
ขั้นตอนการจัดประชุม 
งานวิทยบริการและสารสนเทศ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 

 
 
 

  

 

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่มตน้    

เลขานกุารหารือกับประธาน/รองประธาน เพื่อก าหนดวันเวลา
ประชุม และระเบียบวาระการประชมุ 

ขั้นตอนเตรียมการ
ก่อนการประชมุ 

เชิญประชุมโดยผ่านช่องทางการสือ่สารSocial Media 

จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม และประสาน รวบรวมเนื้อหาตาม
ระเบียบวาระจากผูเ้กี่ยวข้อง 

เสนอเลขานุการตรวจสอบเนือ้หา
ตามวาระการประชมุ 

แก้ไข    
ไม่ถูกตอ้ง 

พิมพ์ระเบียบวาระการประชุมเอกสารประกอบการประชุมให้
ประธาน 

A 

ขั้นตอนการ
ด าเนนิการประชมุ 

ตรวจสอบความพร้องก่อนการประชุม ไดแ้ก่ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของห้องประชุม 

จดบันทกึการประชุมตามประเด็นเนือ้หา 

ถูกตอ้ง 



 

 

 

   

  

 

 

 

 

  

ขั้นตอนการด าเนนิการ
หลังการประชุม 

จัดท าสรุปมตทิี่ประชมุ 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

เสนอเลขานุการตรวจสอบสรุปมติ
ที่ประชมุ 

เสนอเลขานุการตรวจสอบรายงาน
การประชุม 

แก้ไข    

แก้ไข    

เสนอเรขานกุารลงนามผูต้รวจรายงานการประชุม 

 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าระบบ 

 

สิ้นสุด   

A 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 


