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ภาระงานประชุม 
 

ภารกิจด้านการประชุม   

 
  งานประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีภารกิจในการรองรับและสนับสนุนการจัด

ประชุมส าหรับผูบ้ริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย ตั้งแตก่ารเชญิประชุม การจัดระเบียบวาระ การประสาน

กับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวมรายละเอียดและจัดท าเอกสาร

ประกอบการประชุมเสนอผู้บริหารและคณะกรรมการ เพื่อใช้ในการตัดสินใจ และพิจารณาสั่งการต่อไป 

โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด าเนินการตามมติที่ประชุม หากเรื่องใดมี

ก าหนดเวลา งานประชุมตอ้งตดิตามให้ผู้รับผดิชอบรายงานความก้าวหนา้ให้ที่ประชุมทราบต่อไป 

 
งานประชุมได้รับมอบหมายให้รับผดิชอบคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ดังนี้ 

    ๑.  คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย                 ๒2 ครั้ง/ปี    

 (ผูร้ับผิดชอบ นางธัญทิวา / นางพัชรี) 

    ๒. คณะกรรมการที่ประชุมรองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี    ๑๒ ครั้ง/ปี  

 (ผูร้ับผิดชอบ นางสาวกิรยิา / นางพัชรี) 

    3.  คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายชื่อผูส้มควรได้รับ    2 ครั้ง/ปี 

 ปริญญากิตติมศักดิ์ (ผูร้ับผิดชอบ นางลัดดาวรรณ / นางพัชรี) 

    4. คณะกรรมการบริหารงานทั่วไป                 6 ครั้ง/ปี  

  (ผูร้ับผิดชอบ นางสาวกิรยิา / นางพัชรี) 

    5.  คณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี         ๑๒ ครั้ง/ปี  

 (ผูร้ับผิดชอบ นางลัดดาวรรณ / นางพัชร)ี 

    6. คณะกรรมการของที่ระลึกมหาวิทยาลัย           6 ครั้ง/ปี  

 (ผูร้ับผิดชอบ นางพัชรี / นางลัดดาวรรณ / กิริยา) 

    7.  คณะกรรมการอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย                ไม่มกี าหนดแนน่อน    

 (ผูร้ับผิดชอบ บุคลากรงานประชุม) 

 

 

 

 

 

๔ 



 

ภาระงานประจ า 
ด้านงานบริหารและธุรการ 

1. ปฏิบัติดา้นงานธุรการตามระเบียบงานสารบรรณ 

2. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหาร ในการประชุมทุกคณะกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

3. จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน และรายงานประจ าปีของงาน

ประชุม 

4. ปฏิบัติงานด้านการเงนิและพัสดุ จัดท าเอกสารงบประมาณ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการประชุม สรุป

การใชจ้่ายงบประมาณประจ าปีของหนว่ยงาน จัดท าค าขอครุภัณฑป์ระจ าปี ทั้งเงินงบประมาณ

แผ่นดนิและงบประมาณเงินรายได้  และจัดหาวัสดุส านักงานต่าง ๆ เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไป

อย่างเรียบร้อย รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

5. บันทึกเสนอขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมทุกคณะกรรมการ 

6. ให้บริการขอ้มูลเกี่ยวกับงานประชุม หรอืข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานประชุม 

7. เบิกจ่ายของที่ระลึกให้แก่หน่วยงานที่ร้องขอ 

8. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  
 

ด้านแผนและประกันคุณภาพ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

2. จัดท าแผน และรายงานผลการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของงานประชุม  

3. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ และโครงการตามยุทธศาสตรข์องงานประชุม 

4. ติดตามและด าเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติงาน  แผนยุทธศาสตร ์ของงานประชุม 

5. รวบรวมเอกสารอ้างอิงประกอบรายงานการประกันคุณภาพภายในของส านักงานอธิการบดี 

6. ด าเนนิกิจกรรม ๕ ส ของงานประชุม 

7. จัดท าคู่มอืปฏิบัติงาน 
 

ด้านสารสนเทศ 

1. บันทึกข้อมูลมติที่ประชุม  รายงานการประชุม ท าเนียบคณะกรรมการต่าง ๆ และข้อมูลอื่น ๆ  

 ที่เกี่ยวข้องกับงานประชุม เผยแพรท่างเว็บไซต์งานประชุม (www.meeting.mju.ac.th) ให้เป็น 

 ปัจจุบัน 

2. น าข้อมูลมติที่ประชุมที่ผ่านการรับรองรายงานการประชุมแลว้ เข้าระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

e-meeting และบันทึกรายชื่อผูร้ับผิดชอบ ในระบบติดตามการด าเนินงานตามมติ 

3. บันทึกข้อมูลผู้ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ และศษิย์เก่าดีเด่นของมหาวิทยาลัย 

4. บันทึกข้อมูลของที่ระลึกของมหาวิทยาลัย 

5. ปรับปรุงเว็บไซต์งานประชุม และเว็บไซต์กองกลาง 

๕ 



 

ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑. นางพัชรี  ค ารินทร์  พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หัวหน้างาน

ประชุม มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ในการก ากับ ดูแล การบริหารจัดการในงานประชุมให้ด าเนินไป

ด้วยความเรยีบร้อย ดังตอ่ไปนี้ 

  ๑.๑ ก ากับ ดูแล การจัดการประชุม และท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 

ของมหาวิทยาลัยใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนี้ 

   ๑)  การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  

     (ก าหนดประชุมเดือนละ ๒ ครั้ง ๒๔ ครั้ง/ปี) 

   2)  การประชุมคณะกรรมการที่ประชุมรองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี  

     (ก าหนดประชุมเดือนละ ๑ ครั้ง ๑๒ ครั้ง/ปี) 

   3)  การประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี 

     (ก าหนดประชุมเดือนละ ๑ ครั้ง ๑๒ ครั้ง/ปี) 

   4)  การประชุมคณะกรรมการบริหารงานทั่วไป 

     (ก าหนดประชุม ๒ เดือนครั้ง ๖ ครั้ง/ปี) 

   5)  การประชุมคณะกรรมการจัดท าของที่ระลึกมหาวิทยาลัย 

     (ก าหนดประชุม 2 เดือนครั้ง 6 ครั้ง/ปี) 

6)  การประชุมเตรียมงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  

     (ก าหนดประชุม 4 ครั้ง/ปี) 

   7)  การประชุมและภาระงานอื่นที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๑.๒ ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานในงานประชุม กองกลาง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ดังนี้ 

1) ก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงาน แผนการประชุม ปฏิทินการประชุม  

    จัดท าแผนและผลการพัฒนาบุคลากรงานประชุมประจ าปี เพื่อให้การ 

           ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ      

   2) ให้ค าปรึกษาแนะน า และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการประชุม 

            ให้กับบุคลากรงานประชุม 

   3) ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดประชุม การเขียนมต ิรายงานการ 

            ประชุมให้กับหนว่ยงานอื่นที่ร้องขอ 

   4) วิเคราะห ์สังเคราะห์ ตรวจสอบและเสนอความเห็นในหนังสือราชการ  

    ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 

๖ 



 

   5) ประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมข้อมูลเสนอที่ประชุม 

    เพื่อรับทราบและพิจารณา 

   6) ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการจดรายงานการประชุม มตทิี่ประชุมคณะกรรมการ  

    ชุดต่าง ๆ บันทึกและติดตามการด าเนินงานตามมติที่ประชุม ตามที่ได้รับ 

    มอบหมาย 

7) ดูแล สง่เสริมและสนับสนุนให้บุคลากรงานประชุมเข้าร่วมการอบรม ประชุม  

             สัมมนาเพื่อให้เกิดการเรียนรูใ้หม่ ๆ เพื่อน ามาปรับปรุงและพัฒนาในงานที่  

   8) ดูแล ตรวจสอบข้อมูลที่จะน าเผยแพร่ผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  

    (e-meeting) เว็บไซต์งานประชุม และเว็บไซด์กองกลาง ให้ถูกต้องและเป็น 

    ปัจจุบัน  

   9) ให้ขอ้มูลประกอบรายงานการประกันคุณภาพภายในของส านักงานอธิการบดี 

              และมหาวิทยาลัยตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย  

         10) ใหค้ าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการจัดการประชุม การเขียนรายงานการ  

               ประชุม มติที่ประชุมตามที่หน่วยงานอื่นรอ้งขอ  

         11) ใหค้ าแนะน าการใชร้ะบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้กับ 

                หนว่ยงานภายในที่รอ้งขอ  

         12) พัฒนาระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้มปีระสิทธิภาพ 

         13) จัดท ารายงานผลการใชง้านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)  

     เปรียบเทียบการลดใช้ปริมาณกระดาษรายงานมหาวิทยาลัยทราบปีละ 1 ครัง้ 

         14) ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการประชุมคณะกรรมการของมหาวิทยาลัย 

         15) จัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงงานประชุม และ 

     กิจกรรม ๕ ส 

 1.3  ก ากับ ดูแล การด าเนินการตามขั้นตอนการด าเนินการเพื่อใหไ้ด้มาซึ่งรายชื่อ 

ผูส้มควรได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนี ้ 

  1) จัดท าแผนการด าเนินงานตามขอ้บังคับฯ วา่ด้วยช้ัน สาขาของปริญญา  

    และวิธีการให้ปริญญากิตติมศักดิ์ พ.ศ. 2540 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  

    2543 

2) จัดท าหนังสอืให้ผูม้ีสทิธิ์เสนอชื่อ ตามข้อ 9.1, 9.2 และ 9.3 แห่ง 

    ข้อบังคับฯ และก าหนดส่งรายชื่อภายในก าหนดเวลา 

3) รวบรวมรายชื่อผูไ้ด้รับการเสนอชื่อตามข้อ (1.3.2) ให้คณะที่เกี่ยวข้อง 

    ตรวจสอบชื่อสาขาวิชา 

4) สรุปรายชื่อและประวัติผู้ได้รับการเสนอชื่อทั้งหมด พร้อมขอ้เสนอแนะจาก 

    คณะ/ส านัก และน าเสนออธิการบดี  

๗ 



 

5) เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา “ร่าง” ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ 

       พิจารณากลั่นกรองรายชื่อผู้สมควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์  

6) จัดเตรียมเอกสารการประชุมส าหรับผูบ้ริหาร 

7) จัดประชุมผูบ้ริหารเพื่อพิจารณารายชื่อผูม้ีคุณสมบัติสมควรได้รับปริญญา 

     กิตติมศักดิ์ ประจ าปี  

   8) แจง้ผลการพิจารณาจากที่ประชุมผู้บริหารให้นายกสภามหาวิทยาลัยทราบ 

9) แจง้ให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการตรวจสอบความถูกต้องของช่ือปริญญา 

     และสาขาวิชาของผู้มคีุณสมบัติสมควรได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์  

10) ประสานขอก าหนดวันและเวลาประชุมกับคณะกรรมการกลั่นกรองรายชื่อ 

     ผูส้มควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ประจ าปี ก่อนน าเสนอสภามหาวิทยาลัย  

     พิจารณาอนุมัตใิห้ปริญญากิตตมิศักดิ์  

11) ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายชื่อผูม้ีคุณสมบัติสมควร 

      ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ประจ าปี  

12) สรุปรายชื่อและประวัติเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัตใิห้ปริญญา 

      กิตติมศักดิ์เสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

13) แจ้งผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ทราบ และตอบรับเข้าร่วมพธิีพระราชทาน 

      ปริญญาบัตร พรอ้มขอตรวจสอบประวัติ แจ้งขนาดชุดครุย และจ านวน 

      ผูต้ิดตาม 

14) รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและแก้ไขประวัติผู้ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ให้  

      ถูกต้องบันทึกข้อมูลขนาดชุดครุย และจ านวนผู้ติดตาม 

15) กรณีผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์เป็นชาวต่างชาติ ใหจ้ัดท าหนังสอืถึง 

         กองวิเทศสัมพันธ์เพื่อแปลหนังสอืภาษาอังกฤษและติดตอ่ประสานกับ 

         ผูไ้ด้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ทราบ 

16) จัดท าท าเนียบผูไ้ด้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ประจ าปี พร้อมขอ้มูลประวัติ 

       ขนาดชุดครุย และจ านวนผู้ตดิตาม ให้กรรมการฝา่ยเลขานุการ  

       คณะกรรมการพิธีพระราชทานปริญญาบัตรด าเนินการด้านพิธีการ 

         17) บันทึกรายชื่อและข้อมูลผูไ้ด้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ ศิษย์เก่าแมโ่จ้ดีเด่น 

       ในฐานข้อมูลผูไ้ด้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ และศษิย์เก่าแมโ่จ้ดีเด่น  

       ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 

 18) จัดท าสรุปขั้นตอนการด าเนนิการเพื่อใหไ้ด้มาซึ่งรายชื่อผูส้มควรได้รับ 

        ปริญญากิตติมศักดิ์ ประจ าปี และสรุปปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน  

       เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานปีตอ่ไป 

 

๘ 



 

 19) บันทึกข้อมูลผู้ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ในระบบฐานข้อมูลท าเนียบผู้ 

       ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ 

 20) จัดท าสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานรูปเล่มของแต่ละปี 

 21) จัดท าระบบฐานข้อมูลท าเนียบผูไ้ด้รับปริญญากิตติมศักดิ์ และศษิย์เก่า 

       แมโ่จ้ดีเด่น  

22) บันทึกรายชื่อ และตรวจสอบข้อมูลผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์  

       และศษิย์เก่าแมโ่จ้ดีเด่น ตัง้แต่อดตีจนถึงปัจจุบัน 

  1.4 ก ากับ ดูแล งานด้านพิธีลงนามความรว่มมอืทางวิชาการของมหาวิทยาลัยใหเ้ป็นไป 

ด้วยความเรียบร้อย ดังนี้ 

1) ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้พิธีลงนามเป็นไปด้วยความ 

    เรียบร้อย ได้แก่ การจัดเตรยีมห้องประชุม เอกสารลงนาม และอุปกรณ์ที่  

    เกี่ยวข้องในพิธีลงนาม เป็นต้น 

2) เก็บรวบรวมเอกสารลงนามไว้ในทะเบียนกลางของมหาวิทยาลัย 

3) จัดเก็บเอกสารลงนามในฐานขอ้มูลความร่วมมือทางวิชาการของมหาวิทยาลัย 

4) จัดท ารายงานสรุปความร่วมมือทางวิชาการของมหาวิทยาลัยกับหนว่ยงาน  

              ต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อทราบ ปีละ 1 ครัง้ และ 

    รายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 3 ปี/ครั้ง 

  1.5 คณะกรรมการจัดท าปฏิทินและของที่ระลึกมหาวิทยาลัย โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

1) จัดเตรียมการประชุมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ได้แก่ เชญิประชุม  

    จัดเตรียมห้องประชุม จัดท าเอกสารการประชุม จดรายงานการประชุม  

    แจ้งมตทิี่ประชุมและรายงานการประชุม  

2) ก ากับ ดูแล และควบคุมการเบิกจ่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัย  

3) พัฒนาระบบของที่ระลึกมหาวิทยาลัยร่วมกับศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ  

4) จัดท าทะเบียนของที่ระลึก และจัดท าบัญชกีารเบิกจ่ายของที่ระลึกในระบบ 

    ของที่ระลึกมหาวิทยาลัยให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าสรุปรายงานการเบิกจ่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัยรายงานมหาวิทยาลัย  

    ทราบปีละ 1 ครัง้ และรายงานคณะกรรมการจัดท าของที่ระลึก ปีละ 1 ครัง้ 

1.6  จัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงงานประชุม ปีละ 1 ครั้ง 

1.7  ด าเนินกิจกรรม ๕ ส ตลอดปี 

1.8  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

๙ 



 

 ๒. นางลัดดาวรรณ  บ ารุงกาญจน์  พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๒.๑  การประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี 12 ครั้ง/ปี 

1) จัดท าหนังสอืเชญิประชุม ประสานและจัดเตรียมห้องประชุม  

2) สรุปเรื่อง วเิคราะห ์สังเคราะห์ และประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

    เพื่อรวบรวมข้อมูลเสนอที่ประชุมเพื่อรับทราบและพิจารณา 

3) จดรายงานการประชุม และจัดท ามตทิี่ประชุม และรายงานการประชุม แจ้ง 

    ให้คณะกรรมการและผูเ้กี่ยวข้อง    

   4) ตดิตามการด าเนินงานตามมตทิี่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงาน 

    อธิการบดี 

   5) น าเอกสารการประชุม มติที่ประชุม และรายงานการประชุมเข้าระบบการประชุม 

    อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้เป็นปัจจุบัน 

6) จัดท าท าเนียบคณะกรรมการให้เป็นปัจจุบัน 

   7) จัดเก็บมตทิี่ประชุม รายงานการประชุม ในแฟ้มเป็นหมวดหมู่ 

  2.2 คณะกรรมการจัดท าปฏิทินของที่ระลึกมหาวิทยาลัย ปีละ 6 ครั้ง/ปี 

1) จัดท าหนังสอืเชญิประชุม ประสานและจัดเตรียมห้องประชุม 

   2) จัดท าเอกสารการประชุม 

   3) น าเอกสารการประชุม มติที่ประชุม และรายงานการประชุมเข้าระบบการประชุม 

    อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้เป็นปัจจุบัน 

4) จดรายงานการประชุม จัดท ามตทิี่ประชุม และรายงานการประชุม แจ้งให้ 

    คณะกรรมการและผูเ้กี่ยวข้อง  

5) เบิกจา่ยของที่ระลึก และบันทึกข้อมูลในระบบของที่ระลึกมหาวิทยาลัยใหเ้ป็น 

    ปัจจุบัน 

6) จัดท าสรุปรายงานการเบิกจ่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัยใหม้หาวิทยาลัยทราบ  

    ปีละ 1 ครัง้ และรายงานคณะกรรมการจัดท าของที่ระลึก 2 ครั้ง/ปี 

7) จัดท าท าเนียบคณะกรรมการให้เป็นปัจจุบัน 

   8) จัดเก็บมตทิี่ประชุม รายงานการประชุม ในแฟ้มเป็นหมวดหมู่ 

2.3  การด าเนินการตามขั้นตอนการด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งรายชื่อผู้สมควรได้รับ

ปริญญากิตติมศักดิ์ (ด าเนินการตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยช้ัน สาขาของปริญญา และวิธีการให้ปริญญา

กิตติมศักดิ์ พ.ศ. 2540 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 2559) มีภาระงาน ดังนี้ 

1) จัดท าแผนการด าเนินงานตามขอ้บังคับฯ วา่ด้วยช้ัน สาขาของปริญญา  

    และวิธีการให้ปริญญากิตติมศักดิ์ พ.ศ. 2540 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  

    2543 และฉบับที่ ๓ พ.ศ. 2559 

๑๐ 



 

2) จัดท าหนังสอืให้ผูม้ีสทิธิ์เสนอชื่อ ตามข้อ 9.1, 9.2 และ 9.3 แห่ง 

    ข้อบังคับฯ และก าหนดส่งรายชื่อภายในก าหนดเวลา 

3) รวบรวมรายชื่อผูไ้ด้รับการเสนอชื่อตามข้อ (1.3.2) ให้คณะที่เกี่ยวข้อง 

    ตรวจสอบชื่อสาขาวิชา 

4) สรุปรายช่ือและประวัติผู้ได้รับการเสนอชื่อทั้งหมด พร้อมขอ้เสนอแนะจาก 

    คณะ/ส านัก เสนออธิการบดี 

5) เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัยพิจารณา  

    “ร่าง” ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายชื่อผู้สมควร 

    ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์  

6) จัดเตรียมเอกสารการประชุมส าหรับผูบ้ริหาร 

7) จัดประชุมผูบ้ริหารเพื่อพิจารณารายชื่อผูม้ีคุณสมบัติสมควรได้รับปริญญา 

    กิตติมศักดิ์ ประจ าปี  

   8) แจง้ผลการพิจารณาจากที่ประชุมผู้บริหารให้นายกสภามหาวิทยาลัยทราบ 

9) แจง้ให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการตรวจสอบความถูกต้องของช่ือปริญญา 

     และสาขาวิชาของผู้มคีุณสมบัติสมควรได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์  

         10) ประสานขอก าหนดวันและเวลาประชุมกับคณะกรรมการกลั่นกรองรายชื่อ 

    ผูส้มควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ประจ าปี ก่อนน าเสนอสภามหาวิทยาลัย  

    พิจารณาอนุมัตใิห้ปริญญากิตตมิศักดิ์  

         11) ประชุมคณะกรรมการพจิารณากลั่นกรองรายชื่อผูม้ีคุณสมบัติสมควร 

     ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ ประจ าปี  

         12) สรุปรายชื่อเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัตใิห้ปริญญากิตติมศักดิ์ 

     เสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

         13) แจ้งผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ทราบ และตอบรับเข้าร่วมพธิีพระราชทาน 

     ปริญญาบัตร พรอ้มขอตรวจสอบประวัติ แจ้งขนาดชุดครุย และจ านวน 

     ผูต้ิดตาม 

            14) รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ แก้ไขประวัติผู้ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ให้ถูกต้อง  

     และบันทึกข้อมูลขนาดชุดครุย และจ านวนผู้ติดตาม 

         15) กรณีผู้ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์เป็นชาวต่างชาติ ให้จัดท าหนังสอืถึง 

       กองวิเทศสัมพันธ์เพื่อแปลหนังสอืภาษาอังกฤษและติดตอ่ประสานกับ 

       ผูไ้ด้รับปริญญากิตติมศักดิ์ทราบ  

         16) จัดท าท าเนียบผู้ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ประจ าปี พร้อมข้อมูลประวัติ 

    ขนาดชุดครุย และจ านวนผู้ตดิตาม ใหก้รรมการฝ่ายเลขานุการ  

    คณะกรรมการพิธีพระราชทานปริญญาบัตรด าเนินการด้านพิธีการ 

๑๑ 



 

        17) บันทึกรายชื่อและขอ้มูลผูไ้ด้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ศิษย์เก่าแมโ่จ้ดีเด่น 

    ในฐานข้อมูลผูไ้ด้รับปริญญากิตติมศักดิ์ และศษิย์เก่าแมโ่จ้ดีเด่น  

    ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 

        18) จัดท าสรุปขั้นตอนการด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งรายชื่อผูส้มควรได้รับ 

     ปริญญากิตติมศักดิ์ ประจ าปี และปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน  

    เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานปีต่อไป 

        19) จัดท าสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานรูปเล่มของแตล่ะปี 

2.4 ปฏิบัติงานด้านพิธีลงนามความร่วมมือทางวิชาการของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย ได้แก่ ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดเตรียมห้องประชุม เอกสารลงนาม และอุปกรณ์ที่

เกี่ยวข้องในพิธีลงนาม เป็นต้น  

  2.5 ก ากับดูแลมติที่ประชุม และรายงานการประชุม คณะกรรมการชุดต่าง ๆ เข้าระบบการ

ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้เป็นปัจจุบัน 

  ๒.6 พัฒนาเว็บไซต์งานประชุม (www.meeting.general.mju.ac.th) และน าข้อมูลเผยแพร่ให้เป็น

ปัจจุบัน 

๒.7 จัดท า รวบรวมหลักฐานอ้างอิง และรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชีว้ัดของ 

คณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี   

๒.8  ท าหนา้ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

๒.9  ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม มติที่ประชุม หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้กับ

หนว่ยงานและบุคคลที่รอ้งขอ 

๒.10 จัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงงานประชุม ปีละ 1 ครั้ง 

2.11 ด าเนินกิจกรรม ๕ ส ตลอดปี 

๒.12 ใหค้ าแนะน าเกี่ยวกับการจัดการประชุม การใชร้ะบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  

 (e-meeting) ตามที่หนว่ยงานภายในรอ้งขอ  

2.13 จัดท าแผนปฏิบัติงานงานประชุมประจ าปี 

2.14 จัดท าปฏิทินการประชุมประจ าปี 

๒.๑5 จัดท าค าขอครุภัณฑ ์แผนการใชง้บประมาณแผ่นดิน และเงินงบประมาณรายได้เป็น

ประจ าทุกปี 

2.16  รับ-ส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ เสนอผูบ้ังคับบัญชาสั่งการ และ 

ติดตามงาน 

๒.๑7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

๑๒ 



 

๓. นางธัญทิวา  เผ่าต๊ะใจ  พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีภาระ 

หนา้ที่และความรับผดิชอบ  ดังนี้ 

3.1 การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เดือนละ 2 ครั้ง (24 ครั้ง/ปี) 

  1) จัดท าหนังสอืเชญิประชุม เตรยีมการประชุม จดรายงานการประชุม จัดท า 

    รายงานการประชุม และแจ้งมตทิี่ประชุม  

   2) สรุปเรื่อง วิเคราะห ์สังเคราะห ์และประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

    เพื่อรวบรวมข้อมูลเสนอที่ประชุมเพื่อรับทราบและพิจารณา 

   3) ตดิตามการด าเนินงานตามมตทิี่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

   4) น าเอกสารการประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เข้าระบบการประชุม  

    อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้เป็นปัจจุบัน 

 5) จัดเก็บมตทิี่ประชุม รายงานการประชุม ในแฟ้มเป็นหมวดหมู่ 

   6) น ามตทิี่ประชุม และรายงานการประชุม คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเข้า 

    ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้เป็นปัจจุบัน 

7) จัดท าท าเนียบคณะกรรมการให้เป็นปัจจุบัน 

3.2 ปฏิบัติงานด้านพิธีลงนามความร่วมมือทางวิชาการของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย ได้แก่ ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดเตรียมห้องประชุม เอกสารลงนาม และ

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องในพิธีลงนาม เป็นต้น  

  3.3  ท าหนา้ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประชุมทุกคณะกรรมการที่งานประชุมได้รับมอบหมาย 

๓.4  ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม มติที่ประชุม หรอืข้อมูลที่เกี่ยวข้องใหก้ับ 

หนว่ยงานและบุคคลที่รอ้งขอ 

๓.5  ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการจัดการประชุมตามที่หน่วยงานอื่นร้องขอ  

๓.6  ให้ค าแนะน าการใชร้ะบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้กับหน่วยงาน 

ภายในที่ร้องขอ  

3.7  รับ-ส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ และ 

ติดตามงาน 

3.8 จัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงงานประชุม ปีละ 1 ครั้ง 

3.9  ด าเนินกิจกรรม ๕ ส ตลอดปี 

๓.10 ปฏบิัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

๔. นางสาวกิริยา  ทิพยโอสถ  พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป  

มีภาระหนา้ที่และความรับผดิชอบ  ดังนี้ 

 ๔.๑  การประชุมคณะกรรมการที่ประชุมรองอธิการบดี และผูช่้วยอธิการบดี 12 ครั้ง/ปี 

มีหน้าที่ดังนี้ 

๑๓ 



 

1) จัดท าหนังสอืเชญิประชุม เตรยีมการประชุม จดรายงานการประชุม จัดท า    

    รายงานการประชุม และแจ้งมตทิี่ประชุม  

   2) สรุปเรื่อง วเิคราะห ์สังเคราะห์ และประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

    เพื่อรวบรวมข้อมูลเสนอที่ประชุมเพื่อรับทราบและพิจารณา 

3) ตดิตามการด าเนินงานตามมตทิี่ประชุมคณะกรรมการที่ประชุมรองอธิการบดี     

    และผูช่้วยอธิการบดี และคณะกรรมการบริหารงานทั่วไป 

   4) น าเอกสารการประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เข้าระบบการประชุม  

    อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าท าเนียบคณะกรรมการให้เป็นปัจจุบัน 

 6) จัดเก็บมตทิี่ประชุม รายงานการประชุม ในแฟ้มเป็นหมวดหมู่ 

 4.2 การประชุมคณะกรรมการบริหารงานทั่วไป จ านวน 6 ครั้ง/ปี  มีหน้าที่ดังนี้ 

1) จัดท าหนังสอืเชญิประชุม เตรยีมการประชุม จดรายงานการประชุม จัดท า    

    รายงานการประชุม และแจ้งมตทิี่ประชุม  

   2) สรุปเรื่อง วเิคราะห ์สังเคราะห์ และประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

    เพื่อรวบรวมข้อมูลเสนอที่ประชุมเพื่อรับทราบและพิจารณา 

3) ตดิตามการด าเนินงานตามมตทิี่ประชุมคณะกรรมการที่ประชุมรองอธิการบดี     

    และผูช่้วยอธิการบดี และคณะกรรมการบริหารงานทั่วไป 

   4) น าเอกสารการประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เข้าระบบการประชุม  

    อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าท าเนียบคณะกรรมการให้เป็นปัจจุบัน 

