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ล าดับที่ 5.2/21 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางและมาตรฐานในการบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการสถาบันวิจัยและ

พัฒนาพื้นที่สูงให้เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานรับทราบขั้นตอนล าดับก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม 

สามารถด าเนินการจัดประชุมได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3) เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดองค์ความรู้ และสร้างความต่อเนื่องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ที่เก่ียวข้อง 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคุลมตั้งแต่ขั้นตอนก่อนการประชุม ได้แก่ การจัดท า

ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม การจัดทาบันทึกเชิญประชุม การจัดเตรียม  
ห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์ ระหว่างการประชุม ได้แก่ การบันทึกมติที่ประชุม หลังการประชุม ได้แก่ 
สรุปมติและจัดท ารายงานการประชุม แก้ไขรายงานตามมติที่ประชุม จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์  
การจัดส่งรายงานการประชุม และการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม  

โดยในการจัดประชุมแต่ละครั้งต้องได้รับความเห็นชอบจากประธานการประชุม หรือได้รับค าสั่ง
จากผู้เป็นประธานการประชุมในเรื่องนั้นๆ ให้ด าเนินการจัดประชุม และในการท าหนังสือเชิญประชุมต้อง
แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนวันประชุม 

3. ค าจ ากัดความ 
การประชุม หมายถึง การรวมตัวของบุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป ไม่ว่าจะเป็นการพบปะกัน 

โดยตรงหรือผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือร่วมกันปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น พิจารณาเรื่องต่าง ๆ  
และตัดสินใจหรือก าหนดแนวทางในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง หัวข้อหรือรายการเรื่องที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า ส าหรับใช้เป็น
กรอบในการด าเนินการประชุม โดยเรียงล าดับเนื้อหาอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วม
ประชุมพิจารณา อภิปราย และมีมติในแต่ละเรื่องอย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย เรื่อง
ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เรื่องรับรองรายงานการประชุม เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องเพ่ือพิจารณา และ
เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

รายงานการประชุม หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกสาระส าคัญของการประชุม โดย
ครอบคลุมรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ ผู้เข้าร่วมประชุม ประเด็นที่พิจารณา ข้อคิ ดเห็น 
ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุมในแต่ละระเบียบวาระอย่างเป็นระบบ 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูงที่ได้รับการแต่งตั้งตาม 
มาตรา 14 แห่งพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) พ.ศ. 2548 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยมีอ านาจหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของสถาบันให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ตาม
มาตรา 19 



2 
 

ฝ่ายบริหาร หมายถึง ผู้บริหารของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง  (ผู้อ านวยการสถาบัน  
รองผู้อ านวยการหรือเทียบเท่า ผู้อ านวยการส านักหรือเทียบเท่า) ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย 
ทิศทาง และก ากับดูแลการด าเนินงานขององค์กร รวมถึงการพิจารณาให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และสั่ง
การในเรื่องที่น าเสนอเข้าสู่การประชุมคณะกรรมการ ตลอดจนติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 

ฝ่ายเลขานุการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของกลุ่มช่วยอ านวยการคณะกรรมการบริหาร ส านัก
ยุทธศาสตร์และแผน ซึ่งเป็นผู้ท าหน้าที่สนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการหรือการประชุม โดย
รับผิดชอบในการเตรียมการ จัดการ และอ านวยความสะดวกในทุกขั้นตอนของการประชุม  ทั้งนี้  
ฝ่ายเลขานุการมีหน้าที่ส าคัญ เช่น การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม การบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม การติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม ตลอดจน
การประสานงานกับหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การประชุมเป็นไปอย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หมายถึง ส านักหรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบในการให้ข้อมูลและเสนอเรื่อง
ต่อที่ประชุม พร้อมทั้งชี้แจงและด าเนินการตามมติที่เกี่ยวข้อง 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1) ฝ่ายบริหาร : ผู้อ านวยการสถาบัน, รองผู้อ านวยการสถาบันหรือเทียบเท่า, ผู้อ านวยการส านัก 

