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ค าน า 

 งานการจัดประชุมเป็นภารกิจที่ส าคัญของหน่วยงาน เนื่องจากเป็นแหล่งที่ระดมความคิด 

ของบุคลากรในการวางแผนงาน รวมถึงแนวปฏิบัติงานของกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง เพ่ือสร้างความ

เข้าใจที่ถูกต้องก่อนลงมือปฏิบัติให้เกิดความส าเร็จตามเป้าหมาย ฉะนั้นการจัดประชุมและการเขียน

รายงานการประชุมที่กระชับ รัดกุมและถูกต้อง จะท าให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมและน าไปสู่            

การด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพตามความมุ่งหมายที่ได้ก าหนดไว้ 

 เอกสารการน าเสนอผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา เรื่อง คู่มือการปฏิบัติงานการจัด

ประชุมของส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยาฉบับนี้ ประกอบด้วยความหมาย รูปแบบการจัด

ห้องประชุม ขั้นตอนการประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุม การจัดท าเอกสารประกอบ                

การประชุม วาระการประชุม และแบบรายงานการประชุมมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้การปฏิบัติงานของ

ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีแนวปฏิบัติที่ดี และเพ่ือเป็น

ประโยชน์หรือแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้รับผิดชอบการจัดประชุม ที่จะสามารถน าไป

ประยุกต์ใช้ปฏิบัติงานจริง โดยในเนื้อหาจะกล่าวถึงวิธีการจัดประชุมตามขั้นตอนการประชุมและ

ระเบียบของทางราชการ 

ผู้จัดท าผลงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่าสาระส าคัญที่ปรากฎในเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ และ
เป็นตัวอย่างของการจัดประชุมให้ผู้สนใจหรือผู้รับผิดชอบงานการประชุมสามารถน าไปใช้ปฏิบัติหน้าที่
ให้เกิดประสิทธิภาพและเป็นพื้นฐานของการยกระดับการจัดประชุมอย่างมืออาชีพ 
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ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมของส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา   

1. บทน า 
    1.1 ความเป็นมา 

           การบริหารงานของหน่วยงานต่าง ๆ จ าเป็นต้องมีการประชุม ซึ่งจุดมุ่งหมายของการประชุม
เพ่ือให้ เกิดการมีส่ วนร่วม ในการแสดงความคิด เห็น  ปรึกษ าหารือ วางแผนการท างาน                 
การตัดสินใจในการท างานหรือร่วมกันหาข้อสรุปในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้กับบุคลากร               
ในองค์กร ตลอดจนเป็นการแจ้งให้ทราบและถือปฏิบัติ หรือให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน นอกจากนี้ยังเป็นสถานที่ในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ ระหว่างบุคลากร
ภายในองค์กร และเป็นเครื่องมือชนิดหนึ่งที่เอ้ืออ านวยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้มีนโยบาย
ส่งเสริมให้บุคลากรในหน่วยงานพัฒนาความสามารถและสมรรถนะด้านการปฏิบัติงานของตนเอง 
และเปิดโอกาสให้บุคลากรได้เพ่ิมเติมความรู้ในสายงาน โดยการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้               
การเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติทั้งในหน่วยงานภายในและภายนอก รวมทั้งสนับสนุน
และผลักดันให้บุคลากรในหน่วยงานน าประสบการณ์ในการท างานมาปรับใช้ในงานหรือถ่ายทอด
ความรู้ในการปฏิบัติงานในสายงานของตนเองให้เพ่ือนร่วมงานได้น าไปเป็นแบบอย่างในการปฏิบัติ 
โดยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติที่ดีของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดต่าง ๆ (Work Flow) ของกระบวนการท างาน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการท างาน 
ซึ่งบุคลากรสามารถใช้คู่มอืการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือส าหรับปฏิบัติงานแทนกันได้ หากจ าเป็นต้องมี
การโยกย้ายเปลี่ยนงานหรือการหมุนเวียนการท างานเพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์ขององค์กร นอกจากนี้
ยังสามารถน ามาเป็นส่วนหนึ่งของการเสนอพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง                
เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับต าแหน่งให้สูงขึ้น เพ่ือความก้าวหน้าในสายงานอาชีพของ
ตนเอง และเป็นการถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ให้ครบกระบวนงาน โดยการ
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว 
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จากความส าคัญดังกล่าวข้างต้น และประกอบกับประสบการณ์การท างานเกี่ยวกับการ
จัดการประชุมบุคลากร ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ รวมถึงความส าคัญของการจัดการประชุม               
ผู้เสนอผลงานมีความเห็นว่า องค์ความรู้ที่ได้จากการปฏิบัติงานเป็นเรื่องที่ดี ควรเผยแพร่และ
แลกเปลี่ยน จึงน ามาสู่การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมของส านักทดสอบทางการศึกษา
และจิตวิทยา เพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถศึกษาคู่มือเพ่ือการปฏิบัติจริงให้มีความ
ถูกต้อง และสอดคล้องกับขั้นตอนการประชุมตามระเบียบของทางราชการ 

