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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 

  ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย  ถือเป็นหน่วยงำนหลักที่มีหน้ำที่รับผิดชอบหลักในกำรจัดประชุม              
สภำมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี ว่ำด้วยกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๓๗  ดังนั้น เพ่ือให้กำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัยด ำเนินกำรเป็นไปตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี ว่ำด้วยกำรประชุมฯ  จึงมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้ 
  ๑) การจัดท าปฏิทินการประชุม 
   ในกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย  ฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย  จะจัดท ำ (ร่ำง) ก ำหนด
ปฏิทินกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัยเป็นปี พ.ศ.  ซึ่งก ำหนดวันที่ประชุมจะเป็นวันเสำร์สัปดำห์สุดท้ำยของเดือน  
และเสนอที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยให้ควำมเห็นชอบ (ร่ำง) ก ำหนดปฏิทินกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย และ
เมื่อที่ประชุมมีมติเห็นชอบแล้ว ฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยจะด ำเนินกำรแจ้งเวียนให้คณะกรรมกำร                
สภำมหำวิทยำลัย  เพ่ือลงบันทึกวันที่กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย  และแจ้งให้คณะ ส ำนัก และหน่วยงำน  เพื่อจะ
ได้วำงแผนกำรส่งเสนอระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยต่อไป 
  ๒) การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
   เมื่อที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยก ำหนดให้มีกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี          
ฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย จักด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย พร้อม
แนบแบบตอบรับกำรเข้ำประชุมให้คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยตอบรับกำรเข้ำร่วมกำรประชุม                            
สภำมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
   ๓) การแจ้งเวียนให้ คณะ/ส านัก/หน่วยงาน ส่งเสนอระเบียบวาระการประชุม 
   ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยจักด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือแจ้งเวียนให้ คณะ/ส ำนัก /หน่วยงำน
ภำยในมหำวิทยำลัย  ส่งเสนอระเบียบวำระเข้ำที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  ซึ่งก ำหนดกำรส่งเสนอ
ระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยของ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน จะก ำหนดเป็นสัปดำห์ที่สองของเดือน 
  ๔) การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
   เมื่อคณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน  ส่งเสนอระเบียบวำระเข้ำที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย  ฝ่ำยเลขำนุกำร
สภำมหำวิทยำลัย จักด ำเนินกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม ซึ่งที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  
ก ำหนดให้จัดระเบียบวำระกำระชุมไว้ จ ำนวน ๖ ระเบียบวำระ เพ่ือให้มีควำมชัดเจนและง่ำยต่อกำรพิจำรณำของที่
ประชุม นอกจำกนี้ ยังก ำหนดให้ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ที่เสนอระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยสรุป
เรื่องควำมเป็นมำ/ข้อเท็จจริงของเรื่องกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ผ่ำนคณะกรรมกำรที่ เกี่ยวข้อง รวมทั้งประเด็นที่จะ
น ำเสนอในแต่ละวำระ เช่น เสนอที่ประชุมเพ่ือทรำบ เสนอที่ประชุมเพ่ืออนุมัติ และเสนอที่ประชุมเพ่ือเห็นชอบ             
เป็นต้น  
   ในกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี แต่ละครั้ง คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน จะเสนอระเบียบ
วำระกำรประชุมชื่อหัวข้อเรื่องมีควำมแตกต่ำงกัน ดังนั้น เพ่ือให้คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยได้มีกำรพิจำรณำ
ระเบียบวำระกำรประชุมในแต่ละประเด็นหรือเรื่องมีควำมกระชับและไม่เป็นกำรเสียเวลำมำกนัก และสะดวกใน



๒ 
 

กำรพิจำรณำอย่ำงรอบคอบ ถูกต้อง และรวดเร็ว  จึงได้จัดล ำดับระเบียบวำระกำรประชุมสภ ำมหำวิทยำลัย              
ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี ว่ำด้วยกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๓๗  หมวด ๒ กำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย ข้อ ๑๐ กำรจัดระเบียบวำระกำรประชุม โดยมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

   ส าหรับระเบียบวาระที่ ๑  เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ  ซ่ึงจะแบ่งหัวข้อเรื่องออกเป็น ๒ หัวข้อ
ใหญ่ ดังนี้ 

             ๑. ประธานแจ้งเพื่อทราบ  ระเบียบวำระนี้เป็นเรื่องที่ประธำนเตรียมมำแจ้งให้ที่ประชุม          
สภำมหำวิทยำลัยทรำบ หรืออำจเป็นเรื่องที่ประชุมมอบหมำยให้ฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยจัดระเบียบวำระ
ไว้เพ่ือแจ้งให้ที่ประชุมรับทรำบก็ได้  ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องหำข้อยุติหรือกำรพิจำรณำจำกที่ประชุม 

      ๒. เรื่องแจ้งเพื่อทราบ  ระเบียบวำระนี้เป็นเรื่องที่ทำงมหำวิทยำลัยจัดเตรียมเพ่ือแจ้งให้ที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเพ่ือทรำบ  ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องหำข้อยุติหรือกำรพิจำรณำจำกที่ประชุม  หรือ
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิสำมำรถให้ข้อเสนอแนะเพ่ือให้ทำงมหำวิทยำลัยไปด ำเนินกำรต่อไป 
 

  ส าหรับระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม  ระเบียบวำระนี้เป็นกำรรับรอง
รำยงำนกำรประชุมครั้งที่ผ่ำนมำ กรณีที่ประชุมไม่มีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมครั้งดังกล่ำว ให้เขียนมติว่ำ 
“รับรองรำยงำนกำรประชุมโดยไม่มีกำรแก้ไข” และหำกที่ประชุมพิจำรณำแล้วมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมให้
ระบุด้วยว่ำที่ประชุมแก้ไขหน้ำใด ดังนี้ 

 มติที่ประชุม รับรองรำยงำนกำรประชุมโดยมีกำรแก้ไข ดังนี้ 
   หน้ำที่ .......  บรรทัดที่ ....... 
   ควำมเดิม ................................  แก้ไขเป็น “……………………….” 
 

 ส าหรับระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องสืบเนื่อง  ระเบียบวำระนี้จะเป็นเรื่องที่ที่ประชุมได้มอบหมำยให้
ด ำเนินกำรไว้ หรือให้ศึกษำข้อมูลเพ่ิมเติมหรือเคยพิจำรณำมำก่อนแล้วแต่ยังไม่ได้ข้อยุติ  ซึ่งจะต้องรำยงำนควำม
คืบหน้ำให้ที่ประชุมทรำบประเด็นที่จะเสนอในวำระนี้สำมำรถเสนอได้ ๒ ประเด็น คือ เรื่องสืบเนื่องเพ่ือทรำบ 
(กรณีที่ด ำเนินกำรตำมมติเรียบร้อยแล้วและไม่ต้องขอข้อสรุป) หรือเรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ หรือเห็นชอบ 
(หำกกำรพิจำรณำเรื่องนั้นยังไม่มีข้อยุติ) 
 

 ส าหรับระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  ระเบียบวำระนี้เป็นเรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ
เชิงนโยบำยและกำรบริหำร  ซึ่งเป็นเรื่องพิจำรณำเกี่ยวกับกำรบริหำรของมหำวิทยำลัย เช่น เรื่องงบประมำณด้ำน
กำรเงิน และกำรก ำหนดแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินมหำวิทยำลัย เป็นต้น และสำมำรถแบ่งออกเป็นหัวข้อไดด้ังนี้ 
 

  ๔.๑  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาเชิงนโยบายและการบริหาร 
 ๑. เรื่องพิจารณาเชิงนโยบายด้านงบประมาณและการเงิน   ระเบียบวำระนี้เป็น
วำระที่ก ำหนดขึ้นเพ่ือแยกควำมส ำคัญจำกวำระเพ่ือพิจำรณำปกติ ซึ่งจะเป็นเรื่องนโยบำยหรือต้องน ำไปเป็นแนว
ทำงกำรในกำรปฏิบัติ  เป็นเรื่องเก่ียวกับกำรก ำหนดนโยบำยด้ำนงบประมำณและกำรเงิน เช่น  แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  กำรขออนุมัติยืมเงินทุน
ส ำรองมหำวิทยำลัย  กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี



๓ 
 

งบประมำณ และงบการเงินมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  เป็นต้น  ดังนั้น กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ
ระเบียบวำระนี้  หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องที่จะเสนอวำระหรือฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยจะต้องศึกษำเรื่องรำว
เรื่องนั้นๆ ให้ละเอียด และเสนอข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำให้ครบถ้วน ครอบคลุม และถูกต้อง 
   ๒. เรื่องพิจารณาเชิงนโยบายอ่ืนๆ  ระเบียบวำระนี้เป็นวำระที่ก ำหนดขึ้นเพ่ือแยก
ควำมส ำคัญจำกวำระเพ่ือพิจำรณำปกติ ซึ่งจะเป็นเรื่องเชิงนโยบำยอ่ืนๆ หรือต้องน ำไปเป็นแนวทำงกำรในกำร
ปฏิบัติ เช่น แผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัย และแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินมหำวิทยำลัย และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม แผนกำรบริหำร
ควำมเสี่ยง ระดับมหำวิทยำลัย ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๙ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม แผนกำรปรับปรุง
ควบคุมภำยในระดับมหำวิทยำลัย ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๙  กำรขออนุมัติเลื่อนกำรรับนักศึกษำ 
หลักสูตรวิทยำศำสตรดุษฎีบัณฑิต สำขำชีวเวชศำสตร์  กำรพิจำรณำเพ่ิมวิธีกำรรับและจ ำนวนรับบุคคลเข้ำศึกษำ
หลักสูตรเภสัชศำสตร์บัณฑิต ผ่ำนระบบรับตรง (Direct Admission) ของกลุ่มสถำบันแพทยศำสตร์แห่งประเทศ
ไทย (กสพท.) ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๐  กำรสรุปผลกำรประเมินตนเองตำมเกณฑ์กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
ระดับสถำบัน ปีกำรศึกษำ ๒๕๕๘  รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับส ำนัก/หน่วยงำน
เทียบเท่ำ ปีงบประมาณ ๒๕๕๙ เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาระเบียบวาระนี้  หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องที่จะเสนอวาระหรือฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะต้องศึกษาเรื่องราวเรื่องนั้นๆ ให้ละเอียด และ
เสนอข้อมูลประกอบการพิจารณาให้ครบถ้วน ครอบคลุม และถูกต้อง 
 

