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1. การนัดหมายประชุม 
กำหนดวัน  เวลา สถานท่ี และดำเนินการจอง 

ห้องประชุมผ่านระบบจองห้องประชุมออนไลน ์

*หนังสือเชิญประชุม ให้แนบวาระการประชุม หรือกำหนดการประชุม 

และแบบตอบรับการประชุม 

*ผู ้ลงนามในหนังสือเชิญประชุม คือ ประธานกรรรมการ หรือ

เลขานุการ 

 

3. การจัดทำเอกสารประกอบการประชุม/วาระการประชุม 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งเพ่ือทราบ 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

โดยจดัส่งไฟล์หนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการ

ประชุม ผ่านระบบ E-document และจัดทำระเบยีบ

วาระออนไลน์ ผ่านระบบ E– meeting 

2. การจัดทำหนังสือเชิญประชุม 
จัดทำหนังสือราชการ ดังนี้ 

กรณีตดิต่อบุคคล/หน่วยงานภายใน ใช้รูปแบบ “บันทึกข้อความ” 

กรณีตดิต่อบุคคล/หน่วยงานภายนอก ใช้รูปแบบ “จดหมายราชการ” 
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4. การจัดเตรียมอุปกรณ์การจัดการประชุม 

4.1 การจัดเตรียมห้องประชุม คือ เปิดใช้งานอุปกรณ์ต่าง ๆ  

4.2 ตรวจสอบอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้มคีวามพร้อมในการใช้งาน คือ จอโปรเจคเตอร์ 

คอมพิวเตอร/์โน๊ตบุ๊ค เครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่องบันทึกเสียง ฯลฯ 

4.3 เตรียมอาหารว่าง เครื ่องดื ่ม และอุปกรณ์จัดอาหารว่าง คือ จาน ถ้วย  

แก้วน้ำ ช้อนส้อม ฯลฯ 

4.4 ใบลงทะเบียน และเอกสารประกอบการประชุม 

6. การบันทึกการประชุม 
การจดบันทึกรายงานการประชุม มี 3 รูปแบบ คือ 

1. จดทุกรายละเอียดคำพูด พร้อมมติที่ประชุม 

2. จดย่อประเด็นสำคัญที่แสดงเหตุผลไปสู่การสรุปมติที่ประชุม พรอ้มมติที่ประชุม 

3. จดเฉพาะเหตุผลกับมติที่ประชุม 

5. ก่อนการประชุม 
5.1 ต้อนรับผู้มาประชุม 

5.2 เชิญผู้มาประชุมลงนามในใบลงทะเบียนการประชุม 

5.3 บริการอาหารว่าง และเครื่องดื่ม หรือสิ่งอำนวยความสะดวกอื่น ๆ 

7. จัดทำรายงานการประชุม 
รูปแบบการจดัทำรายงานเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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8. การรับรองรายงานการประชุม 
การรับรองรายงานการประชุมอาจทำได้ 3 วิธี  
1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้สำหรับกรณเีรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการ 
ของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งท่ี
แล้วมา ให้ท่ีประชุมพิจารณารับรอง  
3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังกำหนด 
เวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมรีะยะเวลาหา่งจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้
เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณา รับรองภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

แจ้งเวียนไฟล์หนังสือขอรับรองรายงานประชุม หรือแจ้งมติที่

ประชุมไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ผ่านระบบ E-document  
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 การบริหารงานประชุมของกองแผนงาน สำนักงานมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็นไปตามขั้นตอน
การจัดการประชุมไว้ 3 ขั้นตอนหลัก คือ  
  1.  ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการจัดประชุม   
  2.  ขั้นตอนการดำเนินการประชุม   
  3.  ขั้นตอนหลังการประชุม 
   

                         แผนงาน วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ ระยะเวลา 
ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการจัดประชุม  
(ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน) 

      