1.2 วัตถุประสงค์ 

       1. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที ่ดีตามขั้นตอนการปฏิบัติ งานการจัดประชุมของส านักทดสอบ              
ทางการศึกษาและจิตวิทยา 

 2. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแทนกันได้ของบุคลากรในหน่วยงาน 

2. แนวคิด ทฤษฎี ความรูท้างวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 

     เพ่ือให้การปฏิบัติ งานการจัดประชุมเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักการ ผู้ เสนอผลงาน                         
ได้ท าการศึกษา ดังนี้ 
ความหมายและองค์ประกอบการประชุม 
การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาร่วมประชุมเพื่อปรึกษาหารือ และ

ร่วมกันแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคอย่างมีเป้าหมายให้สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ โดยมีระเบียบวิธีการ

ปฏิบัติอย่างถูกต้อง มีวัน เวลา และสถานที่อย่างชัดเจน โดยสมาชิกต้องมาประชุมไม่น้อยกว่า

ครึ่งหนึ่งจึงถือว่าครบองค์ประชุม รวมถึงการจดบันทึกรายงานการประชุมตามความคิดเห็นของผู้มา

ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่น าเข้าในที่ประชุมโดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับความส าคัญ 

ก าหนดเป็น วาระที่ 1 วาระที่ 2 วาระท่ี 3 วาระท่ี 4 ฯลฯ 

องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธานกรรมการ 

กรรมการ เลขานุการ ตามหลักการประชุมสมาชิกต้องมาประชุมไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของสมาชิก

ทั้งหมดก็ถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้ามีสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่งก็ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม 

ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือนัดหมายครั้งใหม่ 
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ผู้เข้าประชุม หมายถึง บุคคลที่เป็นกรรมการของการประชุมนั้น 

ผู้เข้าร่วมประชุม หมายถึง บุคคลที่ไม่ได้เป็นกรรมการของการประชุมนั้น แต่ถูกเชิญให้เข้าประชุม 

เพ่ืออยู่รับทราบนโยบาย หรือชี้แจงข้อมูลในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 

ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู้เข้าประชุมทั้งหมด 

รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็น

หลักฐาน 

2.1 กฎ ระเบียบ หรือหลักการทางวิชาการที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
          1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการประชุมและวิธีด าเนินการของสภา
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
           2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2.2 นโยบายและหลกัเกณฑ์ในการด าเนินการ  

      ในการปฏิบัติงาน ผู้เสนอผลงานได้ด าเนินการน าหลักเกณฑ์ และวิธีการการปฏิบัติงานที่ได้จาก

การปฏิบัติงานจริงควบคู่กับการศึกษาแนวทางการจัดการประชุมจากแหล่งความรู้ต่าง ๆ จากนั้น

น ามาซึ่งการสังเคราะห์ให้ได้แนวทาง การปฏิบัติงานที่ดีของส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา 

ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
     1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