  ๔.๒  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาแต่งตั้งบุคคล/คณะบุคคล/ขออนุมัติปริญญา  ระเบียบวาระนี้
เป็นระเบียบวาระที่ พิจารณาเกี่ยวกับเรื่องการแต่งตั้งบุคคล รวมทั้งการอนุมัติปริญญา เช่น การแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหาคณบดี ผู้อ านวยการส านัก  การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้า
ส่วนงานมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  การอนุมัติปริญญาแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี และการอนุมัติ
ปริญญาแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  เป็นต้น 

 

 ๔.๓  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติ/ให้ความเห็นชอบหลักสูตรการศึกษา  ระเบียบวาระนี้
เป็นระเบียบวาระที่พิจารณาเกี่ยวกับกำรขออนุมัติหลักสูตรและรำยวิชำที่เสนอเปิดใหม่  การขออนุมัติปรับปรุง
หลักสูตร  และกำรขออนุมัตปิิดหลักสูตร เป็นต้น 
 

 ๔.๔  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาอ่ืน  ระเบียบวาระนี้เป็นระเบียบวาระที่พิจารณาเกี่ยวกับเรื่อง
ต่างๆ ทั่วไป เช่น การพิจารณาเกี่ยวกับ (ร่าง) กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศมหาวิทยาลัย                
การพิจารณา (ร่าง) รำยงำนประจ ำปีมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี รวมทั้ง (ร่ำง) รำยงำนประจ ำปีคณะต่ำงๆ ภำยใน
มหำวิทยำลัย  การพิจารณาขออนุมัติจัดท ำบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือทำงวิชำกำรระหว่ำงมหำวิทยำลัย
อุบลรำชธำนี กับมหำวิทยำลัยต่ำงประเทศ  และกำรพิจำรณำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของ คณะ ส ำนัก และ
หน่วยงำน  ตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 

 ส าหรับระเบียบวาระที่  ๕  เรื่องอ่ืนๆ  ระเบียบวำระนี้เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้ำในระเบียบวำระ
กำรประชุมวำระใดวำระหนึ่งของกำรประชุมแต่ละครั้ง แต่อำจมีเรื่องเร่งด่วนและจ ำเป็นที่จะต้องเสนอที่ประชุม
สภำมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำ 
 



๔ 
 

 ส าหรับระเบียบวาระที่  ๖  วาระลับ  ระเบียบวำระนี้เป็นเรื่องที่แยกออกจำกระเบียบวำระกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยแบบปกติ  ซึ่งระเบียบวำระ (ลับ) นี้จะเป็นเรื่องพิจำรณำเกี่ยวกับ เช่น กำรพิจำรณำ
แต่งตั้งคณบดี/ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก  ผลกำรพิจำรณำกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร และขออนุมัติแต่งตั้งบุคคล
ให้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร  ค ำวินิจฉัยคณะกรรมกำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ำมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  
รำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรสั่งปลดออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนมหำวิทยำลัย
อุบลราชธานี  รายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้าส่วนงานมหาวิทยาลัย อุบลราชธานี  และ                   
การเสนอชื่อผู้สมควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์  และการเสนอชื่อผู้สมควรได้รับรางวัลรัตโนบล  เป็นต้น 
 

๕) การเชิญประชุมผู้ที่เสนอระเบียบวาระเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย คณะ/ส านัก/หน่วยงาน 
 เมื่อด าเนินการจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยของ คณะ/ส านัก/ -
หน่วยงาน เสร็จเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจักด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุม            
คณะ/ส านัก/หน่วยงาน ที่เสนอระเบียบวาระเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย  พร้อมจัดส่งระเบียบวาระการประชุม
และเอกสารประกอบการประชุมให้แก่ผู้ที่มาน าเสนอระเบียบวาระในวันประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

๖) การจัดเตรียมห้องประชุม 
 ก่อนวันประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยและเจ้าหน้าที่ที่

เกี่ ยวข้องจักด าเนินการจัดห้องประชุม และหากมีการจัดประชุมโดยผ่ านระบบทางไกลด้วยระบบ                             
(VDO Conference) เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจักด าเนินการทดสอบระบบทางไกลด้วยระบบ (VDO Conference) 
ก่อนวันประชุม ๑ วัน  เพื่อตรวจเช็คระบบก่อนการใช้งานจริง 
 

  ๗) การจัดท ารายงานการประชุม 
    เมื่อด าเนินการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ฝ่ายเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย  จักด าเนินการจัดท า (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ประมาณ ๕ – ๗ วัน และเมื่อ
ด าเนินการจัดท า (ร่าง) รายงานการประชุมแล้วเสร็จ  ก็จักได้ด าเนินการแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยให้คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/แก้ไขรายงานการประชุม  และหากไม่มี คณะกรรมการ
ท่านใดแก้ไขรายงานการประชุมแสดงว่ารับรองรายงานการประชุม  และฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะได้
น าเสนอเข้าที่ประชุมเพ่ือรับรองรายงานการประชุมในวันประชุมสภามหาวิทยาลัยต่อไป 
 

  ๘) การแจ้งเวียนมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยให้ คณะ/ส านัก/หน่วยงาน  ตามที่ได้รั บ
มอบหมายให้ด าเนินการ 
  เมื่ อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยมีมติ รับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว                                     
ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย จักด าเนินการแจ้งเวียนมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยให้ คณะ/ส านัก/หน่วยงาน 
ด าเนินการตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยที่มอบหมายให้คณะ/ส านัก/หน่วยงาน ด าเนินการต่อไป  
 

 ๙) ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ของคณะ/ส านัก/ -
หน่วยงาน 
   เมื่อฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยด ำเนินกำรแจ้งเวียนให้ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน 
ด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยที่ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว  ซึ่งทำง คณะ/ส ำนัก/-
หน่วยงำน จักต้องไปด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยของ คณะ/ส ำนัก/-
หน่วยงำน ในระบบสำรสนเทศกำรติดตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยของ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน เพ่ือ             



๕ 
 

ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจักได้สรุปและรวบรวมผลการด าเนินงานของ คณะ/ส านัก/หน่วยงาน และเสนอ
เข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเพื่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยจะได้พิจารณาต่อไป 

 

  ๑๐)  การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการของคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ค่าเบี้ยประชุม และค่าเลี้ยงรับรอง การประชุมสภามหาวิทยาลัย 
    เมื่อด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยและจัดส่งให้คณะกรรมการ            
สภามหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจักด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติค่าเดินทางไปราชการ
ของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม และขออนุมัติค่าเลี้ยงรับรอง  เพ่ือจัดส่งให้กองคลัง
ไปด าเนินการตามขั้นตอนในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป และเมื่อกองคลังอนุมัติงบประมาณค่าเดินทางไปราชการของ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ค่าเบี้ยประชุม และค่าเลี้ยงรับรอง  เรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ            
จะด าเนินการจองตั๋วเครื่องบิน จองที่พัก และสั่งเรื่องอาหารว่างและอาหารกลางวัน ตามจ านวนคณะกรรมการ           
สภามหาวิทยาลัยที่เข้าประชุมและผู้ที่เข้าร่วมการประชุมด้วย และจากนั้นก่อนถึงวันประชุมสภามหาวิทยาลัย  
ประมาณ ๒ – ๓ วัน เจ้าหน้าผู้ที่ที่รับผิดชอบในการจัดท าเอกสารหลักฐานการเดินทางไปราชการ  และค่าเบี้ย
ประชุม  จักด าเนินการจัดท าเอกสารเพ่ือเตรียมให้คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยลงนามในวันประชุม  พร้อมทั้ง
จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมสภามหาวิทยาลัย เช่น ค่ารถรับจ้างระหว่างการเดินทางไปประชุม            
สภามหาวิทยาลัย  ค่าตั๋วเครื่องบิน  และค่าที่พัก  (ส าหรับผู้ที่ด าเนินการจัดซื้อตั๋วเครื่องบินและจองที่พักเอง)         
เป็นต้น 
 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กำรเขียนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow chart)  ในคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึง
กิจกรรมที่ด ำเนินกำรทิศทำงของกำรปฏิบัติกำรตัดสินใจ  ซึ่งมีค ำอธิบำยสัญลักษณ์ท่ีใช้ดังต่อไปนี้ 
 

 
        

จุดเริ่มต้น หรือ สิ้นสุดกระบวนกำร 
 
 
 

 

        กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
 
      

 

 
     
 กำรตัดสินใจ 
 
 
 
 

        จุดเชื่อมต่อจำกหน้ำหนึ่งไปยังหน้ำต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 
 

การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  
    
 
 
 

 
 
 

กำรจัดประชุม 
สภำมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 

จัดท ำก ำหนดกำรปฏิทิน 
กำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

 จัดท ำหนงัสือเชิญประชุม 
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 

 

