
งานวิชาการศึกษา หน่วยงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุมวางแผนการจดักิจกรรม 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุมและประสำนงำนคณะกรรมกำร

บริหำรงำนกิจกำรนักศึกษำ เข้ำร่วมประชุม 

ประชุมและวำงแผนกำรจัดกิจกรรม 

เริ่มต้น 

ก ำหนดวันประชุมและติดต่อประสำนงำนจองห้องประชุม 

สิ้นสุด 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

ภำยใน 1 วันท ำกำร

อนุมัติเบิกเงินกองทุน

ฯ 

ภำยใน 1 วันท ำกำร

อนุมัติเบิกเงินกองทุน

ฯ 

ภำยใน 1 วันท ำกำร

อนุมัติเบิกเงินกองทุน

ฯ 

ภำยใน 1 วันท ำกำร

อนุมัติเบิกเงินกองทุน

ฯ 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดประชุมวางแผนการจัดกิจกรรม 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ก ำหนดวันประชุมและตดิต่อ
ประสำนงำนจองห้องประชุม หำกเป็น
ห้องประชุมภำยในคณะ สำมำรถจองใน
ระบบจองห้องของคณะได้เลย 

จองห้องประชุมในระบบจอง
ห้องของคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร ์

นำงสำวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชำกำรศึกษำ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

2. จัดท ำหนังสือเชิญประชุม และ
ประสำนงำนคณะกรรมกำรบริหำรงำน
กิจกำรนักศึกษำเข้ำร่วมประชุม 

หนังสือเชิญประชุม นำงสำวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชำกำรศึกษำ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

3. ประชุมและวำงแผนกำรจัดกจิกรรม แผนกำรจัดกิจกรรม
ประจ ำปีงบประมำณ 

นำงสำวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชำกำรศึกษำ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพือ่เสนอ
ต่อคณะกรรมกำรบริหำรงำนกิจกำร
นักศึกษำ และผู้ที่เก่ียวข้อง 

รำยงำนกำรประชุม นำงสำวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชำกำรศึกษำ 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