          การจัดท าคู่มือฉบับนี้อ้างอิงตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการประชุม
และวิธีด าเนินการของสภามหาวิทยาลัย พ .ศ. 2559 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ผู้ใช้งานคู่มือนี้จึงต้องใช้หลักเกณฑ์ท่ีกล่าวประกอบการท างาน 
  การจัดประชุมที่มีประสิทธิภาพ ต้องมีการเตรียมการก่อนการประชุม มีการวางแผน      
การประชุม และด าเนินการประชุมให้บรรลุเป้าหมาย ด้วยการจัดระเบียบวาระการประชุมที่ดีและ
เหมาะสม รายละเอียดของวาระจะต้องกระชับ ชัดเจนและตรงประเด็น หากมีกฎ  ระเบียบ 
พระราชบัญญัติ หรือมติที่ เกี่ยวข้อง จะต้องน าเสนอเป็นข้อมูลประกอบ  มีการจดบันทึกมติ                  
การประชุมระหว่างการประชุมและต้องจัดท ารายงานการประชุมทุกครั้ง  เพ่ือเป็นเอกสารหลักฐาน 
ในการด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
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       2) องค์ประกอบที่ส าคัญต่อการจัดห้องประชุม 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลให้ผู้ปฏิบัติพิจารณาเลือกแนวทางการจัดการประชุมให้สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของการประชุมนั้น ๆ โดยมีองค์ประกอบที่ควรพิจารณา ดังนี้ 
          2.1) ประเภทของการประชุมและกิจกรรม เช่น การประชุมบุคลากรภายใน การประชุม
คณะกรรมการ การประชุมการบริหารงาน การประชุมชี้แจงนโยบาย กิจกรรมการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ การแจ้งข้อมูลข่าวสารเพื่อท าความเข้าใจ  
          2.2) จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
          2.3) ลักษณะของห้องประชุม 
          2.4) ความต้องการของผู้ด าเนินการประชุม 

3) รูปแบบการจัดห้องประชุม 
           สถานที่ประชุมเป็นสิ่งที่ส าคัญอย่างยิ่งท าให้การประชุมส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี  อุปกรณ์ต่าง ๆ    
ในการจัดการประชุมต้องพร้อมตามองค์ประกอบของการจัดห้องประชุม โดยแบ่งออกเป็น 4 รูปแบบ คอื 

          3.1) แบบโรงภาพยนตร์ หรือแบบโรงละคร เหมาะสมกับการประชุมอภิปรายกับผู้เข้าประชุม
กลุ่มใหญ่ 
          3.2) แบบรูปตัวยู  เหมาะสมกับการประชุมเน้นการระดมความคิดและปรึกษาหารือ 
แลกเปลี่ยนความคิด 
          3.3) แบบเก้าอ้ี มีลักษณะจัดแบบห้องเรียนที่ผู้เข้าร่วมประชุมหันหน้าไปทิศทางเดียวกัน 
          3.4) แบบกลุ่มอภิปราย สามารถจัดตามลักษณะ 4 รูปแบบ คือ แบบรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า แบบ
ตัวท ีแบบวงกลม และแบบรูปไข่ 
       4) รูปแบบการจัดประชุม 

    4.1) การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ 
           4.2) การประชุมเพ่ือพิจารณาขอความคิดเห็น 
           4.3) การประชุมเพ่ือพิจารณาหาข้อตกลงร่วมกัน 
           4.4) การประชุมเพ่ือพิจารณาหาข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ปัญหา 
        5) องค์ประกอบความส าเร็จของการประชุม 
            ผู้ด าเนินการจัดการประชุมสามารถพิจารณาประสิทธิผลของการประชุมได้จากองค์ประกอบ 
ดังนี้ การบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม การน ามติของที่ประชุมสู่การปฏิบัติจริงให้เกิดผลส าเร็จ
ความพึงพอใจที่มีต่อการประชุมของผู้เข้าร่วมประชุม และการใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัด
และเหมาะสมกับการประชุมนั้น 
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รูปภาพ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการประชุม (Flow chart) 
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     3.2 ผู้ร่วมด าเนินการ 
             นางสาวนัยนา เก่ากลางดอน สัดส่วนผลงานร้อยละร้อย 

 
     3.3 ส่วนของงานที่ผู้เสนอผลงานเป็นผู้ปฏิบัติ 
             ผู้เสนอผลงานรับผดิชอบงานประชุมของส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา ดังนี้ 
             1) การประชุมบุคลากรส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา  

  2) การประชุมบุคลากรสายปฏิบัติการส านักงานผู้อ านวยการส านักทดสอบทางการศึกษา
และจิตวิทยา  

  3) การประชุมคณะกรรมการอ่ืน ๆ ของส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
          ภาระหน้าที่ 

