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คำนำ 

 การประชุมถือเป นภารกิจสำคัญอยางหนึ ่ง เน ื ่องจากเปนการระดมความคิดในการวางแผน            
กำหนดนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติ เพื่อใหการปฏิบัติงานของกิจกรรมหนึ่งบรรลุผลสำเร็จตามเปาหมาย 
ดังนั้น การบริหารงานประชุมจึงมีความสำคัญและเปนเครื่องมือของการบริหารและติดตามผลการดำเนินงาน                  
ในกิจกรรมตาง ๆ ใหเกิดผลสัมฤทธิ ์ตามความมุ งหมาย โดยมีรายงานการประชุมหรือบันทึกการประชุม       
เปนหลักฐานในการประชุมหรอืการมอบหมายงานใหนำไปปฏิบัติตอไป 
 คูมือฉบับนี้ จึงจัดทำขึ้นเพื่อเปนการอธิบายถึงกระบวนการและขั้นตอนของการจัดประชุมสำนักงาน
เลขานุการกรม โดยแบงเปน การเตรียมการกอนการประชุม การดำเนินการประชุมหรือขณะประชุม และ 
การดำเนินการภายหลังการประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม ท้ังนี้ เพ่ือเปนประโยชนและแนวทางใน
การปฏิบัติงานของสวนชวยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของไดรับทราบถึง
ขั้นตอน วิธีปฏิบัติและสามารถนำไปใชประโยชน อันจะสงผลใหงานของสวนชวยอำนวยการเกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 
สวนชวยอำนวยการ 

สำนักงานเลขานุการกรม 
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คูมือกระบวนการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม 
1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติใหเลขานุการผูบริหาร หรือผูปฏิบัติงานเขาใจในแนวทางการปฏิบัติ
เดียวกัน 

2. เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานแทนกันไดอยางมีประสิทธิภาพและไดมาตรฐาน
เดียวกัน 
2. ขอบเขตของคูมือ 

เปนการศึกษาเฉพาะการประชุมสำนักงานเลขานุการกรม 
3. คำจำกัดความ 

การประชุม คอื การที่บุคคลต้ังแต ๒ คนขึ้นไป มารวมปรึกษาหารือเพื่อรวมกันคิดอยางมีวัตถุประสงค 
มีระเบียบวิธีตามสถานท่ีและเวลาที่กำหนดไว  

ผูจัดประชุม คือ ผูริเริ่มใหมีการประชุม  
ผูมาประชุม คือ ผูอำนวยการสวน/หัวหนาฝายสำนักงานเลขานุการกรม หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

จากเลขานุการกรมเขารวมประชุมและมีสิทธิในการออกเสียงในที่ประชุม  
ผูไมมาประชุม คือ ผูที่เปนผูอำนวยการสวน/หัวหนาฝายสำนักงานเลขานุการกรม แตไมสามารถ

มาประชุมได 
ผูเขารวมประชุม คือ ผูที ่มิใชผูอำนวยการสวน/หัวหนาฝายสำนักงานเลขานุการกรม แตไดรับ

มอบหมายใหเขารวมประชุม 
ผูจดรายงานการประชุม คือ เลขานุการหรือผู ซึ ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม            

ลงลายมือชื่อ พรอมท้ังพิมพช่ือเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งน้ันดวย 
องคประชุม คือ จำนวนสมาชิกที่เขาประชุม โดยทั่วไปตองไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของสมาชิกทั้งหมด  
ประธาน คือ ผูที่ทำหนาที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีรองประธานทำหนาที่แทนเม่ือประธาน

ไมอยู  
รองประธาน คือ ผ ู ทำหนาที ่แทนประธาน หรือประธานมอบหมายใหปฏิบัต ิหนาที ่แทน            

เมื่อประธานไมอยู  
เลขานุการ คือ ผูที่มีหนาที่ดำเนินการจัดประชุมโดยตองศึกษาขอมูลการประชุมลวงหนา และให

