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แบงหนาท่ีทีม 

 
 

 

 
 

 วัตถุประสงค เพ่ือใชประกอบการดำเนินงานการจัดประชุมใหบรรลุตามเปาหมายการประชุม 

 
 
            

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารและการประสาน 

ข้ันตอนกระบวนงานการจัดประชุมพัฒนาจากการถอดบทเรียน (Flow Chart)  

ข้ันตอนการดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

ประชุมเพ่ือแบงงาน 
- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ    

  โครงการ/คณะทำงาน 

- วาระการประชุม                               

- กำหนดการประชุม                                

- สรุปประชุมเตรียมการ 

  ภายใน BAR 1 

ทราบวัน เวลา และจำนวนผูเขารวม

 

มีผูท่ีจะเขารวมประชุมมากกวารอยละ 80 

รางรายช่ือผูเขารวมประชุม 

ออกแบบ/รูปแบบการประชุม 

จัดเตรยีมสถานที ่

- ตรวจสอบเวลาจาก  

  แผนปฏิบตักิาร/ โทรสอบถาม 

 

รางสรุปรายชื่อผูเขารวม/

คณะทำงาน / วิทยากร 

ประสานงาน/ตรวจสอบ

เวลาผูเขารวม 

เตรียมเงิน 

ขั้นเตรียมการประชุม 

กรณีตองการยืมเงิน 

- ติดตามประสานงานทุกกลุมภายใน    

  และภายนอกและคำนวณ  

  กลุมเปาหมายผูเขารวมประชุมให 

  เปนไปตามแผน 

- ระบบการจองหองและอุปกรณสื่อ   
  โสตฯ ใน Web                            
- ในระบบ รูปแบบการจัดโตะประชุม                              
- ระบบการตรวจสอบการจองหอง    
  และสื่อโสตฯ                                   
- ข้ันตอนการตรวจสอบสัญญา 
  การยืมเงิน             
- หนังสือตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน                         
- สัญญาการยืมเงิน     

 

 

ภายใน ภายนอก 

ทำหนังสืออนุมัติจัดกิจกรรม/แตงตัง้คณะทำงาน 

(ตอ)… 

- ตรวจสอบเวลาจาก      

โทรสอบถาม/ E-mail 

ของผูเขารวมหรือวิทยากร 

 

- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ    

  โครงการ/คณะทำงาน 

- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ    

  โครงการ/คณะทำงาน 
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ไมตอบรับ 

ธุรการสงคืน

แกไข 

ถูกตอง/ประสาน 

การเบิกจาย 

ถูกตอง 

ประสานงานใหม 

ไมตกลง 

ตกลง 

ดูสถานท่ีจัดประชุม 

ไมยืนยนั 

งานธุรการบรย. ตรวจสอบ

 

กำกับ ติดตาม กำกับ ติดตาม 

ทราบวัน เวลา สถานท่ี กำหนดการและจำนวน

ผูเขารวมแนนอน 

กรณี

ขัดของ 

จัดลำดับความสำคัญ 

ระบบตรวจสอบ เปล่ียนหองประชุม 

ติดตอเจาหนาท่ี 

หรือจองใหม 

จองหองประชุม อุปกรณโสต

สื่อฯผานระบบ Online 

 

- ประสานงานโรงแรม  

  ท่ีพัก อาหาร สื่อโสต 

- วางแผนดำเนนิการ  

- รายละเอียดการประชุม                     

- ทำหนังสือดูสถานท่ี 

 

 

ตัดสิน 

ประสานงานเจาหนาท่ี     

สื่อโสตฯ 

ใหแนวทางการดำเนินงาน 

 

สนับสนุนตลอดการดำเนินงาน 

 

ทำหนังสือเชญิประชุม 

แจงผานการเวียนหนังสือแจง 

 

  แจงผานหนังสือเชิญประชุม/วิทยากร 

 

ยืนยันการเขารวมประชมุ 

 
สรุปรายชื่อผูเขารวมประชุม 

เขียน/สง สัญญายืมเงิน

พรอมแนบหลักฐาน 

 

สงสัญญายืมเงิน

ใหนักวิชาการ

กลุมงานบรย. 

 

 

งานธุรการบรย. ลงทะเบียน

 

สงสัญญายืมเงินให

กลุมงานการเงิน 

ตรวจสอบ 

 

เตรียมเอกสาร/เน้ือหา 

(ตอ)… 

- ติดตอประสานงานและ 
  ติดตามกอนการดำเนินงาน                      
 

- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ 

  โครงการ/คณะทำงาน 

 

- หนังสือเชิญเปนประธานการ 
  ประชุม                       
- หนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรม 
  และขออนุมัติคณะทำงาน                                  
- หนังสือเชิญประชุมภายใน/ 
  ภายนอก                            
- แบบตอบรับการเขารวมประชุม 
  ภายใน/ภายนอก 

ภายใน ภายนอก 

ยืนยัน 

ไมมี 

มีเจาหนาท่ี 

  นัดหมายและเตรียมการดำเนินงาน 

 

ไมถูกตอง 

รับเงินยืม 

เตรียมอาหารและเคร่ืองด่ืม 

ภายใน ภายนอก 

ตอบรับ ไมตอบรับ ตอบรับ 

- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ   

  โครงการ/คณะทำงาน 

 

- ใบสำคัญรับเงิน                      

 

