
ช่ืองาน : งานประชุม

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การจัดประชุม

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี

1. การกําหนดวาระการประชุม ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 10 วัน ข้อมูลต่างๆ ท่ีใช้ในการจัดทําเอกสาร

ประกอบการประชุม

2. จองห้องประชุม ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 10 วัน บันทึกจองห้องประชุมในระบบ e-Office

3. จองอาหารว่างและเครื่องดื่ม/บันทึกข้อ

อนุมัติเบิกค่าอาหารว่างฯ

ก่อนวันประชุม อย่างน้อย 3 วัน โทรสั่งอาหารว่างพร้อมทําบันทึกขออนุมัติ

เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม

4. จัดทําหนังสือเชิญประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ

ภายนอก

ก่อนวันประชุม อย่างน้อย 7 วัน หนังสือเชิญประชุม พร้อมแบบตอบรับการ

เข้าร่วมประชุม

5. จัดทําบันทึกข้อความเชิญอธิการบดีเป็น

ประธานท่ีประชุม

ก่อนวันประชุม อย่างน้อย 7 วัน บันทึกเชิญประชุมระบบ e - Office

6. จัดบันทึกข้อความนัดหมายคณะกรรมการ

ระบบ e-Offce

ก่อนวันประชุม อย่างน้อย 3 วัน บันทึกนัดหมาย ระบบ e - Office

7. ดําเนินการจัดทําไฟล์เอกสารประกอบการ

ประชุมพร้อมไฟล์นําเสนอ power point

1 วัน ไฟล์เล่มประชุม PDF , ไฟล์ power

point, E - book

8. การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฯ 1 วัน เอกสารประกอบการประชุม, ใบ

ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม

9. รวบรวมเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายการประชุม

เช่น ค่าอาหารว่าง และค่าเบ้ียประชุม

1 วัน เอกสาร เบิกจ่าย ใบเซ็นช่ือ ใบเสร็จรับเงิน

10. แจ้งมติที่ประชุมและรายงานการประชุม 2 วัน เอกสารการรับรองรายงาน การประชุม,

รายงานการประชุม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวข้อง

ลําดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวข้อง

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526


