
ขั้นตอน กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
ประจ าปี พ.ศ. 2566 

 
วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือใช้เป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร 

2.  เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  ตลอดจน
เผยแพร่ให้แก่ผู้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ได้ตรงความต้องการ 

 
ขอบเขต 

 กระบวนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการกระบวนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร ตั้งแต่ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม 
 
ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ วิทยาลัยหรือส่วนงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนทีมีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย พ.ศ.2560 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการประชุม พ.ศ.2563 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการเสนอขอก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุม

หรือค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 
ผู้จัดท า 
 นางศิริพรรณ  ขยัน    
  ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี   
  
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
ประจ าปี พ.ศ. 2566 

 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 ผู้ช่วยเลขานุการ 

คนท่ี 1 
 1.1 สร้างวาระการประชุมในระบบ 

e-manage และเพิ่มผู้เข้าประชุม/
ผู้จัดการระบบประชุม 
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ผู้ช่วยเลขานุการ 
คนท่ี 2 

 2.1  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
2.2  จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการประชมุ 
และการเสนอขอบรรจุวาระการประชุม
กรรมการประจ าคณะ อยา่งน้อย 5 วัน
ท าการกอ่นการประชุม 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- หนังสือแจ้งก าหนดการประชุม 
และการเสนอขอบรรจุวาระการ
ประชุมกรรมการประจ าคณะ 

3. เลขานุการ  3.1  รับเรื่องเพื่อบรรจุในวาระการประชุม 
ก่อนการประชุม 5 วันท าการ 
3.2  ตรวจสอบความครบถ้วนของวาระ
การประชุม (ได้แก่ การลงลายมือชื่อที่
ต้องผ่านตามล าดับผู้บังคับบัญชา/เอกสาร
ประกอบ/มติที่ประชุม/รายงานการ
ประชุม) 
3.3 จัดส่งเอกสารการบรรจุวาระพร้อม
เอกสารมี่เกี่ยวข้อง ให้ผู้ช่วยเลขานุการคน
ที่ 1        

-หนังสือบรรจุวาระการประชุม
พร้อมกับเอกสารที่เกี่ยวข้อง (เช่น 
มติที่ประชุมและหรือรายงานการ
ประชุม (กรณีบรรจุในวาระ
พิจารณาหรือวาระที่มีความส าคัญ
ต้องทราบความเป็นมา)) 

4. ผู้ช่วยเลขานุการ 
คนท่ี 1 

 4.1 จัดส่งเอกสารบรรจุวาระใหก้ับ
ผู้ช่วยเลขานุการคนที่ 2  ตามที่ประธาน
คณะกรรมการหรือเลขานุการได้สั่งการใน
หนังสือ 

-เอกสารการบรรจุวาระการประชุม 

5. ผู้ช่วยเลขานุการ 
คนท่ี 2 

 5.1 รับเอกสารการบรรจุวาระจากผู้ช่วย
เลขานคนที่ 1 เพื่อแสกนเป็นไฟล์ pdf. 
 5.2   link ไฟล์เอกสารประกอบการ
ประชุม e-manage 
 
 

-เอกสารการบรรจุวาระการประชุม 

6. ผู้ช่วยเลขานุการ 
คนท่ี 1 และ 2 

 6.1 ยืมเงินค่าใช้จ่ายประชุม 
6.2  จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
6.3  ประสานเร่ืองสถานที่ห้องประชุม 
และประสานงานผู้เกีย่วขอ้งเพื่อเข้าชี้แจง
ข้อมูลในวันประชุม 
 
 
 
  

-ใบยืมทดรองราชการ 
-หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
-หนังสือเบิกค่าเบี้ยประชุม 

บันทึกวาระใน e-manage 

ตรวจสอบ 

No 

- ยืมเงินค่าใชจ้่ายในการ
ประชุม 
- เตรียมเอกสารเบิกจ่าย 
- เตรียมสถานที่และแจง้
ผู้เกี่ยวขอ้งเข้าชี้แจง 

- ส่งหนังสือเชิญประชุม
และก าหนดส่งเอกสารเพื่อ

บรรจุวาระการประชุม 

yes 

บรรจุวาระเข้า
ระบบ 

 
- ส่งเอกสารการบรรจุวาระ 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7. เลขานุการ  7.1  เสนอรายงาน/ให้ข้อมูลแก ่

        คณะกรรมการ 
7.2 ประสานงานกับผู้บรรจุวาระ   
     เพื่อรายงานการด าเนินการใน 
     วาระที่ 3 และเสนอเพื่อ 
    พิจารณาในวาระที ่4  

-ระเบียบวาระการประชุม 

8. ผู้ช่วยเลขานุการ 
คนท่ี 2 

 8.1  เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
8.2  ด าเนินการให้กรรมการเซ็นชื่อเข้า
ประชุมและจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
 
 
 

-ใบรายมือชือ่ผู้เข้าร่วมประชุม 
-ใบรายมือชือ่ผู้รับเงิน 

9. 
 
 
 

ผู้ช่วยเลขานุการ 
คนท่ี 1 

 9.1  บันทึกรายงานการประชุมผา่นระบบ 
e-manage พร้อมบันทึกความเห็นและ
มติที่ประชุม 
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10. ผู้ช่วยเลขานุการ 
คนท่ี 1 และ 2 

 ภายหลังการประชมุ 
10.1  แจ้งมติให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ หลัง
การประชุม 7 วันท าการ 
10.2  จัดท ารายงานการประชุม 
แบบสรุป ภายใน 7 วันท าการ  
10.3 จัดท ารายงานการประชุม 
10.4 เครียร์เงินยืมกับงานการเงินคณะ 
 

- มติที่ประชุม 
- รายงานการประชุมแบบสรุป 
- รายงานการประชุมแบบเต็ม
รูปแบบ 
- ใบลงลายมือชือ่ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เอกสารใบส าคัญในการเครียร์ใบ
ยืมเงินทดรองราชการ 

11. เลขานุการ  11.1  ตรวจสอบความถูกต้องและความ
สมบูรณ์ของมติที่ประชุมและรายงานการ
ประชุม  
       กรณีแก้ไข  ส่งคืนฝ่ายเลขาฯ 
ด าเนินการแก้ไข 
 
 

- มติที่ประชุม 
- รายงานการประชุม 

12. ผู้ช่วยเลขานุการ 
คนท่ี 2 

 12.1  แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการฯ พิจารณาล่วงหน้าและ
แนบในระบบประชุมคร้ังต่อไป 
12.2  จัดเก็บรายงานการประชุมเข้าแฟม้ 
 
 

 

 

- แจ้งมติที่ประชุม 
- จัดท ารายงานการ 
  ประชุม 

ตรวจสอบรายงาน
ประชมุ 

No 

เวียนรายงานการ
ประชุมและจัดเก็บ

เข้าแฟ้ม 

- รายงาน/ให้ข้อมูล 

 

-  ดูแลรับรองกรรมการ 
     - จ่ายค่าเบี้ยประชุม 

 
- บันทึกการประชุม 


