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จัดท ำโดย นำยจักริน สงวนศักดิ์ 
วันที่จัดท ำ 
มกรำคม 2561 

ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร 
แก้ไขครั้งที่ 1 
วันที่แก้ไข เมษำยน 2567 

 



1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือเป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  
1.2 เพ่ือใหผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรประชุม และกำรจดรำยงำนกำรประชุมทรำบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกตอง  
1.3 เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรศึกษำส ำหรับผู้ที่จะตองรับมอบหมำยภำระงำนใหม่ ในกำรจัดกำรประชุม และกำร

จดรำยงำนกำรประชุม และผู้สนใจทั่วไป   
 
2. ขอบเขต 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ใช้ส ำหรับกำรปฏิบัติงำน 1 กิจกรรม โดยครอบคลุมกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน ขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน กำรติดตำม และรำยงำนผล โดยจะกล่ำวถึงขั้นตอน วิธีกำร และเทคนิคต่ำง ๆ ในกำรบริหำรงำนประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี ซึ่งสำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรกำร
ประชุมอ่ืน ๆ ซึ่งมีเนื้อหำครอบคลุม วิธีกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ตั้งแต่เริ่มจนจบกระบวนกำรของภำระหน้ำที่ 
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หมำยถึง อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี คณบดี ผู้อ ำนวยกำร
สถำบัน/ส ำนัก ผู้ช่วยอธิกำรบดี เป็นกรรมกำรโดยต ำแหน่ง โดยให้อธิกำรบดีแต่งตั้งกรรมกำรโดยต ำแหน่งเป็นเลขำนุกำร 
และแต่งตั้งผู้ช่วยเลขำนุกำร 

3.2 การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หมำยถึง กำรประชุมคณะกรรมกำรเป็นประจ ำตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี ว่ำด้วยคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี พ.ศ. 2543 

3.3 ระเบียบวาระการประชุม หมำยถึง เรื่องที่น ำมำปรึกษำหำรือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่องตำมล ำดับ
ควำมส ำคัญ หรือควำมสนใจเรื่องที่จะประชุม โดยที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี มีกำรจัด
ระเบียบวำระกำรประชุม ดังนี้  

3.3.1 เรื่องประธำนแจ้งเพื่อทรำบ 
3.3.2 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 
3.3.3 เรื่องสืบเนื่อง 
3.3.4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ  
3.3.5 เรื่องแจ้งเพื่อทรำบ 
3.3.6 เรื่องอ่ืน ๆ 

3.4 ใบสรุปเรื่อง หมำยถึง กำรเขียนสรุปเรื่อง เป็นกำรเขียนใจควำมส ำคัญของเรื่อง ซึ่งจะต้องอธิบำยให้เข้ำใจ
ถึงประเด็น รวมไปถึงหลักกำรในกำรเสนอเรื่องเพ่ือให้คณะกรรมกำรพิจำรณำ/เพ่ือทรำบ โดยรูปแบบใบสรุปเรื่องที่ใช้ใน
กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี ประกอบด้วย  1) ข้อเท็จจริง/หลักกำร และเหตุผล 2) ข้อ
กฎหมำย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 3) ผลกำรพิจำรณำหรือควำมเห็นของคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องตำมล ำดับขั้นตอน 4) 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำหรือเอกสำรประกอบกำรประชุม 5) ประเด็นเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวิทยำลัยฯ 

3.5 เอกสารประกอบการประชุม หมำยถึง เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ/เพ่ือรำยงำนให้
ทรำบ ในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 



3.6 การอภิปราย หมำยถึง กำรปรึกษำกันในที่ประชุม ซึ่งได้แก่กำรกล่ำวสนับสนุนหรือโต้แย้งคัดค้ำนใน
ประเด็น โดยในกำรประชุมคระกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี จะมีกำรอภิปรำยอย่ำงกว้ำงขวำงในบำงกรณี/
บำงประเด็น และมีข้อเสนอแนะให้ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ  

3.7 มติที่ประชุม หมำยถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในวำระต่ำง ๆ ข้อตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือให้น ำไปปฏิบัติ
ต่อไป 