 ก าหนดนโยบาย แนวทาง หรือประเด็นส าคัญท่ีจะเสนอที่ประชุม 
 ก ากับดูแลภาพรวมของการประชุม 
 น าเสนอเรื่องให้เป็นไปตามระเบียบวาระการประชุม 
 ขับเคลื่อน สั่งการ ก ากับติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามมติการประชุม 

2) ฝ่ายเลขานุการ : กลุ่มช่วยอ านวยการคณะกรรมการบริหาร 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ประสานงานระดับนโยบาย เพ่ือก าหนดจัดการประชุม 
 ก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
 ควบคุมดูแลและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการประชุม  
 ติดตามผลการด าเนินงานตามมติ  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
 วางแผนและประสานการจัดประชุม 
 จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
 ประสานงานและข้อมูลกับเจ้าของเรื่องที่จะเสนอต่อที่ประชุม 
 จัดท าเอกสารประกอบการประชุม และเอกสารประกอบการน าเสนอ 
 บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม  

3) หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 จัดท าข้อมูล/เอกสารเสนอที่ประชุม  
 เตรียมการชี้แจงข้อมูลในที่ประชุม  
 ด าเนินการตามมติ  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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6. ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 จุดเริ่มต้นขั้นตอนที่ 1   

2  
 
 

1 วัน ประสานประธานการประชุมและผู้บริหารเพ่ือก าหนด
วัน เวลา รูปแบบ และสถานที่ประชุม 

- ฝ่ายเลขานุการ 
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2 วัน วิเคราะห์และสังเคราะห์ภารกิจ ผลการด าเนินงาน 
และประเด็นส าคัญจากทุกส่วนงาน รวมทั้งศึกษา
ระเบียบ กฎหมาย แนวทางการควบคุมดูแลกิจการ
องค์การมหาชน ตลอดจนตัวชี้วัดการประเมินการ
ควบคุมดูแลกิจการองค์การมหาชนประจ าปี เพ่ือน ามา
ประกอบการก าหนดระเบียบวาระการประชุมให้มี
ความครบถ้วน ถูกต้อง สอดคล้องกับนโยบายและ
บริบทการด าเนินงานขององค์กร  พร้อมทั้งเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการสถาบัน ตามล าดับ 
ก่อนส่งไปยังคณะกรรมการ 

- ฝ่ายเลขานุการ 
- ฝ่ายบริหาร 
 

แบบฟอร์มระเบียบวาระ
การประชุม  
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 2 วัน จัดท าหนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ 
รูปแบบการประชุม พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม และด าเนินการแจ้งเวียนให้
คณะกรรมการและผู้ เกี่ ยวข้องรับทราบภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

- ฝ่ายเลขานุการ 
 

แบบฟอร์มหนังสือเชิญ
ประชุม  

 

เร่ิมต้น 

ก าหนดจัดการประชุม 

ร่างระเบียบวาระการประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
5 
 

 
 
 

3 - 5 วัน ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือรวบรวมและศึกษา
ข้อมูล วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประมวลผล และสรุป
สาระส าคัญของประเด็นที่จะเสนอคณะกรรมการ 
รวมทั้ งตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ความ
น่าเชื่อถือ และความสอดคล้องกับระเบียบ กฎหมาย 
และมติที่ เกี่ยวข้อง ก่อนน าเสนอเพ่ือบรรจุ เข้า สู่
ระเบียบวาระการประชุม 

- ฝ่ายเลขานุการ 
- หน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 
 

1) พระราชบัญญัติองค์การ
มหาชน 

2) พระราชกฤษฎีกาจดัตั้ง
สถาบันวิจัยและพัฒนา
พื้นที่สูง (องค์การมหาชน) 

3) แนวทางการควบคุม ดูแล
กิจการองค์การมหาชน 

4) ตัวช้ีวัดการประเมินการ
ควบคุมดูแลกิจการ
องค์การมหาชนประจ าป ี

5) มติคณะรัฐมนตร ี
ที่เกี่ยวข้อง  

6) ข้อบังคับ/ระเบยีบของ
คณะกรรมการสถาบัน 
วิจัยและพัฒนาพ้ืนท่ีสูง  

7) แบบฟอร์มการเขยีนวาระ
การประชุม  
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7 - 10 วัน จัดท าระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการ
ประชุม สไลด์น าเสนอ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดย
ด าเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง และทบทวนความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ความน่าเชื่อถือ และความสอดคล้อง
ของข้อมูล ตลอดจนรูปแบบเอกสารและสาระส าคัญให้
เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณาและให้ความ
เห็นชอบ 