1. ประสานประธาน เพื่อกำหนดวัน เวลาประชุม      เร่ิมต้น 

2. ประสานคณะกรรมการท่านอื่น ๆ เพื่อทำการ
นัดหมายประชุม 

     หลังประธานเห็นชอบ
กำหนดการประชุม 1 
วัน 

3. ดำเนินการจองห้องประชุม ผ่านระบบจองห้อง
ประชุมออนไลน์ 

     หลังคณะกรรมการ 
ลงนัดประชุม 1 วัน 

4. จัดทำระเบยีบวาระการประชุม       
  4.1 การรวบรวม และวเิคราะห์ขอ้มูลเรื่องที่
บรรจุวาระเข้าที่ประชุม รวมถึงประสานงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเตมิ
ประกอบการพิจารณา และตัดสินใจของ
คณะกรรมการ 

     ก่อนกำหนดประชุม
อย่างน้อย 7 วัน 

  4.2 ร่าง ระเบียบวาระการประชุม เสนอ
ประธาน เห็นชอบ 

     ก่อนกำหนดประชุม
อย่างน้อย 7 วัน 

  4.3 สร้างระเบียบวาระการประชุมในระบบ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ E-meeting  พร้อมแนบ
ไฟล์ประกอบการประชุม เพื่อให้คณะกรรมการ 
พิจารณาศึกษาล่วงหน้า 

     หลังประธานเห็นชอบ
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

5. จัดทำหนังสือเชิญประชุม และกำหนดการ
ประชุม 
  5.1 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมผ่านระบบ E- document 

     ก่อนกำหนดประชุม
อย่างน้อย 7 วัน 

6. ผลิตเอกสารประกอบการประชมุ สำหรับแจก
ในที่ประชุม 

     หลังประธานเห็นชอบ
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

7. จัดทำไฟล์การนำเสนอในที่ประชุม (PPT) 
เสนอประธาน พิจารณาล่วงหน้า 

     หลังประธานเห็นชอบ
ระเบียบวาระการ
ประชุม 2 วัน 

8. จัดเตรยีมอาหารว่าง และเครื่องดื่ม สำหรบั 
ผู้มาประชุม 

     ก่อนการประชุม 
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                         แผนงาน วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ ระยะเวลา 
ขั้นตอนการดำเนินการประชุม        
1. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม และ
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกสส์ำหรับการนำเสนอข้อมูล
การประชุม 

     ก่อนการประชุม 1 
ช่ัวโมง 

2. จัดวางป้ายช่ือคณะกรรมการ พร้อมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

     ก่อนการประชุม 1 
ช่ัวโมง 

3. เตรียมไฟล์ข้อมลูการนำเสนอ เพื่อฉายขึ้น
จอภาพ 

     ก่อนการประชุม 1 
ช่ัวโมง 

4. การต้อนรับ และการลงทะเบียนเข้าร่วม
ประชุม 

     ก่อนการประชุม30
นาที 

5. บริการอาหารว่าง และเครื่องดืม่สำหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

     ก่อนการประชุม 15 
นาที 

6. เชิญประธานท่ีประชุม      ก่อนการประชุม 10 
นาที 

7. บันทึกเสียง และจดบันทึกการประชุม      ดำเนินการประชุม 

 

                         แผนงาน วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ ระยะเวลา 
ขั้นตอนหลังการประชุม        
1. จัดทำรายงานการประชุม      หลังการประชุม 

ไม่เกิน 2 วัน 
2. ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
พิจารณารับรอง 

     หลังจากจัดทำรายงาน
การประชุม 1 วัน 

  2.1 แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี)      หลังจากได้รับแจ้งให้
แก้ไข 1 วัน 

3. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งมติทีป่ระชุม 
หลังจากท่ีมีการรับรองรายงานการประชุม 
เพื่อให้ประธานลงนาม 

     หลังจากที่ได้รับการ
รับรองรายงานไม่เกิน 2
วัน 

4. ส่งมติที่ประชุมไปยังหน่วยงาน และผู้ที่
เกี่ยวข้อง ในระบบ  
E-document 

     หลังจากที่ประธานลง
นามเรียบร้อยแลว้  
ไม่เกิน 2 วัน 

5. ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 
เพื่อนำผลการตดิตามเข้าเสนอต่อที่ประชุมครั้ง
ถัดไป 