 

กำรแจง้เวียน คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ส่งเสนอระเบียบวำระ 
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

 

 

จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

กำรเชิญประชุมผู้ที่เสนอระเบียบวำระเข้ำที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยคณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน 

  

   คณะ/ส ำนกั/
หน่วยงำน 

 

 

กำรจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

 

คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน สง่เสนอระเบียบวำระกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย (ก่อนประชุม ๒ สัปดำห์) 

 

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรพจิำรณำใหบ้รรจุ
ระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

เจ้ำหน้ำที่รวบรวมตรวจสอบระเบียบวำระกำรประชุมและเรยีนบันทึก

เสนอควำมคิดเห็น 

 

 

จัดส่งระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
ให้คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 

ก่อนวันประชุม ๑๐ วัน 

 

ด ำเนินกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

           
 

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำร 
พิจำรณำ 

แก้ไข 

 

กรรมกำรและเลขำนุกำรฯ
เห็นชอบ และลงนำมใน

รำยงำนกำรประชุม 

 

จัดท ำหนังสือแจ้งเวียน
คณะกรรมกำรรับรอง
รำยงำนกำรประชุม 

 

แก้ไขรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย ที่รบัรองรำยงำนกำรประชุมแล้ว 

 

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยลงนำมในรำยงำน 
กำรประชุม 

 
เสนอนำยกสภำมหำวิทยำลัยประธำนทีป่ระชุมสภำมหำวิทยำลัย 

ลงนำมในรำยงำนกำรประชุม 

 

น ำรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยที่รบัรองรำยงำน 
เรียบร้อยแล้วลงเว็บไซตส์ ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเพื่อเผยแพร่ 

 

กำรแจง้เวียนมติทีป่ระชุมสภำมหำวิทยำลัย ให้คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน 

 

ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติและยืมเงินทดรองจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำร ค่ำเบี้ย

ประชุม และค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดืม่ 

 

 

เสนอผู้บงัคับบญัชำลงนำม และส่งกองคลงั 

อนุมัติให้ยืมเงิน 

กองคลงัโอนเงินยืมทดรองจ่ำยเข้ำบัญชีลกูหนี้  (ผู้ยมืเงิน) 

 
ด ำเนินกำรจ่ำยเงินค่ำเดินทำงไปรำชกำร ค่ำเบี้ยประชุม และค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม 

 
ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินค่ำเดินทำงไปรำชกำร 

 ค่ำเบี้ยประชุม และค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม 

 

เสนอผู้บงัคับบญัชำลงนำม และส่งกองคลงัขอ

อนุมัตแิละเบิกจ่ำยเงิน เพื่อตัดลูกหนีเ้งินยืม 

จัดเกบ็ฉบับส ำเนำ เพื่ออ้ำงอิงเอกสำร/สืบค้น 



๗ 
 

๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑) การจัดท าปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

๑. จัดท ำ (ร่ำง) ก ำหนดกำรปฏิทิน 

จัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

๓. ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
(ร่ำง) ก ำหนดกำรประชุม 

สภำมหำวิทยำลัย 

 

๒. กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
เสนอ (ร่ำง) ก ำหนดกำรประชุมเข้ำที่ประชุม 

สภำมหำวิทยำลัย 

๕. ส่งก ำหนดกำรปฏิทินจัดประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยให้ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน   

 

 
 

๔. จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนก ำหนดกำรปฏิทิน 
จัดประชุมให้กรรมกำรและเลขำนุกำรลงนำม 



๘ 
 

ตารางท่ี ๑  ค ำอธิบำยขั้นตอนกำรจัดท ำปฏิทินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ จัดท ำ (ร่ำง) ก ำหนดกำรปฏิทิน

จัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
จัดท ำ (ร่ำง) ก ำหนดกำรปฏิทินจัด
ประชุม เพื่อเสนอเข้ำท่ีประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๒ กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยเสนอ (ร่ำง) 
ก ำหนดกำรปฏิทินกำรประชุม
เข้ำท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยน ำเสนอ ระเบียบวำระ
กำรประชุม เรื่อง (ร่ำง) ก ำหนดกำร
ประชุมเข้ำที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย

 

๓ ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
(ร่ำง) ก ำหนดกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

ที่ประชุมคณะกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัยพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ (ร่ำง) ก ำหนดกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย  

 

๔ จัดท ำบันทึกแจ้งเวียน
ก ำหนดกำรปฏิทินจัดประชุมให้
กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยลงนำม 

จดัท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียน
ก ำหนดกำรปฏิทินจัดประชุมให้
กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยพิจำรณำลงนำมต่อไป 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๕ ส่งก ำหนดกำรปฏิทินจัดประชุม
สภำมหำวิทยำลัยให้ คณะ/
ส ำนัก/หน่วยงำน   
 

จัดส่งก ำหนดกำรปฏิทินจัดประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยให้ คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน  เพ่ือส่งเสนอระเบียบวำระ
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยต่อไป 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

  ๒) การจัดท าหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. กรรมกำรและเลขำนุกำร
สภำมหำวิทยำลัย 

ลงนำมในหนังสือเชิญประชุม 
ลงนำม 

๑. ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
มีมติให้จัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

 

๒. จัดท ำหนังสือเชิญประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

๔. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
ให้คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 

 



๑๐ 
 

ตารางท่ี ๒  ค าอธิบายข้ันตอนการจัดท าหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยมี

มตใิห้จัดประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

ประธำนที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
แจ้งก ำหนดวันประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยให้คณะกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัยทรำบ 

 

๒ จัดท ำหนังสือเชิญประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

จัดท ำหนังสือ นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๓ กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยลงนำมใน
หนังสือเชิญประชุม 

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำลงนำมใน
หนังสือเชิญประชุมสภำมหำวิทยำลัย  

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๔ จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้
คณะกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัย 
 

จดัส่งหนังสือเชิญประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยให้คณะกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัยเพื่อเข้ำร่วมกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

 ๓)  การแจ้งเวียน คณะ/ส านัก/หน่วยงาน ส่งเสนอระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๓. กรรมกำรและเลขำนุกำร
สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

ลงนำม 
ลงนำม 

๑. ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
มีมตใิห้จัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

๕. คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน  ส่งเสนอ
ระเบียบวำระกำรประชุมภำยใน ๑๐  วัน 

(ในวันท ำกำร) 

 

 
 
 

๒. ท ำบันทึกแจ้งเวียน คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน 
เสนอระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

 

๔. จัดส่งบันทึกแจ้งเวียนเสนอระเบียบวำระกำร
ประชุมให้คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน 



๑๒ 
 

ตารางท่ี ๓  ค าอธิบายข้ันตอนการแจ้งเวียน คณะ/ส านัก/หน่วยงาน ส่งเสนอระเบียบวาระการประชุมสภา           
               มหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยมีมติ

ให้จัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
รับแจ้งก ำหนดกำรวันจัดกำร
ประชุมจำกกรรมกำรเลขำนุกำร
สภำมหำวิทยำลัย 

 

๒ จัดท ำบันทึกแจ้งเวียน คณะ/
ส ำนัก/หน่วยงำน  ส่งเสนอ
ระเบียบวำระกำรประชุมหลัง
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
เสร็จ 

จัดท ำบันทึกแจ้งเวียน คณะ/
ส ำนัก/หน่วยงำน ส่งเสนอระเบียบ
วำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
(

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๓ กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยลงนำม 
 

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำลงนำม
ในบันทึกข้อควำมแจ้งเวียน คณะ/
ส ำนัก/หน่วยงำน ส่งเสนอระเบียบ
วำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

๔ จัดส่งบันทึกแจ้งเวียนเสนอ
ระเบียบวำระกำรประชุมให้ 
คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน 

จัดส่งบันทึกข้อควำมแจ้งเวียน 
คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ส่งเสนอ
ระเบยีบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๕ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน  ส่ง
เสนอระเบียบวำระกำรประชุม
ภำยใน ๗ – ๘ วัน  (ในวันท ำ
กำร) 

คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน  ส่งเสนอ
ระเบียบวำระกำรประชุมภำยใน      
๗ – ๘ วัน เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
ด ำเนินกำรรวบรวม และสรุปเสนอ
กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยพิจำรณำต่อไป 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

๔) ขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยปกต/ิการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ และวาระพิเศษ (ลับ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๑ 

๔. กรรมกำรและเลขำนุกำร
สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำให้
บรรจุระเบียบวำระกำรประชุม 

 

 

๓. รวบรวมและตรวจสอบระเบียบวำระกำรประชุมก่อน
เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย

พิจำรณำ 

๑. คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน 
ส่งบันทึกแจ้งเสนอระเบียบวำระกำรประชุม 

สภำมหำวิทยำลัย 

ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 
 
 

๒. ลงเลขรับเอกสำร 
บันทึกส่งจำก คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน 

แจ้งเสนอระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย   

แกไ้ข 

 
 

๕. จัดท ำระเบียบวำระ 
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 



๑๔ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

 

 
๖. จัดเรียงล ำดับระเบียบวำระกำรประชุม 

สภำมหำวิทยำลัย 
 

 
 

๘. จัดชุดเอกสำรประกอบกำรประชุม ส ำเนำแนบใน
แต่ละระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

 
 

๗. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องก่อนจัดส่งส าเนา
เอกสารระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 
 

๑ 

๙. กรรมกำรและเลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัย ลงนำมบนัทึกส่ง

ระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลยั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๐. จัดส่งระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำร
ประกอบกำรประชุมในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 