 6) จัดเก็บมตทิี่ประชุม รายงานการประชุม ในแฟ้มเป็นหมวดหมู่ 

4.3 พิธีลงนามความรว่มมือทางวิชาการของมหาวิทยาลัย มีหน้าที่ดังนี้ 

1) ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้พิธีลงนามเป็นไปด้วยความ 

    เรียบร้อย ได้แก่ การจัดเตรยีมห้องประชุม เอกสารลงนาม และอุปกรณ์ที่  

    เกี่ยวข้องในพิธีลงนาม เป็นต้น 

2) เก็บรวบรวมเอกสารลงนามไว้ในทะเบียนกลางของมหาวิทยาลัย 

3) จัดเก็บเอกสารลงนามในระบบฐานขอ้มูลความรว่มมอืทางวิชาการของ 

     มหาวิทยาลัย 

4) จัดท ารายงานสรุปความร่วมมือทางวิชาการของมหาวิทยาลัยกับหนว่ยงาน  

              ต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เสนอมหาวิทยาลัย เพื่อทราบ ปีละ 1 ครัง้  

    และรายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 3 ปี/ครั้ง 

  4.4 น ามติที่ประชุม และรายงานการประชุม คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเข้าระบบการ

ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้เป็นปัจจุบัน 

๑๔ 



 

 ๔.5  ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประชุมทุกคณะกรรมการที่งานประชุมได้รับ 

       มอบหมาย 

๔.6  ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม มติที่ประชุม หรอืข้อมูลที่เกี่ยวข้องใหก้ับ 

        หนว่ยงานและบุคคลที่รอ้งขอ 

๔.7  ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการจัดการประชุมตามที่หน่วยงานอื่นร้องขอ  

๔.8  ให้ค าแนะน าการใช้ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้กับ 

        หนว่ยงานภายในที่ร้องขอ   

๔.9 รับ-ส่งหนังสอืตามระเบียบงานสารบรรณ เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ  

       และติดตามงาน 

๔.10 จัดท ารายงานผลการด าเนนิงาน รายงานผลการปฏิบัติงาน และรายงาน 

         ประจ าปีของงานประชุม  

4.11 จัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงงานประชุมปีละ 1 ครั้ง 

4.12 ด าเนนิกิจกรรม 5 ส ตลอดปี   

๔.13 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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แผนปฏิบัติการประชุม  

และแผนงบประมาณ 

๑๕ 
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ประมาณการงบประมาณ ปี 2560 
 

ประมาณการงบประมาณปี 2560 มหาวทิยาลัย สนอ. หน่วยงาน รวม 

โครงการ สนอ.ฟอร่ัม ประจ าป ี2560     

 - ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม  (กก. 16 คน x 30 บาท x 4 ครัง้)   1,920     

 - ค่าอาหารกลางวัน (กก. 16 คน x 150 บาท x 4 ครัง้)   9,600     

 - ค่าอาหารเย็น (กก. 16 คน x 300 บาท x 2 ครัง้)   9,600          21,120  

ค่าตอบแทนใชส้อยและวัสด ุ         

ค่าตอบแทน         

1. ค่าปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการ           10,000    

2. ค่าเบีย้ประชุม         

 -  กก.บริหารมหาวทิยาลัย (38 คนx300 บาท +375 บาท x24 ครัง้) 282,600        

 -  กก.ประจ าส านักงานอธิการบดี (กก. 22 คน x 200 บาท x 12 ครัง้)   52,800      

 -  กก.บริหารท่ัวไป (43 คนx200 บาท  x 6 ครัง้) 51,600    

ค่าใชส้อย     

1. ค่าใชจ้่ายในการเดินทางราชการ           30,000    

2. ค่าใชจ้่ายในการประชุม         

 คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย         

 - ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม (36 คน x 50 บาท x 24 ครัง้) 43,200    

 - ค่าอาหารกลางวัน (39 คน x 70 บาท x 24 ครัง้) 65,520        

คณะกรรมการรองอธิการบดี         

 - ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม (17 คน x 30 บาท x 12 ครัง้) 6,120        

คณะกรรมการประจ าส านกังานอธิการบดี         

 - ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม (22 คน x 50 บาทx 12 ครัง้)   13,200      

 - ค่าอาหารกลางวัน (22 คน x 70 บาท x 12 ครัง้)   18,480      

คณะกรรมการบริหารท่ัวไป          

 - ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม (46 คน x 50 บาท x 6 ครัง้) 13,800        

 - ค่าอาหารกลางวัน (46 คน x 70 บาท x 6 ครัง้) 19,320        

ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ ์           10,000    

ค่าใช้จ่ายในการสัมมนาและฝกึอบรม          40,000        90,000  

รวมท้ังสิ้น              111,120  
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ปฏิทินการประชุม 
 

๒๑ 



 

    ปฏิทินการประชุม    
  

๑. คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ก าหนดเป็นทุกวันพุธที่ ๒ และ ๔ ของทุกเดือน 
 

ครั้งที ่ วัน ที่ เดือน ป ี เวลา หมายเหตุ 

 ๑/๒๕60 พุธท่ี 11 มกราคม 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๒/๒๕60 พุธท่ี 25 มกราคม 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๓/๒๕60 พุธท่ี 8 กุมภาพันธ ์ 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๔/๒๕60 พุธท่ี 22 กุมภาพันธ ์ 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๕/๒๕60 พุธท่ี 8 มีนาคม 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๖/๒๕60 พุธท่ี 22 มีนาคม 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๗/๒๕60 พุธท่ี 19 เมษายน 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๘/๒๕60 อังคารท่ี 9 พฤษภาคม 2560 ๐๙.๓๐ น. วันพุธที ่10 เป็นวันฉัตรมงคล 

 ๙/๒๕60 พุธท่ี 24 พฤษภาคม 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๑๐/๒๕60 พุธท่ี 14 มิถุนายน 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๑๑/๒๕60 พุธท่ี 28 มิถุนายน 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๑๒/๒๕60 พุธท่ี 12 กรกฎาคม 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๑๓/๒๕60 พุธท่ี 26 กรกฎาคม 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๑๔/๒๕60 พุธท่ี 9 สิงหาคม 2560 ๐๙.๓๐ น.   

   ๑๕/๒๕60 พุธท่ี 23 สิงหาคม 2560 ๐๙.๓๐ น. 

 ๑๖/๒๕60 พุธท่ี 13 กันยายน 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๑๗/๒๕60 พุธท่ี 27 กันยายน 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๑๘/๒๕60 พุธท่ี 11 ตุลาคม 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๑๙/๒๕60 พุธท่ี 25 ตุลาคม 2560 ๐๙.๓๐ น.   

 ๒๐/๒๕60 พุธท่ี 8 พฤศจิกายน 2560 ๐๙.๓๐ น.   

21/2560 พุธท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ๐๙.๓๐ น.   

22/2560 พุธท่ี 13 ธันวาคม 2560 09.30 น.   

 

 

 

๒๒ 



 

๒. คณะกรรมการที่ประชุมรองอธิการบดี ก าหนดเป็นทุกวันอังคารที่ ๓ ของทุกเดือน 
 

ครั้งที ่ วัน ที ่ เดือน ป ี เวลา หมายเหต ุ

 ๑/๒๕60 จันทร์ที่ 23 มกราคม 2560 11.0๐ น. 

ห้องประชุมส านักงานแมโ่จ้   

80 ป ีชั้น 1 อาคารส านักงาน

อธกิารบด ี

 ๒/๒๕60 จันทร์ที่ 27 กุมภาพันธ ์ 2560 11.00 น. 

 ๓/๒๕60 จันทร์ที่ 27 มีนาคม 2560 11.00 น. 

 ๔/๒๕60 จันทร์ที่ 24 เมษายน 2560 11.00 น. 

 ๕/๒๕60 จันทร์ที่ 22 พฤษภาคม 2560 11.00 น. 

 ๖/๒๕60 จันทร์ที่ 26 มิถุนายน 2560 11.00 น. 

 ๗/๒๕60 จันทร์ที่ 24 กรกฎาคม 2560 11.00 น. 

 ๘/๒๕60 จันทร์ที่ 28 สิงหาคม 2560 11.00 น. 

 ๙/๒๕60 จันทร์ที่ 25 กันยายน 2560 11.00 น. 

 ๑๐/๒๕60 จันทร์ที่ 30 ตุลาคม 2560 11.00 น. 

 ๑๑/๒๕60 จันทร์ที่ 27 พฤศจิกายน 2560 11.00 น. 

 ๑๒/๒๕60 จันทร์ที่ 25 ธันวาคม 2560 ๑๑.00 น. 

 

๓. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายชื่อผู้สมควรได้รับปรญิญากิตติมศักดิ์ 1 คร้ัง/ปี 
 

ครั้งที ่ วัน ที่ เดือน ป ี เวลา หมายเหตุ 

๑/2560   ตุลาคม 2560  แลว้แต่อธิการบดีจะก าหนด 

2/2560   พฤศจิกายน ๒๕60  แล้วแต่ประธานกรรมการจะสะดวก 

 

4. คณะกรรมการบริหารงานท่ัวไป  
 

ครั้งที ่ วัน ที่ เดือน ป ี เวลา หมายเหตุ 

 ๑/๒๕60 ศุกร์ที่ 27 มกราคม 2560 09.3๐ น. 

ห้องประชุมสภา

มหาวิทยาลัย ชั้น 5 

อาคารส านักงาน

อธกิารบด ี

 ๒/๒๕60 ศุกร์ที่ 24 มีนาคม 2560 09.3๐ น. 

 ๓/๒๕60 ศุกร์ที่ 26 พฤษภาคม 2560 09.3๐ น. 

 ๔/๒๕60 ศุกร์ที่ 28 กรกฎาคม 2560 09.3๐ น. 

 ๕/๒๕60 ศุกร์ที่ 29 กันยายน 2560 09.3๐ น. 

 ๖/๒๕60 ศุกร์ที่ 24 พฤศจกิายน 2560 09.3๐ น. 

 

๒๓ 



 

5. คณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี ก าหนดเป็นทุกวันศุกร์แรกของทุกเดือน 

ก าหนดเป็นทุกวันศุกร์แรกของทุกเดือน 

ครั้งที ่ วัน ที่ เดือน ป ี เวลา หมายเหตุ 

 ๑/๒๕60 ศุกร์ที่ 6 มกราคม 2560 09.30 น. 

ห้องประชุมส านักงานแมโ่จ้   

80 ปี ชั้น 1 อาคาร

ส านักงานอธกิารบด ี

 ๒/๒๕60 ศุกร์ที่ 3 กุมภาพันธ์ 2560 09.30 น. 

 ๓/๒๕60 ศุกร์ที่ 3 มีนาคม 2560 09.30 น. 

 ๔/๒๕60 ศุกร์ที่ 7 เมษายน 2560 09.30 น. 

 ๕/๒๕60 ศุกร์ที่ 4 พฤษภาคม 2560 09.30 น. 

 ๖/๒๕60 ศุกร์ที่ 2 มิถุนายน 2560 09.30 น. 

 ๗/๒๕60 ศุกร์ที่ 7 กรกฎาคม 2560 09.30 น. 

 ๘/๒๕60 ศุกร์ที่ 4 สิงหาคม 2560 09.30 น. 

 ๙/๒๕60 ศุกร์ที่ 1 กันยายน 2560 09.30 น. 

 ๑๐/๒๕60 ศุกร์ที่ 6 ตุลาคม 2560 09.30 น. 

 ๑๑/๒๕60 ศุกร์ที่ 3 พฤศจกิายน 2560 09.30 น. 

 ๑๒/๒๕60 ศุกร์ที่ 1 ธันวาคม 2560 09.30 น. 

 

 6. คณะกรรมการของท่ีระลึกมหาวิทยาลัย  
 

ครั้งที ่ วัน ที่ เดือน ป ี เวลา หมายเหตุ 

 ๑/๒๕60 อังคาร 17 มกราคม 2560 13.30 น. 

ห้องประชุมกองกลาง 

 ๒/๒๕60 อังคาร 14 มีนาคม 2560 13.30 น. 

 ๓/๒๕60 อังคาร 16 พฤษภาคม 2560 13.30 น. 

 4/2560 อังคาร 18 กรกฎาคม 2560 13.30 น. 

 5/2560 อังคาร 19 กันยายน 2560 13.30 น. 

 6/๒๕60 อังคาร 14 พฤศจิกายน 2560 13.30 น. 

 

หมายเหต ุ: ประชุม ณ ห้องประชุมสภามหาวิทยาลัย ช้ัน ๕ ทุกคณะกรรมการ เนื่องจากจ าเป็นต้องใช้ห้อง 

     ประชุมที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อเข้าใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส ์(e-meeting) 

 

  

 

 

๒๔ 



 

 

 7. ประชุมหัวหน้างาน กองกลาง 

ครั้งที ่ วัน ที่ เดือน ป ี เวลา หมายเหตุ 

 ๑/๒๕60 ศุกร์ที่ 13 มกราคม 2560 09.30 น. 

ห้องประชุมกองกลาง 

 ๒/๒๕60 ศุกร์ที่ 10 กุมภาพันธ์ 2560 09.30 น. 

 ๓/๒๕60 ศุกร์ที่ 10 มีนาคม 2560 09.30 น. 

 ๔/๒๕60 ศุกร์ที่ 21 เมษายน 2560 09.30 น. 

 ๕/๒๕60 ศุกร์ที่ 12 พฤษภาคม 2560 09.30 น. 

 ๖/๒๕60 ศุกร์ที่ 9 มิถุนายน 2560 09.30 น. 

 ๗/๒๕60 ศุกร์ที่ 14 กรกฎาคม 2560 09.30 น. 

 ๘/๒๕60 ศุกร์ที่ 11 สิงหาคม 2560 09.30 น. 

 ๙/๒๕60 ศุกร์ที่ 8 กันยายน 2560 09.30 น. 

 ๑๐/๒๕60 ศุกร์ที่ 13 ตุลาคม 2560 09.30 น. 

 ๑๑/๒๕60 ศุกร์ที่ 10 พฤศจกิายน 2560 09.30 น. 

 ๑๒/๒๕60 ศุกร์ที่ 8 ธันวาคม 2560 09.30 น. 

