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ก งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน ของงานประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยาให้เป็นไปอย่าง        
มีระบบและสอดคล้องกับภารกิจของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ได้รวบรวมองค์ความรู้ กระบวนการ 
ขั้นตอน และวิธีการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย สามารถนำไปใช้อ้างอิง ซึ่งเนื้อหา
ภายในคู่มือประกอบด้วย กระบวนการดำเนินงานตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมการประชุม ก่อนการประชุม ระหว่าง
การประชุมและหลังการประชุม การประสานงานกับหน่วยงานและผู ้เกี ่ยวข้อง การจัดเตรียมเอกสาร           
การประชุม ตลอดจนการสรุปผลและติดตามมติที่ประชุม โดยมุ่งเน้นให้เกิดความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส  
และสามารถตรวจสอบได้ อันจะส่งผลให้การดำเนินงานของงานประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางและเป็นข้อมูลสำหรับบุคลากร รวมถึงบุคลากรใหม่และผู้ที่สนใจ
ศึกษากระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ให้สามารถเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงาน และสามารถนำไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้อย่างเหมาะสม ตลอดจนช่วยลดความซ้ำซ้อนในการทำงาน และยกระดับ
คุณภาพการจัดประชุมให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของ 
งานประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยาฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ และสามารถใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบ
การบริหารจัดการประชุมของส่วนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมทั้งเป็นต้นแบบให้หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
นำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมต่อไป 

 
 
 

                                                                           ผู้จัดทำ 
                                                                           งานประชุมสำนักงาน 

                                                                           สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ข งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข-ค 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 1 
โครงสร้างบริหารงานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 2 
ข้อมูลบุคลากรงานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 3 
กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 3-5 
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดทำปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

6-7 
2. กระบวนการ : ขั้นตอนการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเสนอเรื่องเข้าวาระ 8 
3. กระบวนการ : ขั้นตอนการเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 9 
4. กระบวนการ : ขั้นตอนการประสานการเดินทางคณะกรรมการสภาฯ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 10 
5. กระบวนการ : ขั้นตอนประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมสภา และการเบิกค่าใช้จ่าย 11-12 
6. กระบวนการ : ขั้นตอนขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมหรือสถานที่จัดประชุม 13 
7. กระบวนการ : ขั้นตอนการประสานขออนุญาตใช้รถส่วนกลางเพ่ือ รับ-ส่ง กรรมการสภา

มหาวิทยาลัย และบุคลากร 
14 

8. กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดทำวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 15 
9. กระบวนการ : ขั้นตอนการสรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมสภาฯ และผู้ชี้แจงประชุมสภาฯ 16 
10. กระบวนการ : ขั้นตอนการส่งสำเนาเอกสารระเบียบวาระการประชุมสภาฯ ฉบับสมบูรณ์ 17 
11. กระบวนการ : ขั้นตอนการส่งแจ้งเตือนระเบียบวาระการประชุมสภาฯ ผ่าน LINE Official 

Account “ที่ประชุมสภา มพ.” 
18 

12. กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดทำตารางผู้เสนอวาระการประชุม 19 
13. กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดผังที่นั่งประชุม 20 
14. กระบวนการ : ขั้นตอนการเตรียมไฟล์นำเสนอ 21 
15. กระบวนการ : ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทาง 22 
16. กระบวนการ : ขั้นตอนการนำข้อมูลการลงมติเห็นชอบ เข้าระบบที่ประชุมสภา มพ. 23 
17. กระบวนการ : ขั้นตอนการเตรียมการประชุมสภามหาวิทยาลัย 24 
18. กระบวนการ :  ขั้นตอนการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 25 
19. กระบวนการ : ขั้นตอนการเคลียร์เอกสารทางการเงินการประชุมสภาฯ 26-27 
20. กระบวนการ : ขั้นตอนการสรุปรายงานการประชุมสภาฯ 28 
21. กระบวนการ : ขั้นตอนการเสนอรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 29-30 
22. กระบวนการ : ขั้นตอนการแจงมติท่ีประชุมใหกับหน่วยงานต้นเรื่อง 31 
23. กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดพิมพมติสลักหลัง 32 
24. กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดเก็บมติรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ 33 

 

 

สารบัญ (ต่อ)... 



