
 

 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปี 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดกำรประชุม  

 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติรับทรำบล ำดับก่อนกำรประชุม ระหว่ำงกำรประชุม และหลังกำรประชุม  

 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติรับทรำบรูปแบบ และวิธีกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมที่ถูกต้อง เทคนิควิธีกำรจด
รำยงำนประชุม รูปแบบของรำยงำนกำรประชุม และเทคนิคกำรติดตำมผล กำรปฏิบัติงำนตำมมติท่ีประชุมครั้งที่
ผ่ำนมำ  

 5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติใช้ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ส ำหรับจัดกำรประชุม  

 
2. ขอบเขต 
    เพ่ือเป็นคู่มือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกำรจัดประชุมทรำบขั้นตอน วิธีกำรปฏิบัติ  เพ่ือเป็นกำร สร้ำง
ควำมเขำ้ใจระหว่ำงบุคลำกร และสำมำรถด ำเนินงำนไปในทิศทำงเดียวกัน 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 กำรประชุม หมำยถึง กำรนัดหมำยวัน เวลำ และสถำนที่ให้บุคคลกลุ่มหนึ่งได้พบปะกันเพ่ือ  ร่วมกัน
ปรึกษำหำรือ หรือด ำเนินกิจกรรมใด ๆ ตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้หรือกำรที่บุคคล 2 คนขึ้น ไป มำร่วม
ปรึกษำหำรือเพ่ือกระท ำกิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง  ระเบียบวำระกำรประชุม หมำยถึง 
เรื่องที่น ำมำปรึกษำหำรือกันในที่ประชุม องค์ประชุม หมำยถึง บุคคลที่มีหน้ำที่ต้องเข้ำประชุม ได้แก่ ประธำน 
กรรมกำร เลขำนุกำร ตัวแทนจำกหน่วยงำนที่ได้รับมอบหมำย หลักกำรประชุม ถ้ำสมำชิกที่มำประชุมเกินครึ่ง
ของจ ำนวน สมำชิกทั้งหมดก็ถือว่ำครบองค์ประชุม ประธำนก็เริ่มด ำเนินประชุมได้ แต่ถ้ำมีสมำชิกมำประชุม
น้อย กว่ำครึ่งหนึ่ง ถือว่ำไม่ครบองค์ประชุม ประธำนจะต้องยกเลิกกำรประชุมครั้นนั้น หรือนัดหมำยครั้ง  ใหม่ 
(เพ่ิมศักดิ์ ทับทิมทอง, 2561)  

 

ที่ประชุมหรือผู้เข้าร่วมประชุม หมำยถึง ผู้เข้ำร่วมประชุมทั้งหมด เป็นผู้ใช้ระบบ ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
e-Meeting ในกำรประชุมผ่ำนอุปกรณ์ทุกชนิด (มหำวิทยำลัยบูรพำ. ส ำนัก คอมพิวเตอร์, 2562)  

เลขานุการ หรือ ผู้ได้รับมอบหมาย หมำยถึง ผู้จัดท ำเอกสำรกำรประชุม จดบันทึกกำร ประชุม และ
จัดท ำรำยงำนกำรประชุม  

ผู้เข้าร่วมประชุม หมำยถึง คณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงิน ประกอบด้วย  ประธำน  
กรรมกำร  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร กรรมกำรและเลขำนุกำร  และผู้ปฏิบัติงำนประชุม 

มติ หมำยถึง ข้อสรุปกำรตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือน ำไปปฏิบัติ  
รายงานประชุม หมำยถึง กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และกำร บันทึกมติ

ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน (ส ำนักนำยกรัฐมนตรี. 2526: 11)  

 
  



 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงท ำรำยงำนกำรประชุม และ

รำยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประชุมส ำเร็จลุล่วง เรียบร้อย ด ำเนินกำรติดตำมผลและรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนตำมมติท่ีประชุม หรือผลกำรปฏิบัติงำน ตำมค ำสั่ง และกำรปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ให้มีประสิทธิภำพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

จัดเตรียมเอกสำรประกอบระเบียบ
วำระกำรประชุม รวบรวม  

ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล า
ดับ 

ผังกระบวนงาน 
รายละเอียด 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

1      
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ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม   
และขอใช้ห้องประชุม 

 
เจ้ำหน้ำที ่ 2 ชั่วโมง 

 

3 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่เสนอหนังสือแก่ผู้บริหำรพจิำรณำ
ลงนำม  เมื่อลงนำมแล้วด ำเนินกำรจัดสง่
ให้แก่คณะกรรมกำรและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้ำหน้ำที ่ 2 ชั่วโมง 

 

4 

 

 

 จัดเตรียมเอกสำรเพื่อใช้ประกอบระเบียบ
วำระกำรประชุมพร้อมทั้งตรวจสอบควำม
ถูกต้องก่อนน ำไปเขำ้เล่ม 

เจ้ำหน้ำที ่ 2 ชั่วโมง 
 

5 

 
 ประสำนอำหำรวำ่ง  เตรียมเครื่องมือ

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เจ้ำหน้ำที ่ 2 ชั่วโมง  

6 

 
จดรำยงำนประชุม อ ำนวยควำมสะดวก เก็บ
อุปกรณ์ ห้องประชุม หลังประชุม หลังเสร็จ
สิ้นกำรประชุม 

 

 

เจ้ำหน้ำที ่ 2 - 3 ชั่วโมง 

 

