
กระบวนงาน “การจัดการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย”  
 

เรื่องที่ด าเนินการ (Input)     ขั้นตอนการด าเนินการ (Process)                ผลการด าเนินการ (Output) 
                                            (ข้อมูลที่เก่ียวข้อง) 
          - ก่อนการประชุม 
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แผนการประชุม 
ส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลยั  

ประจ าป ี

๒. วิเคราะห์ข้อมูล สรุปเรื่องตามวาระ
เพื่ อ ท ราบ  แ ล ะป ระ เด็ น พิ จ า รณ า  
เพื่ อจัดพิ มพ์ ใบปะหน้ าวาระ พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอหัวหน้างาน
จัดการประชุมพิจารณา (แก้ไข (ถ้ามี))   

๓. ส าเนาวาระการประชุมคณะกรรมการ
ส่ งเส ริมกิ จการฯ  แนบรายละ เอี ยด 
จ านวน ๓๕ เล่ม  
 
 ๔. ติดดัชนีเลขวาระให้ครบทุกวาระ และ
รวบรวมเสนอ “ร่าง” ให้หัวหน้างาน
จัดการประชุมตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนท าการเข้าแฟ้ม  

๑ . จั ดท าระ เบี ยบวาระการประ ชุม
ส่ งเสริมกิจการฯ พร้อมหนั งสือ เชิญ
ประชุม   
     ๑.๑ เสนอ “ร่าง” ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการฯให้
เลขานุการคณะกรรมการสง่เสริมกิจการฯ 
พิจารณาให้ความเห็น 
     ๑.๒ เสนอประธานคณะกรรมการ
ส่ งเสริมกิ จการฯ  พิ จารณ าเรื่ องเข้ า
ระเบียบวาระการประชุมส่งเสริมกิจการฯ  
     ๑.๓ จัดท าหนังสือเชิญประชุม และ
ส่งหนั งสือเชิญประชุม (เลขานุการฯ 
พิจารณา/ลงนาม) ก่อนการประชุมตาม
แผนที่ก าหนดไม่เกิน ๑๔ วัน  
 
 

- หนังสือเชิญกรรมการส่งเสริมกิจการฯ  
แนบ (๑) ระเบียบวาระการประชุมฯ  
(๒) รายงานการประชุมฯ ครั้งที่ผ่านมา 
และแบบฟอร์มแก้ไขรายงานการประชุม 
หากมีรายงานฉบับลับให้ใส่ซองปิดผนึก  
*ส าเนาหนั งสือ เชิญ ประชุมทั้ งหมด 
ให้งานอ านวยการ เพื่อด าเนินการขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

 

๕ . จั ด ส่ ง เ อ ก ส า ร ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณ ะกรรมการส่ งเสริมกิ จการฯ  ให้
กรรมการฯ ทุกท่าน พิจารณาล่วงหน้า
ก่อนการประชุมตามแผนที่ก าหนดไม่เกิน  
7 วัน 

- หนั งสือจัดส่งเอกสารการประชุม 
  (เลขานุการคณะกรรมการส่งเสริม 
   กิจการฯ ลงนาม) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  
๑. เอกสารการประชุมฯ 
๒. เอกสารประกอบการประชุม (ลับ)   
    แยกใส่ซองป้ัมลับ ปิดผนึก (ถ้ามี)  
 

๖. บันทึกวาระการประชุมขึ้นระบบ  
E-meeting system ก่ อนการประ ชุม
ต า ม แ ผ น ที่ ก า ห น ด ไ ม่ เ กิ น  
7 วัน 
 

- เรียบเรียงเอกสารให้ครบถ้วน และ 
scan เอกสาร เพื่ อ บันทึกขึ้ นระบบ  
E-meeting system ตามระเบียบวาระ
การประชุม 
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       - ระหว่างการประชมุ 
 

 

 

            

         - หลังการประชุม  
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

๗. จัดท าหนังสือขอความอนุ เคราะห์
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
     ๗.๑ กองกลาง : จัดห้องประชุมและ
เจ้าหน้าที่ประจ าห้องประชุม ๑ คน และ
พนักงานบริการ ๑ คน 
     ๗.2 กองกายภาพฯ : ขอใช้พื้นที่จอด
รถบริ เวณด้านหน้าอาคารส านักงาน
มหาวิทยาลัย เพื่อให้กรรมการฯ ใช้จอด
รถในวันประชุม 
 

๙. จัดห้องประชุม ก่อนการประชุม 

๘. ติดตามการเข้าร่วมประชุม และ 
การรับ-สง่เอกสารการประชุม ภายหลัง
ส่งแฟ้มประชุม ๓ วัน 

๑ ๑ . จั ด ท า ส รุ ป ข้ อ คิ ด เห็ น แ ล ะ
ข้ อ เ ส น อ แ น ะ  เ ส น อ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อ
ทราบและพิจารณาผู้รับผิดชอบในส่วน
ของม ห าวิท ย าลั ย  ภ าย ใน  ๑ ๐  วั น 
หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม 
     ๑๑.๑ เสนอ “ร่าง”สรุปข้อเสนอแนะ
การประชุมคณะกรรมการส่งเสริมฯ ให้
หัวหน้างานจัดการประชุมพิจารณา และ
เสนอเลขานุการฯ พิจารณา 
     ๑๑.๒ จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
บรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย เสนอเลขานุการฯ 
ลงนาม / จัดส่งงานประชุมผ่านระบบ  
E-Document 
     

- เครื่องบันทึกเสียง  

๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีระหว่างการประชุม  
     ๑๐.๑ บันทึกการประชุม 
     ๑ ๐ .๒  อ าน วยค วาม สะดวกแก่
กรรมการฯ ในห้องประชุม  
     1๐.3 เชิญผู้ให้ข้อมูลในวาระที่เกี่ยวข้อง 
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จัดท ำโดยงำนจัดกำรประชุม กองเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
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๑ ๒ . จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการฯ  
     ๑๒.๑ ถอดเสียงบันทึกการประชุม 
     ๑๒.๒ เสนอ “ร่าง” รายงานการ
ประชุมฯ ให้หัวหน้างานจัดการประชุม 
และเลขานุการฯ พิจารณาตรวจสอบ 
หลังเสร็จสิ้นการประชุม ไม่เกิน ๒0 วัน  
     ๑๒ .๓  แก้ ไขรายงานจนถูกต้ อ ง
สมบูรณ์ เสนอหัวหน้างานจัดการประชุม 
และเลขานุการฯ ลงนาม  

๑. ประชุมตามแผนท่ี
ก าหนด 

2. รายงานการประชุม
คณะกรรมการส่งเสรมิ
กิจการฯ  
3. มติที่ประชุม
คณะกรรมการส่งเสรมิ
กิจการฯ 

๑๓. จัดท ามติที่ประชุมคณะกรรมการ
ส่งเสริมกิจการฯ 
     ๑๓.๑ เสนอ “ร่าง” ให้หัวหน้างาน
ประชุมตรวจสอบ หากมีแก้ไขด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้องก่อนเสนอเลขานุการฯ 
พิจารณาลงนาม 
     ๑๓.๒ กรณีมีมติเร่งด่วนที่ต้องน าไป
ปฏิบัติ ในทันที ให้จัดท ามติ เสนอก่อน
ภายใน ๓ วัน  
     ๑๓.๓ แจ้งมติให้หน่วยงาน/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง  

 


