิปรายหรือบรรยาย อีกฝ่ายเป็นผู้ฟังหรือผู้
ซักถาม 

บุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม 

-  ผู้จัดประชุม คือ ผู้ริเริ่มให้เกิดการประชุมข้ึน  เป็นผู้ก าหนดเรื่องประชุม  วางก าหนดการ  ก าหนด
บุคคลที่เข้าร่วมประชุม จัดเตรียมอาหารว่าง รวมทั้งเตรียมการบันทึกผลการประชุม  ผู้จัดประชุมอาจเป็น
บุคคล คณะกรรมการ หรือองค์การ   

-  ผู้มีสิทธิ์เข้าประชุม  ได้แก่  บุคคลที่ได้รับเชิญ  หรือได้รับการแต่งตั้งให้เข้าประชุม หรือมีสิทธิ์โดย
ประการใดที่จะเข้าร่วมประชุมได้  สามารถที่จะมีสิทธิ์อภิปรายได้  ตั้งข้อเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา และถ้ามี
การลงมติก็มีสิทธิ์ออกเสียง 

-  ผู้เข้าประชุม  หมายถึง  ผู้เข้าประชุมที่ได้เข้ามาปรากฏตัว ณ ที่ประชุมนั้นและพร้อมที่จะท าหน้าที่
มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น 

-  องค์ประชุม  หมายถึง  ผู้มีสิทธิ์เข้าประชุมตามที่ข้อบังคับได้ก าหนดไว้ว่าจะต้องมีอย่างน้อยกี่คนจึง
จะเปิดประชุมและด าเนินการประชุมได้  ถ้าผู้ประชุมยังมาไม่ครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ ถือว่าไม่ครบองค์
ประชุม  การประชุมจะด าเนินไปไม่ได้  ในกรณีท่ีไม่มีข้อบังคับ  เราจะถือว่าถ้ามีผู้มาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าประชุม จึงจะครบองค์ประชุม ในขณะที่ก าลังประชุมกันอยู่ ถ้ามีผู้ออกจากที่ประชุมจน
เหลือไม่ครบองค์ประชุม  การประชุมจ าเป็นต้องยุติลง  
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ค ำศัพท์ท่ีใช้เรียกเรื่องที่ประชุม 

1. ระเบียบวำระ  หมายถึง  หัวข้อในการประชุมตามที่เลขานุการโดยความเห็นชอบของประธานเป็น 
ผู้จัดล าดับไว้เป็นเรื่องๆ  แต่ละเรื่องเรียกว่า วาระท่ี 1  วาระที่ 2 ตามล าดับไป โดยในแต่ละวาระมีรายละเอียด 
ดังนี้ 

   1.1  ระเบียบวำระที่ 1 เรื่องประธำนแจ้งเพื่อทรำบ 

   คือ  เรื่องที่ประธานการประชุมแจ้งเพ่ือทราบ  หรือเลขานุการแจ้ง  โดยวาระนี้จะไม่เป็นลาย
ลักษณ์อักษรในเอกสารการประชุม   

  1.2 ระเบียบวำระท่ี 2 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 

   คือ  การรับรองรายงานการประชุมในครั้งก่อนหน้า  หากมีการแก้ไข เพ่ิมเติม ผู้เข้าประชุม
จะต้องแจ้งต่อที่ประชุม  ส าหรับการประชุม ครั้งที่ 1 จะไม่มีการรับรอง  

   กำรบันทึกรำยงำนกำรประชุม มี 3 แบบ 

วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อม
ด้วยมติ 

วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็น
เหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 

วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้
ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม 
ปรึกษาหารือกันและก าหนด 

  1.3 ระเบียบวำระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

   คือ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว  เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายในการประชุมครั้งก่อนๆ  หรือมีการน าเรื่องที่เลื่อนจากการพิจารณาครั้งก่อนมาพิจารณาและลงมติ
ในระเบียบวาระนี้ 

  1.4 ระเบียบวำระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทรำบ 

   คือ เสนอเรื่องเพ่ือให้ที่ประชุมทราบ  เป็นวาระท่ีมีต้องมีรายละเอียดของกิจกรรม หรือ
โครงการที่ด าเนินการเป็นลายลักษณ์อักษร 
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  1.5 ระเบียบวำระท่ี 5 เรื่องเพื่อพิจำรณำ 