 
      

หมายเหตุ : ๑. ประชุมทุกวันศุกรท่ี์ 2 ของทุกเดือน   

 ๒. สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  

 

 

 

 

 

๒๕ 



 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
 

๒๖ 



 

 

ฝ่ายเลขานุการที่ประชุม 

ลงทะเบียนรับเอกสารทีห่น่วยงานเสนอขอบรรจุวาระ 

ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 

 

วเิคราะหเ์อกสาร จัดท าสรุปปะหน้าวาระ จัดท าเอกสารประกอบ การประชุม 

และน าเข้าระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ e-meeting ล่วงหน้ากอ่นวันประชุม 

(ลัดดาวรรณ / ธัญทิวา/ กิริยา ) 

 

 

เอกสารครบถ้วน 

ถูกต้อง  

ผู้รับผดิชอบแต่ละการประชุมจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ตามล าดับความส าคัญ 

1. กก.บริหารมหาวิทยาลัย 

    (นางธัญทวิา เผา่ต๊ะใจ) 

2. กก.ที่ประชุมรองฯ 

    (นางสาวกิริยา ทพิย์โอสถ) 

3. กก.บริหารงานทั่วไป 

  (นางสาวกิริยา  ทิพยโ์อสถ) 

4. กก.ส านักงานอธิการบดี 

  (นางลัดดาวรรณ บ ารุงกาญจน์) 

 

 

 

 

จัดท าหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการ ในระบบ e-document 

 

จัดท าหนงัสือขออนุมัตคิ่าใช้จา่ยในการประชุม ในระบบการจัดการ

แบบฟอร์มออนไลน ์กองคลงั  

 

เสนอหัวหน้างานเงินรายได ้และผูอ้ านวยการกองคลงัอนุมัติในระบบ 

 

พิมพ์เอกสารที่อนุมัติในระบบแล้ว เสนอหัวหน้างานประชุม 

ผู้อ านวยการกองกลาง และรองอธกิารบดีฝ่ายบรหิาร ลงนาม

ตามล าดับ 

 
ส่งเอกสารใหง้านเงนิรายได ้รอรับเช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชหีัวหน้างานประชุม 

 

เอกสารไม่ครบถ้วน 

หรือไม่ผ่านตามขั้นตอน 

ด าเนินการประชุม 

จัดท า ร่าง มติท่ีประชุม เสนอหัวหน้างานประชุม และ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง  

กอ่นเสนอเลขานุการที่ประชุมลงนาม 

 

จัดท า ร่าง รายงานการประชุม เสนอหัวหน้างานประชุม และ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง  

กอ่นเสนอเลขานุการที่ประชุมพจิารณาลงนาม 

ด้านการเงิน (กิริยา) 

เสนอหัวหน้างานประชุม

ผู้อ านวยการกองกลาง 

และเลขานุการที่ประชุม 

 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

แก้ไขหรือด าเนนิการ 

ตามขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง 

 

1. ส่งมติที่ประชมุให้หน่วยงานทราบ และด าเนินการ พร้อมทั้ง

บันทึกในระบบติดตามการด าเนินงาน ทางระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส์ (ลัดดาวรรณ / ธัญทิวา/ กิริยา) 

2. น ารายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองจากที่ประชุม และ

มติที่ประชุม เผยแพร่ในเว็บไซต์งานประชุม (ลัดดาวรรณ) 

3. บันทึกมติทีป่ระชุมบันทกึในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส ์

(ลัดดาวรรณ / ธัญทิวา/ กิริยา) 

เผยแพร่ข่าวการประชุม ข่าวกิจกรรมของ ปรับปรุง

ข้อมูลเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน (ลัดดาวรรณ) 

 

ด้านสารสนเทศ 

การติดตามการด าเนินงาน 

ด าเนินการติดตามการด าเนินงานโดยวาจา / บันทึกข้อความ 

จากหน่วยงานที่ไดรั้บมอบหมาย เพื่อรายงานใน

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  

(พัชรี / ลัดดาวรรณ / ธัญทิวา/ กิริยา ) 

 

ส่งคืนเงินคงเหลือค่าใช้จา่ยในการประชุม ให้งานเงินรายได ้กองคลัง  

เพื่อบันทึกการคนืเงิน และตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน   

 

ส่งเอกสารการจ่ายเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงนิ  

ให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินกองกลาง เพื่อด าเนินการตั้งเบกิ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

๒๗ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

    

    

 

 

    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของ 

นางพัชร ี ค ารินทร์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปช านาญการ 

หัวหน้างานประชุม 

 

1. ก ากับ ดูแล การจัดการประชุม และท าหน้าที่ฝ่าย

เลขานุการคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

ให้เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย ดังน้ี 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

(เดือนละ ๒ ครั้ง ๒๔ ครั้ง/ปี) 
 

คณะกรรมการที่ประชุมรองอธิการบดี 

และผู้ช่วยอธิการบดี 

(เดือนละ ๑ ครั้ง ๑๒ ครั้ง/ปี) 
 

คณะกรรมการส านักงานอธิการบดี 

(เดือนละ 1 ครั้ง 12 ครั้ง/ปี) 
 

คณะกรรมการบริหารงานทั่วไป 

(๒ เดือนครั้ง ๖ ครั้ง/ปี) 
 

คณะกรรมการจัดท าของที่ระลึก

มหาวิทยาลัย 

(4 เดือนครั้ง 3 ครั้ง/ปี) 
 

การประชุมกองกลาง 

(เดือนละ ๑ ครั้ง ๑๒ ครั้ง/ปี) 
 

การประชุมและภาระงานอื่นที่

ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒๘ 



งานประชุม กองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการด้านการประชุม 

ลงทะเบียนรับเอกสาร (กิริยา) 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการชุดตา่ง ๆ ด าเนนิการ 

 คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย (ธัญทิวา) 

 คณะกรรมการท่ีประชุมรองอธิการบดี ผู้ชว่ยอธิการบดี (กิริยา) 

 คณะกรรมการบริหารงานท่ัวไป (กริิยา) 

 คณะกรรมการส านักงานอธิการบดี (ลัดดาวรรณ) 

 การประชุม สนอ.ฟอร่ัม (ลัดดาวรรณ) 

 การประชุมกองกลาง (พัชรี) 

เหัวหน้างานประชุมบันทึกค าสั่งการ 
 

เสนอผู้อ านวยการกองกลางและ 

เลขานุการท่ีประชุม 
 

ส่งคนืฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการชุดตา่ง ๆ ด าเนนิการ ดังนี ้

 บรรจุเขา้วาระการประชุม 

 วเิคราะห์และพิมพ์สรุปใบปะหน้าวาระ 

 สแกนเอกสาร/ถ่ายเอกสารตามระเบียบวาระการประชุม 

 เรียงเอกสารตามระเบียบวาระ และจัดท ารูปเล่มส าหรับฝ่ายเลขานุการ จ านวน 5 เลม่ 

 เพิ่มขอ้มูลการประชุมในระบบการประชุม (e-meeting) ตามระเบียบวาระ 

 ตรวจสอบเอกสารในระบบ 

 เพิ่มสทิธิการใชง้านให้คณะกรรมการ 

ส่งแฟม้ให ้

 ประธานคณะกรรมการ 

 เลขานุการที่ประชุม  

 ผู้อ านวยการกองกลาง  

 หัวหน้างานประชุม 

 
 

ขั้นตอนก่อนการประชุม 

เอกสารครบถ้วน 

ถูกต้อง  

เอกสารไม่ครบถ้วน 

หรือไม่ผ่านตามขั้นตอน 

แจง้หน่วยงาน

เจา้ของเรื่องแก้ไข

หรอืด าเนินการ 

ตามขั้นตอนท่ี

เกี่ยวข้อง 

 

เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง  

เอกสารไม่ครบถ้วน 

หรือไม่ผ่านตามขั้นตอน 

แจง้หน่วยงานเจา้ของเรื่องแก้ไขหรอื

ด าเนินการ 

ตามขั้นตอนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

๒๙ 



งานประชุม กองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนในวันประชุม 
 จัดเตรียมหอ้งประชุม/ห้องบันทึกเสียง ให้เรียบร้อย 

 จัดเตรียมอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม อาหารกลางวันส าหรับ

คณะกรรมการ 

 ประสานตดิตามกรรมการให้ครบองคป์ระชุม 

 ประสานนัดหมายผู้เข้าร่วมการประชุมเพื่อให้ขอ้มูลในที่ประชุม

ตามระเบียบวาระที่เกี่ยวข้อง 

 จดสรุปประเด็นความเห็นและมตท่ีิประชุม 

 ให้บริการอาหารวา่งและอาหารกลางวัน 

 

ขั้นตอนหลังการประชุม จัดท าร่างมติท่ีประชุม เสนอผู้อ านวยการกองกลาง และ

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

และรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ส่งมตใิห้หนว่ยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

ส่งรายงานการประชุม

ให้หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

น ามตท่ีิประชุมแนบวาระการประชุมในระบบ e-meeting 

และจัดเก็บเข้าแฟม้ 
บันทึกการติดตามมตท่ีิ

ประชุม 

บริการสืบค้นขอ้มูลมติท่ีประชุม 

ตดิตามการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 

จัดเตรียมวาระการประชุมคร้ังต่อไป 

๓๐ 



งานประชุม กองกลาง 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

   

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

         

2. ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานในงานประชุม กองกลาง 

ให้เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย ดังน้ี 

1) ก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงาน แผนการประชุม ปฏิทินการประชุม จัดท าแผนและ 

    ผลการพัฒนาบุคลากรงานประชุมประจ าปี เพื่อใหก้ารประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

    และมีประสิทธิภาพ   

2) การจัดท าค าขอครุภัณฑ์ แผนการใช้งบประมาณแผ่นดิน และเงินงบประมาณรายได้เป็น 

     ประจ าทุกปี 
 

3) วเิคราะห ์สังเคราะห์ ตรวจสอบและเสนอความเห็นในหนังสือราชการภายในและภายนอก 

    ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 

4) ประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมข้อมูลเสนอที่ประชุมเพื่อรับทราบและ 

    พิจารณา 
 

5) ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการจดรายงานการประชุม มตทิี่ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ตามที่ 

    ได้รับมอบหมาย 
 

6) พัฒนาระบบารประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ระบบฐานขอ้มูลกิตติศักดิ์  

    ระบบฐานขอ้มูลของที่ระลึก ให้มปีระสิทธิภาพ 
 

7) การรายงานผลการใชง้านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) เปรียบเทียบ 

    การลดใช้ปริมาณกระดาษรายงานมหาวิทยาลัยทราบปีละ 1 ครั้ง 

ประสิทธิภาพ 
 

8) จัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงงานประชุม และกิจกรรม ๕ ส 

     ประสิทธิภาพ (ถ้ามี) 
 

๓๑ 



งานประชุม กองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

        

 

 

 

         

 

 

 

    

 

 

  

 

 

 

2. ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานในงานประชุม กองกลาง 

(ต่อ) 

9) ให้ค าปรึกษาแนะน าและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการประชุม 
 

10) ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดประชุม การเขียนมต ิรายงานการประชุมใหก้ับ 

       หนว่ยงานอื่นที่ร้องขอ 

 
 

11) ดูแล ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรงานประชุมเข้าร่วมการอบรม ประชุม สัมมนา 

      เพื่อให้เกิดการเรยีนรูใ้หม่ ๆ เพื่อน ามาปรับปรุงและพัฒนาในงานที่  

 
 

12) ดูแล ตรวจสอบข้อมูลที่จะน าเผยแพร่ผา่นระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting)  

       เว็บไซต์งานประชุม และเว็บไซด์กองกลาง ให้ถูกต้องและเป็น 

    ปัจจุบัน  

  

 
 

13) ให้ขอ้มูลประกอบรายงานการประกันคุณภาพภายในของส านักงานอธิการบดี 

       และมหาวิทยาลัยตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย  

    ปัจจุบัน  

  

 
 

14) ใหค้ าแนะน าการใชร้ะบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ให้กับหน่วยงานภายใน 

       ที่รอ้งขอ  

    ปัจจุบัน  

  

 
 

15) จัดท ารายงานประจ าปีกองกลางปัจจุบัน  

 

  

 
 16) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

  

 
 

๓๒ 



งานประชุม กองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ก ากับ ดูแล การด าเนินการตามขั้นตอนการด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งรายชื่อ 

    ผูส้มควรได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนี ้ 

 

1) การจัดท าแผนการด าเนินงานตามข้อบังคับฯ วา่ด้วยชัน้ สาขาของปริญญา และวิธีการให้ 

    ปริญญากิตติมศักดิ์ พ.ศ. 2540 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  

    2543 
 

2) การจัดท าหนังสือให้ผู้มีสิทธิ์เสนอชื่อ ตามข้อ 9.1, 9.2 และ 9.3 แหง่ขอ้บังคับฯ และ 

    ก าหนดส่งรายชื่อภายในก าหนดเวลา 

 

 
 3) การรวบรวมรายชื่อผู้ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (1.3.2) ให้คณะที่ เกี่ยวข้อง ตรวจสอบ 

    ชื่อสาขาวิชา 

 
 

4) การสรุปรายชื่อและประวัติผู้ได้รับการเสนอชื่อทั้งหมด พรอ้มข้อเสนอแนะจากคณะ/ส านัก 

    และน าเสนออธิการบดี  

    ปัจจุบัน  

  

 
 

5) เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา “ร่าง” ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 

    รายชื่อผูส้มควรได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์  

 

 
 6) จัดเตรียมเอกสารการประชุมส าหรับผูบ้ริหาร 

 
 

7) การจัดประชุมผู้บริหารเพื่อพิจารณารายชื่อผูม้ีคุณสมบัติสมควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์  

     ประจ าปี  

    ปัจจุบัน  

  

 
 

8) แจง้ผลการพิจารณาจากที่ประชุมผู้บริหารให้นายกสภามหาวิทยาลัยทราบปัจจุบัน  

  

 
 

๓๓ 



งานประชุม กองกลาง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ก ากับ ดูแล การด าเนินการตามขั้นตอนการด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งรายชื่อ 

    ผูส้มควรได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ (ต่อ) 

 

9) แจง้ให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการตรวจสอบความถูกต้องของช่ือปริญญาและสาขาวิชา 

   ของผู้มคีุณสมบัติสมควรได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์  

    2543 
 

10) การประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายชื่อผู้มคีุณสมบัติ สมควรได้รับ     

       ปริญญากิตติมศักดิ์ ประจ าปี  

มหาวิทยาลัย  

     พิจารณาอนุมัตใิห้ปริญญากิตตมิศักดิ์  

 

 
 

11) สรุปรายชื่อและประวัติเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัตใิห้ปริญญา กิตติมศักดิ์ 

      เสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

    2543 
 

12) การประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายชื่อผู้มคีุณสมบัติ สมควรได้รับ     

      ปริญญากิตติมศักดิ์ ประจ าปี  

มหาวิทยาลัย  

     พิจารณาอนุมัตใิห้ปริญญากิตตมิศักดิ์  

 

 
 

13) การแจ้งผูไ้ด้รับปริญญากิตติมศักดิ์ทราบ และตอบรับเข้าร่วมพธิีพระราชทานปริญญาบัตร 

      พร้อมขอตรวจสอบประวัติ แจง้ขนาดชุดครุย และจ านวน 

      ผูต้ิดตาม 

มหาวิทยาลัย  

     พิจารณาอนุมัตใิห้ปริญญากิตตมิศักดิ์  

 