 

 

ค งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

สารบัญ (ต่อ) 

เรื่อง หน้า 
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)  
25. กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดทำมติยอการประชุมสภาฯ 34 
26. กระบวนการ : ขั้นตอนการเพ่ิมชื่อเรื่องมติที่ประชุมสภาตามวาระการประชุม เข้าระบบขอ

สำเนามติท่ีประชุมสภาฯ 
35 

27. กระบวนการ : ขั้นตอนการรับคำร้อง/พิจารณา การขอสำเนามติท่ีประชุมสภาฯ 36-37 
28. กระบวนการ : ขอความอนุเคราะห์นายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม ระเบียบ/ข้อบังคับ/

คำสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา และส่งให้กับส่วนงาน/หน่วยงาน 
38-39 

29. กระบวนการ : การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 40-41 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานสภา… 



 

 

1 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับการจัดตั้งตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัยพะเยาตามที่ได้รับ
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยพะเยา เมื่อวันที่ 19 กันยายน พ.ศ. 2553 โดยตามมาตรา 9  ให้สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยทำหน้าที ่บริหารและธุรการขึ ้นตรงต่อสภามหาวิทยาลัย โดยมีผู ้อำนวยการสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยเป็นผู้บริหารสำนักงาน 

แต่เดิมได้แบ่งโครงสร้างหน่วยงานออกเป็น 3 งาน คืองานธุรการ งานประชุมและประสานงาน       
และงานเลขานุการคณะกรรมการที่ตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 ได้แบ่งโครงสร้างหน่วยงาน
ออกเป็น 4 งาน คือ งานธุรการ งานประชุมและประสานงาน งานติดตามประเมินผลและกิจการพิเศษ         
และงานเลขานุการคณะกรรมการที่ตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย หลังจากนั้น มหาวิทยาลัยพะเยาได้ออกประกาศ
จัดตั้งสำนักงานสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 โดยให้จัดตั้งเป็นส่วนงานตามมาตรา 7(1) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยพะเยาพ.ศ. 2553 และให้เรียกชื ่อว่า สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ทั ้งนี ้ ตั ้งแต่วันที่                  
22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 11 เล่ม 135 ตอนพิเศษ 22 ง เมื่อวันที่ 31 มกราคม 
2561 ต่อมาในปี พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยพะเยาได้มีการปรับปรุงโครสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงาน           
เพ่ือให้สอดคล้องวัตถุประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัยพะเยา และตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยเรื่อง การปรับปรุงพะเอา ครั้งที่ 9/2562 เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2562 มหาวิทยาลัยพะเยาได้
ออกประกาศเรื่องโครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562   
ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2562 สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาจึงมีการปรับปรุงโครงสร้างส่วนงาน ออกเป็น 
3 งาน ได้แก่นธุรการ งานประชุม และงานกิจการพิเศษโดยเปลี่ยนชื่อ “งานเลขานุการคณะกรรมการที่ตั้งโดย
สภามหามหาวิทยาลัย” เป็นงานกิจการพิเศษ 

 

ปรัชญา 
“ปญฺญาชีวี เสฏฐชีว ีนาม” (ปัญญาชีวี เสฏฐะชีวี นามะ) 

“ดำรงชีวิตด้วยปัญญา ประเสริฐที่สุด” 
“A Life of Wisdom Is the Most Wondrous of All” 

ปณิธานร่วม 
“ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน” 

“Wisdom for Community Empowerment” 
วิสัยทัศน์ 

มุ่งสู่หน่วยงานที่เป็นเลิศในการสนับสนุนการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

สมรรถนะหลักขององค์กร 
Professional :  ปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ มีกระบวนการทำงานที่เป็นระบบ 
Service :            ให้บริการได้อย่างดีเยี่ยมเกินความคาดหวังแก่กรรมการสภามหาวิทยาลัย และผู้รับบริการ 
Team :              ทำงานร่วมกันเป็นทีม แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถ่ายทอดความรู้ และประสบการณ์ร่วมกัน 
 

พันธกิจ 
1. สนับสนุนให้สภามหาวิทยาลัยพะเยาดำเนินงานตามอำนาจหน้าที่ที ่กำหนดในพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
2. เป็นหน่วยธุรการ หน่วยประสานงานและหน่วยสนับสนุนการดำเนินงานตามอำนาจและหน้าที่ของ

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ค่านิยมองค์กร... 



