
น ำเสนอหัวหน้ำงำนกำรประชุม 
และผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหน้ำที ่ 

ตรวจสอบ 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

Flow chart   
เร่ือง  การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

ประจ ามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น ำเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบุคคล 

ถูกต้อง 
 

แก้ไขใหม ่

A 
 

เริ่มกำรท ำงำน 

กองกำรเจ้ำหน้ำที ่งำนบริหำรงำนบุคคล  ส่งเรื่องให้กองกลำง งำนกำรประชุม 
จัดระเบียบวำระกำรประชุม ทำงจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

จัดรูปแบบระเบยีบวำระกำรประชุม 
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ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยบุคคล 
พิจำรณำระเบียบวำระกำรประชุม 

ระเบียบวำระกำรประชุมที่ไมไ่ดร้บัควำมเห็นชอบ  
ส่งเรื่องคืนงำนบริหำรงำนบุคคล  
ทำง e-mail  พร้อมแจ้งเหตุผล 

 
 

 

จบกำรท ำงำน 

จัดท ำรูปเล่ม  พร้อมจดัส่งดงันี ้
1.  กรรมกำรภำยนอกมหำวิทยำลัย บรรจุลงซองจดัส่ง 
     ทำงไปรษณีย ์EMS   
2.  กรรมกำรภำยในมหำวิทยำลัย ท่ีอยู่ประสำนมิตร  
     บรรจุลงซองจัดสง่ทำงงำนสำรบรรณ กองกลำง     
3.  กรรมกำรภำยในมหำวิทยำลัย ที่อยู่องครักษ ์ 
     บรรจุลงซองจัดใส่ถุงเมล์ส่งไปองครักษ์ 
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คู่มือปฏบิัติงาน 

เรื่อง  การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบรหิารงานบุคคล 
ประจ ามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ความส าคัญ 
  ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่ำด้วย คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำ
มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2550  ก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ประกอบด้วย อธิกำรบดี
เป็นประธำนกรรมกำร  ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก กรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย ประธำนสภำคณำจำรย์และข้ำรำชกำร 
ผู้ทรงคุณวุฒิภำยในต ำแหน่งวิชำกำร และผู้ทรงคุณวุฒิภำยในต ำแหน่งประเภททั่วไป/สนับสนุนวิชำกำร เป็นกรรมกำร  
รองอธิกำรบดีที่ท ำหน้ำที่ก ำกับดูแลกำรบริหำรงำนบุคคล เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร  โดยคณะกรรมกำรชุดน้ี  
มีอ ำนำจและหน้ำที่ในกำรบริหำรงำนเกี่ยวกับบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย ซ่ึง แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ข้ำรำชกำร 
โดยด ำเนินกำรตำมที่ ก.พ.อ. ก ำหนด  และพนักงำนมหำวิทยำลัย ให้ด ำเนินกำรตำมที่ระเบียบมหำวิทยำลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ ว่ำด้วย พนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2552 ก ำหนด 

วัตถุประสงค์ 
  คู่มือปฏิบัติงำนน้ีจัดท ำขึ้นเพื่อเป็นแนวทำงในกำรจัดระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ขอบเขต 
  กำรจัดระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ  ครอบคลุมต้ังแต่กองกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนบริหำรงำนบุคคล  ส่งเรื่องให้งำนกำรประชุมจัดระเบียบ 
วำระกำรประชุมทำง e-mail   เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุม จัดท ำเป็นรูปแบบระเบียบวำระกำรประชุม  บันทึกเสนอ
ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำส่ังกำรให้ควำมเห็นชอบ  เมื่อระเบียบวำระกำรประชุมได้รับควำมเห็นชอบแล้ว เจ้ำหน้ำที่ 
งำนกำรประชุมจะเป็นผู้จัดท ำเล่มระเบียบวำระกำรประชุม เพื่อส่งให้กรรมกำรได้พิจำรณำล่วงหน้ำก่อนวันประชุม 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

  e-Meeting  =  ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในกำรจัดระเบียบวำระกำรประชุม 
  e-mail  = จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ 
  export  = น ำออกจำกระบบ 
  PDF  = ชนิดของเอกสำรที่ไม่สำมำรถแก้ไขได้ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  รองอธิกำรบดีฝ่ำยบุคคล  เห็นชอบระเบียบวำระกำรประชุม 

  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหน้ำที่ ตรวจสอบระเบียบวำระกำรประชุม 

  หัวหน้ำงำนกำรประชุม  ตรวจสอบระเบียบวำระกำรประชุมเบื้องต้น 

  เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุม  จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. กองกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนบริหำรงำนบุคคล  ส่งเรื่องให้งำนกำรประชุมจัดระเบียบวำระกำรประชุม 
ทำง e-mail 
  2. เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุมจัดรูปแบบระเบียบวำระกำรประชุม 
  3. เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุม น ำเสนอหัวหน้ำงำนกำรประชุม ผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 
  4. เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุมน ำระเบียบวำระกำรประชุมที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว  
เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบุคคลพิจำรณำ 

5. เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุมน ำระเบียบวำระกำรประชุมที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกรองอธิกำรบดี
ฝ่ำยบุคคล จัดท ำรูปเล่มแล้วส่งให้กรรมกำร ดังน้ี 
   5.1 กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกมหำวิทยำลัย บรรจุใส่ซองจัดส่งทำงไปรษณีย์ EMS   

5.2 กรรมกำรภำยในมหำวิทยำลัย ที่อยู่ประสำนมิตร  บรรจุใส่ซองจัดส่งทำง 
     งำนสำรบรรณ กองกลำง  
5.3 กรรมกำรภำยในมหำวิทยำลัย ที่อยู่องครักษ์ บรรจุใส่ซองจัดใส่ถุงเมล์ส่งไปองครักษ์ 

6. เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุมน ำระเบียบวำระกำรประชุมที่ไม่ได้รับควำมเห็นชอบ ส่งเรื่องคืน 
กองกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนบริหำรงำนบุคคล ทำง e-mail  พร้อมแจ้งเหตุผล 

เอกสารอ้างอิง 

  ... 

แบบฟอร์ม 

  ... 
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เอกสารบันทึก 

ภาคผนวก 

  ... 
  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ระเบียบวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริหำร 
งำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ 

เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรประชุม ระบบ  e-Meeting ตลอดกำรใช้งำน
ระบบ  

e-Meeting  

เรียงตำมคร้ังท่ี
ประชุม 


