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คู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานสภามหาวิทยาลัย      
ในรูปแบบ Onsite และ Online 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย  
นางสาวศิริวรรณ  นาคท่าโพ  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

งานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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1. วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร       

ที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำงๆ ของหน่วยงำน และสร้ำง
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้
มำตรฐำนเป็นไป ตำมเป้ำหมำยได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ
กระบวนกำร  

2. เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ ช่วยพัฒนำ
ให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพและใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอก หรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่      
เพ่ือขอกำรรับบริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร  

3. เพ่ือให้บุคลำกรในหน่วยงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ เป็นมำตรฐำน
เดียวกัน 

4. เพ่ือลดปริมำณกระดำษและพัฒนำระบบ Ecosystem ส ำหรับใช้ในกำรประชุมให้ควำมสะดวก 
รวดเร็ว และเป็นกำรน ำเทคโนโลยีมำประยุกต์ใช้ให้เกิดควำมทันสมัย 

5.  เพ่ือเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนในกระบวนกำรจัดประชุมสำมำรถด ำเนินกำรจัดประชุมได้อย่ำงถูกต้อง 
 

2. ขอบเขตของคู่มือ  
คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุมกระบวนกำรจัดประชุม ตั้งแต่ขั้นตอนและกระบวนกำรจัดประชุม

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์   ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัยเท่ำนั้น  เพ่ือเป็นกำรท ำงำนร่วมกัน  โดยมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรก ำหนดวำระกำรประชุม 
กำรจองห้องประชุม กำรจัดท ำหนังสือเชิญเชิญประชุม กำรด ำเนินกำรประชุม รวมถึงกำรจดบันทึกและ     
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ตลอดจนกำรท ำหนังสือเวียนรับรองรำยงำนกำรประชุม และกำรติดตำมผล
รับรองรำยงำนกำรประชุม เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้กับบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวข้องกับกำร    
จัดประชุม 

 

3. นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ (ถ้ามี) 

ประธาน  หมายถึง ประธำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย  
กรรมการ หมายถึง กรรมกำรคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยลัย 
เลขานุการ หมายถึง เลขำนุกำรคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักงำนสภำมหำวิยำลัย  
การประชุม หมายถึง กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยและให้

ควำมหมำยรวมถึงกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
Online หมายถึง กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ที่ได้กระท ำ

ผ่ำนอิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย กรรมกำร เลขำนุกำร ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
คณะท ำงำนและบุคคลอ่ืนๆ ที่ ได้รับอนุญำตให้เข้ำร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถำนที่ เกียวกันแต่สำมำรถ
ปรึกษำหำรือและแสดงควำมคิดเห็นระหว่ำงกันได้ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 
 



 
On-site หมายถึง กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ณ มหำวิทยำลัย

นเรศวร หรือ ณ สถำนที่ใดที่หนึ่ง 
ผู้เข้าร่วมประชุม  หมายถึง  ประธำน กรรมกำร กรรมกำรและเลขำนุกำร ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

คณะท ำงำนที่ได้รับกำรอนุมัติ และบุคคลอ่ืนๆ ที่ได้รับกำรอนุมัติให้เข้ำร่วมประชุม 
องค์ประชุม หมายถึง จ ำนวนกรรมกำรประจ ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยทุกประเภทรวมกันไม่

น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของจ ำนวนกรรมกำรทั้งหมดที่มีอยู่ 
วาระการประชุม หมายถึง วัน เวลำ ที่ก ำหนดใหด ำเนินกำรประชุม  
ระเบียบวาระการประชุม  หมายถึง ขอบเขตของกำรประชุมท ำให้กำรประชุมเป็นไปตำมล ำดับ  

รำยกำรที่ก ำหนดไว้และท ำให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทรำบประเด็นกำรประชุมล่วงหน้ำ เ พื่อจะได้จัดเตรียม
ข้อมูลและควำมคิดเห็นเสนอที่ประชุม  
 มติ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่ำงๆ กำรออกเสียงลงมติในเรื่องต่ำงๆ ถือเสียงส่วนมำก
ของที่ประชุม ถ้ำคนทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่ำ มติเป็นเอกฉันท์ กำรลงมติอำจเป็นกำรลงมติโดย
เปิดเผย หรือเป็นควำมลับก็ได้เมื่อที่ประชุมออกเสียง แล้วถือเป็นมติที่ออกเสียงในที่ประชุมสำมำรถน ำไป
ปฏิบัติได้ต่อไป  