3.8 รายงานการประชุม หมำยถึง กำรบันทึกรำยำละเอียดสรุปเรื่อง ประเด็นอภิปรำยตลอดจนข้อเสนอแนะ 
และมติที่ประชุม ในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยในแต่ละครั้งตำมรูปแบบกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

3.9 ระบบ e-meeting หมำยถึง ระบบกำรบริหำรจัดกำรประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่มีกำรด ำเนินกำรบน
ระบบอินเตอร์เน็ต ที่ถูกออกแบบให้รองรับกำรจัดกำรประชุมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกำรประชุมอย่ำงครบวงจร ทั้งแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และ PDF เพ่ือลดกำรใช้กระดำษ ลดระยะเวลำ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินกำรประชุม ตั้งแต่กำร
วำงแผนกำรประชุม กำรจัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม กำรด ำเนินกำรประชุม กำรควบคุมกำรประชุม จนถึงกำรสรุป
และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม โดยรูปแบบกำรน ำเสนอทั้งหมด รวมถึงเอกสำรต่ำง ๆ จะอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
ทั้งหมด 

3.10 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมำยถึง กำรประชุมที่กฎหมำยบัญญัติให้ต้องมีกำรประชุมที่ได้
กระท ำผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถำนที่เดียวกันและสำมำรถประชุมปรึกษำหำรือและแสดงควำม
คิดเห็นระหว่ำงกันได้ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 อธิการบดี ประธำนคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยฯ  ด ำเนินกำรและควบคุมกำรประชุมให้เป็นตำม
ระเบียบวำระกำรประชุม และลงนำมรับรองรำยงำนกำรประชุม   

4.2 รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี เลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยฯ สรุปประเด็นข้อเสนอแนะ
และมติที่ประชุม และพิจำรณำกลั่นกรองรำยงำนกำรประชุม  

4.3 ผู้อ านวยการกองกลาง ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยฯ น ำเสนอ (ร่ำง) รำยงำนกำร
ประชุมต่อที่ประชุม และพิจำรณำกลั่นกรองรำยงำนกำรประชุม 

4.4 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และสั่งกำรโดยผู้บังคับบัญชำ 
4.5 เจ้าหน้าที่คณะ/ส านัก/หน่วยงาน เสนอเรื่องต่อที่ประชุม และแนบไฟล์เอกสำรในระบบ e-meeting 

 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 พระรำชก ำหนดว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
5.3 ประกำศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มำตรฐำนกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยของกำรประชุม

ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
5.4 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี ว่ำด้วย คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี พ.ศ. 2543



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การบริหารงานประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยัอุบลราชธานี 
ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา 

1. 

 

    

2.  
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบรหิารมหาวทิยาลยั
ประจ าปี 
จัดท ำ (ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี เพือ่ขอควำมเห็นชอบปฏิทินกำร
ประชุมประจ ำปีตอ่คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย โดยมีรำยละเอยีดดังนี้ 
1) (ร่ำง) ปฏิทนิกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำป ี
2) ควำมเห็นหรือแนวทำงในกำรแก้ไข กรณี วันทีก่ ำหนดตรงกบั
วันหยุดรำชกำร หรอืวนัส ำคัญตำ่ง  ๆ
3) แนวทำงในกำรเสนอวำระกำรประชุมตอ่ที่ประชมุคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวทิยำลยั 

เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทัว่ไป 
ใบสรปุเรือ่งเสนอ (ร่ำง) ปฏิทนิ
กำรประชุม 

2 เดอืน
ก่อนสิน้ปี
ปฏิทิน 

3.  
 

