
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มทร.ตะวันออก  
แผนกสารบรรณคณะฯ

ส านักงานคณบดี 
 

 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับ-ส่งหนังสือภายนอกหน่วยงาน  
คณะวิศวกรรมศาสตร์ฯ 

 

 
 

รหัสเอกสาร 
2563.สบค.สนง.

คณบดี.001 
 
 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
29/3/64 

แก้ไขคร้ังที่ : 
 (ถ้ามี) 

 
 
เขียนโดย : น.สดวงฤทัย อินลวง 
ควบคุมโดย : นางสาวส ารวย สุข
เจริญ 
อนุมัติโดย : คณบดีฯ 

วัตถุประสงค์ : 
 

 
1.1 เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานระบบสารบรรณเกี่ยวกับการับหนังสือราชการ 
1.2 เพ่ือให้สามารถด าเนินงานระบบสารบรรณเก่ียวกับการรับหนังสือราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ :  ร้อยละการด าเนินการติดตามตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือทาง สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ทันเวลาและ

ถูกต้องสมบูรณ์ มีความผิดพลาด (ไม่เกินร้อยละ 3) 
ขอบเขตงำน : คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนงานสารบรรณ e-manage ของงานสารบรรณ โดยแสดง ขั้นตอน

การด าเนินงานตั้งแต่การรับเรื่องจากหน่วยงานภายนอก และภายใน รวมถึงหน่วยงานในสังกัด โดย 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบสารบรรณ e-manage หัวหน้า
ส านักงานคณบดี พิจารณากลั่นกรอง ความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง และส่งให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ ซึ่งระบบฯ 
สามารถ ตรวจสอบการด าเนินงานของเรื่องนั้น ๆ และค้นหาติดตามความเคลื่อนไหวของหนังสือได้ทุก
ขั้นตอน 

ค ำจ ำกัดควำม : หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ 
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ : 

รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความ ที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วด าเนินการแจ้ง/ปฏิบัติตามค าสั่ง 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
เอกสำรบันทึก : 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือภายนอก นางสาวดวงฤทัย 

อินลวง 
ห้องส านักงาน

คณบดี 
5 ปี  เรียงตามเลขที่

หนังสือ 
ส าเนาหนังสือ
ภายนอก 

นางสาวดวงฤทัย 
อินลวง 

ห้องส านักงาน
คณบดี 

5 ปี เรียงตามเลขที่
หนังสือ  



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) 
 

ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกีย่วข้อง 

   
 
 
 

   

 
1 
 
 
 

หัวหน้าแผนก
สารบรรณ 

 
 
 

 
 
 
 
 

 รับหนังสือจากภายนอกและ 
ระบบ e-manage 
 

2 นาที/เรื่อง 
 
 
 
 

หนังสือต่างๆ 
 
 
 
 
 
 

2 หัวหน้าแผนก
สารบรรณ  

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือจัดล าดับความส าคัญ
และความเร่งด่วน/กลั่นกรอง
หนังสือพิจารณาวิเคราะห์ 
เสนอผู้บริหารสั่งการ 

2 นาทีเรื่อง หนังสือต่างๆ 

3 หัวหน้าแผนก
สารบรรณ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ลงรับหนังสือที่มีความเร่งด่วน
ก่อนและบันทึกข้อมูล
รายละเอียดของหนังสือใน
ระบบ e-manage 

3 นาที/เรื่อง หนังสือต่างๆ 

4 หัวหน้าแผนก
สารบรรณ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
ส านักงานพิจารณาความ
ถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ
และเอกสารแนบ 
1.กรณีหนังสือครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 พิจารณากลั่นกรอง เกษียร
เสนอต่อผู้บริหารพิจารณา 
2.กรณีหนังสือไมค่รบถ้วน 
ถูกต้อง ประสานส่งคืนเจ้าของ
เรื่องด าเนินการแก้ไข 
 