 
 

14) การรวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและแก้ไขประวัติผู้ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ให้ถูกต้อง 

      บันทึกข้อมูลขนาดชุดครุย และจ านวนผู้ติดตาม 

      ผูต้ิดตาม 

มหาวิทยาลัย  

     พิจารณาอนุมัตใิห้ปริญญากิตตมิศักดิ์  

 

 
 

15) กรณีผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์เป็นชาวต่างชาติ ใหจ้ัดท าหนังสอืถึงกองวิเทศสัมพันธ์ 

      เพื่อแปลหนังสอืภาษาอังกฤษและติดตอ่ประสานกับ 

         ผูไ้ด้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ทราบ 

      ผูต้ิดตาม 

มหาวิทยาลัย  

     พิจารณาอนุมัตใิห้ปริญญากิตตมิศักดิ์  

 

 
 

16) จัดท าท าเนียบผูไ้ด้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ประจ าปี พร้อมขอ้มูลประวัติขนาดชุดครุย 

     และจ านวนผู้ติดตาม ให้กรรมการฝา่ยเลขานุการ  

       คณะกรรมการพิธีพระราชทานปริญญาบัตรด าเนินการด้านพิธี

การ 

         ผูไ้ด้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ทราบ 

      ผูต้ิดตาม 

๓๔ 



งานประชุม กองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

3. ก ากับ ดูแล การด าเนินการตามขั้นตอนการด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งรายชื่อ 

    ผูส้มควรได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ (ต่อ) 

 

17) บันทึกรายชื่อและข้อมูลผูไ้ด้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ ศิษย์เก่าแมโ่จ้ดีเด่นในฐานข้อมูล 

       ผูไ้ด้รับปริญญากิตติมศักดิ์ และศษิย์เก่าแมโ่จ้ดีเด่น  

       ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 

    2543 
 
17) บันทึกรายชื่อและข้อมูลผูไ้ด้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ ศิษย์เก่าแมโ่จ้ดีเด่นในฐานข้อมูล 

       ผูไ้ด้รับปริญญากิตติมศักดิ์ และศษิย์เก่าแมโ่จ้ดีเด่น  

       ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 

    2543 
 
18) จัดท าสรุปขั้นตอนการด าเนนิการเพื่อใหไ้ด้มาซึ่งรายชื่อผูส้มควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ 

       ประจ าปี และสรุปปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน  

       เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานปีตอ่ไป 

       ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 

    2543 
 

19) บันทึกข้อมูลผู้ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ์ในระบบฐานข้อมูลท าเนียบผูไ้ด้รับปริญญา 

      กิตติมศักดิ์ 

  

       เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานปีตอ่ไป 

       ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 

    2543 
 

20) จัดท าสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานรูปเล่มของแต่ละปีเพื่อเป็นฐานขอ้มูลในการด าเนนิงาน 

       ปีตอ่ไป 

       ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 

    2543 
 21) จัดท าระบบฐานขอ้มูลท าเนียบผูไ้ด้รับปริญญากิตติมศักดิ์ และศษิย์เก่าแม่โจ้ดีเด่น  

       ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 

    2543 
 

22) บันทึกรายชื่อ และตรวจสอบข้อมูลผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ และศษิย์เก่าแม่โจ้ดีเด่น 

       ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 

    2543 
 

๓๕ 



งานประชุม กองกลาง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

4.  ท าหน้าที่เลขานุการ คณะกรรมการจัดท าของที่ระลึกมหาวิทยาลัย  

     มีหน้าที่ดังนี้ 

1) จัดเตรียมการประชุมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ได้แก่ เชญิประชุม จัดเตรียมหอ้งประชุม 

    จัดท าเอกสารการประชุม จดรายงานการประชุม แจง้มติที่ประชุม และรายงานการประชุม  

       ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 

    2543 
 
2) ก ากับ ดูแล และควบคุมการเบิกจ่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัย  
 

3) พัฒนาระบบของที่ระลึกมหาวิทยาลัยร่วมกับศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

4) จัดท าทะเบียนของที่ระลึก และจัดท าบัญชกีารเบิกจ่ายของที่ระลึกในระบบของที่ระลึก 

     มหาวิทยาลัยใหเ้ป็นปัจจุบัน 
 

5) จัดท าสรุปรายงานการเบิกจ่ายของที่ระลึกมหาวิทยาลัยรายงานมหาวิทยาลัยปีละ 1 ครั้ง  

    และรายงานคณะกรรมการจัดท าของที่ระลึก ปีละ 2 ครั้ง 
 

๓๖ 



งานประชุม กองกลาง 

 

 

 

 
ขั้นตอนการด าเนินการเบิกของที่ระลึกมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

รับหนังสือจากงานบริหารและธุรการ 

ลงทะเบียนรับ (กิริยา) 

หัวหนา้งานประชุมเสนอความเห็น 

ผู้อ านวยการกองกลางสัง่การ 

ส าเนาแจ้งหนว่ยงานทราบ (กิริยา) 
 

จดัของท่ีระลกึ (กิริยา) 

ตดัยอดเบกิจ่ายในระบบของท่ีระลกึฯ (กิริยา) 

ด าเนินการรับโอนเงินระหวา่งหนว่ยงาน (กาญจนา ถาแก้ว) 

จดัท าสรุปประจ าเดือน และรายงานมหาวิทยาลยัทราบปีละ 2 ครั้ง (กิริยา) 

จดัเก็บเอกสารตามระบบ (กิริยา) 

บนัทกึข้อมลูร้านค้าท่ีสัง่ท าของท่ีระลกึ (ลดัดาวรรณ) 

๓๗ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการประชุมส านักงานอธิการบดี 

ธธ ิ

ลงทะเบียนรับเอกสาร  

เสนอหัวหน้างานประชุม บันทึกค าสั่งการ 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

วเิคราะห์และพิมพส์รุปใบปะหน้าวาระ 

บรรจุเขา้วาระการประชุม 

เสนอหัวหน้างานประชุม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สแกนเอกสาร/ถ่ายเอกสาร 

ตามระเบียบวาระการประชุม 

กรณมีแีก้ไข 

ส่งคนื 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของไฟล์เอกสารสแกน  

เพิ่มการประชุมในระบบ

การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-meeting) 

ถูกต้อง 

เรียงเอกสารตามระเบียบวาระ และจัดท ารูปเล่ม

ส าหรับฝ่ายเลขานุการ จ านวน 5 เลม่ 

 

ตดิเลขวาระ 

เพิ่มระเบียบวาระในระบบ 

e-meeting 

น าไฟลเ์อกสารแนบเข้า

ระบบแตล่ะหัวข้อวาระ 

ให้ถูกตอ้ง 

ส่งแฟม้ให ้

- ประธานคณะกรรมการส านักงานอธิการบดี 

- รองอธิการบดฝี่ายบริหาร  

- ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

- ผู้อ านวยการกองกลาง  

- หัวหน้างานประชุม 

เพิ่มสทิธิการเข้าใช้ระบบ

คณะกรรมการ 

ท าหนังสอืเชญิประชุมส่งให้คณะกรรมการ ทาง e-document 

ส่งต่อหนังสือเชญิในระบบ e-document 

ให้ นางสาวกิริยา ทิพยโ์อสถ 

ด าเนนิการเร่ืองขออนุมัติคา่ใชจ้่ายใน

การประชุม ผ่านระบบ e-form 

ขั้นตอนก่อนการประชุม 

เอกสารครบถ้วน 

ถูกต้อง  

เอกสารไม่ครบถ้วน 

หรือไม่ผ่านตามขั้นตอน 

แจง้หน่วยงาน

เจา้ของเรื่องแก้ไข

หรอืด าเนินการ 

ตามขั้นตอนท่ี

เกี่ยวข้อง 

 

จองห้องประชุมในระบบ 

การจองห้องประชุม  

กองสวัสดิการ 

ขั้นตอนปฏบัิตงิาน นางลัดดาวรรณ บ ารุงกาญจน ์
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บันทึกสรุปมตแิละข้อเสนอแนะในที่ประชุม ในระบบ e-meeting 

ขั้นตอนระหว่างการประชุม 
ดูแลความเรียบร้อยการเข้าระบบของคณะกรรมการ 

และบริการอาหารวา่ง/เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

ถ่ายภาพระหว่างการประชุม 

ขั้นตอนหลังจากเสร็จสิ้น

การประชุม 
จัดท า รา่ง มตท่ีิประชุม  

 

จัดท า รา่ง รายงานการประชุม  

 

เสนอหัวหน้างานประชุม พจิารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง  

 

แก้ไข 

 

ส่งให้หน่วยงานท่ีได้รับ

มอบหมายให้ด าเนนิการ

ตามมติท่ีประชุม ทาง

ระบบ e-document 

 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง 

และลงนาม 

ไมม่แีก้ไข 

ส่งคนื 

เสนอหัวหน้างานประชุม พจิารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง  

 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง 

และลงนาม 

ส่งให้คณะกรรมการพิจารณา

ล่วงหนา้ก่อนการประชุมคร้ัง

ตอ่ไป อย่างนอ้ย 7 วัน ทาง

ระบบ e-document 

 

แก้ไข 

 

ส่งคนื 

ไมม่แีก้ไข 
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ขั้นตอนติดตามการด าเนนิงานตามมตท่ีิประชุม 

ขั้นตอนติดตามการ

ด าเนนิงานตามมตท่ีิประชุม 

แนบไฟลม์ตท่ีิประชุมท่ีสง่ให้หนว่ยงานแลว้ 

ในระบบ e-meeting พร้อมกับก าหนดเวลา

ด าเนนิการและการแจ้งเตอืนถึงผู้เกี่ยวข้อง 

ด าเนนิการติดตามโดยวาจา / บนัทึกข้อความ 

จากหน่วยงาน / ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อ

รายงานให้ท่ีประชุมทราบ/พจิารณา 

 

ด าเนนิการแล้ว 

 

อยู่ระหว่างด าเนนิการ 

 

บันทึกด าเนนิการแล้ว

ในระบบตดิตามมติ 

 

บันทึกเป็นเร่ืองตดิตาม

ในการประชุมคร้ังต่อไป 

 

เตรยีมการประชุมครั้งต่อไป 

ธธ ิ
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ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งรายชื่อผู้สมควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ 
โดยปฏบัิตติามขอ้บังคับฯ วา่ด้วยช้ันสาขาของปริญญาและวิธีการให้ปริญญากิตติมศักดิ์ 

พ.ศ. 2540 และ 2543 (ฉบับท่ี 2) 

 

-ท าหนังสอืให้ผู้มสีทิธ์ิเสนอชื่อ ตามข้อบังคับฯ และก าหนดส่งรายช่ือภายในวันท่ี ๑ ตุลาคม ประกอบด้วย 

ข้อ 9.1 กรรมการสภามหาวิทยาลัย  (ผู้ทรงคุณวุฒ ิสง่ทางไปรษณีย์ ลงทะเบียบ ems) 

ข้อ 9.2 คณบดีทุกคณะ (โดยมตคิณะกรรมการประจ าคณะ) 

ข้อ 9.3 คณะกรรมการประจ าบัณฑิตวทิยาลัย / ผอ.วทิยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ / กรรมการสภาคณาจารย์ / 

คณะกรรมการบริหารสมาคมศิษยเ์ก่าแม่โจ ้

 

 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง ลงนามก ากับ 

เสนออธิการบดีเพื่อทราบ 

เสนอหัวหน้างานประชุม บันทึกค าสั่งการ 

 

ลงรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เสนอหัวหน้างานประชุม

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง

ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ถ่ายส าเนาข้อบังคับฯ และแบบฟอร์มการเสนอชื่อ 

จ านวน 80 ชุด  

- พมิพร์ายช่ือซองจดหมาย ประทับตรา “ลับ”  

- แบบฟอร์มตอบรับเอกสารลับ 

- ออกเลขส่งหนังสอืภายในทะเบียนเอกสารลับ 

- ใบเซ็นชื่อผู้รับเอกสาร 

ส่งให้เจ้าหนา้ที่เอกสารลับด าเนนิการ 

แก้ไข 

 

ส่งคนื 

0 

จัดชุดเอกสาร แนบข้อบังคับฯ /แบบฟอร์มการเสนอชื่อ/แบบฟอร์มตอบรับเอกสาร ใส่ซองปิดผนกึ ด าเนนิการเป็นเอกสาร “ลบั” 

ถูกต้อง 

- เก็บส าเนาหนังสือ 

- รวบรวมแบบฟอร์มตอบรับเอกสารลับ

ไวเ้ป็นหลักฐาน 

- เก็บแบบตอบรับ ems เป็นหลักฐาน 

 

 

 

ขั้นตอนปฏบัิตงิาน นางลัดดาวรรณ บ ารุงกาญจน ์

ส่งหนว่ยงานทางตลาดนัด/ 

ผู้มีสทิธ์ิเสนอชื่อ 

ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 

EMS ตอบรับ 
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เสนอหัวหน้างานประชุมตรวจสอบความถูกต้อง 

ท าใบปะหน้าวาระ ถา่ยแบบประวัตยิอ่ และประวัตจิรงิของ

ผู้ได้รับการเสนอ จ านวน 28 ชดุ 

 รวบรวม สรุปจ านวน จัดท ารายช่ือ แยกตามช้ันปริญญาดุษฎบัีณฑิต / มหาบัณฑิต 

สรุปประวัตยิอ่ / หน่วยงานท่ีเสนอ 

เสนอผู้อ านวยการกองกลางเพือ่ทราบ 

เสนออธิการบดีเพื่อทราบ และสั่งการ

ก าหนดวันประชุมผู้บริหาร 

เสนอรายช่ือท่ีได้ในข้อ 1 ให้คณะเพ่ือทราบ/ให้

ข้อเสนอแนะ 

เสนอหัวหน้างานประชุมตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้อ านวยการกองกลางเพือ่ทราบ 
จัดท าหนังสอืเชญิประชุมผู้บริหาร ตามขอ้ 9.4 

(อธิการบดีเป็นประธาน) 

 

เรียงเอกสารตามระเบียบวาระ และจัดท ารูปเล่มส าหรับ

ผู้บริหาร และฝา่ยเลขาฯ จ านวน 28 ชุด 

 

ด าเนนิการประชุมผู้บริหาร ประกอบด้วย อธิการบดี เป็น

ประธาน และรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เป็นเลขานุการ 

พจิารณากลั่นกรองรายช่ือฯ 

จัดท าใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ใบลงคะแนน (เสนอรองฯ

วชิาการลงนามก ากับ) แผ่นสรุปผลคะแนน กระดานติด

กระดาษผลการนับคะแนน ปากกา 

 