 

4.  บทบาทหน้าที่/ความรับผิดชอบ(ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ) 
4.1 หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรฯ มีหน้ำทีใ่ห้ค ำปรึกษำ ก ำกับดูแลควบคุมตรวจสอบกระบวนกำรจัด

ประชุม และตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมก่อนให้ผู้เข้ำร่วมประชุมพิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุมต่อไป 
4.2 หัวหน้ำงำนมีหน้ำที่ก ำกับดูแล ตรวจสอบ กระบวนกำรจัดประชุมและตรวจสอบกระบวนกำร

จัดประชุม 
4.3 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  มีหน้ำที่ ก ำหนดวำระกำรประชุม และจัดท ำวำระกำรประชุมเสนอให้

หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรฯ/หัวหน้ำงำนพิจำรณำ และต้องตรวจสอบข้อควำมในเอกสำรให้ถูกต้องก่อน
น ำส่งเสมอ และด ำเนินกำร ตำมกรอบเวลำที่ก ำหนดไว้  เพ่ือให้กำรเตรียมประชุม กำรจัดประชุม และกำร
ปฏิบัติหลังจำกประชุมเป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
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หัวหน้าส านักงานฯ/หัวหน้า
งาน ตรวจสอบแก้ไข 

 
 

5. ผังกระบวนการ Flowchart 
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ก ำหนดวำระกำรประชุม 

 

จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม  
 

จองห้องประชุมพร้อมอำหำรวำ่งและเครื่องดื่ม
จัดเตรียมห้อง/ทดสอบอุปกรณส์ ำหรับกำรประชุม 

น ำข้อมูลกำรประชุมลงระบบ e-Meeting 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

 

                                          เริ่มตน้ 

                                    การตดัสินใจ 

                                    กระบวนกำร   
                           
                                   ท ำงำนทิศทำงล ำดับ   
                                   กำรท ำงำน 
 

  

เริ่มต้น 

ด าเนินการประชมุ 

เวียนหนังสือตรวจสอบรำยงำนกำรประชุม 

รับรองรายงานการประชุม 

รับรองรายงานการ
ประชุมโดยให้แก้ไข 

รับรองรายงานการประขมุ  

หว้หนา้งาน /หวัหนา้

ส  านกังานเลขาฯตรวจสอบ

ความถกูตอ้งของขอ้มลู 

A 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ข้อมูลถูกต้อง 

หว้หนา้งาน/หวัหนา้ส  านกังาน
เลขาฯงานตรวจสอบรายงานฯ 
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จัดท ำมติกำรประชุม 

ส่งมติกำรประชุมคืนเจ้ำของเร่ือง 

สิน้สดุ 

A 

หว้หนา้งาน/หวัหนา้

ส านกังานฯตรวจสอบมติ 
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ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

1 

 

 1. ขออนุมัติจัดประชุม 
2. ก ำหนดวำระกำรประชุม 
3.  ก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่ประชุม  
หมายเหตุ:ระหว่ำงด ำเนินกำรจองห้อง
ประชุมและจัดท ำหนังสือเชิญประชุมไป
พร้อมกันได้ 

 

นำงสำวศิริวรรณ 
นำคท่ำโพ 

2 เดือน/ครั้ง 

 

ก่อนกำรประชุม
อย่ำงน้อย 
 10 วัน 

2  จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ตำมวำระกำรประชุมและ
ระบบ e-Meeting ของส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย ส ำหรับผู้เขำ้ร่วมประชุม   
 

นำงสำวศิริวรรณ     
นำคท่ำโพ/นำยปรำกำร 
นทีประสิทธิพร 

2 เดือน/ครั้ง 

 

ก่อนกำรประชุม
อย่ำงน้อย 
 10 วัน 

3  จองห้องประชุมพร้อมแจ้งจ ำนวนผู้เขำ้ร่วม
ประชุมเพื่อให้ ผูร้ับผิดชอบจัดรำยกำร
อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  

 

(นำยปรำกำร นที    
ประสิทธิพร/นำงทิพย์
สุพรรษำ  ดำ่นเจรญิ
กิจกุล) 

2 เดือน/ครั้ง 

 

10 นำท ี

 

4  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดท ำระเบียบวำระ
กำรประชุมในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Meeting) ของส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย 

นำงสำวศิริวรรณ     
นำคท่ำโพ/นำยปรำกำร        
นทีประสิทธิพร 

2 เดือน/ครั้ง 

 