- ฝ่ายเลขานุการ 
- หน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 
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1 วัน ด าเนินการจัดส่งเอกสารประกอบการประชุมให้
คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องผ่านระบบสารบรรณ
หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ล่วงหน้าอย่างน้อย 3–7 วัน  
ก่อนวันประชุม โดยตรวจสอบความครบถ้วนและความ
ถูกต้องของเอกสาร เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถ
ศึกษาข้อมูลและเตรียมการพิจารณาได้อย่ า งมี
ประสิทธิภาพ 
 

- ฝ่ายเลขานุการ 
 

 
ส่งเอกสารประกอบการ

ประชุมล่วงหน้า 
อย่างน้อย 3-7 วัน 

ประสานงานและข้อมูลกบัเจ้าของเรื่อง 
ที่จะเสนอวาระการประชุม 

 จัดท าเอกสารประกอบการประชมุ 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ไมถู่กต้อง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
8 
 

 
 
 
 

1 วัน - ด าเนินการบริหารจัดการประชุมและอ านวยความ
สะดวกให้การประชุมด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เป็นระบบ และบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
โ ด ย ดูแลความพร้ อมของสถานที่ ประชุ ม ระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ และระบบประชุมออนไลน์ รวมทั้ง
บันทึกสาระส าคัญ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ข้อสั่งการ 
และมติที่ประชุมอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และสามารถใช้
เป็นข้อมูลอ้างอิงในการติดตามผลการด าเนินงานต่อไป 

- ด าเนินการบันทึกภาพคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 
- จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม ชื่อ 

ต าแหน่ง เลขที่บัญชี และจ านวนเงิน เพ่ือจัดส่งให้
กลุ่มงานคลัง ส านักอ านวยการ ด าเนินการเบิกจ่าย
เบี้ยประชุมให้แก่คณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุม
ต่อไป 

- ฝ่ายเลขานุการ 
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2 วัน จัดท าสรุปมติและรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
โดยเรียบเรียงเนื้อหา สาระส าคัญ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ชัดเจน และเป็นไปตามล าดับระเบียบวาระการประชุม 
รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

- ฝ่ายเลขานุการ แบบฟอร์มรายงาน 
การประชุม  
 

10 
 
 

 

 
 
 
 

2 วัน เสนอรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ให้ผู้บริหาร
ตรวจทาน พิจารณาแก้ไข และรับรองความถูกต้องของ
เนื้อหา ก่อนด าเนินการแจ้งเวียนให้คณะกรรมการ 
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

- ผู้บริหาร 
 

 

ด าเนินการประชุม/ 
จดบันทึกมติ 

จัดท ารายงานการประชุม/
สรุปมติ 

 
ผู้บริหารตรวจสอบ 
รายงานการประชุม 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
11  

 
 
 

1 วัน ด าเนินการแจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ 
ผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการด าเนินงานตามความเห็น ข้อเสนอแนะ ข้อสั่ง
การ และมติที่ประชุม พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ
สารสนเทศและทะเบียนคุมมติ เพ่ือใช้ในการก ากับ 
ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามมติที่
ประชุมอย่างเป็นระบบ 

- ฝ่ายเลขานุการ  

12  
 
 
 

ด าเนินการ
ต่อเนื่อง 

ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง รวบรวมผลการด าเนินงาน และรายงานต่อ
ผู้บริหารหรือรายงานต่อที่ประชุมในการประชุมครั้ง
ถัดไป เพ่ือสนับสนุนการก ากับติดตามและขับเคลื่อน
การด าเนินงานให้ เป็นไปตามมติและเป้าหมายที่
ก าหนด 

- ฝ่ายบริหาร 
- ฝ่ายเลขานุการ 
- หน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 
- เจ้าหน้าที่ สวพส. 

