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1. ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการสภาข้าราชการฯ สมัยสามัญ  (ประชุมทุก 

6 สัปดาห)์                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

1.5 จดัท าหนังสือเชิญประชุม/แบบตอบรับ แจ้งเตอืนกรรมการรับการเขา้ร่วมประชุมแต่ละคร้ัง  
 

1.4 รวบรวมข้อมูลเพื่อจดัท าระเบียบวาระการประชุม 
 

1) 1.1จัด1.1 จดัท าแผนการประชุมประจ าป/ีสุนัดดา) 

 / เพ็ญนภา 

 
 

งานสภาคณาจารย์ 

กองกลาง 

หัวหน้างาน 

ภาระงานสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจา้ง 

นางสาวสุนัดดา สัตตวัตรกลุ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1) จัด1.2 จองหอ้งประชุมตามแผนการประชุม

ประจ าปี/สุนัดดา 

 / เพ็ญนภา 

 
 

1) 0yf1.3 จัดท าเนียบรายชื่อประธาน/กรรมการสภาข้าราชการฯ ข้อมูลติดต่อประสานงาน

คณะกรรมการจ าปี/สุนัดดา 

 / เพ็ญนภา 

 
 

1.6 ประธาน/หัวหนา้ ตรวจสอบ 
 

1.7 ปรับแก้/เสนอลงนาม 
 

1.8 จัดท าระเบยีบ รา่ง ระเบยีบวาระการประชุม 
 

1.9 เพิ่มเตมิ/ปรับแก้ไขระเบียบวาระ  จากประธาน 
 

1.10 ตรวจสอบระเบยีบ หัวหน้างาน 
 

1.11 ถ่ายเอกสารระเบียบวาระการประชุมให้ประธาน 

     และที่ประชุม 

 

1.14 จดัเตรียมอาหารวา่งและเครื่องดื่มในการ

ประชม 
 

1.13  บันทึก/จดการประชุม/ อ านวยความสะดวก 

          
 

1.15  ประสานแจ้งยนืยนัการประชุม 

  
 

1.16 จัดท าสรุปรายงานการประชุม 
 

1.17  จัดท าแฟ้มลงทะเบียนผู้เข้ารว่มประชุม 
 

1.12 ประมาณการค่าใช้จา่ย พรรณรัตน์ เบิก 
 

Start 
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2. ขั้นตอนการด าเนินงานตามภารกิจของคณะกรรมการสภาข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.18 จัดท ามติที่ประชุม เสนอประธานลงนาม/แจ้งผู้เก่ียวขอ้งทราบ

ผูเ้กี่ยวข้อง 

  
 

1.19 สรุปค่าใช้จา่ยในกรประชุม 

  
 

1.22 ท าส าเนาเอกสารการประชุม/หลักฐานค่าใชจ้่ายเก็บเข้าแฟม้/บันทึกค่าใชจ้่าย 

  
 

2.2 ลงตารางเวลาการประชุม/ แจ้งเตอืน  

2.3  ประสานการปฏบัิตงิานระหว่างประธานกับกรรมการ 

2.10 ปฏิบัตงิานตามภารกิจ ทีป่ระธานมอบหมาย   

2.1 แจ้งหนังสือเชิญประชุมใหป้ระธาน/และกรรมการ 

2.4 ประสานงานระหว่างคณะกรรมการ 

2.5 รับหนังสือภายนอก

รับทราบ 

2.6 แจ้งประธานรับทราบ/ด าเนินการตามมอบหมาย  

2.11  ประสานงานระหว่าง ปขมท.กับสภาข้าราชการฯ  

2.8 จัดส่งข้อมูลจดัท าเวปไซตส์ภาข้าราชการฯ   

2.7 จัดเก็บเอกสารภายนอก/ภายใน ตามหมวดหมู ่

2.9 จัดส่งข้อมูลท าข่าว /สารสภาฯ ใหก้รรมการ จดัท า 

 

ประสานงาน/จัดส่งข้อมูลด้านสวัสดิการให้กับสมาชิก 

 

จัดท าเอกสารอนมุัติตา่งๆ ของประธานฯ

ข้าราชการฯ  

คดิคา่ใช้จา่ย รายงานผลปฏิบัติงาน 

1.20 เครียร์เงนิยืม/ น าเอกสารตั้งเบิก 

  
 