 

ขั้นตอนที่ 2 แจ้งเวียนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบรหิาร
มหาวทิยาลยั 
แจ้งเวยีนปฏิทินกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลยัใหก้รรมกำร 
คณะ ส ำนกั และหน่วยงำนที่เกีย่วข้องเพือ่ทรำบ โดยมีรำยละเอยีดดังนี ้
1) ปฏิทินกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำปี 
2) แนวทำงในกำรเสนอวำระกำรประชุมตอ่ที่ประชมุคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวทิยำลยั 

เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทัว่ไป 
บันทึกขอ้ควำมแจ้งเวยีนปฏิทิน
กำรประชุม 

20 นำท ี

4.  
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 3 แจ้งเวียนการเสนอเรื่องต่อทีป่ระชมุ 
จัดท ำบนัทกึแจ้งเวยีนเชญิเสนอวำระกำรประชุม เพือ่แจ้งเวยีนคณะ/ส ำนกั/
หน่วยงำน โดยระบุรำยละเอียด ประกอบด้วย 
1) ก ำหนดวนัสิ้นสุดระยะเวลำกำรเสนอวำระ 
2) แนวปฏบิัติกรณีเสนอวำระไม่เป็นไปตำมที่ก ำหนด 
3) เอกสำรที่ตอ้งจัดส่ง ประกอบด้วย 

3.1) ใบสรุปเรือ่งเสนอวำระตอ่ที่ประชุมคณะกรรมกำรบรหิำร
มหำวทิยำลยั 

3.2) แบบขั้นตอนกำรเสนอระเบยีบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรมหำวิทยำลยั 

3.3) แบบเสนอกจิกรรมแสดงควำมยินด ี(ถำ้มี)  
ซ่ึงสำมำรถดำวนโ์หลดแบบฟอร์มได้ที่  
https://qrcode.ubu.ac.th/Qbhqu3  

ทั้งนี้ ต้องจดัส่งภำยในก ำหนดระยะเวลำในข้อ 1) ในรูปแบบไฟล์เอกสำร
อิเล็กทรอนกิสท์ี่ chakkarin.s@ubu.ac.th  

เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทัว่ไป 

1. บนัทกึข้อควำมเชญิเสนอวำระ
กำรประชุม 
2. ใบสรปุเรื่องเสนอวำระตอ่ที่
ประชมุคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวทิยำลยั 
3. แบบขัน้ตอนกำรเสนอระเบียบ
วำระกำรประชมุคณะกรรมกำร
บริหำรมหำวิทยำลยั 
4. แบบเสนอกิจกรรมแสดงควำม
ยินดี (ถำ้มี) 

2 สปัดำห์
ก่อนกำร
ประชมุ 

5. 
 

    

เร่ิมต้น 

กองกลำงจัดท ำปฏิทิน 
กำรประชุมประจ ำป ี

กองกลำงแจ้งเวียนปฏิทิน 
กำรประชุมประจ ำป ี

แจ้งเวียนกำรเสนอเรือ่งต่อที่ประชุม 

2 

https://qrcode.ubu.ac.th/Qbhqu3
mailto:chakkarin.s@ubu.ac.th


ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา 
6. 

 
    

7.  
 

 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสารเสนอวาระของคณะ/ส านัก/หน่วยงาน 
1) รวบรวมวำระที่คณะ/ส ำนกั/หนว่ยงำน ประสงค์เสนอตอ่ที่ประชมุ 
2) ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำร ทีป่รำกฏตำมขัน้ตอนที ่3 ขอ้ 3.1 
– 3.3 
3) กรณีเอกสำรไม่ครบถว้นให้ประสำนคณะ/ส ำนัก/หนว่ยงำนเจำ้ของเรือ่ง
ด ำเนินกำรให้เปน็ไปตำมแนวปฏิบัติในกำรเสนอวำระ 
4) กรณีทีห่นว่ยงำนเสนอวำระไม่เป็นไปตำมแนวทำงทีก่ ำหนด ให้ตรวจสอบ
ด้วยวำ่หนว่ยงำนได้ระบุเหตุผลควำมจ ำเปน็ประกอบกำรเสนอวำระหรอืไม ่

เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทัว่ไป 
1. บนัทกึข้อควำมเสนอวำระ 
2. ใบสรปุเรือ่ง 
3. เอกสำรประกอบกำรประชุม 

1 วัน 

8.  
 
