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เรื�องป�ดระบบออนไลน์เรื�องป�ดระบบออนไลน์

วันประชุม: เจ้าหน้าที่อำนวย
ความสะดวก

เรื่องป�ดระบบออนไลน์

เริ�มต้นเริ�มต้นเริ่มต้น

กําหนดการประชุม นัดหมายกรรมการ และจองห้องประชุมกําหนดการประชุม นัดหมายกรรมการ และจองห้องประชุมกำหนดการประชุม นัดหมายกรรมการ และจองห้องประชุม

จัดส่งหนังสือเชิญและเอกสารประกอบการประชุมล่วงหน้าอย่าง น้อย 5 – 7 วันทําการจัดส่งหนังสือเชิญและเอกสารประกอบการประชุมล่วงหน้าอย่าง น้อย 5 – 7 วันทําการจัดส่งหนังสือเชิญและเอกสารประกอบการประชุมล่วงหน้าอย่าง น้อย 5 – 7 วันทําการ

บันทึกรายงานการประชุมบันทึกรายงานการประชุมบันทึกรายงานการประชุม

จัดทํารายงานการประชุมจัดทํารายงานการประชุมจัดทํารายงานการประชุม

เสนอให้ประธานรับรองเสนอให้ประธานรับรองเสนอให้ประธานรับรอง

ยังไม่รับรอง/ขอให้แก้ไขยังไม่รับรอง/ขอให้แก้ไขยังไม่รับรอง/ขอให้แก้ไข

รับรองแล้วรับรองแล้วรับรองแล้ว

จัดทําบันทึกแจ้งมติที�ประชุมไปยังหน่วยงานหรือผู้เกี�ยวข้อง เพื�อดําเนินการต่อไปจัดทําบันทึกแจ้งมติที�ประชุมไปยังหน่วยงานหรือผู้เกี�ยวข้อง เพื�อดําเนินการต่อไปจัดทําบันทึกแจ้งมติที�ประชุมไปยังหน่วยงานหรือผู้เกี�ยวข้อง เพื�อดําเนินการต่อไป

จัดเก็บเอกสารประชุมให้เรียบร้อยจัดเก็บเอกสารประชุมให้เรียบร้อยจัดเก็บเอกสารประชุมให้เรียบร้อย

จบจบจบ

รวบรวมวาระการประชุม และจัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อม ระเบียบวาระรวบรวมวาระการประชุม และจัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อม ระเบียบวาระรวบรวมวาระการประชุม และจัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อม ระเบียบวาระ

คณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนาคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนาคณะกรรมการประจำสถาบันวิจัยและพัฒนา
ขั�นตอนการดําเนินงานการจัดประชุมขั�นตอนการดําเนินงานการจัดประชุมขั้นตอนการดําเนินงานการจัดประชุม
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