1 วัน 

5  

 

หัวหน้ำงำน/หัวหน้ำส ำนกังำนและ
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูล พร้อมทดสอบระบบให้มี
ควำมพร้อมส ำหรับกำรประชุม 

นำงวิลำวัลย์ ดอนรุ่ง
จันทร์/นำงสำวพัชรี     
ท้วมใจดี / 
นำงสำวศิริวรรณ     
นำคท่ำโพ/ 
นำยปรำกำร    
นทีประสิทธิพร 

2 เดือน/ครั้ง 

 

30 นำท ี

6  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรจัดประชุม
ตำมที่ได้เตรียมกำรไว้  
หมายเหตุ : เอกสำรที่เกีย่วข้องและสถำนที่
ส ำหรับกำรประชุมให้พร้อมกอ่นกำรเปดิ
กำรประชุม  

นำงสำวศิรวิรรณ     
นำคท่ำโพ 

- ครึ่งวัน 

7  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม   
 
 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ 1 ฉบับ เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบจดัท ำ
รำยงำนกำร
ประชุมให้เสร็จ
ภายใน 5-7 วัน
หลังการประชุม 

จองห้องประชุมพร้อมอำหำรว่ำง
และเครื่องดื่ม 

ก ำหนดวำระกำรประชุม 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

น ำข้อมูลกำรประชุมลงระบบ e-Meeting  

หว้หนา้งาน/หวัหนา้ส  านกังานเลขาฯ/
ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มุล 

จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
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เรื่อง : กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงาน      
          ในรูปแบบ Onsite และ Online 

หน้า 6/9 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

8  หัวหน้ำงำน/หัวหน้ำส ำนักงำนตรวจสอบ
แก้ไขรำยงำนกำรประชุม 
 

นำงวิลำวัลย์  ดอนรุ่ง
จันทร์/นำงสำวพัชรี  
ท้วมใจดี 
 
 

1 ฉบับ 1 ชั่วโมง 

9  

 

 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดท ำบันทึกข้อควำม
เวียนรำยงำนกำรประชุมเพื่อตรวจสอบและ
แก้ ไข รำย งำน กำรป ระชุ ม ผ่ ำน ระบ บ
อิเล็กทรอนิกส์ ถึงคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

นำงสำวศิริวรรณ 
นำคท่ำโพ 

2 เดือน/ครั้ง 

 

ภายใน 7 วัน
หลังกำรประชุม
เสร็จสิ้น 

10  

 

 

เจ้ ำหน้ ำที่ ผู้ รับ ผิ ดชอบ ติดตำมผลกำร
ตรวจสอบแก้ไขรำยงำนกำรประชุม  
น ำเข้ำที่ประชุมเพื่อรับรองรำยงำนกำร
ประชุมฯ ในครั้งถัดไปและเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนสภำมหำวิทยำลยัลง
นำม (ประธำนกรรมกำรฯ) 

นำงสำวศิริวรรณ 
นำคท่ำโพ 

- ภายใน 5-7 วัน
หลังจำกเวียน
หนังสอืตรวจสอบ
แก้ไขรำยงำนกำร
ประชุม)  

11  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดท ำมติกำรประชุม
เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรที่ประชุม      
ลงนำม 
 

นำงสำวศิริวรรณ 
นำคท่ำโพ 

1 ฉบับ 15 นำท ี
 
 
 
 

12  หัวหน้ำงำน/หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรฯ 
ตรวจสอบมติ  

นำงวิลำวัลย์  ดอนรุ่ง
จันทร์/นำงสำวพัชรี  
ท้วมใจดี 

1 ฉบับ 5 นำท ี
 
 
 

13  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรจัดส่งมติ
คืนเจ้ำของเร่ือง 

นำงสำวศิริวรรณ 
นำคท่ำโพ 

 30 นำท ี
 
 
 
 

14      
 

 

 

 

เวียนหนังสือเพื่อ
ตรวจสอบแกไ้ขรายงาน

การประชุม 

หว้หนา้งาน/หวัหนา้ส  านกังาน
เลขาฯตรวจสอบรายงานฯ

รายงานฯ 

รับรองรายงานการ
ประชุมฯ 

จัดท ามติการประชุม 

ส่งมติการประชุมคืนเจ้าของเร่ือง 

สิ้นสุด 

หัวหน้างาน/หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 
ตรวจสอบมต ิ
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ค าอธิบาย) 

