
หน่วยงาน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ชื่องาน : การจดัประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

ส่วนงาน : งานบริหารงานทั่วไป ชื่อผู้จัดทำ : น.ส. สุอังคณา ม่วงยัง 

ชื่อผู้กับกับดูแล/ตรวจสอบ : น.ส. สุอังคณา ม่วงยัง วันที่จัดทำ : 15 พ.ค. 2569 
 
 

ชื่อผู้อนุมัติ : นาย ศุภโชค มณีมัย ระยะเวลาดำเนินงานรวม : 3 วัน 

 

1 

 

 

ล ำดบั Flowchart ขัน้ตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
1.  

 
 

- - 

2.  
 

ขัน้ตอนท่ี1 ท ำค ำสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมกำร 
หวัหน้าส านกังานคณบด ีเสนอค าสัง่แต่งตัง้
กรรมการบรหิารงานคณะฯ ถงึคณบดเีพือ่ลง
นาม 

1-2 วนั 

3.  
 

ขัน้ตอนท่ี1 ก ำหนดวนัประชุม 
1.แจง้ในทีป่ระชุมเพือ่นดัหมายการประชุม
ในครัง้ถดัไป  
2.ประสานกบัประธานเพือ่ขอวนัสะดวก 
กรณีมกีารวาระเรง่ด่วน 

 

3.  
 

ขัน้ตอนท่ี3 นัดหมำยคณะกรรมกำร 
ประสานกรรมการทุกท่านจนครบและแจง้
คณบดแีละรองบรหิารทราบในเบือ้งตน้  

1 วนั 

4.  
 
 
 
 

 

ขัน้ตอนท่ี4 ท ำบนัทึก 
1. ออกบนัทกึเชญิประชุมตามแบบฟอรข์อง
มหาวทิยาลยัเสนอคณบดลีงนาม 
2.น าสง่บนัทกึเชญิประชุมโดยส าเนาใสก่ล่อง
รบัเอกสารสว่นบุคคล 
3.สแกนเอกสารสง่ใหก้รรมการทาง Line 
กลุ่มประธานสาขา 
4. กรณีมกีารเลื่อนหรอืยกเลกิการประชุมแต่
ละครัง้ตอ้ง  
ท าบนัทกึ/หนงัสอืแจง้คณะกรรมการทุกครัง้ 

1 ชม. 

5.  ขัน้ตอนท่ี5 ท ำร่ำงวำระกำรประชุม 
1.ตรวจสอบจากวาระประชุมครัง้ก่อนกรณีมี
เรือ่งพจิารณาหรอืต่อเนื่อง 
2.จดัท ารา่งวาระการประชุมตามระเบยีบงาน
สารบรรณฯ 

2-3 วนั 

6.  ขัน้ตอนท่ี6 พิจำรณำร่ำงวำระกำรประชุม 
1.ประสานคณบด ีหวัหน้าส านกังาน 
พจิารณารา่งวาระการประชุม 
2.ประสานรองคณบด ีหากมวีาระเพิม่เตมิ 
 

1-2 ชม. 

เร่ิมต้น 

ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารงาน คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร ์

 

ก าหนดวนัประชุม 
 

นดัคณะกรรมการ 

ท าบนัทึก 
 
 

ท าร่างวาระการประชุม 
 

พิจารณาร่าง
วาระการ
ประชุม 
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7.  
 

ขัน้ตอนท่ี7  ท ำวำระกำรประชุม 
1.ท าวาระการประชุมตามเอกสารตวัอยา่ง 
2.ตดิอนิเดก็ส ์และแนบเอกสารใส่ใหต้รง
วาระ 
3.น าวาระประชุม 1 เล่มใหค้ณบด ีเพือ่
เตรยีมขอ้มลูก่อนการประชุม 

1 วนั 

8.  
 

ขัน้ตอนท่ี8  ท ำเอกสำรนอกเล่ม/เอกสำร
เพ่ิมเติม 
1.ส าเนาเอกสารนอกเล่มตามจ านวน
คณะกรรมการ 
2.ตดิอนิเดก็สใ์หต้รงวาระ 

1-2 ชม. 

9.  
 
 
 
 

 

ขัน้ตอนท่ี9  เตรียมสถำนท่ี/อำหำรว่ำง 
(ถา้ม)ี 
1.จดัเตรยีมสถานทีป่ระชุม โต๊ะเกา้อี ้ไมค ์
โปรเจคเตอร ์จอฉาย ใหส้ะอาดเรยีบรอ้ย
พรอ้มใชง้าน 
2. ตัง้ป้ายสามเหลีย่ม ชื่อคณะกรรมการแต่
ละท่านทีม่าประชุม 
3. วางเอกสารวาระการประชุมและเอกสาร
นอกเล่ม(ถา้ม)ี 
4.เตรยีมเอกสารใบลงชื่อเขา้ประชุม 
5.เตรยีมเครือ่งบนัทกึเสยีง 
6.จดัเตรยีมอาหารวา่งและเครือ่งดื่ม (ถา้ม)ี 

1 ชม. 

10.  ขัน้ตอนท่ี10 ประชุมตำมวำระ 
1.ตอ้นรบัคณะกรรมการประธานสาขาวชิา
และผูเ้ขา้รว่มประชุม 
2.ประสานกรรมการทีย่งัมาไมถ่งึทีป่ระชุม
เมือ่ไดเ้วลาประชุม 
3.ใหก้รรมการเซน็ชื่อเขา้รว่มประชุม  

2-4 ชม. 

11.  ขัน้ตอนท่ี11 จดบนัทึกประชุม/
บนัทึกเสียงกำรประชุม 
1.จดบนัทกึการประชุม 

2-4 ชม. 

12.  
 

 

ขัน้ตอนท่ี12 ท ำรำยงำนกำรประชุม/มติ 
1.น าบนัทกึการประชุมมาจดัท ารายงานการ
ประชุมและมตทิีป่ระชุม 
2.น าสง่รายงานเลขานุการและคณบดี
พจิารณาตรวจและลงนาม 

1-2 วนั 

13.  
 

 

ขัน้ตอนท่ี13 จดัเกบ็เอกสำร 
1.น ารายงานการประชุมมาสแกนเป็นไฟล ์
PDF ส่งเขา้E-mailหวัหน้าส านกังาน  
2.น าเขา้แฟ้มจดัเกบ็เพือ่ใชอ้า้งองิป้องกนั
การสญูหายของขอ้มลู 

5 นาท ี

    

ท าวาระการประชุม 
 

ท าเอกสารนอกเล่ม/เอกสาร
เพ่ิมเติม 

 

เตรียมสถานท่ี/อาหารว่าง 

ประชุมตามวาระ 

จดบนัทึกการประชุม/บนัทึกเสียง 

จดัเกบ็เอกสาร 

ท ารายงานการประชุม/มติ 

ส้ินสุด 

 


