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วิทยาลัยศาสนศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
งานประชุมคณะกรรมการประจ า 

วิทยาลัยศาสนศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 

เขียนโดย  งานบริหารงานท่ัวไป 
อนุมัติโดย คณะกรรมการประจ า
วิทยาลัยศาสนศึกษา  

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-รวบรวมวาระการประชุมจากกรรมการหรือฝ่ายงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

ก่อนการประชุม 
1 สัปดาห ์

-เสนอประธานคณะกรรมการ เพือ่ตรวจสอบความถูกต้อง
สมบูรณ์  

ก่อนการประชุม 
1 สัปดาห ์

-ออกหนังสือเชิญประชุม  
-จัดท าวาระการประชุมในรูปแบบไฟล์ในgoogle drive 
-จัดส่งวาระการประชุมและlink เอกสารการประชุมให้
คณะกรรมการ 
(น าส่งทาง E-mail / Line Application) 

ก่อนการประชุม 
1 สัปดาห ์

กรณีประชุม on-site 
-จัดเตรยีมห้องประชุม/เตรยีมความพร้อมก่อนการประชุม 
กรณีประชุม online 
-ติดตั้งเทคโนโลยสีนับสนุนการประชุม 

ก่อนการประชุม 
1 วัน 
 
1 วัน 

-ด าเนินการประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 
ศาสนศึกษา เพื่อพิจารณาวาระการประชุม 

1 วัน 

-จัดท ารายงานการประชุม  หลังการประชุม 
ภายใน 5 วันท าการ 

-เสนอประธานคณะกรรมการฯตรวจสอบความถูกต้อง หลังการจดัท าฯ 
ภายใน 2 วันท าการ 

-เวียนแจ้งคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา หลังการตรวจสอบฯ 
ภายใน 1 วันท าการ 

-น าส่งรายงานการประชุม ที่รับรองการประชุมแล้วใน
คราวประชุมครั้งนี้ ให้กับมูลนิธิน ้าทอง (ทางไปรษณีย์) 

หลังการประชุม  
1 สัปดาห ์

-จัดเก็บหลักฐานรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 
****ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ** ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564  

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการ

ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2563 

 
 

10 นาที 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมวาระการประชุม 

ตรวจสอบวาระ

การประชุม 

จัดส่งวาระการประชุม 

จัดเตรียมความพร้อมการประชุม 

ประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

ตรวจสอบรายงาน

การประชุม 

เวียนแจ้งคณะกรรมการฯ เพือ่พิจารณา 

จัดเก็บหลักฐานรายงานการ

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

สิ้นสุด 

น าส่งรายงานกาประชุมที่ได้รับการ

รับรองในคราวประชุมครั้งนี้ให้กับ

มูลนิธิน ้าทอง 
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