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1. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1) กอนถึงวันประชุม/กิจกรรม ประสานขอยืนยันขอมูลการเชิญหรือการเขารวมประชุมหรือรวมกิจกรรมกับผูเกี ่ยวของ 

ประกอบดวย  

- ผูบริหาร ขอยืนยันการเขารวมภารกิจกับผูบริหาร ตามวัน เวลา และสถานที่ ตามที่ไดลงตารางนัดไวในปฏิทิน

ออนไลน กรณีภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน ยืนยันลวงหนา อยางนอย 3 วัน กรณีเดินทางไปราชการตางจังหวัด 

ยืนยันลวงหนา อยางนอย 5 วัน 

- เจาของงาน/ผูจัดงาน เพื่อยืนยังวันที่ เวลา และสถานที่ในการจัดงาน รวมถึงรูปแบบงาน ลำดับพิธีการ บทบาท

ของผูบริหารในการเขารวม การแตงกาย อุปกรณท่ีตองใช ท่ีจอดรถสำหรับผูบริหาร และผูประสานงานหลักของงาน 

- พนักงานขับรถ (ถามี) หรือรถที่ใชในการเดินทาง เพื่อยืนยันกำหนดการรับ-สงผูบริหาร เสนทาง และจำนวนผูรวม

เดินทาง 

- กรณีเดินทางไปราชการตางจังหวัด ประสานการจองบัตรโดยสารเครื่องบิน การจองโรงแรมที่พัก การประสานการ

ขอใชรถหนวยประสานงาน มข. ฯลฯ 

- การประสานงานกับบุคคลหรือหนวยงานอื่นที่เกี่ยของ อาทิ ผูรวมเดินทาง กองคลัง กองทรัพยากรบุคคล ฯลฯ 

เพ่ือใหสามารถดำเนินการไดอยางถูกตองตามระเบียบ ฯ  

2) ลักษณะงาน/กิจกรรมและบทบาทของผูบริหาร ในการปฏิบัติภารกิจตาง ๆ 

- ประธานในท่ีประชุม ประธานเปดงาน/โครงการ/กิจกรรม ประธานในงานพิธีการสำคัญ 

- ผูเขารวมการประชุมคณะกรรมการ การประชุมปรึกษาหารือ หรือผูเขารวมงาน/กิจกรรม 

- การเปนวิทยากร เปนผูแถลงขาว  

- การตอนรับอาคันตุกะ การสัมมนา การตรวจพ้ืนท่ี 

- การรวมรับประทานอาหาร 

- งานพิธีการเนื่องในโอกาสสำคัญ เชน งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร วันสำคัญทางราชการ ศาสนา งานวัน

สถาปนามหาวิทยาลัย งานเจาภาพพิธีสวดพระอภิธรรม งานฌาปนกิจ พระราชทานเพลิงศพ งานแสดงความยินดี 

การเยี่ยมไข ฯลฯ 

3) การจัดเตรียมเอกสารและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

- จัดทำรายละเอียดกำหนดการของการประชุม/กิจกรรมที่เกี่ยวของกับผูบริหาร โดยเฉพาะงานพิธีการสำคัญ การ

เดินทางไปราชการ รวมทั้งจัดทำ/จัดเตรียมคำกลาว คำแถลงการณ และเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของกับการประชุม/

งาน/กิจกรรม 

- การจัดหา/จัดเตรียมของที่ระลึกในการเขารวมรวมงาน (ถามี) ไดแก ดอกไม พวงหรีด ของขวัญ ของที่ระลึก และ

กรณีงานศพ ประสานงบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยสนับสนุนเปนเจาภาพกับผูเก่ียวของ 
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4) การติดตามอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติภารกิจของผูบริหาร  

- ประสานเจาของงาน เพื่อแจงยืนยันขอมูลการเขารวมงานของผูบริหาร รอบสุดทายกอนวันงาน อยางนอย 1 วัน 

จำนวนผูเขารวมงาน การจัดเตรียม/ติดตั้งอุปกรณในการประชุม ลำดับพิธีการ และผังท่ีนั่ง 

- ประสานแจงเตือนภารกิจกับผูบริหาร และผูรวมเดินทาง ลวงหนา 1 วัน แจงเวลา สถานที่นัดพบ การแตงกาย 

ลำดับกำหนดการ และทบทวนบทบาทที่ผูบริหารตองดำเนินการตามลำดับพิธีการ เตรียมเอกสารการประชุม และ

