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จัดท ำ (ร่ำง) แผนปฏบิัติกำรประจ ำปงีบประมำณ 

จัดประชุมพจิำรณำ (ร่ำง)  

แผนปฏบิัติกำร   

 

คณะกรรมกำร 

พิจำรณำแผนปฏบิัติกำร 

จัดประชุม 

 

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ

แก้ไขตำมข้อเสนอ 

ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบตัิกำร 

ก ำหนดปฏิทนิกำรประชุม

คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำร 

ออกหนังสือเชิญประชุมพร้อมจัดท ำวำระ 

สรุปรำยงำนกำรประชุมตำมวำระ 

จัดท ำมต ิ
และแจ้งผู้เก่ียวข้องทรำบ 

เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

ภำยใน 15 วัน 

ภำยใน 1 วัน 

ภำยใน 1 วัน 

ภำยใน 5 วัน 

ภำยใน 3 วัน 

ภำยใน 1 วัน 

ภำยใน 5 วัน 

ภำยใน 5 วัน 



 

มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน งานเลขานุการคณะกรรมการบริการวิชาการฯ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท ำ (ร่ำง) แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีงบประมำณ 
 
 
 

จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติกำร 
ส ำหรับกำรด ำเนินงำน 
คณะกรรมกำรสื่อสำร
องค์กรประจ ำงบประมำณ
นั้น ๆ 
 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
คณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำรฯ 

ผศ.ดร.ดรุณศักดิ์ ตติยะลำภะ 
รองคณบดี  
ประธำนคณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำร 

2. จัดประชุมพิจำรณำ (ร่ำง)
แผนปฏิบัติกำร  
 
 

จัดประชุมเพ่ือพิจำรณำ 
(ร่ำง) แผนปฏิบัติกำร 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
คณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำรฯ 

คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำร 

3. คณะกรรมกำรพิจำรณำ
แผนปฏิบัติกำร 
 
 
 

คณะกรรมกำรสื่อสำร
องค์กร พิจำรณำร่ำง
แผนปฏิบัติกำร 
   3.1 ผ่ำน อนุมัติแผน
พร้อมด ำเนินกำรต่อไป 
   3.2 ไม่ผ่ำน น ำกลับไป
ด ำเนินกำรแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 
    

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
คณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำรฯ 

คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำร 

4. ก ำหนดปฏิทินกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำร 
 
 

เมื่อแผนปฏิบัติกำรได้รับ
อนุมัติ ให้ก ำหนดปฏิทิน 
กำรประชุมเพ่ือรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำ และ
ปรึกษำหำรือเกี่ยวกับเรื่อง
ต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำม
แผนปฏิบัติกำร 
 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
คณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำรฯ 

คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำร 



5. ออกหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมจัดท ำวำระ 
 
 
 

จัดท ำหนังสือพร้อมวำระ 
ที่จะประชุมทุกครั้ง พร้อม
แจ้งให้คณะกรรมกำร 
ทุกคนทรำบ พร้อม
ด ำเนินกำรจองห้องประชุม 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
คณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำรฯ 

คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำร 

6. จัดประชุม 
 
 
 

ด ำเนินกำรจัดประชุมตำม
วันเวลำที่แจ้งไว้ตำม
หนังสือเชิญประชุม 
 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
คณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำรฯ 

ผศ.ดร.ดรุณศักดิ์ ตติยะลำภะ 
รองคณบดี  
ประธำนคณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำร 

7. สรุปรำยงำนกำรประชุมตำมวำระ 
 
 

เมื่อด ำเนินกำรประชุมแล้ว
เสร็จ จัดท ำสรุปรำยงำน
กำรประชุมตำมวำระที่
ประชุมพร้อมเสนอให้
ผู้บังคับบัญชำตรวจทำน 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
คณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำรฯ 

ผศ.ดร.ดรุณศักดิ์ ตติยะลำภะ 
รองคณบดี  
ประธำนคณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำร 

8. จัดท ำมติและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
 
 
 
 

จัดท ำเป็นบันทึกสรุป 
มติจำกท่ีประชุม เพื่อแจ้ง
ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ  
เพ่ือด ำเนินกำรตำมมติที่
ประชุมต่อไป 

นำยกฤตนันท์ ในจิต 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
คณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำรฯ 

ผศ.ดร.ดรุณศักดิ์ ตติยะลำภะ 
รองคณบดี  
ประธำนคณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำร 

 