ขอมูลที่ถูกตองตอที่ประชุม รวมทั้งเสนอความคิดเห็นและขอมูลแกประธาน และบันทึกรายงานการประชุม 
โดยมีผูชวยเลขานุการชวยปฏิบัติงานอำนวยความสะดวกภายในหองประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม คือ ลำดับรายการท่ีกำหนดไวในการประชุมแตละครั้ง หรือเรื่องที่นำเขา
ที่ประชุมตามลำดับกอน - หลัง 

มติที่ประชุม คือ การออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงขางมาก ซึ่งทุกคนตองยอมรับแมบางคนจะไมเห็นดวย 
หรือขอตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือนำไปปฏิบัติ  

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผู เขารวมประชุม และมติ       
ของท่ีประชุม ไวเปนหลักฐาน โดยมีรายละเอียดดังนี้  

๑. รายงานการประชุม 
๒. ครั้งท่ี เมื่อ ณ  
๓. ผูมาประชุม ผูไมมาประชุม (ถามี) ผูเขารวมประชุม 
๔. เริ่มประชุมเวลา  
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๕. ขอความ 
๖. เลิกประชุมเวลา  
๗. ผูจดรายงานการประชุม  
๘. ผูตรวจรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุมครั้งนั้น 

4. บทบาทหนาที่ขององคประกอบในการประชุม 
4.1 บทบาทหนาที่ของประธาน 

1. มอีำนาจเรียกประชุม เลื่อนการประชุม สั่งพักการประชุม และสั่งปดการประชุม 
2. เปนผูกำหนดระเบียบวาระการประชุม กำหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม 
3. เปนผูดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม และควบคุมใหการประชุมเปนไปดวยความ

เรียบรอย 
4. ใหโอกาสผูเขารวมประชุมไดเสนอความเห็น ทั้งคอยควบคุมไมใหสมาชิกพูดออกนอกประเด็น 
5. ประธานควรสรุปประเด็นพิจารณาทุกประเดน็อยางชัดเจนและรอบคอบ 
6. ประธานตองรกัษาเวลาอยางเครงครัด เพื่อใหการประชุมดำเนินการไปและเสร็จส้ินตามกำหนด  
7. กรณีมีเหตจุำเปนไมสามารถพิจารณาไดครบทุกระเบียบวาระ ประธานมีอำนาจเลื่อนระเบียบวาระ

นั้นไปพิจารณาในการประชุมครั้งตอไป 
4.2 บทบาทหนาที่ของรองประธาน 

1. ทำหนาที่ชวยประธาน 
2. เมื่อประธานไมอยู รองประธานทำหนาที่ประธานแทน 

4.3 บทบาทหนาที่ของเลขานุการ 
1. กอนการประชุม 

1.1 เตรียมเอกสาร สถานท่ี และอุปกรณที่จะใชในการประชุม 
1.2 จัดทำระเบียบวาระการประชุมที่ประธานกำหนด 
1.3 จัดทำหนังสือบันทึกขอความเชิญประชุม หรือเชิญประชุมทาง E-mail พรอมแนบระเบียบ

วาระการประชุมใหองคประชุมทราบลวงหนากอน 1 วัน 
1.4 กรณีที่ผูเขารวมประชุม เลขานุการตองเปนผูติดตามประสานงานและทำหนังสือเชิญประชุม 

2. ขณะประชุม 
2.1 ดำเนินการใหกรรมการหรือสมาชิก ตลอดจนผูเขารวมประชุมลงรายมือชื่อการเขาประชุม 
2.2 เตรียมหลักฐานเรื่องเดิมซึ่งสบืเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผานมา (ถามี) ตลอดจนขอเสนอหรือ

เอกสารที่เก่ียวของที่อาจตองใชในการประชุม ถามีก็สามารถเสนอไดทันที 
2.3 จดบันทึกการประชุม 