     หลังจากจัดส่งมติที่
ประชุมเรียบร้อยแลว้  
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 ผังกระบวนงานของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปแบบข้อความ (Wording) รายละเอียด ดังนี้ 
 

1. ข้ันตอนการเตรียมการก่อนการจัดประชุม   
 

ผังกระบวนงาน กิจกรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง ระบบ/เอกสารที่ต้องใช้/
กฎระเบยีบ 

 
 

    

 
 
 

เลขานุการฯ ที่ประชุมประสานประธาน 
หารือกำหนดวัน เวลาประชุม 
 

1 วัน -ประธานประชุม 

-เลขานุการ
ผู้บริหาร 
-ฝ่ายเลขานกุารฯ 

-ปฏิทินตารางนัดหมายของ
ผู้บริหาร (คณะกรรมการ) 
- ปฏิทินการประชุม ตามรอบปี
ปฏิทิน 

 
 
 
 

เลขานุการฯ ที่ประชุมประสาน
คณะกรรมการเพื่อทำการนัดหมายประชุม 

 

2 วัน -คณะกรรมการ 

-เลขานุการ
ผู้บริหาร 
-ฝ่ายเลขานกุารฯ 

-ปฏิทินตารางนัดหมายของ
ผู้บริหาร (คณะกรรมการ) 
- ปฏิทินการประชุม ตามรอบปี
ปฏิทิน 

 
 
 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และ 
ดำเนินการจองห้องประชุมให้เหมาะสม  
กับจำนวนผู้เข้าประชุม  ผ่านระบบจองห้อง
ประชุมออนไลน์  

1 วัน ฝ่ายเลขานุการฯ 

 
การจองห้องประชุมออนไลน์  
ผ่านระบบของมหาวิทยาลัย 

 

 
 

จัดทำร่างระเบียบวาระการประชุม โดย
รวบรวมวิเคราะหข์้อมูลเรื่องที่จะนำเขา้บรรจุ
วาระการประชุม ที่ผา่นความเห็นชอบจาก
ประธานในเบื้องต้นแล้ว 

ก่อนกำหนด
ประชุม
อย่างน้อย 7 
วัน 

ฝ่ายเลขานุการฯ 

 
ระเบียบวาระการประชุม (Hard 
Copy) รูปแบบตามระเบยีบสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  

 
 
 
 

ร่าง ระเบียบวาระการประชุม เสนอประธาน
เห็นชอบ พร้อมขอ้มูลเอกสารประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจเพิ่มเติม 

ก่อนกำหนด
ประชุม
อย่างน้อย 7 
วัน 

-ประธานประชุม 

-ฝ่ายเลขานกุารฯ 
ร่าง ระเบียบวาระการประชุม พรอ้ม
ข้อมูลเอกสารประกอบการพิจารณา
และตัดสนิใจเพิม่เติม เชน่ ประกาศ 
ระเบียบที่เกีย่วขอ้งกับเรื่องที่จะ
พิจารณา (งาน เงนิ คน) 

 
 

สร้างระเบียบวาระการประชุมในระบบ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ E-meeting  พร้อม
แนบไฟล์ประกอบการประชุม เพื่อให้
คณะกรรมการ พิจารณาศึกษาลว่งหน้า 

หลังประธาน
เห็นชอบ
ระเบียบวาระ
การประชุม 

-ฝ่ายเลขานกุารฯ -ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส ์
 E-meeting 
- ไฟล์เรื่องบรรจุวาระเข้าที่
ประชุม 

 
 

    

