
งานการประชมุ หนว่ยงาน คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ช่ือขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ถูกต้อง

เร่ิม

เลขานุการ หรือ ประธาน/รองประธาน เพื่อกําหนดวันเวลา 
สถานท่ี และระเบียบวาระการประชุม 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมและจองห้อง
ประชุม 

เชิญประชุม โดยการจัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบ
วาระการประชุมส่งใหผู้้เข้าร่วมประชุม 

จัดเตรียมใบลงช่ือประชุม และประสาน รวบรวมเน้ือหาตาม
ระเบียบวาระการประชุมจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่ถูกตอ้ง/แก้ไข

เสนอเลขานุการ
ตรวจสอบเนื้อหาตาม
ระเบียบวาระการ

ประชุม 

A



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง

จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม

สรุปมติท่ีประชุม/จัดทํารายงานการประชุม

เลขานุการตรวจสอบสรุป
มติท่ีประชุม/รายงานการ

ประชุม 

เสนอหัวหน้าสํานักงานคณบดีลงนามผู้ตรวจรายงานการ

เสนอประธานท่ีประชุมลงนามรับรองรายงานการประชุม

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม

สิ้นสด

ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ได้แก่ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ นําไฟล์เนื้อหา

ระเบียบวาระการประชุมลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

A

ไม่ถูกต้อง/แก้ไข



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงานการประชมุ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ
(ช่ือบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

1.เลขานุการกับประธาน/รอง
ประธาน เพื่อกําหนดวันเวลาประชุม
และระเบียบวาระการประชุม ก่อน
การประชุมอย่างน้อย 10 วัน 

1.ดําเนินการตรวจสอบการ
จัดระเบียบวาระให้
เหมาะสมกับระยะเวลาการ
ประชุมซึ่งระยะเวลาการ
ประชุมท่ีจะให้ได้ผลดี ควร
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2 
ช่ัวโมง 
2.ดําเนินการจัดลําดับเร่ือง
ว่าเร่ืองใดขึ้นก่อนหลัง โดยดู
จากความสําคัญ ตามลําดับ
ก่อนหลัง โดยพจิารณาจาก
เร่ืองด่วนและ สําคัญก่อน
เป็นอันดับแรก 

ชุติมา คําขันธ์
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าสํานักงาน/คณบดี

2.ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม
และจองห้องประชุม 

1.ดําเนินการตรวจสอบ
ตารางการใช้ห้องประชุม
ก่อนกําหนดวันเวลาประชุม 

ชุติมา คําขันธ์
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าสํานักงาน

3.เชิญประชุม โดยการทําหนังสอื
ประชุมพร้อมระเบียบวาระการ
ประชุม 

1.ดําเนินการจัดส่งหนังสือ
เชิญประชุมพร้อมระเบียบ
วาระการประชุม ล่วงหน้า
อย่างน้อยละ 7 วัน 

ชุติมา คําขันธ์ 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าสํานักงาน 

4.จัดเตรียมใบลงช่ือประชุม และ
ประสานรวบรวมเน้ือหาตามระเบียบ
วาระจากผู้เกี่ยวข้อง 

1.ดําเนินการจัดเตรียมใบลง
ช่ือประชุม และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2.ดําเนินการประสาน
รวบรวมเนื้อหาตามระเบียบ
วาระจากผู้เกี่ยวข้อง 

ชุติมา คําขันธ์
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าสํานักงาน

5.เสนอเลขานุการตรวจสอบเนื้อหา
ตามระเบียบวาระการประชุม 

1.ดําเนินการเสนอ
เลขานุการเพื่อตรวจสอบ
เน้ือหาตามระเบียบวาระ
การประชุม 

ชุติมา คําขันธ์
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าสํานักงาน



6.เตรียมระเบียบวาระการประชุม
พร้อมเอกสารประกอบการประชุมให้
ประธานกรรมการ 

1.ดําเนินการจัดเตรียม และ
ตรวจสอบระเบียบวาระการ
ประชุมพร้อมเอกสาร
ประกอบการประชุมให้
ประธานกรรมการ 

ชุติมา คําขันธ์
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าสํานักงาน

7.เตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุม 
อาหารว่างและเครื่องด่ืม 

1.ดําเนินการจัดเตรียมและ
ตรวจสอบไฟล์เนื้อหาการ
ประชุมให้พร้อมใช้งาน 
2.ดําเนินการจัดเตรียม
อาหารว่าง และเครื่องดื่มให้
เพียงพอสําหรับผู้เข้าร่วม
ประชุม 

หัวหน้าสํานักงาน

8.ตรวจสอบความพร้อมก่อนการ
ประชุม ได้แก่ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของห้องประชุม อุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ และนําไฟล์เนือ้หา
ตามระเบียบวาระการประชุมบันทึก
ลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในห้องประชุม 

1.ดําเนินการตรวจสอบพื้นที่
บันทึกไฟล์เสียง แบตเตอร่ี 
เคร่ืองบันทึกเสียง ให้
เพียงพอสําหรับบันทึกเสียง
ตลอดการ ประชุม 

ชุติมา คําขันธ์
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าสํานักงาน

9.จัดทําสรุปมติท่ีประชุมแจ้ง
คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

1.ดําเนินการจัดทําสรุปมติท่ี
ประชุม และตรวจสอบความ
ถูกต้อง แจ้งคณะกรรมการ
และผู้เกี่ยวข้อง

ชุติมา คําขันธ์
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าสํานักงาน

10.จัดทํารายงานการประชุมและ
เสนอเลขานุการตรวจสอบ 

1.ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้คําตามท่ีกําหนดใน
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 
2.ดําเนินการตรวจสอบ
รูปแบบรายงานการประชุม
ให้ถกูต้องตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ25 
3.ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้คําย่อในการเขียนคร้ังแรก

ชุติมา คําขันธ์
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าสํานักงาน



ให้เขียนช่ือเต็มตามด้วย
วงเล็บคําย่อจากน้ันในการ
ใช้ส่วนถัดไปจึงใช้คําย่อ 
4.ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้คําศัพท์ภาษาอังกฤษ 
กรณีมีคําศัพท์ภาษาอังกฤษ
ให้พิมพ์ภาษาไทยก่อนตาม
ด้วยวงเล็บภาษาอังกฤษ 

11.แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้
บุคคลในคณะกรรมการและผู้เข้าร่วม
ประชุมพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม 

1.ดําเนินการส่งรายงานการ
ประชุมไปให้ บุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณา
รับรองโดยการแจ้งเวียน 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ชุติมา คําขันธ์
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าสํานักงาน/คณบดี/
คณะกรรมการที่ประชุม 

12.เสนอรายงานการประชุมฉบับ
รับรองให้เลขานุการลงนามในฐานะ
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

1.ดําเนินการเสนอรายงาน
การประชุมฉบับรับรองให้
เลขานุการลงนามในฐานะ
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

ชุติมา คําขันธ์
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าสํานักงาน

13.เสนอประธานท่ีประชุมลงนาม
รับรองรายงานการประชุม 
 

1.ดําเนินการเสนอประธานท่ี
ประชุมลงนามรับรอง
รายงานการประชุม 

ชุติมา คําขันธ์
นักวิชาการศึกษา 

คณบดี

 