3. หลังการประชุม  
3.1 นำบันทึกการประชุมมาจัดทำเปนรายงานการประชุม 
3.2 สงรายงานใหประธาน หรือท่ีประธานมอบหมายใหตรวจทานความถูกตอง 
3.3 สงรายงานการประชุมที่จัดพิมพและตรวจทานแลวใหกรรมการพิจารณา 
3.4 ติดตามงานตามที่ประชุมมอบหมายใหผู ใดทำอะไร เลขานุการมีหนาที ่ต องติดตามผล       

การปฏิบัตนิั้น 
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5. หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 
การบริหารจัดการประชุมของสำนักงานเลขานุการกรม มีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน       

ที่เก่ียวของ ดังน้ี  
5.1 กฎระเบียบที่เกี่ยวของดานการบริหารจัดการประชุม  

5.1.1 การบริหารจัดการประชุมของสำนักงานเลขานุการกรม ไดดำเนินการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที ่ 2) พ.ศ.2548 ที ่แกไขเพิ่มเติมใชเปน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้  

ขอ 23 หนังสือที่เจาหนาที่ทำขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ
ทำขึ้นนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอก 
มีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  

ขอ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม  
และมตขิองที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

25.1 รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  
25.2 ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม  
25.3 เม่ือ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม  
25.4 ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม  
25.5 ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผู ไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม    

ซึ่งมาประชุมในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตำแหนงใด  
25.6 ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม 

ซึ่งมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี)  
25.7 ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ังเปนคณะที่

ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี)  
25.8 เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม  
25.9 ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด

ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ  
25.10 เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  
25.11 ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

5.1.2 การบริหารจัดการประชุม การบริหารจัดการประชุมสำนักงานเลขานุการกรม โดยมหีลักในการ
เตรียมการประชมุตางๆ ที่ผูบริหารสำนักงานเลขานุการกรมไดประชุม ไดแก 

1) ประชุมรายงานผลการดำเนินโครงการของสำนักงานเลขานุการกรม ประจำในแตละ
ปงบประมาณ  

2) ประชุมคณะกรรมการชุดตางๆ ที่เก่ียวของกับการบริหารงานของสำนักงานเลขานุการกรม 
3) ประชุมรายงานความคืบหนาในงานตางๆ ของสวน/ฝาย ภายในสำนักงานเลขานุการกรม 

เพื่อรายงานความกาวหนาการดำเนินงานโครงการตางๆ  
4) ประชุมหารืองบประมาณ แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ  
5) การประชุมหารือเพื่อเตรียมความพรอมในการดำเนินการตางๆ ของสวน/ฝาย ภายใน

สำนักงานเลขานุการกรม  
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 การเตรียมการกอนการประชุม  
1) วางแผนการประชุม โดยกำหนดวันประชุมในแตละเดือนและสงเรื ่องแจงสวน/ฝาย 

ภายในสำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือใหสงเรื่องท่ีจะนำเขาในระเบียบวาระการประชุม 
2) จัดทำรางระเบียบวาระการประชุม  
3) เสนอเลขานุการกรม เพื่อเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม  
4) กรณีจัดประชุม ณ หองประชุม ดำเนินการจองหองประชุมในระบบอิเล็กทรอนิกส และ

กรณีจัดประชุมผานระบบออนไลน (Google Meet) สราง Google calendar เพื่อสงเชิญประชุมทาง E-mail  
5) จัดทำหนังสือเชิญประชุม พรอมระเบียบวาระการประชุม ใหผูเขาประชุม  
6) จัดทำเอกสารประกอบการประชุม ในรูปเลมหรือ รูปแบบ QR Code พรอมสงใหผูเขา

ประชุม 
7) จัดเตรียมระเบียบวาระในรูปแบบไฟลเพ่ือนำเสนอในที่ประชุม 
8) จัดทำหนังสืออนุมัติเบิกคาใชจายในการประชุม 

