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คำนำ 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดประชุมนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทาง ในการ
ปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานจัดประชุม ตั้งแตการจัดทำปฏิทินการประชุม เตรียมการประชุม จัดทำ
ระเบียบวาระการประชุม และสรุปรายงานการประชุม มีความสำคัญตอผูปฏิบัติงานตั้งแตระดับเจาหนาที่  
หัวหนา ตลอดจนผูอำนวยการของสำนักวิชาการศึกษาทั ่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู อิเล็กทรอนิกส  
ใหสามารถนำกระบวนการการปฏิบัติงานจัดประชุมไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

 คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม 
ศัพทเฉพาะ 4) หนาที่ความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่ 
เกี่ยวของ  6)  ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  7)  กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

 คณะผูจัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคูมือฉบับ
นี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานจัดประชุม 

 
             คณะผู้จัดทำ 

                           (นางสาวสายสุนีย์ แสงเผือก) 
                                                    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
                                                28 กุมภาพันธ์ 2564 
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1. วัตถุประสงค 
 1) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานจัดประชุม สำหรับบุคลากรที่ เกี่ยวของ 
 2) เพื ่อเปนประโยชน ในการประเมินผลการปร ับปร ุงคุณภาพกระบวนการปฏิบ ัต ิงานของ 
กระบวนการธุรการและสารบรรณ ในระบบ e-office ของหนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนงานจัดประชุม ตั้งแตการจัดทำปฏิทินการประชุม เตรียมการ
ประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม และสรุปรายงารการประชุม 
 
3. นิยามศัพทเฉพาะ 
 การประชุม คือ การที ่บุคคลตั ้งแต  ๒ คนขึ ้นไป มารวมปรึกษาหารือเพื ่อรวมกันคิดอยางมี 
วัตถปุระสงค มีระเบียบวิธี ตามสถานที่และเวลาที่กำหนดไว 
 ผูจัดประชุม คือ ผูริเริ่มใหมีการประชุม 
 ผูเขาประชุม คือ บุคคลที่ปรากฏตัวอยู ณ ที่ประชุม 
 ผูเขารวมประชุม คือ ผูมีสวนรวมแสดงความคิดเห็นในการประชุม 
 องคประชุม คือ จำนวนผูเขาประชุม โดยทั่วไปตองไมนอยกวากึ่งหนึ่งของสมาชิกทั้งหมด ประธาน 
คือ ผูที่ทำหนาที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีรองประธานทำหนาที่แทนเมื่อประธานไมอยู 
 รองประธาน คือ ผูทำหนาที่แทนประธาน เมื่อประธานไมอยู 
 เลขานุการ คือ ผูทำหนาที่จัดระเบียบวาระการประชุม และบันทึกรายงานการประชุม โดยมี ผูชวย
เลขานุการชวยปฏิบัติงาน พรอมทั้งอำนวยความสะดวกตาง ๆ 
 กรรมการ คือ ผูทำหนาที่พิจารณาเรื่องที่อยูในวาระการประชุม และตั้งขอเสนอเพื่อใหที่ ประชุม
พิจารณา โดยมีคณะอนุกรรมการชวยทำหนาที่เฉพาะเรื่องใด เรื่องหนึ่ง 
 ระเบียบวาระ คือ เรื่องท่ีนำเขาที่ประชุมของคณะกรรมการในการประชุมเฉพาะกลุม  
  กำหนดเปน วาระท่ี ๑... วาระท่ี ๒... ฯลฯ 
  กำหนดการประชุม คือ เรื่องที่นำเขาที่ประชุมของคณะกรรมการในการประชุมเฉพาะกลุม 
และมีเรื่องสำคัญท่ีประชุมกันเพียงเรื่องเดียว 
 มติที่ประชุม คือ ขอตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือนำไปปฏิบัติ 
 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ ของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒. ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม 
  ๓. เมื่อ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม 
  ๔. ณ ใหลงสถานที่ท่ีประชุม 
  ๕. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตาแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมา ประชุม
ในกรณีที่มีผมูาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตำแหน่งใด 
  ๖. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมิได
มาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
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  ๗. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ ประชุม  
ซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 
  ๘. ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด ประชุม 
และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ 
  ๙. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๑๐. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 
4. หนาทีค่วามรับผิดชอบ 
 

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 
1. ผูบริหารสำนักฯ(ผู้อำนวยการ) วางแผนกำกับสั่งการ 
2. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนบริหารงาน วิเคราะหกลั้นกรองเอกสารเพ่ือเสนอ 
3. หัวหนาฝายแผนงานและประกันคุณภาพ ตรวจสอบความถูกต้อง และรายละเอียด วาระการเข้า

ประชุม 
4. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป จัดทำเอกสารเก่ียวกับงานจัดประชุม เกี่ยวกับเนื้อหาร

แผนปฏิบัติการ งบประมาณ พร้อมทั้งจัดทำบันทึกแจ้ง
เวียนโครงการ กิจกรรม เนื้อหาตัวชี้วัดให้กับผู้รับผิดชอบ 

 
5. ความตองการของผูรับบริการและผมีูสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 