และจัดส่ง Link กำรประชุมให้คณะกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลยั ก่อนวันประชุม ๑๐ วัน  

 

 

 ๑๑. จัดส่งแฟ้มเอกสำรระเบียบวำระกำรประชุมสภำ

มหำวิทยำลยัให้คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยก่อน

วันประชุม ๑๐ วัน (ส ำหรับกรรมกำรสภำฯ ที่ดู

ระเบียบวำระรูปแบบของเอกสำร)  

๑ 

๑๒. กรณีกำรจัดส่งแฟ้มเอกสำรระเบียบวำระกำร

ประชุมสภำมหำวิทยำลัยให้คณะกรรมกำรสภำ

มหำวิทยำลยัล่ำช้ำ และไม่เป็นไปตำมระยะเวลำ 

ที่ก ำหนด 



๑๖ 
 

ตารางท่ี ๔  ค าอธิบายข้ันตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยปกติ/การประชุมผ่านสื่อ            
               อิเล็กทรอนิกส์ และวาระพิเศษ (ลับ)   
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ส่งบันทึก

แจ้งเสนอระเบียบวำระกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ส่งเสนอ
ระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๒ ลงเลขรับเอกสำรบันทึกส่งจำก 
คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำนแจ้งเสนอ
ระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย   

ลงเลขรับเอกสำรบันทึกส่งจำก คณะ/
ส ำนัก/หน่วยงำน ท่ีแจ้งเสนอระเบียบ
วำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย  

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
 

๓ รวบรวมและตรวจสอบระเบียบ
วำระกำรประชุมก่อนเสนอ
กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรรวบรวม และ
พิจำรณำตรวจสอบกำรเสนอระเบียบ
วำระกำรประชุมจำก คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน ว่ำมีกำรด ำเนินกำรเป็นไป
ขั้นตอนดังนี้หรือไม่ เช่น 
 ๑. ตำมผลกำรพิจำรณำหรือ
ควำมเห็นของคณะกรรมกำร/
หน่วยงำนหรือบุคคลท่ีมีอ ำนำจหน้ำท่ี
ท่ีเกี่ยวข้องตำมล ำดับหรือไม่  
(โดยมีรายละเอียดในภาคผนวก ข 
หน้าที่ ๑๑๔) 
๒. กำรเสนอระเบียบวำระกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำนต้องระบุให้ชัดเจน เช่น 
   ๑)  เรื่องเสนอเพื่อทรำบ 

 ๒)  เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำอนุมัติ      
 ๓)  เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำให้

ควำมเห็นชอบ           
  และผู้ปฏิบัติงำนจักได้ด ำเนินกำร
เสนอควำมเห็นในเบ้ืองต้นก่อนเสนอ
กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำต่อไป 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
 

 



๑๗ 
 

ตารางท่ี ๔  ค าอธิบายข้ันตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยปกติ/การประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ และวาระพิเศษ (ลับ)  (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๔ กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ

มหำวิทยำลัยพิจำรณำให้บรรจุ
ระเบียบวำระกำรประชุม 

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัย เพ่ือพิจำรณำและสั่ง
ให้บรรจุระเบียบวำระกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๕ จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

ด ำเนินกำรจัดท ำระเบียบวำระกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย ของคณะ/
ส ำนัก/หน่วยงำน  

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๖ จัดเรียงล ำดับระเบียบวำระกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

๑. ด าเนินการจัดเรียงล าดับ
ระเบียบวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยของคณะ/ส านัก/
หน่วยงาน  ตามระเบียบวาระท่ี
ก าหนดไว้ ดังนี้ 
  ๑) ระเบียบวำระท่ี ๑  เรื่อง
ประธำนแจ้งเพื่อทรำบ 

(๑.๑) ประธำนแจ้งเพื่อทรำบ 
(๑.๒) เรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ 

  ๒) ระเบียบวำระท่ี ๒  เรื่องรับรอง
รำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 
  ๓) ระเบียบวำระท่ี ๓  เรื่อง
สืบเนื่อง 
  ๔) ระเบียบวำระท่ี ๔  เรื่องเสนอ
เพ่ือพิจำรณำ 
     (๔.๑) เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ
เชิงนโยบำย        
        ๔.๑.๑ เรื่องเสนอเพื่อพจิำรณำ
เชิงนโยบำยด้ำนงบประมำณและ
กำรเงิน 
       ๔.๑.๒ เรื่องพิจำรณำเชิง
นโยบำยอื่นๆ 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 



๑๘ 
 

ตารางท่ี ๔  ค าอธิบายข้ันตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยปกติ/การประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ และวาระพิเศษ (ลับ)  (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
      (๔.๒) เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ

แต่งต้ังบุคคล/คณะบุคคล/ขออนุมัติ
ปริญญำ 
    (๔.๓) เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ
อนุมัติ/ให้ควำมเห็นชอบหลักสูตร
กำรศึกษำ 
    (๔.๔) เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำอื่น 
 ๕) ระเบียบวำระท่ี ๕  เรื่องอื่นๆ 
 ๖) ระเบียบวำระท่ี ๖  วำระพิเศษ
(ลับ)   
๒. ในการจัดท าใบสรุปเรื่องระเบียบ
วาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
จะประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
   ๑) ชื่อระเบียบวำระกำรประชุม 
   ๒) ผู้เสนอเรื่อง 
   ๓) เรื่องเดิม (ถำ้มี)/ข้อเท็จจริง  
(ถ้ำเป็นเรื่องใหม่) 
   ๔) ข้อกฎหมำย/ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 
   ๕) ผลกำรพิจำรณำหรือควำมเห็น
ของคณะกรรมกำร/หน่วยงำนหรือ
บุคคลท่ีมีอ ำนำจหน้ำท่ีหรือท่ี
เกี่ยวข้อง 
  ๖) เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ/
ประกอบกำรประชุม (ถ้ำมี) 
  ๗) ประเด็นเสนอที่ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 
  ๘) มติที่ประชุม 

 

 
 
 
 
 



๑๙ 
 

ตารางท่ี ๔  ค าอธิบายข้ันตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยปกติ/การประชุมผ่านสื่อ 
    อิเล็กทรอนิกส์ และวาระพิเศษ (ลับ)  (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๗. พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้อง

ก่อนจัดส่งส ำเนำเอกสำรระเบียบ
วำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

ก่อนด ำเนินกำรจัดส่งระเบียบวำระ
กำรประชุมส ำเนำเอกสำรเพ่ือจัดท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุม ควร
ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของเอกสำรระเบียบวำระกำร
ประชุม เช่น 
๑) ระยะกั้นหน้ำ – หลัง เป็นไปตำม
รูปแบบที่จัดไว้หรือไม่ 
  ๒) ตรวจสอบค ำผิดค ำถูกก่อน
จัดส่งส ำเนำเอกสำรระเบียบวำระ
กำรประชุม เป็นต้น 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๘ จัดชุดเอกสำรประกอบกำรประชุม 
ส ำเนำแนบในแต่ละระเบียบวำระ
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

ด ำเนินกำรจัดชุดเอกสำร
ประกอบกำรประชุม เพื่อส ำเนำแนบ
ในแต่ละระเบียบวำระกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย ตำมระเบียบวำระ
ที่ก ำหนดไว้ประชุมสภำมหำวิทยำลัย
ให้คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๙ กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยลงนำมบันทึกส่ง
ระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 
 

เมื่อด ำเนินกำรจัดชุดเอกสำร
ระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยเข้ำแฟ้มประชุม
เรียบร้อยแล้ว และเสนอกรรมกำร
และเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยลง
นำมในบันทึกส่งระเบียบวำระกำร 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
และนำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๑๐ จัดส่งระเบียบวำระกำรประชุม 
และเอกสำรประกอบกำรประชุม
ในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้คณะกรรมกำรฯ ทำงจดหมำย
อิเล็กทรอนิกส์  และจัดส่ง Link 
กำรประชุมให้คณะกรรมกำรสภำ  

ด ำเนินกำรจัดส่งไฟล์ระเบียบวำระ
กำรประชุม และเอกสำร
ประกอบกำรประชุมในรูปแบบ
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ให้
คณะกรรมกำรฯ ทำงจดหมำย
อิเล็กทรอนิกส์  และจัดส่ง Link กำร
ประชุมให้คณะกรรมกำรสภำ 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
และนำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 



๒๐ 
 

ตารางท่ี ๔  ค าอธิบายข้ันตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยปกติ/การประชุมผ่านสื่อ 
    อิเล็กทรอนิกส์  และวาระพิเศษ (ลับ)  (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
 มหำวิทยำลัย ก่อนวันประชุม ๑๐ 

วัน 
มหำวิทยำลัย ก่อนวันประชุม ๑๐ 
วัน 

 

๑๑  จัดส่งแฟ้มเอกสำรระเบียบวำระ
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยให้
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย
ก่อนวันประชุม ๑๐ วัน (ส ำหรับ
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยที่
ต้องกำรดูระเบียบวำระรูปแบบ
ของเอกสำร) 

ด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรระเบียบ
วำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
ให้คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย
ก่อนวันประชุม ๑๐ วัน 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
และนำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๑๒ กรณีกำรจัดส่งแฟ้มเอกสำรระเบียบ
วำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
ให้คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย
ล่ำช้ำ และไม่เป็นไปตำมระยะเวลำ
ท่ีก ำหนด 

