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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Workflow) 
งานประชุมบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

เขียนโดย  งานบรหิารและธุรการ 
อนุมัติโดย  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ ์

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 
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1. วิเคราะห์รายงานการประชุมครั้งก่อนหน้า
เพื่อจัดทำวาระการประชุมสืบเนื่องจากการ
ประชุมครั้งที่แล้ว 
2. พิมพ์บันทึกข้อความเชิญประชุมเสนอรอง
ผู้อำนวยการฯ ฝ่ายบริหาร และผู้อำนวยการ
สถาบันวิจัยลงนาม 
3. ส่งไฟล์บันทึกข้อความเชิญประชุมเพื่อให้
หน่วยงานธุรการและงานบุคลากรส่งระบบ 
E-Document  
4. รวบรวมวาระการประชุมจากบุคลากร
ภายในสถาบันวิจัย 
5. จัดพิมพ์ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
6. จัดพิมพ์ใบรายนามผู้เข้าร่วมประชุม (กรณี
ประชุม ณ สถานที่ตั้ง) 
7. จัดทำหมายเลขหน้าเอกสารประกอบวาระ  
ต่าง ๆ 
8. ถ่ายเอกสารวาระการประชุม (กรณีการ
ประชุมออนไลน์ สำเนาเฉพาะผู้บริหาร) 
9. จดบันทึกระหว่างการประชุมบุคลากร
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
10. สรุปรายและจัดทำ (ร่าง) งานการประชุม
บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา 
11. เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุมบุคลากร
สถาบันวิจัยและพัฒนาต่อผู้บริหาร 
12. แก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุมบุคลากร
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
13. จัดทำรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์
และจัดเก็บใส่แฟ้มเอกสาร 

1 วัน 
 

 
15 นาที 

 
 

10 นาที 
 

 
3 ชั่วโมง 

 
1 ชั่วโมง 

 
10 นาที 

 
45 นาที 

 
1 ชั่วโมง 

 
3 ชั่วโมง 

 
7 วัน 

 
30 นาที 

 
1 วัน 

 
1 วัน 
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