5.1 ความตองการของผรูับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สามารถจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานจัดประชุมไดอยางถูกตอง 
- สามารถสงเอกสารไปยังผูบริหารแตละฝาย ที่กำกับดูแลของแตละงาน/หรือ ผูเกี่ยวของกับงาน
รวม 
ถึงข้ันตอนของการสั่งการไดรวดเร็วและทันเวลา 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 

 
6. ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ที่มาของข้อกำหนดที่สำคัญ 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 

ร ะ เบ ี ยบ 
ข้อบังคับ 

ผู้ส่งมอบ 
ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

ค ู ่ ค ว าม
ร่วมมือ 

การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงาน
จัด ประชุม มีความถูกตอง 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 

7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)

ฝ่าย บริหารงานท่ัวไปฯ กิจกรรมหลัก จดัท าปฏิทินการประชุม
ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/

หน่วย/ คร้ัง
30 คร้ัง/ปี วัน 0 ช่ัวโมง 1 นาที 0

เจา้หน้าท่ี หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการฝ่าย ผู้อ านวยการ ผู้เข้าร่วมประชุม เบเกอร์ร่ี/โรงแรม นาที ชม. วัน

1 จัดท ำปฏิทินกำรประชุม ประจ ำปีงบประมำณ 15 0 0 ร้อยละ 100 (ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุม
 ประจ ำปีงบประมำณ

2 เสนอแผนต่อผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ 15 0 0 ร้อยละ 100 (ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุม
 ประจ ำปีงบประมำณ

3 น ำเสนอในทีป่ระชุมตำมวำระ 15 0 0 ร้อยละ 100 ระเบียบวำระ ปฏิทิน
กำรประชุม ประจ ำปี
งบประมำณ 2559

4 แจ้งเวียนปฏิทินกำรประชุม ประจ ำปีงบประมำณ 
2563 -2564

15 0 0 ร้อยละ 100 บันทึกข้อควำม/ปฏิทิน
กำรประชุม ประจ ำปี
งบประมำณ

5 ติดบอร์ดประชำสัมพันธ์ 12 0 0 ร้อยละ 100 ปฏิทินกำรประชุม 
ประจ ำปีงบประมำณ

รวม 12 คร้ัง/ปี 15 3 1

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้อนุมัติ อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ต าแหน่ง ( เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ) ต าแหน่ง (ผู้อ านวยการส านักวิชาการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา  อารีย์ ศึกษาท่ัวไปฯ )

ต าแหน่ง

ปฏิทินกำรประชุม ประจ ำปี
งบประมำณ

ปฏิทินกำรประชุม ประจ ำปี
งบประมำณ

บันทึกข้อควำม/ปฏิทินกำรประชุม
 ประจ ำปีงบประมำณ

บันทึกข้อควำม/ปฏิทินกำรประชุม
 ประจ ำปีงบประมำณ

บันทึกข้อควำม/ปฏิทินกำรประชุม
 ประจ ำปีงบประมำณ

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 2.1 จดัท าปฏิทินการประชุมฝ่ายแผนงานงบประมาณและงานประกันคุณภาพ (ติดตามแผนการด าเนินงาน)

ข้ันตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์) เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จดุควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก จดัประชุมช้ีแจงการเขียนรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 15 นาที 3 ช่ัวโมง 1 วัน

(หัวหน้าฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและงานประกัน

คุณภาพ

ปฏิทินกำรประชุม ประจ ำปี
งบประมำณ

ตัวช้ีวัด (KQI)  ปฏิทินกำรประชุม 
ประจ ำปีงบประมำณ

ร้อยละ 100

ระเบียบวำระ ปฏิทินกำรประชุม 
ประจ ำปีงบประมำณ

ควำมถูกต้องระเบียบวำระ ปฏิทิน
กำรประชุม ประจ ำปีงบประมำณ

ระเบียบวำระ ปฏิทินกำรประชุม 
ประจ ำปีงบประมำณ

(ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุม ประจ ำปี
งบประมำณ

ควำมถูกต้องของตำรำงเวลำและ
วันของ (ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุม 
ประจ ำปีงบประมำณ

(ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุม ประจ ำปี
งบประมำณ

(ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุม ประจ ำปี
งบประมำณ

ตำรำงเวลำและวันของ(ร่ำง) 
ปฏิทินกำรประชุม ประจ ำปี
งบประมำณ

(ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุม ประจ ำปี
งบประมำณ

ปฏิทินกำรประชุม ประจ ำปี
งบประมำณ

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

      

                       

                      
         

                      
          

               

                    

   

                     

                                

                                



  6  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (แผนและการ
ติดตามแผนการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ) 

 
 

 

 
 
7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 

 

 
 

 
7.1.3 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)

ฝ่าย บริหารงานท่ัวไปฯ กิจกรรมหลัก
ติดต่อประสานงานกับผู้ท่ี

เก่ียวข้อง
ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/

หน่วย/ คร้ัง
30 คร้ัง/ปี วัน 30 ช่ัวโมง 3 นาที 4

เจา้หน้าท่ี หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการฝ่าย ผู้อ านวยการ ผู้เข้าร่วมประชุม เบเกอร์ร่ี/โรงแรม นาที ชม. วัน