         ขั้นตอนการเตรียมงานก่อนการประชุม 
          1) การเตรียมเอกสารการประชุม พิมพ์หนังสือเชิญประชุมถึงคณะกรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุม
และแบบฟอร์มเสนอวาระการประชุม และประสานงานเพ่ือให้ทราบ  
          2) การเตรียมสถานที่ประชุม เตรียมจองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้องประชุมก่อนวัน
ประชุม และประสานงานการใช้อุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ์ในวันประชุม (Notebook, LCD) 
          3) การพิมพ์ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม รวบรวมรายละเอียดข้อมูล ตรวจเช็ค เรื่องที่จะเสนอ
เข้าที่ประชุม  

          4) จัดพิมพ์วาระการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม และด าเนินการจัดส่งให้ผู้เข้าประชุม
ล่วงหน้าก่อนการประชุม 

          5) จัดส่งรายงานการประชุมครั้งก่อนให้ผู้เข้าประชุมพิจารณาล่วงหน้าก่อนการประชุม 
         6) การเตรียมไฟล์ข้อมูลส าหรับน าเสนอในที่ประชุม การจัดเตรียมส ารองไฟล์เอกสารระเบียบ
วาระการประชุมและเอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง ส าหรับใช้น าเสนอในที่ประชุม 

          ขั้นตอนการด าเนินงานการประชุม 
         1) การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ได้แก่ ห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ไฟล์ระเบียบวาระการประชุม และการรับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม  
         2) การจดบันทึกรายงาน/มตกิารประชุม 
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ขั้นตอนการด าเนินการหลังวันประชุม 
          1) การพิมพ์หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเลี้ยงรับรองการประชุม พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่าย  
           2) การจัดท ารายงานการประชุม และน าส่งประธานและกรรมการพิจารณารายงาน 
 
3.4 ความยุ่งยากในการด าเนินการ / ปัญหา / อุปสรรค 
         ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
         1) การเสนอเรื่องเข้าวาระการประชุมที่เกินระยะเวลาที่ก าหนด ท าให้การจัดท ารายละเอียด
ของระเบียบวาระการประชุมมีความล่าช้า ส่งผลให้ขั้นตอนการส่งระเบียบวาระการประชุม               
ถึงกรรมการกระชั้นชิดก่อนวันประชุม  
         2) การจัดเก็บรายงานการประชุมในรูปแบบของเอกสาร มีการจัดเรียงเป็นระบบก็ตาม                 
แต่ด้วยมีเรื่องจ านวนมาก ท าให้การสืบค้นหาเอกสารใช้เวลานาน และไม่สะดวกให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
เข้าถึงเอกสารรายงานประชุมนั้นได้ จ าเป็นต้องเสียเวลารอให้ผู้จัดประชุมมาสืบค้นเท่านั้น อีกทั้ง               
ยังท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงานที่ส าคัญและเร่งด่วนของหน่วยงานได้ 

         3) การสูญเสียกระดาษและหมึกพิมพ์ส าหรับจัดท ารูปเล่มเอกสารในการประชุมจ านวนมาก 
โดยไม่จ าเป็น 

         แนวทางการแก้ไขและพัฒนา 

         1) การจัดท าปฏิทินการประชุมและก าหนดวันเสนอวาระการประชุมล่วงหน้าและแจ้ง

ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติร่วมกัน เพ่ิมช่องทางการเตือนเมื่อใกล้วันสิ้นสุดการเสนอเรื่อง

เข้าวาระที่ประชุม เช่น การแจ้งเตือนผ่านแอพพลิเคชั่น Line 

         2) การใช้หลักการ Lean Management ด้วยการไม่จัดท ารูปเล่มเอกสารการประชุมส าหรับ

บุคลากรของหน่วยงาน เพ่ือลดระยะเวลาในการจัดท ารูปเล่มเอกสารวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการประชุม สะดวกต่อการค้นหาเอกสาร รวมถึงการลดความสิ้นเปลืองในการใช้ทรัพยากร 

เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 
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4. สรุปผลการด าเนินการ 
    4.1 สรุปผลและกระบวนการด าเนินการที่ผู้เสนอเป็นผู้ด าเนินการจัดท า 
         จากการปฏิบัติหน้าที่การจัดประชุมของส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา ผู้เสนอ
ผลงานได้ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับวิธีการด าเนินงานเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในการด าเนินงานให้
บรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์กร โดยการน าทักษะการคิดวิเคราะห์ และน าความรู้   
ทีไ่ด้รับมาประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหา และปรับปรุงแนวทางการท างานให้เป็นระบบ ท าให้สามารถ
พัฒนาการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพน าไปสู่การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการประชุม                  
ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา  

