
กระบวนงาน “การจัดการประชุมสภามหาวิทยาลัย”  
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รวบรวมเรื่องผ่านการพิจารณาให้
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย เสนอเลขานุการสภาฯ  
เพื่อทราบ และเห็นควรให้น าเสนอสภาฯ 
เพื่อทราบ หรือพิจารณาแล้วแต่กรณี  

แผนการประชุม 
สภามหาวิทยาลยั  

ประจ าป ี

- เรื่องจากนายกสภาฯ / กรรมการสภาฯ 
/ อธิการบดี / คณะกรรมการ ที่สภาฯ 
แต่งตั้ง 
 

2. จัดท าระเบียบวาระการประชุมสภาฯ 
ให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ ก าหนด   
     ๒.๑ เสนอเลขานุการสภาฯ พิจารณา
ให้ความเห็น 
     ๒.๒ เสนอนายกสภาฯ พิจารณาเรื่อง
เข้ าระเบี ยบวาระการประชุมสภาฯ  
ตามข้อ  ๒๒ แห่ งข้อบังคับฯ ว่าด้วย 
การประชุมและวิธีการด าเนินงานของ
สภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560  
ก่อนการประชุมตามแผนที่ก าหนดไม่เกิน  
๑๕ วัน (เลขานุการสภาฯ ลงนามหนังสือ
น าส่ง) 
     ๒.๓ จัดส่งระเบียบวาระการประชุม
สภาฯ ให้คณะกรรมการสภาฯ แต่ละด้าน 
เพื่ อเตรียมการประชุมเพื่ อพิจารณ า
กลั่นกรองให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ
ในวาระที่เกี่ยวข้องก่อนการประชุมสภาฯ 
ไม่เกิน ๑๐ วัน (เลขานุการสภาฯ ลงนาม
หนังสือน าส่ง) 

- กรณีหลังจากส่งระเบียบวาระการ
ประชุมสภาฯ แล้วมีเรื่องเร่งด่วนหากไม่
เสนอสภาฯ จะเกิดความเสียหายให้
น าเสนอนายกสภาฯ เพื่อพิจารณาก่อน 
 

๓. จัดท าหนังสือเชิญประชุม และส่ง
หนังสือเชิญประชุม 
(เลขานุการสภาฯ พิจารณา/ลงนาม) 
     ๓.๑ หนังสือเชิญประชุมกรรมการ
สภาฯ ก่อนการประชุมตามแผนท่ีก าหนด
ไม่เกิน ๑๕ วัน 
     ๓ .๒  ห นั งสื อ เ ชิ ญ ป ร ะ ชุ ม ร อ ง
อธิการบดีที่มิได้เป็นกรรมการสภาฯ 
     ๓.๓ หนังสือเชิญประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง
ตามวาระการประชุมสภาฯ  
     ๓.๔ หนังสือเชิญผู้บริหารที่มิได้เป็น
กรรมการสภาฯ เข้าร่วมรับชม/รับฟังการ
ถ่ายทอดสดการประชุมสภาฯ ณ ห้อง
รวงผึ้ง 

- ห นั ง สื อ เชิ ญ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า ฯ  
แนบ (๑) ระเบียบวาระการประชุมสภาฯ 
(๒ ) ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ส ภ า ฯ  
ครั้ งที่ ผ่ านมา และแบบฟอร์มแก้ ไข
รายงานการประชุมสภาฯ หากมีรายงาน
ฉบับลับให้ใส่ซองปิดผนึก  
- ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ร อ ง อ ธิ ก า ร บ ดี  
แนบระเบียบวาระการประชุมสภาฯ 
- หนังสือเชิญผู้บริหารรับชม/รับฟังการ
ถ่ายทอดสดการประชุมสภาฯ แนบ
ระเบียบวาระการประชุมสภาฯ 
*ส าเนาหนั งสือ เชิญ ประชุมทั้ งหมด 
ให้งานอ านวยการ เพื่อด าเนินการขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
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6. ติดดัชนีเลขวาระให้ครบทุกวาระ และ
รวบรวมเสนอ “ร่าง” ให้หัวหน้างาน
จัดการประชุมตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนท าการเข้าแฟ้ม  

 

4. 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))   