5 นาที/เรื่อง หนังสือต่างๆ  

5 หัวหน้า
ส านักงานคณบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 
สั่งการ 

3 นาที่/เรื่อง หนังสือต่างๆ  

6 คณบดี 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คณบดีลงนามในเรื่องที่
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

2 นาที/เรื่อง หนังสือต่างๆ 

      

เร่ิมต้น 

รับหนังสือจากภายนอกและคัดแยก e-
manage ไปรษณีย์  

โทรสาร Social Media และอื่นๆ 
 
 

 

แก้ไข 
 

ตรวจสอบ
และคัดแยก 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

เสนอหัวหน้า
ความเห็นต่อ

หัวหน้าส านักงาน
คณบดี 

แก้ไข 
 

 
ลงนาม 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

     ถูกต้อง 
 

เห็นชอบ 

1 



 
 
 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) 
 

ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกีย่วข้อง 

 
 

  
  

 

   

7 คณบดี 
 
 
 
 
 

 
 

 

คณบดีส่งหนังสือให้กับแผนก
สารบรรณ 

3 นาที/เรื่อง หนังสือต่างๆ 

8 หัวหน้าแผนก
สารบรรณ 

 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร คณบดีลง
นามครบทุกฉบับ 

2 นาที/เรื่อง หนังสือรับต่างๆ 

9 หัวหน้าแผนก
สารบรรณ 
 

 
 
 
 
 

ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและบันทีกในระบบ 
ระบบ e-manage 

2 นาที/เรื่อง หนังสือต่างๆ 

10 เจ้าหน้าที่ 
แผนกสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เก็บหนังสือต้นฉบับ/ส าเนา 
-กรณีหน่วยงานฝ่าย /สาขา 
เป็นเจ้าของเรื่องให้ส่งคืน
ต้นฉบับหรือส าเนา 

10 นาที หนังสือต่างๆ 

ส่งคืนหนังสือ 
 

1 

ตรวจสอบ แก้ไข 
 

ลงนามไม่ 
ครบถ้วน 

 

จัดส่งหนังสือ 
 

จัดเก็บ 
 

สิ้นสุด

ดะพ 

 

ลงนาม 
ครบถ้วน 

 



 
 

มทร.ตะวันออก  
 
 
 
 
 

แผนกสารบรรณ
คณะฯส านักงาน

คณบด ี

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับ - ส่งหนังสือภายในหน่วยงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ฯ 

 
 

รหัสเอกสาร 
2563.สบค.
สนงสนง.

คณบดี.001 
 

 

 
 

วันท่ีบังคับ
ใช้ 

29/3/64 
แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

 
 
เขียนโดย : นายธนภัทร ตัน
สมบรณู ์
ควบคุมโดย : นางสาวดวง
ฤทัย อินลวง 
อนุมัติโดย : นางสาวส ารวย 
สุขเจรญิ 

วัตถุประสงค์ : 
 

 
1.1 เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานระบบสารบรรณเกี่ยวกับการับหนังสือราชการ 
1.2 เพื่อให้สามารถด าเนินงานระบบสารบรรณเกี่ยวกับการรับหนังสือราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ :  ติดตามตรวจสอบการับ-สง่หนังสือทาง สารอิเล็กทรอนิกส์ ให้ทันเวลาและถูกต้องสมบูรณ์ มีความผิดพลาดไม่เกินร้อยละ3  
ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ทั้งเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอกตั้งแต่รับหนังสือราชการภายในและภายนอก การตรวจสอบ

ความถูกต้อง ลงเบียนหนังสือ การจัดส่งให้บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 

ค ำจ ำกัดควำม : หนังสือราชการจากหน่วยงานภายในและภายนอก หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอกวิทยาเขตอุเทนถวาย 
ประกอบด้วย ส านักงานวิทยาเขตอุเทนถวาย คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ สถาบันนวัตกรรมการก่อสร้างและ
เทคโนโลยีวัสดุอุเทนถวาย 
 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ : 

รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความ ท่ีผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วด าเนินการแจ้ง/ปฏิบัติตามค าสั่ง 

เอกสำรอ้ำงอิง:  
1.หนังสือส่งออกภายนอก 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1.หนังสือส่งออกภายนอก 
เอกสำรบันทึก : 
 
 

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือส่งออก
ภายนอก 

นายธนภัทร ตัน
สมบรณู ์

ห้องส านักงานคณบด ี 5 ป ี เรียงตามเลขท่ีหนังสือ 

ส าเนาหนังสือส่งออก
ภายนอก 

นายธนภัทร ตัน
สมบรณู ์

ห้องส านักงานคณบด ี 5 ป ี เรียงตามเลขท่ีหนังสือ 

 



 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 

เจ้าหน้าที่
แผนกสาร

บรรณ 

 
 
 
 
 

 1.รับหนังสือจาก
หน่วยงานต่างๆ
ภายในคณะฯ 

10 นาที หนังสือส่งภายนอก 

2 
เจ้าหน้าที่
แผนกสาร

บรรณ 

 
 
 
 

 2. ลงทะเบียนรับ
หนังสือส่ง
ภายนอก 

10 นาที 
 
 

หนังสือส่งภายนอก 
 
 
 
 

3 
เจ้าหน้าที่
แผนกสาร

บรรณ 

 
 
 
 
 

3. เสนอหัวหน้า
งานสารบรรณ 

10 นาที เสนอหัวหน้างาน
สารบรรณ 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆภายใน
คณะฯ 

 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ
ส่งภายนอก 

 

 

เสนอหัวหน้างานสาร
บรรณ 



4 
เจ้าหน้าที่
แผนกสาร

บรรณ 

 
 
 

4.เสนอหัวหน้า
ส านักงานคณบดี 

15 นาที หนังสือบันทึก
ข้อความส่งออก
ภายนอกเสนอ
หัวหน้าส านักงาน
คณบดี  

5 คณบดี 

 
 
 
 

5.เสนอคณบดี 30 นาที เสนอคณบดี  

  

 
 
 
 

   

  
 

 
 

   

6 
เจ้าหน้าที่
แผนกสาร

บรรณ 

 
 
 

6.บันทึกสรุป 15 นาที บันทึกสรุป 

7 
เจ้าหน้าที่
แผนกสาร

บรรณ 

 
 
 
 

7.ส าเนาหนังสือให้
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

20 นาที ส าเนาหนังสือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

8 
เจ้าหน้าที่
แผนกสาร

บรรณ 

 
 
 

8.สแกนหนังสือส่ง
ภายนอก 

20 นาที สแกนหนังสือส่ง
ภายนอก 
 

9 
เจ้าหน้าที่
แผนกสาร

บรรณ 

 
 
 

9.ลงเลขรับ
หนังสือส่ง
ภายนอกระบบE-
document 

20 นาที ลงเลขรับหนังสือส่ง
ภายนอกระบบE-
document 

 

เสนอหัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

เสนอลงนาม
คณบดี 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

บันทึกสรุป 
 

ส าเนาหนังสือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

ลงเลขรับหนังสือรับภายในระบบ 
E-document 

 

สแกนหนังสือรับภายใน 
 

1 

1 



 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

   

เสร็จสิ้น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มทร.ตะวันออก  
 

 

 
 
 
 

แผนก
สารบรรณคณะฯส านักงาน

คณบดี 
 

 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

หนังสือระเบียบวาระการประชุม คณะวศิวกรรมศาสตร์ฯ 
 

 
 

รหัสเอกสาร 
2563.สบค.สนง
สนง.คณบด.ี001 

 
 

 
 

วันที่บังคับ
ใช ้

29/3/64 
แก้ไขคร้ังที่ : 

(ถ้ามี) 

 
 
เขียนโดย : นางสาวดวงฤทัย อินลวง 
ควบคุมโดย : นางสาวส ารวย สุขเจริญ 
อนุมัติโดย : คณบดี 

