
ที่ประชุมก ำหนดวันประชุม 

ขั้นตอนกำรจดัประชุมคณะกรรมกำรประจ ำวิทยำเขตพทัลุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ก่อนกำรจัดประชุม 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ทำหนังสือขออนุมัติงบค่าเบี้ย
ประชุม และยืมเงินทดรองของ

สำนักงานฯ 

ทำหนังสือเชิญประชุม 
(ตามกำหนดการประชุม ทุกวันอังคารสัปดาห์ที่สอง

ของทุกสองเดือน) 

จองห้องประชุมและ 
สร้างลิ้งค์ webex 

จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม (ใส่ใน e-meeting) 

เสนอรองอธิการบดีวิทยาเขต
พัทลุง เพื่อพิจารณาอนุญาตให้นำ
เรื่องที่เสนอโดยหน่วยงาน บรรจุ

ในวาระการประชุม 

แจ้งหน่วยงาน

ทราบ ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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จัดทำมติ/รายงานการประชุม 
และแจ้งเวียนคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ระหว่ำงกำรจัดประชุม 
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โอนเงินค่าเบี้ยประชุมให้
คณะกรรมการ 

จดบันทึกการประชุม 

ตรวจสอบความพร้อมของ 
ห้องประชุม และจุดลงทะเบียน 

ตรวจสอบและยืนยันการเข้า
ร่วมประชุมของคณะกรรมการ 

รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายค่า
เบี้ยประชุมให้กลุ่มภารกิจ

การเงินฯ  

หลังกำรจัดประชุม 


