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1. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร ประกอบดวย การประชุมการดำเนินงานของฝายวิชาการและสื่อสารองคกร 

การประชุมหารือในประเด็นสำคัญตาง ๆ และการประชุมคณะกรรมการดานตาง ๆ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

ข้ันตอนกอนการประชุม 

1) รับเรื่องท่ีจะจัดประชุม ตรวจสอบวันและเวลาท่ีวางของผูท่ีเก่ียวของท่ีตองเขารวมประชุม  

2) จองหองประชุม และเตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 

3) จัดระเบียบวาระการประชุม หรือสรุปประเด็นสำคัญเสนอผูบริหาร 

4) จัดทำบันทึก /ประชุมพรอมท้ังระเบียบวาระการหนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานท่ีประชุม  หรือเชิญ

ประชุมออนไลน ทาง Google Calendar 

5) จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจายคาใชจายท่ีอาจจะเกิดข้ึน เชน คาเบี้ยประชุม คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร

กลางวัน คาใชจายในการเดินทางไปราชการของผูรวมประชุม เปนตน 

ข้ันตอนวันประชุม 

1) ประสานงานทางโทรศัพทเพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานท่ีกับผูรวมประชุม 

2) อำนวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผูเขารวมประชุม 

3) ดูแลการใหบริการอาหารวางและเครื่องดื่ม พรอมท้ังอาหารกลางวัน 

4) บันทึกการประชุม  

ข้ันตอนหลังการประชุม 

1) จัดทำบันทึกสรุปขอหารือ เสนอผูบริหารเพ่ือทราบ หรือจัดทำรายงานการประชุม และแจงผูรวมประชุมเพ่ือ

พิจารณารับรองรายงานการประชุม 

2) ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายท่ีเกิดข้ึน 

3) ประสานติดตามงานตามมติท่ีประชุม 
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2. ผังกระบวนการจัดการประชุม 

2.1 การวางแผนการบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวของ 
ผูรับผิดชอบ 

  

 
จุดเร่ิมตนขั้นตอนท่ี 1 

  

 5 วัน 1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของใน

แตละประเด็น 

2. แผนยุทธศาสตรการบริหาร 

มหาวิทยาลยั 

3. โครงการ กิจกรรมตางๆ 

4. วางแผนการบริหารจัดการ

ประชุม 

5. คณะกรรมการตางๆ  

6. วางแผนการประชุม 

1. ระเบียบสาร     

    บรรณ พ.ศ.    

    2526 และท่ี   

    แกไขเพ่ิมเติม 

2. แผนยุทธศาสตร

การบริหาร

มหาวิทยาลยั 

3. แผนปฏิบัติการ

ของ

มหาวิทยาลยั 

4. ขอควรระวังการ 

   ปฏิบัติงานการ    

    ประชุมในบทท่ี 3  

 

1.ผูบริหาร

มหาวิทยาลยั 

2.เลขานุการผูบรหิาร 

 5 วัน จัดทำเอกสารเพ่ือเสนอผูบริหาร

และกำหนดภาระงานท่ีประชุมใน

แตละครั้ง ดังน้ี 

1. ปฏิทินการประชุม 

2. วาระการประชุม 

3. ผูเขารวมประชุม 

4. ผูนำเสนอในแตวาระ 

5. ระบุวัน เวลาสถานท่ี  

6. เครื่องโสตทัศนูปกรณ 

เลขานุการผูบรหิาร 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

ผูบริหารเห็นชอบตามเสนอ 

 

 

 

 

 

ผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ผูบริหาร

พิจารณา 

 

A 

NO 

YES 

นำเสนอผูบริหารเพ่ือ 

วางแผนการประชุม 

ศึกษา วิเคราะหขอมลู 

ท่ีเก่ียวของ 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

1. แจงกำหนดการใหบุคคล คณะ

หนวยงานที ่เกี ่ยวของเพื ่อทราบ

เกี ่ยวปฏิทินการประชุมวาระการ

ประชุม ผู  เข าร วมประชุม ผู นำ

เสนอในแตละวาระและระบุวัน 

เวลาสถานที่ประชุม เพื่อใหบุคคล 

คณะ หนวยงานไดเตรียมขอมูล

ประกอบการนำเสนอ  

2 .  บ ุ คคล  คณะ  หน  ว ย งาน ท่ี

เกี่ยวของพิจารณารางการวางแผน

และปฏิบัติการประชุม 

3. มีแผนการประชุมท่ีชัดเจน 

 

 1.เลขานุการผูบรหิาร 

2.บุคคล คณะ หนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 

   