2.6 ลงรับทะเบียนหนังสือ

ภายนอกรับทราบ 

2.12  สง่Mail /โทรศัพท์ /

ส่งหนังสอื  

-จัดท าเอกสารทุนสนับสนุนบุตรสมาชิก 

-จัดท า รวมรวมหนงัสือขอรับสนับสนุนการ 

จัดท าเอกสารขอผลงานของสายสนับสนุน  

- จัดซือ้-หาหรีดเคารพศพ บิดา-มารดา                                          

/บุตร สมาชิก / และสวัสดิการอื่นๆ 

สมาบุตร 
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3.ขั้นตอนการจัดแผนประจ าปี และรายงานผลการประจ าปี (งานสภาคณาจารย์ และสภาราชการฯ)   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ขั้นตอนการจัดท าโครงการ และรายงานผลในระบบ E-project (5 โครงการ/ปี) ทั้ง 2 สภาฯ  

   โครงการของสภาคณาจารย์ และสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 จดัท าแผนค าของบประมาณประจ าปี เสนอหัวหน้างาน  

3.3 จดัสง่/เก็บส าเนา

เอก

สาร 3.4 ตดิตามความกา้วหน้า 

3.2  ตรวจทาน/เพิ่มเติม/แก้ไข  

3.5 จดัท าแผนปฏิบัตงิาน เสนอหัวหน้างาน 

3.6  ตรวจทาน/เพิ่มเติม/แก้ไข 3.7 จัดส่ง/เก็บส าเนาเอกสาร 

3.8 รายงานผล/แผนประจ าป ีเสนอหัวหน้างาน 3.9  ตรวจทาน /ปรับแก้ 

3.10  จัดส่งรายงานผล/เก็บส าเนา 

4.1 จัดท าเขียนโครงการ ย 002  เสนอหัวหนา้ 

4.3 น ารายละเอยีดโครงการ กรอกลงในระบบ E-project 

4.2  ตรวจทาน/เพิ่มเตมิ/แกไ้ข 

4.5 ตดิตามการอนมุัตโิครงการ 

4.7 ประสานการอนมุัติ จากกองกลาง/กองแผนงาน/กองคลงั/รองฯรับผิดชอบ 

4.6 ตรวจสอบ/ปรับแกไ้ข/ค่าใช้จา่ย 

กองคลัง 

4.8 ท าเอกสารโครงการอนุมตัิ และค่าใช้จา่ย 4.9 ขออนุมตัิค่าใช้จา่ย พรรณรัตน์ 

4.10 ประสาน/ตามเรื่อง คา่ใช้จา่ยทุกรายการในระบบ E-project  

4.4 เพิ่มเอกสารอ้างอิง(ที่เก่ียวข้อง) 

4.11 รายงานผลโครงการในระบบ E-project  
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5. ขั้นตอนจัดท าโครงการและกิจกรรม ของสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจา้ง  (3 โครงการ/ 

    ปีงบประมาณ) และกิจกรรมสนับสนุนสวัสดิการของสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจา้ง   

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 แจง้ประธานทราบ 

  

5.2จดัท าแผนปฏิบัติงาน  เสนอหัวหน้า

งานปรัช/ 

  

5.3 ตรวจ/ปรับ/แก้ไข

แก้ไชข 

  
5.4 ประชุมเตรียมงาน 

  

5.4 ท าหนังสือเชิญ 

  

5.7 สง่หนงัสอืเชญิ/จองห้อง  พรรณรัตน์ 

  

5.5 จองหอ้งประชุม 

  

5.8 รวบรวมเอกสาร วาระประชุม 

  

5.9 เตรยีมอาหารว่างเครื่องดืม่ และอาหาร 

  

5.11 ท าค าสั่งมอบหมายงาน

ประชุม ประชุมเตรียมงาน 

  

5.10 จดการประชุม/อ านวยความสะดวก 

  

5.12 น ามติที่ประชุมปฏิบัติกจิกรรม 

  

5.13 ท าหนังสือขอสถานที่จดักจิกรรม  5.14  สง่หนงัสอื /ประสาน พรรณรัตน์ 

ประชุม ประชุมเตรียมงาน 

  5.15  ขออนมุัติค่าใช้จา่ย พรรณรัตน์ 

ประชุม ประชุมเตรียมงาน 

  

5.16 ติดต่อประสานวิทยากร/ท าหนังสอืเชญิ /หนังสือขบคุณ 

5.16 ท าหนังสือเชิญผูเ้ข้ารว่ม /ก าหนดการ 

5.17 จดัท าเอกสาร/เตรียมวัสดุและอุปกรณ ์ 

5.20 ประสานงาน/ อ านวยความสะดวก 

5.19  ขอรถรับส่งวิทยากร พรรณรัตน์ 

ประชุม ประชุมเตรยีมงาน 

  