 

 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท า (รา่ง) ระเบียบวาระการประชมุ 
หลังจำกตรวจสอบเอกสำรกำรเสนอวำระของคณะ/ส ำนกั/หนว่ยงำน
เรียบรอ้ยแลว้ ให้ด ำเนินกำรรวบรวมเรือ่งทีจ่ะเสนอตอ่ทีป่ระชมุเพือ่จัดท ำ 
(ร่ำง) ระเบยีบวำระกำรประชมุ โดยจ ำแนกตำมระเบยีบวำระตำ่ง ๆ  ดังนี ้
1) ระเบยีบวำระที ่1 เรือ่งประธำนแจ้งเพื่อทรำบ 
2) ระเบยีบวำระที ่2 เรือ่งรับรองรำยงำนกำรประชุม 
3) ระเบยีบวำระที ่3 เรือ่งสืบเนือ่ง 
4) ระเบยีบวำระที ่4 เรือ่งเสนอเพือ่พจิำรณำ 
5) ระเบยีบวำระที ่5 เรือ่งแจ้งเพื่อทรำบ 

เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทัว่ไป 
(ร่ำง) ระเบยีบวำระกำรประชมุ
คณะกรรมกำรบรหิำร
มหำวทิยำลยั 

1 ชัว่โมง 

9.  

 
 

ขั้นตอนที่ 6 เสนอ (รา่ง) ระเบียบวาระการประชุม 
น ำเสนอ (รำ่ง) ระเบียบวำระกำรประชุมตอ่ผู้บังคับบัญชำเพือ่พจิำรณำให้
ควำมเหน็ชอบ ให้ขอ้เสนอแนะ หรอืแก้ไขเพิ่มเติม 

1. ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
2. ผู้ชว่ยอธกิำรบด ี
3. รองอธกิำรบด ี
4. อธกิำรบดี 

(ร่ำง) ระเบยีบวำระกำรประชมุ
คณะกรรมกำรบรหิำร
มหำวทิยำลยั 

1 วัน 

10.  
 
 

 

ขั้นตอนที่ 7 บันทึกข้อมลูในระบบ e-meeting 
กำรบันทกึขอ้มูลในระบบ e-meeting มีขัน้ตอนดังต่อไปนี ้
1) เพิ่มปฏิทนิกำรประชมุ โดยตอ้งระบุข้อมูลดังนี้ 
1.1) เพิม่ปฏิทินกำรประชุม 
1.2) เพิม่ขอ้มูลระเบยีบวำระกำรประชมุ ตำมที่ได้รับควำมเหน็ชอบ ใน
ขั้นตอนที่ 6 
1.3) เปดิระบบ e-meeting ให้เจำ้หนำ้ที่ของคณะ/ส ำนกั/หนว่ยงำน เข้ำ
แนบไฟล์เอกสำรตำมระเบยีบวำระทีห่นว่ยงำนตนเองเสนอ 

1. เจ้ำหนำ้ที่บรหิำรงำน
ทั่วไป 
2. เจ้ำหนำ้ที่คณะ/ส ำนกั/
หน่วยงำน 

1. ระเบยีบวำระกำรประชุม 
2. ใบสรปุเรื่อง 
3. เอกสำรประกอบกำรประชุม 

1 วัน 

11. 
 

    

2 

ตรวจสอบเอกสำร 

จัดท ำ (ร่ำง) วำระกำรประชุม 

เสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ 

บันทึกข้อมูลในระบบ e-meeting 

3 

ประสำนแก้ไข 

ครบถ้วน 

มีแก้ไข 

เห็นชอบ 



ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา 
12. 

 
    

13.  
 

 

ขั้นตอนที่ 8 เชิญประชุม 
1) จัดท ำบันทกึขอ้ควำมเชิญประชุม เพือ่แจ้งเวยีนคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวทิยำลยัฯ โดยตอ้งประกอบดว้ยรำยละเอยีด อยำ่งน้อย ดังนี ้
1.1) วันที ่เวลำ และสถำนที่ทีป่ระชุม 
1.2) ระเบยีบวำระกำรประชุม 
1.3) ชอ่งทำงกำรเขำ้รว่มประชมุผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
2) เพิ่มชอ่งทำงกำรเชญิประชุมผำ่นกำร invite ใน Google Calendar 

เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทัว่ไป 

1. บนัทกึข้อควำมเชญิประชุม 
2. ระเบยีบวำระกำรประชุม 
3. ชอ่งทำงกำรประชุมผำ่นสือ่
อิเล็กทรอนกิส ์

30 นำท ี

14.   
 
