
 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการ 

บริหารมหาวิทยาลัย 

 

 

 

จัดทําโดย 

งานการประชุม 

สวนบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดประชุมคณะกรรมการบรหิารมหาวทิยาลัย 
งานการประชุม ส่วนบรหิารงานกลาง 

 
1.  ความเป็นมา  

  การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เป็นการประชุมระดับมหาวิทยาลัย มีอธิการบดี 
เป็นประธานกรรมการ ซึ ่งคณะกรรมการฯ มีหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7  
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  ดังน้ี สร้างองค์ความรู้ สร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ 
และสร้างกระบวนการเรียนรู้ที่ก่อให้เกิดปัญญา เพื่อพัฒนาสังคมให้อยู่ร่วมกันอย่างสันติและมีดุลยภาพ  
มีพันธกิจต่อสังคมในการจัดการศึกษา ทําการวิจัย ให้บริการทางวิชาการ และทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
รวมถึงการสืบสาน และสร้างเสริมภูมิปัญญาให้เหมาะสมกับการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ และ
การเมือง ด้วยวิทยาการความรู้ด้านสังคมศาสตร์ มนุษยศาสตร์วิทยาศาสตร์สุขภาพ และวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยี 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือถ่ายทอดให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแทน ได้ศึกษา ทําความเข้าใจ
แนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือให้สามารถดําเนินงานต่อไปได้อย่างต่อเน่ือง 
 2. เพ่ือเป็นการจัดการความรู้ให้อยู่กับองค์กรและสามารถถ่ายทอดให้ผู้ปฏิบัติงานรุ่นต่อไป 
 3.  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

3.  ขอบเขต 
 ใช้ปฏิบัติใน งานการประชุม ส่วนบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

4. หน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 1.   กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ  = พิจารณาอนุมตัิ/สั่งการ 
 2.   ผู้อํานวยการสว่นงานที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ = พิจารณาตรวจสอบ 
 3.   หัวหน้างาน     = พิจารณาเบ้ืองต้น 
 4.   เจ้าหน้าที่งานการประชมุ    = จัดประชมุ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานโดยยึดตามปฏิทินการประชุมที่คณะกรรมการฯ กําหนด และกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับ 
การประชุมเป็นหลัก โดยจัดประชุมทุกวันจันทร์สัปดาห์ที่ 3 ของทุกเดือน ในเวลา 09.00 น. ณ ห้องประชุม 
สภามหาวิทยาลัย อาคารวิจัยและการศึกษาต่อเน่ือง สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ชั้น 3  
สําหรับปี พ.ศ. 2560  มีกําหนดการประชุมดังน้ี 

              วัน / เดือน 
  การประชุม 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหตุ 

คณะกรรมการ 
บริหารมหาวิทยาลัย 

16 20 
องครักษ์ 

20 
 

19 
องครักษ ์

15 
 

19 
องครักษ์ 

17 
 

21 
องครักษ์ 

18 
 

16 
องครักษ์ 

20 
 

18 
องครักษ์ 

วันจันทร์ 
สัปดาห์ท่ี 3 

เวลา 09.00 น. 

กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการแต่งตั้งและวิธีดําเนินงานของคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
  ข้อ 4  ให้มีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ใช้อักษรย่อ กบม. ประกอบด้วย 
  (1)  อธิการบดีเป็นประธานกรรมการ 
  (2)  รองอธิการบดี  คณบดี  และประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน  เป็นกรรมการ 
  (3)  ผู้ดํารงตําแหน่งผู้อาํนวยการสํานักงาน  ผูอ้ํานวยการสถาบัน  ผูอ้ํานวยการสํานัก  หวัหน้าส่วนงาน
ที่เรียกชือ่อย่างอื่นที่มฐีานะเทียบเท่าสํานักงาน  สถาบัน  หรือสํานัก  ตามจํานวนที่อธิการบดีแต่งตั้ง  เป็นกรรมการ 
  ให้คณะกรรมการแต่งตั้งรองอธิการบดีหรือผูช้่วยอธิการบดคีนหน่ึงเป็นเลขานุการ  โดยคําแนะนําของ
อธิการบด ี
  ให้กรรมการมวีาระการดํารงตําแหน่งตามวาระของตําแหน่งที่ดํารงอยู ่
  ข้อ 5  กบม. มีหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 อํานาจหน้าที่เช่นว่าให้รวมถึง 
  (1)  ประสานการดําเนินงานของส่วนงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย ให้มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
  (2)  พิจารณามาตรการและแนวทางการนํานโยบายของมหาวิทยาลัยไปสู่การปฏิบัติให้บังเกิดผลดี
ตามจุดมุ่งหมาย 
  (3)  ให้ความเห็นและกําหนดแนวปฏิบัติในกรณีที่มีปัญหาในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
  (4)  ให้คําปรึกษาแก่อธิการบดีในเร่ืองที่อธิการบดีหารือ 
  (5)  แต่งตั้งอนุกรรมการให้ทําหน้าที่ด้านใดด้านหน่ึง อันอยู่ในอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการ 
  (6)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่สภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย 
  ในการดําเนินงานของ กบม. ตามวรรคหน่ึงให้คํานึงถึงการบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีกําหนดไว้ใน
มาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 
  ข้อ 6  การประชุมและวิธีดําเนินงานของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการประชุมและวิธีดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 โดยอนุโลม 



