
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
การประชุมคณะกรรมการบริหารประจําคณะ 

และการจัดทําระเบียบวาระการประชุมผานระบบ CMU e-Meeting 
ผูรับผิดชอบ 

1. นางสาวธัญพิชชา คําวงค 
2. นางสาววรรณา เกิดลาภ 

 

ผูรับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

การดําเนินงาน 
เอกสาร 

ขอมูลที่เกี่ยวของ 
เลขานุการ
ผูบริหาร 
(20 นาที) 

- กําหนดการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง รวม 12 ครั้ง/ป โดยระบุเปน วัน
พุธท่ีสองของเดือน เวลา 09.00 - 12.00 น. ยกเวน เดือนท่ีมีการ
พิจารณาลําดับข้ันการศึกษาใหกําหนดเปนวันเดียวกันกับการประชุม
พิจารณาลําดับข้ันการศึกษา เวลา 14.00 น. 
- กําหนดงบประมาณ คาเบี้ยประชุม / คาอาหารกลางวัน / คาอาหาร
วางและเครื่องดื่ม 

- ปฏิทิน/ ปฏิทินการศึกษา/ 
- กําหนดการประชุมของ มช. (เชน 
กบม./สภาวิชาการ / สภา มช.)  
- ตารางงานของผูบริหาร 
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

⋅ คาตอบแทน  

⋅ คาอาหารกลางวัน 

⋅ คาอาหารวาง  

หัวหนางาน 
บริหารท่ัวไป 
(10 นาที) 

นําเสนองบประมาณ  

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(60 นาที) 

จัดทําตารางกําหนดการสงระเบียบวาระการประชุมในแตละเดือน 
- วันแจงเตือนสงหัวขอระเบียบวาระ: 3 สัปดาห (15 วันทําการ) 

กอนการประชุม  
- ชวงผูบริหารทุกฝายหารือเจาหนาท่ีและพิจารณา (ราง) วาระ: 

ตั้งแตวันแจงเตือน - 2 สัปดาหกอนการประชุม 
- วันสงระเบียบวาระทาง CMU e-Meeting: 2 สัปดาห (10 วันทํา

การ) กอนการประชุม 
- วันสรุประเบียบวาระและนําสงหัวหนางานท่ีไดรับมอบหมาย

ตรวจระเบียบวาระ: 2 วันทําการ หลังจากวันสงระเบียบวาระทาง 
CMU e-Meeting (8 วันทําการกอนการประชุม) 

- วันท่ีรองคณบดีฝายบริหารพิจารณาระเบียบวาระ: 3 วันทําการ 
หลังจากวันสรุปหัวขอระเบียบวาระ (5 วันทําการกอนการประชุม) 

- เปดระบบใหผูบริหารเขาดูระเบียบวาระผาน CMU e-Meeting: 
3 วันทําการ หลังจากวันสรุปหัวขอระเบียบวาระ (2 วันทําการกอนการ
ประชุม) 

- ตารางกําหนดการสงระเบียบวาระ
การประชุม 
https://cmu.to/FJHR6 
 
 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(20 นาที) 

จัดทําตารางติดตามระเบียบวาระท่ีตองนําเขาท่ีประชุมในแตละเดือน 
 

- ตารางกําหนดการสงระเบียบวาระ
การประชุม 
 https://cmu.to/FJHR6 

https://cmu.to/FJHR6
https://cmu.to/FJHR6


ผูรับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

การดําเนินงาน 
เอกสาร 

ขอมูลที่เกี่ยวของ 
เลขานุการ
ผูบริหาร 
(20 นาที) 

- เสนอระเบียบวาระ เรื่อง กําหนดการประชุมคณะกรรมการบริหาร
ประจาํปเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารประจําคณะ ประจําเดือน
ธันวาคม (แนบเอกสารแนบวาระ เรื่อง ตารางกําหนดการสงระเบยีบ
วาระการประชุมฯ ) 
- แจงเวียนกําหนดการประชุมใหคณาจารยบุคลากรรับทราบผานระบบ 
e-Document 

