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เร่ือง  การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการอ านวยการสวัสดิการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเรื่องเข้าระเบยีบวาระการประชุมในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
โดยแยกเรื่องตามระเบยีบวาระการประชุมคือ เรื่องแจ้งให้ทราบ สืบเนื่อง และพิจารณา 

ท าการ export ระเบียบวาระการประชุม ออกจากระบบ e-Meeting  
มาเป็นเอกสาร Microsoft Word แล้วจัดรูปแบบ 

แก้ไขใหม ่

เริ่มการท างาน 

กองการเจ้าหน้าที่ งานสวัสดิการบคุลากร  ส่งเรื่องใหก้องกลาง งานการประชุม 
จัดระเบียบวาระการประชุม ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไข 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

A 
 

ถูกต้อง 
 

น าเสนอหัวหน้างานการประชุม 
ตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต้อง 
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ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี 
พิจารณาระเบียบวาระการประชุม 

แปลงเอกสาร (file) ระเบยีบวาระการประชุม 
จากเอกสาร Microsoft Word   

เป็นเอกสาร PDF  
แล้วน าขึ้นระบบ e-Meeting  

ระเบียบวาระการประชุมที่ไมไ่ดร้บัความเห็นชอบ  
ส่งเรื่องคืนกองการเจ้าหน้าท่ี งานสวัสดิการบุคลากร  

ทาง e-mail  พร้อมแจ้งเหตผุล 
 
 

 

จบการท างาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการอ านวยการสวัสดิการ 

ความส าคัญ 
  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วย สวัสดิการมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2546  และ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556  ก าหนดให้มีคณะกรรมการอ านวยการสวัสดิการ ประกอบด้วย อธิการบดีเป็นประธานกรรมการ 
รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายให้ก ากับดูแลการจัดการสวัสดิการ เป็นรองประธานกรรมการ  รองอธิการบดี 
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก/ศูนย์ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ซึ่งมีฐานะเทียบเท่าคณะ เป็นกรรมการ   ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ   
โดยคณะกรรมการชุดนี้ มีอ านาจและหน้าที่ในการก าหนดนโยบายการจัดสวัสดิการประเภทต่างๆ ภายในหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 
  คู่มือปฏิบัติงานนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการสวัสดิการ 

ขอบเขต 
  การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการอ านวยการสวัสดิการ ครอบคลุมตั้งแต่ 
กองการเจ้าหน้าที่ งานสวัสดิการบุคลากร  ส่งเรื่องให้กองกลาง งานการประชุม  จัดระเบียบวาระการประชุม 
ทาง e-mail  เจ้าหน้าที่งานการประชุมจัดเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม ท าการ export ระเบียบวาระการประชุม
ออกจากระบบ e-Meeting  แล้วจัดรูปแบบตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย  บันทึกเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
สั่งการให้ความเห็นชอบเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุมในระบบ e-Meeting  

นิยามศัพท์เฉพาะ 

  e-Meeting  =  ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการจัดระเบียบวาระการประชุม 
  e-mail  = จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
  export  = น าออกจากระบบ 
  PDF  = ชนิดของเอกสารที่ไม่สามารถแก้ไขได้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ เห็นชอบระเบียบวาระการประชุม   
  หัวหน้างานการประชุม  ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม 
  เจ้าหน้าที่งานการประชุม  จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. กองการเจ้าหน้าที่ งานสวัสดิการบุคลากร   ส่งเรื่องให้กองกลาง งานการประชุม  จัดเข้า
ระเบียบวาระการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
  2. เจ้าหน้าที่งานการประชุมจัดเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมในระบบ e-Meeting  โดยแยกเรื่อง
ตามระเบียบวาระการประชุม ได้แก่ เรื่องแจ้งให้ทราบ เรื่องสืบเนื่อง และเรื่องพิจารณา 
  3. เจ้าหน้าที่งานการประชุมด าเนินการ export ระเบียบวาระการประชุมออกจากระบบ e-Meeting  
เป็นเอกสาร Microsoft Word แล้วจัดรูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
  4. เจ้าหน้าที่งานการประชุมตรวจสอบความถูกต้องของระเบียบวาระการประชุม  หากไม่ถูกต้อง 
ท าการแก้ไข  หากถูกต้อง น าเสนอหัวหน้างานการประชุมตรวจสอบ 
  5. น าระเบียบวาระการประชุมที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว เสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่พิจารณา
หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่งานการประชุมแปลง file  ระเบียบวาระการประชุมจากเอกสาร Microsoft Word   
เป็น file PDF แล้วน าขึ้นระบบ e-Meeting   หากเรื่องใดท่ีไม่ได้รับความเห็นชอบ ส่งเรื่องคืนกองการเจ้าหน้าที่  
งานสวัสดิการบุคลากร ทาง e-mail  พร้อมแจ้งเหตุผล 

เอกสารอ้างอิง 
  ... 

แบบฟอร์ม 
  ... 

เอกสารบันทึก 

ภาคผนวก 
  ... 
  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ
สวัสดิการ 

เจ้าหน้าที่งานการประชุม ระบบ  e-Meeting ตลอดการใช้งาน
ระบบ  

e-Meeting  

เรียงตามคร้ังที่
ประชุม 