1 ท ำบัญทึกเชิญเข้ำร่วมประชุม 15 0 0 บันทึกกำรประชุม

2 โทรติดตำมกำรนัดหมำย 30 0 0 ตำรำงนัดหมำย

3 จัดท ำใบลงทะเบียน 10 0 0 ใบลงทะเบียน

12 คร้ัง/ปี 0 4 2

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้อนุมัติ อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ต าแหน่ง ( เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ) ต าแหน่ง (ผู้อ านวยการส านักวิชาการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา  อารีย์ ศึกษาท่ัวไปฯ )

ต าแหน่ง

ใบลงทะเบียน

จ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม ตำรำงนัดหมำย

ใบลงทะเบียน รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม ใบลงทะเบียน

(หัวหน้าฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 2.3 แจง้และนัดหมายการจดัประชุมฝ่ายแผนงานงบประมาณและงานประกันคุณภาพ (ติดตามแผนการด าเนินงาน)

ข้ันตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์) เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จดุควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก จดัประชุมช้ีแจงการเขียนรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 0 นาที 4 ช่ัวโมง 2 วัน

บันทึกกำรประชุม ควำมถูกต้องบันทึกกำรประชุม บันทึกกำรประชุม

ตำรำงนัดหมำย

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

      

                 

               

                 

  

                                

                        

ฝ่าย บริหารงานท่ัวไปฯ กิจกรรมหลัก จดัท าเอกสารการประชุม
ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/

หน่วย/ คร้ัง
30 คร้ัง/ปี วัน 41 ช่ัวโมง 1 นาที 30

เจา้หน้าท่ี หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการฝ่าย ผู้อ านวยการ ผู้เข้าร่วมประชุม เบเกอร์ร่ี/โรงแรม นาที ชม. วัน

1 ท ำบันทึกแจ้งขอวำระในระบบ e-office 15 0 0 ร้อยละ 100 บันทึกข้อควำม

2 จัดท ำ (ร่ำง) วำระกำรประชุม 30 0 0 ร้อยละ 100 (ร่ำง) วำระกำรประชุม

3 เสนอ (ร่ำง) วำระกำรประชุมต่อผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ 15 0 0 ร้อยละ 100 (ร่ำง) วำระกำรประชุม

4 จัดท ำเล่มระเบียบวำระกำรประชุม 0 3 0 ร้อยละ 100 เล่มระเบียบวำระกำร
ประชุม

5 เสนอเล่มระเบียบวำระกำรประชุมต่อผู้บริหำรเพ่ือ
พิจำรณำ

15 0 0 ร้อยละ 100 เล่มระเบียบวำระกำร
ประชุม

6 จัดท ำส ำเนำเล่มวำระกำรประชุมตำมจ ำนวนผู้เจ้ำ
ร่วมกำรประชุม

0 4 0 ร้อยละ 100 เล่มระเบียบวำระกำร
ประชุม

12 คร้ัง/ปี 0 3 21

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้อนุมัติ อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ต าแหน่ง ( เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ) ต าแหน่ง (ผู้อ านวยการส านักวิชาการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา  อารีย์ ศึกษาท่ัวไปฯ )

ต าแหน่ง

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม ควำมถูกต้องเล่มระเบียบวำระ
กำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม

ควำมถูกต้องเล่มระเบียบวำระ
กำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม

(ร่ำง) วำระกำรประชุม ควำมถูกต้อง (ร่ำง) วำระกำร
ประชุม

(ร่ำง) วำระกำรประชุม

(ร่ำง) วำระกำรประชุม ควำมถูกต้อง (ร่ำง) วำระกำร
ประชุม

(ร่ำง) วำระกำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม ควำมถูกต้องเล่มระเบียบวำระ
กำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม

(หัวหน้าฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 2.2 ก าหนดวาระการประชุมฝ่ายแผนงานงบประมาณและงานประกันคุณภาพ (ติดตามแผนการด าเนินงาน) 

ข้ันตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์) เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จดุควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก จดัประชุมช้ีแจงการเขียนรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 0 นาที 3 ช่ัวโมง 21 วัน

บันทึกข้อควำม ควำมถูกต้องบันทึกข้อควำม บันทึกข้อควำม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

      

              

                       
      

                    
                    

                      
       

  

                     

                     

                     

                       
         



 10  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 
7.1.4 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 

 

 
 

7.1.5 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่าย บริหารงานท่ัวไปฯ กิจกรรมหลัก
ด าเนินงานจดัท าค าส่ังแต่งต้ัง
กรรมการและคณะท างาน

ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/
หน่วย/ คร้ัง

3 คร้ัง/ปี วัน 0 ช่ัวโมง 3 นาที 30

เจา้หน้าท่ี หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการฝ่าย ผู้อ านวยการ ผู้เข้าร่วมประชุม เบเกอร์ร่ี/โรงแรม นาที ชม. วัน

1 ยืนยันกำรจัดประชุม 30 2 0 ร้อยละ 100

30 2 0 ร้อยละ 100

12 คร้ัง/ปี 0 2 4

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้อนุมัติ อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ต าแหน่ง ( เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ) ต าแหน่ง (ผู้อ านวยการส านักวิชาการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา  อารีย์ ศึกษาท่ัวไปฯ )

ต าแหน่ง

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)  2.4 ติดต่อประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวข้อง ฝ่ายแผนงานงบประมาณและงานประกันคุณภาพ (ติดตามแผนการด าเนินงาน)

