
                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

การประชุม เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 2 วัน 1 ชั่วโมง 57 นาที / ครั้ง 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการประชุม 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-012 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 ก่อน ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการรับแจ้ง

ข้อมูลเตรียมการประชุม 
 

1 นาท ี หลักฐานการประชุม 

2. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจดัท า
ระเบียบวาระการประชุม 
 

1 ช่ัวโมง หลักฐานการประชุม 

3. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประสานงาน 
ห้องประชุม ประสานงานผูเ้ข้าร่วมประชุม 
พร้อมอุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ ์

10 นาที หลักฐานการประชุม 

4. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจดัท า
หนังสือเชิญประชุม 
 

2 นาท ี หลักฐานการประชุม 

5. หัวหน้า
ส านักงาน 

 หัวหน้าส านักงานตรวจทานหนังสอืเชิญ
ประชุม 
 
 

5 นาท ี หลักฐานการประชุม 

รับแจ้งข้อมูลเตรียมการประชุม 

 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ประสานงาน ห้องประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

ตรวจทานหนังสือ 
แก้ไข 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการประชุม 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-012 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 

 
 

5 นาท ี หลักฐานการประชุม 

7. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปแจ้งเวยีน
หนังสือเชิญประชุมผู้เข้าร่วมประชุม ใน
ระบบ e-manage 

10 นาที หลักฐานการประชุม 

8. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท าบนัทึกขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น 
(ถ้ามี) 

5 นาท ี หลักฐานการประชุม 

9. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท าเอกสาร
ประกอบการประชุม 
 

30 นาที หลักฐานการประชุม 

10. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ระหว่าง ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ
ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยนัวัน 
เวลา และสถานท่ีกับผู้เข้าร่วม 

10 นาที หลักฐานการประชุม 

11. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการอ านวยความ
สะดวกในการลงทะเบียนของผูร้่วมประชุม 
 

5 นาที หลักฐานการประชุม 

 

พิจารณาลงนาม ผ่าน 

แจ้งหนังสือเชิญประชุม (ล่วงหน้า 7 วัน) 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) 

จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

ประสานงานยืนยันวันประชุม 

อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียน 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการประชุม 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-012 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
12. งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบันทึกการ

ประชุม 
 

1 วัน หลักฐานการประชุม 

13. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดูแลการ
ให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

20 นาที หลักฐานการประชุม 

14. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจดัท า
รายงานการประชุม 
 

1 วัน หลักฐานการประชุม 

15. หัวหน้า
ส านักงาน 

 หัวหน้าส านักงานตรวจรายงานการประชุม 
 

30 นาที หลักฐานการประชุม 

16. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปแจ้งเวยีน
รายงานการประชุมผ่านระบบ e-manage 
 

5 นาที หลักฐานการประชุม 

17. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัเก็บข้อมูล 
 
 

2 นาท ี หลักฐานการประชุม 

 

 

 

บันทึกการประชุม 

บริการอาหารว่าง เครื่องดื่ม 

จัดท ารายงานการประชุม 

ตรวจรายงานการ
ประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

จัดเก็บข้อมลู  
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร WI-001-012 
หน้าที่ 1 จาก 3 

เรื่อง 
การประชุม 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 
27 มี.ค. 2563 

 
ผู้จัดท า : 
นางสาวอัญชลี การบรรจง 
 

 
ผู้ทบทวน : 
หัวหน้าส านักงานวิทยบริการฯ 

 
ผู้อนุมัติ : 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 

วัตถุประสงค์ (เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดท าเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดท าเอกสารดังกล่าวขึ้นมาเพื่อ
อะไร) 

2.1 เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร  
ในการประชุมทั่วไปมักมีการแจ้งข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับองค์กรโดยรวม การแจ้งข้อมูลข่าวสารในการ

ประชุม ได้แก่ประธานและเลขานุการเป็นหลัก แต่ประธานอาจมอบหมายให้กรรมการเป็นผู้แจ้งก็ได้ เช่น แจ้ง
ยอดขายแต่ละเดือน แจ้งข่าวหนังสือพิมพ์เกี่ยวกับองค์กร เป็นต้น 

