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1. วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้งานประชุมและช่วยนักบริหาร มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 2) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 
 ขั้นตอนการด าเนินงานนี้เป็นการปฏิบัติงานกระบวนการ การประชุม ของงานประชุมและช่วยนักบริหาร 
ส่วนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 
3. ค าจ ากัดความ 

ผู้บริหาร หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง คณบดีส านักวิชา ผู้อ านวยการศูนย์/สถาบัน หัวหน้าส่วน/
สถาน/ส านักงาน/หน่วย/โครงการ ผู้จัดการฟาร์มมหาวิทยาลัย/
สุรสัมมนาคาร นายกสมาคมเทคโนโลยีสุรนารี/สโมสร
เทคโนโลยีสุรนารี 

หน่วยงานต่างๆ หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
งานประชุมและช่วยนักบริหาร หมายถึง งานประชุมและช่วยนักบริหาร ส่วนสารบรรณและนิติการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
การประชุม หมายถึง การประชุมประสานงานบริหาร การประชุมคณะกรรมการ

อ านวยการในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การประชุมผู้บริหาร
ระดับสูง และการประชุมต่าง ๆ ที่ผู้บริหารมอบหมาย 

ผู้เข้าประชุม หมายถึง ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน หวัหน้าส านักงานคณบดี/
ส านักงานผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มงานศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ อนุกรรมการ 
คณะท างาน ผู้เข้าร่วมประชุม และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เข้า
ประชุมแทน 

ระบบ E-booking หมายถึง ระบบการจองห้องประชุม 
ระบบ E-meeting หมายถึง ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
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ระบบใช้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ ์ หมายถึง ระบบใช้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
  ของศูนย์บบรรณสารและสื่อการศึกษา 
ระบบ SUTFinCounter หมายถึง ระบบบริหารการคลัง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานประชุมและช่วยนักบริหาร 

ส่วนสารบรรณและนิติการ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ รับผิดชอบ ดูแลความเรียบร้อยของการจัดประชุมทั้งหมด และ
ท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการการประชุม 

หัวหน้างานประชุมและช่วยนักบริหาร รับผิดชอบ ดูแลความเรียบร้อยของการจัดการประชุมทั้งหมด
ในเบื้องต้น 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับผิดชอบ จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ จองห้องประชุมใน
ระบบ E-booking/ จองสื่ อโสตทัศนูปกรณ์ ใน
ระบบใช้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ / ขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและอาหารกลางวัน (ถ้ามี)/ 
จัดท าระเบียบวาระการประชุมพร้อมบันทึกข้อมูล
ลงในระบบ E-meeting/ จัดท าใบเซ็นชื่อผู้ เข้า
ประชุม/ ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม/ 
บันทึกการประชุม/ จัดท ารายงานการประชุมพร้อม
ส่งหนังสือรับรองรายงานการประชุม/ จัดเก็บ
เอกสารการประชุม 

ผู้เข้าประชุม รับผิดชอบ  เสนอวาระการประชุม (ถ้ามี)/ เข้าประชุมตามที่
ก าหนด และรับรองรายงานการประชุม 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  - ตรวจสอบวันและเวลา
 ของผู้เข้าประชุม  
- ประสานก าหนดวัน เวลา 
 และสถานที่ประชุม  
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

เนื้อหาในหนังสือระบุวัน เวลา 
และสถานที่ประชุมครบถว้น
และตรงตามที่ประสานงานไว ้

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

1 ชั่วโมง 1. ระเบียบ มทส. ว่าด้วย 
 งานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
2. หนังสือเชิญประชุม 
 

2  - ด าเนินการจองห้องประชุม
 ในระบบ E-booking  
- ด าเนินการจองการใช้
 บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์
 ของศูนย์บรรณสารและ
 สื่อการศึกษา  
- ด าเนินการขออนุมัติเบกิ
 ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
- ด าเนินการจองงบประมาณ
 ในระบบบริหารการคลัง 