เริ่มต้น 

ประสานประธาน  

เพื่อกำหนดวัน เวลาประชุม 

ประสานคณะกรรมการท่านอืน่ ๆ 

 เพื่อทำการนดัหมายประชุม 

ดำเนินการจองห้องประชุม 

จัดทำ ร่าง ระเบยีบวาระการ

ประชุม 

NO 
ประธานพจิารณา 

YES 

สร้างระเบียบวาระการประชุมในระบบ

ประชุมอิเลก็ทรอนิกส ์E-meeting 

A 
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ผังกระบวนงาน 

 
กิจกรรม 

 
ระยะเวลา ผู้ที่เกี่ยวข้อง ระบบ/เอกสารที่ต้องใช้/

กฎระเบียบ 

 
 

    

 
 
 

จัดทำหนังสือราชการ ดังนี้ 
กรณีต ิดต่อบุคคล/หน่วยงานภายใน ใช้
รูปแบบ “บันทึกข้อความ” 
กรณีติดต่อบุคคล/หน่วยงานภายนอก ใช้
รูปแบบ “จดหมายราชการ” รูปแบบตาม
ระเบียบสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

ก่อนกำหนด
ประชุม
อย่างน้อย 7 
วัน 

-ประธานประชุม 

-ฝ่ายเลขานุการฯ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม รูปแบบ
ตามระเบ ียบสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 

สแกนหนังสือ พร้อมจัดส่งไฟล์หนังสือเชิญ
ประชุมผ่านระบบ E- document กรณีเชิญ
บ ุ ค ค ล ภ า ย น อ ก  ส ่ ง ผ ่ า น ไ ป ร ษ ณ ี ย์
อิเล็กทรอนิกส์  

ก่อนกำหนด
ประชุม
อย่างน้อย 7 
วัน 

-ฝ่ายเลขานุการฯ 
- เลขานุการ
ผู้บริหาร 

-ระบบ E- document 
- email 

 
 

ผลิตเอกสารประกอบการประชุม สำหรับ
แจกในที่ประชุม (Hard Copy) 

หลังประธาน
เห็นชอบ
ระเบียบวาระ
การประชุม 

ฝ่ายเลขานุการฯ 

 
เอกสารประกอบการประชุม 
(Hard Copy)  

 
 

จัดทำไฟล์การนำเสนอในที่ประชุม รูปแบบ
PPT เสนอประธาน พิจารณาล่วงหน้า 

หลังประธาน
เห็นชอบ
ระเบียบวาระ
การประชุม 2 
วัน 

ฝ่ายเลขานุการฯ 

 
ไฟล์การนำเสนอ PPT 

 
 

เสนอ PPT ให้ประธานพิจารณารูปแบบการ
นำเสนอล่วงหน้า ก่อนการประชุม 
 
 

ก่อนกำหนด
ประชุม
อย่างน้อย 2 
วัน 

-ประธานประชุม 

-ฝ่ายเลขานุการฯ 

ไฟล์การนำเสนอ PPT 

 
 

ผลิตเอกสารประกอบการประชุม สำหรับ
แจกในที่ประชุม (Hard Copy) 

หลังประธาน
เห็นชอบ PPT 

-ฝ่ายเลขานกุารฯ PPT เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร
ประชุม (Hard Copy) 

 
 
 

จัดเตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่ม สำหรับ 
ผู้มาประชุม 

ก่อนการ
ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการฯ 

 
-อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
-ชุดภาชนะใส่อาหาร 

     
 

A 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม และเสนอ

ประธาน หรือเลขานกุาร ลงนาม 

 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 

ผลิตเอกสารประชุม 

จัดทำไฟล์การนำเสนอ (PPT) 

ประสานการจัดเตรียมอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 

สิ้นสุด 

ประธานพิจารณา 

NO 

YES 

ผลิตเอกสารประชุมเพิ่มเติม PPT 
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 2. ข้ันตอนการดำเนินการประชุม  
ผังกระบวนงาน กิจกรรม 

 
ระยะ 
เวลา 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง ระบบ/เอกสารที่ต้องใช้/
กฎระเบียบ 

 
 

    

 
 
 
 

ตรวจสอบความพร้อมของหอ้งประชุม และ
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์สำหรับการนำเสนอ
ข้อมูลการประชุม 