กรณีกำรจัดส่งแฟ้มเอกสำรระเบียบ
วำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยให้
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยล่ำช้ำ 
และไม่เป็นไปตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด 
ใหเ้จ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนงำน
ประสำนงำนท่ี (กทม.) ด ำเนินกำร
จัดส่งแฟ้มเอกสำรระเบียบวำระกำร
ประชุมให้คณะกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลยัผู้ทรงคุณวุฒิ ตำม
สถำนที่ท ำงำนหรือที่พักอำศัย เป็นต้น 
เพื่อคณะกรรมกำรฯ จักได้พิจำรณำ
ระเบียบวำระก่อนวันประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำน
ท่ัวไปปฏิบัติกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

๕) ขั้นตอนการเชิญประชุมผู้ที่เสนอระเบียบวาระเข้าประชุมสภามหาวิทยาลัย คณะ/ส านัก/- 
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๒. กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยลงนำม 
ในบันทึกเชิญประชุม 

 

๑. ท ำบันทึกเชิญประชุม คณบดี ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนัก หรือหัวหน้ำหน่วยงำน ที่เสนอระเบียบวำระ

เข้ำท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
สภำมหำวิทยำลัย 

 

๓. ส่งบันทึกเชิญประชุมให้ คณบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
หรือหัวหน้ำหน่วยงำน ที่เสนอระเบียบวำระเข้ำทีป่ระชุม
สภำมหำวิทยำลัยพร้อมเอกสำรระเบียบวำระกำรประชุม 

 



๒๒ 
 

ตารางท่ี ๕  ค าอธิบายข้ันตอนการเชิญประชุมผู้ที่เสนอระเบียบวาระเข้าประชุมสภามหาวิทยาลัย  
               คณะ/ส านัก/หน่วยงาน 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ ท ำบันทึกเชิญประชุม คณบดี 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หรือหัวหน้ำ
หน่วยงำน  ที่เสนอระเบียบวำระ
เข้ำท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

จัดท ำบันทึกเชิญประชุม คณบดี
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หรือหัวหน้ำ
หน่วยงำน  ที่เสนอระเบียบวำระเข้ำ
ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
 ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๒ กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยลงนำมในท ำบันทึก
เชิญประชุม 

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำลงนำมใน
หนังสือเชิญประชุมคณบดี
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หรือหัวหน้ำ
หน่วยงำน ที่เข้ำร่วมกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๓ ส่งบันทึกเชิญประชุมให้ คณบดี 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หรือหัวหน้ำ
หน่วยงำน ที่เสนอระเบียบวำระเข้ำ
ทีป่ระชุมสภำมหำวิทยำลัยพร้อม
เอกสำรระเบียบวำระกำรประชุม 

จัดส่งบันทึกเชิญประชุมให้ คณบดี 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หรือหัวหน้ำ
หน่วยงำน ที่เสนอระเบียบวำระเข้ำท่ี
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยพร้อมส่ง
เอกสำรระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

 ๒. ขั้นตอนการจัดเตรียมห้องประชุม   
  ๑) การจัดเตรียมห้องประชุม (แบบท่ัวไป) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑. ประสำนกำรจองห้องประชุมและขอรหัส 
Link กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

จัดท ำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 

 

 

 

๓. จดัส่งหนังสือขอใช้ห้องประชุม
และขอรหัส Link ให้หน่วยงำนที่

ประสำนขอใช้ห้องประชุม 

 

๒. จัดท ำหนังสือขอจองห้องประชุม และขอรหัส Link 
กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยลงนำม 
 

 

๔. จัดโต๊ะประชุมและจัดวำงป้ำยชื่อคณะกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัยตำมต ำแหน่ง 

 

 

 

๕. ตรวจเช็คระบบต่ำงๆ เช่น เครื่องเสียง  
ไมโครโฟน  โปรเจคเตอร์ เป็นต้น 

 
 



๒๔ 
 

ตารางท่ี ๖   อธิบายข้ันตอนการจัดเตรียมห้องประชุม  
      ๑) อธิบายข้ันตอนการจัดเตรียมห้องประชุม  (แบบท่ัวไป) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ ประสำนกำรจองห้องประชุม

และขอรหัส Link กำรประชุม
ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และท ำ
หนังสือขอใช้ห้องประชุม 

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยประสำน
หน่วยงำนที่จะขอใช้ห้องประชุมและขอ
รหัส Link กำรประชุมผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ และด ำเนินกำรจัดท ำ
หนังสือขอใช้ห้องประชุม 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๒ จัดท ำหนังสือขอจองห้อง
ประชุม และขอรหัส Link กำร
ประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำร
สภำมหำวิทยำลัยลงนำม 

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขอใช้ห้อง
ประชุม และขอรหัส Link กำรประชุม
ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เสนอกรรมกำร
และเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย
พิจำรณำลงนำมในหนังสือขอจองห้อง
ประชุม และขอรหัส Link กำรประชุม

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๓ จดัส่งหนังสือขอใช้ห้องประชุม
และขอรหัส Link กำรประชุมฯ 
ให้หน่วยงำนที่ประสำนขอใช้
ห้องประชุม 

จดัส่งหนังสือขอใช้ห้องประชุมและขอ
รหัส Link กำรประชุมฯ ให้หน่วยงำนที่
ประสำนขอใช้ห้องประชุมเพ่ือพิจำรณำ
อนุญำตให้ใช้ห้องประชุมต่อไป 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๔ จัดโต๊ะประชุมและจัดวำงป้ำย
ชื่อคณะกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัยตำมต ำแหน่ง 

ด ำเนินกำรจัดโต๊ะประชุมและจัดวำงป้ำย
ชื่อคณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยตำม
ต ำแหน่ง โดยเริ่มจำกนำยกสภำ
มหำวิทยำลัย ประธำนที่ประชุมและ
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยโดยต ำแหน่ง  
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยประเภท
ผู้บริหำร กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย
ประเภทคณำจำรย์  และกรรมกำรและ
เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย เรียง
ตำมล ำดับ 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  

๕ ตรวจเช็คระบบต่ำงๆ เช่น 
เครื่องเสียง  ไมโครโฟน  
โปรเจคเตอร์ เป็นต้น 

ด ำเนินกำรตรวจเช็คระบบต่ำงๆ ภำยใน
ห้องประชุมให้พร้อม เช่น เครื่องเสียง  
ไมโครโฟน  โปรเจคเตอร์ เพ่ือให้พร้อม
ส ำหรับกำรใช้งำนในวันประชุมจริง 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 



๒๕ 
 

  ๒) การจัดเตรียมห้องประชุม (โดยผ่านระบบทางไกลด้วยระบบ VDO Conference หรือการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑. งำนประสำนงำนมหำวทิยำลยัขอจองห้องประชุมกับ
เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำเพื่อขอ

ใช้ห้องประชุมที่มีระบบ VDO Conference หรือ 
กำรประชุมผำ่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

๓. งำนประสำนงำนมหำวิทยำลัยจัดส่ง

หนังสือขอใช้ห้องประชุมให้ส ำนักงำน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 

 

๒. กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
ลงนำมหนังสือขอจองห้องประชุม 

 

๔. จัดโต๊ะประชุมของผู้น ำเสนอระเบียบวำระ 
ให้ตรงจอระบบ VDO Conference หรือ 

กำรประชุมผำ่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 ๕. ตรวจเช็คระบบต่ำงๆ เช่น ระบบส่งสัญญำ VDO 
Conference หรือกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เครื่อง

เสียง ไมโครโฟน โปรเจคเตอร์ เป็นต้น ก่อนวันประชุม ๑ วัน 

 

 



๒๖ 
 

ตารางท่ี ๖  อธิบายขั้นตอนการจัดเตรียมห้องประชุม 
       ๒) ค าอธิบายข้ันตอนการจัดเตรียมห้องประชุม (โดยผ่านระบบทางไกลด้วยระบบ  
VDO Conference หรือการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ งำนประสำนงำนมหำวิทยำลัย

ขอจองห้องประชุมกับ
เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เพ่ือขอใช้ห้อง
ประชุมที่มีระบบ VDO 
Conference หรือกำรประชุม
ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้ำหน้ำที่งำนประสำนงำน
มหำวิทยำลัยด ำเนินกำรขอจองห้อง
ประชุมกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือ
ขอใช้ห้องประชุมที่มีระบบ VDO 
Conference หรือกำรประชุมผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

นำงอรอนงค์  งำมชัด 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร
พิเศษ  

๒ กรรมกำรและเลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัยลงนำม
หนังสือขอจองห้องประชุม 

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำลงนำมใน
หนังสือขอจองห้องประชุมที่
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๓ งำนประสำนงำนมหำวิทยำลัย
จดัส่งหนังสือขอใช้ห้องประชุม
ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่งำนประสำนงำน
มหำวิทยำลัยจดัส่งหนังสือขอใช้ห้อง
ประชุมให้ส ำนักงำนปลัดกระทรวงฯ 
เพ่ือพิจำรณำอนุญำตให้ใช้ห้องประชุม
ต่อไป 

นำงอรอนงค์  งำมชัด 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร
พิเศษ 

๔ จัดโต๊ะประชุมของผู้น ำเสนอ
ระเบียบวำระให้ตรงกล้อง
ระบบ VDO Conference หรือ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด ำเนินกำรจัดโต๊ะประชุมและจัดวำง
กล้องระบบ VDO Conference หรือ
กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้
ตรงกับผู้น ำเสนอระเบียบวำระกำร
ประชุม 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
และเจ้ำเหน้ำที่ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงฯ 

๕ ตรวจเช็คระบบต่ำงๆ เช่น 
ระบบส่งสัญญำ VDO  

ด ำเนินกำรตรวจเช็คระบบต่ำงๆ 
ภำยในห้องประชุมให้พร้อม เช่น  

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

       
 