2.2 เพื่อติดตามผลงาน 
ในการประชุมหากมีการมอบหมายงานให้ไปปฏิบัติจะต้องมีการรายงานผลงาน หรือความก้าวหน้าของงานแต่

ละช่วง วัตถุประสงค์ของการประชุมเรื่องนี้ จะท าให้ทราบปัญหาอุปสรรคของงานเพ่ือแก้ไขต่อไป และอาจเพ่ือเร่งรัด
การด าเนินงานให้เป็นไปตามก าหนด 

2.3 เพื่อตัดสินใจหรือแก้ปัญหา 
เนื่องจากการปฏิบัติงานบางครั้ง ผู้ปฏิบัติไม่สามารถตัดสินใจหรือแก้ปัญหาได้ตามล าพัง จึงต้องเสนอที่ประชุม

เพ่ือตัดสินใจหรือแก้ปัญหาร่วมกัน ซึ่งจะรอบคอบและชัดเจนกว่าที่จะท าโดยล าพัง โดยเฉพาะงานใหญ่ๆ ระดับองค์กร
หรือระดับชาติ ผู้ปฏิบัติอาจไม่มีอ านาจเพียงพอในการตัดสินใจ ต้องอาศัยมติท่ีประชุม 

2.4 เพื่อก าหนดนโยบาย 
การก าหนดนโยบายอาจเป็นการก าหนดโดยผู้บริหารเอง หรือน าเข้าที่ประชุมเพ่ือร่วมกันก าหนดนโยบาย ที่

ประชุมจะร่วมกันก าหนดนโยบายหรืออาจวางแผนงานเพ่ือสะดวกแก่ฝ่ายปฏิบัติก็ได้ ส่วนใหญ่มักเป็นการประชุม
ระดับผู้บริหารซึ่งมีอ านาจหน้าที่ก าหนดนโยบายโดยตรง 

2.5 เพื่อทบทวนนโยบาย 
บางครั้งนโยบายอาจมีปัญหาในการน าไปปฏิบัติ จึงต้องมีการประชุมเพ่ือทบทวนหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข

นโยบายดังกล่าว รวมทั้งการแก้ไขกฎระเบียบต่าง ๆ หลังจากใช้ไประยะหนึ่ง 
2.6 เพื่อปรับปรุงงาน 
องค์กรต่าง ๆ จะต้องมีการปรับปรุงพัฒนางานอยู่เสมอ การประชุมที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือการปรับปรุงงานอาจ

เป็นการประชุมระดับปฏิบัติการหรือระดับผู้บริหารก็ได้ เช่น บริษัทได้รับการร้องเรียนจากลูกค้าว่าบริการไม่เหมาะสม 
ผู้เกี่ยวข้องก็จะประชุมกันเพื่อร่วมกันก าหนดแนวทางในการบริการให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
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ขอบเขต (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 
การประชุม ครอบคลุมถึงกระบวนการและข้ันตอนด้านการบริหารงานประชุม กลุ่มงานบริหารการประชุม  
 

ค าจ ากัดความ (เป็นการช้ีแจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็น
ค าศพัท์ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป ค าศัพท์นั้นไม่ต้องน ามานิยาม) 

“ประชุม” หมายถึง “มารวมกันหรือเรียกให้มารวมกันเพ่ือประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือมาร่วมพบกันเพ่ือ
ปรึกษาหารือ  

“การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนระดมความคิดเห็นตาม
วันเวลาและสถานที่ที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและมีจุดม่งหมาย 

 
ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) (เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ๆ)  

1. นางสาวอัญชลี  การบรรจง 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ประสานงาน ห้องประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

ตรวจทานหนังสือ 

รับแจ้งข้อมูลเตรียมการประชุม 

 

แก้ไข 

พิจารณาลงนาม 
ผ่าน 

แจ้งหนังสือเชิญประชุม (ล่วงหน้า 7 วัน) 
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เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายช่ือแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ) 
1.1 หลักฐานการประชุม 
 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) 

จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

ประสานงานยืนยันวันประชุม 

บันทึกการประชุม 

บริการอาหารว่าง เครื่องดื่ม 

จัดท ารายงานการประชุม 

ตรวจรายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

จัดเก็บข้อมลู  