- ห้องประชุมมีอุปกรณ์พร้อม
ส าหรับการประชุม 

- ก าหนดค่าใช้จา่ยในการ
ประชุมได้ครบถ้วนและถูกต้อง 

- เอกสารการขอยืมเงินสดย่อย
ครบถ้วนและถูกตอ้งตามที่
ส่วนการเงินและบัญชีก าหนด 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

1 ชั่วโมง 1. คู่มือการใช้งาน 
 ระบบ E-booking 
2. คู่มือการใช้งานระบบจอง 
 สื่อโสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์

บรรณสารและสื่อการศึกษา 
3. หนังสือขออนุมัต ิ
 เบิกค่าใช้จ่าย 
4. ขั้นตอนการใช้งานระบบ

บริหารการคลัง 

3  - จัดท าระเบียบวาระการ
 ประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการ
 ประชุมในระบบ  
 E-meeting 

ระเบียบวาระและเอกสาร
ประกอบวาระการประชุมมี
เนื้อหาครบถ้วนและถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

7 วัน คู่มือการใช้งาน 
ระบบ E-meeting 

4  
 
 
 
 

- จัดท าใบเซ็นชื่อผู้เข้า
 ประชุม  

รายชื่อผู้เข้าประชุมครบถว้น
และถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

20 นาที แบบลงนามเข้าร่วมประชุม 

5  - จัดเตรียมเอกสารรายชื่อผู้
เ ข้ า ป ร ะ ชุ ม ส า ห รั บ
ลงทะเบียนที่ หน้ าห้อ ง
ประชุม  พ ร้อมอ านวย
ความสะดวก ในเรื่องต่าง 
ๆ แก่ผู้เข้าประชุม  

- ประสานงานและอ านวย
ความสะดวกแก่ผู้ที่ต้อง
น าเสนอวาระ  

- จดบั น ทึ ก ก ารป ระชุ ม 
บันทึกเทป ประสานงาน 
และอ านวยความสะดวกใน
เรื่องต่าง ๆ ภายในห้อง
ประชุม  

- ดูแลการให้บริการอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม พร้อม
ทั้งอาหารกลางวัน (ถา้มี) 

- ระเบียบวาระและเอกสาร
ประกอบวาระการประชุมมี
เนื้อหาครบถ้วนและถูกต้อง 

- ผู้เข้าประชุมมีความพึงพอใจ
ในการประสานงานและ
อ านวยความสะดวก 

หน.สสน./ 
หน.งานประชุมฯ/ 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2-3 ชั่วโมง 1. แบบลงนามเข้าร่วมประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. เอกสารประกอบการประชุม 

จัดท า 
ใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม 

จองห้องประชุม/ จองสื่อ-โสต/
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ย 

จัดท าหนังสือ 
เชิญประชุม 

จัดท า 
ระเบียบวาระการประชุม 

จัดการประชุม 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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- จัดท ารายงานการประชุม 
- ตรวจสอบรายงานการ
 ประชุม 
- จัดท าหนังสือรับรอง
 รายงานการประชุม  

- ร่างรายงานการประชุมมี
เนื้อหาครบถ้วนและถูกต้อง
ตามที่ด าเนินการประชุม 

- เนื้อหาในหนังสือและแบบ
ตอบรับรองรายงานการ
ประชุมระบุครั้งการประชุม 
วันที่ประชุม และวันทีก่ าหนด
ส่งผลการพิจารณารายงานฯ 
ได้ถูกต้องและสอดคล้องกัน 

หน.สสน./ 
หน.งานประชุมฯ/ 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

7 วัน 1. ระเบียบ มทส. ว่าด้วย 
 งานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
2. รายงานการประชุม 
3. หนังสือรับรองรายงานการ