สรุปผลการพจิารณาระหวา่งการประชุม  

สรุปใบปะหน้า เสนอคณะกรรมการบริหารฯ ขอ

แตง่ตัง้คณะกรรมการพจิารณากลั่นกรองรายช่ือผู้

สมควรได้รับปริญญากิตติมศกติติมศักดิ์  

ส่งให้นางสาวธัญทิวา บรรจุวาระ

การประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 

แจ้งมติ และขอบรรจุวาระการ

ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

สภามหาวทิยาลัยพจิารณาให้ความเห็นชอบ 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยจะจดัท าประกาศ 

เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม 
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เสนอหัวหน้างานประชุม 

พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง  

 

- ท าบันทึกข้อความภายนอก แจ้งผลการพจิารณาให้นายก

สภามหาวทิยาลัยทราบ และสั่งการให้น าเสนอสภาฯ 

พจิารณาอนุมัตโิดยส่งผ่านทางส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

- ท าบันทึกข้อความถึงเลขานุการสภามหาวทิยาลัย ขอบรรจุ

วาระการประชุม 

- ท าบันทึกข้อความถึงส านกับริหารและพัฒนาวิชาการ ขอ

ความอนุเคราะห์ตรวจสอบชื่อปริญญาและสาขาวิชา 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง 

และลงนาม 

เสนอเลขานุการลงนาม 

แก้ไข 

 

ร่างรายงานการประชุม  ประสานกับประธานคณะกรรมการพิจารณา

กลั่นกรอง และอธิการบดี ก าหนดวันประชุมกอ่น

เสนอสภามหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัติ 

ท าหนังสอืเชญิประชุม และส่งแฟม้ให้

คณะกรรมการพิจารณาล่วงหนา้ หรือในวัน

ประชุม 

ด าเนนิการประชุม และสรุปผลการพจิารณา/

ข้อเสนอแนะ 

ร่างรายงานการประชุม 

เสนอหัวหน้างานประชุม

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง

ตรวจสอบความถูกต้อง 

แก้ไข 

 

ส่งคนื 

ถูกต้อง 

ส่งให้สภามหาวิทยาลัย น าเสนอท่ีประชุมเป็น

เอกสารเพิ่มเตมิวาระลับ 

- ท าใบปะหน้าวาระเสนอสภาฯ ท าปก ถ่ายเอกสาร และ

จัดท าแฟม้เอกสารประกอบการประชุมส าหรับ

กรรมการสภาฯ จ านวน 32 เลม่  

- ส่งให้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 5 เลม่ อกี 

27 เลม่ ส่งให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

- จัดเตรียมใบลงคะแนน เสนอเลขาฯ สภาฯ ลงนามก ากับ 

- ปากกา กระดาน 

เก็บเอกสารลับท้ังหมดคืนเพื่อรอท าลาย 

สภามหาวทิยาลัยอนุมัต ิ

0 

ไมม่แีก้ไข 

ส่งคนื 
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แจ้งผูไ้ด้รับอนุมัตปิริญญาฯ ทราบการอนุมัตปิริญญา เพื่อขอข้อมูล ดังนี ้

- ประวัตท่ีิถูกต้องพร้อมภาพถ่ายเพื่อเก็บเป็นขอ้มูล 

- ท่ีอยูท่ี่ถูกต้อง หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ ผู้ประสานงาน  

- สัดสว่นร่างกายและศรีษะ เพื่อเตรียมตัดชุดครุย 

1. ส่งประวัตใิห้คุณวไิลวรรณ ธงงาม 

ด าเนนิการด้านพธีิการงานพธีิ

พระราชทานปริญญาบัตรตอ่ไป 

2. ส่งขอ้มูลสัดสว่นผู้ได้รับปริญญาฯ  

ให้คุณกาญจนา  ถาแก้ว ด าเนินการ

เร่ืองการตัดชุดครุย 

บนัทกึข้อมลูในระบบฐานข้อมลูผู้ รับปริญญา

กิตติมศกัดิ์ และศิษย์เกา่ดเีดน่ ประจ าปี 

ขอข้อมลูศิษย์เกา่ดเีดน่จากคณุวไิลวรรณ ธงงาม 

จดัท า ท าเนียบผู้ได้รับปริญญากิตติมศกัดิ ์ประสานกบัผู้ได้รับปริญญากิตตมิศกัดิฯ์ ให้

ได้ข้อมลูตามทีก่ าหนดในแบบตอบรับ 

END 

จดัท าคูม่ือการปฏิบตัิงาน 
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ขั้นตอนการบันทกึข้อมูลในเว็บไซต์ 

ธธ ิ

 บันทึกภาพลงเครื่องคอมพวิเตอร์ โดยบันทึกเป็น

ล าดับเลขตามเหตุการณ์และความเหมาะสม 

๑. หมวดการจัดการขา่วกิจกรรม 

ขั้นตอนปฏบัิตงิาน นางลัดดาวรรณ บ ารุงกาญจน ์

ลงช่ือเข้าใช้งานเว็บไซต ์

(กองกลาง / งานประชุม / ส านักงานอธิการบดี) 
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1. ก าหนดหัวข้อข่าว 

2. เลือกภาพที่บันทกึไว้ 

3. เลือกแสดงข้อมูลในปฏิทิน 

 
4. เพิ่มรายละเอยีดข่าวกจิกรรม 

 

5. บันทกึข้อมูล 

 

จัดการแก้ไขภาพ/เลือกภาพหน้าปก 

 

แก้ไขข้อมูลข่าวกจิกรรม 
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2. หมวดระบบจัดการป้ายประกาศ 

แก้ไขภาพหน้าปก 

 

เพิ่มภาพหน้าปกใหม่ 
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1. เลือกไฟล์ภาพ หรือ 
 

 ใส่ที่อยู่ไฟล์ภาพในเว็บไซต์ 

2. ตั้งชื่อภาพป้ายประกาศ 
 

3. ชื่อที่ต้องการแสดงให้เห็น 

 
4. บันทกึข้อมูล 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อย ถูกต้อง สวยงาม 
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3. หมวดข้อมูลเกี่ยวกับเว็บไซต์ 

3.1 ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน 

เลือกหมวดที่ต้องการแก้ไข 

- ประวัตคิวามเป็นมา 

- ปรัชญา 

- พันธกจิ 

- วิสัยทัศน์ 

- โครงสร้างการบริหาร 

- สารบัญเว็บไซต์ 

 

เลือกแก้ไข 

 

บันทกึ 
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3.2 สารบัญเว็บไซต์ 

3.2.1 กรณีใช้รูปแบบในเว็บไซต์ ท่ีรองรับ

อุปกรณ์มือถือ แทปเล็ต โดยเลือกหมวด 

Sourcer code เขยีน หรือคัดลอก code จาก

เว็บไซต์ ต่าง ๆ เช่น 

- http://getbootstrap.com/components/ 

- http://fontawesome.io/ 

3.2.2 สามารถแก้ไขได้โดยคัดลอกแบบ 

รูปภาพ หรือส่ือ ที่ต้องการมาวาง 

เลือกแก้ไข และเลือกหมวด Tools 

 

บันทกึ 

 

เลือก Source code หรือแก้ไขตาม

รูปแบบที่ต้องการ 

 

http://getbootstrap.com/components/
http://fontawesome.io/
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4. หมวดระบบจัดการการแสดงผลหนา้แรก 

4.1 การจัดการข้อมูลรปูแบบการแสดงผล 

กรณีต้องการสร้างกล่องใหม่เพื่อน าข้อมลูนอกเหนือจากที่

มหาวทิยาลัยก าหนดไวใ้ห้ คลกิ + เพิ่มข้อมูล 

2. ตั้งชื่อกล่องข้อมูลภาษาไทย 

3. ตั้งชื่อภาษาอังกฤษ หรือ - 

4. เพิ่มรายละเอยีดที่ต้องการ

เผยแพร่ 

3. ก าหนดขนาดกล่องข้อมูล 
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4.2 เลือกระบบแสดงผลในหน้าแรก 

- เป็นการก าหนดรูปแบบการแสดงผลในหนา้แรกเว็บไซต ์ 

- เพิ่มกล่องข้อมูล จัดรปูแบบ ซ้าย ขวา กลาง 
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5. หมวดระบบจัดการการแสดงผลหนา้แรก 

1. คลิ๊ก +เพิ่มข้อมูล. 
 

2. เพิ่มชื่อกิจกรรม 

 

3. สถานที ่

 

4. รายละเอียดกจิกรรม 
 

 

5. เลือกสถานะการเผยแพร่  
 

 
 

6. ก าหนดวนัที่ เวลา (สามารถ

บันทึกย้อนหลงั หรือก าหนด

ล่วงหนา้ได้) 

7. บันทึกข้อมลู 
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6. หมวดระบบการจัดการเอกสารเผยแพร่ 

หมวดเอกสารเผยแพร่ เปน็หมวดการใช้งานส าหรับบันทึกเอกสารไว้ในระบบ เพื่อก าหนดที่อยู่เว็บ (URL) 

ส าหรับ link เอกสารในส่วนต่าง ๆ ที่ระบไุว้ อาจเป็นไฟลภ์าพ pdf microsolfword excel เป็นต้น โดยสามารถ

สร้างโฟลเดอรแืยกประเภท เพิ่มไฟลใ์นภายหลังได้ และก าหนดสถานะให้แสดงให้เห็นในเว็บไซตห์รือไม่ก็ได้ 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติงาน และแผนงบประมาณ 

 

น ำรำยงำนผลกำรปฏบัิตงิำนปีท่ีผ่ำนมำ จำก

นำงสำวกิริยำ  ทพิย์โอสถ มำเปรียบเทียบ

และจัดท ำแผนแปฏบัิตงิำน 

เสนอหัวหน้ำงำนประชุม

ตรวจสอบ 
แก้ไข 

 

ส่งคนื 

ไมม่แีก้ไข 

ส่งให้คุณวิไลวรรณ  ธงงำม 

รวบรวมเป็นแผนปฏิบัติรำชกำรกองกลำง 

 

การจัดท าแผนปฏิบัติงาน 

น ำฐำนขอ้มูลผลกำรใช้จำ่ยงบประมำณ 

จำกสำวสำวกิริยำ  ทพิย์โอสถ  และ

ข้อมลูประมำณกำรงบประมำณจำก 

ปีท่ีแล้ว มำเปรียบเทียบและจัดท ำ

ประมำณกำรใชจ้่ำยงบประมำณ 

เสนอหัวหน้ำงำนประชุม

ตรวจสอบ 

 

แก้ไข 

 

ส่งคนื 

ไมม่แีก้ไข 

ส่งให้คุณกำญจนำ  ถำแก้ว รวบรวม  

เป็นแผนงบประมำณกองกลำง 

 

การจัดท าแผนงบประมาณ 

ขั้นตอนปฏบัิตงิำน นำงลัดดำวรรณ บ ำรุงกำญจน ์
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ขั้นตอนการเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา (เรื่องท่ัวไป) 

 

 
หน่วยงาน 

งานประชุม กองกลาง 
ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสาร 

เร่ืองเงนิ  
ให้เสนอผา่นคณะกรรมการ 
เงินรายได้พิจารณาก่อน 

 

เงิ 

เร่ืองแผนและโครงสร้าง 

ให้เสนอผา่นคณะกรรมการ 
วางแผนและบริหารงบประมาณ 

พิจารณาก่อน 

 

 

เร่ืองบุคคล  
ให้เสนอกองการเจ้าหน้าที่ 

หรือคณะกรรมการ 
ที่เก่ียวข้องพจิาณาก่อน 

 

เงิ 

เร่ืองทรัพย์สิน และ 

สิทธิประโยชน์ 

ให้เสนอคณะกรรมการ
อ านวยการทรัพย์สินฯ 

พิจารณาก่อน 

 

เงิ 

คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย 

เพื่อทราบหรือพจิารณา 

เร่ืองที่ต้องเสนอสภามหาวทิยาลัย 

ให้เสนอผา่นคณะกรรมการ 
ที่เก่ียวข้อง เช่น คณะกรรมการสภาฯ 

ด้านตา่ง ๆ ก่อนเสนอสภาฯ  
 

 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

เพื่อทราบ ถือปฏิบตั ิ

และพิจารณาด าเนินการ 
 

 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

เพื่อทราบหรือพจิารณา 
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                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ....................................................................................................................................  

ที่ ...........................................................         วันที่ .......................................................................         

เรื่อง ขอบรรจุวาระการประชุม เรื่อง ..............................................................................................
  

เรยีน เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 

สรุปเรื่องและสาระส าคัญ…………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา/เพื่อทราบ ………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาด าเนนิการ 
 

 

 

     

 (…………………………………………………..) 

ต ำแหน่ง..................................................... 

