
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การจองหองประชุมดวยระบบออนไลน ES-SP-06 1 1/06/63 1/3 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ) Procedure 

1) การจองหองประชุมดวยระบบออนไลน เปนการบริหารจัดการและอำนวยความสะดวกใหแก ผูบริหารและผูใชบริการ 

เพ่ือเปนการบริหารจัดการสถานท่ีการจัดประชุมตางๆ ตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 

2) ผูบริหาร, ผูอำนวยการกองตางๆ หรือคณะกรรมการชุดตางๆ สั่งการจัดประชุม โดยกำหนดหัวขอการประชุม และ

กำหนดกลุมเปาหมายผูเขาประชุม 

3) วิเคราะหขอมูลตางๆ ไดแก จำนวนผูเขารวมประชุม ตรวจสอบวันเวลาจัดประชุมโดยพิจารณาจากวันและเวลา

ผูเขารวมประชุมท่ีวางตรงกัน และอุปกรณท่ีจะเตรียมในวันประชุม เชน คอมพิวเตอร เอกสารประกอบการประชุม 

หรือไฟลเอกสารสำหรับใชในการประชุม เปนตน 

4) ตรวจสอบหองประชุม และ จองหองประชุมดวยระบบออนไลน กรอกขอมูลตางๆ เชน วัน เวลา หัวขอการประชุม 

หนวยงานท่ีขอใชหองประชุม จำนวนผูเขารวมประชุม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ ท่ีจะใชงานในการประชุม 

5) ยืนยันการจองประชุมและรอผลยืนยันการจอง 

6) ไดรับการยืนยันการจองหองประชุมจากระบบออนไลน และรายงานใหผูบริหารทราบ 

7) ลงกำหนดการนัดหมายใหผูบริหาร และจัดทำหนังสือเชิญประชุมถึงผูเก่ียวของ 

8) กอนเวลาประชุม ประมาณ 30 นาที มีการเตรียมความพรอม ไดแก ตรวจสอบความเรียบรอยในหองประชุม เตรียม

เอกสาร เตรียมอุปกรณสำหรับการประชุม และอุปกรณสำหรบับันทึกการประชุม เปนตน 
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2. ผังกระบวนการจัดการประชุมดวยระบบออนไลน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 จุดเริ่มตนข้ันตอนการจองประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที  

1. รับคำสั่งหัวขอ/ประเด็นการประชุมจากผูบริหาร 

2. วิเคราะหขอมูล ดังน้ี     

   2.1 จำนวนผูเขาประชุม  

   2.2 วัน เวลา และสถานท่ี 

   2.3 อุปกรณ โสตทัศนูปกรณ ท่ีจะใชงานเตรียม 

หองประชุม 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาที  

1 . เขาระบบการจองหองประชุมออนไลน 

2 . กรอกขอมูลรายละเอียดการใชหองประชุม 

3. บันทึกขอมูลและรอผลการยืนยนัการจองหอง

ประชุม 

 

  

1-3 วัน  

)รับผิดชอบ

โดยผูดูแล

ระบบ(  

ไดรับการยืนยันหองประชุมจากระบบออนไลน และ

รายงานใหผูบริหารทราบ 

 

 

 

 

  จุดสิ้นสุดข้ันตอนการจองหองประชุม  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

No 

Yes 

 การวิเคราะหขอมลู 

จุดเริม่ตน 

การจองหองประชุม 

การยืนยันการจองหองประชุม 

จุดสิ้นสุด 

 

เลขานุการ 

 

เลขานุการ 

 

เลขานุการ 
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3. เอกสารอางอิง 

-  

 

4. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

- บันทึกขอความ ขนาดเล็ก 

 

5. แหลงท่ีมา 

นฤมล ศักดิ์เสรีกุล. (2562). เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน. คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน การการจองหองประชุมรถราชการและการตอบรับดวยระบบออนไลน  สำหรบั

เลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน, หนา 62-63. 

 

 