ข้ันตอน กิจกรรมรอง
เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จดุควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์)

(หัวหน้าฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและงานประกัน

คุณภาพ

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก จดัประชุมช้ีแจงการเขียนรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 0 นาที 2 ช่ัวโมง 4 วัน

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

     

                   

                    
             
           

                 
                 

  

ฝ่าย บริหารงานท่ัวไปฯ กิจกรรมหลัก
จดัเตรียมสถานท่ี อาหาร และ

เคร่ืองด่ืม
ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/

หน่วย/ คร้ัง
30 คร้ัง/ปี วัน 30 ช่ัวโมง 4 นาที 3

เจา้หน้าท่ี หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการฝ่าย ผู้อ านวยการ ผู้เข้าร่วมประชุม เบเกอร์ร่ี/โรงแรม นาที ชม. วัน

1 จัดท ำบันทึกขออนุมติักำรจัดประชุมพร้อมขออนุมติั
เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยทีเ่กิดข้ึน (ถ้ำม)ี

30 2 0 ร้อยละ 100 บันทึกข้อควำม

2 ลงจองห้องประชุม 20 2 0 ร้อยละ 100 ตำรำงจองห้องประชุม

3 ติดต่อประสำนงำนอำหำรและเคร่ืองด่ืม 30 0 0 ร้อยละ 100 รำยกำรอำหำรและ
เคร่ืองด่ืม

4 รวบรวมเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำจัดประชุม 20 1 0 ร้อยละ 100 ใบเสร็จ

12 คร้ัง/ปี 0 5 4

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้อนุมัติ อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ต าแหน่ง ( เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ) ต าแหน่ง (ผู้อ านวยการส านักวิชาการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา  อารีย์ ศึกษาท่ัวไปฯ )

ต าแหน่ง

ใบเสร็จ ควำมถูกต้องใบเสร็จ ใบเสร็จ

ห้องประชุม อำหำร และเคร่ืองด่ืม

จ ำนวนอำหำรและเคร่ืองด่ืม รำยกำรอำหำรและเคร่ืองด่ืม

ตำรำงจองห้องประชุม วัน เวลำ ของตำรำงจองห้อง
ประชุม

ตำรำงจองห้องประชุม

(หัวหน้าฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 2.5 จดัเตรียมสถานท่ี อาหาร และเคร่ืองด่ืม

ข้ันตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์) เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จดุควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก จดัประชุมช้ีแจงการเขียนรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 0 นาที 5 ช่ัวโมง 4 วัน

บันทึกข้อควำม ควำมถูกต้องบันทึกข้อควำม บันทึกข้อควำม

รำยกำรอำหำรและเคร่ืองด่ืม

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

      

                

              

                        

                    

  

                     

                        

              

                                              



 11  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 

7.1.6 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 
 

 
 
7.1.7 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 
 

 
 
 
 
 

ฝ่าย บริหารงานท่ัวไปฯ กิจกรรมหลัก จดัท าเอกสารการประชุม
ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/

หน่วย/ คร้ัง
30 คร้ัง/ปี วัน 41 ช่ัวโมง 1 นาที 30

เจา้หน้าท่ี หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการฝ่าย ผู้อ านวยการ ผู้เข้าร่วมประชุม เบเกอร์ร่ี/โรงแรม นาที ชม. วัน

1 ท ำบันทึกแจ้งขอวำระในระบบ e-office 30 0 0 ร้อยละ 100 บันทึกข้อควำม

2 จัดท ำ (ร่ำง) วำระกำรประชุม 30 0 0 ร้อยละ 100 (ร่ำง) วำระกำรประชุม

3 เสนอ (ร่ำง) วำระกำรประชุมต่อผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ 15 0 0 ร้อยละ 100 (ร่ำง) วำระกำรประชุม

4 จัดท ำเล่มระเบียบวำระกำรประชุม 0 3 0 ร้อยละ 100 เล่มระเบียบวำระกำร
ประชุม

5 เสนอเล่มระเบียบวำระกำรประชุมต่อผู้บริหำรเพ่ือ
พิจำรณำ

30 4 0 ร้อยละ 100 เล่มระเบียบวำระกำร
ประชุม

6 จัดท ำส ำเนำเล่มวำระกำรประชุมตำมจ ำนวนผู้เจ้ำ
ร่วมกำรประชุม

0 4 0 ร้อยละ 100 เล่มระเบียบวำระกำร
ประชุม

12 คร้ัง/ปี 0 1 35

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้อนุมัติ อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ต าแหน่ง ( เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ) ต าแหน่ง (ผู้อ านวยการส านักวิชาการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา  อารีย์ ศึกษาท่ัวไปฯ )

ต าแหน่ง

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 2.6 จดัท าเล่มระเบียบวาระการประชุมและเอกสารแนบ
ท้ายวาระ

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก จดัประชุมช้ีแจงการเขียนรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 0 นาที 1 ช่ัวโมง 35 วัน

ข้ันตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์) เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จดุควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์

