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ขั้นตอนการเตรียมการ 
ก่อนการประชุม  

ขั้นตอนการด าเนนิการประชุม 
ขั้นตอนการด าเนนิการ 

หลังการประชุม 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม
และจองห้องประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
(1-2 สัปดาห์) 

แจ้งผู้ที่มีวาระที่ต้องการน าเสนอ 
จัดส่งวาระพร้อมรายละเอียด 

ให้เลขานุการที่ประชุม  
(1-2 สัปดาห์) 

(ส่งก่อนการประชุมอย่างน้อย 14 
วันท าการ ติดตามและรวบรวมวาระจาก

ผู้เกี่ยวข้อง/พิมพ์ระเบียบวาระการ
ประชุม และจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุมเสนอ

เลขานุการที่ประชุม ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

(ก่อนการประชุม 3 วนัท าการ) 

จัดเตรียมใบลงชื่อประชุมและแจ้ง
เตือนผู้เข้าประชุมทาง SMS 

(ก่อนการประชุม 1 วนัท าการ) 

บรรจุวาระการประชุมพร้อม
เอกสารประกอบการประชุมใน

ระบบการประชุมออนไลน ์
(ก่อนการประชุม 1 วนัท าการ) 

ตรวจสอบความพร้อมก่อนการ
ประชุม ได้แก่ความเรียบร้อยของ

ห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ 
คอมพิวเตอร์ 

ด าเนินการประชุมตามวาระ  
โดยประธานและเลขานุการ 

บันทึกเสียง/จดบนัทึกการประชมุ 

จัดท าสรปุมติที่ประชุม 
(หลังการประชุมไม่เกิน 3 วันท าการ) 

เสนอเลขานุการตรวจสอบมติที่
ประชุม 

เสนอมติที่ประชุมต่อประธาน
กรรมการ และผู้ที่เก่ียวข้อง 

จัดท ารายงานการประชุม 
(หลังการประชุมไม่เกิน 1 สปัดาห์) 

เสนอเลขานุการตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายงานการประชุม 
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รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม
และจองห้องประชุม 
 

ติดต่องานอาคารสถานที่/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอ
ใช้ห้องประชุม 
 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

2.จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 

จัดท าบันทึกข้อความเชิญ
ประชุม ภายใน 1-2 สัปดาห์ 
 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

3.แจ้งผู้ที่มีวาระที่ต้องการน าเสนอ 
จัดส่งวาระพร้อมรายละเอียด 
ให้เลขานุการที่ประชุม 
 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งไป
ยังผู้บริหารที่มีงานหรือเรื่อง
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ที่ ต้ อ ง ก า ร
น า เ สน อส่ ง ว า ร ะพ ร้ อ ม
เอกสารแนบ ภายใน 1-2 
สัปดาห์ 
 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

4.ติดตามและรวบรวมวาระจาก
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 

ติดตามและรวบรวมวาระ
จากผู้ที่เก่ียวข้องและจัดท า
ระเบียบวาระการประชุม 
พร้อมจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุมเสนอ
เลขานุการที่ประชุม 
ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อน
การประชุม 3 วันท าการ 
 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

5.จัดเตรียมใบลงชื่อประชุมและแจ้ง
เตือนประชุม 
 
 
 

จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม
และให้ศูนย์คอมพิวเตอรแ์จ้ง
เตือนประชุมทาง SMS ก่อน
การประชุม 1 วันท าการ 
 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

6.บรรจุวาระการประชุมพร้อมเอกสาร
ในระบบการประชุมออนไลน์ 
 
 
 

บรรจุวาระการประชุมพร้อม
เอกสารประกอบการประชุม
ในระบบการประชุมออนไลน ์
ก่อนการประชุม 1 วันท าการ 
 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

7. ตรวจสอบความพร้อมก่อนการ
ประชุม  
 
 

ตรวจสอบความพร้อมก่อน
การประชุม  ได้ แก่ความ
เรียบร้อยของห้องประชุม 
อุปกรณ์โสตฯ คอมพิวเตอร์ 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

8. ด าเนนิการประชุม 
 
 

ด าเนินการประชุมตามวาระ  
โดยประธานและเลขานุการ 
 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

9. บันทึกเสียงและจดรายงานการ
ประชุม 
 

บันทึกเสียงและจดรายงาน
การประชุม 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

10. จัดท าสรุปมติทีป่ระชุม จัดท าสรปุมติที่ประชุม  
หลังการประชุมไม่เกิน 3 วัน
ท าการ 
 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

11. เสนอเลขานุการตรวจสอบความ
ถูกต้องของมติที่ประชุม 
 

เสนอเลขานุการตรวจสอบ
ความถกูต้องของมติที่
ประชุม 
 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

12. เสนอมติที่ประชุมต่อคณะกรรมการ เสนอมติที่ประชุมต่อ
ประธาน กรรมการ และผู้ที่
เก่ียวข้อง  
 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

13. จัดท ารายงานการประชุม จัดท ารายงานการประชุม 
หลังการประชุมไม่เกิน 1 
สัปดาห์ 
 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

14. เสนอเลขานุการตรวจสอบความ
ถูกต้องของมติที่ประชุม 
 

เสนอเลขานุการตรวจสอบ
ความถูกต้องของมติที่
ประชุม 

งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างานธุรการ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

 


