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แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

       

  
 

ประสานขอวาระการ
ประชุม สำนักงานสภา
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย  แ ล ะ
ดำเนินการจัดทำ (ร่าง) 
วาระการประชุม และ  
เอกสารการประชุม 

ได ้ ร ั บ เ อกสา ร
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามระยะเวลา ที่
กำหนด 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บริหารงาน 

3 
ชั่วโมง 

- ปฏ ิท ินการ
ป ร ะ ชุ ม
สำนักงานฯ 
- เอกสารวาระ
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
สำนักงานฯ 

  จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมและเอกสารการ 
ประช ุมเสนอห ัวหน้า 
สำนักงานพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

วาระการประชุม
และ เอกสารการ
ประชุม มีเนื้อหา
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันตาม เวลา
ที่กำหนด 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บริหารงาน 

1 
ชั่วโมง 

- เอกสารการ
ป ร ะ ชุ ม
สำนักงานฯ 

  ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด ส่ ง
เอกสาร การประชุม 
และนำเข้าสู ่ระบบ E-
Meeting 

วาระการประชุม
และ เอกสารการ
ประช ุ ม  ใน  e-
Meeting มี
เน ื ้อหา ถ ูกต้อง 
และครบถ้วน 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บริหารงาน 

30 
นาที 

- เอกสารการ
ป ร ะ ชุ ม
สำนักงานฯ 

  
 
 

ดำเนินการจ ัดประชุม 
ส ำ น ั ก ง า น ส ภ า
มหาว ิทยาลัยตามวัน 
เวลา  และสถานที ่  ที่
กำหนด 

การจัดประชุม  
สำนักงานสภา  
มหาวิทยาลัย  
เป็นไปด้วยความ  
เรียบร้อย 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บริหารงาน 

2 
ชั่วโมง 

- เอกสารการ
ป ร ะ ชุ ม
สำนักงานฯ 
-  ร ะ บ บ  E-
meeting 

 

  

หัวหน้าสำนักงานฯ 
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

ส่งเอกสารการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชมุ
และนำเข้าสู่ระบบ E-Meeting 

A 

ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
ตามวัน เวลา และสถานที ่

(ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 

มติที่ประชุม 

มติที่ปฏิทนิ
การประชุม/
วาระการ

ประชุม และ
เอกสาร 

เร่ิมต้น 
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แก้ไข (ถ้ามี) 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
A 
 
 

จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสำนักงานฯ 
 

จ ัดทำ (ร ่ าง)  รายงานการ
ประช ุมสำน ักงานฯ  และ
ตรวจสอบความเร ียบร ้อย 
ก่อนส่งเวียนรับรอง 

( ร ่ า ง )  ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม มีเนื้อหาถูกต้อง 
และครบถ้วน 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่
บริหารงาน 

2 
ชั่วโมง 

- เอกสารวาระการ
ประชุมสำนักงานฯ  
- (ร่าง) รายงานการ
ประชุมสำนักงานฯ 

  
 
 

ดำเนินการส่ง (ร่าง) รายงาน 
การประช ุมสำน ักงานสภา 
มหาว ิทยาล ัยให ้ผ ู ้ เข ้าร ่วม 
ประชุมเพื ่อร ับรองรายงาน 
การประชุม 

( ร ่ า ง )  ร า ย ง าน ก า ร
ประชุม มีเนื้อหาถูกต้อง 
และ ครบถ้วน 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่
บริหารงาน 

2 
ชั่วโมง 

- (ร่าง) รายงานการ 
ประชุมสำนักงานฯ 

  
 

- ผู้เข้าร่วมประชุมตอบ รับรอง
รายงานการประชุม ภายใน
วันที่กำหนด และ ดำเนินการ
ปรับรายงาน การประชุมหาก
ผู้ร่วมประชุมเห็นควรให้แก้ไข 
-  ดำ เน ินการสร ุปผลการ 
รับรองรายงานการประชุม ใน
การประช ุมสำน ักงาน ครั้ ง
ถัดไป  
- จัดทำรายงานการประชุม 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
ฉบับที่ผ่านการเวียนรับรอง 

- ได้รับแบบตอบรับรอง
ร ายงานการประชุม
ภายในวันที่กำหนด  
-  แก ้ ไขรายงานการ 
ประชุมได้ถูกต้อง และ
ครบถ้วน ตาม ผลการ
เวียนรับรอง และ  
สรุปผลการรับรอง 
รายงานการประชุมได้
ครบถ้วน 

บุคลากร
สำนักงานฯ 
 

30 
นาที 

- (ร่าง) รายงาน  
การประชุมฉบับที่  
ผ ่ า น ก า ร เ ว ี ย น
รับรอง  
- เอกสารวาระการ
ประชุมสำนักงานฯ 

   รายงานการประชุม
สำนักงานฉบับผ่าน 
ก า ร ร ั บ ร อ ง ใ น ที่
ประชุม 

  จัดเก็บรายงานการประชุม 
สำนักงานฯ ในแฟ้มเอกสาร 
และเผยแพร ่  บนเว ็บไซ ต์
สำนักงานฯ 
 

ส า ม า ร ถ เ ผ ย แ พ ร่
ร าย งานการประชุม
ส ำ น ั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัยได้อย่าง
ครบถ้วน 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่
บริหารงาน 

5 
นาที 

รายงานการประชุม
สำนักงานฯ 

       

 

หัวหน้าสำนักงานฯ 
พิจารณา 

ผู้เข้าร่วมประชุม
ตอบรับรอง (ร่าง) 

รายงานการประชุม 

จัดเก็บรายงานการ
ประชุมสำนักงาน  

ในแฟ้มเอกสารและบน
เว็บไซต์สำนักงานเสนอ
ในการประชุมคร้ังถัดไป 

สรุปผลการรับรองรายงาน
การประชุมฯ เสนอในการ

ประชุมครั้งถัดไป 

(ร่าง) รายงานการ
ประชุมฯ ฉบับผ่าน
การเวียนรับรอง 

รายงานการประชุมฯ 
ฉบับผ่านการรับรอง 

สิ้นสุด 