4.2 ผลส าเร็จของงาน 

1) การปฏิบัติงาน 
              1.1) การน าเสนอรายงานเพ่ือให้กรรมการพิจารณาข้อมูลให้เข้าใจง่าย และสามารถ
กระชับเวลาในการประชุม ส่งผลให้การประชุมมีประสิทธิภาพ 
              1.2) การติดตามการเสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม การส่งระเบียบวาระ            
การประชุม และรายงานการประชุมโดยช่องทางสื่อสารที่เข้าถึงง่าย 
              1.3) วาระการประชุมของหน่วยงานเกี่ยวข้องกับผู้รับผิดชอบการท างานหลายส่วนงาน   
ซึ่งแต่ละบุคคลสามารถเข้าถึงการใช้งานผ่านช่องทางการติดต่อที่แตกต่างกัน  จึงจ าเป็นต้องติดตาม
การเสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมและการจัดส่งระเบียบวาระการประชุม โดยใช้ช่องทาง               
ที่เหมาะสม สะดวก และสามารถเข้าถึงตัวบุคคลได้อย่างรวดเร็วด้วยวิธีการส่งหนังสือแจ้งเวียนผ่ า น  
Application Line, Email หรือ Google calendar เพ่ิมเติมจากการแจ้งด้วยวาจา  
           2) การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 
               2.1) ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของวิธีการและรูปแบบการปฏิบัติงานในเรื่องการจัดการประชุมที่ก าหนดไว้ในคู่มือ 
               2.2) ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยพิจารณาจาก
ความสามารถในการด าเนินการจัดประชุมในขั้นตอนต่าง ๆ ตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

3) การให้บริการที่ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
3.1)  การส่งมอบระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมให้กรรมการที่เข้าร่วม

ประชุมอ่านล่วงหน้าก่อนเข้าประชุม 
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3.2)  การจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้เหมาะสมกับประเภทของการ
ประชุม และมีความพร้อมใช้งานได้อย่างสะดวก ที่ไม่ท าให้เกิดอุปสรรคหรือการหยุดชะงักระหว่าง
การประชุม 

          3.3) การจัดเตรียมข้อมูลประกอบวาระประชุมและการตรวจทานเอกสารประกอบการ
ประชุมที่มีความเรียบร้อย ภาษาท่ีกระชับ ชัดเจน และถูกต้อง 

4.3 การน าไปใช้ประโยชน์ 

           1) ได้แนวปฏิบัติที่ดีตามขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุม ซึ่งน าไปสู่การวางแผน                

การท างาน และวิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมที่เป็นไปในทิศทางเดียวกันให้สามารถบริหารจัดการ

งานได้อย่างรวดเร็ว 

2) ได้คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุม เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงาน 

ที่เกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางการท างานตลอดจนการท างานแทนกันได้ 

           3) ท าให้เกิดการยกระดับการจัดประชุม ให้มีข้ันตอนการท างานที่รวดเร็ว สะดวกกับการใช้งาน 
และเหมาะสมกับผู้ปฏิบัติงาน 
5. ข้อเสนอแนะ 

