
ผู้รับผิดชอบ แผนผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบบท่ีเกี่ยวข้อง/

เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 

 
วารุณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
ผอ.กอง
บริหารงาน
คณะฯ 
/ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ ต้น

2.ก าหนดวาระประชุ 

1.งานเป นผู้รับผิดชอบ ัด
ประชุ 

3. ัดเตรีย การประชุ 

4. ัดประชุ 

5. ัดท ารายงานการประชุ 

6.วางแผนการประชุ คร้ังต อ ป/
แ ้ง ติ ห้ผู้เก่ียวข้อง

ส้ินสุด
 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

   
   
20 นาที 

 
 
 

  1 วัน 
 
 
 
 

  1 วัน 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 

 30 นาที 
 

 
 
 
 
 
1. ก าหนดปฏิทินการประชุ งาน 
 
 
 
 
2.ศึกษาข้อ ูลเพื่อหาทางแก้ ข  
 
 
 
3. น าข้อ ูลเสนอผู้บริหารที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
4. น าเสนอ ห้ผู้บรหิารเป น
ทางการ  ที่ประชุ   น าเสนอเรื่อง 
 
 
5.ด าเนินการแก ้ข 
 
 
 
6.  ัดเก็บ นฐานบุคลากรเพื่อ ช้
 นการประเ ินรอบถัด ป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รว  ช้เวลาเฉลี่ย 
1-2 วัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน งานบริหารและธุรการ ชื่อหัวหน้างาน วารุณี  ุฑา ินดาเขต 
ชื่อหน่วย  ชื่อหัวหน้าหน่วย  

ชื่อกระบวนงาน การก ากับติดตา การปฏิบัติงานบุคลากร นงาน 

เรื่อง  ัดการประชุ ต างๆ(งานเป นผูร้ับผิดชอบ) ผู้รับผิดชอบ วารุณี   ุฑา ินดาเขต 



 
 
 

 


