
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การจองหองประชุมดวยระบบออนไลน ES-SP-06 1 1/06/63 1/3 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ) Procedure 

1) การจองหองประชุมดวยระบบออนไลน เปนการบริหารจัดการและอำนวยความสะดวกใหแก ผูบริหารและผูใชบริการ 

เพ่ือเปนการบริหารจัดการสถานท่ีการจัดประชุมตางๆ ตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 

2) ผูบริหาร, ผูอำนวยการกองตางๆ หรือคณะกรรมการชุดตางๆ สั่งการจัดประชุม โดยกำหนดหัวขอการประชุม และ

กำหนดกลุมเปาหมายผูเขาประชุม 

3) วิเคราะหขอมูลตางๆ ไดแก จำนวนผูเขารวมประชุม ตรวจสอบวันเวลาจัดประชุมโดยพิจารณาจากวันและเวลา

ผูเขารวมประชุมท่ีวางตรงกัน และอุปกรณท่ีจะเตรียมในวันประชุม เชน คอมพิวเตอร เอกสารประกอบการประชุม 

หรือไฟลเอกสารสำหรับใชในการประชุม เปนตน 

4) ตรวจสอบหองประชุม และ จองหองประชุมดวยระบบออนไลน กรอกขอมูลตางๆ เชน วัน เวลา หัวขอการประชุม 

หนวยงานท่ีขอใชหองประชุม จำนวนผูเขารวมประชุม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ ท่ีจะใชงานในการประชุม 

5) ยืนยันการจองประชุมและรอผลยืนยันการจอง 

6) ไดรับการยืนยันการจองหองประชุมจากระบบออนไลน และรายงานใหผูบริหารทราบ 

7) ลงกำหนดการนัดหมายใหผูบริหาร และจัดทำหนังสือเชิญประชุมถึงผูเก่ียวของ 

8) กอนเวลาประชุม ประมาณ 30 นาที มีการเตรียมความพรอม ไดแก ตรวจสอบความเรียบรอยในหองประชุม เตรียม

เอกสาร เตรียมอุปกรณสำหรับการประชุม และอุปกรณสำหรบับันทึกการประชุม เปนตน 
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2. ผังกระบวนการจัดการประชุมดวยระบบออนไลน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 จุดเริ่มตนข้ันตอนการจองประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที  

1. รับคำสั่งหัวขอ/ประเด็นการประชุมจากผูบริหาร 

2. วิเคราะหขอมูล ดังน้ี     

   2.1 จำนวนผูเขาประชุม  

   2.2 วัน เวลา และสถานท่ี 

   2.3 อุปกรณ โสตทัศนูปกรณ ท่ีจะใชงานเตรียม 

หองประชุม 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาที  

1 . เขาระบบการจองหองประชุมออนไลน 

2 . กรอกขอมูลรายละเอียดการใชหองประชุม 

3. บันทึกขอมูลและรอผลการยืนยนัการจองหอง

ประชุม 

 

  

1-3 วัน  

)รับผิดชอบ

โดยผูดูแล

ระบบ(  

ไดรับการยืนยันหองประชุมจากระบบออนไลน และ

รายงานใหผูบริหารทราบ 

 

 

 

 

  จุดสิ้นสุดข้ันตอนการจองหองประชุม  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

No 

Yes 

 การวิเคราะหขอมลู 

จุดเริม่ตน 

การจองหองประชุม 

การยืนยันการจองหองประชุม 

จุดสิ้นสุด 

 

เลขานุการ 

 

เลขานุการ 

 

เลขานุการ 
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3. เอกสารอางอิง 

-  

 

4. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

- บันทึกขอความ ขนาดเล็ก 

 

5. แหลงท่ีมา 

นฤมล ศักดิ์เสรีกุล. (2562). เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน. คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน การการจองหองประชุมรถราชการและการตอบรับดวยระบบออนไลน  สำหรบั

เลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแกน, หนา 62-63. 

 

 


