
จัดทาํปฏิทินการ
ประชุมประจาํป�/
แผนการประชุม
ประจาํป�

ประสานกําหนดวาระ
การประชุม /จองห้อง
ประชุม /เชิญประชุม/
ลงนัดหมาย

จัดเตรียมเอกสาร
ประชุม/ เอกสารเบิก
จ่าย(ถ้ามี) 

บันทึกข้อมูลและ
สแกนเอกสารใน
ระบบ erp

ก่อนประชุม

จัดเตรียมอาหารว่างและ
เครื�องดื�ม
อุปกรณ์สื�อสารต่างๆ
จดบันทึกการประชุม

จัดทาํมติที�ประชุม
แจ้งมติที�ประชุม

จัดทาํรายงานการ
ประชุม
แจ้งคณะกรรมการ
พิจารณาล่วงหน้า

ติดตามการขอแก้ไข
รายงานการประชุม
ผลการดาํเนินงานตาม
มติที�ประชุม

เบิกจ่าย(ถ้ามี)
จัดเก็บข้อมูล

ก่อนประชุม 7 วัน

หลังประชุม 3 วัน

วันประชุม หลังประชุม

ขั�นตอนการจัดประชุม
กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ

ก่อนประชุม 7 วัน

ก่อนประชุม 3 วัน

หลังประชุม 7 วัน

ก่อนประชุม 7 วัน


