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รับเรื่องจากกลุ่มงาน หรือสว่น
งานที่เกี ่ยวข้อง ที่ส่งเรื ่องขอ
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นำเรื่องที่รับแล้ว มาจัดทำเป็น
เอกสารประกอบการประชุม 
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การตรวจสอบความถูกต ้อง
ของเอกสาร 

ประธานท่ีประชุม ๒๐ 
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เข้าสู่ระบบ E-meeting เลขานุการที่
ประชุม 

๑ นาที ร ะ บ บ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
อิเล็กทรอนิกส์ 
MCU e-Meeting 

เร่ิมต้น 

แก้ไข 

เข้าสู่ระบบ/ชื่อผู้ใช้/รหัสผ่าน 

สร้างคร้ังท่ีและวันที่ประชุม 

กลุ่มงานส่งเร่ืองเพ่ือบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการประชุม 

รับเรื่องและตรวจสอบ
เร่ืองท่ีกลุ่มงานเสนอมา 

จัดเร่ืองระเบียบวาระการประชุม 
โดยแยกเร่ืองตามระเบียบวาระ
คือ เร่ืองแจ้งเพ่ือทราบ สืบเนื่อง 

และพิจารณา 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
มาเป็นเอกสาร Microsoft Word 

แล้วจัดรูปแบบ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องและแก้ไข 

ถูกต้อง 
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จัดทำวาระใน
ระบบ E-meeting 

เลือกห้องประชุม 

นำเสนอวาระการประชุม 

สิ้นสุด 