   คือ  เรื่องที่น าเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณาอนุมัติตามข้อบังคับ  เช่น เรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับ
งบประมาณ  หรือการจัดตั้งโครงการใหม่  ต้องมีข้อมูลรายละเอียดที่ส าคัญและหัวข้อต่างๆที่จะน ามาพิจารณา
ต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ ชัดเจน  

  1.6 ระเบียบวำระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 

   คือ เรื่องอ่ืนๆเพ่ิมเติมนอกเหนือจากวาระตามเอกสารการประชุม  ซึ่งอาจเป็นก าหนดการ
ประชุมในครั้งต่อไป  หรือประเด็นอื่นๆที่ปรากฏในที่ประชุม 

2. ก ำหนดกำรประชุม หมายถึง ล าดับการด าเนินการประชุม  มักใช้ในการประชุมสาธารณะ  และ
การประชุมเฉพาะกลุ่มรูปแบบอื่นๆ  เช่น การประชุมสัมมนา  การประชุมปฏิบัติการ   ซึ่งเรื่องที่ประชุมกันมี
เพียงเรื่องเดียว  ก าหนดการประชุมที่เต็มรูปแบบ มักจะเริ่มด้วยการลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม  พิธีเปิด  การ
บรรยายหรือการอภิปราย  ล าดับสุดท้ายเป็นการประชุมรวมเพ่ือฟังผลรายงาน  การอภิปรายของกลุ่มย่อย  
แล้วจึงปิดพิธี 

ควำมหมำยของค ำว่ำ “รำยงำนกำรประชุม” 

รำยงำนกำรประชุม มีความหมายตามท่ีก าหนดไว้ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน 
พ.ศ. 2525 ว่า คือรายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ และตามระเบียบส านักนายก- 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของค าว่า รำยงำนกำรประชุม ไว้ว่า คือ การบันทึก 
ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
จุดประสงค์ของกำรจดรำยงำนกำรประชุม 

1. เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
2. เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน วา่ใครท าอะไร มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเรื่องใดไว้ 

อย่างไร ใครจะต้องปฏิบัติต่อไป และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 
3. เพ่ือแสดงถึงผลงานที่ได้ด าเนินการมาแล้ว ว่าได้ท าอะไรมาบ้าง 
4. เป็นเครื่องมือในการติดตามงานที่ได้รับมอบหมายว่าได้ด าเนินการอย่างไร 
5. เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป 

 
รูปแบบรำยงำนและระเบียบวำระกำรประชุม 

รายงานการประชุมอาจมีรูปแบบแตกต่างกัน ตามท่ีหน่วยงานเห็นว่าเหมาะสม โดยทั่วไป 
จะใช้รูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังนี้ 

1. รำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
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4. ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
5. ผู้มำประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่ง 

มาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่ง 
ใด 

6. ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มาประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

7. ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ 
ที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

8. เริ่มประชุมเวลำ ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
9. ข้อควำม ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 

และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
10. เลิกประชุมเวลำ ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
11. ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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ตอนที่ 3 กระบวนกำรจัดกำรประชุม 

 

1. กำรนัดหมำยกำรประชุม  

คือ การก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการจัดการประชุม  

ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ  และด าเนินการจองห้องประชุม 

 

 

 

2. กำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม ใช้หนังสือราชการดังนี้ 

การติดต่อบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก : จดหมายราชการ 

การติดต่อบุคคลหรือหน่วยงานภายใน : บันทึกข้อความ 

 

*หนังสือเชิญประชุม ให้แนบวาระการประชุมหรือก าหนดการประชุม 

และแบบตอบรับการประชุม 

*ผู้ลงนามในหนังสือเชิญประชุม  คือ ประธานกรรมการ หรือเลขานุการ 

 

 