ก่อนการ
ประชุม 1 
ช่ัวโมง 

-ฝ่ายเลขานกุารฯ 
- เจ้าหนา้ที่ดูแล
ห้องประชุม 

 

 

 
 
 

จัดวางป้ายช่ือโดยเรียงตามตำแหน่ง
ให้เหมาะสม พร้อมจัดวางเอกสาร
ประกอบการประชุม 
 

 

ก่อนการ
ประชุม 
30 นาที 

-คณะกรรมการ 

-เลขานุการ
ผู้บริหาร 
-ฝ่ายเลขานกุารฯ 

-ป้ายช่ือคณะกรรมการและ
ผู้มาประชุม 
- เอกสารการประชุม (Hard 

Copy) 
 

 
 

จัดเตรียมไฟล์ข้อมลูการนำเสนอตาม
ประเด็นวาระ 
 

ก่อนการ
ประชุม 
30 นาที 

-ฝ่ายเลขานุการฯ 
- เจ้าหน้าท่ีดูแล
ห้องประชุม 

ไฟล์การนำเสนอ PPT/PDF 

 

 
 

ทำการต้อนรับ และลงทะเบียนผู้มา
ประชุม พร้อมเชิญลงลายมือช่ือใบ
ลงทะเบียน 
 

ก่อนการ
ประชุม 
30 นาที 

ฝ่ายเลขานุการฯ 

 
ใบลงทะเบียน 

 

 
 

บริการอาหารว่าง และเครื่องดื่ม
สำหรับผู้มาประชุม 
 

ก่อนการ
ประชุม 
อย่างน้อย 
15 นาที 
 

-ฝ่ายเลขานกุารฯ อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 

 
 
 

เชิญประธาน เปดิการประชุม ก่อนการ
ประชุม 
10 นาที 

-ประธานประชุม 

-ฝ่ายเลขานกุารฯ 

 

 
 
 

บันทึกเสียง โดยใช้เครื่องบันทึกเสียง และ 
จดบันทึกการประชุม ตามวิธกีารปฏิบัตงิาน
ในบทที่ 3 (ข้อ 3.2) 

ดำเนินการ
ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการฯ เครื่องบันทึกเสียง  

 
 
 

    

 

    

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความพร้อมของหอ้ง

ประชุม 

จัดวางป้ายช่ือคณะกรรมการ 

เตรยีมไฟล์ขอ้มูลการนำเสนอ เพื่อ

ฉายขึน้จอภาพ 

 

การต้อนรับ และการลงทะเบียน

เข้าร่วมประชุม 

บริการอาหารวา่ง และเครื่องดื่ม

สำหรับผู้มาประชุม 

เชิญประธานท่ีประชุม 

บันทึกเสียง และจดบันทึกการ

ประชุม 

ประธานปิดการประชุม 

สิ้นสุด 
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 3. ขั้นตอนการดำเนินการหลังประชุม 

ผังกระบวนงาน กิจกรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง ระบบ/เอกสารที่ต้องใช้/
กฎระเบียบ 

 
 

    

 
 
 
 

จัดทำรายงานการประชุม ตามวธิีการ
ปฏิบัติงานในบทที่ 3 และเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความถูกตอ้ง 

หลังการ
ประชุมไม่
เกิน 2 วัน 

-ฝ่ายเลขานกุารฯ 

 
จัดทำรายงานการประชุม
รูปแบบตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  

 
 
 
 

จัดส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงาน
การประชุมผ่านระบบ E-document 
 

หลังจาก
จัดทำ
รายงานการ
ประชุม 1 
วัน 

- คณะกรรมการฯ 
-ฝ่ายเลขานกุารฯ 

-รายงานการประชุม 
- ระบบ e-document 
 

 
 
 

จัดทำบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม 
หลังจากท่ีมีการรับรองรายงานการ
ประชุม เพื่อให้ประธานลงนาม 

หลังจากที่
ได้รับการ
รับรอง
รายงานไม่
เกิน 2 วัน 

-ประธานประชุม 

-ฝ่ายเลขานกุารฯ 
-จัดทำบันทึกข้อความ 
รูปแบบตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
 