5.21 ท าหนังสือ /ประสานการถ่ายภาพ/บนัทึกเทป /ประชาสัมพันธ ์กจิกรรม 

5.22 ประสานรายชื่อผู้ร่วมกจิกรรม 

5.24 สรุปกิจกรรม/สรุปค่าใช้จา่ย 5.25 เคลียร์ค่าใช้จา่ยในกจิกรรม 

5.23 จัดท าแฟ้มรายชื่อ พรรณรัตน์ 

ประสานยมื คืน-ขนย้าย-ชื้อ 
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6. ขั้นตอนการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 ท าหนงัสือขอข้อมูลจ านวนบุคลากรสายสนับสนนุวิชาการ ผู้มีสิทธิ์ออกเสียงเลือกตั้ง เจา้หน้าที ่

 

1. ท า          6.2   จดัท าหนังสอืขออนมุัติจากอธิการบดี /ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ มอบหมายคณะกรรมการ

ด าเนินงาน  ให้เปน็ไปตามระเบียบฯ 

2.  และ 

 

จัดส่งค าสั่งแตง่ตัง้ใหค้ณะกรรมการ 

 

น าเสนอ หัวหนา้งาน   

 

ตรวจสอบ/ปรับ/แกไ้ข

น าเสนอ หัวหน้างาน   

 

หนังสือสง่กองการเจา้หนาที่ 

 

ประสานงาน/จนได้รับข้อมลู 

 

น าเสนอ หัวหนา้งาน   

 

ตรวจสอบ/ปรับ/แก้ไข

น าเสนอ หัวหน้างาน   

 

หนังสือสง่งานธุรการ กองกลาง 

 

ตรวจสอบ/ปรับ/แกไ้ข

น าเสนอ หัวหน้างาน   

 

 เสนอ  รองบรหิารฯ 

 

เสนอ ผู้อ านวยการกอง 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 
  6.3  จัดท าหนังสือแจ้งไปยังคณะ/ส านัก คัดเลือกตัวแทน เสนอต่ออธิการบดีภายใน  30 วัน 

         เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 

3.  

 น าเสนอ หัวหนา้งาน   

 

ตรวจสอบ/ปรับ/แกไ้ข  

 

หนังสือสง่งานธุรการ กองกลาง 

 

ตรวจสอบ/ปรับ/แกไ้ข

น าเสนอ หัวหน้างาน   

 

เสนอ ผู้อ านวยการกอง 

 

 เสนอ  รองบรหิารฯ 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 

จัดส่งหนังสือแจง้ไปยงัคณะ/ส านัก 

 

ติดตาม/ประสานงาน/ แจง้เตอืน 

 

รวบรวมรายชื่อตัวแทนจากคณะ/จัดท าค าสั่งแต่งตัง้

กรรมการ 
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  6.4  จัดท าการเลือกตั้งในส่วนส านักงานอธิการบดี หลังจากอธิการบดีอนุมัติ ด าเนินการ 

        ให้แล้ว เสร็จภายใน 30 วัน  

4.  

 
6.5 จัดท าร่างประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่เลือกตั้ง การรับสมัครเลือกตั้ง และรายชื่อผู้มี

สิทธิ์ออกเสียงเลือกตั้ง ผู้มีสิทธิออกเสียงสมัครรับเลือกตั้งยื่นใบสมัคร  (ภายใน 3 วัน )  

 

น าเสนอ หัวหนา้งาน   

 

ตรวจสอบ/ปรับ/แกไ้ข  

 

หนังสือสง่งานธุรการ กองกลาง 

 

ตรวจสอบ/ปรับ/แกไ้ข

น าเสนอ หัวหน้างาน   

 

เสนอ ผู้อ านวยการกอง 

 

 เสนอ  รองบรหิารฯ 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 

จัดส่งประกาศ/ภายในหน่วยงาน สนอ. 

 

รับสมัครผู้แทน ตามแบบฟอรม์ 

รวบรวมรายชื่อผู้สมัคร ตามล าดับ  

 

จัดท าบอรด์ประกาศ/รายชื่อผูม้ีสิทธสิมัคร/ผู้มสีิทธิเสนอชื่อรับสมัครหน้าหน่วยงาน 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้สมัคร 

 

6.6 จัดท ารวบรวมรายชื่อตัวแทนจากคณะส านัก ร่างประกาศแต่งตั้งเป็นกรรมการสภาข้าราชการ 

 

น าเสนอ หัวหนา้งาน   

 

ตรวจสอบ/ปรับ/แกไ้ข  

 

หนังสือสง่งานธุรการ กองกลาง 

 

ตรวจสอบ/ปรับ/แกไ้ข

น าเสนอ หัวหน้างาน   

 