 

 

2 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

ค่านิยมองค์กร 
 1. Professional: จัดประชุมอย่างมืออาชีพ มีกระบวนการจัดประชุมที่เป็นระบบและจัดการประชุม         

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. Service: บริการที ่ดี ให้บริการ ดูแล และรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและผู้รับบริการอ่ืน             

ด้วยความเต็มใจ 
 3. Team: ทำงานร่วมกันเป็นทีม แลกเปลี่ยนเรียนรู้และถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ร่วมกัน  

อย่างสม่ำเสมอ 
 

 
 

ข้อมูลบุคลากร… 



 

 

3 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

ข้อมูลบุคลากรงานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ตารางบุคลากรงานประชุม 

 
ลำดับ 

 
ชื่อ - นามสกุล 

 
ตำแหน่ง 

สถานะ  
การศึกษา ลูกจ้าง

ช่ัวคราว 
พนักงาน
บรรจ ุ

1 นางสาวเนตรชนก  สุขยิ่ง หัวหน้างาน  
(เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป) 

-  ปริญญาโท 
 

2 นายพฤทธพงค์ รัตนพัทธยากร เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป -  ปริญญาโท 

3 นายกันต์ธีภพ นอนา เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  - ปริญญาตร ี

หมายเหตุ : ข้อ ณ วันที่ 1 พฤษภาคม 2569 
 
กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 สำนักงานสภามหาวิทยาลัยมีภารกิจหลักในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา โดยกำหนดให้      
ในแต่ละปีพุทธศักราชจะต้องมีการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยอย่างน้อย 8 ครั้ง ซึ่งสำนักงานสภาจะต้องจัดทำ
ปฏิทินการประชุมสภาในปีถัดไปเสนอสภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบและแจ้งให้กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยทราบเพื่อลงนัดปฏิทิน โดยในการจัดประชุมแต่ละครั้งจะมีกระบวนการดังนี้ 
 
ลำดับ รายละเอียดงาน ช่วงเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนการประชุมสภา 
1 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเสนอเร่ืองเข้าวาระ 

จัดทำหนังสือไปยังส่วนงาน/หนว่ยงาน แจ้งการเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบยีบ
วาระการประชุมสภาฯ 

 
 
 
 
 
 

ก่อนการประชุม           
6 สัปดาห์ 

นายพฤทธพงค์ 

2 เชิญประชมุสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
- จัดทำหนังสือเชิญประชุมนายกสภา/กรรมการสภา 
- จัดทำหนังสือเชิญผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องเข้าร่วมการประชุมสภา ฯ (ถ้ามี) 

นายพฤทธพงค์ 

3 ประสานการเดินทาง 
ประสานการเดินทางของคณะกรรมการสภาฯ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 (ตั๋วเครื่องบิน/ที่พัก) 

นางสาวเนตรชนก 

4 ขั้นตอนประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมสภา และการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
ประมาณการค่าใช้จา่ยและจัดทำหนังสอืขออนุมัติค่าใช้จา่ย และขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายในการประชุมสภาฯ 

นายกันตธ์ีภพ 

5 ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม/รถยนต์ส่วนกลาง 
- จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมพร้อมโสตทัศนูปกรณ์ 
- จัดทำคำขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เพื ่อ ไปรับ-ส่งผู ้บริหาร และ
บุคลากร สำหรับเดินทางไปปฏิบัติงาน 

นายพฤทธพงค์ 

6 จัดทำวาระการประชุมสภามหาวทิยาลัยพะเยา 
6.1 รวบรวมเรื่องที่เสนอเข้าวาระประชมุสภาฯ 
       -รับเรื่องจากงานธุรการ  
       -รวบรวมเรื่องที่เสนอมาจากหน่วยงาน/ส่วนงาน ตรวจสอบเอกสารให้ครบถว้น 
6.2 สรุปวาระการประชุมสภาฯ 
      - สรุปเรื่องวาระการประชุมพรอมเอกสารประกอบ 
      - จัดเรียงวาระการประชุมตามวาระการพิจารณา 
6.3 เสนอระเบียบวาระการประชุมตอ่เลขานกุารสภาฯ ตรวจสอบพจิารณาเห็นชอบ 

 
 

ก่อนการประชุม           
2 สัปดาห์ 

นางสาวเนตรชนก 

กระบวนการ… 



 

 

4 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ต่อ) 
ลำดับ รายละเอียดงาน ช่วงเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

7 สรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมสภาฯ และผู้ชี้แจงประชุมสภาฯ ก่อนการประชุม           
2 สัปดาห์ 