3 
 

รายละเอียดข้ันตอนการจัดประชุม 

ขั้นตอน 
ท่ี 

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช ้
ดําเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 จัดทําปฏิทินการประชุมตลอดท้ังปีนําเสนอคณะกรรมการฯ 
โดยจัดเข้าระเบียบวาระการประชุมในเรื่องเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ 

1 ช.ม. งานการประชมุ 

2 จองห้องประชมุและโสตทศันูปกรณ์ตลอดทัง้ปี (12 ครั้ง) 
ในระบบจองห้องออนไลน์ 

1 ช.ม. ส่วนพัฒนากายภาพ 

3 จัดทําหนังสอืเชิญประชุมถึงกรรมการและผู้เข้าร่วมประชมุ  และ
Upload ข้ึนระบบงานการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e - Meeting) 
3.1  บันทึกขอ้ความสําหรับกรรมการภายในและผู้เข้าร่วม 
3.2  นําเสนอ 1. หัวหน้างานการประชุม  2. ผอ.ส่วนบริหารงานกลาง 
                 3. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารลงนาม 

30 นาที งานการประชมุ 

4 ขอให้ดําเนินการจัดเลี้ยงประชุม 
4.1  กรอบข้อมูลตามแบบขอใช้บริการจัดเลี้ยงประชุม 
      ของส่วนบริหารงานกลาง          
4.2  แนบรายชื่อผู้เข้าประชมุ                                               

10 นาท ี ส่วนบริหารงานกลาง 

5 จัดทําบันทึกข้อความขอยืมเงินทดรองจ่ายค่าเบ้ียประชมุ 
และสญัญายืมเงิน  ถึงรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร (ผ่านส่วนการคลัง) 
5.1  บันทึกข้อความขอยืมเงินทดรองจ่าย 
5.2  สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 
5.3  สําเนาหนังสือเชญิประชมุ 
5.4  คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.5  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ยืม 

10 นาท ี ส่วนการคลัง 

6 จัดทําระเบียบวาระการประชุมและทํารูปเล่ม       
7.1  Export ระเบียบวาระจากระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  

(e - Meeting) 
7.2  จัดรูปแบบ ตรวจสอบความถูกตอ้ง และแก้ไข 
7.3  นําเสนอ 1. หัวหน้างานการประชมุ  2. ผอ.ส่วนบริหารงานกลาง 
                 3. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารอนุมตั ิ
7.4  จัดทํารูปเล่มระเบียบวาระการประชมุ 
7.5  Upload ไฟล์ระเบียบวาระข้ึนระบบงานการประชมุ

อิเล็กทรอนิกส ์(e - Meeting) 

5 วัน งานการประชมุ 
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ขั้นตอน 

ท่ี 
รายละเอียดงาน เวลาที่ใช ้

ดําเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
7 จัดทําทะเบียนรายช่ือจ่ายค่าเบ้ียประชมุ ตามแบบ 4219 10 นาท ี งานการประชมุ 
8 ดําเนินการจัดประชมุ (วันประชมุ) 4 ช.ม. งานการประชมุ 
9 จัดทําบันทึกข้อความขออนุมตัิเบิกเงินค่าเบ้ียประชมุ   

ถึงรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร (ผ่านส่วนการคลัง)  
9.1  ถ้ามีเงินเหลือ นําไปคืนที่เคาน์เตอร์ส่วนการคลัง 
9.2  บันทึกข้อความขออนุมตัเิบิกเงินค่าเบ้ียประชมุ   
9.3  ทะเบียนจ่ายเงินตามแบบ 4219 
9.4  สําเนาหนังสือเชญิประชมุ 
9.5  สําเนาบันทึกข้อความขออนุมตัิในหลักการจ่ายค่าเบ้ียประชมุ 
      และค่าพาหนะ 
9.6  สําเนาสัญญายืมเงิน 