ผูข้อบรรจุวำระกำรประชุม 
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ขั้นตอนหนังสือเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนว่ยงานเจา้ของเรื่อง สรุปเรื่อง ที่มาของเรื่อง หลักการและเหตุผล จุดประสงค์ที่น าเรื่องเสนอ 

ที่ประชุมพิจารณาอย่างชัดเจน พร้อมแนบเอกสารอ้างอิง มติที่ประชุม หรอืเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ในเรื่องนัน้ ๆ (ถ้ามี) ส่งให้งานประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

(ทั้งนี ้หนว่ยงานจะต้องน าเรื่องเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ คณะกรรมการประจ า cluster 

หรอืคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดและความถูกต้อง 

ก่อนน าเสนอคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณา) 

งานประชุม กองกลาง  

ตรวจสอบเอกสาร ลงทะเบียน บันทึกเสนอเลขานุการ

คณะกรรมการบริหารฯ เพื่อบรรจุวาระการประชุม

คณะกรรมการบริหารฯ 

คณะกรรมการบริหารฯ พิจารณา 

ฝา่ยเลขานุการฯ แจ้งมติที่ประชุมให้เจา้ของเรื่อง 

ผูเ้กี่ยวข้อง หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม  

เพื่อทราบหรือด าเนินการ 
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ขั้นตอนการน าเสนอ “ร่าง” ขอ้กฎหมายของมหาวทิยาลัยแม่โจ้ 

 
“ร่าง” ข้อกฎหมายทัว่ไป “ร่าง” ข้อกฎหมายทีเ่กี่ยวกับการเงิน 

หนว่ยงานน าเสนอ “ร่าง” ข้อกฎหมาย โดยบันทึกระบุ 

หลักการ เหตุผล ความจ าเป็น ในการจัด “ร่าง” เสนอ        

ให้ครบถ้วนและชัดเจน เพื่อให้การพิจารณาตรงประเด็น

และถูกตอ้ง 

งานประชุม กองกลาง  

วเิคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสาร  

ลงทะเบียน  บันทึกเสนอเลขานุการคณะกรรมการ

บริหารฯ เพื่อบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการ

บริหารฯ 

หนว่ยงานน าเสนอ “ร่าง” ข้อกฎหมาย โดยบันทึกระบุ 

หลักการ เหตุผล ความจ าเป็น ในการจัด “ร่าง” เสนอ        

ให้ครบถ้วนและชัดเจน เพื่อให้การพิจารณาตรงประเด็น

และถูกตอ้ง 

กองคลัง  

ลงทะเบียน บันทึกเสนอเลขานุการคณะกรรมการเงินรายได้

เพื่อบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการเงินรายได้ 

คณะกรรมการบรหิารฯ พิจารณา 

“ร่าง” ข้อกฎหมายท่ี

เป็นอ านาจของสภาฯ 

 

รับหลักการ 
 

 

 

“ร่าง” ข้อกฎหมายท่ีเป็น

อ านาจของอธิการบดี 
 

เห็นชอบ       ไมเ่หน็ชอบ 

 

 
คณะกรรมการร่าง

ระเบียบ ข้อบังคับ 

และกฎหมาย 

พจิารณา 
 

 

 คณะกรรมการ 

บริหารฯ เห็นชอบ 
 

 

 คณะอนุกรรมการ

สภาฯ ด้านกฎหมาย 
 

 

 เสนอสภาฯ พิจารณาเห็นชอบ 

- เสนอนายกสภาฯ ลงนาม 

- ประกาศใชแ้ละถือปฏบัิต ิ
 

 

 

งานวนิัยฯ  

กจน. 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ก่อนเสนอ

อธิการบดี 

ลงนาม

ประกาศใชแ้ละ

ถือปฏบัิติ 
 

 

 

ส่งคนื

เจ้าของ

เร่ือง 
 

 

 

ส่งคืนเจา้ของ

เรื่องเพื่อ

ด าเนินการ 

ปรับแก้ไข แล้ว

เสนอ

คณะกรรมการ 

เงินรายได้

พิจารณา 

อกีคร้ังหนึง่ 

 

 

 

คณะกรรมการบริหารฯ 

“ร่าง”          

ข้อกฎหมาย

ท่ีเป็นอ านาจ

ของสภาฯ 

 

รับหลักการ 
 

 

 

“รา่ง” ข้อกฎหมายท่ี

เป็นอ านาจของ

อธิการบดี 

 

 

เห็นชอบ   ไม่เห็นชอบ 
 

 คณะกรรมการร่าง

ระเบียบ ข้อบังคับ และ

กฎหมาย พิจารณา 

 

 

 

เสนอสภาฯ พิจารณาเห็นชอบ 

- เสนอนายกสภาฯ ลงนาม 

- ประกาศใช้และถือปฏิบัต ิ

 

 

 

งานวินัยฯ  

กจน. 

ตรวจสอบ

ความถกู

ต้องก่อน

เสนอ

อธิการบด ี

ลงนาม

ประกาศใช้

และถือ

ปฏิบัต ิ

 

 

 

ส่งคืน

เจ้าของ

เรื่อง 

 

 

 

หนว่ยงานน าเสนอ “ร่าง” ข้อกฎหมาย โดยบันทึกระบุ 

หลักการ เหตุผล ความจ าเป็น ในการจัด “ร่าง” เสนอ        

ให้ครบถ้วนและชัดเจน เพื่อให้การพิจารณาตรงประเด็น

และถูกตอ้ง 

กองคลัง  

ลงทะเบียน บันทึกเสนอเลขานุการคณะกรรมการเงินรายได้

เพื่อบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการเงินรายได้ 

คณะกรรมการเงินรายได ้

         เห็นชอบ                                    ไมเ่ห็นชอบ 

คณะกรรมการบริหารฯ 

คณะกรรมการร่าง

ระเบียบ ข้อบังคับ และ

กฎหมาย พิจารณา 

 

 

 
คณะกรรมการ 

บรหิารฯ เห็นชอบ 

 

 

 
คณะกรรมการนโยบาย

ทรัพย์สินฯ 
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แบบฟอร์มการเสนอ “ร่าง” ระเบียบ/ข้อบงัคับ/ประกาศ/ค าสั่งมหาวิทยาลัยแมโ่จ้  

เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพจิารณา 

 

เสนอ “ร่าง”   ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ ้  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแมโ่จ้  

       ว่าด้วย...................................................................... พ.ศ. .... 

   ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ ้  ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

       เรื่อง ........................................................................................................... 

 

ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงานเจา้ของเรื่อง ............................................................................................ 

 

หลักการและเหตุผล .................................................................................................................. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ขั้นตอนการพิจารณาก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณา (ผ่านการพิจารณาหรือได้รับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง)  

1. คณะกรรมการ................................................ ในการประชุมครั้งที่…………………………

เมื่อวันที่ ........................................................ 
 

2. คณะกรรมการ................................................ ในการประชุมครั้งที่…………………………

เมื่อวันที่ ........................................................ 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

   ข้อกฎหมายปรับปรงุ 

    - “ร่าง” ข้อกฎหมายฉบับใหม่ 

- ก าหนดให้มีผลบังคับใชต้ัง้แต ่……………………………………………… 

    - ข้อกฎหมายฉบบัเดมิ  

    - ตารางเปรียบเทยีบรายละเอียดการปรับปรงุแก้ไขขอ้กฎหมาย 

   ฉบับเดมิ และฉบับใหม ่

- ข้อมูลอื่น ๆ ประกอบการพิจารณา 
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   ข้อกฎหมายใหม ่

    - “ร่าง” ข้อกฎหมาย 

- ก าหนดให้มีผลบังคับใชต้ัง้แต ่……………………………………………… 

- ระเบียบ ข้อบังคับ หรอืขอ้กฎหมายที่อ้างถึงหรอืเกี่ยวข้อง 

    - ข้อมูลอื่น ๆ ประกอบการพิจารณา 
 

 

การด าเนนิการขัน้ต่อไป 

   เสนอคณะกรรมการร่างระเบยีบ ข้อบังคับ และกฎหมาย 

  เสนอคณะกรรมการพิจารณาด้านกฎหมายของสภามหาวิทยาลัย 

  เสนอสภามหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

ลงทะเบียนรับเอกสาร  

เสนอหัวหน้างานประชุม บันทึกค าสั่งการ 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

วเิคราะห์และพิมพส์รุปใบปะหน้าวาระ 

บรรจุเขา้วาระการประชุม 

เสนอหัวหน้างานประชุม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สแกนเอกสาร/ถ่ายเอกสาร 

ตามระเบียบวาระการประชุม 

กรณมีแีก้ไข 
ส่งคนื 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

ไฟล์เอกสารสแกน  

เพิ่มการประชุมในระบบการ

ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-meeting) 

ถูกต้อง 

เรียงเอกสารตามระเบียบวาระ และจัดท ารูปเล่ม

ส าหรับฝ่ายเลขานุการ จ านวน 5 เลม่ 

 

ตดิเลขวาระ 

เพิ่มระเบียบวาระในระบบ 

e-meeting 

น าไฟล์เอกสารแนบเข้า

ระบบแต่ละหัวข้อวาระ ให้

ถูกต้อง ส่งแฟ้มให ้

- ประธานคณะกรรมการบรหิารมหาวทิยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่ายบรหิาร  

- ผู้อ านวยการกองกลาง  

- หัวหน้างานประชุม 

- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการประชุม 

เพิ่มสิทธิการเข้าใชร้ะบบ

คณะกรรมการ 

ท าหนังสอืเชญิประชุมส่งให้คณะกรรมการ

และผู้เข้าร่วม ทาง e-document 

ส่งต่อหนังสือเชญิในระบบ e-document 

ให้ นางสาวกิริยา ทิพยโ์อสถ 

ด าเนนิการเร่ืองขออนุมัติคา่ใชจ้่ายใน

การประชุม ผ่านระบบ e-form 

ขั้นตอนก่อน 

การประชุม 
เอกสารครบถ้วน 

ถูกต้อง  

เอกสารไม่ครบถ้วน 

หรือไม่ผ่านตามขั้นตอน 

แจง้หน่วยงาน

เจา้ของเรื่องแก้ไข

หรอืด าเนินการ 

ตามขั้นตอนท่ี

เกี่ยวข้อง 

 
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

นางธัญทวิา เผ่าต๊ะใจ 
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บันทึกสรุปมตแิละข้อเสนอแนะในที่ประชุม ในระบบ e-meeting 

ขั้นตอนระหวา่ง 

การประชุม 

ดูแลความเรียบร้อยการเข้าระบบของคณะกรรมการ 

และบริการอาหารวา่ง/เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

ขั้นตอนหลังจากเสร็จสิ้น

การประชุม 
จัดท า รา่ง มติที่ประชุม  

 

เสนอหัวหน้างานประชุม พจิารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง  

 
แก้ไข 

 

ส่งให้หน่วยงานท่ีได้รับ

มอบหมายให้ด าเนนิการ

ตามมติท่ีประชุม  

ทางระบบ e-document 

 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง  

ไมม่แีก้ไข 

 

ส่งคนื 

ไมม่แีก้ไข 

 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง  

และพิจารณาลงนาม 

ส่งคนื

 
 

แก้ไข 

 

แก้ไข 

 

ขั้นตอนตดิตามการ

ด าเนินงานตามมตทิีป่ระชุม 
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จัดท า รา่ง รายงานการประชมุ  

 

เสนอหัวหน้างานประชุม พจิารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง  

 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง  

ส่งให้คณะกรรมการพิจารณา

ล่วงหนา้ก่อนการประชุมคร้ัง

ตอ่ไป อย่างนอ้ย 7 วัน ทาง

ระบบ e-document 

 

แก้ไข 

 

ส่งคนื 

ไมม่แีก้ไข 

 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง 

และลงนาม 

ไมม่แีก้ไข 

 

ส่งคนื 

แก้ไข 
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ขั้นตอนตดิตามการ

ด าเนินงานตามมตทิีป่ระชุม 

แนบไฟลม์ตท่ีิประชุมท่ีสง่ให้หนว่ยงานแลว้ 

ในระบบ e-meeting พร้อมกับก าหนดเวลา

ด าเนนิการและการแจ้งเตอืนถึงผู้เกี่ยวข้อง 

ด าเนนิการติดตามโดยวาจา / บนัทึกข้อความ 

จากหน่วยงาน / ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อ

รายงานให้ท่ีประชุมทราบ/พจิารณา 

 

ด าเนนิการแล้ว 

 

อยู่ระหว่างด าเนนิการ 

 

บันทึกด าเนนิการแล้ว

ในระบบตดิตามมติ 

 

บันทึกเป็นเร่ืองตดิตาม

ในการประชุมคร้ังต่อไป 

 

เตรยีมการประชุมครั้งต่อไป 

ธธ ิ
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การจัดพิธีลงนามความร่วมมือทางวชิาการ การมอบทุน และกิจกรรมอื่น 

ระหว่างการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 

กรณจีัดระหว่างการประชุม 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณจีัดเฉพาะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองกลาง 

งานประชุม 

1. บรรจุวาระประชุมและ 

    จัดเตรียมเอกสารที่ 

    เกี่ยวข้องเพื่อน าเสนอที่ 

    ประชุม 

2. จัดเตรียมที่นั่งส าหรับ 

    ผูเ้ข้าร่วมพธิีลงนาม  

    (ประสานกองสวัสดิการ) 

3. ประสานกับหน่วยงานและ 

    งานบริหารและธุรการ  

    เพื่อให้พิธีลงนามเป็นไป 

    ด้วยความเรียบร้อย 

พิธีลงนาม 

 

หน่วยงาน 

กองอาคาร 

(จัดตกแตง่สถานท่ี 

ป้ายพธีิลงนาม) 

งานบรหิารและธุรการ  

1. เสนอหนังสอืถึงอธิการบดี 

2. ส าเนาแจง้ให้งานประชุม  

    และงานประชาสัมพันธ์ 

3. จัดเตรียมพิธีลงนาม 

 

งานประชาสัมพันธ์ 

1. พธิีกร 

2. บันทึกภาพ 

3. ท าข่าว 

4. ประชาสัมพันธ์ 

 

หน่วยงาน กองกลาง งานบรหิารและ

ธุรการ 

งาน

ประชาสัมพันธ์ 

กองอาคารฯ, กองสวัสดิการ 

(จัดสถานที่,จองห้อง) 

 

 

พิธีลงนาม 
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วันประชุมปกติ 

ผังท่ีน่ังห้องประชุมสภามหาวิทยาลัย ชั้น 5 ส านักงานอธิการบดี 
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 4 

ประตทูางเข้า 

แถวที่ 1 

รองฯ ตปท. 

รองฯ วชิาการ 

รองฯ วจิัย 

รองฯ พัฒนาบุคลากรฯ 

รองฯ ยุทธศาสตร์ 

รองฯ พัฒนาเครอืขา่ย 

ผช.ปิยะวัฒน ์

ผอ.แมโ่จ-้แพร่ฯ 
 แถวที่ 4 

ผอ. แม่โจ-้ชุมพร 

คณบดีสนสารสนเทศ 

คณบดีประมงฯ 

อธิการบด ี

รองฯ บริหาร   

ผอ.กองกลาง  

หน.งานประชุม 

แถวที่ 2 

ผอ.วทิยาลัยบริหารศาสตร์ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

คณบดีคณะผลิตฯ 

คณบดีคณะวิศวกรรมฯ 
 

แถวที่ 3 

ประธานสภาคณาจารย ์

คณบดีบัณฑิตวทิยาลัย 

ผอ.วทิยาลัยพลังงาน 

คณบดีคณะพัฒนาการท่องเท่ียว 

แถวที่ 5 

ผอ.ส านักวิจัยฯ 

ผอ.ส านักบริหารฯ 

ประธานสภาข้าราชการและพนง. 

ผอ.กองหอ้งสมุด 

ทป. กมลวรรณ เปรมเกษม 

แถวที่ 6 

คณบดีคณะสถาปัตยฯ 

คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 

แถวที่ 7 

รองฯ พัฒนานศ.ฯ 

ผช.สุดเขต 

ผช.อภิชาติ 

ผช.สุรัตน์ 

ผช.ทองเลียน 

ผช.ทิพยส์ุดา 

ผอ.สนอ. 