ประชุม 
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- รวบรวมแบบตอบรับรอง
 รายงานการประชุม 
- สรุปผลการรับรองรายงาน
 การประชุม  
- แก้ไขรายงานการประชุม 
 (ถ้ามี) 

รวบรวมแบบตอบรับรอง
รายงานการประชุมเม่ือครบ
ก าหนด และแก้ไขรายงานฯ 
ตามที่ได้รับการรับรอง (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

1 ชั่วโมง แบบตอบรับรองรายงานการ
ประชุม 

8  
 
 
 

- เก็บเอกสารการประชุม 
 เข้าแฟ้ม 

จัดเก็บเอกสารต้นเร่ือง และ
รายงานการประชุมที่ได้รับการ
รับรองแล้วเข้าแฟ้มเอกสารเพื่อ
ใช้อ้างอิงและสืบค้น 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

1 ชั่วโมง แฟ้มเอกสาร 

 

  

จัดท า ตรวจสอบ และจัดส่ง 
รายงานการประชุม 

รวบรวมแบบตอบรับรอง
รายงานการประชุมและสรุปผล
การรับรองรายงานการประชุม 

เก็บเอกสาร 
การประชุม 

เก็บเอกสาร 
การประชุมเข้าแฟ้ม 

เข้าแ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การประชุม 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 29 มิ.ย. 2561 หน้าที่ : 7 จาก 15 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. จัดท าหนังสือเชิญประชุม - ตรวจสอบวันและเวลาของผู้เข้าประชุม  

- ประสานก าหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุมที่แน่นอน  
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมขอหัวข้อวาระการประชุมจากผู้เข้าประชุม 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การประชุม 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 29 มิ.ย. 2561 หน้าที่ : 8 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
2. จองห้องประชุม/  
 จองสื่อ-โสต/ 
 ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

- ด าเนินการจองห้องประชุมในระบบ E-booking โดย 
1. เปิด Browser (IE หรือ Firefox) และเข้าท่ี Website -> 

ecc.sut.ac.th/ebooking 

 
2. เข้าระบบด้วย Username (รหัสพนักงาน) และ Password (รหัสเข้า E-

mail) 
- ด าเนินการจองการใช้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศึกษา โดย 
1. เปิด Browser (IE หรือ Firefox) และเข้าท่ี Website -> 

http://203.158.6.27/servicedevice/ 

 
2. เข้าระบบด้วยรหัสพนักงาน 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การประชุม 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 29 มิ.ย. 2561 หน้าที่ : 9 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
- ด าเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม ได้แก่ ค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน หรือค่าอาหารเย็น 

 
- ด าเนินการจองงบประมาณในระบบบริหารการคลัง (SUTFinCounter) 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การประชุม 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 29 มิ.ย. 2561 หน้าที่ : 10 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
- ด าเนินการยืมเงินสดย่อย เพ่ือส ารองจ่ายโดยใช้แบบฟอร์มยืมเงินสดย่อย 

 
 

3. จัดท าระเบียบวาระ 
 การประชุม 

- จัดท าระเบียบวาระการประชุมตามที่ผู้เข้าประชุมเสนอหัวข้อวาระ ใน
โปรแกรม Microsoft Word/ Microsoft Excel หรือ Microsoft 
PowerPoint 

- จัดท าระเบียบวาระการประชุมในระบบ E-meeting โดย 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การประชุม 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 29 มิ.ย. 2561 หน้าที่ : 11 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. เปิด Browser (IE หรือ Firefox) และเข้าท่ี Website -> ecc.sut.ac.th/ 

emeeting 

 
2. เข้าระบบด้วย Username (รหัสพนักงาน) และ Password (รหัสเข้า  

E-mail) 
4. จัดท าใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม - จัดท าใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม โดยแยกตามต าแหน่งผู้บริหาร แยกเป็นกลุ่ม

ผู้บริหารระดับสูง (อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี) คณบดี 
ผู้อ านวยการศูนย์สถาบัน หัวหน้าส่วน/สถาน/ส านักงาน/หน่วย/โคงการ 
ผู้จัดการ นายสมาคม และนายกสโมสร 