จุดสิน้สดุขั้นตอนท่ี 1 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

แจงบุคคลหรือ 

สวนงานท่ีเก่ียวของ 

A 

จุดสิ้นสดุ 
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2.2 การดำเนินการบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

กฎหมาย /

เอกสาร 

ท่ีเก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

จุดเริ่มตนขั้นตอนท่ี 2 

  

 3 วัน หารือกับผูบริหารเพ่ือกำหนดลวงหนากอนการ

ประชุม 2 สัปดาห 1-2 เดือน แลวแตกรณีใน

การประชุม 

1. วาระการประชุม 

2. วัน เวลา และสถานท่ีประชุม 

3. โสตทัศนูปกรณ หองประชุม 

4. อาหารวาง อาหารกลางวัน และเครื่องด่ืม 

5. การแตงกายท่ีเหมาะสมตอการประชุม (ถา

มี) 

6. เบิกจายคาใชจายท่ีเกิดขึ้น 

7. อื่น ๆ 

1.ระเบียบสาร

บรรณ พ.ศ. 

2526 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม 

2.ระเบียบ

กระทรวงการคลัง

ท่ีเกี่ยวของ 

3. ขอควรระวัง

การปฏิบัติงาน

การประชุมในบท

ท่ี 3 

เลขานุการ

ผูบริหาร 

 

 

 

 

1 วัน ผูบริหารเห็นชอบตามเสนอ ผูบริหาร

มหาวิทยาลัย 

 

7 วัน เตรียมการกอนการประชุม ดำเนินการ ดังน้ี 

1. ตรวจสอบจำนวนผูเขารวมประชุม และเวลา

ผูเขาประชุม 

2. จองหองประชุม อุปกรณโสต รวมท้ัง

เครื่องด่ืมและอาหารวาง  

3. ขออนุมัติคาอาหารวางเครื่องด่ืมอาหาร

กลางวัน และคาเบ้ียประชุม (ถามี) 

4. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

5. ทำหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับการ

ยืนยันการประชุม และจัดเตรียมรายชื่อเพ่ือลง

นามเขาประชุม 

6. จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจจากผูเขารวม

ประชุม 

 

 

เริ่มตน 

หารือกับผูบริหารเพ่ือ

กำหนดการประชุม 

 

ผูบริหารพิจารณา 

 

การเตรียมการกอน 

การประชุม 

A 

NO 

YES 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย /เอกสาร 

ท่ีเก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ 

 1 วัน การดำเนินการประชุม 

1 .ตรวจสอบความพรอมกอนการประชุม 

  1.1 หองประชุม 

  1.2  เครื่องโสตทัศนูปกรณและทดลองใชใหอยูใน

สภาพท่ีพรอมใชงาน 

  1.3  เน้ือหาในระเบียบวาระการประชุม 

  1.4 อาหารวางและเครื่องด่ืม 

  1.5  การเตรียมไฟลขอมูล 

  1.6  การเตรียมจดบันทึก เชน บันทึกเสียง   

        บันทึกภาพ อัดวีดิทัศน อำนวยความ  

         สะดวกการประชุม 

  2.  การบันทึกรายงานการประชุมใหถูกตอง 

ครบถวน สมบูรณ ชัดเจนสอดคลองกับ

ระเบียบวาระการประชุม 

 ขอควรระวังการ

ปฏิบัติงานการประชุม

ในบทท่ี 3 

 

เลขานุการผูบริหาร 

 2 วัน การดำเนินการหลังประชุม 

1. การตรวจสอบความเรียบรอยของหองประชุม  

2. การเบิกจายคาใชจายท่ีเกิดขึ้นในการประชุม 

3. จัดทำรายงานการประชุมใหแลวเสร็จภายใน 3 

วันหลังการประชุม และเตรียมสำหรับเสนอ

รับรองในการประชุมครั้งตอไป 

4. แจงมติโดยสังเขปกลับคืนเจาของเรื่องและ

ผูเกี่ยวของ 

5. นำเอกสารประกอบการประชุมเก็บเขาแฟม

เพ่ือใชอางอิงเปนหลักฐาน 

6. ประเมินความพึงพอใจตอการบริหารจัดการ

ประชุม 

 เลขานุการผูบริหาร 

  
จุดส้ินสุดขั้นตอนท่ี 2 

  

 
 

 

การดำเนินการประชุม 

A 

การดำเนินการหลัง

ประชุม 

 

จุด สิ้นสุด 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 
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2.3 การตรวจสอบการบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวของ 
ผูรับผิดชอบ 