 การดำเนินการประชุม 
1) การตรวจสอบความพรอมกอนการประชุม เชน หองประชุม โสตทัศนูปกรณ เอกสาร

ประกอบการประชุม อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม หรือทดสอบระบบ Google Meet เมื่อจัดประชุมผาน
ระบบออนไลน (Google Meet) 

2) ลงทะเบียนผูเขาประชุม หรือรายงานตัวผูเขาประชุม เมื่อจัดประชุมผานระบบออนไลน 
(Google Meet) 

3) ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 
4) บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา 
5) จัดทำสรุปการประชุม 

 การจัดทำรายงานการประชุม 
1) นำเทปเสียงบันทึกการประชุมมาเพิ่มเติมรายละเอียดที่มีการแสดงความคิดเห็น หรือมี

มติในที่ประชุม 
2) ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุมทั้งดานเนื้อหาที่ตรงกับที่ไดมีการหารือ

กันในที่ประชุม และทั้งดานรูปแบบท่ีถูกตองของรายงานการประชุม 
3) จัดทำบันทึกขอความแจงมติใหผูเขาประชุมทราบ เพื่อรับรองมติการประชุมเบื้องตน 

และพิจารณาดำเนินการ  

 ขอพึงควรระวังในการเขียนระเบียบวาระการประชุม 
1) จัดกลุมระเบียบวาระการประชุมใหถูกตองเหมาะสมตามวัตถุประสงคและเรื่องท่ีประชุม 
2) กำหนดเรื่องที่จะประชุมในระเบียบวาระการประชุมเปนหัวขอ เชน (ยกเวนมีเรื่องเดียว        

ไมตองมีเลขขอ) 
3) นำประเด็นสำคัญของเรื่องมาเขียนใหชัดเจน 
4) เขียนใหกระชับและไมนำรายละเอียดมาเขียน 
5) นิยมเขียนเปนนามวลี 
6) การกำหนดระเบียบวาระ ไมควรกำหนดระเบียบวาระที ่ทราบอยู แล วว าจะไมมี 

การประชุม โดยเฉพาะเมื่อกำหนดแลวไปเขียนในระเบียบวาระวา “ไมมี” 
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7) การเขียนระเบียบวาระเรื่องอ่ืนๆ การกำหนดระเบียบวาระเรื่องอ่ืนๆ ตองมีวงเล็บ (ถามี) 
ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คำอธิบาย 10 ทายระเบียบ เปนระเบียบวาระที่มีเผื่อไวในกรณีที่อาจ
มีการเสนอเรื่องเพ่ิมเติมจากระเบียบวาระเพื่อใหที่ประชุมมราบและพิจารณา ซึ่งทุกครั้งที่ประชุมตองมีระเบียบ
วาระนี้ แตถาเมื่อประชุมกันแลวไมมีระเบียบนี้ ในรายงานการประชุมจะไมเขียนวา -ไมมี- 

 การเบิกคาใชจายในการประชุม 
1) รางหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงนิ เพ่ือเปนคาใชจายในการประชุม 
2) สำเนาหลักฐานประกอบการเบิกจาย เพื่อสงใหสวนการเงินและบัญชี สำนักงาน

เลขานุการกรม 
5.1.3 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม  

ซึ่งไดกลาวถึงการจัดทำระเบียบวาระการประชุมมี 2 รูปแบบ คือ รูปแบบการประชุมที่เปน
ทางการและไมเปนทางการ ดังนี้  

1) รูปแบบการประชุมที่เปนทางการ เปนการประชุมใหญๆ หรือการประชุมที่จัดอยางสม่ำเสมอ
เปนประจำทุกเดือน จะใชรูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั ้ง เพื่อสรางความเขาใจชัดเจนตรงกัน  
ในรูปแบบการจัดระเบียบวาระการประชุม ดังนี้  

