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1. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร ประกอบดวย การประชุมการดำเนินงานของฝายวิชาการและสื่อสารองคกร 

การประชุมหารือในประเด็นสำคัญตาง ๆ และการประชุมคณะกรรมการดานตาง ๆ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

ข้ันตอนกอนการประชุม 

1) รับเรื่องท่ีจะจัดประชุม ตรวจสอบวันและเวลาท่ีวางของผูท่ีเก่ียวของท่ีตองเขารวมประชุม  

2) จองหองประชุม และเตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 

3) จัดระเบียบวาระการประชุม หรือสรุปประเด็นสำคัญเสนอผูบริหาร 

4) จัดทำบันทึก /ประชุมพรอมท้ังระเบียบวาระการหนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานท่ีประชุม  หรือเชิญ

ประชุมออนไลน ทาง Google Calendar 

5) จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจายคาใชจายท่ีอาจจะเกิดข้ึน เชน คาเบี้ยประชุม คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร

กลางวัน คาใชจายในการเดินทางไปราชการของผูรวมประชุม เปนตน 

ข้ันตอนวันประชุม 

1) ประสานงานทางโทรศัพทเพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานท่ีกับผูรวมประชุม 

2) อำนวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผูเขารวมประชุม 

3) ดูแลการใหบริการอาหารวางและเครื่องดื่ม พรอมท้ังอาหารกลางวัน 

4) บันทึกการประชุม  

ข้ันตอนหลังการประชุม 

1) จัดทำบันทึกสรุปขอหารือ เสนอผูบริหารเพ่ือทราบ หรือจัดทำรายงานการประชุม และแจงผูรวมประชุมเพ่ือ

พิจารณารับรองรายงานการประชุม 

2) ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายท่ีเกิดข้ึน 

3) ประสานติดตามงานตามมติท่ีประชุม 
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2. ผังกระบวนการจัดการประชุม 

2.1 การวางแผนการบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวของ 
ผูรับผิดชอบ 

  

 
จุดเร่ิมตนขั้นตอนท่ี 1 

  

 5 วัน 1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของใน

แตละประเด็น 

2. แผนยุทธศาสตรการบริหาร 

มหาวิทยาลยั 

3. โครงการ กิจกรรมตางๆ 

4. วางแผนการบริหารจัดการ

ประชุม 

5. คณะกรรมการตางๆ  

6. วางแผนการประชุม 

1. ระเบียบสาร     

    บรรณ พ.ศ.    

    2526 และท่ี   

    แกไขเพ่ิมเติม 

2. แผนยุทธศาสตร

การบริหาร

มหาวิทยาลยั 

3. แผนปฏิบัติการ

ของ

มหาวิทยาลยั 

4. ขอควรระวังการ 

   ปฏิบัติงานการ    

    ประชุมในบทท่ี 3  

 

1.ผูบริหาร

มหาวิทยาลยั 

2.เลขานุการผูบรหิาร 

 5 วัน จัดทำเอกสารเพ่ือเสนอผูบริหาร

และกำหนดภาระงานท่ีประชุมใน

แตละครั้ง ดังน้ี 

1. ปฏิทินการประชุม 

2. วาระการประชุม 

3. ผูเขารวมประชุม 

4. ผูนำเสนอในแตวาระ 

5. ระบุวัน เวลาสถานท่ี  

6. เครื่องโสตทัศนูปกรณ 

เลขานุการผูบรหิาร 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

ผูบริหารเห็นชอบตามเสนอ 

 

 

 

 

 

ผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ผูบริหาร

พิจารณา 

 

A 

NO 

YES 

นำเสนอผูบริหารเพ่ือ 

วางแผนการประชุม 

ศึกษา วิเคราะหขอมลู 

ท่ีเก่ียวของ 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

1. แจงกำหนดการใหบุคคล คณะ

หนวยงานที ่เกี ่ยวของเพื ่อทราบ

เกี ่ยวปฏิทินการประชุมวาระการ

ประชุม ผู  เข าร วมประชุม ผู นำ

เสนอในแตละวาระและระบุวัน 

เวลาสถานที่ประชุม เพื่อใหบุคคล 

คณะ หนวยงานไดเตรียมขอมูล

ประกอบการนำเสนอ  

2 .  บ ุ คคล  คณะ  หน  ว ย งาน ท่ี

เกี่ยวของพิจารณารางการวางแผน

และปฏิบัติการประชุม 

3. มีแผนการประชุมท่ีชัดเจน 

 

