
 

 

ฝ่ายเลขานุการที่ประชุม 

ลงทะเบียนรับเอกสารทีห่น่วยงานเสนอขอบรรจุวาระ 

ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 

 

วเิคราะหเ์อกสาร จัดท าสรุปปะหน้าวาระ จัดท าเอกสารประกอบ การประชุม 

และน าเข้าระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ e-meeting ล่วงหน้ากอ่นวันประชุม 

(ลัดดาวรรณ / ธัญทิวา/ กิริยา ) 

 

 

เอกสารครบถ้วน 

ถูกต้อง  

ผู้รับผดิชอบแต่ละการประชุมจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ตามล าดับความส าคัญ 

1. กก.บริหารมหาวิทยาลัย 

    (นางธัญทวิา เผา่ต๊ะใจ) 

2. กก.ที่ประชุมรองฯ 

    (นางสาวกิริยา ทพิย์โอสถ) 

3. กก.บริหารงานทั่วไป 

  (นางสาวกิริยา  ทิพยโ์อสถ) 

4. กก.ส านักงานอธิการบดี 

  (นางลัดดาวรรณ บ ารุงกาญจน์) 

 

 

 

 

จัดท าหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการ ในระบบ e-document 

 

จัดท าหนงัสือขออนุมัตคิ่าใช้จา่ยในการประชุม ในระบบการจัดการ

แบบฟอร์มออนไลน ์กองคลงั  

 

เสนอหัวหน้างานเงินรายได ้และผูอ้ านวยการกองคลงัอนุมัติในระบบ 

 

พิมพ์เอกสารที่อนุมัติในระบบแล้ว เสนอหัวหน้างานประชุม 

ผู้อ านวยการกองกลาง และรองอธกิารบดีฝ่ายบรหิาร ลงนาม

ตามล าดับ 

 
ส่งเอกสารใหง้านเงนิรายได ้รอรับเช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชหีัวหน้างานประชุม 

 

เอกสารไม่ครบถ้วน 

หรือไม่ผ่านตามขั้นตอน 

ด าเนินการประชุม 

จัดท า ร่าง มติท่ีประชุม เสนอหัวหน้างานประชุม และ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง  

กอ่นเสนอเลขานุการที่ประชุมลงนาม 

 

จัดท า ร่าง รายงานการประชุม เสนอหัวหน้างานประชุม และ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง  

กอ่นเสนอเลขานุการที่ประชุมพจิารณาลงนาม 

ด้านการเงิน (กิริยา) 

เสนอหัวหน้างานประชุม

ผู้อ านวยการกองกลาง 

และเลขานุการที่ประชุม 

 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

แก้ไขหรือด าเนนิการ 

ตามขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง 

 

1. ส่งมติที่ประชมุให้หน่วยงานทราบ และด าเนินการ พร้อมทั้ง

บันทึกในระบบติดตามการด าเนินงาน ทางระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส์ (ลัดดาวรรณ / ธัญทิวา/ กิริยา) 

2. น ารายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองจากที่ประชุม และ

มติที่ประชุม เผยแพร่ในเว็บไซต์งานประชุม (ลัดดาวรรณ) 

3. บันทึกมติทีป่ระชุมบันทกึในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส ์

(ลัดดาวรรณ / ธัญทิวา/ กิริยา) 

เผยแพร่ข่าวการประชุม ข่าวกิจกรรมของ ปรับปรุง

ข้อมูลเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน (ลัดดาวรรณ) 

 

ด้านสารสนเทศ 

การติดตามการด าเนินงาน 

ด าเนินการติดตามการด าเนินงานโดยวาจา / บันทึกข้อความ 

จากหน่วยงานที่ไดรั้บมอบหมาย เพื่อรายงานใน

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  

(พัชรี / ลัดดาวรรณ / ธัญทิวา/ กิริยา ) 

 

ส่งคืนเงินคงเหลือค่าใช้จา่ยในการประชุม ให้งานเงินรายได ้กองคลัง  

เพื่อบันทึกการคนืเงิน และตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน   

 

ส่งเอกสารการจ่ายเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงนิ  

ให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินกองกลาง เพื่อด าเนินการตั้งเบกิ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

๒๗ 