 หมำยเหตุ ระบุค ำอธิบำยเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำน (ควำมหมำยสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
  กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
  กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคลื่อนไหวของงำนจุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณีกำรเขียน 
                     กระบวนกำรไม่สำมำรถจบได้ภำยใน 1 หน้ำ) 
 

เร่ิมต้น 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม ประสำน
อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม จองห้อง

ประชุม 

เ เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ  
ลงนำม 

เตรียมประชุม 

เ 
ด ำเนินกำรประชุม 
พร้อมจดบันทึก 

กำรประชุม 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
        ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุม สรุปรายละเอียด ดังนี้ 
 กำรจัดท ำเอกสำร หรือกำรน ำส่งเอกสำร ๆ ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำร เอกสำร บำงอย่ำง
จ ำเป็นต้องมีกำรประชุมเพ่ือน ำเข้ำวำระกำรพิจำรณำ เสนอควำมคิดเห็นและหำแนวทำง  เพ่ือให้งำนบรรลุ
เป้ำหมำยได้อย่ำงเป็นระบบและมีประสิทธิภำพ เช่น กำรประชุมพิจำรณำกำรจัด  อำจำรย์ผู้สอน, กำรประชุม
พิจำรณำผลกำรเรียน , กำรประชุมพิจำรณำค ำร้องขอสอบรำยวิชำที่ขำด สอบกลำงภำค เป็นต้น ล้วนแต่
จ ำเป็นต้องน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำรคณะวิทยำกำร จัดกำรเพ่ือพิจำรณำ โดยขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน จะอธิบำยในรูปแบบ Flow Chart ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1 วำงแผนกำรปฏิบัติงำน /ประสำนกรรมกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงิน        
เพ่ือก ำหนด วำระกำรประชุมและวันที่ประชุม  
 ขั้นตอนที่ 2 จองห้องประชุมผ่ำนระบบกำรจองห้องประชุม  
 ขั้นตอนที่ 3 จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรประชุม  
 ขั้นตอนที่ 4 ท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงิน  
 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งเอกสำรกำรประชุมให้คณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงินทรำบ  
                ผ่ำนทำงระบบ E-doc และ ไลน์  
 ขั้นตอนที่ ๖ เข้ำร่วมประชุมและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุม  
 ขั้นตอนที่ ๗ ท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำรคณะวิทยำกำรจัดกำร  
 ขั้นตอนที่ ๘ หำกรำยงำนกำรประชุมมีปรับแก้ไข  
    9.1 ปรับแก้ไขรำยงำนกำรประชุม  
    9.2 เสนอเอกสำรกำรประชุมใหม่อีกครั้ง  
 ขั้นตอนที่ ๙ สิ้นสุดกำรปฏิบัติงำน 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งำนประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงิน  

 ขั้นตอนที่  1 วำงแผนกำรปฏิบัติงำน เมื่อมี เอกสำรที่ต้องน ำเข้ำพิจำรณำในที่  ประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงิน  ต้องวำงแผนกำรปฏิบัติงำน ประสำนคณะกรรมกำรบริหำร
งบประมำณและกำรเงิน  เพ่ือก ำหนดวันและวำระ กำรประชุม เช่น เอกสำรกำรพิจำรณำกำรอนุมัติงบประมำณ
รำยจ่ำยจำกเงินรำยได้  และน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงิน ตำมล ำดับ 

 ขั้นตอนที่ 2 จองห้องประชุมผ่ำนระบบกำรจองห้องประชุม  ด ำเนินกำรจองห้องประชุม         
ผ่ำนระบบกำรจองห้องของมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร ส ำหรับ กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณ
และกำรเงิน  (กรณีไม่ได้ประชุมแบบออนไลน์) 

 ขั้นตอนที่ 3 จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรประชุม เมื่อทรำบก ำหนดกำรประชุมและวำระกำร
ประชุมแล้ว จึงด ำเนินกำรจัดท ำสรุปเอกสำร ส ำหรับน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณและ
กำรเงิน  เพ่ือใช้ส ำหรับประกอบกำรพิจำรณำ ในกำรประชุม เช่น  

 ขั้นตอนที่ 4 ท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงิน ด ำเนินกำร
จัดท ำหนังสือเชิญประชุมเสนออธิกำรบดีลงนำม 



 

 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งเอกสำรกำรประชุมให้คณะกรรมกำรบริหำรคณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณ
และกำรเงิน เมื่ออธิกำรบดีลงนำมในหนังสือเชิญประชุมเรียบร้อยแล้ว จึงแจ้งก ำหนดกำรและวำระ กำรประชุม
ให้คณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงินทรำบ โดยกำรน ำส่งหนังสือเชิญประชุม 

 ขั้นตอนที่ ๖ เข้ำร่วมและจดบันทึกกำรประชุม จัดท ำแฟ้มรำยชื่อส ำหรับกำรลงชื่อเข้ำร่วมประชุม
ด ำเนินกำรเข้ำร่วมประชุมและ จดบันทึกรำยงำนกำรประชุม  

 ขั้นตอนที่ 8 ท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงิน  เมื่อประชุม
เสร็จสิ้นแล้ว จึงด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม เสนอผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน ตรวจสอบ            
หำกมีปรับแก้ไข น ำมำปรับแก้ไขให้ถูกต้องและน ำเสนอพิจำรณำลงนำมอีก ครั้ง  


