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จัดท ำบันทึกข้อควำม 
ส่งเรื่องคืนหน่วยงำน 

เจ้ำของเรื่อง 
 

Flow chart 

เรื่อง  การจัดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย   

 

 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

 

กรรมกำรและเลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลยั พิจำรณำ 

 

จัดเข้ำระเบียบวำระ 
กำรประชุม 

เริ่มกำรท ำงำน 

หน่วยงำนส่งเรื่องเพื่อจัดเข้ำ 
ระเบียบวำระกำรประชมุ 

รวบรวม / ตรวจสอบ  
เรื่องที่หน่วยงำนเสนอเพื่อจดัเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 

บันทึกเสนอเรื่อง (ผ่ำนหัวหน้ำงำนกำรประชุม / ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง) 

น ำเสนอนำยกสภำมหำวิทยำลัย
พิจำรณำสั่งกำร 



 
 

ถูกต้อง 

จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
และเอกสำรประกอบ 

น ำเสนอหัวหน้ำงำนกำรประชุม
และผู้อ ำนวยกำรกองกลำง

ตรวจสอบ 

 

น ำเสนอกรรมกำรและเลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลยั พิจำรณำ 
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ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

แก้ไขใหม ่

เห็นชอบ 

งำนกำรประชุมจดัท ำรูปเล่ม  พร้อมจัดส่งดังนี้ 
1.  กรรมกำรภำยนอกมหำวิทยำลยั บรรจุใสซ่องจัดส่งทำงไปรษณีย์ EMS   
2.  กรรมกำรภำยในมหำวิทยำลัย ที่อยู่ประสำนมิตร  บรรจุใส่ซองจดัส่งทำงงำนสำรบรรณ 

กองกลำง 
3.  กรรมกำรภำยในมหำวิทยำลัย ที่อยู่องครักษ์ บรรจุใส่ซองจัดใส่ถงุเมล์ส่งไปองครักษ ์

จบกำรท ำงำน 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
เร่ือง การจัดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ความส าคัญ 
สภำมหำวิทยำลัย เป็นองค์กรสูงสุดของมหำวิทยำลัย ที่ท ำหน้ำที่ก ำหนดนโยบำย ดูแลกำรบริหำร

จัดกำรให้เกิดกำรปฏิบัติตำมนโยบำย และพันธกิจของมหำวิทยำลัยอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  ดังนั้น  
กำรจัดระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยจึงมีควำมส ำคัญยิ่ง เพรำะจะช่วยให้กำรประชุมบรรลุวัตถุประสงค์
ตำมท่ีตั้งไว้  เอกสำรที่น ำเสนอต่อสภำมหำวิทยำลัย ควรต้องมีกำรสรุปสำระส ำคัญของเรื่อง มีข้อมูลประกอบ 
กำรพิจำรณำ  มีข้อเสนอเพ่ือพิจำรณำที่ชัดเจน  ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรพิจำรณำของสภำมหำวิทยำลัยตรงประเด็น  
และประหยัดเวลำในกำรพิจำรณำยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ผู้เข้ำประชุมได้พิจำรณำระเบียบวำระกำรประชุมที่ถูกต้อง ชัดเจน ล่วงหน้ำก่อนวันประชุม 

ขอบเขต 
  กำรจัดระเบียบวำระกำรประชุม ครอบคลุมตั้งแต่หน่วยงำนที่เสนอเรื่องเข้ำระเบียบวำระ 
กำรประชุม  โดยเริ่มตั้งแต่รวบรวมและตรวจสอบเรื่องที่หน่วยงำนเสนอเข้ำมำ แล้วบันทึกเสนอหัวหน้ำงำน 
กำรประชุม ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ และนำยกสภำมหำวิทยำลัย 
เป็นผู้เห็นชอบเรื่องเพ่ือจัดเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม  เมื่อเรื่องที่หน่วยงำนเสนอมำได้รับควำมเห็นชอบแล้ว 
เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุม จะเป็นผู้จัดท ำเล่มระเบียบวำระกำรประชุม เพ่ือส่งให้กรรมกำรได้พิจำรณำล่วงหน้ำ 
ก่อนวันประชุม 

นิยามศัพท์เฉพาะ 
  - 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

  นำยกสภำมหำวิทยำลัย    เห็นชอบระเบียบวำระกำรประชุม 

  กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย  ลงนำมในหนังสือเชิญประชุม  
และพิจำรณำระเบียบวำระกำรประชุม  

  ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง    ตรวจสอบเรื่องท่ีหน่วยงำนเสนอ 
เข้ำระเบียบวำระกำรประชุม   

