
                                ขั้นตอนงานประชุม อ.ก.ม.     
           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
              รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้น  2  สัปดาห     

 
 

 
คณะ/สํานัก/สถาบัน 
เสนอเรื่องขออนมุัติ 

 

กองการเจาหนาที ่ 
 -  งานธุรการรับเรื่อง 
-  งานบริหารงานบุคคล 
-  ตรวจสอบเสนอ 
    หัวหนางานและผูอาํนวยการกองพิจารณา  

                                                      (2 วัน) 

    ผูรับผิดชอบแตละคนเขียนวาระการประชุม 
-  รวบรวม  จัดระเบียบวาระ  เรียงเอกสาร   
   จัดแฟมประชุม  จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
                                                            ( 7  วัน) 
-  ทําหนังสือเชิญประชุม                     ( 1  วัน) 
-  งานธุรการสงหนังสือเชิญประชุม     (1  วัน) 

 

รองอธิการบดีทีไ่ดรับมอบหมาย
พิจารณาเสนอ  
                                         (1 วัน) 

- จัดทํารายงานการประชุมตามมติของที่   
     ประชุม                       (1 วัน) 
 -  จัดทําคําส่ังเสนอหัวหนางาน     
     ผูอํานวยการกอง   พิจารณาเสนอ             
                                                  (3 วนั) 

    
สําเนาคําส่ังแจงผูเกี่ยวของทราบ 
                                        (1 วนั) 
 

 
รองอธิการบดีทีไ่ดรับมอบหมาย
พิจารณาเสนอเขา อ.ก.ม. พิจารณา      
                        (1 วนั) 
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อ.ก.ม.พิจารณา 
(ประชุมเดือนละ ครั้ง) 
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อธิการบดีพิจารณาลงนามคําส่ัง 
                                    (1 วนั) 
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กองกลางออกเลขที่คําส่ัง         

                                   (1 วัน) 
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