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Flow Chart 
 

 
รายละเอียด 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

    

 1. ประสานงานขอข้อมูลเพื่อนำเข้า
ระเบียบวาระการประชุม 
2.นำข้อมูลที่ได้จัดทำร่างระเบียบวาระ
การประชุม 
3.เสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

- เลขานุการ 
- ผช.เลขานุการ 

 

1 วัน - ร่างระเบียบวาระ
การประชุม 

 

 2.นัดประชุม  
1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม แจ้ง
กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีการ
ประชุม พร้อมแนบระเบยีบวาระการ
ประชุม 
2. เสนอผู้บรหิารลงนาม 
3. ออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์
4. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้า
อย่างน้อย 7 วัน ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือทางอีเมล  
 
 

- ผช.เลขานุการ 
 
 

 1 ช.ม. - หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญประชุม 

- ร่างระเบียบวาระ
การประชุม 

 

 

 3.กรณีเลื่อน/ยกเลิก 
จัดทำหนังสือแจ้งผู้เข้าประชุมทราบ 
โดยชี้แจงเหตุผลของการเลื่อน/ยกเลิก
การประชุม 
1. เสนอผู้บรหิารลงนาม 
2. ออกเลขหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์
3. จัดส่งหนังสือเลื่อน/ยกเลิกการ
ประชุม 
4. กรณีประสานงานแจ้งทางโทรศพัท์
ให้แจ้งสาเหตุการเลื่อน/ยกเลิกการ
ประชุมควบคู่กับการส่งหนังสือตามข้อ 
3 
 
 

- ผช.เลขานุการ 
 

ก่อนประชุม 
3 วัน  

- บันทึกข้อความแจ้ง
กรณีเลื่อน/ยกเลิก 

 

จุดเริม่ต้น 

1.จัดทำร่างระเบียบวาระการ
ประชุม 

 

2.นัดประชุม 

 

3.กรณีเลื่อนประชุม 

 



 4. จัดเตรียมความพร้อม 
1. จองห้องประชุมผ่านระบบ 

2. จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุม 

3. ตรวจสอบความถูกต้องรายชือ่ผู้
เข้าประชุมให้ถูกต้อง 
4. เตรียมเอกสารสำหรับแจกในท่ี
ประชุม 
5. จัดเตรยีมสถานท่ีสำหรับ
รับประทานอาหาร 
6. จัดเตรยีมอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่มให้เพยีงพอแก่ผู้เข้าประชมุ 
 

- เลขานุการ 
- ผช.เลขานุการ 
 

 3 วัน 
 

- เอกสาร
ประกอบการประชุม 
- เอกสารรายชื่อผู้
เข้าประชุม 

 5.จัดประชุม 
 

- เลขานุการ 
- ผช.เลขานุการ 
 

1 วัน - เอกสาร
ประกอบการประชุม 
-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 6. เสนอที่ประชุมรบัรองรายงาน
ประชุม 
1. จัดทำรายงานการประชุมครบ
ถูกต้องตามความเป็นจริง สั้น กระชับ
ได้ใจความ และตรวจสอบความถกูต้อง 
2. จัดทำร่างรายงานการประชุมเสนอ
เลขานุการพิจารณาลงนาม 
3. เลขานุการที่ประชุมลงนามรับรอง
รายงานการประชุม 

- เลขานุการ 
- ผช.เลขานุการ 
 

2 นาที - ร่างรายงานการ
ประชุม 
 

 7.รับรองรายงานการประชุม 
1. แจ้งเวียนรายงานประชุม  
 
 

- ผช.เลขานุการ 
 
  
 

3 วัน - บันทีกข้อความ  
- รายงานการ
ประชุม 
 

 8.แจ้งมติที่ประชุม 
1. จัดทำหนังสือเวียนเสนอผู้บริหารลง
นาม 
2. ออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกสแ์จ้งเวียนส่วนงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

- ผช.เลขานุการ 
 

20 นาที - บันทีกข้อความ  
- รายงานการ
ประชุม 
 

 9.จัดเก็บเอกสาร 
1. จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม
เข้าแฟ้ม 
 

- ผช.เลขานุการ 
 

3 นาที - รายงานการ
ประชุม 
 

     
 
 

4.จัดเตรียมความพร้อม 

 

สิน้สดุ 

6.เสนอที่ประชุมรับรอง 

 

8.เสนอที่ประชุมรับรอง 

 

7.รับรองรายงาน
ประชุม 

9.จัดเก็บเอกสาร 

 

5.จัดประชุม 

 