- เอกสารประกอบการประชุม                      

- แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ    
  (กรณีจัดนอกสถานท่ี)                                       

- ใบเบิกคาเดินทางไปราชการ  
  (บก.111) 
 

- ธุรการรางจัดทำหนังสือ  

เอกสารและการประสาน ข้ันตอนการดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ ขั้นเตรียมการประชุม (ตอ) 

ระบบตรวจสอบ 

- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ   

  โครงการ/คณะทำงาน 

 

- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ  

  โครงการ/คณะทำงาน 
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ดูแลเร่ืองอาหาร

 

- รายชื่อผูเขารวม             

- ปายประธาน/วทิยากร               

- เอกสารการประชุม               

- ไฟลนำเสนอ (ถาม)ี 

- จัดทำหนังสือขอ  

  อนุมัติเดินทางฯ และ 

  ขอใชรถสวนกลาง      

ประชุมเตรยีมความพรอมกอน

ดำเนินงานรวมกับคณะทำงาน 

 

ขั้นดำเนินการประชุม 

ตรวจสอบความพรอมกอนการประชุม 

ลงทะเบยีน/แจกเอกสาร /ดาวนโหลดเอกสาร 

(QR code) 

ตอนรับผูเขารวมประชุม/วทิยากร 

ดำเนินการประชุมตามแผน 

สรุปผลการประชุมใหผูเขารวมรับฟง            

และประเมินหลังประชุม 

บันทึกการประชุม 

สนับสนุนการดำเนนิงาน 

ขั้นหลังการประชุม สรุปผลการประชุม (AAR) 

ภายนอก ภายใน 

- แบบตอบรับครบถวน                           

- รายช่ือและใบลงทะเบียนผูเขารวมประชุม                                    

- เอกสารและเนื้อหาการประชุมครบถวน 

สรุป 

- ติดตามตรวจสอบความพรอมของ 
  สถานท่ี อุปกรณและผูเขารวม 
  ประชุม/วิทยากร                          
- สรุปประชุมเตรียมความพรอม 
  การดำเนินการ  (BAR 2) 

- ติดตามตรวจสอบความพรอมของ   

  สถานท่ี อุปกรณ                           

- เอกสารแนบ 16 สรุปประชุม 

  เตรียมความพรอมการดำเนินการ                                        

  (BAR2) 

 

- แบบลงทะเบียนผูเขารวมประชุม                          

- สมุดจดรายงานการประชุม           

- เคร่ืองบันทึกเสยีงสำหรับบันทึกการ  

  ประชุม                                   

- แบบประเมินความคิดเห็น/ความ 

  พึงพอใจ กิจกรรม การประชุม  

  (Voice 8)                          

- รายงานสรุปการประชุม (AAR)                                  

- แบบสรุป One- page  

 

เอกสารและการประสาน ข้ันตอนการดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ ขั้นเตรียมการประชุม (ตอ) 

- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ  

  โครงการ/คณะทำงาน 

 

- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ  

  โครงการ/คณะทำงาน 

 

- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ  

  โครงการ/คณะทำงาน 

 

- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ  

  โครงการ/คณะทำงาน 

 

(ตอ)… 
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สงรายงานการประชุม 

แบบสรุป One page 

รวบรวมเอกสารการเบิกจายพรอม

 

เผยแพร/รายงานผูเขารวม

 

สงเอกสารการเบิกจายใหกลุมงานการเงิน

 

สงคืน

แกไข 

 ทำสำเนาเอกสารและ

สแกนเก็บเขาแฟม 

ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 

- แบบตอบรับการเขารวมประชุม                          
- ใบเบิกคาเดินทางไปราชการ  
  (บก.111)          
- แบบลงทะเบียนผูเขารวมประชุม                          
- รายงานสรุปประชุม, ( AAR)                                
- ใบสำคัญรับเงิน 

- ผูจัดการประชมุ/ผูจัดทำ  

  โครงการ/คณะทำงาน 

 

ขั้นหลังการประชุม เอกสารและการประสาน ข้ันตอนการดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
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             หมายเหตุ  อธิบายความหมายของรูปทรงท่ีใชประกอบการจัดทำข้ันตอนกระบวนงานการจัดประชุม   

(Flow chart) กลุมบริหารนโยบายยุทธศาสตรและประเมินผล  สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
 

 

 

 

               

               

               

               

               

               

             
 

 

 

 

  

 

  

  

เร่ิมต้นกระบวนงาน/สิ้นสุด 

กิจกรรมกระบวนงานหลัก 

กิจกรรมกระบวนงานย่อย 
สนับสนุนการจัดประชมุ

 

 

กิจกรรมกระบวนงานย่อย 
สนับสนุนการจัดประชมุ

 

 กระบวนงานจัดประชุม

 

กระบวนงานจัดประชุม

 

สรุปผลการดำเนินงาน 

กระบวนการตัดสินใจในการจัด 
ประชุมภายใน 

กระบวนการตัดสินใจในการจัด 
ประชุมภายนอก 

ทิศทางการดำเนินงานโดยตรง 

ทิศทางการดำเนินงานโดยตรง 
ผ่านกระบวนการตรวจสอบ 

ทิศทางการดำเนินงานโดยตรง 
ผ่านกระบวนการตรวจสอบ 
(ไม่ถูกต้อง) 


