
ผังกระบวนการ/งาน (work Flow) 
ชื่อกระบวนการ  ขั้นตอนการจัดการประชุมหลักสูตรวิทยาศาตรบัณฑิต สาขาวิชาการก าหนดและการประกอบอาหาร โรงเรียนการเรือน 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ สามารถด าเนินการจัดการประชุมหลักสูตรตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของการจดัการประชุมหลักสูตร  
 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
  1 วัน 1. ประสานประธานหลักสูตรและ

คณ ะกรรม การห ลั ก สู ต ร เพ่ื อ
ก าหนดวันประชุม 
2. ก าห น ด  วั น -เวล า  สถ าน ที่
ประชุม 
 
 

ก าหนดวันประชุมโดย
ประธานหลักสูตรไม่ติด
ภารกิจใดๆ 

วาระการประชุม 1.ประธาน
หลักสูตรฯ 
2.เลขานุการ
หลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 

2  

 

 45 นาที 
1. จัดท าวาระการประชุม 
2. ก าหนด วัน-เวลา และสถานที่ใน
การจัดประชุม 

จัดท าวาระการประชุม
โดยเรียงตามล าดับ
ความส าคัญ 

วาระการประชุม เลขานุการ
หลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 
 

 
ก าหนดจัดประชุมหลักสูตรฯ 

ประจ าเดือน 

ขอข้อมูล-จัดท าวาระการประชุม 



ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

3  

 

 

 

1 วัน 
เสนอวาระการประชุมประธาน
หลักสูตรพิจารณาเห็นชอบ 

 
 
 

ประธานหลักสูตร
เห็นชอบวาระการ
ประชุม 

วาระการประชุม 1.ประธาน
หลักสูตรฯ 
2.เลขานุการ
หลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 
 
 

4  45 นาที 1. ประสานเจ้าหน้าที่ดูแลการใช้
ห้อง 
2. กรอกเอกสารขอให้ห้องประชุม 
3. เสนอให้ คณบดี/รองคณบดี/
หัวหน้าส านักงาน พิจารณา 

เสนอเอกสารขอใช้ห้อง
ประชุมให้เจ้าหน้าที่
ดูแลการใช้ห้อง 
 

เอกสารขอใช้ห้อง
ประชุม 

1.เจ้าหน้าที่ฝ่าย
อาคาร 
2.คณบดี/รอง
คณบดี/หัวหน้า
ส านักงาน 
3.เลขานุการ
หลักสูตรฯ 
 
 
 

ประธานหลักสูตรฯ 
พิจารณารับทราบ 

ประสานขอใช้ห้องประชุม 



ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

5  1 วัน ประสานผู้เข้าร่วมประชุมทาง
โทรศัพท์หรือทางไลน์ในเบื้องต้น 
เพ่ือแจ้งวัน-เวลา สถานที่ และ
ก าหนดการประชุม  

ปฏิบัติงานประชุมและ
ก ากับติดตาม 

วาระการประชุม เลขานุการ
หลักสูตรฯ 
คณะกรรมการ
และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

6  
 
 

1 วัน 1.เสนอประธานลงนามบันทึกเชิญ
ประชุม 
2. บันทึกเวียนกรรมหลักสูตรหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเข้าร่วม
ประชุม 
3. วาระการประชุม และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 

ส่งเอกสารให้ประธาน
หลักสูตรลงนามทันตาม
ระยะเวลา และครบถ้วน
ถูกต้อง 

1. บันทึกเชิญ
ประชุม 
2. วาระการ
ประชุม 

1.ประธาน
หลักสูตรฯ 
2. กรรมการ
หลักสูตรฯ 
3.เลขานุการ
หลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกเชิญประชุม 
 

ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง 



ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

7  1 วัน 1.จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุมตามวาระทีระบุในที่ประชุม 
2.จัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมให้กับผู้เข้าร่วมประชุมทาง
ไลน์ 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการ
ประชุมถูกต้องครบถ้วน
ชัดเจน 
 

1.วาระการ
ประชุม 
2.เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

เลขานุการ
หลักสูตรฯ 

8  1 วัน ประสานกับคณะกรรมการและผู้ที่
เกี่ยวข้องทางโทรศัพท์หรือทางไลน์
อีกครั้งเพ่ือสรุปผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานประชุมและ
ก ากับติดตาม 

 1.เลขานุการ
หลักสูตรฯ 
2.คณะกรรมการ
และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

ยืนยันเข้าร่วมประชุม 



ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

9  

 

1 วัน 
ก่อนการประชุม 
1. ตรวจสอบความเรียบร้อยภายใน
ประชุม จัดวางเอกสารประกอบการ
ประชุม  
2. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม
ส าหรับกรรมการหลักสูตรฯ 
3. ให้กรรมการหลักสูตรฯ ทุกท่านลง
นามในแบบฟอร์มใบลงทะเบียน 
ระหว่างประชุม 
1.จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทป
การประชุมแบบดิจิตอลเพ่ือใช้เป็น
หลักฐานอ้างอิง 
2.อ านวยความสะดวกต่างๆภายใน
ห้องประชุม 
หลังการประชุม 
1.จัดเก็บเอกสารและอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้องออกจากห้องประชุมให้
เรียบร้อย 
2.จัดเรียงเก้าอ้ีและโต๊ะในห้อง
ประชุมให้เรียบร้อยและท าความ
สะอาด 
3. ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ 

การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยตามเวลา
ที่ก าหนด 

1.เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
2.อุปกรณ์ต่างๆ 

เลขานุการ
หลักสูตรฯ 

ด าเนินการประชุม 



ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

9  
 
 

1-3 วัน ถอดเทปเพ่ือจัดท ารายงานการ
ประชุม 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 

รายงานการ
ประชุม 

เลขานุการ
หลักสูตรฯ 
 
 
 
 

10  
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอประธานหลักสูตรพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา
รายงานการประชุมพิจารณา/ลง
นาม 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการ
ประชุม 

1.ประธาน
หลักสูตรฯ 
2.เลขานุการ
หลักสูตรฯ 

11   1 วัน บันทึกข้อความแจ้งรายงานการ
ประชุมให้คณะกรรมการและผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.บันทึกข้อความ 
2.รายงานการ
ประชุม 

เลขานุการ
หลักสูตรฯ 
คณะกรรมการ
และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

จัดท ารายงานการประชุม 

เสนอประธาน
หลักสูตรพิจารณา
ตรวจสอบ/ลงนาม 

 
แจ้งผลรายงานการประชุม 



 