5. จัดการประชุม - จัดเตรียมเอกสารรายชื่อผู้เข้าประชุมส าหรับลงทะเบียนที่หน้าห้องประชุม 
พร้อมอ านวยความสะดวก ในเรื่องต่าง ๆ แก่ผู้เข้าประชุม โดยจัดวางเอกสาร
รายชื่อผู้เข้าประชุมส าหรับลงทะเบียน ผังที่นั่ง และปากกา ไว้ที่โต๊ะหน้าห้อง
ประชุม พร้อมเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ เช่น การแจ้งต าแหน่ง
ที่นั่งของผู้เข้าประชุมและผู้ร่วมประชุม 

- ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ที่ต้องน าเสนอวาระ โดยเมื่อผู้
น าเสนอระเบียบวาระการประชุมลงทะเบียนเข้าประชุมเรียบร้อยแล้ว แจ้ง
ต าแหน่งที่นั่งและประสานการน าข้อมูลที่จะน าเสนอลงไว้ที่หน้าจอเครื่อง
คอมพิวเตอร์ประจ าที่นั่ง พร้อมทดสอบการน าเสนอให้เรียบร้อย 

- จดบันทึกการประชุม บันทึกเทป ประสานงาน และอ านวยความสะดวกในเรื่อง
ต่าง ๆ ภายในห้องประชุม โดยฝ่ายเลขานุการมีหน้าที่ในการบันทึกการประชุม 
พร้อมบันทึกเทปการประชุมลงเครื่องบันทึกเสียง เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน
อ้างอิง และอ านวยการสะดวกแก่ผู้เข้าประชุมและผู้ร่วมประชุม เช่น แจ้ง
เจ้าหน้าที่ศู นย์คอมพิวเตอร์หากเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่สามารถใช้งานได้ การเข้า
ระบบ E-meeting และแจ้งล าดับการน าเสนอระเบียบวาระการประชุม 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การประชุม 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 29 มิ.ย. 2561 หน้าที่ : 12 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
- ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี) โดย

เมื่อประธานที่ประชุมเปิดการประชุม ฝ่ายเลขานุการเริ่มดูแลการให้บริการ
อาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยเริ่มจากประธานเป็นท่านแรก ส าหรับผู้เข้า
ประชุมท่านอ่ืน ฝ่ายเลขานุการจะสอบถามความต้องการเครื่องดื่มพร้อม
ให้บริการอาหารว่างที่จัดเตรียมไว้ กรณีที่มีการประชุมในช่วงเที่ยงจะมีการ
เตรียมอาหารกลางวันไว้ส าหรับผู้เข้าประชุม ซึ่งอาจให้บริการภายในห้อง
ประชุมหรือหลังจากเสร็จสิ้นประชุม แล้วแต่ที่ประชุมจะพิจารณาสั่งการ 

6. จัดท ารายงานการประชุม/ 
 จัดส่งแบบตอบรับรอง

รายงานการประชุม 

- จัดท ารายงานการประชุมตามรูปแบบที่ก าหนด 
- จัดท าหนังสือรับรองรายงานการประชุม พร้อมส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้า

ประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การประชุม 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 29 มิ.ย. 2561 หน้าที่ : 13 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
7. รวบรวมแบบตอบรับรอง 
 รายงานการประชุมและ

สรุปผลการรับรอง
รายงานการประชุม 

- รวบรวมแบบตอบรับรองรายงานการประชุมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- สรุปผลการรับรองรายงานการประชุม เพ่ือน าเข้าระเบียบวาระการรับรอง

รายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป และหากผู้เข้าร่วมประชุมมีการ
แก้ไขรายงานการประชุม ซึ่งที่ประชุมได้มีการรับรองตามที่เสนอ ฝ่าย
เลขานุการจะด าเนินการแก้ไขรายงานการประชุมให้ถูกต้อง ดังตัวอย่าง 