 1.เลขานุการผูบรหิาร 

2.บุคคล คณะ หนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 

   

จุดสิน้สดุขั้นตอนท่ี 1 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

แจงบุคคลหรือ 

สวนงานท่ีเก่ียวของ 

A 

จุดสิ้นสดุ 
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2.2 การดำเนินการบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

กฎหมาย /

เอกสาร 

ท่ีเก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

จุดเริ่มตนขั้นตอนท่ี 2 

  

 3 วัน หารือกับผูบริหารเพ่ือกำหนดลวงหนากอนการ

ประชุม 2 สัปดาห 1-2 เดือน แลวแตกรณีใน

การประชุม 

1. วาระการประชุม 

2. วัน เวลา และสถานท่ีประชุม 

3. โสตทัศนูปกรณ หองประชุม 

4. อาหารวาง อาหารกลางวัน และเครื่องด่ืม 

5. การแตงกายท่ีเหมาะสมตอการประชุม (ถา

มี) 

6. เบิกจายคาใชจายท่ีเกิดขึ้น 

7. อื่น ๆ 

1.ระเบียบสาร

บรรณ พ.ศ. 

2526 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม 

2.ระเบียบ

กระทรวงการคลัง

ท่ีเกี่ยวของ 

3. ขอควรระวัง

การปฏิบัติงาน

การประชุมในบท

ท่ี 3 

เลขานุการ

ผูบริหาร 

 

 

 

 

1 วัน ผูบริหารเห็นชอบตามเสนอ ผูบริหาร

มหาวิทยาลัย 

 

7 วัน เตรียมการกอนการประชุม ดำเนินการ ดังน้ี 

1. ตรวจสอบจำนวนผูเขารวมประชุม และเวลา

ผูเขาประชุม 

2. จองหองประชุม อุปกรณโสต รวมท้ัง

เครื่องด่ืมและอาหารวาง  

3. ขออนุมัติคาอาหารวางเครื่องด่ืมอาหาร

กลางวัน และคาเบ้ียประชุม (ถามี) 

4. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

5. ทำหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับการ

ยืนยันการประชุม และจัดเตรียมรายชื่อเพ่ือลง

นามเขาประชุม 

6. จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจจากผูเขารวม

ประชุม 

 

 

เริ่มตน 

หารือกับผูบริหารเพ่ือ

กำหนดการประชุม 

 

ผูบริหารพิจารณา 

 

การเตรียมการกอน 

การประชุม 

A 

NO 

YES 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย /เอกสาร 

ท่ีเก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 1 วัน การดำเนินการประชุม 

1 .ตรวจสอบความพรอมกอนการประชุม 

  1.1 หองประชุม 

  1.2  เครื่องโสตทัศนูปกรณและทดลองใชใหอยูใน

สภาพท่ีพรอมใชงาน 

  1.3  เน้ือหาในระเบียบวาระการประชุม 

  1.4 อาหารวางและเครื่องด่ืม 

  1.5  การเตรียมไฟลขอมูล 

  1.6  การเตรียมจดบันทึก เชน บันทึกเสียง   

        บันทึกภาพ อัดวีดิทัศน อำนวยความ  

         สะดวกการประชุม 

  2.  การบันทึกรายงานการประชุมใหถูกตอง 

ครบถวน สมบูรณ ชัดเจนสอดคลองกับ

ระเบียบวาระการประชุม 

 ขอควรระวังการ

ปฏิบัติงานการประชุม

ในบทท่ี 3 

 

เลขานุการผูบริหาร 

 2 วัน การดำเนินการหลังประชุม 

1. การตรวจสอบความเรียบรอยของหองประชุม  

2. การเบิกจายคาใชจายท่ีเกิดขึ้นในการประชุม 

3. จัดทำรายงานการประชุมใหแลวเสร็จภายใน 3 

วันหลังการประชุม และเตรียมสำหรับเสนอ

รับรองในการประชุมครั้งตอไป 

4. แจงมติโดยสังเขปกลับคืนเจาของเรื่องและ

ผูเกี่ยวของ 

5. นำเอกสารประกอบการประชุมเก็บเขาแฟม

เพ่ือใชอางอิงเปนหลักฐาน 

6. ประเมินความพึงพอใจตอการบริหารจัดการ

ประชุม 

 เลขานุการผูบริหาร 

  
จุดส้ินสุดขั้นตอนท่ี 2 

  

 
 

 

การดำเนินการประชุม 

A 

การดำเนินการหลัง

ประชุม 

 

จุด สิ้นสุด 
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2.3 การตรวจสอบการบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวของ 
ผูรับผิดชอบ 