วัตถุประสงค์ : 
 

 
เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือ
ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 

 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ :  ร้อยละการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมเช่น การจัดท าหนังสือเชิญประชุม การจดรายงานการประชุม  ให้

ทันเวลาและถูกต้องสมบูรณ์ มีความผิดพลาด (ไม่เกินร้อยละ 3)  
ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ทั้งเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอกตั้งแต่รับหนังสือราชการภายในและ

ภายนอก การตรวจสอบความถูกต้อง ลงเบียนหนังสือ การจัดส่งให้บุคคลที่เก่ียวข้อง 
 

ค ำจ ำกัดควำม : การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมีความเกี่ยวข้องกันในการด าเนินงานมาร่วมปรึกษาหารือกันด้วย
วัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิด ปรึกษาหารือ รับทราบข้อเท็จจริง ข้อแนะน าร่วมกัน ซึ่ง
ประกอบด้วย ประธาน รองประธาน กรรมการ และเลขานุการ 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
: 

จัดเตรียมเอกสาร ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกผลและการจัดท ารายงานประชุม แจ้ง
มติที่ประชุมตามเรื่องมติประชุมและประสานกับหน่วยงานภายในเพ่ือเวียนแจ้งมติที่ประชุม การจัดท า
เอกสารวาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์ การจดรายงานการประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบวาระการประชุม   รายงานการประชุม 
แบบฟอร์มท่ีใช้ :  ระเบียบวาระการประชุม  รายงานการประชุม 
เอกสำรบันทึก : 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระเบียบวาระการ

ประชุม 
นางสาวดวงฤทัย 

อินลวง 
ห้องส านักงาน

คณบดี 
5 ปี  เรียงตามวันที่

ประชุม  



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 วางแผนจัดท าปฏิทินการ
ประชุมคณะกรรมการทั้งปี
และศึกษาว่ามีเรื่องใดบ้างที่
ต้องน าเสนอเข้าที่ประชุม 

ก่อนการประชุม
อย่างน้อย 10 วัน 

ระเบียบวาระการประชุม 

2 เจ้าหน้าที่แผนก
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 

         
  
 

 1.กรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้อง
ประชุม 
2. แจ้งจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม 

ก่อนประชุมอย่าง
น้อย 7 วัน 

แบบฟอร์มขอใช้ห้อง
ประชุมและตารางใบ
เซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  

3 เจ้าหน้าที่แผนก
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
  
 
 

 

 
 
 
 
 

1. พิมพ์หนังสือเชิญประชุม 
2. ประธานลงนาม 
3. จัดส่งเอกสารพร้อมระเบียบ
วาระการประชุมถึง
คณะกรรมการ 
 

ก่อนประขุมอย่าง
น้อย 7 วัน  

หนังสือเชิญประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุม 

4 เจ้าหน้าที่แผนก
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1.จัดเตรียมใบลงชื่อผู้เข้า
ประชุมใส่แฟ้ม 
2.ประสานงานกับกรรมการ
เพื่อรวบรวมเนื้อหาตาม
ระเบียบวาระจากผู้เกี่ยวข้อง 

ก่อนประชุมอย่าง
น้อย 2 วัน  

ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
และเนื้อหาตามระเบียบ
วาระจากผู้เกี่ยวข้อง   

5 เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เลขานุการ ตรวจสอบเอกสาร
ถ้ามีเอกสารไม่ถูกต้อง จะมี
การแก้ไข 

ก่อนอย่างน้อย    
2 ว้น 

ระเบีบวาระการประชุม  

      

เริ่มต้น 

เลขานุการหารอืกับ
ประธาน/รองประธานเพื่อ

ก าหนดวันเวลาและ
ระเบียบวาระการประชุม 

 
 

    

    จองห้องประชุม  
 

 

จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุมพร้อม

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

 