เสนอ ผู้อ านวยการกอง 

 

 เสนอ  รองบรหิารฯ 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 

จัดส่งประกาศแต่งตั้งให้คณะ/ส านัก และกรรมการตัวแทน 
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7.  การด าเนินการและประสานการคัดเลือกบุคลากรสายสนับสนุนดีเด่นของ ปขมท. ประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.7 จัดท าหนงัสอือธิการบดีลงนาม เรยีกกรรมการประชุมเพื่อเลือกประธานสภาขา้ราชการฯ 

 ท าหนังสอืเชญิ 

  

จองห้องประชุม 

  

จัดเตรียมเอกสาร วาระประชมุ 

  

เตรียมอาหารว่างและเครื่องดืม่ 

  

ท ารา่งค าสัง่แต่งตั้งประธานสภาฯ รองประธานและคณะกรรมการฝ่ายตา่งๆ  

  

 จดการประชุม/อ านวยความสะดวก 

  

น ามติที่ประชุม 

  

แจ้งก าหนดการอธิกาบด ี

  

น าเสนอ หัวหนา้งาน   

 

ตรวจสอบ/ปรับ/แกไ้ข  

 

หนังสือสง่งานธุรการ กองกลาง 

 

ตรวจสอบ/ปรับ/แกไ้ข

น าเสนอ หัวหน้างาน   

 

เสนอ ผู้อ านวยการกอง 

 

 เสนอ  รองบรหิารฯ 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 

จัดส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ พรรณรัตน์ 
 

7.1  ที่ประชุม ปขมท. มีหนงัสอืแจ้งมายังมหาวิทยาลัยให้คัดเลือกบุคลากร เพือ่รับคัดเลอืกเป็นบุคลากร 

     สายสนับสนุนดีเด่น ปขมท.ประจ าปี 
 

7.2 น าหนงัสอือธิการบดีมอบหมายใหส้ภาขา้ราชการฯ แจ้งประธาน

ประธานเนินด าเนินงาน 
 
7.3 จัดท าเอกสาร น าเขา้วาระที่ประชุมสภาข้าราชการฯ สมัยสามัญพิจารณา 
 

7.4 น ามติที่ประชุม ด าเนนิการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลอืกบุคลากรสายสนับสนนุดีเดน่ ประธานลงนาม 
 

7.5 จัดท าหนงัสอืแจ้งคณะ/ส านัก คัดเลอืกและจดัสง่บุคลากรสายสนับสนุนดีเด่นในหน่วยงาน

ประธานเนินด าเนินงาน 
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------------------------ 

 

 

 

 

 

 

 

 เสนอ หัวหนา้งาน   
 

 ตรวจสอบ/ปรับปรุง/แกไ้ข   
 

เสนอ ประธานลงนาม   
 

จัดส่งหนังสือ พรอ้มแบบฟอร์มแจ้งคณะ/ส านัก พรรณรัตน์ 

7.6 ประสานคณะ/ส านัก รวบรวมการข้อมูลแบบประวตัิผูไ้ด้รับการคัดเลือก 
 

 น าเข้า ที่ประชุมคณะกรรมการพจิารณา   
 

น ามติจากที่ประชุมท าหนังสือจัดส่ง ปขมท. 
 

เสนอ ผู้อ านวยการกอง/ กองกลางเจา้หน้าที ่

 

 เสนอรองฯ ก ากับดูแล 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 

จัดส่งหนังสือรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก พร้อมแบบประวัตใิห้ ปขมท.  

น าเสนอ หัวหนา้งาน   

 

ตรวจสอบ/ปรับปรุง/แกไ้ข  

 

หนังสือสง่งานธุรการ กองกลาง 

 

ติดตาม/ประสานงาน การคัดเลือก กับ ปขมท. 

. 
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นางสาวสนุัดดา สัตตวัตรกุล 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป ปฏิบัตกิาร 

งานสาภาคณาจารย ์ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน่วยงานสภาข้าราชการ พนกังานและลูกจ้าง 

 

 1. การประชุมคณะกรรมการสภาข้าราชการฯ ทุก 6 สัปดาห ์ 

 2. การด าเนินงานตามภารกิจของประธานสภาข้าราชการฯ  

             และคณะกรรมการสภาข้าราชการ พนักงาน และลูกจา้ง 

 3. การจัดแผนประจ าปี และรายงานผล๔. การขออนุมัตโิครงการ และรายงานผลใน 

         ระบบ E-project  

 4. จัดท าโครงการ/กิจกรรม 

  -โครงการยุทธศาสตร์สภาข้าราชาการฯ  

  -โครงการ/กิจกรรมสนับสนุนสวัสดิการของสภาข้าราชการฯ   

 6. การเลอืกตั้งคณะกรรมการสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจา้ง 