3. ขั้นตอนกำรท ำเอกสำรกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 

3.1 กรอกข้อมูลการยืมเงินในระบบ MIS 

3.2 แนบหนังสือเชิญประชุม / วาระการประชุม 

    3.3 ค าสั่งคณะกรรมการประชุม / อัตราค่าตอบแทนค่าเบี้ยประชุม 

3.4 โครงการ / รหัสงบประมาณ  
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4.  กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม / วำระกำรประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 

   ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

           ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

           ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

           ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพ่ือพิจารณา 

           ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 

 

5. กำรจัดเตรียมอุปกรณ์กำรจัดกำรประชุม 

 

 5.1  การจัดเตรียมห้องประชุม  

      คือ จัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม เปิดไฟและอุปกรณ์ต่างๆ 
 

5.2 เตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในห้องประชุมให้มีความพร้อม  

คือ  เครื่องบันทึกเสียง / ป้ายชื่อ / กล้องถ่ายภาพ / เครื่องขยายเสียง 
 

5.3 เตรียมอาหารว่างและอุปกรณ์จัดอาหารว่าง 

    คือ จานอาหารว่าง แก้วน้ า ช้อนส้อม กระดาษทิชชู  

   ในกรณีจัดอาหารกลางวัน เตรียม จาน ถ้วย ช้อนส้อม 
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6. กำรบันทึก / รำยงำนกำรประชุม 

 

*การประชุมครั้งที่ 1 จะไม่มีการรับรองการประชุม 

*การจดบันทึกรายงานการประชุมมี 3 รูปแบบ คือ  

1. จดทุกรายละเอียดค าพูด พร้อมมติ 

2. จดย่อประเด็นส าคัญอันเป็นเหตุผลไปสู่มติ พร้อมมติ 

3. จดเฉพาะเหตุผลกับมติที่ประชุม 

 

 

 

7. กำรจัดกำรเอกสำรเบิกค่ำเบี้ยประชุม ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

 

 

 

8. ปิดกำรประชุม / เก็บอุปกรณ์กำรประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

 

กระบวนกำรจัดกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร 

  สถำบันวิจัยและพัฒนำ 

 

1.  ผู้จัดกำรประชุมก ำหนดหัวข้อ  ประสำนงำนกับวิทยำกร 

*เก็บข้อมูลรายละเอียดวัน เวลา การเดินทาง อาหาร 

 

 

2. ประสำนงำนจองโรงแรมที่พัก  ก ำหนดวันในกำรจัดโครงกำร 

 

 

3. ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย  และก ำหนดรูปแบบกำรด ำเนินงำน  

* ถ้าใช้รถ ท าหนังสือขอใช้รถมหาวิทยาลัย  กรณีไม่มีรถ  ให้ท าหนังสือขอเช่ารถ 

 

 

4.  จัดท ำโครงกำรเพื่อขออนุมัติงบประมำณ และเอกสำรกำรขอไปรำชกำร 

 

เอกสารที่ต้องแนบ  

* หนังสือเชิญวิทยากรต้องแนบประวัติทุกครั้ง และอธิการบดีลงนาม 

* ก าหนดการการประชุมปฏิบัติการ 

* รหัสงบประมาณ 

 

 

ส่งเอกสารรายละเอียดต่างๆเสนออธิการบดีอนุมัติ 
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5.  เมื่อโครงการอนุมัติแล้ว  

 

5.1  ด าเนินการยืมเงินทดรองราชการ 

 

5.2 กรณีจัดซื้อจัดจ้าง ต้องกรอกข้อมูลในระบบ MIS เช่น  

ขอเช่าห้องประชุม  ขอเช่ารถ  จัดซื้อวัสดุ   

(ถ้าวัสดุนั้นไม่ได้ระบุในโครงการ ต้องด าเนินการขออนุมัติใหม่) 

 

5.3  แจ้งรายละเอียดห้องพัก กับโรงแรมที่พัก 

*จ านวนห้องพัก  จ านวนอาหารว่าง อาหารกลางวัน อาหารเย็น จ านวนห้องประชุม และก าหนดการประชุม* 

 

5.4    จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

5.5 จัดเตรียมอุปกรณ์การจัดการประชุม 

คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก / ปลั๊กไฟ 

โปรเจคเตอร์ / เครื่องฉายภาพเสมือนจริง 

เครื่องบันทึกเสียง 

ฟลิปชาร์ท  

กล้องถ่ายภาพ   

อุปกรณ์ส านักงาน 

กระเป๋าพยาบาล 

ป้ายชื่อ 
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6. เช็ครายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการในการขึ้นรถมหาวิทยาลัย  