- พรบ.ม.แม่โจ้ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  อ านานหน้าที่ของสภาฯ ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ / ข้อบังคับ 
- เรื่องเดิมหรือมติ เดิมเกี่ยวกับเรื่อง 
  นั้น ๆ (ในกรณีที่เคยพิจารณามาแล้ว) 

7. จัดส่งเอกสารการประชุมสภาฯ ให้
ก ร ร ม ก า ร ส ภ า ฯ  ทุ ก ท่ า น  แ ล ะ 
รองอธิการบดี  พิจารณาล่วงหน้าก่อน 
การประชุมตามแผนที่ก าหนดไม่ เกิน  
7 วัน 

- หนั งสือจัดส่งเอกสารการประชุม 
  สภาฯ (เลขานุการสภาฯ ลงนาม) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  
๑. เอกสารการประชุมสภาฯ 
๒. เอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี) 
๓. เอกสารประกอบการประชุม (ลับ)  
    แยกใส่ซองป้ัมลับ ปิดผนึก (ถ้ามี)  
- กรรมการสภาฯ ภายนอก จัดส่งทาง   
  ไปรษณีย์/ที่บ้าน  
- กรรมการสภาฯ ภายใน ส่งหน่วยงาน   
  ที่สังกัด 

 

๕. ส าเนาวาระการประชุม 
   - วาระปกติ                     - วาระลับ 
     5.1 แนบรายละเอียด จ านวน 7 เลม่       ส าเนาปะหน้า+แนบรายละเอียด 
    5.2 เฉพาะปะหน้าวาระ  จ านวน 20 เล่ม       จ านวน ๒๔ เล่ม 
     
 

9. จัดท าหนังสือขอความอนุ เคราะห์
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
     9.๑ กองกลาง : จัดห้องประชุมและ
เจ้าหน้าที่ประจ าห้องประชุม ๑ คน และ
พนักงานบริการ ๒ คน 
     9 .2 กองกายภาพฯ : จัดโต๊ะเก้าอี้
ส าหรับบริการอาหารและเครื่องดื่ ม  
ณ ห้องคาวบอยโซน 
     9 .3  ก อ ง เท ค โน โล ยี ดิ จิ ทั ล  : 
เจ้าหน้าที่บันทึกภาพการถ่ายทอดการ
ประชุมสภาฯ จากห้องประชุมสภาฯ ไป
ยังห้องประชุมรวงผึ้ง ๓ คน 

8. บันทึกวาระการประชุมขึ้นระบบ  
E-meeting system ก่ อนการประ ชุม
ตามแผนที่ก าหนดไม่เกิน 7 วัน 
 

- เรียบเรียงเอกสารให้ครบถ้วน และ 
scan เอกสาร เพื่ อ บันทึกขึ้ นระบบ  
E-meeting system ตามระเบียบวาระ
การประชุม ยกเว้นวาระลับ 
- บันทึกเอกสารอ้างอิง (เพิ่มเติม) 
(๑) พรบ.ม.แม่โจ้ พ.ศ. 2560  
(๒) ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการประชุมและ
วิธีการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ พ.ศ. 2560  
(๓) อื่น ๆ (ถ้ามี) 
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    - ระหว่างการประชมุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   - หลังการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐. จัดห้องประชุมสภาฯ ก่อนวันประชุม ๑ วัน 

- เครื่องบันทึกเสียง  

๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีระหว่างการประชุม  
     ๑๒.๑ บันทึกการประชุม 
     ๑๒.๒ อ านวยความสะดวกแก่
กรรมการสภาฯ ในห้องประชุม  
     ๑๒.3 เชิญผู้ให้ข้อมูลในวาระที่เกี่ยวข้อง 
     ๑๒.๔ เมื่อประชุม วาระลับ ให้งดการ
ถ่ายทอดสด เชิญผู้ที่ไม่ได้เป็นกรรมการ
สภาฯ ออกจากห้องประชุม 

 

๑๓. จัดท าสรุปผลการประชุมสภาฯ เพื่อ
แจ้งผู้บริหาร/ทุกส่วนงานทราบเบื้องต้น 
     ๑๓ .๑  เสนอ “ร่าง” สรุปผลการ
ประชุมสภาฯ ให้ หั วหน้างานจัดการ
ประชุมพิจารณา หากมีแก้ไขด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง  
     ๑๓.๒ เสนอเลขานุการสภาฯ ลงนาม 
     ๑๓.๓ แจ้งเวียนทุกหน่วยงานทาง
ระบบ e-Document หลังเสร็จสิ้นการ
ประชุมไม่เกิน 5 วัน  

