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คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานประชมุคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) 
 

ที่มาและความสำคัญ 
 

การจัดทำคู ่ม ือการปฏิบัต ิงาน งานประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) 
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และสามารถนำมาใช้ประโยชน์ 
เพ่ือให้อาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน นักศึกษาและผู้สนใจทั่วไปได้ศึกษา เรียนรู้ กระบวนการทำงาน
ในแต่ละขั้นตอนโดยการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งในคู่มือเล่มนี้ มีการจัดทำสรุปขั้นตอนงาน
ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) ทั้งในรูปแบบ Flow Chart และการอธิบายขั้นตอน 
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งทำให้ผู้ที่มาปฏิบัติงานแทน สามารถศึกษาวิธีการและขั้นตอนจากคู่มือปฏิบัติงาน
เล่มนี้ สามารถดำเนินการตามขั้นตอนงานประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) ได้อย่าง
ถูกต้องตามข้ันตอนและมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานวิชาการ (งานประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการ 

(กช.) และผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการ, นักศึกษา หรือผู้สนใจของคณะวิทยาการจัดการ  
มีความรู้ความเข้าใจทราบถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ ทราบ
และเข้าใจกระบวนการต่างๆ ได้ดียิ่งขึ้น 

2. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ ของคณะวิทยาการจัดการ ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

3. เพื่อให้หัวหน้าสำนักงาน, หัวหน้างาน และผู้บริหารของคณะวิทยาการจัดการ สามารถ
ติดตามการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ (งานประชุมคณะกรรมการบริหาร
วิชาการคณะ (กช.) ของคณะวิทยาการจัดการ ได้ทุกขั้นตอน 
 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านวิชาการ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
3. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ  มีความรู ้ความเข้าใจ สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีคุณภาพภายใต้มาตรฐานเดียวกัน 
4. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ คณะวิทยาการจัดการซึ ่งรับตำแหน่งใหม่สามารถเริ่ม

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีคุณภาพภายใต้มาตรฐานเดียวกัน 
5. บุคลากรภายในคณะวิทยาการจัดการที่มีหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการ สามารถปฏิบัติงานแทน

กันได้ 
6. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการปฏิบัติงาน 
7. ช่วยลดการตอบคำถาม และช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

 
 
 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) 

 การจัดทำเอกสาร หรือการนำส่งเอกสาร ๆ ต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานวิชาการ เอกสาร
บางอย่างจำเป็นต้องมีการประชุมเพื่อนำเข้าวาระการพิจารณา เสนอความคิดเห็นและหาแนวทาง
เพื่อให้งานบรรลุเป้าหมายได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ เช่น การประชุมพิจารณาการจัด
อาจารย์ผู้สอน, การประชุมพิจารณาผลการเรียน, การประชุมพิจารณาคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาด
สอบกลางภาค เป็นต้น ล้วนแต่จำเป็นต้องนำเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการ
จัดการเพ่ือพิจารณา โดยขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะอธิบายในรูปแบบ Flow Chart ดังนี้ 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน /ประสานคณบดีหรือรองคณบดีฝ่ายวิชาการ เพื่อกำหนด 
               วาระการประชุมและวันที่ประชุม 
 

ขั้นตอนที่ 2 จองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้องประชุม 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม 
 

ขั้นตอนที่ 4 ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) 
 

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งเอกสารการประชุมให้คณะกรรมการบริหารวิชาการทราบ  
                          ผ่านทางระบบ E-doc และ ไลน์ 

 

ขั้นตอนที่ 6 กรอกข้อมูลการประชุมลงในระบบการประชุมออนไลน์ของมหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอนที่ 7 เข้าร่วมประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม  
 

ขั้นตอนที่ 8 ทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการ 
 

ขั้นตอนที่ 9 หากรายงานการประชุมมีปรับแก้ไข 
 9.1 ปรับแก้ไขรายงานการประชุม 

  9.2 เสนอเอกสารการประชุมใหม่อีกครั้ง 
 

ขั้นตอนที่ 10 สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการ (กช.)  
แบบ Flow Chart 

 

 
 
ภาพที่ 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) แบบ Flow Chart  
 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) 
 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 
      เมื่อมีเอกสารที่ต้องนำเข้าพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.)
ต้องวางแผนการปฏิบัติงาน ประสานคณบดีหรือรองคณบดีฝ่ายวิชาการ เพื่อกำหนดวันและวาระ 
การประชุม เช่น เอกสารการพิจารณาการจัดรายชื่ออาจารย์ผู้สอน ต้องพิจารณาการจัดอาจารย์ผู้สอน
ในระดับหลักสูตร และนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) ตามลำดับ  
 
 

 



 
 

 

 
 
 

ภาพที่ 2 : ตัวอย่างเอกสารสำหรับนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) 
 



 
 

ขั้นตอนที่ 2  จองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้องประชุม 
              ดำเนินการจองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้องของคณะวิทยาการจัดการ สำหรับ  
การประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะ (กช.) (กรณีไม่ได้ประชุมแบบออนไลน์)  

 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 3 ระบบการจองห้องประชุม  คณะวิทยาการจัดการ 



 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4 ระบบการจองห้องประชุม คณะวิทยาการจัดการ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 



 
 

 

ภาพที่ 5 ระบบจองห้องประชุม คณะวิททยาการจัดการ (ต่อ) 
 



 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม  

     เมื่อทราบกำหนดการประชุมและวาระการประชุมแล้ว จึงดำเนินการจัดทำสรุปเอกสาร
สำหรับนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) เพ่ือใช้สำหรับประกอบการพิจารณา
ในการประชุม เช่น ตัวอย่าง ดังภาพที่ 6 

 

 

 

ภาพที่ 6 สรุปรายงานคำร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค 



 
 

ขั้นตอนที่ 4 ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการ 
     ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ

คณะวิทยาการจัดการ (กช.) เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม ดังภาพที่ 7  
 

 
 
 

ภาพที่ 7 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการ (กช.) 
 

 
 
 



 
 

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งเอกสารการประชุมให้คณะกรรมการบริหารวิชาการคณะวิทยาการจัดการทราบ 
      เมื ่อคณบดีลงนามในหนังสือเชิญประชุมเรียบร้อยแล้ว จึงแจ้งกำหนดการและวาระ  
การประชุมให้คณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) ทราบ ผ่านระบบ E-doc และ ทางไลน์ดังภาพที่ 8 
 

 
 

 



 
 

ขั้นตอนที่ 6  กรอกข้อมูลการประชุมลงในระบบการประชุมออนไลน์ของมหาวิทยาลัย 
      เมื ่อดำเนินการจัดทำเอกสารการประชุมและแจ้งวาระการประชุมเสร็จสิ ้นแล้ว 

ดำเนินการกรอกข้อมูลลงในระบบการประชุมออนไลน์ของมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 9 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนที่ 7  เข้าร่วมและจดบันทึกการประชุม 
      จัดทำแฟ้มรายชื่อสำหรับการลงชื่อเข้าร่วมประชุม, ดำเนินการเข้าร่วมประชุมและ  

จดบันทึกรายงานการประชุม ดังภาพที่ 10  
 

 
 
ภาพที่ 10 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  

 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนที่ 8  ทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) 
      เมื่อประชุมเสร็จสิ้นแล้ว จึงดำเนินการจัดทำรายงานการประชุม เสนอหัวหน้าสำหนัก

งานและคณบดี ตรวจสอบ หากมีปรับแก้ไข นำมาปรับแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอพิจารณาลงนามอีก
ครั้ง ดังภาพที่ 11 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 11 ตัวอย่างรายงานการประชุม 
 
 
 
 