พร้อมบริการอาหารว่างและน้ าดื่มบนรถ  

 

 

7. วางแผนมอบหมายงานให้บุคลากร 

 

 

8. ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 9. จัดการห้องพัก ประสานโรงแรม เรื่องใบเสร็จค่าท่ีพัก ค่าอาหาร  เบี้ยเลี้ยงคนขับรถ  

 

 

 

10. แจกแบบสอบถาม เก็บแบบสอบถาม  บันทึกข้อมูล 

 

 

 

11. สรุปเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

 

12.  สรุปรายงานผลโครงการ 
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ตอนที่ 4 ตัวอย่ำงรูปแบบเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม 
รูปแบบกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 

รายงานการประชุม.......................................... 

ครั้งท่ี......./................ 

เมื่อวันท่ี................................................... 

ณ ..................................................... 

------------------------------ 

ผู้มาประชุม 

  1. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................     ประธาน 

  2. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       

  3. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       

  4. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       

  5. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       

  6. นาย.............................................. ต าแหน่ง..... ......................................    เลขานุการ 

7. นาย.............................................. ต าแหน่ง................ ........................  ผูช้่วยเลขานุการ 

ผู้ไม่มาประชุม 

  1. นาย..............................................  

  2. นาย..............................................  

ผู้เข้าร่วมประชุม 

  1. นาย..............................................  

  2. นาย..............................................  

เริ่มประชุมเวลา……………. น.  

  ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 
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วำระท่ี 1.    เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ท่ีประชุมทรำบ 

        ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบว่า
............................................................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................................................. 

        ที่ประชุมรับทราบ 

วำระท่ี 2.    เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม  

                เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันที่.............................................
ให้ที่ประชุมรับรอง 

       มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม       

วำระท่ี 3.     เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ำมี)          
3.1............................................................................................................................. ...................................               
.................................................................................................................................................................................................... 

             มติ  ที่ประชุม.............          
3.2...............................................................................................................................................................           
.................................................................................................................................................................................................. 

             มติ  ที่ประชุม............. 

วำระท่ี 4.     เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทรำบ          
4.1......................................................................................................................................................               
................................................................................................................................................................................. 

             มติ  ที่ประชุมรับทราบ              
4.2......................................................................................................................................................               
...................................................................................................................................................................................... 

    มติ  ที่ประชุมรับทราบ 
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วำระท่ี 5.     เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 

5.1............................................................................................................................. .........................              
........................................................................................................................................................................................ 

   มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ          
5.2............................................................................................................................. .........................               
...................................................................................................................................................................................... 

   มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 

วำระท่ี 6.    เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี)             
6.1............................................................................................................................. ......................... 

........................................................................................................................................................................................ 

  มติ  ที่ประชุม………. 

6.2............................................................................................................... ....................................... 

...................................................................................................................................................................................... 

  มติ  ที่ประชุม………. 

เลิกประชุมเวลา…………………. น. 

             (...........................................) 

              ผู้จดรายงานการประชุม  

        (...........................................) 

                      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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รูปแบบกำรหนังสือบันทึกข้อควำม (ติดต่อรำชกำรภำยในหน่วยงำน) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  

ที ่  ศธ          / วันที ่     

เรื่อง  

เรียน   

 
..................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................... ...............................

............................................................................................................................ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และพิจารณา  

 

 

 

 

   (.......................................................) 

            ต าแหน่ง ......................................... 
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รูปแบบกำรหนังสือรำชกำร (ติดต่อรำชกำรภำยนอกหน่วยงำน) 

 

 

ที่ ศธ .........../…………       ชื่อหน่วยงาน 
............................................... 

............................................... 

............................................... 

           

  วันที่ ...............................  

 

เรื่อง   ................................................................ 

เรียน   ................................................................ 

 

 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 
          ขอแสดงความนับถือ 
 

        (…………………………………………………..) 

                        ต าแหน่ง ............................ 
 

 