๒๗ 
 

  ๒)  ค าอธิบายข้ันตอนการจัดเตรียมห้องประชุม (โดยผ่านระบบทางไกลด้วยระบบ VDO 
Conference หรือการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์)  (ต่อ)  
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
 Conference  หรือกำรประชุม

ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เครื่อง
เสียง  ไมโครโฟน  โปรเจคเตอร์ 
เป็นต้น ก่อนวันประชุม ๑ วัน 

ระบบส่งสัญญำ VDO Conference  
หรือกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์
เครื่องเสียง  ไมโครโฟน  โปรเจคเตอร์ 
เป็นต้น  เพื่อให้พร้อมส ำหรับกำรใช้
งำนในวันประชุมจริง ๑ วัน 

และเจ้ำเหน้ำที่ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

๗. ขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  
   ๑)  การจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ปกติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๓. จัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

 

๑. กำรจัดประชุม 
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 

 

 
 
 

๒. ถอดเทปประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

 

 

๕. พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของ (ร่ำง)
รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยก่อนเสนอ

กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย
พิจำรณำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม 

 

๑ 

 
 

๔. กำรจัดท ำมติรำยงำนกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

 



๒๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๗. แก้ไข (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมสภำ

มหำวิทยำลัย ตำมท่ีกรรมกำรและเลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัยให้แก้ไข  (ครั้งที่ ๑) 

 

 

๖. กรรมกำรและเลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 
 (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม 

สภำมหำวิทยำลัย (ครั้งที่ ๑) 

 

๘. กรรมกำรและเลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 
 (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม 

สภำมหำวิทยำลัย (ครั้งที่ ๒) 

 

๑ 

๑ 

 
 

๙. ผู้จดรำยงำนกำรประชุมและกรรมกำรและ
เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย ลงนำมใน (ร่ำง)

รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 



๓๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

 
 

๑๐. จัดส่งแจ้งเวียนรับรอง (ร่ำง) รำยงำนกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยให้คณะกรรมกำร                  

สภำมหำวิทยำลัยก่อนกำรประชุม 
 

๑๕.  แจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุม             
สภำมหำวิทยำลัยให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

   
 

๑๑. แก้ไข (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมหลังจำกแจ้ง
เวียนให้คณะกรรมกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 

สภำมหำวิทยำลัย 

 
 

๑๒. รับรองรำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย ในวันประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

   
 

๑๔. น ำรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
ขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงำนเพ่ือเผยแพร่ 

 

   
 

๑๓. แก้ไขรำยงำนกำรประชุมหลังจำกรับรอง
รำยงำนประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 



๓๑ 
 

ตารางท่ี ๗  ค าอธิบายข้ันตอนการจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  
                ๗.๑  การจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ปกติ) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ กำรจัดประชุมคณะกรรมกำร

สภำมหำวิทยำลัย 
กำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย   

๒ ถอดเทปประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่รับผิดชอบด ำเนินกำรถอด
เทปประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

นำงสำวสิรินทรำ  พุฒจันทร์ 
ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์
นโยบำยและแผน 

๓ จัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

๑. การจัดท า (ร่าง) 

๒. การจัดท า (ร่าง) รายงานการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย จะ
ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
   ๑) ชื่อระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 
   ๒) ในกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
จะระบุชื่อผู้ที่เสนอระเบียบวำระกำร
ประชุม ของคณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน 
ก่อนใส่รำยละเอียดในส่วนของ เรื่อง
เดิม /ข้อเท็จจริง  
   ๓) เรื่องเดิม (ถ้ำมี)/ข้อเท็จจริง (ถ้ำ
เป็นเรื่องใหม่) หรือส่วนที่ ๑ ของใบ
สรุปเรื่อง   

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 
 
 
 



๓๒ 
 

                ๗.๑  การจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ปกติ)  (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
      ๔) ประเด็นเสนอที่ประชุมสภำ

มหำวิทยำลัยพิจำรณำ ให้คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน ระบุให้ชัดเจนว่ำเสนอที่
ประชุมเพ่ือโปรดทรำบ/อนุมัติ/
เห็นชอบ เป็นต้น 
  ๕) ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
  ๖. มติที่ประชุม 
๓. ในกรณีเนื้อหาสรุปเรื่องเดิม/
ข้อเท็จจริง มีรายละเอียดจ านวนมาก 
    ผู้ปฏิบัติงำนควรด ำเนินกำรสรุป
เนื้อหำที่ส ำคัญให้มีควำมกระชับและ
คงประเด็นที่ส ำคัญๆ ไว้  แล้วจัดส่งให้ 
คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ที่เป็นเจ้ำของ
เรื่องพิจำรณำตรวจสอบรำยละเอียด
เนื้อหำอีกครั้ง เมื่อคณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน พิจำรณำเรียบร้อยแล้ว ให้
ด ำเนินกำรจัดส่งให้ผู้ปฏิบัติงำน
ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนฉบับสมบูรณ์
ต่อไป 

 

๔ กำรจัดท ำมติรำยงำนกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

ในกำรสรุปมติที่ประชุมสภำ  
มหำวิทยำลัย ซึ่งถือเป็นหัวใจหลักใน
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ดังนั้น 
ผู้จัดท ำรำยงำนกำรประชุมควรจะต้อง
จับประเด็นใจควำมส ำคัญๆ และน ำมำ
สรุปและเขียนเป็นรำยงำนกำรประชุม
อ่ำนแล้วสำมำรถเข้ำใจได้ง่ำยไม่
ซับซ้อน  และสำมำรถน ำมติที่ประชุม
ไปด ำเนินกำรใช้ปฏิบัติงำนต่อไป และ
ทั้งนี้หำกผู้จัดท ำรำยงำนกำรประชุมมี 
ประเด็นสรุปมติไม่ได้และไม่เข้ำใจ  
อำจจะต้องใช้ข้อมูลจำกกำรถอดเทป 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 



๓๓ 
 

               ๗.๑  การจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ปกติ)  (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
  ประชุม หรืออำจจะฟังจำกเทปกำร

ประชุมเพ่ือยืนยันควำมชัดเจนมติที่
ประชุมอีกครั้ง 

 

๕ พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัยก่อนเสนอ
กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยพิจำรณำ (ร่ำง) 
รำยงำนกำรประชุม 

ผู้จัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย จักพิจำรณำตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของ (ร่ำง) รำยงำนกำร
ประชุมก่อนเสนอกรรมกำรและ
เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยพิจำณำ 
(ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม เช่น  
  ๑) ระยะกั้นหน้ำ – หลัง เป็นไปตำม
รูปแบบที่จัดไว้หรือไม่ 
  ๒) ตรวจสอบค ำผิดค ำถูก (ร่ำง)
รำยงำนกำรประชุม เป็นต้น 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๖ กรรมกำรและเลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ (ร่ำง) 
รำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย (ครั้งที่ ๑) 

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัย เพ่ือพิจำรณำ (ร่ำง) 
รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
และแก้ไขรำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย  (ครั้งที่ ๑) 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๗ แก้ไข (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย ตำมท่ี
กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยให้แก้ไข  (ครั้งที่ ๑) 

แก้ไข (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย  ตำมที่กรรมกำรและ
เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย พิจำรณำ
ให้แก้ไขรำยงำนกำรประชุม (ครั้งที่ ๑) 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๘ กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัย เพ่ือพิจำรณำกำร
แก้ไข (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย (ครั้งที่ ๒) 

เสนอให้กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัย เพ่ือพิจำรณำกำรแก้ไข
(ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย (ครั้งที่ ๒)  

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๙ ผู้จดรำยงำนกำรประชุมและ
กรรมกำรและเลขำนุกำร      
สภำมหำวิทยำลัยลงนำม 

เสนอให้ผู้จดรำยงำนกำรประชุม และ
กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยลงนำมในรำยงำนกำร
ประชุม 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

                   



๓๔ 
 

๗.๑  การจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ปกติ)  (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑๐ จัดส่งแจ้งเวียนรับรอง (ร่ำง) 

รำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยให้คณะกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัยก่อนกำร
ประชุม 

จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนรับรอง (ร่ำง) 
รำยงำนกำรประชุมให้คณะกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัย เพื่อรับรอง (ร่ำง) 
รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๑๑ แก้ไข (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม
หลังจำกแจ้งเวียนให้
คณะกรรมกำรรับรอง (ร่ำง)
รำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

แก้ไข (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม
หลังจำกแจ้งเวียนให้คณะกรรมกำร
รับรอง (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย  และเสนอเข้ำท่ีประชุม
สภำมหำวิทยำลัยเพื่อรับรองรำยงำน
กำรประชุม 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๑๒ รับรองรำยงำนกำรประชุม      
สภำมหำวิทยำลัย ในวันประชุม
สภำมหำวิทยำลัย  

รับรองรำยงำนกำรประชุม ในวันที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย และหำกมี
ประเด็นเพ่ิมเติมหรือแก้ไข เจ้ำหน้ำที่ 
ผู้รับผิดชอบจะด ำเนินกำรแก้ไข
รำยงำนกำรประชุม 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๑๓ แก้ไขรำยงำนกำรประชุมหลังจำก
รับรองรำยงำนประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย  

แก้ไขรำยงำนกำรประชุมหลังจำก
รับรองรำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยเสร็จสิ้น เสนอผู้จด
รำยงำนกำรประชุมและกรรมกำรและ
เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยลงนำมใน
รำยงำนกำรประชุม  และเสนอนำยก
สภำมหำวิทยำลัยลงนำม 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๑๔ น ำรำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยขึ้นเว็บไซต์ของ
หน่วยงำนเพื่อเผยแพร่ 

น ำรำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย บันทึกเป็นไฟล์ PDF 
แล้วน ำขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงำนเพื่อ
เผยแพร่ต่อไป 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๑๕ แจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องที่จัก
ต้องน ำมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย
ไปด ำเนินกำรต่อไป 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 



๓๕ 
 
 

๗.๒  การจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยวาระพิเศษ (ลับ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. กำรจัดประชุม 
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 

 

 
 

๒. จัดท ำ (ร่ำง) ระเบียบรำยงำนกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัยวำระพิเศษ (ลับ) 

 

 

๓. จัดท ำมตริำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยวำระพิเศษ (ลับ) 

 

๑ 

๕. กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ

มหำวิทยำลัย ลงนำมผู้จดรำยงำน

กำรประชุม 

 

๔. พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของ  
(ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

วำระพิเศษ (ลับ) 
 

 

๖. รับรองรำยงำนกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัยวำระพิเศษ (ลับ) 
 ในวันประชุมสภำมหำวิทยำลัย 



๓๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

๘. แจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุม  
สภำมหำวิทยำลัยวำระพิเศษ (ลับ)  

ให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

 

๗. แก้ไขรำยงำนกำรประชุมวำระพิเศษ (ลับ) 
หลังจำกรับรองรำยงำนประชุม 

สภำมหำวิทยำลัย 

๑ 



๓๗ 
 

ตารางท่ี ๗  ค าอธิบายข้ันตอนการจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  
                ๗.๒  การจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยวาระพิเศษ (ลับ) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ กำรจัดประชุมคณะกรรมกำร

สภำมหำวิทยำลัย 
กำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย   

๒ จัดท ำ (ร่ำง) ระเบียบรำยงำนกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยวำระ
พิเศษ (ลับ) 

๑. การจัดท า (ร่าง) รายงานการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยวาระพิเศษ 
(ลับ)

เรื่อง
เดิม (ถ้ามี)/ข้อเท็จจริง (ถ้าเป็นเรื่อง
ใหม่)  

เสนอที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัย  โดยระบุให้
ชัดเจน เช่น  
     - เสนอที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย
เพ่ือพิจำรณำโปรดทรำบ  
     - เสนอที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย
เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ/เห็นชอบ เป็นต้น 
๒. การจัดท า (ร่าง) รายงานการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยวาระพิเศษ 
(ลับ) จะประกอบด้วยรายละเอียด 
ดังนี้ 
   ๑) ชื่อระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 
   ๒) ในกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
จะระบุชื่อผู้ที่เสนอระเบียบวำระกำร
ประชุม ของคณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน  

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 



๓๘ 
 

                  ๗.๒  การจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ลับ)   (ต่อ ๑) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
  ก่อนใส่รำยละเอียดในส่วนของ เรื่อง

เดิม /ข้อเท็จจริง   
  ๓) เรื่องเดิม (ถ้ำมี)/ข้อเท็จจริง       
(ถ้ำเป็นเรื่องใหม่) 
  ๔) จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทรำบ/
อนุมัติ/เห็นชอบ ให้ระบุให้ชัดเจน 
  ๕) ที่ประชุมมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
ดังนี้ 
  ๖. มติที่ประชุม 
๓. ในกรณีเนื้อหาสรุปเรื่องเดิม/
ข้อเท็จจริง มีจ านวนหลายหน้า
ผู้ปฏิบัติงำนควรด ำเนินกำรสรุปเนื้อหำ
ที่ส ำคัญให้มีควำมกระชับและคง
ประเด็นที่ส ำคัญๆ ไว้  แล้วจัดส่งให้ 
คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ที่เป็นเจ้ำของ
เรื่องพิจำรณำตรวจสอบรำยละเอียด
เนื้อหำอีกครั้ง เมื่อคณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน พิจำรณำเรียบร้อยแล้ว ให้
ด ำเนินกำรจัดส่งให้ผู้ปฏิบัติงำน
ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนฉบับสมบูรณ์
ต่อไป 

 

๓ จัดท ำมตริำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยวำระพิเศษ (ลับ) 

๑. ในกำรสรุปมติที่ประชุมสภำ  
มหำวิทยำลัย ซึ่งถือเป็นหัวใจหลักใน
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ดังนั้น 
ผู้จัดท ำรำยงำนกำรประชุมควรจะต้อง
จับประเด็นใจควำมส ำคัญๆ และน ำมำ
สรุปและเขียนเป็นรำยงำนกำรประชุม
อ่ำนแล้วสำมำรถเข้ำใจได้ง่ำยไม่
ซับซ้อน  และสำมำรถน ำมติที่ประชุม
ไปด ำเนินกำรใช้ปฏิบัติงำนต่อไปและ
ทั้งนี้หำกผู้จัดท ำรำยงำนกำรประชุมมี
ประเด็นสรุปมติไม่ได้ และไม่เข้ำใจ   

กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ 



๓๙ 
 

                  ๗.๒  การจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ลับ)   (ต่อ ๒) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
  อำจจะต้องใช้ข้อมูลจำกกำรถอดเทป

ประชุม หรืออำจจะฟังจำกเทปกำร
ประชุมเพ่ือยืนยันควำมชัดเจนมติที่
ประชุมอีกครั้ง 
๒. รำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยวำระพิเศษ (ลับ) หำกมีผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ำร่วมกำรประชุม  
และออกจำกห้องประชุม ในรำยงำน
กำรประชุมจักต้องหมำยเหตุและระบุ
ชื่อผู้นั้นด้วย 

 

๔ พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัยวำระพิเศษ 
(ลับ)  

เมื่อกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยด ำเนินกำรจัดมติ (ร่ำง) 
รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
วำระพิเศษ (ลับ) เรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงำนจักพิจำรณำตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของ (ร่ำง) รำยงำนกำร
ประชุมมหำวิทยำลัย เช่น  
  ๑) ระยะกั้นหน้ำ – หลัง เป็นไปตำม
รูปแบบที่จัดไว้หรือไม่ 
  ๒) ตรวจสอบค ำผิดค ำถูก (ร่ำง)
รำยงำนกำรประชุมวำระพิเศษ (ลับ) 
เป็นต้น 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๕ กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัย ลงนำมผู้จด
รำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยวำระพิเศษ (ลับ) 

กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัย จะลงนำมผู้จดรำยงำน
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยวำระ
พิเศษ (ลับ) 

 

๖ รับรองรำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยวำระพิเศษ (ลับ) ใน
วันประชุมสภำมหำวิทยำลัย  

รับรองรำยงำนกำรประชุมวำระพิเศษ 
(ลับ) ในวันที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
และหำกมีประเด็นเพ่ิมเติมหรือแก้ไข 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรแก้ไข
รำยงำนกำรประชุม 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 



๔๐ 
 
 

                  ๗.๒  การจัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ลับ)   (ต่อ ๒) 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๗ แก้ไขรำยงำนกำรประชุมวำระ

พิเศษ (ลับ) หลังจำกรับรอง
รำยงำนประชุมสภำมหำวิทยำลัย  

แก้ไขรำยงำนกำรประชุมวำระพิเศษ 
(ลับ) หลังจำกรับรองรำยงำนกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเสร็จสิ้น 
กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยผู้จดรำยงำนกำรประชุม
ลงนำมในรำยงำนกำรประชุมวำระ
พิเศษ (ลับ) และเสนอนำยกสภำ
มหำวิทยำลัยลงนำม 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๘ แจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยวำระพิเศษ (ลับ) 
ให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง 

แจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยวำระพิเศษ (ลับ) ให้กับผู้
ที่เก่ียวข้องที่จักต้องน ำมติท่ีประชุม
สภำมหำวิทยำลัยไปด ำเนินกำรต่อไป 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

 ๘) ขั้นตอนการแจ้งเวียนมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ให้คณะ/ส านัก/หน่วยงาน ตามที่ได้รับ
มอบหมายให้ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

๑. รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 
๒. ท ำหนังสือแจ้งมติสภำมหำวิทยำลัยให้ 

คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร
ตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

 

๓. กรรมกำรและเลขำนุกำร  
ลงนำมบันทึกส่งแจ้งเวียนมติที่

ประชุมสภำมหำวิทยำลัย  
ให้คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

๔. ส่งบันทึกแจ้งเวียนมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย
ให้คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ที่เกี่ยวข้องตำมมติ 

ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 



๔๒ 
 

ตารางท่ี ๘  ค าอธิบายข้ันตอนการแจ้งเวียนมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย  ให้คณะ/ส านัก/หน่วยงาน  
    ตามที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ รำยงำนกำรประชุมสภำ

มหำวิทยำลัย 
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย  
 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๒ ท ำหนังสือแจ้งมติสภำมหำวิทยำลัย
ให้คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมมติที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

จัดท ำหนังสือแจ้งมติสภำ
มหำวิทยำลัย  ให้คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน ที่เก่ียวข้องด ำเนินกำรตำม
มติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๓ กรรมกำรและเลขำนุกำร  
ลงนำมบันทึกส่งแจ้งเวียนมติที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย ให้คณะ/
ส ำนัก/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำร      
เพ่ือพิจำรณำลงนำมในบันทึกส่งแจ้ง
เวียนมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
ให้คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๔ ส่งบันทึกแจ้งเวียนมติที่ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยให้คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน ที่เก่ียวข้องตำมมติที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

จัดส่งบันทึกแจ้งเวียนมติที่ประชุม
สภำมหำวิทยำลัย ให้คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน ด ำเนินกำรตำมมติที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยที่ได้รับ
มอบหมำยให้ด ำเนินกำร 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