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจงตอที่ประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่..................  
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องติดตามประเด็นสืบเน่ือง 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพื่อทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องที่เสนอเพ่ือพิจารณา  
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 

2) รูปแบบการประชุมที ่ไมเปนทางการ ที ่ประชุมอาจกำหนดรูปแบบตางๆ โดยไมตองมี
ระเบียบวาระครบถวนได ใชในการประชุมที่ไมคอยเปนทางการหรือที่ประชุมกลุมยอย ๆ หัวขอประชุมเพียงแต 
เรียงลำดับ 1 – 2 – 3 - 4 เทานั้น 

5.1.4 การจัดทำรายงานการประชุม เปนการบันทึกรายละเอียดหรือสาระของการประชุมที ่จดไว
อยางเปนทางการ และในครั้งใชระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 25  

5.1.5 วิธีการจดรายงานการประชุม เลขานุการหรือผูที่ไดรับมอบหมายจะตองมีหนาที่จดบันทึก
รายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกขอมลูแบบใดนั้นข้ึนอยูกับความเหมาะสมหรือความตองการของ
ที่ประชุมวาตองการรายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด ซึ่งการบันทึกการประชุมสามารถทำได 3 วิธี ดังนี้ 

1) จดละเอียดทุกคำพูด พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดทุกคำพูดของผูเขารวมประชุม
ทุกคนโดยจดวาใครพูดอยางไรคำตอคำตามคำพูด  

2) การจดยอเรื ่องที่พิจารณาและยอคำพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสำคัญอันนำไปสู มติของที่
ประชุม พรอมดวยมติของที่ประชุมเปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอยางไร 
มีผูอภิปรายในประเด็นสำคัญอยางไรบาง โดยจดยอคำพูดเอาแตใจความ (ไมจดทุกคำตามคำพูด) และจดมติ
ของที่ประชุมดวย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ เพื่อตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนผูพูด และคำพูดนั้นมี
ความสำคัญตอการประชุมหรือตอการตัดสินใจของที่ประชุมดวย  

3) การจดสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม
และมติของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระสำคัญอยางไรที่ประชุมมีความเห็น
หรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร ทั้งนี้ โดยจดเปนความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเปน
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สวนรวมหรือเปนฝายๆ โดยไมระบุวาใครพูดวาอยางไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใชในการประชุม
คณะกรรมการตางๆ ของทางราชการ ซึ ่งประชุมกันเปนประจำมีเรื ่องตองพิจารณามากและไมตองการ 
หลักฐานยืนยันวาใครพูดวาอยางไร 

5.1.6. การรับรองรายงานการประชุม อาจทำได 3 วิธี ดังนี้ 
1) รับรองในการประชุมครั้งนั ้น ใชสำหรับกรณีเรงดวน ใหประธานหรือเลขานุการของที่ 

ประชุม อานสรุปมติใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
2) รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่ 

ผานมาใหที่ประชุมพิจารณารับรอง  
3) รับรองโดยการแจงเวียน ซึ่งใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกำหนดเวลา

ประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะหางจากการประชุมครั้งหนามาก ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปให
องคประชุมพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

5.2 การพัฒนาองคการ (Organization Improvement) ตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

หลักการแนวคดิ  
บทบาทที่สำคัญของผูนำ (Leader) คือการกำหนดทิศทางขององคกร ซึ ่งประกอบดวย 

การกำหนดคานิยม วิสัยทัศน (วัตถุประสงค พันธกิจ เปาหมาย วาระงานสำคัญ) แกองคกร พรอมทั้งระบุ
ผลลัพธสุดทายและกลยุทธที่จะมุงไปสูผลนั้น ดำเนินการสื่อสารทิศทางไปยังบุคคลที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความ
รวมมือเกิดเปนทีมที ่เขาใจในวิสัยทัศนและกลยุทธ และยอมรับทิศทางหรือการมีอยู ของวิสัยทัศน นั้น  
และกระตุ นใหเก ิดความรวมมือโดยการสรางบรรยากาศในการทำงานของบุคลากรในองคกร ใหเกิด 
การเปลี่ยนแปลงท่ีสรางความพึงพอใจโดยสวนรวม และกอใหเกิดประโยชน ดังนี้ 

