
 
 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

  
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1.   ก่อนการประชุม 
เจ้าหน้าที่รับแจ้งข้อมูล 
ให้จัดเตรียมการประชุม 

 
 
 

10 นาที ศิวาพร 

2.   เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียบ
วาระการประชุม 

 
 

 

30 นาที ศิวาพร 

3.   
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ห้องประชุม ประสานงาน 

ผู้เข้าร่วมการประชุม
ประสานงานกับฝ่าย

โสตทัศนูปกรณ์ 
 
 
 

20 นาที ศิวาพร 

4.  

 
เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือ

เชิญประชุม 

 

 
 

30 นาที ศิวาพร 

เริ่ม 

รับแจ้งข้อมูลให้เตรียม 

กำรประชุม 
 

 

จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
 

ประสำนงำน ห้องประชุม ผู้เข้ำร่วม

ประชุม เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยโสตทัศนูปกรณ์ 

 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 

๑ 



 
 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

5.   
 

เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาลงนาม 

 
 
 
 
 
 

30 นาที  

6.   เจ้าหน้าที่แจ้ง 
หนังสือเชิญประชุม
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 
 

2 ชั่วโมง ศิวาพร 

7.   
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่จัดท า 
เอกสารประกอบ 

การประชุม 

3 ชั่วโมง ศิวาพร 

8.   
 
 
 
 

วันประชุม เจ้าหน้าที่
ประสานงานทางโทรศัพท์
เพ่ือยืนยันวัน เวลา และ

สถานที่กับผู้เข้าร่วม
ประชุม 

 
 

 
 

10 นาที ศิวาพร 

 

แจ้งหนังสือเชิญประชุม 

(แจ้งก่อนล่วงหน้า ๗ วัน) 
 

 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม 

 

ประสำนงำนยืนยันวัน เวลำ และ

สถำนที่ประชุม 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

1 

๒ 



 
 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

9.   เจ้าหน้าที่อ านวยความ
สะดวกในการลงทะเบียน
ของผู้เข้าร่วมการประชุม 

 
 
 

30 นาที ศิวาพร 

10.   
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึก 
การประชุม 

3 ชั่วโมง ศิวาพร 

11.   
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ดูแล 
การให้บริการอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 

 

20 นาที ศิวาพร 

12.   
 
 
 

หลังการประชุม  
เจ้าหน้าที่รายงาน 

การประชุม 
 

3 ชั่วโมง ศิวาพร 

13.   
 
 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจ 
ตรวจ/ทาน 

 
 

 
 

1 วัน  

14.   
 
 
 
 
 

แจ้งรับรอง 
รายงาน/น ารายงาน 

การประชุมเข้าท่ีประชุม 
 
 
 
 

30 นาที ศิวาพร 

เจ้ำหน้ำที่อ ำนวยควำมสะดวก 

ในกำรลงทะเบียน 
 

 

บันทึกกำรประชุม 

 

บริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

 

สรุปบันทึกรำยงำนกำรประชุม 

เสนอผู้มีอ ำนำจ 
ตรวจ/ทำน 

ตรวจ ทำน รับรอง 
รำยงำน 

๒ 

๓ 



 
 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

15.   เจ้าหน้าที่แก้ไข 
รายงานการประชุม 

 
 
 
 

 

30 นาที ศิวาพร 

16.   เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาลงนาม 

 
 
 
 
 
 

30 นาที  

17.   จัดเก็บ 
รายงานการประชุม 

 
 

 
 

10 นาที ศิวาพร 

 
 

 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แก้ไขรำยงำนกำรประชุม 

 

จัดเก็บรำยงำนกำรประชุม 

สิ้นสุด 

เสนอผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำลงนำม 

๓ 