  ๙)  ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ของคณะ/ส านัก/-
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. บันทึกข้อมูลมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยลงใน
ระบบสำรสนเทศกำรติดตำมมติที่ประชุม 

สภำมหำวิทยำลัย 

 

๒. จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนให้ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ทีไ่ด้
มอบหมำยให้ด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมบันทึกผลกำร
ด ำเนินงำนในระบบสำรสนเทศกำรติดตำมมติที่ประชุม 

สภำมหำวิทยำลัย 

 

๓. กรรมกำรและเลขำนุกำร 
ลงนำมในบันทึกแจ้งเวียนให้ 

คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ด ำเนินกำร
ตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

 

๑ 

 

๔. ส่งบันทึกให้ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน 
ด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

 

๕. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุม         
สภำมหำวิทยำลัยของ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ในระบบ
สำรสนเทศกำรติดตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 



๔๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

๗. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของ คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำนเสนอท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

๖. สรุปรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนของ  
คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ในระบบสำรสนเทศกำรติดตำม

มติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 

๑ 



๔๕ 
 

ตารางท่ี ๙  ค าอธิบายข้ันตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย  
        ของคณะ/ส านัก/หน่วยงาน 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ บันทึกข้อมูลมติที่ประชุมสภำ

มหำวิทยำลัยลงในระบบ
สำรสนเทศกำรติดตำมมติที่ประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

บันทึกข้อมูลมติที่ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยลงในระบบสำรสนเทศ
กำรติดตำมมติที่ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย ของคณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน ภำยในมหำวิทยำลัย 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล     
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ                           
ปฏิบัติกำร 

๒ จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนให้ คณะ/
ส ำนัก/หน่วยงำน ทีไ่ด้มอบหมำย
ใหด้ ำเนินกำรตำมมติที่ประชุม
บันทึกผลกำรด ำเนินงำนในระบบ
สำรสนเทศกำรติดตำมมติที่ประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนให้ คณะ/
ส ำนัก/หน่วยงำน ทีไ่ด้มอบหมำยให้
ด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมบันทึกผล
กำรด ำเนินงำนของ คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน ในระบบสำรสนเทศกำร
ติดตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล     
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ                           
ปฏิบัติกำร 

๓ กรรมกำรและเลขำนุกำรลงนำมใน
บันทึกแจ้งเวียนให้ คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน ให้ด ำเนินกำรตำมมติที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย  

เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรเพ่ือ
พิจำรณำลงนำมในบันทึกแจ้งเวียนให้ 
คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ด ำเนินกำร
ตำมมติที่ประชุมและบันทึกผลกำร
ด ำเนินงำนของ คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน ในระบบสำรสนเทศ 
กำรติดตำมมติที่ประชุมหำวิทยำลัย 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๔ ส่งบันทึกให้ คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน ด ำเนินกำรตำมมติที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

ส่งบันทึกให้ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน 
ด ำเนินกำรบันทึกผลกำรด ำเนินงำน 
ในระบบสำรสนเทศกำรติดตำมมติที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๕ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมมติที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยของ 
คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ในระบบ
สำรสนเทศกำรติดตำมมติที่ประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย
ของ คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ใน
ระบบสำรสนเทศกำรติดตำมมติที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๖ สรุปรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนของ 
คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน ในระบบ 

ด ำเนินกำรสรุปรวบรวมผลกำร
ด ำเนินงำนของ คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน ในระบบสำรสนเทศกำร 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 



๔๖ 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
 สำรสนเทศกำรติดตำมมติที่ประชุม

สภำมหำวิทยำลัย 
ติดตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย  

๗ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของ 
คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำนเสนอที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของ คณะ/
ส ำนัก/หน่วยงำนเสนอท่ีประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำผลกำร
ด ำเนินงำนของ คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 
 

  ๑๐)  ขั้นตอนการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการของคณะกรรมการ 
สภามหาวิทยาลัย ค่าเบี้ยประชุม และค่าเลี้ยงรับรอง การประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. กรรมกำรและเลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัยลงนำมในบันทึก
ข้อควำมขออนุมัติค่ำเดินทำงไป

รำชกำร ค่ำเบี้ยประชุม และค่ำเลี้ยง
รับรอง 
ลงนำม 

 
 

๑. จัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 
 

 

 

 

 

 

 

๒. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำเดินทำงไป

รำชกำร ค่ำเบี้ยประชุม และค่ำเลี้ยงรับรอง 

๑ 

 
 

๔. จัดส่งบันทึกข้อควำมขออนุมัติ 
 ให้กองคลัง 



๔๘ 
 

 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๕. กองคลังอนุมัติงบประมำณค่ำเดินทำงไป
รำชกำร ค่ำเบี้ยประชุม และค่ำเลี้ยงรับรอง 

๑ 

 
 

๖. จองตั๋วเครื่องบิน จองที่พัก และสั่งอำหำรว่ำง
และอำหำรกลำงวัน 

 

 

๗. ก่อนวันประชุม ๒ – ๓ จัดเตรียมเอกสำร
หลักฐำนกำรเดินทำงไปรำชกำร ค่ำเบี้ยประชุม 

และค่ำอำหำรว่ำงและค่ำอำหำรกลำงวัน  
 

๘. คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
ลงนำมและรับเงินค่ำเดินทำงไปรำชกำร  

และค่ำเบี้ยประชุม 
 

 

 

 

 

 



๔๙ 
 

ตารางท่ี ๑๐  ค าอธิบายข้ันตอนการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการของคณะกรรมการ 
                 สภามหาวิทยาลัย ค่าเบี้ยประชุม และค่าเลี้ยงรับรอง การประชุมสภามหาวิทยาลัย  
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ จัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 
ที่ประชุมคณะกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัยก ำหนดให้มีจัดประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

 

๒ จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ        
ค่ำเดินทำงไปรำชกำร ค่ำเบี้ย
ประชุม และค่ำเลี้ยงรับรอง 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัยด ำเนินกำรจัดท ำบันทึก
ข้อควำมขออนุมัติค่ำเดินทำงไป
รำชกำรของคณะกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัย ค่ำเบี้ยประชุม และค่ำ
เลี้ยงรับรอง ส ำหรับใช้เป็นค่ำใช้จ่ำย
ในกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๓ กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยลงนำมในบันทึก
ข้อควำมขออนุมัติค่ำเดินทำงไป
รำชกำร ค่ำเบี้ยประชุม และ        
ค่ำเลี้ยงรับรอง 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัยเสนอกรรมกำรและ
เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยเพ่ือ
พิจำรณำลงนำมในบันทึกข้อควำม 
ขออนุมัต ิค่ำเดินทำงไปรำชกำร       
ค่ำเบี้ยประชุม และค่ำเลี้ยงรับรอง 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๔ จัดส่งบันทึกข้อควำมขออนุมัติ 
ให้กองคลัง 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัยจัดส่งบันทึกข้อควำมขอ
อนุมัต ิค่ำเดินทำงไปรำชกำร ค่ำเบี้ย
ประชุม และค่ำเลี้ยงรับรอง  ให้กอง
คลังเพ่ือไปด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

นำยเชำว์วัฒน์  ศรีแก้ว 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๕ กองคลังอนุมัติงบประมำณค่ำ
เดินทำงไปรำชกำร ค่ำเบี้ยประชุม 
และค่ำเลี้ยงรับรอง 

เมื่อกองคลังอนุมัติงบประมำณค่ำ
เดินทำงไปรำชกำร ค่ำเบี้ยประชุม 
และค่ำเลี้ยงรับรอง เรียบร้อยแล้วจะ
ด ำเนินกำรโอนเงินให้กับผู้ที่มีสิทธิยืม
เงิน  เพ่ือน ำมำด ำเนินกำรใช้จ่ำยใน
กำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 
 

 



๕๐ 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
๖ จองตั๋วเครื่องบิน จองที่พัก และสั่ง

อำหำรว่ำงและอำหำรกลำงวัน 
เมื่อได้รับงบประมำณค่ำเดินทำงไป
รำชกำร ค่ำเบี้ยประชุม และค่ำเลี้ยง
รับรอง จำกกองคลังแล้ว เจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบของส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย จะด ำเนินกำรจองตั๋ว
เครื่องบิน จองที่พัก และสั่งอำหำร
ว่ำงและอำหำรกลำงวัน  เพ่ือเตรียม
ส ำหรับวันจัดกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๗ ก่อนวันประชุม ๒ – ๓ จัดเตรียม
เอกสำรหลักฐำนกำรเดินทำงไป
รำชกำร ค่ำเบี้ยประชุม และ
ค่ำอำหำรว่ำงและค่ำอำหำร
กลำงวัน  

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบของส ำนักงำน
สภำมหำวิทยำลัย ก่อนวันประชุมจะ
ด ำเนินกำรจัดเตรียมเอกสำรหลักฐำน
กำรเดินทำงไปรำชกำร ค่ำเบี้ย
ประชุม ส ำหรับจ่ำยให้คณะกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัยในวันประชุม 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

๘ คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
ลงนำมและรบัเงินค่ำเดินทำงไป
รำชกำร และค่ำเบี้ยประชุม 

ในวันประชุมสภำมหำวิทยำลัย
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยจะ
ลงนำมกำรเข้ำประชุม พร้อมรับเงิน
ค่ำเดินทำงไปรำชกำร และค่ำเบี้ย
ประชุม 

นำงสำวสุภัชญำ  ถำวรถิระกุล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  
และเจ้ำหน้ำที่งำนประสำน
มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


