
 
 
 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดประชุมคณะกรรมการ 
ประสานงานสายงานวิชาการ 

รหัสงาน 
SOP03-01-03 

เวลารวม 
ตลอดกระบวนการ 
ตลอดปีการศึกษา 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
เริ่มต้น 

 
ก ำหนดวันประชุม 

 

1 ชม. -ก ำหนดวันประชุม ตำมปฏิทิน
ปฏิบัติงำน 
-แจ้งย  ำให้ผู้เข้ำร่วมประชุมรับทรำบ 
-ประสำนกำรจัดห้องประชุม 

ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะะ
กรรมกำร

ประสำนงำนสำยงำน
วิชำกำร/เจ้ำหน้ำท่ี 

ฝ่ำยวิชำกำร 

 
2. 
 

 
 

จัดท ำวำระกำรประชุม 
 

1 วัน 

-จัดเตรียมร่ำงวำระกำรประชุม ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

3.  
   ไม ่
 
              รองผู้อ ำนวยกำร 
          พิจำรณำวำระกำรประชุม 
 
                            
                           ใช ่

2 วัน -รองผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำวำระกำร
ประชุม 
-เพ่ิมเติมวำระกำรประชุมตำม
ข้อเสนอแนะ 
-จัดท ำวำระกำรประชุม  PowerPoint
และเอกสำรประกอบวำระกำรประชุม 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 
 

4.  
จัดประชุม 

 

3 ชม. จัดประชุมในวันและเวลำที่ก ำหนด  
โดยด ำเนินกำรตำมวำระกำรประชุม 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

5. 
จัดท ำบันทึกกำรประชุม 

1  วัน จัดท ำบันทึกกำรประชุม 

 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

6. 
 
 

ติดตำมงำน 
1.5 วัน ติดตำมงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกที่

ประชุม 
ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

7.  
 

แจ้งผู้บริหำร 
 

 
 

1 วัน 

จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งประเด็น
ส ำคัญจำกกำรประชุม  และเสนอ
บันทึกกำรประชุมต่อผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนพิจำรณำอนุมัติ  และแจ้ง
กลับไปยังคณะกรรมกำรทุกท่ำน 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

 