จัดส่งมติที่ประชุมไปยังหน่วยงาน และ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง ในระบบ  
E-document  

หลังจากที่
ประธานลง
นาม
เรียบร้อย
แล้ว  
ไม่เกิน 2 วัน 

-ฝ่ายเลขานุการฯ 
- เจ้าหน้าท่ีดูแล
ห้องประชุม 

- บันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม 

- ระบบ e-document 
 

 

 
 

ติดตามผลการดำเนินงานตามมตทิี่
ประชุม เพื่อนำผลการติดตามเข้าเสนอ
ต่อที่ประชุมครั้งถัดไป 
 

หลังจาก
จัดส่งมติที่
ประชุม
เรียบร้อย
แล้ว 

ฝ่ายเลขานุการฯ 

 
 

 
 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม 
และหนังสือแจ้งมติที่ประชุมเข้าแฟ้ม
เก็บเอกสาร พร้อมจัดเก็บไฟล์สแกน
เอกสาร 

หลังจาก
จัดส่งมติที่
ประชุม
เรียบร้อย
แล้ว  

-ฝ่ายเลขานกุารฯ - รายงานการประชุมฉบับ
สมบูรณ ์
- ไฟล์เอกสาร 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดทำรายงานการประชุม 

แจ้งมติที่ประชุม 

จัดส่งมติที่ประชุม 

ติดตามผลการดำเนินงาน 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม  

คณะกรรมการ

รับรองรายงาน 

NO 

YES 
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การสร้างวาระการประชุมในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
   1) เข้าสู่ระบบด้วยการลงชื่อและรหัส (Username/Password) ซึ่งชื่อ และรหัสเป็น

ข้อมูลชุดเดียวกับการลงชื่อและรหัสสำหรับใช้งานเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย  

   2) สร้างการประชุมในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) โดยเลือกเมนู

คอลัมน์ด้านซ้าย ตรงคำว่า “เพ่ิมประชุม”  

   3) กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มเพิ่มข้อมูลการประชุม ดังหน้าจอแสดงผล โดยกรอก
รายละเอียดการประชุมให้ชัดเจนและครบถ้วน หลังจากนั้นให้ทำการ กดบันทึก  
 

 
 

   4) ให้กรอกรายละเอียด เพ่ือสร้างระเบียบวาระการประชุม 

   4.1 ไปที่ คำว่า “วาระ” กด เพิ่มวาระหลักของการประชุม ให้ทำการกดเลือกเพ่ือ

สร้างวาระหลัก หรือเพ่ิมวาระย่อย ตามท่ีต้องการ พร้อมทั้งแนบไฟล์เอกสาร จากนั้น ให้กด คำว่า “จัดวางวาระ

การประชุม”  
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  ข้อพึงระวัง : ควรตรวจสอบ และแยกไฟล์เอกสารของหนังสือต้นเรื่อง แต่ละวาระการประชุม 

เพื่อลดความเสี่ยงในการเกิดข้อผิดพลาดระหว่างการดำเนินการ เช่น การลงไฟล์เอกสารในระบบไม่ครบถ้วน 

เป็นต้น 

  4.2 การเชิญประชุมในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)  

กดคำว่า “ผู้เข้าร่วม” เพ่ือเพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม ให้พิมพ์รายชื่อคณะกรรมการเป็นรายบุคคล หรือสร้างกลุ่ม

ผู้เข้าร่วม 
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  4.3 การกำหนดผู้จัดการประชุม ผ่านระบบ E-meeting 

  ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือก แก้ไข เพ่ิมเติม โดยให้สิทธิ์บุคลากรที่เก่ียวข้องเข้าถึงข้อมูลการประชุมได้

ทั้งหมด โดยสามารถทำการแก้ไข เพ่ิมเติมรายละเอียดข้อมูลการประชุมที่ท่านเป็นผู้สร้างรายการประชุมได้ 
 

 


