
ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าภาควิชา/คณะฯ 
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ขั้นตอน 

การเตรียมการประชุม 

โดย : ธัญวรัตม์ โสภาวัง 

ประสานกับประธาน เพื่อก าหนดวนัเวลา

ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม 

และจองห้องประชุม 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจดัประชุมพร้อมเบิก

ค่าอาหารและหนังสือเชญิประชุมแจ้งเวียนกรรมการ

ทาง e-Document ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 

 จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม 

เสนอประธานพิจารณา 1 วันพร้อมเอกสารแนบ 

จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 

ส าหรับผู้มาประชุม 

จัดเตรียมใบเซ็นช่ือประชุม และแฟ้มระเบยีบวาระการ

ประชุมพร้อมเอกสารแนบ ก่อนการประชุม 1 วัน 

A 

รับเรื่องเพื่อบรรจุในวาระการประชุม 

ก่อนการประชุม 7 วัน 

    

 

 

 

 

 

เริ่มต้น   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

ขั้นตอน 

การด าเนินการประชุม 

ขั้นตอน 

การด าเนินการหลังประชุม 

โดย : ธัญวรัตม์ โสภาวัง 

 
 

 
 

 
 

ภายใน 7 วัน 
หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
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