- ระเบียบวาระเสนอแจงเพ่ือทราบ 
- เอกสารแนบ: กําหนดสงระเบียบ
วาระการประชุม 
- ระบบ e-Document 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(20 นาที) 

จัดทําฟอรมระเบียบวาระและคูมือการใชงาน ระบบ CMU e-Meeting 
https://cmu.to/FJHR6 

 

- Canva จัดทําคูมือ 
- One drive O365 

 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(20 นาที) 

แจงเตือนกําหนดการสงระเบียบวาระการประชุมในแตละครั้งลวงหนา
ผานLine Group: MC Staff 
 

 
ขอความ: 
- นําสงหัวขอวาระระเบียบการประชุม ครั้งท่ี.….ผานระบบ CMU e-
Meeting  https://emeeting.mis.cmu.ac.th   
- ฟอรมระเบียบวาระการประชุม กําหนดการประชุมและคูมือการใช
งาน CMU e-Meeting  https://cmu.to/FJHR6 

- Canva จัดทํากราฟก 
- Line Group: MC Staff 
- กําหนดการประชุม 
- ฟอรมระเบียบวาระและคูมือการใช
งานระบบ e-Meeting 
https://cmu.to/FJHR6 
- ระบบ e-Meeting 
https://emeeting.mis.cmu.ac.th 
 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(30 นาที) 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการอํานวยการและหนังสือเชิญ
ผูบริหารเขารวมประชุม (เชิญประชุมกอนลวงหนา 2 สัปดาห) 
- เสนอหนังสือตามระบบใหหัวหนางานตรวจสอบ 
- เสนอเลขานุการพิจารณาลงนาม 
- นําสงหนังสือเชิญผานระบบ e-Document 
- จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายคาเบี้ยประชุม (ลวงหนา 2 
สัปดาห โดยแนบสําเนาหนังสือเชิญประชุม) 
- สําเนาหนังสือเชิญประชุม เขียนขออนุมัติยืมเงินสดยอยเพ่ือเปน
คาอาหารวาง (40 บาท X จํานวนผูบริหาร) และสั่งอาหารวาง 

- หนังสือเชิญประชุม 
- e-Document 
- ระบบ MIS Masscomm  
- หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
เอกสารแนบ: สําเนาหนังสือเชิญ
ประชุม 
- สําเนาหนังสือเชิญประชุมสําหรับขอ
อนุมัติยืมเงินสดยอย 

https://emeeting.mis.cmu.ac.th/
https://cmu.to/FJHR6
https://cmu.to/FJHR6


ผูรับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

การดําเนินงาน 
เอกสาร 

ขอมูลที่เกี่ยวของ 
- จองหองประชุมผานระบบ MIS Masscomm 
https://mis.masscomm.cmu.ac.th/ 
- จัดทําเอกสารลงนามเขารวมประชุม + ใบสําคัญรับเงิน 

- เอกสารลงนามเขารวมประชุม + 
ใบสําคัญรับเงิน 
 

ผูขอใชบริการ 
(ฝายท่ี

ตองการสง
ระเบียบวาระ) 

- หารือผูบริหารทุกฝายและนําสง (ราง) วาระใหผูบริหารพิจารณา: 
ตั้งแตวันแจงเตือน - 2 สัปดาหกอนการประชุม 
- สงระเบียบวาระทาง CMU e-Meeting: 2 สัปดาห (10 วนัทําการ) 
กอนการประชุม 
 

- (ราง) ระเบียบวาระ (.doc) 
- เอกสารแนบ (.pdf) 
- ฟอรมระเบียบวาระและคูมือการใช
งานระบบ CMU e-Meeting 
https://cmu.to/FJHR6 
- ระบบ CMU e-Meeting 
https://emeeting.mis.cmu.ac.th 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(20 นาที) 

- สรุประเบียบวาระ: 2 วันทําการ หลังจากวันสงระเบียบวาระทาง 
CMU e-Meeting (8 วันทําการกอนการประชุม) 
- ดาวนโหลดระเบียบวาระ ตรวจสอบความถูกตองตามแบบฟอรม
เสนอระเบียบวาระการประชุม 
- จัดพิมพและนําสงหัวหนางานท่ีไดรับมอบหมายตรวจระเบียบวาระ 