     1) วาระการประชุม ควรจัดระดับตามความส าคัญ และให้พอดีกับเวลาที่ก าหนดไว้ ก าหนด             
การประชุมให้ชัดเจนว่าจะประชุมวันไหน เวลาใด จัดเตรียมสถานที่อุปกรณ์ให้พร้อมกับการประชุม 
เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาระหว่างการประชุม 
     2) การจดบันทึกการประชุมตามมติของคณะกรรมการในการประชุมเป็นสิ่งที่ส าคัญยิ่ง รายงาน
การประขุมถือเป็นเอกสารส าคัญ ผู้ปฏิบัติงานจึงควรพึงระวังในการจดบันทึกมติให้ถูกต้อง 
     3) การบันทึกรายงานการประชุมต้องพิจารณาด้านการใช้ภาษาให้มีความถูกต้องและเหมาะสม 
การใช้ถ้อยค าที่ เป็นภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาพูด รวมทั้งหลีกเลี่ยง การใช้ค าทับศัพท์ที่ เป็น
ภาษาต่างประเทศให้มากท่ีสุด  
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ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการประชุมและวิธีด าเนินการของสภามหาวิทยาลัย  
    พ.ศ. 2559 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการประชุมและวิธีด าเนินการของสภามหาวิทยาลัย  
    แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
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มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.//(2559).//ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการประชุม  
       และวิธีด าเนินการของสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559.//สืบค้นเมื่อ 15 สิงหาคม 2566./จาก/    
        https://edocument.swu.ac.th/Officialdom/3/pdf/135100147600857.pdf 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.//(2563).//ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการประชุม  
       และวิธีด าเนินการของสภามหาวิทยาลัยแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563.//สืบค้นเมื่อ 15  
        สิงหาคม 2566./จาก/https://edocument.swu.ac.th/Officialdom/3/pdf/135100147600857.pdf 
ส านักนายกรัฐมนตรี.//(2526).//ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526.// 
       สืบค้นเมื่อ 6 ตุลาคม 2566./จาก/https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/    
       CentralReg/6govtdoc2526.pdf 
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หนังสือเชิญประชุม 

  บันทึกข้อความ 
 ส่วนงาน  ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา มศว โทร..................(ระบุเบอร์ของผู้จัดท า) 

 ที่  อว 8727.1(1)/.................................  วันที ่ ......................................................... 
 เรื่อง  ขอเชิญประชุม.................... 

  เรียน   คณะกรรมการ/รายชื่อคณะกรรมการ 

             ตามที่ ……………………………ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการครั้งที่…………………………
ในวันที…่………………........………… เวลา ……................……ณ ..................................................................... 
 ตามระเบียบวาระการประชุมดังนี้ 

    ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ    

   ระเบียบวาระที่ 2   พิจารณารับรองรายงานการประชุม  ครั้งที่ .............. 
เมื่อวันที่ ..............................     

    ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องสืบเนื่อง 

    ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องพิจารณา      

    ระเบียบวาระท่ี 5   เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

   จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว  

 
(...............................................................) 

                                                                                                   ระบุต าแหน่ง  

                                                                 (ด้านบริหาร/ประธานคณะกรรมการ/เลขานุการคณะกรรมการ) 
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หนังสือขออนุมัติค่าจัดเลี้ยงรับรองการประชุม 

 บันทึกข้อความ 

 

ส่วนงาน  ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา มศว โทร..................(ระบุเบอร์ของผู้จัดท า) 

ที่  อว 8727.1(1)/...................................... วันที ่ .............................................. 
เรื่อง  ขออนุมัติค่าเลี้ยงรับรองการประชุม 

 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา 

 ด้วยส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา  ได้ก าหนดให้มีการประชุม................ 
(ระบุชื่อการประชุม เช่น บุคลากรส านักทดสอบฯ / คณะกรรมการฯ เป็นต้น) ครั้งที่ ........................ 
ในวันที่ ......................... เวลา............... ณ ห้อง............................... ชั้น ........... ............ ส านกัทดสอบ
ทางการศึกษาและจิตวิทยา ในการนี้ จึงขออนุมัติค่าเลี้ยงรับรองการประชุม ให้แก่............. .............
(ระบุผู้เข้าประชุม เช่น คณาจารย์และเจ้าหน้าที่ / คณะกรรมการ เป็นต้น) เป็นค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม จ านวน ................ คน อัตราคนละ .......... บาท (ตามอัตราที่ก าหนดตามระเบียบ/ตาม
งบประมาณ) และค่าอาหารกลางวัน จ านวน ............. คน อัตราคนละ ............... บาท (ตามอัตราที่
ก าหนดตามระเบียบ/ตามงบประมาณ) ในวงเงิน  .................... บาท (.........................บาทถ้วน )              
จากงบประมาณ............................ (ตามแหล่งที่มาของงบประมาณ) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 (...........................................................)  
 ระบุต าแหน่งของผู้ขออนุมัติค่าเลี้ยงรับรอง 
 (เช่น ประธานกรรมการ......./ผอ. สนง. ผอ.) 
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หนังสือขออนุมัติเบิกค่าจัดเลี้ยงรับรองการประชุม 

                                   บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา มศว โทร..................(ระบุเบอร์ของผู้จัดท า) 

ที่  อว 8727.1(1)/ วันที ่ .............................................. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าเลี้ยงรับรองการประชุม 