30 นาที ส่วนการคลัง 

10 ถอดเทปการประชุม 5 วัน งานการประชมุ 
11 จัดทําแบบตรวจสอบมตทิี่ประชุมส่งให้หน่วยงานต้นเรื่องตรวจสอบ 

11.1  ผ่านหัวหน้างานการประชุม   
11.2  ผ่านผู้อาํนวยการส่วนบริหารงานกลาง 

3 วัน งานการประชมุ 

12 จัดทําหนังสอืแจ้งมติที่ประชุมให้รองอธิการบดีฝ่ายบริหารลงนาม 
12.1  ผ่านหัวหน้างานการประชุม 
12.2  ผ่านผู้อาํนวยการส่วนบริหารงานกลาง 
12.3  นําเสนอรองอธิการบดฝี่ายบริหารลงนาม 

3 วัน งานการประชมุ 

13 จัดทํารายงานการประชมุ 5 วัน งานการประชมุ 
14 นําเสนอรายงานการประชุมให้รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

พิจารณาลงนาม 
14.1  ผ่านหัวหน้างานการประชุม   
14.2  ผ่านผู้อาํนวยการส่วนบริหารงานกลาง 
14.3  นําเสนอรองอธิการบดฝี่ายบริหารลงนาม 

3 วัน รองอธิการบด ี
ฝ่ายบริหาร 

15 นําเสนอรายงานการประชุมทีผ่่านการรับรองจากที่ประชมุแล้ว 
ให้ประธานกรรมการลงนาม และ Upload ข้ึนระบบงานการประชมุ
อิเล็กทรอนิกส ์(e - Meeting) 

1 วัน ประธานกรรมการ 
บริหารมหาวิทยาลัย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง  การจัดประชุมคณะกรรมการบรหิารมหาวทิยาลัย 

งานการประชุม ส่วนบรหิารงานกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ กําหนดวันเวลาประชุม 

จัดทําปฏิทินการประชุมตลอดทั้งป ี

นําเสนอคณะกรรมการฯ  

จัดทําหนังสือเชิญประชุมและเชิญประชุม 

ถึงกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบ 
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

ขอให้ดําเนินการจัดเล้ียงประชุมตามแบบขอใช้
บริการจัดเล้ียงประชุมของส่วนบริหารงานกลาง    

จัดทําบันทึกข้อความขอยืมเงินทดรองจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

และสัญญายืมเงิน  ถึงรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  
(ผ่านส่วนการคลัง) 

A 

จองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ตลอดทั้งปี  
ในระบบจองห้องออนไลน์ 

เริ่มการทํางาน 
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จัดทําระเบียบวาระการประชุมเป็นรูปเล่ม และ 
Upload ขึ้นระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์        

A 

ถอดเทปการประชุม 

ดําเนินการจัดประชุม (วันประชุม) 

จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเบกิเงินค่าเบี้ยประชุม  
ถึงรองอธิการบดฝ่ีายบริหาร (ผ่านส่วนการคลัง) 

(ถ้ามีเงินเหลือ นําไปคืนที่เคาน์เตอร์ส่วนการคลัง) 

จัดทํารายงานการประชุม 

จัดทําทะเบียนรายชื่อจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

นําเสนอรายงานการประชุมให้รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
พิจารณาลงนาม  และ Upload ข้ึนระบบงานการประชุม 

อิเล็กทรอนิกส์ (e - Meeting) 

จบการทํางาน 

จัดทําแบบตรวจสอบมติที่ประชุม 

จัดทําหนงัสือแจ้งมตทิี่ประชุม 
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6. นิยามศัพท์เฉพาะ    -- 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 1.  แบบฟอร์มเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม (ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ 
         ส่วนบริหารงานกลาง  http://general.oop.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=14770) 

    2.  แบบขอใช้บริการจัดเลี้ยงประชุมของส่วนบริหารงานกลาง (ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ 
         ส่วนบริหารงานกลาง  http://general.oop.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=14770) 

                      3.  แบบสัญญายืมเงินของส่วนการคลัง (ดาวน์โหลดจากเว็บไซตส์่วนการคลัง 
           http://fin.oop.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=6508                                                 

8. ภาคผนวก     -- 
 
 

-----------------------------------------  

  