 6.1 ก ำหนดวำระกำรประชุม เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ก ำหนดวำระกำรประชุม และจัดท ำ
วำระกำรประชุมเสนอให้หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรฯพิจำรณำ 
 6.2 ก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่ประชุม เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ก ำหนดรอบวันและเวลำ
ในเบื้องต้นพร้อมทั้งก ำหนดสถำนที่กำรประชุมก่อนตรวจสอบวันและเวลำดังกล่ำวกับคณะผู้เข้ำร่วมประชุม
สะดวกตรงกันทุกท่ำนหรือไม่ ก่อนแจ้งให้หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรฯทรำบ 
 6.3 จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระที่ก ำหนด 
 6.4 จองห้องประชุมพร้อมแจ้งรำยกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่เพ่ือด ำเนินกำรลงระบบในกำรจองห้องประชุมพร้อมแจ้งรำยกำร และแจ้งจ ำนวน
เพ่ือจัดเตรียมอำหำรว่ำงกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยดูแล 
 6.5 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดท ำหนังสือเชิญประชุม  

    6.5.1 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ำหนังสือเชิญประชุมโดยแจ้งวัน เวลำและ
สถำนที่ประชุมในหนังสือเชิญประชุมให้ชัดเจน พร้อมแนบวำระกำรประชุมและแบบตอบรับกำรประชุมไป
พร้อมกับหนังสือเชิญประชุมด้วย รวมถึงแจ้งก ำหนดเวลำในกำรส่งแบบตอบรับเข้ำร่วมประชุม โดยส่งหนังสือ
เชิญประชุมให้แก่คณะที่ประชุมโดยตรงล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 7 วัน ก่อนวันประชุม  
  6.5.2 หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ได้รับแบบตอบรับเข้ำร่วมประชุมแล้ว ให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบว่ำครบองค์ประชุมหรือไม่ กล่ำวคือจ ำนวนคณะที่ประชุมไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่ง
ของจ ำนวนคณะที่ประชุมทั้งหมดเมื่อคณะที่ประชุมครบองค์ ประชุมสำมำรถจัดกำรประชุมได้โดยให้ 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุมให้เพียงพอต่อจ ำนวนคณะที่ประชุมและจัดท ำใบ
ลงทะเบียนเข้ำร่วมประชุม 
 6.6 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบน ำข้อมูลกำรประชุมลงระบบ  
   6.6.1  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมในรูปแบบเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย   กรณีมีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  
ด ำเนินกำรแจ้งเจ้ำของเรื่องรับทรำบและจัดท ำข้อมูลให้พร้อมและน ำเข้ำระบบกำรประชุมฯ 
   6.6.2 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบควำมถูกต้อง พร้อมทดสอบระบบให้มี
ควำมพร้อมส ำหรับกำรประชุม 
 6.7 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรจัดประชุมตำมท่ีได้เตรียมกำรไว้ 
  6.7.1 ก่อนถึงเวลำประชุม 30 นำที เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ เตรียมควำมพร้อม
และตรวจสอบควำมเรียบร้อยของสถำนที่ประชุม เช่น กำรเตรียม งำนน ำเสนอ จ ำนวนเก้ำอ้ี ควำมดังของ
ไมโครโฟน และจัดวำงเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมที่นั่งให้เรียบร้อย 
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   6.7.2 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ให้คณะที่ประชุมลงทะเบียน เมื่อประชุมเสร็จแล้วให้
น ำใบลงทะเบียนเก็บเข้ำแฟ้มกำรประชุมให้เรียบร้อย เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ อัดเสียงและจดบันทึกกำรประชุม 
  6.8 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  
   6.8.1 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดท ำรำยงำนกำรประชุมและส่งให้หัวหน้ำตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 
         6.8.2 รำยงำนกำรประชุมถูกต้องไม่มีแก้ไข เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ำรำยงำน
กำรประชุมฉบับสมบูรณ์ เพ่ือเตรียมเวียนหนังสือรับรองรำยงำนกำรประชุมต่อไป  
         6.8.3 รำยงำนกำรประชุมมีข้อผิดพลำดต้องแก้ไข เจ้ำหน้ำที่ผู้ รับผิดชอบ แก้ไข
รำยงำนกำรประชุมให้ถูกต้องตำมที่หัวหน้ำฝ่ำยให้ควำมเห็นจำกนั้น ส่งรำยงำนกำรประชุมฉบับแก้ไขให้
หัวหน้ำฝ่ำยตรวจสอบอีกครั้ง ก่อนน ำแจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุมเพ่ือตรวจสอบและแก้ไขรำยงำนกำร
ประชุม 
  6.9 รับรองรำยงำนกำรประชุมฯ ในครั้งถัดไป เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ำบันทึกข้อควำม
พร้อมแบบตอบรับกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุม และแนบรำยงำนกำรประชุมส่งให้คณะที่ประชุมพิจำรณำ
ภำยใน 7 วันหลังจำกเสร็จสิ้นกำรประชุม 
  6.10 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบติดตำมผลกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม  

