
แกไ้ข 

รับเรื่อง/รวบรวม 

พิจารณา 

จัดทำ (ร่าง) เล่มระเบียบวาระการ
ประชุม  

แกไ้ข 

แกไ้ข 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
   

 

จบห. 
 - จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการเสนอ 

  วาระการประชุมให้หนว่ยงานในมหาวทิยาลัย 
 

หนังสือแจ้งกำหนดเสนอ 
วาระการประชุม 5 นาท ี

หัวหน้างาน
ประชุม/

เลขานุการ 

 - เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลยั 
  พิจารณาลงนามหนังสือแจ้งกำหนดการ 
  จัดส่งวาระการประชุม 
 
 

หนังสือแจ้งกำหนดการส่งวาระ
การประชุม 

20 นาที 

จบห. 
 - จัดส่งแบบเสนอวาระการประชุมให้หน่วยงาน 

  ภายในมหาวิทยาลัย ผ่านระบบสารบรรณ 
  อิเล็กทรอนกิส์ ของมหาวิทยาลัย 

หนังสือแจ้งกำหนดการส่งวาระ
การประชุม 5 นาท ี

หน่วยงาน 
 หน่วยงานจัดพิมพ์ขอ้มูลตามแบบฟอร์มเสนอ

วาระการประชุมและจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

แบบฟอร์มเสนอวาระการ
ประชุมและจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

 

จบห. 
 

- รับแบบเสนอวาระจากหน่วยงานต่างๆ และ 
  รวบรวมเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

แบบเสนอวาระการประชุม
พร้อมเอกสารประกอบการ
ประชุม 

5 วัน 

เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย/ 
อธิการบดี/ 

อุปนายกสภา 
 

 - เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลยัพิจารณา 
 

แบบเสนอวาระการประชุม
พร้อมเอกสารประกอบการ
ประชุม 2 วัน 

จบห. 
 

  
- เจ้าหนา้ที่จัดทำรา่งเล่มระเบียบวาระ 
  การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

ร่าง ระเบียบวาระการประชุม 

2 วัน 

เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย/ 
อธิการบดี/ 

อุปนายกสภา/ 
นายกสภาฯ 

 - เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลยัพิจารณา 
- เสนออธกิารบดีพจิารณา 
- เสนออุปนายกสภาฯพจิารณา 
- เสนอนายกสภาฯ พจิารณา 
 
 
 

ร่าง ระเบียบวาระการประชุม 

5 วัน 

จบห. 
 

 
- จัดเรียงหน้าเอกสาร และใส่เลขหน้าเอกสาร 
- ถ่ายเอกสาร จัดทำรูปเล่ม 
- จัดทำเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนกิส์ 

 

ระเบียบวาระการประชุม 

5 ชั่วโมง 

จบห. 
 

 - จัดส่งไฟล์ระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร 
  ประกอบการประชุมให้กรรมการ 
  (อีเมล/ทางไลน/์ไปรษณีย์) 

- ระเบียบวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 3 ชั่วโมง 

 
   

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยประจำเดือน 

 
 

รหัสเอกสาร 
 
.................................... 

 

ออกวันที ่
 
................................... 

ผู้รับผิดชอบ  งานประชุมและเลขานุการ
ผู้บริหาร 

ควบคุมโดย   กองกลาง 
อนุมัติ  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการเสนอวาระการประชุม 

เร่ิมต้น 

พิจารณา 

แกไ้ข 

จัดส่งหนังสือแจ้งกำหนดการส่งวาระการประชุม 

จัดทำเล่มระเบียบวาระการประชุม 

จัดส่งเล่มระเบียบวาระการประชุม 

A 

พิจารณา 

ถูกตอ้ง 

จัดพิมพ์ข้อมูลแบบเสนอวาระการประชมุ 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

66010301 7 มีนาคม 2566



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
   

 

จบห. 
 จัดเตรียมการประชุม ได้แก่ สถานที ่อุปกรณ์

โสต อาหารและเครื่องดื่ม เป็นต้น 
 

 

กรรมการ 
 คณะทำงานและฝ่ายเลขานุการจัดเตรียม 

การประชุม 
 

 

 
ผู้ช่วยเลขานุการ

สภา 
 

 ผู้ช่วยเลขานุการจดบันทึกรายงานการประชุม  

1 วัน 

ผู้ช่วยเลขานุการ
สภา 

 - ผู้ช่วยเลขานุการจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
และเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบ
เนื้อหาสาระให้มีความถูกตอ้ง ครบถ้วน 

(ร่าง) รายงานการประชุม 
3 วัน 

เลขานุการสภา 

 
 
 
 
 

- เลขานุการสภามหาวิทยาลยัพิจารณา 
  ให้ความเห็นชอบเนื้อหาสาระ 
  ให้มีความถูกต้อง ครบถว้น 

รายงานการประชุม 

2 วัน 

จบห.  
- นำบรรจุไว้ในระเบยีบวาระการประชุม 
  ครั้งต่อไป 

รายงานการประชุม 
 

 
   

 

 

จดบันทึกรายงานการประชุม 

จบขั้นตอน 

รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ ์

จัดทำรายงานการประชุม 

พิจารณา 

จัดเตรียมการประชุม 

A 

ประชุมสภามหาวิทยาลยั 