  
จุดเริ่มตนข้ันตอนท่ี 3 

  

 10 วัน การตรวจสอบการบริหารจัดการประชุมของ

ผ ู บร ิหาร  ในการว ิ เคราะห และออกแบบ

ประเมินผลการประชุม 

1. การสรางแบบประเมินผล 

2. เสนอผูบริหารเพ่ือปรับปรุงแบบประเมินผล 

3.การประเมินผลการบริหารจัดการประชุมจากผู

เขาประชุมไดขอคิด ขอเสนอแนะเพื่อนำไปสู

การแกไขปญหาและการตัดสินใจ 

4. ไดทราบปญหาอุปสรรคในการประชุมในแต

ละครั้ง 

5. นำขอเสนอแนะประกอบการพัฒนาและ

ปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุม เชน การ

วางแผนจัดการประชุมไดทันตามสถานการณ

ตางๆ ที่เกิดขึ้น อาจเปนปญหาของหนวยงาน 

เปนตน 

 เลขานุการ

ผูบริหาร 

 1 วัน เตรียมเอกสารเพ่ือเสนอผูบริหาร 

1. แบบประเมินผล 

2. ผลการประเมินผลการประชุม 

 เลขานุการ

ผูบริหาร 

 

 

2 วัน ผูบริหารพิจารณา 

1. แบบประเมินผล 

2. ผลการวิเคราะหการประเมินผลการประชุม 

3. นำไปใชหลักการประชุมเพ่ือตรวจสอบผลการ

ดำเนินงาน 

4. แกไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชุม

ผูบริหาร 

 ผูบริหาร

มหาวิทยาลยั 

 

 

 
จุดส้ินสุดข้ันตอนท่ี 3 

  

 

เริ่มตน 

วิเคราะหและออกแบบ

ประเมินผลการประชุม 

เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 

 

ผูบริหาร
พิจารณา 

จุดสิ้นสุด 

 

YES 

NO 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรือ่ง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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2.4 การแกไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชมุของผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวของ 
ผูรับผิดชอบ 

  จุดเริ่มตนข้ันตอนท่ี 4   

 5 วัน การนำผลการประเมินผลเพื่อปรับปรุง

การบริหารจัดการประชุม ดังน้ี 

1. วิเคราะหขั้นตอนการประชุมตั้งแต         

การวางแผนการบร ิหารจ ัดการ

ประชุม การดำเนินการประชุม การ

ตรวจสอบการประชุม 

2. นำผลการวิเคราะหการประเมินผล

การประชุมวิธีและวิธีการปรับปรุง

เสนอผูบริหาร 

 เลขานุการผูบรหิาร 

 

 

1 วัน เสนอผลการวิเคราะหการประเมนิผล

การประชุมวิธีและวิธีการปรับปรุงตอ

ผูบริหาร 

 ผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

5 วัน 1. ผูบริหารเห็นชอบ 

2. นำผลการวิเคราะหการประเมินผล

การประชุมวิธีและวิธีการปรับปรุงใน

การประชุม การทดลองใชตามวิธีการ

ท่ีไดรับจากผลประเมิน 

3. วางแผนการบริหารจัดการประชุม

รูปแบบใหม 

4. ไดแนวทางการบริหารจัดการ

ประชุมท่ีมผีลสำเร็จตามความ

วัตถุประสงคของผูบริหารและ

ผูรับผดิชอบในการบรหิารจดัการประชุม  

5. มีระบบการบริหารจัดการประชุม

ของผูบริหารท่ีคุมคา ประหยัด

ทรัพยากร 

6. นำระบบ PDCA มาเปนหลักในการ

บริหารจดัการประชุม 

 1.ผูบริหาร

มหาวิทยาลยั 

 

2.เลขานุการ

ผูบริหาร 

  จุดส้ินสุดข้ันตอนท่ี 4   
 

เริ่มตน 

นำผลการวิเคราะหการ

ประเมินผลการประชุมวิธี

และวิธีการปรับปรุงเสนอ

ผูบริหาร 

ผูบริหารพิจารณา 

นำไปปฏิบัติกับการประชุมในครั้ง

ตอไป 

จุดสิ้นสุด 

YES 

NO 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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3. เอกสารอางอิง 

-  

 

4. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

- 

 

5. แหลงท่ีมา 

เปรมปรีดิ์ นอยสุวรรณ. (2562). เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน. คูมือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมของ

ผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการประชุมของผูบริหารมหาวิทยาลัย, หนา 36 

-42. 
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