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ติดตำมผลกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะที่ประชุม  
       6.10.1 คณะที่ประชุมรับรองรำยงำนกำรประชุม เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ แจ้งผล
กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมให้หัวหน้ำทรำบ และเก็บรำยงำน กำรประชุมเข้ำแฟ้มกำรประชุมให้เรียบร้อย  
        6.10.2 คณะที่ประชุมรับรองรำยงำนกำรประชุมโดยให้แก้ไข  
             6.10.2.1 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ แก้ไขรำยงำนกำรประชุมให้ถูกต้อง
ตำมที่คณะที่ประชุมให้ควำมเห็น จำกนั้นจัดท ำบันทึกข้อควำมพร้อมแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำร
ประชุม และแนบรำยงำนกำรประชุมฉบับแก้ไขส่งให้คณะที่ประชุมพิจำรณำอีกครั้งพร้อมติดตำมผลรับ รอง
รำยงำนกำรประชุมเมื่อทรำบผลว่ำคณะที่ประชุมให้กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม       
             6.10.2.2 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบแจ้งผลกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมให้
หัวหน้ำทรำบ 
  6.11 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบส่งมติคืนเจ้ำของเรื่อง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบแนบมติกำร
ประชุมพร้อมเอกสำรต้นเรื่องคืนหน่วยงำนที่รับผิดชอบและเก็บรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้มกำรประชุมให้
เรียบร้อย 
 
7. มาตรฐานคุณภาพการปฏบิัติงาน  

7.1 กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยในรูปแบบอิเล็กทรอนิสก์ (e-Meeting) 
เป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

7.2 เอกสำรประกอบกำรประชุมถูกต้อง ครบถ้วน ไม่สูญหำย 
7.3 ปริมำณกำรใช้กระดำษลดลง  
 
 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน :     งานอ านวยการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย แก้ไขครั้งท่ี : 
เรื่อง : กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงาน      
          ในรูปแบบ Onsite และ Online 
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8. การติดตามและประเมินผล 
  ติดตำม ตวจสอบและประเมินผลกำรด ำเนิงำนตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ โดยหัวหน้ำงำน
อ ำนวยกำร  หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

9. ระเบียบ หลักเกณฑ์ เอกสารอ้างอิงเกี่ยวข้อง 

9.1 งำนสำรบรรณและวิธีกำรขียนตำมโครงสร้ำงหนังสือรำชกำร ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ 
ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

9.2 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
9.3 ประกำศกระทรวงเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร เรื่อง มำตรฐำนกำรรักษำควำมมั่นคง

ปลอดภัยของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2557 
9.4 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2562 
9.5 พระรำชก ำหนดว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
9.6 ประกำศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มำตรฐำนกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัย

ของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
9.7 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 
 

10. ผู้ปฏิบัติงาน  

11.1  นำงสำวพัชรี  ท้วมใจดี : ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรฯ  
 : ให้ค ำปรึกษำ ควบคุม ตรวจสอบ  
 : เบอร์โทร: 05596 2395 
11.2  นำงวิลำวัลย์  ดอนรุ่งจันทร์  : รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนอ ำนวยกำร ปฏิบัติงำน 

: ด้ำนกำรควบคุม ตรวจสอบ ดูแลก ำกับกระบวนกำรจัดประชุม 
: เบอร์โทร: 05596 2395   
: โทรสำร: 05596 2390 

11.3  นำงสำวศิริวรรณ  นำคท่ำโพ : เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
: จัดท ำหนังสือเชิญประชุม/จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
: จดบันทึกกำรประชุม/รำยงำนกำรประชุม/มติที่ประชุม 
: เบอร์โทร: 05596 2395   
: โทรสำร: 05596 2390 