  
จุดเริ่มตนข้ันตอนท่ี 3 

  

 10 วัน การตรวจสอบการบริหารจัดการประชุมของ

ผ ู บร ิหาร  ในการว ิ เคราะห และออกแบบ

ประเมินผลการประชุม 

1. การสรางแบบประเมินผล 

2. เสนอผูบริหารเพ่ือปรับปรุงแบบประเมินผล 

3.การประเมินผลการบริหารจัดการประชุมจากผู

เขาประชุมไดขอคิด ขอเสนอแนะเพื่อนำไปสู

การแกไขปญหาและการตัดสินใจ 

4. ไดทราบปญหาอุปสรรคในการประชุมในแต

ละครั้ง 

5. นำขอเสนอแนะประกอบการพัฒนาและ

ปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุม เชน การ

วางแผนจัดการประชุมไดทันตามสถานการณ

ตางๆ ที่เกิดขึ้น อาจเปนปญหาของหนวยงาน 

เปนตน 

 เลขานุการ

ผูบริหาร 

 1 วัน เตรียมเอกสารเพ่ือเสนอผูบริหาร 

1. แบบประเมินผล 

2. ผลการประเมินผลการประชุม 

 เลขานุการ

ผูบริหาร 

 

 

2 วัน ผูบริหารพิจารณา 

1. แบบประเมินผล 

2. ผลการวิเคราะหการประเมินผลการประชุม 

3. นำไปใชหลักการประชุมเพ่ือตรวจสอบผลการ

ดำเนินงาน 

4. แกไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชุม

ผูบริหาร 

 ผูบริหาร

มหาวิทยาลยั 

 

 

 
จุดส้ินสุดข้ันตอนท่ี 3 

  

 

เริ่มตน 

วิเคราะหและออกแบบ

ประเมินผลการประชุม 

เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 

 

ผูบริหาร
พิจารณา 

จุดสิ้นสุด 

 

YES 

NO 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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2.4 การแกไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชมุของผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวของ 
ผูรับผิดชอบ 

  จุดเริ่มตนข้ันตอนท่ี 4   

 5 วัน การนำผลการประเมินผลเพื่อปรับปรุง

การบริหารจัดการประชุม ดังน้ี 

1. วิเคราะหขั้นตอนการประชุมตั้งแต         

การวางแผนการบร ิหารจ ัดการ

ประชุม การดำเนินการประชุม การ

ตรวจสอบการประชุม 

2. นำผลการวิเคราะหการประเมินผล

การประชุมวิธีและวิธีการปรับปรุง

เสนอผูบริหาร 

 เลขานุการผูบรหิาร 

 

 

1 วัน เสนอผลการวิเคราะหการประเมนิผล

การประชุมวิธีและวิธีการปรับปรุงตอ

ผูบริหาร 

 ผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

5 วัน 1. ผูบริหารเห็นชอบ 

2. นำผลการวิเคราะหการประเมินผล

การประชุมวิธีและวิธีการปรับปรุงใน

การประชุม การทดลองใชตามวิธีการ

ท่ีไดรับจากผลประเมิน 

3. วางแผนการบริหารจัดการประชุม

รูปแบบใหม 

4. ไดแนวทางการบริหารจัดการ

ประชุมท่ีมผีลสำเร็จตามความ

วัตถุประสงคของผูบริหารและ

ผูรับผดิชอบในการบรหิารจดัการประชุม  

5. มีระบบการบริหารจัดการประชุม

ของผูบริหารท่ีคุมคา ประหยัด

ทรัพยากร 

6. นำระบบ PDCA มาเปนหลักในการ

บริหารจดัการประชุม 

 1.ผูบริหาร

มหาวิทยาลยั 

 

2.เลขานุการ

ผูบริหาร 

  จุดส้ินสุดข้ันตอนท่ี 4   
 

เริ่มตน 

นำผลการวิเคราะหการ

ประเมินผลการประชุมวิธี

และวิธีการปรับปรุงเสนอ

ผูบริหาร 

ผูบริหารพิจารณา 

นำไปปฏิบัติกับการประชุมในครั้ง

ตอไป 

จุดสิ้นสุด 

YES 

NO 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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3. เอกสารอางอิง 

-  

 

4. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

- 

 

5. แหลงท่ีมา 

เปรมปรีดิ์ นอยสุวรรณ. (2562). เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน. คูมือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมของ

ผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการประชุมของผูบริหารมหาวิทยาลัย, หนา 36 

-42. 
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