ผู้ขา้รว่มประชุม 

เจ้าหนา้ที่ปฏบัิตกิารประชุม 
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กรณีม ีMOU 
 

 
 

หมายเหตุ  :             กรรมการย้ายที่นั่งให้ผูร้่วม MOU น่ัง หากมีผู้ติดตามของหน่วยงานจ านวนมาก ก็จะ

ไม่สามารถจัดที่นั่งในห้องให้ได้ ที่ผ่านมาจะยืนอยู่หน้าและหลังหอ้งประชุม  ไม่รวมสื่อมวลชน (ถ้ามี) 
 

การประสานงานก่อน MOU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประชุม 

หน่วยงาน 

-เตรียม MOU 

-รายชื่อผู้ร่วม MOU 

-ของที่ระลึก 

กองสวัสดิการ 

-เตรยีมห้องประชุม  

   เวท ีเก้าอี ้

-วีดิทัศน์ (ถ้าม)ี 

งานบริหารและธุรการ 

-พิธีการ 

-แฟ้มลงนาม 

-จัดเก็บข้อมูล 

 

งานประชาสัมพนัธ ์

-พิธีกร 

-บันทกึภาพ 

- ท าข่าว 

-ประชาสัมพนัธ์ 

   1      2      3    5      6      7 

 4 

ประตทูางเข้า 

กรณมี ีMOU ตอ้งเชญิ

กก.ยา้ยท่ีน่ัง และให้

ผู้แทนหน่วยงานท่ีมารว่ม 

MOU นั่งแทน ในแถวที่ 

1, 2, 3, 4 แลว้แต่

กรณ ี

กรรมการ 
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ด้านงานสารบรรณ 

ธธ ิ

เปิดเอกสารในระบบ e-document 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

บุคลากรงานประชุม 

เอกสารประชาสัมพันธ์  

ข้อมูลขา่วสาร 

หนังสือบรรจุวาระการ

ประชุม 

ส่งให้ผู้รับผิดชอบในแต่ละการประชุม 

1. นางลัดดาวรรณ บ ารุงกาญจน์ 

2. นางธัญทิวา เผ่าตะ๊ใจ 
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บันทึกสรุปมตแิละข้อเสนอแนะในที่ประชุม ในระบบ e-meeting 

ขั้นตอนระหว่างการประชุม 
ดูแลความเรียบร้อยการเข้าระบบของคณะกรรมการ 

และบริการอาหารวา่ง/เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

ถ่ายภาพระหว่างการประชุม 

ขั้นตอนหลังจากเสร็จสิ้น

การประชุม 
จัดท า รา่ง มตท่ีิประชุม  

 

จัดท า รา่ง รายงานการประชุม  

 

เสนอหัวหน้างานประชุม พจิารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง  

 

แก้ไข 

 

ส่งให้หน่วยงานท่ีได้รับ

มอบหมายให้ด าเนนิการ

ตามมติท่ีประชุม ทาง

ระบบ e-document 

 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง 

และลงนาม 

ไมม่แีก้ไข 

ส่งคนื 

เสนอหัวหน้างานประชุม พจิารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง  

 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง 

และลงนาม 

ส่งให้คณะกรรมการพิจารณา

ล่วงหนา้ก่อนการประชุมคร้ัง

ตอ่ไป อย่างนอ้ย 7 วัน ทาง

ระบบ e-document 

 

แก้ไข 

 

ส่งคนื 

ไมม่แีก้ไข 
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ขั้นตอนติดตามการด าเนนิงานตามมตท่ีิประชุม 

ขั้นตอนติดตามการ

ด าเนนิงานตามมตท่ีิประชุม 

แนบไฟลม์ตท่ีิประชุมท่ีสง่ให้หนว่ยงานแลว้ 

ในระบบ e-meeting พร้อมกับก าหนดเวลา

ด าเนนิการและการแจ้งเตอืนถึงผู้เกี่ยวข้อง 

ด าเนนิการติดตามโดยวาจา / บนัทึกข้อความ 

จากหน่วยงาน / ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อ

รายงานให้ท่ีประชุมทราบ/พจิารณา 

 

ด าเนนิการแล้ว 

 

อยู่ระหว่างด าเนนิการ 

 

บันทึกด าเนนิการแล้ว

ในระบบตดิตามมติ 

 

บันทึกเป็นเร่ืองตดิตาม

ในการประชุมคร้ังต่อไป 

 

เตรยีมการประชุมครั้งต่อไป 

ธธ ิ
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ขั้นตอนการประชุมรองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี และ 

คณะกรรมการบริหารงานท่ัวไป 

 

ธธ ิ

ลงทะเบียนรับเอกสาร  

เสนอหัวหน้างานประชุม บันทึกค าสั่งการ 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

วเิคราะห์และพิมพส์รุปใบปะหน้าวาระ 

บรรจุเขา้วาระการประชุม 

เสนอหัวหน้างานประชุม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สแกนเอกสาร/ถ่ายเอกสาร 

ตามระเบียบวาระการประชุม 

กรณมีแีก้ไข 
ส่งคนื 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของไฟล์เอกสารสแกน  

เพิ่มการประชุมในระบบ

การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-meeting) 

ถูกต้อง 

เรียงเอกสารตามระเบียบวาระ และจัดท ารูปเล่ม

ส าหรับฝ่ายเลขานุการ จ านวน 5 เลม่ 

 

ตดิเลขวาระ 

เพิ่มระเบียบวาระในระบบ 

e-meeting 

น าไฟลเ์อกสารแนบเข้า

ระบบแตล่ะหัวข้อวาระ 

ให้ถูกตอ้ง 
ส่งแฟม้ให ้

- ประธานคณะกรรมการ (อธิการบด)ี 

- รองอธิการบดฝี่ายบริหาร  

- ผู้อ านวยการกองกลาง  

- หัวหน้างานประชุม 
เพิ่มสทิธิการเข้าใช้ระบบ

คณะกรรมการ 

ขั้นตอนก่อนการประชุม 

เอกสารครบถ้วน 

ถูกต้อง  

เอกสารไม่ครบถ้วน 

หรือไม่ผ่านตามขั้นตอน 

แจง้หน่วยงาน

เจา้ของเรื่องแก้ไข

หรอืด าเนินการ 

ตามขั้นตอนท่ี

เกี่ยวข้อง 

 

ท าหนังสอืเชญิประชุมส่งให้คณะกรรมการ ทาง e-document 
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บันทึกสรุปมตแิละข้อเสนอแนะในที่ประชุม ในระบบ e-meeting 

ขั้นตอนระหว่างการประชุม 
ดูแลความเรียบร้อยการเข้าระบบของคณะกรรมการ 

และบริการอาหารวา่ง/เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

ขั้นตอนหลังจากเสร็จสิ้น

การประชุม 

จัดท า รา่ง มตท่ีิประชุม  

 

จัดท า รา่ง รายงานการประชุม  

 

เสนอหัวหน้างานประชุม พจิารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง  

 

แก้ไข 

 

ส่งให้หน่วยงานท่ีได้รับ

มอบหมายให้ด าเนนิการ

ตามมติท่ีประชุม ทาง

ระบบ e-document 

 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง 

และลงนาม 

ไมม่แีก้ไข 

ส่งคนื 

เสนอหัวหน้างานประชุม พจิารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง  

 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

พจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง 

และลงนาม 

ส่งให้คณะกรรมการพิจารณา

ล่วงหนา้ก่อนการประชุมคร้ัง

ตอ่ไป อย่างนอ้ย 7 วัน ทาง

ระบบ e-document 

 

แก้ไข 

 

ส่งคนื 

ไมม่แีก้ไข 

ขั้นตอนติดตามการด าเนนิงานตามมตท่ีิประชุม 
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ขั้นตอนติดตามการ

ด าเนนิงานตามมตท่ีิประชุม 

แนบไฟลม์ตท่ีิประชุมท่ีสง่ให้หนว่ยงานแลว้ 

ในระบบ e-meeting พร้อมกับก าหนดเวลา

ด าเนนิการและการแจ้งเตอืนถึงผู้เกี่ยวข้อง 

ด าเนนิการติดตามโดยวาจา / บนัทึกข้อความ 

จากหน่วยงาน / ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อ

รายงานให้ท่ีประชุมทราบ/พจิารณา 

 

ด าเนนิการแล้ว 

 

อยู่ระหว่างด าเนนิการ 

 

บันทึกด าเนนิการแล้ว

ในระบบตดิตามมติ 

 

บันทึกเป็นเร่ืองตดิตาม

ในการประชุมคร้ังต่อไป 

 

เตรยีมการประชุมครั้งต่อไป 

ธธ ิ
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ด้านการเงินงานประชุม 

 

ธธ ิ

จัดท าขออนุมัติเบิกคา่ใช้จ่ายการประชุมในระบบ

แบบฟอร์มออนไลน์ กองคลัง 

1. กรมการบริหารมหาวทิยาลัย 

2. กรรมการรองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี 

3. กรรมการส านักงานอธิการบดี 

4. กรรมการบริหารงานท่ัวไป 

5. การประชุมอ่ืน ๆ  

 

ส่งเอกสารขออนุมัติคา่ใชจ้่ายใหง้านเงินรายได้ กองคลัง 

 

ขั้นตอนการเบิก 

1. เขา้บัญชีธนาคารหัวหนา้งานประชุม  

2. สั่งจ่ายเป็นเช็คธนาคาร  

น าเช็คเบิกเงินท่ีธนาคารกรุงเทพ 

ขั้นตอนการขออนุมัติ 
รับหนังสือเชญิประชุมกก.บริหารมหาวทิยาลัย  

กรรมการส านักงานอธิการบดี ทางระบบ e-document 

 

 

 ทาง e-document 

รอเอกสารอนุมัติ 

จัดพิมพเ์อกสารขออนุมัติคา่ใชจ้า่ย สัญญาการยืมเงิน 

หนังสือชี้แจงเงินยมื จากระบบแบบฟอร์มออนไลน์ 

 

ไม่อนุมัติ 

  อนุมัติ 

เสนอเอกสารขออนุมัติคา่ใช้จ่าย 

1. หัวหนา้งานประชุม 

2. ผู้อ านวยการกองกลาง 

3. รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร (อนุมัติ) 

     

     

 

ตัง้เบิกค่าใชจ้่าย และคืนเงินคงเหลอื งานเงินรายได้  

กองคลัง  เมื่อแล้วเสร็จการประชุม 
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จัดท ารายงานสรุปค่าใชจ้่ายประจ าปงีบประมาณ 

เสร็จสิ้นการประชุม  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินทุกการประชุมในฐานขอ้มูล 

เสนอหัวหน้างานประชุม 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
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ขั้นตอนติดตามการ

ด าเนนิงานตามมตท่ีิประชุม 

แนบไฟลม์ตท่ีิประชุมท่ีสง่ให้หนว่ยงานแลว้ 

ในระบบ e-meeting พร้อมกับก าหนดเวลา

ด าเนนิการและการแจ้งเตอืนถึงผู้เกี่ยวข้อง 

ด าเนนิการติดตามโดยวาจา / บนัทึกข้อความ 

จากหน่วยงาน / ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อ

รายงานให้ท่ีประชุมทราบ/พจิารณา 

 

ด าเนนิการแล้ว 

 

อยู่ระหว่างด าเนนิการ 

 

บันทึกด าเนนิการแล้ว

ในระบบตดิตามมติ 

 

บันทึกเป็นเร่ืองตดิตาม

ในการประชุมคร้ังต่อไป 

 

เตรยีมการประชุมครั้งต่อไป 

ธธ ิ
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6. pass หนงัสอืขออนมุตัิ  

7. add เพิ่มสญัญาเงินยืม  

8. ตรวจสอบ และ pass 
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การน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัตงิาน 
 

๑. ได้จัดท าเว็บไซต์งานประชุมขึ้นเพื่อเผยแพร่ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการประชุม เช่น ก าหนดการ

ประชุม ท าเนียบกรรมการ ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการที่รับผิดชอบ มติที่ประชุมคณะกรรมการที่

รับผิดชอบ และเอกสารอ้างอิงอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง และเอกสารที่หน่วยงานต่าง ๆ ขอใช้บรกิาร

จากงานประชุมบ่อยครั้ง เป็นต้น เพื่อประหยัดเวลาในการสืบค้น  
 

๒. ได้น าระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) มาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหก้ารประชุม

มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงได้ร่วมกับศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการคิดค้นและพัฒนาระบบ

การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ขึ้น เพื่อลดระยะเวลาในการส่งแฟ้ม ประหยัดทรัพยากร และ

กรรมการสามารถศึกษาระเบียบวาระได้ล่วงหน้าก่อนการประชุม ได้ทุกสถานที่ ทุกเวลา 

และเพื่อใหก้ารด าเนินงานตามมติเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด จึงได้รว่มกับศูนย์เทคโนโลยี

สารสนเทศพัฒนารระบบ e-meeting ให้มีระบบแจ้งเตือนผู้ได้รับมอบหมายให้ไปด าเนินการ

ตามมติ เพื่อรายงานความก้าวหน้าหรอืผลการด าเนินงาน (ขณะนีอ้ยูร่ะหว่างการพัฒนา) 

 

๓. ได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ

บริหารงานเอกสารเป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และ

ประหยัดพลังงานและทรัพยากรด้านต่าง ๆ งานประชุมได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารเอกสาร การรับ-ส่งเอกสารตา่ง ๆ เช่น ส่งหนังสือเชิญ

ประชุมให้คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม ส่งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบและ

ด าเนินการต่อไป และเอกสาร   ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประชุม เป็นต้น 

 

๔. ได้น าระบบฐานขอ้มลูของทีร่ะลึกมหาวิทยาลยั มาใช้ในการรวบรวมขอ้มูล และบริหารจัดการ

ของที่ระลึกมหาวิทยาลัย เช่น ประเภทของที่ระลึก ราคาทุน ราคาจ าหน่าย บริษัทที่ผลิต 

หน่วยงานที่ขอเบิก การตัดยอดและรายงานคงเหลือ เป็นต้น  

 

๕. ได้น าระบบฐานข้อมูลผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ และศิษย์เก่าดีเด่นของมหาวิทยาลัย มาใช้

ในการรวบรวมข้อมูลของผู้ได้รับปรญิญากิตติมศักดิ์ และศิษยเ์กา่ดีเด่นของมหาวิทยาลยั เชน่ 

ชื่อผู้ได้รับปริญญาฯ/ศิษย์เก่าดีเด่น  ปริญญา/สาขาวิชาที่ได้รับ ค าประกาศสดุดี เป็นต้น   

และให้บริการสืบค้นข้อมูลให้แก่ผู้ขอใช้บริการ ในอนาคตจะเผยแพร่ในเว็บไซต์ โดยก าหนด

สิทธิ์ใหส้ืบค้นขอ้มูลในบางส่วนได้ 
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