1. ชวยกำหนดทิศทางที ่จะดำเนินชีวิตหรือกิจกรรมองคกร โดยมีจุดมุ งหมายปลายทาง 
ที่ชัดเจน 

2. ชวยใหสมาชิกทุกคนรูวาแตละคนมีความสำคัญตอการมุงไปสูจุดหมายปลายทาง และรูวา
จะทำอะไร ทำไมตองทำ ทำอยางไร และทำเมื่อใด 

3.ชวยกระตุนใหสมาชิกทุกคนมีความรูสึกนาสนใจ มีความผูกพัน มุงมั่นปฏิบัติตามดวย 
ความเต็มใจ ทาทาย เกิดความหมายในชีว ิตการทำงาน และมีชีวิตอยู อยางมีเปาหมายดวยความภูมิใจ  
และทุมเทเพ่ือคุณภาพของผลงานที่ปฏิบัติ 

4. ชวยกำหนดมาตรฐานของชีวิต องคกร และสังคมที่แสดงถึงการมีชีวิตที่มีคุณภาพ องคกร 
ที่มีคุณภาพ และสังคมที่เจริญกาวหนามคีวามเลิศในทุกดาน 

5. กอใหเกิดการทำงานเปนทีม มุงมั่นไปสูจุดหมายดวยกัน เปนการกำหนดอนาคตที่ทุกคน
ศรัทธา เปนการฟนฝาความทาทายใหม และไมหลงไปกับความสำเร็จในอดีต 
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ภาคผนวก 
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1. ข้ันตอนการจัดประชุมสำนักงานเลขานุการกรม  

(กรณี การจัดประชุมผาน Google meet) 

จัดทำ  
ธ.ค.64 

เริ่มใช  

หนวยงาน : สวนชวยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม 
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2. ตัวอยางหนังสือบันทึกขอความขอเห็นชอบในการจัดประชุม 
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3. ตัวอยางหนังสือบันทึกเชิญประชุม 

3.1 เรียน เลขานุการกรม 
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3.2 เรียน ผูเชียวชาญดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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3.3 เรียน หัวหนาสวน/หัวหนาฝาย สำนักงานเลขานุการกรม 
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4. แบบฟอรมระเบียบวาระการประชุม  
 

ระเบียบวาระการประชุม……………….. 
ครั้งท่ี.........../............ 

วันที่..............................................เวลา......................น. 
ณ หองประชุม.............................................................. 

 
ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี........./..........เมื่อวันที่....................... 
ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 

3.1 ………………………………….. 
3.2 ………………………………….. 
3.3 ………………………………….. 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหประชุมพิจารณา 
4.1 ………………………………….. 
4.2 ………………………………….. 
4.3 ………………………………….. 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 
5.1 ………………………………….. 
5.2 ………………………………….. 
5.3 ………………………………….. 
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5. แบบฟอรมรายช่ือผูเขารวมประชุมสำนกังานเลขานุการกรม 
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6. แบบฟอรมรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม........................................... 
ครั้งท่ี.................................. 

เมื่อ................................................. 
  ณ....................................................... 

 
ผูมาประชุม 
 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
 
เริ่มประชุมเวลา 

(ขอความ).................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... 
เลิกประชุมเวลา 

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

ผูจดรายงานการประชุม 
 
 

................................................................... 
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7. แบบฟอรมขออนุมัติเบิกคาใชจายในการประชุมสำนักงานเลขานุการกรม 

7.1 หนังสือบันทึกขอความ เรื่อง ขอเบิกเงินสด 

 
 
 
 



17 

7.2 แบบฟอรมหนางบใบสำคัญ 
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