จัดเตรียมใบลงชื่อผู้
ประชุม และประสาน 
รวบรวม,เนื้อหาตาม
ระเบียบวาระจาก

ผู้เกี่ยวข้อง 

เลขานุการ
ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

1 



 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 

  
  

   

6 เจ้าหน้าที่แผนก
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. จัดระเบียบวาระให้
เหมาะสมกับระยะเวลาการ
ประชุม 
2. จัดล าดับเรื่องใดข้ึน
ก่อนหลังโดยจากความส าคัญ
ตามล าดับก่อนหลังพิจารณา
จากเรื่องด่วนและส าคัญก่อน
เป็นอันดับแรก 

ก่อนการประชุม
อย่างน้อย 1 วัน 

ระเบียบวาระการประชุม 

7 เจ้าหน้าที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  

 1. เตรียมเอกสารประชุม 
 2. จัดอาหารว่างและ
เครื่องด่ืมตามจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม 

ก่อนการประชุม   
อย่างน้อย 1 วัน 

ระเบียบวาระการประชุม  

8 เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 1. ตรวจสอบโต๊ะ เก้าอี้ 
 2. ไมค์ 
 3. เครื่องบันทึกเสียง 
 

ก่อนการประขุม
อย่างน้อย 45 

นาที  

 

9 เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จดย่อเรื่องพิจารณา สรุป
ประเด็นใจความส าคัญ 

เริ่มประชุมจน   
ปิดการประชุม 

 

10 เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุปมติที่ประชุมแจ้ง
คณะกรรมการและ
ผู้เกี่ยวกข้อง 

ภายหลัง 2 วัน
หลังจากประชุม 

  

11 เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

    

   เตรียมเน้ือหาการประชุม  
 อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

 

จัดท าระเบียบวาระ
การประชุมและ

เอกสาร
ประกอบการให้

ประธาน 

 

เตรียมความพร้อม
ก่อนการประชุม ได้แก ่

อุปกรณ์โสตฯ 

เลขาฯ
ตรวจสอบ แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

 

จดรายงานการประชุม 

 

จัดท าสรุปมติที ่
ประชุม 



 

 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 

  
  

   

12 เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แจ้งคณะกรรมการและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ภายใน 2 วัน
หลังจากประชุม 

มติการประชุม 

13 เจ้าหน้าที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  

 เลขานุการสรุปมติที่ประชุม
ก่อนข้ึนระเบียบวาระการ
ประชุมถัดไป 

ภายใน 7 วัน
หลังจากประชุม 

มติการประชุม  

14 เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 เลขาตรวจสอบสรุปมติที่
ประชุมก่อนส่งให้ผู้บริหารลง
นาม 

ภายใน 1 วัน  มติการประชุม 

15 เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งรายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณารับรอง
การประชุมหากมีการแก้ไข ให้
คณะกรรมการส่งกลับมาภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ภายใน 7 วัน
หลังจากประชุม 

มติการประชุม 

16 เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เลขานุการงนามหลังจาก
คณะกรรมการรับรองรายงาน
การประชุมเรียบร้อยแล้ว 

หลังจากเสร็จการ
พิจารณารับรอง
รายงานประชุม 

 มติการประชุม 

17 เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จ้ดเก็บรายงานการประชุมเข้า
แฟ้ม และท าส าเนาแจก
คณะกรรมการในการประชุม
คราวต่อไป 

ภายหลังจากเลขา
ลงนามแล้ว  

รายงานการประชุมที่สรุป
แล้วพร้อมลงนาม 

   
 

   

    

   จัดท ารายงานการ
ประชุม 

 

 

ส่งบันทึกแจ้งมติที่
ประชุมให้กรรมการ

และผู้เกี่ยวข้อง 

เลขาฯ
ตรวจสอบ แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

 

ส่งรายงานการประชุม
ให้คณะกรรมการ
พิจารณารับรอง 

 

เสนอเลขาฯ ลงนาม 
ผู้ตรวจรายงานการ

ประชุม 

 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