 7. การด าเนินการและประสานการคัดเลือกบุคลากรสายสนับสนุน 

 

.......................................................... 
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3 

 

 

 

 

 

4.  ดูแลเว็บไซต์งานสภาคณาจารย์     

 

 

 

 

 

 

7) กรอกข้อมูลและค านวณผลแบบสอบถามฯ /วรภาส 
 

2) ปรับปรุงขอ้มูลในเว็บไซตใ์ห้เป็นปัจจุบัน ปฏิทินทุกกิจกรรม  
 

END 

1) จัดวางรูปแบบเว็บไซต์ / ปรับเปลี่ยนรูปภาพเคลื่อนไหว เพ็ญนภา / วรภาส 
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5.การจัดท าข่าวสภาคณาจารย์ 

 

 

 

 

 

 

3) จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ทุกกิจกรรมของสภาคณาจารย์  
 

4) ตรวจสอบข้อมูล ขอ้ร้องเรียน ประจ าเดือน / วรภาส 
 

 

5) ประชาสัมพันธ์ข่าวกิจกรรมทุกกิจกรรมและจัดท าปฏิทินกิจกรรมใน Face book  
 

7 )ปรับ/แก้ไข 

2) เขียนข่าวกิจกรรมการสรรหา 

1) เตรยีมข้อมูล / ค้นหาข้อมูล / ค้นหาภาพประกอบ  
 

END 

8) ประธานสภา

คณาจารย์ ตรวจสอบ 

6 )หัวหน้างานตรวจสอบ 
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6. การจัดท าสารสภาคณาจารย์  (ราย 3 เดือน ปีละ 4 ฉบับ) 

 

 

 

 

 

 

3) หัวหน้างานตรวจสอบข้อมูล 

5) เผยแพร่ข่าวในระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ และในเว็บไซต์  

     
 

6) จัดท าฐานข้อมูลทะเบียนข่าวสภาคณาจารย์  
 

2) ตดิต่อ/ติดตาม และประสานงาน ผูเ้ขียนบทความ  
 

1) ท าหนังสือ และประชาสัมพันธ์แจง้เวียนให้อาจารย์และบุคลากร 

เขียนบทความ / เพ็ญนภา 
 

4) ปรับแก้ไขตามหัวหนา้งาน 

END 
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7. การจัดท าสรุปผลการด าเนินงานสภาคณาจารย์ประจ าปีงบประมาณ  (ปีละ 1 เล่ม) 

 

 

 

 

 

 

3) รวบรวมบทความ/ ค้นข้อมูล /พิมพ์ และจัดส่งให้หัวหน้า

บรรณาธิการจัดวางรูปแบบ 

 
 

4) ตรวจสอบข้อมูล / ค้นหาข้อมูล/ภาพประกอบ “ร่าง” สารสภาคณาจารย์  

     

 
 

10) เผยแพรส่ารสภาคณาจารย์ ทางระบบหนังสอืเวียนอิเล็กทรอนิกส์  

  เว็บไซต์สภาคณาจารย์ / Face book 

    และระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) / เพ็ญนภา 

 
 11) จัดท าทะเบียนข้อมูลสารสภาคณาจารย์  

 

1)  เก็บรวบรวม/ค้นหาข้อมูล  

 
 

2) เรยีบเรียง  จัดพิมพ/์ เข้าเล่ม สรุปผลการด าเนินงานฯ / เพ็ญนภา 

 
 

  END 
 

6) ตรวจสอบ ครั้งที่ 2 7) บรรณาธิการ

ปรับแก้ไข 

5) หัวหน้างานตรวจสอบ

ข้อมูล 

8) ตรวจสอบ ครั้งที่ 2 9) บรรณาธิการปรับ 

แก้ไข ครั้งที่ 2 
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3)  ตรวจสอบข้อมูล /  หัวหน้างาน 

 
 

5)  ออกแบบปก / เข้าเล่ม วรภาส  

 
 

8) เผยแพร่หนังสอืในเว็บไซต์งานสภาคณาจารย์ และส่งเผยแพร่ในระบบจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) / เพ็ญนภา 

 

 

 
 

9) ท าหนังสอืส่งสรุปผลการด าเนนิงาน   
 

4)  ปรับ/แก้ไข 

 
 

7)  ตรวจสอบครั้งที่ 2 /หัวหน้างาน 

 
 

6)  ปรับ/แก้ไข 

     ครั้งที่ 2 
 

  END 
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