 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา 

 ตามที่ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา  ได้จัดการประชุม...........................
(ระบุชื่อการประชุม) ครั้งที่ .................. ในวันที่ .............................. เวลา ...................ณ ห้อง
................................. ชั้น ....................... ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา เรียบร้อยแล้วนั้น 
ในการนี้  จึงขออนุมัติ เบิกเงินค่าเลี้ยงรับรองการประชุม เป็นค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มของ
..................... (ระบุผู้เข้าประชุม เช่น คณาจารย์และเจ้าหน้าที่ / คณะกรรมการ เป็นต้น)  จ านวน 
......... คน อัตราคนละ ..... บาท (อัตราคนละ เท่ากับ จ านวนเงินในใบเสร็จรับเงิน หารด้วย จ านวน
คน) และค่าอาหารกลางวัน จ านวน ........ คน อัตราคนละ ............ บาท (อัตราคนละ เท่ากับ จ านวน
เงินในใบเสร็จรับเงิน หารด้วย จ านวนคน) จ านวนเงิน ............... บาท (.........................บาทถ้วน)  
จากงบประมาณ............................ (ตามแหล่งที่มาของงบประมาณ) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

 (...........................................................) 
 ระบุต าแหน่งของผู้ขออนุมัติเบิกค่าเลี้ยงรับรอง 
 (เช่น ประธานกรรมการ......./ผอ. สนง. ผอ.) 
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ใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 

การประชุม
........................................ 

ครั้งที่ ............... วันที่ ............ เดือน ............................. พ.ศ. .......................  
เวลา...................................น. 

ณ ......................................................................................... 
 

 
 

ล าดับที ่ ชื่อ – สกุล ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

 
        

……………………………………………………  ผู้ตรวจ 
 
        หมายเหตุ : หากเป็นการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ สามารถเรียงล าดับตามรายชื่อในค าสั่งนั้น ๆ 
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แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 
ให้หน่วยงานใช้แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

การประชุม .......................................................... 

     ประจ าเดือน ...................... พ.ศ. .............. 
1. ผู้เสนอเรื่อง    

1.1 (……) รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
1.2 (……) รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและแผนงาน 

1.3 ฝ่ายหรืองานที่เสนอเรื่อง     
    (......)  ฝ่ายสร้างและพัฒนาแบบทดสอบ            

                     (.....) งานสรา้งและพัฒนาแบบสอบ  (.....) งานภาคสนาม   (.....) งานคลังข้อสอบ                                                                   
          (......)  ฝ่ายบริการวิชาการ    

          (......) งานบริการการสอบ  (.....) งานตรวจและประมวลผล   (.....) งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
 (......)  ฝ่ายการเรียนการสอน                 
          (.....) งานการเรียนการสอน หลักสูตร วท.ม. (วิทยาการการประเมิน)    

    1.4 (......) เรื่องแจ้งอื่นๆ  (โปรดระบุ)............................................................... 
    1.5 ส านักงานผู้อ านวยการฯ  

    (......)  ผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการฯ  
    (......) งานบุคคล               (......) งานการเงิน                (......) งานพัสดุ        
    (......) งานวิทยากร            (......) งานนโยบายและแผน     (......) งานวิจัย       
    (......) งานบริหารความเสี่ยง (......) งานประกันคุณภาพ       (......)  อื่นๆ (โปรดระบุ)...............     

2. ชื่อเรื่องท่ีเสนอ  ................................................................................................................................  

3. สาระส าคัญของเรื่องท่ีเสนอ   ได้แก่  การเขียนที่มาของเรื่อง/ ปัญหา /สิ่งที่ต้องการ  (ใคร ท าอะไร  
ที่ไหน  เมื่อไหร่  อย่างไร  ถ้าสาระส าคัญของเรื่องที่เสนอเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
หรือประกาศฉบับใด ให้ระบุมาด้วยค่ะ) 

............................................................................................................................. ................................ 



23 

 
 

4. ประเด็นที่เสนอ (ให้ระบุความต้องการเพ่ือเสนอให้ที่ประชุมท าอะไร) 
(.....)  เสนอที่ประชุมเพ่ือทราบ   
(.....)  เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา……………………………………………............………………… 
(.....)  เสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
 

5. ชื่อผู้ชี้แจงข้อมูล (ให้ระบุชื่อของผู้ที่จะมาชี้แจงข้อมูลในที่ประชุม) 
     ชื่อ        ………………………………………………………………..........................................……………  
     โทรศัพท ์ ………………………………………………… อีเมล์……………………………………………………… 
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ระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุม...................................... 
ครั้งที่ ............... วัน..................วันที่ ............ เดือน ............................. พ.ศ. ....................... 