 
8. เก็บเอกสารการประชุม 
 เข้าแฟ้ม 

- เก็บเอกสารการประชุมเข้าแฟ้ม 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การประชุม 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 29 มิ.ย. 2561 หน้าที่ : 14 จาก 15 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
 1) คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานประจ าหน่วยงาน (SOP Committee) เป็น
ผู้ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือ ทุก 3 เดือน 
 2) หน่วยตรวจสอบภายใน ตามปฏิทินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) ระเบียบ มทส. ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
 (สามารถค้นหาได้ที่ http://203.158.7.37/edcx/index.php) 

 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) ใบยืมเงินสดย่อย 
2) ใบส าคัญรับเงิน 

 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญ 
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

1 จัดท าหนังสือเชิญประชุม บางหน่วยงานมีการเปลี่ยนแปลงผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้เข้าประชุมแทนหัวหน้า และ
มิได้แจ้งให้ฝ่ายเลขานุการทราบ ท าให้ไม่
สามารถเข้าศึกษาระเบียบวาระการประชุม
ในระบบ E-meeting ได้ 

เพ่ิมรายชื่อรองหัวหน้า
หน่วยงาน หรือผู้ที่เคย
ได้รับมอบหมายให้เข้า
ประชุมในระบบล่วงหน้า 

2 จองห้องประชุม/ จองสื่อ-โสต/ 
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

- - 

3 จัดท าระเบียบวาระการประชุม  ได้รับข้อมูลเพื่อจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมล่าช้า ท าให้ไม่มีเวลาตรวจสอบ
ข้อมูล บางครั้งมีความผิดพลาดในการน า
ข้อมูลบันทึกลงในระบบ E-meeting 

ขอความร่วมมือจากทุก
หน่วยงานให้ส่งวาระการ
ประชุมตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

4 จัดท าใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม - - 
5 จัดการประชุม - การเปลี่ยนแปลงผู้เข้าร่วมประชุมที่มิใช่

รองหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่เคยได้รับ
มอบหมายให้เข้าประชุมในวันประชุม  
ท าให้ผู้ทีเ่ข้าประชุมแทนไม่สามารถเข้า
ระบบ E-meeting ได้ 

- ต้องแก้ไขเหตุการณ์
เฉพาะหน้า โดยเพ่ิม
รายชื่อผู้ทีเ่ข้าประชุม
แทนในวันประชุม 

 
    

http://203.158.7.37/edcx/index.php


 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การประชุม 

หน่วยงาน ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 29 มิ.ย. 2561 หน้าที่ : 15 จาก 15 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญ 
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

  - หน่วยงานส่งเอกสารประกอบวาระการ
ประชุมเพ่ิมเติมในวันประชุม ท าให้ไม่มี
เวลาตรวจสอบข้อมูล บางครั้งมีความ
ผิดพลาดในการน าข้อมูลบันทึกลงใน
ระบบ E-meeting 

- ขอความร่วมมือจาก   
ทุกหน่วยงานให้ส่งวาระ
การประชุมตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

6 จัดท ารายงานการประชุม/ 
จัดส่งแบบตอบรับรองรายงาน
การประชุม 

- - 

7 รวบรวมแบบตอบรับรอง
รายงานการประชุมและสรุปผล
การรับรองรายงานการประชุม 

- - 

8 เก็บเอกสารการประชุมเข้าแฟ้ม - - 
 
ภาคผนวก 

1) คู่มือการใช้งานระบบการจองห้องประชุม (E-booking) 
2) คู่มือการใช้งานระบบจองสื่อโสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
3) คู่มือการใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (E-meeting) 
4) ขั้นตอนการใช้งานระบบบริหารการคลัง (SUTFinCounter) 
5) รายงานการประชุมตามรูปแบบที่ก าหนด 

 
 