- ระบบ CMU e-Meeting 
https://emeeting.mis.cmu.ac.th 
 

เลขานุการ
คณะ 

(20 นาที) 

- เสนอรายการระเบียบวาระใหรองคณบดีฝายบริหารพิจารณาหัวขอ
วาระ 

- รายการระเบียบวาระ 

เลขานุการ
คณะ 

- เสนอ (ราง)รายงานการประชุมในครั้งกอนหนาใหรองคณบดีฝาย
บริหารตรวจสอบและพิจารณาลงนาม 
- นําสงเลขานุการผูบริหาร 

- รายงานการประชุม 

หัวหนางานท่ี
ไดรับ

มอบหมาย 
(3 วนั) 

- ตรวจระเบียบวาระการประชุม - (ราง) ระเบียบวาระ 
 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(1 ชั่วโมง) 

- ปรับแกระเบียบวาระ (กรณีแกไขเล็กนอย) 
- ตีกลับระเบียบวาระในระบบใหกับผูขอใชบริการ ผานระบบ CMU e-
Meeting 
(ฝายท่ีตองการสงระเบียบวาระ) เพ่ือปรับแกระเบียบวาระ (กรณีแกไข
เชิงเนื้อหา) 

- (ราง) ระเบียบวาระ (ปรับฟอรม
แลว) 
- ระบบ CMU e-Meeting 
https://emeeting.mis.cmu.ac.th 
 

ผูขอใชบริการ 
(ฝายท่ี

ตองการสง
ระเบียบวาระ) 

- ปรับแกระเบียบวาระ (ถามี) 
- สงระเบียบวาระทาง CMU e-Meeting อีกครั้ง 

- (ราง) ระเบียบวาระ (แกไขแลว) 
- ระบบ CMU e-Meeting 
https://emeeting.mis.cmu.ac.th 
 

https://mis.masscomm.cmu.ac.th/
https://cmu.to/FJHR6


ผูรับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

การดําเนินงาน 
เอกสาร 

ขอมูลที่เกี่ยวของ 
หัวหนางานท่ี

ไดรับ
มอบหมาย 

(1 วนั) 

- ตรวจระเบียบวาระการประชุม (ท่ีมีการแกไข) - (ราง) ระเบียบวาระ (แกไขแลว) 
 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(1 ชั่วโมง) 

- รวบรวมระเบียบวาระท้ังหมด จัดพิมพ 1 ชุด นําสงเลขานุการคณะ
เพ่ือเสนอรองคณบดีฝายบริหารพิจารณา 

- (ราง) ระเบียบวาระแบบพิมพ 1 ชุด 
 

เลขานุการ
คณะ 
(1 วนั) 

- ตรวจสอบระเบียบวาระท้ังหมดและเสนอรองคณบดีฝายบริหาร
พิจารณา 
 

- (ราง) ระเบียบวาระ 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(10 นาที) 

- รับเอกสารรายงานการประชุมครั้งกอนหนาจากเลขานุการคณะเพ่ือ
สแกนเอกสารเปนไฟลสกุล .pdf 

- รายงานการประชุม 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(1 วนั) 

- รวบรวมเอกสารระเบียบวาระฉบับสมบูรณ  
- ตรวจสอบความถูกตองตามแบบฟอรมเสนอระเบียบวาระการประชุม 
- จัดพิมพ 1 ชุด เพ่ือนําสงเลขานุการคณะเสนอตอคณบดี 
 

- ไฟลระเบียบวาระฉบับสมบูรณ 
- ไฟลเอกสารแนบ 
- ระเบียบวาระแบบพิมพ 1 ชุด 

เลขานุการ
คณะ 

(5 นาที) 

- เสนอคณบดีฝายบริหารพิจารณา 
 

- ระเบียบวาระแบบพิมพ 1 ชุด 

เลขานุการ
ผูบริหาร 

(1-2 ชั่วโมง) 