แจงเตือนรอบสุดทายกอนถึงเวลานัดหมาย อยางนอย 15 นาที 

- ประสานแจงยืนยันพนักงานขับรถรอบสุดทายกอนวันงาน 1 วัน แจงเวลา และสถานท่ีนัดพบ 

- เตรียมเอกสารหรือของท่ีระลึกท่ีเก่ียวของ หากจำเปนตองสงไปกอนประสานการจัดสงกับเจาของงาน 

- ประสานงานแจงการออกเดินทางและการไปถึงของผูบริหาร กับเจาของงาน และผูรวมเดินทาง 

- ในการเขารวมประชุม/กิจกรรม ติดตามรับรองและอำนวยความสะดวกผูบริหารในระหวางปฏิบัติภารกิจ ตั้งแตเริ่ม

งานจนถึงสิ้นสุดงาน พาไปยังจุดท่ีนั่ง/จุดรับรอง  

- ผูทำหนาที่ติดตาม ตองอยูในจุดที่ผูบริหารมองเห็นหรือสามารถเรียกหาไดสะดวก หากมีขอขัดของหรือปญหา 

สามารถเขาถึงผูบริหารได 

- ระหวางการปฏิบัติภารกิจของผูบริหาร ใหรวมสังเกตการณ ถายภาพ บันทึกการประชุม (หากจำเปน) รวมถึง

แกปญหาเฉพาะหนาท่ีเก่ียวของ 

- ประสานรถรับ-สงผูบริหาร เม่ือใกลเสร็จงาน กำหนดเวลาและจุดรับผูบริหาร 

5) จัดทำสรุปขอหารือ/ประเด็นสำคัญ หรือรายงานการประชุม และปญหาอุปสรรคท่ีพบ เพ่ือเปนขอมูลอางอิง 

6) ประสานและเตรียมเอกสารการคาใชจายท่ีเก่ียวของ 
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2. ผังกระบวนการประสานและติดตามอำนวยความสะดวกผูบริหาร 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เครื่องมือท่ีเก่ียวของ 

  ตรวจสอบตารางนัดหมาย 

 

 2 นาที ขอยืนยันการเขารวมภารกิจกับผูบริหาร  

- กรณีภายใน มข. แจงลวงหนาอยางนอย 3 วัน  

- กรณีเดินทางไปราชการตางจังหวัด แจงลวงหนา 

อยางนอย 5 วัน 

 

 

 

 

1 วัน ประสานยืนยันการเขารวมงานกับผูจัดงาน พนักงาน

ขับรถ กรณีเดินทางไปราชการ ประสานสำรองบัตร

โดยสาร ท่ีพัก และรถรับ-สง  

 

 

1 วัน จัดทำคำกลาว คำแถลงการณ เตรยีมเอกสารท่ี

เก่ียวของ และจัดหาของท่ีระลึกในการเขารวมรวมงาน 

(ถามี) 

 

 

 

 

 

กอนงาน  

1 วัน 

ประสานงานผูเก่ียวของกอนงาน 1 วัน เพ่ือแจงยืนยัน

ขอมูลเพ่ือการเตรยีมความพรอมทุกดาน ท้ังผูบริหาร 

ผูรวมเดินทาง เจาของงาน รถรับสง โรงแรมท่ีพัก และ

เท่ียวบิน 
 

 1+ ชม. รับรองและอำนวยความสะดวกผูบริหารในระหวาง

ปฏิบัติภารกิจ ตั้งแตเริ่มงานจนถึงสิ้นสุดงาน  

 

 

 

 1 ชม. จัดทำสรุปขอหารือ/ประเด็นสำคญั หรือรายงานการ

ประชุม และปญหาอุปสรรค เพ่ือเปนขอมูลอางอิง 

รวมถึงการเตรียมเอกสารเบิกคาใชจายท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

จุดสิ้นสุด 

จุดเริม่ตน 

ผูบริหารยืนยันการเขารวม 

ประชุม/กิจกรรม 

 

ประสานงานขอยืนยันขอมูล 

กับผูเก่ียวของ 

 

จัดเตรียมเอกสาร/ของท่ีระลึก 

ท่ีเก่ียวของ 

 

ประสานงานผูเก่ียวของ 

รอบสุดทาย 

 

ติดตามอำนวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติภารกิจของผูบริหาร 

จัดทำสรุปขอหารือ/ประเด็นสำคญั 

หรือรายงานการประชุม 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การประสานและติดตามอำนวยความสะดวกผูบริหาร ES-SP-02 1 1/06/63 3/4 

3. เอกสารอางอิง 

-  

4. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

- แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

- แบบขอใชรถราชการ 

5. แหลงท่ีมา 

- 
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