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กระบวนการ  
Flow Chart 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

    

 
1.ประสานงานขอข้อมูลเพื่อ
นำเข้าระเบียบวาระการประชุม 
2.นำข้อมูลที่ได้จัดทำร่างระเบียบ
วาระการประชุม 
3.เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
-ผู้อำนวยการฯ 
-รองผู้อำนวยการฯ 
-ปาจรีย ์
-ศิริวรรณา 
-อลิสา 
-นิชปวีณ์ 
 

3 วัน -ร่างระเบียบวาระ
งานประชุม 

 
1.จัดทำหนังสือเชิญประชุม แจ้ง
กำหนดวัน เวลา และสถานที่การ
ประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระ
การประชุม 
2.เสนอผู้บริหารลงนาม 
3.ออกเลขที่หนังสือด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4.จัดส่งหนังสือเชิญประชุม
ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
-นิชปวีณ์ 
-พนิดา 
 

2 วัน -หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญ
ประชุม 
-ร่างระเบียบวาระ
การประชุม 

 
 1.จัดทำหนังสือแจ้งผู้เข้าประชุม

ทราบ โดยชี้แจงเหตุผลขอเลื่อน/
ยกเลิกการประชุม 
2.เสนอผู้บริหารลงนาม 
3.ออกเลขที่หนังสือด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4.จัดส่งหนังสือเลื่อน/ยกเลิกการ
ประชุม 
5.กรณีประสานแจ้งทางโทรศัพท์
ให้แจ้งสาเหตุการเลื่อน/ยกเลิก
การประชุมควบคู่กับการส่ง
หนังสือตามข้อ4 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
-ผู้อำนวยการฯ 
-รองผู้อำนวยการฯ 
-ปาจรีย ์
-นิชปวีณ์ 
-พนิดา 
 

ก่อน 3 วัน -บันทึกข้อความ
แจ้งผู้เข้าร่วม
ประชุมในกรณีที่
เลื่อน/ยกเลิกการ
ประชุม 

เริ่มตน้ 

จดัท ำรำ่ง

ระเบียบวำระ

กำรประชมุ 

นดัประชมุ 

กรณี
เลื่อน/
ยกเลิก 

 



 
1.จองห้องประชุมผ่านระบบ 
2.จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุม 
3.ตรวจสอบความถูกต้อง รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมให้ถูกต้อง 
4.เตรียมเอกสาร/ข้อมูล/ไดรฟ์
สำหรับการประชุม 
5.ตรวจสอบอุปกรณ์ต่างๆ  
เช่น แอร์ เครื่องเสียง 
โปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ และ
ระบบอินเตอร์เน็ต 
6.จัดโต๊ะสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
วางป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
7.จัดเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่มให้เพียงพอแก่ผู้เข้า
ประชุม 
 

นิชปวีณ ์ 1 วัน -เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
-เอกสารรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
1.จัดทำรายงานการประชุมครบ
ถูกต้องตามความเป็นจริง สั้น 
กระชับได้ใจความ และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2.จัดทำร่างรายงานการปะชุม
เสนอคณะกรรมการกองทุน
บริการวิชาการฯพิจารณาลงนาม 
3.คณะกรรมการกองทุนบริการ
วิชาการฯพิจารณาลงนามรับรอง
รายงานการประชุม 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
-ผู้อำนวยการฯ 
-รองผู้อำนวยการฯ 
-ปาจรีย ์
-วิจิตรา 
-ศิริวรรณา 
-นิชปวีณ์ 
-พนิดา 
 

7 วัน -ร่างรายงานการ
ประชุม 

 
1.เสนอที่ประชุมครั้งต่อไป 
2.รับรองรายงานการประชุมตาม
ระเบียบวาระการประชุมที่ 2 
(เรื่อง พิจารณารับรองรายการ
การประชุม) 
3.ติดตามข้อสั่งการจากการ
ประชุมเป็นวาระสืบเนื่องการ
ประชุมครั้งถัดไป 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
-ผู้อำนวยการฯ 
-รองผู้อำนวยการฯ 
-ปาจรีย ์
-นิชปวีณ์ 
-พนิดา 
 

7 วัน รายงานการ
ประชุม 

 
 1.จัดทำหนังสือเวียนเสนอ

ผู้บริหารลงนาม 

 
-นิชปวีณ์ 
-พนิดา 

2 วัน -บันทึกข้อความ
แจ้งเวียนรายงาน
การประชุม 

เสนอที่ประชมุรบัรอง 

จดัเตรียมควำมพรอ้ม 

รับรอง
รายงาน

การประชุม 

แจ้งมติที่ประชุม 



2.ออกเลขที่หนังสือด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์แจ้งเวียนส่วนงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
3.นำรายงานการประชุมขึ้นเว็ป
ไซต์ (กองทุนบริการวิชาการและ
นวัตกรรม มหาวิทยาลัยทักษิณ)  
 

-รายงานการ
ประชุม 

 
 1.จัดเก็บเอกสารรายงานการ

ประชุม 
 
 

นิชปวีณ ์ 10 นาที รายงานการ
ประชุม 

 

 
 
 

   

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

สิน้สดุ 