- แปลงไฟลระเบียบวาระเปน .pdf และบันทึกในระบบ e-Meeting 
- กดแจงเตือนไปยังผูเขารวมประชุม 

 

- ไฟลระเบียบวาระฉบับสมบูรณ .pdf 
- ไฟลเอกสารแนบ .pdf 
- รายงานการประชุม .pdf 
- ระบบ CMU e-Meeting 
https://emeeting.mis.cmu.ac.th 
- คูมือการใชงานระบบ CMU e-
Meeting https://cmu.to/FJHR6 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(10 นาที) 

- แจงรายละเอียดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารและ
ลิงก Zoom Cloud Meeting เพ่ือเขาสูการประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Document  
 

- ใบประหนาหวัขอการประชุมพรอมผู
แถลง 
- คูมือการใชงานระบบ CMU e-
Meeting https://cmu.to/FJHR6 
- CMU email ของผูบริหารทุกคน 
- ลิงก Zoom Cloud Meeting 
- ระบบ e-Document 

https://cmu.to/FJHR6
https://cmu.to/FJHR6


ผูรับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

การดําเนินงาน 
เอกสาร 

ขอมูลที่เกี่ยวของ 
เลขานุการ
ผูบริหาร 
(45 นาที) 

- จัดทํา (ราง) รายงานการประชุม นําสงหัวหนางานท่ีไดรับมอบหมาย
บันทึกการประชุมและเลขานุการผานระบบ e-Document / CMU e-
Mail 

- ระบบ e-Document / CMU e-
Mail 

เลขานุการ
ผูบริหาร 

(3 – 4 ชม.) 

วันประชุม 
- เตรียมหองประชุม / คอมพิวเตอร / เครื่องเสียง / โปรเจคเตอร และ
อุปกรณโสตทัศนูปกรณอ่ืน ๆ 
- เตรียมระบบ Zoom และ CMU e-Meeting 
- เตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม 
- เตรียมเครื่องบันทึกเสียง  
- ควบคุมระบบ Zoom และอํานวยความสะดวกระหวางประชุม 
- เสนอผูบริหารลงลายมือชื่อเขารวมประชุมและใบสําคัญรับเงิน 

- อุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
- อาหารวางและเครื่องดื่ม 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- ระบบ CMU e-Meeting 
https://emeeting.mis.cmu.ac.th 
- ระบบ Zoom Cloud Meeting 
- เอกสารลงนามเขารวมประชุม + 
ใบสําคัญรับเงิน 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(10 นาที) 

- ดูแลความเรียบรอยของหองประชุม / อุปกรณโสตทัศนูปกรณ หลัง
การประชุม 

- อุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(30 นาที) 

รวบรวมเอกสารหลักฐานทางการเงินเพ่ือขออนุมัติเบิกจาย 
- คาเบี้ยประชุม 
- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
- สงใชเงินยืมทดรองจายคาเบี้ยประชุม 

- แบบฟอรมขออนุมัติเบิกคาใชจาย 
- เอกสารสงใชเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หนังสือลงนามเขารวมประชุม 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
- หนังสือเชิญประชุม 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(10 นาที) 

- สงไฟลเอกสารเพ่ิมเติม (ถามี)  
- สงไฟลบันทึกเสียง หรือลิงกบันทึกการประชุมผานระบบ Zoom ให
หัวหนางานท่ีไดรับมอบหมายบันทึกการประชุมและเลขานุการคณะ
เพ่ือจัดทํารายงานการประชุมตอไป 

- ไฟลบันทึกเสียง หรือ ลิงกบันทึกการ
ประชุมผานระบบ Zoom 

เลขานุการ
ผูบริหาร 
(10 นาที) 

- บันทึกรายงานการประชุมท่ีไดผานการรับรองจากมติท่ีประชุมใน
ระบบสืบคนราบงานการประชุม 

- ไฟลรายงานการประชุม .pdf 
- ระบบสืบคนราบงานการประชุม 

 

https://emeeting.mis.cmu.ac.th/

