
 

มทร. ตะวันออก  

 
สถาบันบัว 

ราชมงคลตะวันออก 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานการประชุม 

รหัสเอกสาร  
Bua-01-15 

วันท่ีบังคับ
ใช้  

29 มี.ค.64 

เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : รองผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย : ผู้อ านวยการฯ  

แก้ไขครั้งท่ี 
:  (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมต่าง ๆ ของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก มีความรู้ความเข้าใจ
ขั้นตอน กระบวนการจัดประชุม และมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดการประชุมมีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา ร้อยละ 90 

ขอบเขตงำน : ขออนุมัติจัดประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการ
ประชุม ด าเนินการประชุม สรุปรายงานการประชุม และส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ 

ค ำจ ำกัดควำม :  กำรประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป ร่วมกันปรึกษาหารือแลกเปลี่ยน ระดมความคิดเห็น
ตามวันเวลา และสถานที่ท่ีก าหนดอย่างเป็นระบบและมีจุดมุ่งหมาย 
องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก ่ประธาน รองประธาน (ถ้าม)ี กรรมการ 
เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ (ถ้ามี) ในการประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม ถ้าประธานไม่อยู่หรือไม่อาจสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
ประธานมอบหมายให้รองประธาน หรือกรรมการท่านใดท่านหนึ่งท าหน้าที่แทน 
ระเบียบวำระกำรประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงล าดับความส าคัญ
เป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกต่อการประชุม 
มติ หมายถึง ความเห็น ความคิดเห็น หรือข้อตกลงที่เห็นพ้องต้องกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ถ้าทุกคนในที่
ประชุมเห็นด้วยก็เรียกว่ามติเป็นเอกฉันท์ การลงมติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผยหรือเป็นความลับก็ได้ 
เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติท่ีออกเสียงในที่ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติต่อไปได้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

ประธำนกรรมกำร : ให้ความเห็นชอบ 
เลขำนุกำร : ให้ความเห็นชอบในเรื่องท่ีจะต้องน าเสนอต่อคณะกรรมการ 
เลขำนุกำร/ผู้ช่วยเลขำนุกำร : จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการเสนอขออนุมัติจัดประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 
3. ค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 
4. ค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (กองทุน
สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก) 
5. ประกาศฯ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุม ของคณะกรรมการ อนุกรรมการ และที่ปรึกษาใน
คณะกรรมการ ลงวันที่ 22 มกราคม 2563 
6.ประกาศฯ เรื่อง อัตราการจ่ายค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม และค่าใช้จ่ายอ่ืนใดจากเงินกองทุนฯ 

 
  



แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความหนังสือเชิญประชุม 
2. แบบฟอร์มน าเสนอเรื่องบรรจุเข้าวาระการประชุม 
3. ระเบียบวาระการประชุม  
4. บันทึกข้อความส่งรายงานการประชุม  
5. รายงานการประชุม  

เอกสำรบันทึก : 

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานการประชุม 

 
เลขานุการ 

 
Google drive 
สถาบันบัวฯ 

10 ปี 
 

ตามครั้งท่ีและวันท่ี
ประชุม 

 
 
 



แก้ไข 

รับรอง 

ล ำดับ
ที่  

ผู้รับผิดชอบ  แผนภูมิสำยงำน (Flowchart)  ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน  ระยะ  
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1  เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 - ขออนุมัติการประชุม/ค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม 
- จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการ 
- จัดส่งหนังสือเชิญประชุมผา่นระบบ e-
manage หรือ e-mail หรือสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ 

1 วัน - บันทึกข้อความเชิญ
ประชุม 
-บันทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย 

2  เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 - จัดพิมพ์เล่มรายละเอียดวาระการ
ประชุม 

- สแกนไฟลไ์ว้ในระบบ e-meeting 

1 วัน เอกสารประกอบวาระ
การประชุม  

 

3  เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 จัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้
คณะกรรมการตามช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
- ผ่านระบบ e-manage 
- ผ่านทาง e-mail หรือสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์อื่นๆ 

1ช่ัวโมง รูปเลม่วาระการประชุม 

4  เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

   
 
  

 
 
 

 

ตรวจเช็คความพร้อมของระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อม ใช้งาน เช่น 
คอมพิวเตอร์โนต้บุ๊ค ไมโครโฟน 
เครื่องโปรเจคเตอร์ และ
เครื่องปรับอากาศ 

- โปรแกรมระบบ Zoom 
Application กรณปีระชุมออนไลน์ 

- ลงช่ือเข้าร่วมประชุม 
- จ่ายเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
- จดบันทึกการประชุม 

1 วัน เอกสารประกอบวาระ
การประชุม  
ใบเซ็นต์ช่ือผู้เข้าร่วมการ
ประชุม  
หลักฐานการจ่าย
ค่าตอบแทนขอคณะ
กรรม การ (กรณีมเีบี้ย
ประชุม)  

5  เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ  

- พิมพ์รายงานการประชุม 
- ท าหนังสือแจ้งเวียนเพื่อรับรอง
รายงานการประชุม 

1 วัน รายงานการประชุม 

6  คณะกรรมการ 

 

- พิจารณารับรองรายงานการประชุม  
 

1 วัน รายงานการประชุม 

7 เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 - บันทึกข้อความแจ้งมติการประชุม
คณะกรรมการ 

1  ช่ัวโมง รายงานการประชุม 

      

เตรียมการประชุม 

เร่ิม 

จัดท ารูปเล่มวาระการประชุม 

จัดส่งรูปเล่มวาระการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

พิจารณารายงาน
การประชุม 

แจ้งมติการประชุม 

จบ 


