
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน งานบริหารและธุรการ ชื่อหัวหน้างาน  วารุณี  จุฑาจินดาเขต 

ชื่อหน่วย หน่วยสารบรรณ ชื่อหัวหน่วย  วารุณี   จุฑาจินดาเขต 
ชื่อระบวนงาน การจัดการด้านการประชุม   
เร่ือง ประชุมบุคลากรสายสนับสนุนคณะศึกษาศาสตร ์ ผู้รับผิดชอบ วารุณี   จุฑาจินดาเขต 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ค าอธิบายขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง/
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
วารุณ/ี 
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
วารุณ/ีเจ้าหนา้ที ่
 
 
 
 
 
วารุณ/ีเจ้าหนา้ที ่
 
 
 
 
วารุณ/ีเจ้าหนา้ที ่
 
 
 
วารุณ/ีเจ้าหนา้ที ่
 
 
วารุณ/ี 
เจ้าหน้าท่ี 
 
 

 
 

 ก่อนประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระหว่างประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               

 
 
 
 
1 -3 วัน 
 
 
 1-2 วัน 
 
 
 
 
 
7 วัน 
 
 
 
 
5-10 
นาที 
 
 
 5-10 นาที 
 
 
 
10-20  นาที 

 
 
ก่อนประชมุ 
1.รวบรวมวาระการ
ประชุม 
 
2.จัดท าหนังสือเชิญ
ผู้บริหาร/บุคลากร
สายสนบัสนุนเข้าร่วม 
ประชุม/ส่งรายบคุคล
และทางระบบe-
office 
3.ขออนุมัติยืมเงินทด
รองจ่ายค่าอาหารว่าง
ผู้เข้าประชุม 
 
 
4.ประสานแจ้งผู้ดูแล
เรื่องสถานท่ีประชุม/
อาหารว่าง/ใบเกียรติ
บัตร/บตัรอวยพร 
 ระหว่างประชุม 
5.น าเสนอวาระการ
ประชุมตามเอกสาร
ประชุม/รับรอง
รายงานการประชุม
(ถ้ามี). 
6. จดบันทึกมติที่
ประชุมเพื่อสรุปเป็น
ร่างรายงานการ
ประชุม 
 

 
 
1.ส าเนาหนังสือขอ
วาระการประชุม 
2.ส าเนาหนังสือเชิญ
ประชุม 
3.รายงานการประชุม 
4.ส าเนาหลักฐานการ
ขออนุมัติค่าอาหารว่าง
และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย
ตามแผนปฏิบัติการ 
5.ปฏิทินการประชุม 

   เริ่มต้น 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง)/
ร้านค้า 

เริ่มต้น 

1. รวบรวมวาระการประชุม 

5. น าเสนอวาระการประชุม  

 

2. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

4. ประสานเรื่องสถานท่ี/อาหารวา่ง 

3.ขออนุมัติยืมเงิน   
ทดรองจ่าย 

6. บันทึกมติที่ประชุม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน งานบริหารและธุรการ ชื่อหัวหน้างาน  วารุณี  จุฑาจินดาเขต 

ชื่อหน่วย หน่วยสารบรรณ ชื่อหัวหน่วย  วารุณี   จุฑาจินดาเขต 
ชื่อระบวนงาน การจัดการด้านการประชุม   
เรื่อง การประชุมบุคลากรสายสนับสนุนคณะศึกษาศาสตร์ ผู้รับผิดชอบ วารุณี   จุฑาจินดาเขต 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ค าอธิบายข้ันตอน
การปฏิบัติงาน 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง/
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
วารุณ/ี 
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
วารุณ/ี 
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
หลังการประชุม 
 
                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             
 
 
 
 
 
                          
 
 

 
 
 
 
 
 1 วัน 
  
 
 
 
1-2วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หลังการประชุม 
7.รวบรวมหลักฐาน
เพ่ือเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างกับ
งานการเงิน 
 
8.รวบรวมมติที่
ประชุม จัดท าร่าง
รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมเฉลี่ยใช้เวลา 
3 วัน 

     สิ้นสุด 

7.ส่งหลักฐานการเบิกจ่าย 

8.รวบรวมมติที่ประชุม จดัท าร่างรายงานการ
ประชุม 


