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เสนอหัวหน้าตรวจสอบ  

เริ่มต้น 

แบ่งกลุ่มการประชุม 1. การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
2. การประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
3. การประชุมอาจารย์และบุคลากร 
4. การประชุมคณบดีสัญจร วางแผนการจัดประชุม 

การเตรียมการประชุม 

การดำเนินการประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และส่งแบบเสนอเร่ืองเพื่อจัดวาระการประชุม 

และส่งหนังสือเชิญประชุม 
 

การทำรายงานการประชุมและการเบิกเงิน
ค่าอาหารว่าง/หรืออาหารกลางวัน 

การจัดเก็บรายงานการประชุม 

จบการทำงาน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 5 วัน 

ภายใน 1 วัน 

เสนอหัวหน้า 
ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดประชุม 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. แยกกลุ่มการประชุม 
และการวางแผนการ
ประชุม 

การจัดประชุมในคณะครุศาสตร ์
มีการแบ่งการประชุมหลักๆ ดังนี้ 
1. การประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะ 
2. การประชุมคณะกรรมการ
วิชาการ 
3. การประชุมอาจารย์และ
บุคลากร 
4. การประชุมคณบดสีัญจร 
การวางแผนการประชุม  
ภายใน 1 วัน 

1. ตรวจรายชื่อ
คณะกรรมการแต่ละชุด 
2. สอบถามองค์ประชุมเร่ือง
การเข้าร่วมการประชุม 
3. ประสานงานกับประธาน
การประชุม ตรวจสอบวัน 
เวลา และสถานที ่
 
 

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์

2. จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม และส่งแบบ
เสนอเร่ืองเพื่อจัดวาระ
การประชุม และส่ง
หนังสือเชิญประชุม 
 

การจัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และส่งแบบเสนอเร่ืองเพื่อจัด
วาระการประชุม และส่งหนังสือ
เชิญประชุม  
ภายใน 1 วัน 
 

1. การจัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม ควรตรวจสอบ
รูปแบบหนังสือตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
2548   
2. การจัดทำบันทึกส่งเร่ือง
เพื่อจัดวาระการประชุม 
เพื่อให้ ผู้เข้าร่วมประชุม
เตรียมเรื่องการประชุม 
และเตรียมพร้อมการ
นำเสนอเรื่องต่อที่ประชุม 

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์

3. เตรียมการประชุม การเตรียมการประชุม  
ภายใน  1 วัน 
 

1. จัดเตรียมห้องประชุมตาม
รูปแบบของการประชุม และ
ตามจำนวนของผู้เข้าร่วม
ประชุมเพื่อให้การดำเนินการ
ประชุมสะดวก และ
เรียบร้อย  
2. จัดเตรียมอุปกรณ์การ
ประชุม เชน่ ควรตรวจสอบ
วัสดุอุปกรณ์ เช่น โตะ๊ เก้าอ้ี 
และความสะอาด ระบบ
ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ 
เครื่องเสียง ไมโครโฟน 
คอมพิวเตอร์ เครื่อง

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดประชุม 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

โปรเจคเตอร์ และเครื่องช่วย
บันทึกเสียงให้เรียบร้อย 
3. เอกสารการประชุม 
เนื่องจากแต่ละการประชุม 
มีเอกสารที่ต้องถ่ายสำเนา
จำนวนมาก และคณะมี
นโยบายการประหยัด
กระดาษ ผูป้ฏิบัติจึงได้จัดทำ
ในรูปแบบเอกสารออนไลน์ 
โดยการอัพโหลดเอกสารการ
ประชุมเข้าเว็บไซต์ของคณะ 
และนำเสนอเอกสารการ
ประชุมผา่นทางจอฉายภาพ
โปรเจคเตอร์ทั้งเพื่อให้
สะดวกในการค้นหาและการ
ตรวจสอบข้อมูลได้งา่ย 

4. ดำเนินการประชุม การดำเนินการประชุม  
ภายใน  
1 วัน 
 

1. การต้อนรับผู้เข้าร่วม
ประชุม 
2. การรับลงทะเบียน 
3. ระหว่างการประชุมช่วง
การเตรียมการจัดอาหารว่าง
ควรดูจากจำนวนผู้เข้าร่วม
การประชุม ถ้ามีจำนวนมาก
ควรจัดอาหารว่างด้านนอก
ห้องประชุมเพื่อให้ผู้เข้า
ประชุมได้เปลี่ยนอิริยาบถ 
หรือถ้าผู้เข้าร่วมประชุมน้อย
ควรจัดอาหารว่างในห้อง
ประชุม 

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์

5. ทำรายงานการ
ประชุมและการเบิกเงิน
ค่าอาหารว่าง/หรือ
อาหารกลางวัน 

การทำรายงานการประชุมและ
การเบิกเงินค่าอาหารว่าง/หรือ
อาหารกลางวัน  
ภายใน 5 วัน 
 

     การทำรายงานการ
ประชุมจะใช้วิธีจดรายงาน
การประชุมแบบย่อเรื่อง 
และย่อคำพูดเฉพาะที่เป็น
ประเด็นสำคัญ และใช้การ
ถอดเทปรายงานการ
ประชุมร่วมด้วย และควร
ตรวจสอบรูปแบบรายงาน

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดประชุม 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

การประชุม ตรวจคำถูก
คำผิดให้เรียบร้อย  
หลังจากนั้นเป็นขั้นตอน
การจัดทำเรื่องการเบิกเงิน
ค่าอาหารว่างหรือ
ค่าอาหารประชุม ควร
จัดเตรียมเอกสารเพื่อทำเร่ือง
เบิกเงินให้ครบถ้วน และ
ตรวจสอบความถูกต้องอีก
คร้ัง 

6. การจัดเก็บรายงาน
ประชุม 

การจัดเก็บรายงานประชุม 
ภายใน 1 วัน 
 

     การจัดเก็บรายงานการ
ประชุมของคณะครุศาสตร์
จะจัดเก็บในรูปแบบที่
สามารถใช้เปน็หลักฐาน
อ้างอิงได้ และเพื่อให้ค้นหา
ได้สะดวก  คณะครุศาสตร ์
จึงจัดเก็บรายงานการประชุม
บนเว็บไซต์ของคณะ 
ครุศาสตร์  และยังเก็บข้อมูล
ผ่านช่องทาง Google Drive 
(กูเกิลไดรฟ์) โดยแยกเป็น
โฟลเดอร์ และจัดเก็บใน
คอมพิวเตอร์ โดยการสแกน
เอกสารจัดเก็บโดยแยกเป็น
โฟลเดอร์ 

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์

 


