
 

  

แผนการด าเนนิงานประชุมสภามหาวิทยาลัย (ประจ าเดือน) 

 

 

 

ล าดับ กิจกรรม 
วันปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ 

๑ ออกหนังสือแจง้ใหส้่งเรื่องบรรจุวาระประชุมสภามหาวิทยาลัย                               นายปิยะพงษ์ ดงัชัยภูมิ 

๒ รับเรื่องเพื่อบรรจุวาระประชุมสภามหาวิทยาลัย (วันสุดทา้ย)                               นายปิยะพงษ์ ดงัชัยภูมิ 

๓ ออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ กอส.                               นายปิยะพงษ์ ดงัชัยภูมิ 

๔ จัดท าเอกสารการประชุมคณะกรรมการ กอส.                               น.ส.เบญจวรรณ หวานเสนาะ 

๕ ประชุมคณะกรรมการ กอส. (กลั่นกรองวาระสภามหาวิทยาลัย)                               หน่วยงานสภามหาวิทยาลัย 

๖ ปรับปรุง/แก้ไขและจัดท าเอกสารประชุมสภามหาวิทยาลัย                               น.ส.เบญจวรรณ หวานเสนาะ 

๗ ออกหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัย                               นายปิยะพงษ์ ดงัชัยภูมิ 

๘ จัดส่งเอกสารประชุมสภามหาวิทยาลัยล่วงหน้าก่อนประชุม ๗ วัน)                               หน่วยงานสภามหาวิทยาลัย 

๙ ประสานงานไปราชการและการเข้าร่วมประชุม                               น.ส.ธนพร หีบโอสถ 

๑๐ ประสานและด าเนินงานด้านอาหารและเครื่องดื่ม                               น.ส.ธนพร หีบโอสถ 

๑๑ งานยืมเงินทดรองจ่ายการจดังานประชุม                               น.ส.ธนพร หีบโอสถ 

๑๒ จัดเตรียมเอกสารลงทะเบียนงานประชุมและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง                               น.ส.ธนพร หีบโอสถ 

๑๓ ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภฏัร าไพพรรณ ี                               หน่วยงานสภามหาวิทยาลัย 

๑๔ ออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ กอส.                               นายปิยะพงษ์  ดงัชัยภูมิ 

๑๕ สรุปมติสภามหาวิทยาลัยและเอกสารประชุมคณะกรรมการ กอส.                               น.ส.เบญจวรรณ หวานเสนาะ 

๑๖ ประชุมคณะกรรมการ กอส. (กลั่นกรองมติสภามหาวิทยาลัย)                               หน่วยงานสภามหาวิทยาลัย 

๑๗ ปรับปรุง/แก้ไขและจัดท าสรุปมตสิภามหาวิทยาลัย                               น.ส.เบญจวรรณ  หวานเสนาะ 

๑๘ เผยแพร่รายงานประชุม ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ                               นายปิยะพงษ์/น.ส.เบญจวรรณ 

๑๙ ออกหนังสือแจง้/เผยแพร่มติประชุมสภามหาวิทยาลัยภายใน ๗ วัน                               นายปิยะพงษ์/น.ส.เบญจวรรณ 

๒๐ จัดท ารายงานประชุมสภามหาวิทยาลัย                               น.ส.เบญจวรรณ/น.ส.ศศิร์กรฯ 

๒๑ งานเบิกเงินคา่ใช้จ่ายและสง่คืนเงินยืมทดรองจา่ยการประชุม                               น.ส.ธนพร  หีบโอสถ 

 


