
 

Workflow การจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง มหาวิทยาลัยนเรศวร 

นายอภินันท์  มีพยุง  ต าแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  สังกัด  :  ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานเลขานุการ  งานสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างฯ 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

คณะกรรมการสภาขา้ราชการฯ 

เสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าวาระการประชมุ 

ประธานสภาขา้ราชการฯพิจารณา 

 พิจารณาน าเขา้วาระ หรือทบทวน 

 มอบฝ่ายเลขานกุาร 

 

ฝ่ายเลขานุการ 

-  รวบรวมเอกสาร 

-  จ าแนกวาระการประชุมฯ 

-  จัดท า (ร่าง) วาระการประชุมฯ 

 รวบรวมเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง 

        ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

        อาทิ (มกีารลงรับเอกสารถูกตอ้ง) 

 

 
   แยกวาระตามเน้ือหา 

-  แจ้งเพื่อทราบ 

-  รายงานการประชุม 

-  สืบเนื่อง 

-  พจิารณา 

-  เร่ืองอื่นๆ 
 

 

-  ตรวจสอบความถกูตอ้งของรายการประชมุ 

-  ตรวจสอบการลงนามในเอกสารรายงาน  

   การประชมุ 

 

 
-  เอกสารเรื่องเดมิท่ีพิจารณา 

-  มตคิรัง้ที่ผ่านมา 

-  เอกสารประกอบเพิ่มเตมิ 

 

 

-  เอกสารประกอบวาระการประชมุ 

-  ประทบัตราเอกสารประกอบวาระ 

 

 

-  เอกสารประกอบวาระการประชมุ 

-  เอกสารนอกแฟ้ม (กรณีมีเอกสารเพิ่มเตมิ) 

 

 

   จดัท าระเบียบวาระการประชุม 

-  สรุปเรื่อง (เนื้อหา) 

-  แนบเอกสารประกอบ 

-  จัดลงข้อมูลในระบบ 

   E-meeting วาระการ   

          ประชุมของ สนง.สภาฯ 
 

 

 ประธานสภาขา้ราชการฯตรวจทาน 

 -  พิจารณาให้ความเห็นชอบ/แก้ไข 

 -  อนุมัติให้ด าเนินการจัดส่ง Link 

    E-meeting วาระการประชุมฯ  

    ให้กรรมการ พร้อมรหัสเข้าชมแฟ้มฯ 

           

 

      ฝ่ายเลขานุการ 

-  จัดท า Link และ QR code  

-  จัดส่ง Link E-meeting เล่มวาระการประชุมฯ    

   ใหก้รรมการ พร้อมรหัสเข้าชมแฟ้มฯ 

   จดัท าระเบียบวาระการประชุม 

-  เช็ค/ตรวจสอบ Link และ QR code 

          วา่สามารถเข้าชมได้หรือไม่ 

 
หมายเหตุ  :  กรณีที่มเีอกสาร (เพิม่เติม) หรือเร่งด่วน  ฝ่ายเลขาฯ จะท าการสแกน File เอกสาร ภายหลังจากประธานพิจารณาและอนุญาตแล้ว ลงในส่วนของเอกสารนอกวาระ 

 