เวลา...................................น. 
ณ ......................................................................................... 

 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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เริ่มประชุมเวลา.....................น. 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

                    1.1 ชื่อเรื่องและสรุปประเด็นส าคัญ
............................................................................................................................................................ 

เสนอที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

 รายงานการประชุม.................................................................ครั้งที่......./............ 
          ประธาน/เลขานุการที่ประชุม เสนอรายรายงานการประชุม....................... ครั้งที.่....../............. 

ประเด็นที่เสนอ เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม  
(ถ้าเป็นการประชุมครั้งแรกไม่ต้องมีวาระนี้) 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
                        3.1 ชื่อเรื่องและสรุปประเด็นส าคัญ 
............................................................................................................................................................... 

ประเด็นที่เสนอ เสนอที่ประชุมทราบ/เพ่ือพิจารณา  
(ถ้าเป็นการประชุมครั้งแรกไม่ต้องมีวาระนี้) 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
                     4.1 ชื่อเรื่องและสรุปประเด็นส าคัญ
............................................................................................................................................................... 

ประเด็นที่เสนอ  เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

                     5.1 ชื่อเรื่องและสรุปประเด็นส าคัญ
......................................................................................................................................................... 

 เสนอที่ประชุมทราบ 

ปิดประชุมเวลา............. น. 
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                 รายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม.............................................. 
ครั้งที.่....../.................. 

วันที.่............................................. 
เวลา........................................น. 

ณ ............................................................................................. 

ผู้มาประชุม 

1. ................................................... ประธานกรรมการ 

2. ................................................... กรรมการ 

3. ................................................... กรรมการ 
4. ................................................... กรรมการ 
5. ................................................... กรรมการ 
6. ................................................... กรรมการ 
7. ................................................... กรรมการ 
8. ................................................... กรรมการและเลขานุการ 
9. ................................................... กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
ผู้ไม่มาประชุม (ติดราชการ/ลาประชุม) 

1. ............................................. 
2. ............................................. 

 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. ............................................. 
2. ............................................. 
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เริ่มประชุมเวลา .............. ...น. 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

                    1.1 ชื่อเรื่องและสรุปประเด็นส าคัญ
............................................................................................................................................................ 

เสนอที่ประชุมทราบ 

มติ ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

 รายงานการประชุม.............................ครั้งที่......./............ 
         ประธาน/เลขานุการที่ประชุม เสนอรายรายงานการประชุม.................. ครั้งที่......./................... 

ประเด็นที่เสนอ เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม  
มติ ที่ประชุมพิจารณาและมีมติ................................. 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

                        3.1 ชื่อเรื่องและสรุปประเด็นส าคัญ 
............................................................................................................................................................... 

ประเด็นที่เสนอ เสนอที่ประชุมทราบ/เพ่ือพิจารณา  
มติ ที่ประชุมพิจารณาและมมติ................................. 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

                     4.1 ชื่อเรื่องและสรุปประเด็นส าคัญ
............................................................................................................................................................... 

ประเด็นทีเ่สนอ  เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 

 ประเด็นที่เสนอ  เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา
................................................................ 
มติ ที่ประชุมพิจารณาและมมติ................................. 
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ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

                     5.1 ชื่อเรื่องและสรุปประเด็นส าคัญ
......................................................................................................................................................... 

เสนอที่ประชุมทราบ 
มติ ที่ประชุมทราบ 
 
 
 

ปิดประชุมเวลา.........................น. 

 

(................................................) (.................................................) 
       ผู้จดบันทึกการประชุม   ผู้สอบทานรายงานการประชุม 
 
 
(................................................)    (................................................) 
     กรรมการและเลขานุการ     ประธานคณะกรรมการ 
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เอกสารแนบรายงานการประชุม  

การประชุม.............................. คร้ังที่ ............./............... 

วันที่ ................................................... 

 

ชื่อเรื่องและสรุปประเด็นส าคัญ .............................................................................................................. 
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