
กระบวนการท างานการจัดประชุม 

วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ปัจจัยน าเข้า ขั้นตอน/กรอบเวลา ผลผลิต/
ผลลัพธ ์

ตัวชี้วัด/
เป้าหมาย 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านกั
นายกรฐัมนตรวี่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
2. ระเบียบส านกั
นายกรฐัมนตรวี่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2548 
3. แบบฟอร์มการ
เชิญประชุม 
 

  
 
 
1. จ านวนครั้งที่จัด
ประชุม 
2. จ านวน
ผู้เข้ารว่มประชุม 

 
 
 
จ านวนผู้เขา้ร่วม
ประชุมเฉลี่ยรอ้ย
ละ 80 
 

 
 
 
ผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา/
หัวหน้ากลุม่วิชา/
ประธานหลกัสูตร/
อาจารย์/
บุคลากร/
คณะกรรมการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มตน้ 

รับแบบฟอรม์การเชญิประชมุ 

จัดท าหนงัสือเชิญประชุม,ระเบียบวาระการประชุม 

จองห้องประชุม 

เสนอพิจารณาลงนาม ส่งคืนผู้รับผิดชอบ 

จัดส่งหนังสอืพรอ้มเอกสารประกอบการประชุม 

ประสานงาน (เอกสารประกอบการประชุมตรวจสอบความถูกตอ้ง 
และอืน่ๆ เช่น Power Point น าเสนอ และผู้น าเสนอ) 

เตรียมการประชุม 

การเข้าประชุม 

บันทึกการประชมุ 

น าเสนอรายงานการ
ประชุม ส่งคืนผู้รับผิดชอบ 

แจ้งมตกิารประชุม 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

10 นาท ี

10 นาท ี

20 นาท ี

15 นาท ี

10 นาท ี