- หนังสือแจ้งเวียนสรุปผลการประชุม
สภาฯ (เลขานุการสภาฯ ลงนาม) 

๑ ๑ . กรณี การออก เสี ย งล งคะแน น 
เสนอช่ือคณ บดี /ผู้ อ านวยการส านั ก  
ที่ประชุมมีมติให้ลงคะแนนลับ  
     ๑๑.๑ จัดท าบัตรลงคะแนน จ านวน 
เท่าผู้มีสิทธิ์ เสนอช่ือ เสนอเลขานุการ 
ส ภ าฯ  ล งน าม ก ากั บ บั ต ร ฯ  ทุ ก ใบ  
เมื่อลงนามแล้ว น ามาแนบกับซองเปล่า 
เพื่ อ ให้ ผู้ มี สิ ทธิ์ เสนอ ช่ือบรรจุบั ตรฯ  
หลังพิจารณาลงคะแนนเสร็จ  
     ๑๑.๒ เตรียมใบตารางนับคะแนน  
     ๑๑.๓ เตรียมซองเปล่า (ใหญ่) เพื่อ 
ให้คณะกรรมการนับคะแนน เก็บบัตร 
ลงคะแนน และตารางนับคะแนน พร้อม
ติดแบบฟอร์มส าหรับให้คณะกรรมการ 
นับคะแนนลงลายมือช่ือกรรมการจ านวน
๓ คน ไว้เป็นหลักฐาน 

     ๑๑.๔ เตรียมบอร์ดส าหรับติดใบ
ตารางนับคะแนน 

     ๑๑.๕ เตรียมปากกาเมจิกส าหรับให้
คณะกรรมการนับคะแนนลงคะแนน 

หากไมม่ีผู้ใดทักท้วงภายใน 30 วัน 
เลขานุการสภาฯ อาจท าลายบัตรลงคะแนน
เสียงนั้นก็ได้  
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๑. ประชุมตามแผนท่ี
ก าหนด 

2. รายงานการประชุม
สภาฯ  
3. มติที่ประชุมสภาฯ 

๑๕. จัดท ามติที่ประชุมสภาฯ 
     ๑๕.๑ เสนอ “ร่าง” ให้หัวหน้างาน
ประชุมตรวจสอบ หากมีแก้ไขด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้องก่อนเสนอเลขานุการ 
สภาฯ ลงนาม 
     ๑๕.๒ กรณีมีมติเร่งด่วนที่ต้องน าไป
ปฏิบัติ ในทันที ให้จัดท ามติ เสนอก่อน
ภายใน ๓ วัน  
     ๑๕.๓ แจ้งมติให้หน่วยงาน/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง  

- มติสภาฯ หากเป็น วาระลับ ให้ส่งถึง
บุคคลที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ  
- มติสภาฯ วาระปกติ ให้ จัดส่ งถึง
หน่วยงานบุคคลที่เกี่ยวข้อง ทางระบบ 
e- document  
- รวบรวมมติให้งานวิ เคราะห์และ
สารสนเทศ บันทึกลงฐานข้อมูล 

๑๔. จัดท ารายงานการประชุมสภาฯ  
     ๑๔.๑ ถอดเสียงบันทึกการประชุม 
     ๑๔.๒ เสนอ “ร่าง” รายงานการ
ประชุมสภาฯ ให้หั วหน้างานจัดการ
ประชุม และเลขานุการสภาฯ พิจารณา
ตรวจสอบ หลังเสร็จสิ้นการประชุมสภาฯ 
ไม่เกิน ๒0 วัน (แยกรายงานประชุมวาระ
ปกติ และวาระลับ) 
     ๑๔ .๓  แก้ ไขรายงานจนถูกต้ อ ง
สมบูรณ์ เสนอหัวหน้างานจัดการประชุม 
และเลขานุการสภาฯ ลงนาม  

- ข้อบั งคั บ ฯ ว่ า ด้วยการประชุ ม 
แ ล ะ วิ ธี ก า ร ด า เ นิ น ง า น ข อ ง 
สภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ก าหนดให้การจัดท ารายงานการ
ประชุมลับแยกต่างหากจากรายงาน
การประชุมโดยปกติ 