 

13  
 

 สิ้นสุดกระบวนการบริหารจัดการประชุม และจัดเก็บ
เอกสารเข้าสู่ระบบสารสนเทศ 
 

  

แจ้งเวียนรายงานการประชุม/
บันทึกรายงานการประชุมใน

ระบบสารสนเทศ 

ติดตามผลการด าเนินงาน 
ตามมติท่ีประชุม 

สิ้นสุด 
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7. มาตรฐานงาน 
1) มาตรฐานด้านการเตรียมการประชุม 

 ก าหนดวัน เวลา รูปแบบการประชุมครั้งต่อไป หลังจากการประชุมแล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
 จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน  
 อ านวยความสะดวกผู้เข้าร่วมประชุมอย่างเหมาะสม 
 เตรียมการประชุม ทดสอบด้านเทคนิค เช่น ภาพ เสียง ระบบออนไลน์ ให้พร้อมใช้งาน 

2) มาตรฐานด้านคุณภาพข้อมูลและเอกสารประกอบการประชุม 
 ข้อมูลต้อง ถูกต้อง น่าเชื่อถือ เป็นปัจจุบัน 
 มีข้อเสนอเพ่ือการตัดสินใจ 
 เอกสารประกอบการประชุมมีสาระส าคัญที่ครบถ้วน ถูกต้อง และชัดเจน โดยควร

ประกอบด้วย เรื่องเดิมหรือความเป็นมา ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง ความก้าวหน้า ข้อเท็จจริง 
ข้อเสนอเพ่ือทราบหรือข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ซึ่งต้องมีความเพียงพอต่อการพิจารณาหรือให้
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

 จัดส่งเอกสารประกอบการประชุมให้คณะกรรมการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วัน 
3) มาตรฐานด้านการด าเนินการประชุม 

 เริ่ม–เลิกประชุม ตรงเวลา 
 มีผู้เข้าร่วมประชุมครบองค์ประชุมตามระเบียบ 
 ด าเนินการตามระเบียบวาระอย่างเป็นล าดับ 
 ฝ่ายบริหารและฝ่ายเลขานุการมีการชี้แจงข้อมูลที่ครบถ้วน ชัดเจน เข้าใจง่าย  
 ประธานควบคุมการประชุมให้กระชับ ไม่ออกนอกประเด็น 
 เปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็นอย่างเหมาะสม  
 บันทึกสาระส าคัญ ข้อคิดเห็น และมติอย่างครบถ้วน สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

4) มาตรฐานด้านรายงานการประชุม 
 สรุปผลการประชุมให้แล้วเสร็จภายใน 2 วัน 
 จัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ โดยผ่านการตรวจทานและรับรองจากผู้บริหารให้แล้ว

เสร็จภายใน 5 วันหลังจากการประชุม 
 แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณาและรับรองรายงาน พร้อมกับเชิญ

ประชุมครั้งต่อไป 
5) มาตรฐานด้านการติดตามมติ 

 บันทึกมติการประชุมในระบบสารสนเทศ เพื่อใช้ในการติดตามงาน  
 ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาด าเนินการ  
 แจ้งมติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบอย่างชัดเจน ทั่วถึง เพ่ือน าไปสู่ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

ผ่านหนังสือแจ้งเวียน การประชุมต่างๆ และระบบสารสนเทศ 
 ติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง  
 รายงานผลต่อที่ประชุมในครั้งถัดไป 
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8. ระบบติดตามและประเมินผล 
1) จัดท าทะเบียนคุมมติที่ประชุม  
2) ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานตามมติ  
3) รายงานผลต่อผู้บริหาร/คณะกรรมการ  
4) ประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการ  

9. เอกสารอ้างอิง 
1) พระราชบัญญัติองค์การมหาชน 
2) พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) 
3) แนวทางการควบคุมดูแลกิจการองค์การมหาชน 
4) ตัวชี้วัดการประเมินการควบคุมดูแลกิจการองค์การมหาชนประจ าปี 
5) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
6) แนวปฏิบัติการจัดประชุมของหน่วยงานภาครัฐ  
7) มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  
8) ข้อบังคับ/ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูงที่เกี่ยวข้อง  

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุม  
2) แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม  
3) แบบฟอร์มการเขียนวาระการประชุม  
4) แบบฟอร์มรายงานการประชุม  

11. ภาคผนวก 
- 

 
 