 

 

ขั้นตอนที่ 9 การเตรียการจัดประชุม 
1) ด ำเนินกำรขออนุมัติค่ำอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวัน รับรองคณะกรรมกำร
บริหำรมหำวิทยำลยั และผู้เขำ้ร่วมประชุม 
2) ประสำนกำรจัดอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวันส ำนกัคณะกรรมกำรบรหิำร
มหำวทิยำลยั และผู้เขำ้รว่มประชุม 
3) ด ำเนินกำรประสำนงำนหอ้งประชุมเพือ่จัดเตรียมและตรวจสอบควำม
พร้อมของอุปกรณโ์สตทัศนปูกรณ์ที่เกี่ยวขอ้งกับกำรประชมุ 
4) ด ำเนินกำรประสำนกำรติดตั้งระบบกำรประชมุผ่ำนสื่ออิเลก็ทรอนกิส ์
Google Meet เพือ่เตรยีมควำมพร้อมส ำหรับกำรประชมุ 

1. เจำ้หนำ้ที่บริหำรงำน
ทั่วไป 
2. นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 
3. นำยชำ่งเทคนิค 

1. บนัทกึข้อควำมขออนุมัติยมื
เงินฯ 
2. สญัญำยมืเงิน 

1 วัน 

15.  

 

ขั้นตอนที่ 10 ด าเนินการประชมุ 
1) ลงทะเบยีนผู้เขำ้รว่มประชุม 
2) จดบันทกึกำรประชุม และบนัทึกกำรประชุมดว้ยเครื่องบันทกึเสยีง 
3) ดแูลควำมเรยีบรอ้ยภำยในห้องประชุมขณะประชุม 

1. เจำ้หนำ้ที่บริหำรงำน
ทั่วไป 
2. นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 

 1 วัน 

16.  
 

 
 

ขั้นตอนที่ 11 จัดท า (รา่ง) รายงานการประชมุ 
ฝ่ำยเลขำนกุำรด ำเนนิกำรจดัท ำ (รำ่ง) รำยงำนกำรประชุมตำมรูปแบบที่
ก ำหนดในระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรี วำ่ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม 

เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทัว่ไป 
(ร่ำง) รำยงำนกำรประชมุคะ
กรรมกำรบรหิำรมหำวิทยำลยั 

7 วัน 

17.  

 
 

ขั้นตอนที่ 12 เสนอ (รา่ง) รายงานการประชมุต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
เสนอ (รำ่ง) รำยงำนกำรประชมุต่อผูบ้ริหำรเพื่อพจิำรณำตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเนื้อหำ และให้ควำมเหน็ชอบตอ่ (ร่ำง) รำยงำนกำรปะชุมใน
เบื้องต้น 

1. ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
2. ผู้ช่วยอธกิำรบด ี
3. รองอธกิำรบด ี

(ร่ำง) รำยงำนกำรประชมุคะ
กรรมกำรบรหิำรมหำวิทยำลยั 

2 วัน 

18. 
 

    

3 

เชิญประชุม 

เตรียมกำรจัดประชุม 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม 

เสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ 

4 

มีแก้ไข 

เห็นชอบ 



ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา 
19. 

 
    

20.  
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 13 แจง้เวยีน (รา่ง) รายงานการประชมุ 
จัดท ำบนัทกึข้อควำมแจ้งเวียน (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม พร้อมจัดท ำตำรำง
สรุปข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม เพือ่แจง้เวียนให้คณะกรรมกำรบรหิำร
มหำวทิยำลยัฯ เพือ่พจิำรณำรบัรอง / แก้ไข (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม 

เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทัว่ไป 

1. บนัทกึข้อควำมแจ้งเวยีน (ร่ำง) 
รำยงำนกำรประชุม 
2. (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม 
3. ตำรำงสรปุข้อเสนอแนะ และ
มติที่ประชุม 

7 วัน 

21. 

 
    

 

4 

แจ้งเวียน (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม 

สิ้นสุด 