บันทึกข้อควำม ควำมถูกต้องบันทึกข้อควำม บันทึกข้อควำม

(ร่ำง) วำระกำรประชุม ควำมถูกต้อง (ร่ำง) วำระกำร
ประชุม

(ร่ำง) วำระกำรประชุม

(ร่ำง) วำระกำรประชุม ควำมถูกต้อง (ร่ำง) วำระกำร
ประชุม

(ร่ำง) วำระกำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม ควำมถูกต้องเล่มระเบียบวำระ
กำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม ควำมถูกต้องเล่มระเบียบวำระ
กำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม ควำมถูกต้องเล่มระเบียบวำระ
กำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม

เล่มระเบียบวำระกำรประชุม

(หัวหน้าฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและงานประกัน

คุณภาพ

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

      

              

                       
      

                    
                    

                      
       

  

                     

                     

                     

                       
         

ฝ่าย บริหารงานท่ัวไปฯ กิจกรรมหลัก
ติดต่อประสานงานกับผู้ท่ี

เก่ียวข้อง
ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/

หน่วย/ คร้ัง
30 คร้ัง/ปี วัน 30 ช่ัวโมง 3 นาที 4

เจา้หน้าท่ี หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการฝ่าย ผู้อ านวยการ ผู้เข้าร่วมประชุม เบเกอร์ร่ี/โรงแรม นาที ชม. วัน

1 จัดท ำยกร่ำง Power point เพ่ือน ำเสนอในทีป่ระชุม 30 0 0 100

2 เสนอ (ร่ำง) Power point น ำเสนอในทีป่ระชุม 
เพ่ือพิจำรณำ

60 0 0 100

30 0 0 100

12 คร้ัง/ปี 0 3 5

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้อนุมัติ อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ต าแหน่ง ( เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ) ต าแหน่ง (ผู้อ านวยการส านักวิชาการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา  อารีย์ ศึกษาท่ัวไปฯ )

ต าแหน่ง

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 2.7 จดัท า Power point เพ่ือน าเสนอในท่ีประชุม 

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก จดัประชุมช้ีแจงการเขียนรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 0 นาที 3 ช่ัวโมง 5 วัน

ข้ันตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์) เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จดุควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์

(หัวหน้าฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและงานประกัน

คุณภาพ

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

      

                  
     Power point      

                  

                   
                
                  

                    
               

      

  



 12  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 
 
7.1.8 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 

 
 
7.1.9 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

ฝ่าย บริหารงานท่ัวไปฯ กิจกรรมหลัก บันทึกตามวาระการจดัประชุม
ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/

หน่วย/ คร้ัง
30 คร้ัง/ปี วัน 15 ช่ัวโมง 0 นาที 0

เจา้หน้าท่ี หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการฝ่าย ผู้อ านวยการ ผู้เข้าร่วมประชุม เบเกอร์ร่ี/โรงแรม นาที ชม. วัน

1 บันทึกตำมวำระกำรจัดประชุม 0 3 0 ร้อยละ 100 บันทึกกำรประชุม

12 คร้ัง/ปี 0 1 5

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้อนุมัติ อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ต าแหน่ง ( เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ) ต าแหน่ง (ผู้อ านวยการส านักวิชาการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา  อารีย์ ศึกษาท่ัวไปฯ )

ต าแหน่ง

บันทึกกำรประชุม

(หัวหน้าฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 2.8 บันทึกตามวาระการจดัประชุม

ข้ันตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์) เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จดุควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก จดัประชุมช้ีแจงการเขียนรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 0 นาที 1 ช่ัวโมง 5 วัน

บันทึกกำรประชุม ควำมถูกต้องบันทึกกำรประชุม บันทึกกำรประชุม

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

      

           
      

              
              

  

                 
           

ฝ่าย บริหารงานท่ัวไปฯ กิจกรรมหลัก
จดัท ารายงานการประชุม สรุป

มติ และการแจง้มติ
ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/

 คร้ัง
30 คร้ัง/ปี วัน 20 ช่ัวโมง 2 นาที 30

เจา้หน้าท่ี หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการฝ่าย ผู้อ านวยการ ผู้เข้าร่วมประชุม เบเกอร์ร่ี/โรงแรม นาที ชม. วัน

1 จัดท ำรำยงำนกำรประชุมตำมมติในทีป่ระชุม 0 6 0 ร้อยละ 100 (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม

2 น ำเสนอ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม 20 3 0 ร้อยละ 100 (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม

3 แจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุม 15 6 0 ร้อยละ 100 บันทึกข้อควำมและ
รำยงำนกำรประชุม

4 บันทึกและจัดเก็บข้อมลูกำรประชุมในระบบ 30 12 0 ร้อยละ 100 รำยงำนกำรประชุม

12 คร้ัง/ปี 0 1 23

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้อนุมัติ อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ต าแหน่ง ( เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ) ต าแหน่ง (ผู้อ านวยการส านักวิชาการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา  อารีย์ ศึกษาท่ัวไปฯ )

ต าแหน่ง

รำยงำนกำรประชุม

(ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม ควำมถูกต้อง (ร่ำง) รำยงำนกำร
ประชุม

(ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม

รำยงำนกำรประชุม ควำมถูกต้องรำยงำนกำรประชุม รำยงำนกำรประชุม

บันทึกข้อควำมและรำยงำนกำร
ประชุม

ตวำมถูกต้องบันทึกข้อควำมและ
รำยงำนกำรประชุม

บันทึกข้อควำมและรำยงำนกำร
ประชุม

(หัวหน้าฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและงานประกัน

คุณภาพ

(ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม สำระและมติทีป่ระชุม (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 2.9 จดัท ารายงานการประชุม สรุปมติ และการแจง้มติ

ข้ันตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์) เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จดุควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก จดัประชุมช้ีแจงการเขียนรายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 0 นาที 1 ช่ัวโมง 23 วัน

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

      

                      

                      
         

               

                      

  

                     

                                



 13  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

7.1.10 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) SOP   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฝ่าย บริหารงานท่ัวไป กิจกรรมหลัก งานจดัประชุม
ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ 

คร้ัง
20 คร้ัง/ปี วัน 3 ช่ัวโมง 10 นาที

เจา้หน้าท่ี ผู้อ านวยการ เจา้หน้าท่ี / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เบเกอร่ี นาที ชม. วัน

จดัท าปฏิทินการประชุม

1 ส ำรวจปฏิทินกิจกรรม/โครงกำร ของหน่วยงำน 6 15

2 ร่ำงปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี 30 ร้อยละ 100 (ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี

3 น ำเสนอร่ำงปฏิทินกำรประชุมให้ผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำ พร้อมแก้ไข

15 15

4 แจ้งเวียนปฏิทินกำรประชุมให้บุคลำกรทรำบ 30 ร้อยละ 100 ปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี

เตรียมการประชุม

1 จองห้องประชุม ในระบบ e-office 15 15

2 จัดท ำบันทึกเชิญประชุม 15 ร้อยละ 100 บันทึกเชิญประชุม

3 จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมติัเบิกค่ำอำหำรว่ำงและ
เคร่ืองด่ืม (ถ้ำม)ี

15 ร้อยละ 100 บันทึกขออนุมติัเบิกค่ำอำหำรว่ำง
และเคร่ืองด่ืม

4 ประสำนอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 10

5 นัดหมำยบุคลำกรในระบบ e-office 30

จดัท าระเบียบวาระการประชุม

1 ท ำบันทึกแจ้งเวียนบุคลำกรส่งวำระเข้ำทีป่ระชุม 15 ร้อยละ 100 บันทึกแจ้งเวียนบุคลำกร

2 รวบรวมเอกสำรพร้อมจัดท ำ (ร่ำง) ระเบียบวำระ
กำรประชุม

6 15 ร้อยละ 100 (ร่ำง) ระเบียบวำระกำรประชุม

3 เสนอระเบียบวำระกำรประชุมให้ผู้บริหำรพิจำรณำ
พร้อมปรับแก้

15

4 จัดท ำเล่มระเบียบวำระกำรประชุม 3 ร้อยละ 100 ระเบียบวำระกำรประชุม

สรุปรายงานการประชุม

1 ด ำเนินกำรประชุมและจดบันทึกกำรประชุม 3 ร้อยละ 100 ระเบียบวำระกำรประชุม

2 สรุปรำยงำนกำรประชุม 6 ร้อยละ 100 รำยงำนกำรประชุม

3 เสนอรำยงำนกำรประชุมให้ผู้บริหำรพิจำรณำพร้อม
แก้ไข

30

4 จัดท ำบันทึกแจ้งมติรำยงำนกำรประชุม 15

5 รวบรวมเอกสำรในกำรประชุมทัง้หมดเข้ำแฟ้ม 15

รวม 5 5 102 ตัวช้ีวัด (KQI) 

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้อนุมัติ อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ เตรียมกำรประชุม

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ต าแหน่ง ( เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ) ต าแหน่ง (ผู้อ านวยการส านักวิชาการ ระเบียบวำระกำรประชุม

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา  อารีย์ ศึกษาท่ัวไปฯ ) รำยงำนกำรประชุม

ต าแหน่ง (หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และงานประกันคุณภาพ)

ระเบียบวำระกำรประชุม ควำมถูกต้องของระเบียบวำระ
กำรประชุม

ระเบียบวำระกำรประชุม

ระเบียบวำระกำรประชุม

รำยงำนกำรประชุม

ระเบียบวำระกำรประชุม

รำยงำนกำรประชุม

ร้อยละ 100

ควำมถูกต้องของระเบียบวำระ
กำรประชุม

ควำมถูกต้องของรำยงำนกำร
ประชุม

รำยงำนกำรประชุม

เตรียมกำรประชุม

ระเบียบวำระกำรประชุม

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) จดัประชุม (ฝ่ายแผน  ติดตามแผนการด าเนินงาน) 

ข้ันตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์) เวลา

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จดุควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์

ปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี

(ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี

ควำมถูกต้องของปฏิทินกำร
ประชุมประจ ำปี

ปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี

(ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี ควำมถูกต้องของ (ร่ำง) ปฏิทิน
กำรประชุมประจ ำปี

บันทึกแจ้งเวียนบุคลำกร

(ร่ำง) ระเบียบวำระกำรประชุม

ควำมครบถ้วนของบันทึกแจ้ง
เวียนบุคลำกร

ควำมถูกต้องของ (ร่ำง) ระเบียบ
วำระกำรประชุม

ควำมครบถ้วนของบันทึกเชิญ
ประชุม

บันทึกเชิญประชุม

บันทึกขออนุมติัเบิกค่ำอำหำรว่ำง
และเคร่ืองด่ืม

ควำมถูกต้องของบันทึกขออนุมติั
เบิกค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม

บันทึกแจ้งเวียนบุคลำกร

(ร่ำง) ระเบียบวำระกำรประชุม

บันทึกเชิญประชุม

บันทึกขออนุมติัเบิกค่ำอำหำรว่ำง
และเคร่ืองด่ืม

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k
               

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

เริ่ม

ส ารวจกิจกรรม

(ร่าง) ปฏิทิน

เสนอ (ร่าง) ปฏิทิน พิจารณา

YES

NO

แจ้งเวียน รับทราบ

จองห้องประชุม

ติดตาม

เชิญประชุม รับทราบ

ขออนุมัติเบิก

ประสานงาน จัดเตรียม

นัดหมาย รับทราบ

แจ้งเวียน รับทราบ

รวบรวม

เสนอ พิจารณา

YES

NO

ท าเล่มวาระ

จัดประชุม

สรุปรายงาน

พิจารณา

YES

NO

แจ้งมติ รับทราบ

จัดเก็บ

จบ



 14  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
 

 

 
วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

คำจำกัดความ 
งานจดัประชุม หมายถึง งานทีเ่ก่ียวของกับการจัดทำปฏิทนิ  การประชุม เตรียมการประชุมฯลฯ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. สำรวจปฏิทินกิจกรรม/
โครงการ ของหนวยงาน 

 

1 ชม. เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

- 

2. (ราง)ปฏิทินการประชุม
ประจำป 

5 ชม. เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

(ราง)ปฏิทินการ
ประชุม ประจำปี 

3. นำเสนอ (ราง)  ปฏิทิน
การประชุมให ผูอำนวยการ
พิจารณา พรอมแกไข 

2 ชม 45 นาที เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 (ราง)ปฏิทินการ
ประชุม ประจำปี 

4. แจงเวียนปฏิทินการ
ประชุมใหบุคลากร ฝ่าย
แผนงาน งบประมาณ และ
ประกันคุณภาพ 

1 ชม. 30นาท ี เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

ปฏิทินการประชุม
ประจำป 

 

 

 
วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

คำจำกัดความ 
งานจดัประชุม หมายถึง งานทีเ่ก่ียวของกับการจัดทำปฏิทนิ  การประชุม เตรียมการประชุมฯลฯ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1.จองหองประชุม ในระบบ 
e-office 

2 ชม. เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 

2.จัดทำบันทึกเชิญประชุม 45 นาที เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

บันทึกเชิญประชุม 
 

3.จัดทำบันทึกขอมความขอ
อนุมัติเบิก คาอาหารและ

45 นาที เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

บันทึกขออนุมัติเบิก  
คาอาหารและ



 15  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 

 
วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

คำจำกัดความ 
งานจดัประชุม หมายถึง งานทีเ่ก่ียวของกับการจัดทำปฏิทนิ  การประชุม เตรียมการประชุมฯลฯ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

เครื่องดื่ม (ถามี) เครื่องดื่ม 
4. ประสานอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

45 นาที เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 

5.นัดหมายบุคลากรในระบบ 
e-office  

2 ชม.30 นาท ี เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป  

บันทึกนัดบุคลากร
ในระบบ e-office 

 
 

 

 
วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

คำจำกัดความ 
งานจดัประชุม หมายถึง งานทีเ่ก่ียวของกับการจัดทำปฏิทนิ  การประชุม เตรียมการประชุมฯลฯ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1.  ก า ร ค ั ด แยกประ เภท
เอกสารออกเปน หมวดหมู 
( ห น ั ง ส ื อ อ อก  / ค ำ ส ั ่ ง /
ประกาศ) 

3 เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

เลม เอกสาร หนังสือ
ออก, คำสั่ง,ประกาศ 

 

2. จัดเรียงลำดับตามที่ออก
เลข (จากนอยไปหา มาก) 
 

5 เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

หนังสือออกคำสั่ง ,
ประกาศ 

3. จัดเก็บเขาแฟมแยกตาม
ประเภท 

2 เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

คำสั่ง ,ประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 



 16  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 

 
วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

คำจำกัดความ 
งานจดัประชุม หมายถึง งานทีเ่ก่ียวของกับการจัดทำปฏิทนิ  การประชุม เตรียมการประชุมฯลฯ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. ดำเนินการประชุมและจด
บันทึกการประชุม 

3 ชม. เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

2. สรปุรายงานการประชุม 1 วัน 1 ชม. เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

รายงานการประชุม 

3. เสนอรายงานการประชุม
ใหผูบริหาร พิจารณาพรอม
แกไข 

4 ชม. 40 นาท ี เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

รายงานการประชุม 

4. จัดทำบันทึกแจงมติ
รายงานการประชุม 

20 นาที เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

รายงานการประชุม 

5. รวบรวมเอกสารในการ
ประชุมทั้งหมดเขาแฟ้ม 

20 นาที เจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป 

รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 



 17  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 
7.3 แบบฟอรมที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 7.3.1  แบบฟอรมระเบียบวาระการประชุม 
         7.3.2  แบบฟอรมรายงานการประชุม 

