
ถูกต้อง 
 

รับเรื่องในระบบฯ และตรวจสอบ
เรื่องที่หน่วยงานเสนอมา 

น าเสนอหัวหน้างานการประชุม 
และผู้อ านวยการกองกลาง 

ตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

Flow chart   
เร่ือง  การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

ที่ส่งมาทางระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 
 

จัดเรื่องเข้าระเบยีบวาระการประชุมในระบบฯ  โดยแยกเรื่องตามระเบียบวาระคือ  
เรื่องแจง้ให้ทราบ สืบเนื่อง และพิจารณา 

เมื่อปิดรับเรื่องแล้ว  ท าการ export ระเบียบวาระการประชุมออกจากระบบฯ  มาเป็นเอกสาร Microsoft Word  แล้วจัดรูปแบบ 

ตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไข 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

แก้ไขใหม ่

A 
 

หน่วยงานส่งเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม  
ทางระบบการประชุมอิเล็กทรอนกิส์ (e-Meeting) 

 

สร้างครัง้ที่และวันท่ี
ประชุม 

เริ่มการท างาน 
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A 
 

น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
พิจารณาระเบียบวาระการประชุม 

แปลงเอกสาร (file) ระเบยีบวาระการประชุม 
จากเอกสาร Microsoft Word   

เป็นเอกสาร PDF  
แล้วน าข้ึนระบบ e-Meeting  

เรื่องทีไ่มไ่ด้รับความเห็นชอบ  
ส่งเรื่องคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

พร้อมแจ้งเหตุผล 
ทางระบบ e-Meeting 

 

 

จบการท างาน 
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คู่มือปฏบิัติงาน 
เรื่อง  การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

ที่ส่งมาทางระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

ความส าคัญ 
  ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)  เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นเพื่อใช้ในการจัดการประชุม 
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  และการจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยได้น า 
ระบบน้ีมาใช้ เพื่ออ านวยความสะดวกในการจัดระเบียบวาระการประชุม ลดการใช้กระดาษ เพิ่มประสิทธิภาพ 
การจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการประชุม เพิ่มประสิทธิภาพของผู้ด าเนินการประชุม รวมทั้งสะดวกในการค้นหาข้อมูล
การประชุมต่างๆ ที่ผ่านการท างานของระบบฯ ดังกล่าว 

วัตถุประสงค์ 
  คู่มือปฏิบัติงานน้ีจัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยที่ส่งมาทางระบบ e-Meeting 

ขอบเขต 
  การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยที่ส่งมาทางระบบ e-Meeting 
ครอบคลุมต้ังแต่หน่วยงานที่ส่งเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมทางระบบ e-Meeting  เจ้าหน้าที่ 
งานการประชุมที่รับเรื่องทางระบบ e-Meeting  ตรวจสอบเรื่องที่หน่วยงานเสนอมา และบันทึกเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาส่ังการให้ความเห็นชอบเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุมในระบบ e-Meeting  

นิยามศัพท์เฉพาะ 

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

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  เห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
  ผู้อ านวยการกองกลาง  ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม 
  หัวหน้างานการประชุม  ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุมเบื้องต้น 
  เจ้าหน้าที่งานการประชุม  จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. สร้างครั้งที่และวันที่ประชุม เพื่อเปิดรับเรื่องและบันทึกวันปิดรับเรื่องในระบบ e-Meeting 
  2. หน่วยงานส่งเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมทางระบบ e-Meeting 
  3. เจ้าหน้าที่งานการประชุมรับเรื่องทางระบบ e-Meeting  และตรวจสอบเรื่องที่หน่วยงาน 
เสนอมา  หากเรื่องไม่ชัดเจน หรือข้อมูลประกอบการประชุมไม่ครบถ้วน จะประสานงานไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  4. เจ้าหน้าที่งานการประชุมจัดเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมในระบบ e-meeting  โดยแยกเรื่อง 
ตามระเบียบวาระ ได้แก่ เรื่องแจ้งให้ทราบ เรื่องสืบเน่ือง และเรื่องพิจารณา 
  5. เมื่อถึงก าหนดวันปิดรับเรื่องทางระบบ e-Meeting  เจ้าหน้าที่งานการประชุมจะ export 
ระเบียบวาระการประชุม ออกจากระบบ e-Meeting  เป็นเอกสาร Microsoft Word   แล้วจัดรูปแบบตาม 
ระเบียบวาระการประชุม 
  6. เจ้าหน้าที่งานการประชุมตรวจสอบความถูกต้องของระเบียบวาระการประชุม หากไม่ถูกต้อง  
ท าการแก้ไข  หากถูกต้อง น าเสนอหัวหน้างานการประชุมและผู้อ านวยการกองกลางตรวจสอบ 
  7. น าระเบียบวาระการประชุมที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา 
  8. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณาระเบียบวาระการประชุม  หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่งานการประชุม
แปลง file ระเบียบวาระการประชุมจากเอกสาร Microsoft Word  เป็น file PDF  แล้วน าขึ้นระบบ e-Meeting   
หากเรื่องใดที่ไม่ได้รับความเห็นชอบ ส่งเรื่องคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง พร้อมแจ้งเหตุผล ทางระบบ e-Meeting 

เอกสารอ้างอิง 
  ... 

แบบฟอร์ม 
  แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 

เอกสารบันทึก 

ภาคผนวก 
  แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าที่งานการประชุม ระบบ  e-Meeting ตลอดการใช้งาน
ระบบ  

e-Meeting  

เรียงตามคร้ังที่
ประชุม 



 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 
 



แบบเสนอเรือ่งเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 
 

ให้หน่วยงานใช้แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

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

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

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

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

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

การด าเนินการ     ให้เสนอเรื่องผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) และส่งเรื่องเป็น                

ลายลักษณ์อักษร ไปยังหน่วยงานที่ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ ภายในเวลาที่ก าหนด  