หัวหน้ำงำนกำรประชุม    ตรวจสอบเรื่องท่ีหน่วยงำนเสนอ 
เข้ำระเบียบวำระกำรประชุมเบื้องต้น  
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เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุม จัดท ำหนังสือเชิญประชุม รวมรวบ 
และตรวจสอบเรื่องจำกหน่วยงำนที่เสนอ 
เข้ำระเบียบวำระกำรประชุม แล้วบันทึก
เสนอเรื่อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. หน่วยงำนส่งเรื่องเพ่ือจัดเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
  2. รวบรวมและตรวจสอบเรื่องที่หน่วยงำนเสนอมำ เพ่ือจัดเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม  
โดยตรวจสอบสำระส ำคัญของเรื่อง กฎเกณฑ์ ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง หรือศึกษำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ 
ซึ่งบำงเรื่องจ ำเป็นต้องมีข้อมูลพ้ืนฐำนอธิบำย เพ่ือช่วยให้กรรมกำรมีควำมเข้ำใจเรื่องมำกขึ้น หรือตรวจสอบว่ำ 
เรื่องท่ีเสนอได้ผ่ำนกำรพิจำรณำมำจำกคณะกรรมกำรชุดใด 
  3. บันทึกเสนอเรื่องผ่ำนหัวหน้ำงำนกำรประชุม และผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
  4. กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย พิจำรณำควำมถูกต้องของเรื่องที่หน่วยงำนเสนอมำ 
ซึ่งได้ผ่ำนกำรตรวจสอบเบื้องต้นจำกหัวหน้ำงำนกำรประชุม และผู้อ ำนวยกำรกองกลำงแล้ว  
  5. กรรมกำรและเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย น ำเสนอนำยกสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำสั่งกำร 
หำกเห็นชอบให้จัดเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม แต่หำกไม่เห็นชอบให้จัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือส่งเรื่องคืนหน่วยงำน 
เจ้ำของเรื่องต่อไป 
  6. จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุม 
  7. น ำระเบียบวำระกำรประชุมเสนอหัวหน้ำงำนกำรประชุม และผู้อ ำนวยกำรกองกลำงตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำรประกอบกำรประชุม 
  8. น ำระเบียบวำระกำรประชุมที่ผ่ำนกำรตรวจสอบจำกหัวหน้ำงำนกำรประชุม และผู้อ ำนวยกำร
กองกลำง เสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
  9. งำนกำรประชุม น ำระเบียบวำระกำรประชุมที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกกรรมกำรและเลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัย จัดท ำรูปเล่มแล้วส่งให้กรรมกำร ดังนี้ 
   9.1 กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกมหำวิทยำลัย บรรจุใส่ซองจัดส่งทำงไปรษณีย์ EMS   

9.2 กรรมกำรภำยในมหำวิทยำลัย ที่อยู่ประสำนมิตร  บรรจุใส่ซองจัดส่ง 
     ทำงงำนสำรบรรณ กองกลำง        
9.3 กรรมกำรภำยในมหำวิทยำลัย ที่อยู่องครักษ์ บรรจุใส่ซองจัดใส่ถุงเมล์ส่งไปองครักษ์ 

เอกสารอ้างอิง 
  ข้อบังคับมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่ำด้วย กำรประชมุสภำมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2542 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
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เอกสารบันทึก 

  

ภาคผนวก 
1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่ำด้วย กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2542 
2. แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

เล่มระเบียบวำระ 
กำรประชุม 

เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุม ตู้เก็บเอกสำร 1 ปี เรียงตำมเดือน 
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ภาคผนวก 

1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่ำด้วย กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2542 

2. แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 

 



















แบบเสนอเรือ่งเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 
 

ให้หน่วยงานใช้แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.  ชื่อการประชุม.......คณะกรรมการ…...................................................................... ...................................… 

2.  ประจ าเดือน..........................................................................พ.ศ. ...................... 

3.  หน่วยงานที่เสนอ.......................................................................................................................... ................. 

4.  ผู้ประสานงาน (ควรเป็นผู้ที่สามารถชี้แจงรายละเอียดในเรื่องที่เสนอได้ หรือสามารถตัดสินใจเกี่ยวกับเรื่องนั้นได้)  
ชื่อ.........................................................นามสกุล.............................................................. 
โทรศัพท์.................................................โทรสาร..............................................................   

          อีเมล์ ................................................................ ................................................................  

5.  ชื่อเรื่องท่ีเสนอ……………......................................................................................................................... ....... 

6.  สาระส าคัญของเรื่องท่ีเสนอ  (ได้แก่ การเขียนที่มาของเรื่อง  ปัญหา  สิ่งที่ต้องการ  (ใคร  ท าอะไร  ที่ไหน 
     เมื่อไหร่  อย่างไร  ถ้าสาระส าคัญของเรื่องที่เสนอเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศฉบับใด  
     ให้ระบุมาด้วย)   …............................................................................................................................. ........……. 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
.................................................................... ..........................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

7. ประเด็นที่เสนอ  (ให้ระบุความต้องการเพ่ือเสนอให้ที่ประชุมท าอะไร) 
7.1  (.…..)   เสนอที่ประชุมเพ่ือทราบ   
7.2  (…....)  เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา..……………………………………..................................................... 
7.3  (.…..)   เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณาให้ข้อคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ    

8. ชื่อผู้ชี้แจงข้อมูล  (ให้ระบุชื่อของผู้ที่จะมาชี้แจงข้อมูลในที่ประชุม) 
ชื่อ.........................................................นามสกุล.............................................................. 
โทรศัพท์.................................................โทรสาร..............................................................   

          อีเมล์ .......................................................................................................... ......................  
 

การด าเนินการ     ให้เสนอเรื่องผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) และส่งเรื่องเป็น                

ลายลักษณ์อักษร ไปยังหน่วยงานที่ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ ภายในเวลาที่ก าหนด  