7.4 เอกสารอางอิง 
 7.4.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 7.4.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
 7.4.3 แบบฟอรมระเบียบวาระการประชุม 
 7.4.4. แบบฟอรมรายงานการประชุม 

 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

รอยละของเอกสารที่จัดทำไดอยางถูกตอง ครบถวนตามกำหนด คิดเปนรอยละ 90 
 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน ติดตามแผนการ

ดำเนินงาน) ฝ่ายแผนงานงบประมาณและงานประกันคุณภาพ นั้นมีระบบการติดตาม ประเมินผลการ
ดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบ ผูกำกับ 
 

1. กำหนดผู ร ับผ ิดชอบและ
ระยะเวลา ในการต ิดตาม
ประเมินผลการ ดำเนินงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อำนวยการสำนักฯ - 

2 .  ด ำ เ น ิ น ก า ร ต ิ ด ต า ม
ประเมินผลการ ดำเนินงานของ
กระบวนการ 

ตุลาคม-กันยายน หัวหน้างานฝ่ายแผนฯ - 

3. รวบรวมและสรุปผลการ
ต ิ ดตาม  ประ เม ิ นผลการ
ดำเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม-กันยายน หัวหน้างานฝ่ายแผนฯ - 

4. รายงานผลการติดตามประ
เมนผล การดำเนินงานของ
กระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพื ่อให้ข้อเสนอแนะใน การ
ปรับปรุงกระบวนการ 

ตุลาคม-กันยายน หัวหน้างานฝ่ายแผนฯ - 

5. นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

ตุลาคม-กันยายน หัวหน้างานฝ่ายแผนฯ - 



 18  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบ ผูกำกับ 
 

6. ประเมินผลความสำเร็จของ
การ ดำเนินงานตามมาตรฐาน
การ ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปถัดไป ผูอำนวยการสำนักฯ - 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดำเนินการใหระบุเดือนที่ดำเนินการ



 19  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
  



 20  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน



 21  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 
 
 
 
 

หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 ข้าพเจ้าอาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรม
การเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการจัดประชุม (แผนและการติดตามแผนการ
ดำเนินงานประจำปีงบประมาณ) ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายแผนงาน งบประมาณและประกัน
คุณภาพ 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายแผนงาน งบประมาณและประกันคุณภาพ สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรม
การเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ นำกระบวนการปฏิบัติงานจัดประชุม (แผนและการติดตามแผนการดำเนินงาน
ประจำปีงบประมาณ) มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป     
    
       ให้ไว้  ณ  วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564  
  
                                                                    (อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ) 
  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักวิชาการศึกษาทั่วไป      
  และนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

                



 22  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมที่ใช้ในการปฏิบัติงาน



 23  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 
 

รูปแบบการเขียนวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุม................ 
ครั้งที่....../........... วันที่......เดือน.............
พ.ศ...... เวลา.......น. 

ณ หองประชุม.....................................................................  
....................................................................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระท่ี ๑ : เรื่องประธานแจงที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๒ : เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

๒.๑..........................................................................................................  
ระเบียบวาระท่ี ๓ : เรื่องสืบเนื่อง 

๓.๑……………………………………………………………………………………………… 
๓.๒..........................................................................................................  

ระเบียบวาระท่ี ๔ : เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
๔.๑............................................................................... ........................... 
๔.๒..........................................................................................................  
๔.๓..........................................................................................................  

ระเบียบวาระท่ี ๕ : เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
๕.๑...........................................................................................................  
๕.๒...........................................................................................................  
๕.๓...........................................................................................................  

ระเบียบวาระท่ี ๖  : เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
๖.๑..........................................................................................................  
๖.๒.......................................................................... ..............................



 24  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

แบบรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระการประชุม................ 

ครั้งที่....../........... วันที่......เดือน.............
พ.ศ...... เวลา.......น. 

ณ ห้องประชุม.....................................................................  
........................................................................................................................................................... 
ผู มาประช ุม ผู ไม มา

ประชุม (ถามี) ผูเขารวม

ประชุม  (ถามี) 

เริ่มประชุมเวลา..............น. 
(ขอความ).......................................................................................................................... ........ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................ 
 

การประชุมครั้งตอไป วันที่......เดือน............พ.ศ....... 
เลิกประชุมเวลา....................... 

 
 
 

................................ 
ผูบันทึกการประชุม



 25  คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการงานจัดประชุม (ฝ่ายแผน การ
ติดตามแผนการดำเนินงาน) 

 

 
 

 

 

คณะผูจัดทำ 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดประชุม (แผนและการติดตามแผนการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ)
ฝ่ายงานงบประมาณและงานประกันคุณภาพ 

 

 นางสาวกฤษณา อารีย์    หัวหน้าฝ่ายแผนงบประมาณ และประกันคุณภาพ   
      นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 
 นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
 นายนิธิกิตติ์   รัตนจำรัส   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 



 
 

 

 
 
 

ค ู่ม ือ ก า ร ป ฏ ิบ ัต งิ า น  ( W o r k  M a n u a l )  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ถนนอูทองนอก แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
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