นายพฤทธพงค์ 

8 ส่งสำเนาเอกสารระเบียบวาระการประชุมสภาฯ ฉบับสมบูรณ์ 
- ถ่ายเอกสารระเบียบวาระการประชุมสภาฯ และจัดทำแฟ้มระเบียบวาระ
การประชุมสภาฯ พร้อมทั้งติด Bookmarks ตามวาระพิจารณา 
- จัดส่งเอกสารการประชุมไปเตรียมพรอ้มยังสถานที่ประชุม ณ วิทยาลัยการ
จัดการ กรุงเทพฯ โดยบริษัทขนส่ง อยา่งน้อยช้าสุด 3 วันก่อนการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนการประชุม           
1 สัปดาห์ 

นายพฤทธพงค์ 
 

9 การส่งแจ้งเตือนระเบียบวาระการประชุมสภาฯ ผ่าน LINE 
Official Account “ที่ประชุมสภา มพ.” 
- จัดหน้าระเบยีบวาระและติด Bookmarks เป็นไฟล์ PDF พร้อมเอกสาร
ประกอบวาระการประชุม 
- อัปโหลดไฟล์ PDF ระเบยีบวาระการประชุมสภา เขา้ระบบฯ 
- ส่งการแจ้งเตือนระเบียบวาระการประชุมสภาฯ 
- จัดสร้าง Link สำหรับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

นายกันตธ์ีภพ 

10 จัดทำตารางผู้เสนอวาระการประชุม 
จัดทำตารางผู้นำเสนอวาระการประชุมของฝ่ายเลขานุการ 

นางสาวเนตรชนก 

11 จัดผังที่นั่งประชุม 
จัดผังที่นั่งของคณะกรรมการในห้องประชุมตามสถานที่ประชุมนั้น ๆ 

นายกันตธ์ีภพ 

12 เตรียมไฟล์นำเสนอ 
รวบรวบเอกสารประกอบ (ไฟล์จากผู้ชี้แจง) จัดทำไฟล์นำเสนอ 

นางสาวเนตรชนก 
นายกันตธ์ีภพ 

13 ขออนุมัติเดินทาง 
จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัตงิาน 
   - ผู้อำนวยการ เสนอพิจารณารับอนญุาตจากอธกิารบดี (รองอธิการ
ปฏิบัติหน้าทีแ่ทนพิจารณาลงนาม) 
   - บุคลากรสำนักงานสภา เสนอพจิารณารับอนุญาตจากผู้อำนวยการ
สำนักงานสภา 
   - พนกังานขับรถยนต์ เสนอพิจารณารับอนุญาตจากผู้อำนวยการ
สำนักงานสภา 

นายกันตธ์ีภพ 

14 การนำข้อมูลการลงมติเห็นชอบ เข้าระบบที่ประชุมสภา มพ. (ถ้ามี) นายกันตธ์ีภพ 
15 เตรียมการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

- จัดหอ้งประชุม 
- ตรวจสอบความพร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์ในการประชุม  
(I-pad) เครื่องบันทึกเสียง 
- เตรียมเอกสารเสนอลงนาม  
(ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม ,เอกสารประกอบการเคลียรเ์งิน) 

 
 

ก่อนวันประชุม 1 วัน 

งานประชมุ 
ผู้อำนวยการ 

ระหว่างประชุม 
16 ประชุมตามกำหนดการ 

- ดำเนินการประชุมตามวาระการประชุมสภาฯ 
- บันทึกการประชุม  
- โอนค่าเบี้ยประชุมและค่าใช้จ่ายเข้าบัญชีธนาคารในวันประชุม 

 
วันประชุม 

งานประชมุ 
ผู้อำนวยการ 

หลังการประชุม 
17 ขั้นตอนการเคลียร์เอกสารทางการเงินการประชุมสภาฯ ภายใน 1-2 สัปดาห์ 

หลังการประชุม            
นายกันตธ์ีภพ 

 
กระบวนการ… 



 

 

5 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ต่อ) 
ลำดับ รายละเอียดงาน ช่วงเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

18 สรุปรายงานการประชุมสภาฯ 
จัดทำรายงานการประชุมสภาฯ เสนอเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบ 

 
ภายใน 1-2 สัปดาห์ 

หลังการประชุม            

นางสาวเนตรชนก 
ผู้อำนวยการ 

 
19 

อัปโหลดไฟล์รายงานการประชมุสภาฯ เข้าระบบที่ประชมุสภา มพ. 
อัปโหลดไฟล์รายงานการประชุมที่ผา่นการตรวจสอบจากเลขานกุารและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

นายกันตธ์ีภพ 

 
 
19.1 

เสนอพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
- จัดส่งรายงานการประชุมสภาฯ ใหก้รรมการสภาฯ (เพือ่รับรองรายงานการ
ประชุมฯ) ผ่าน LINE Official Account “ ที่ประชุมสภา มพ.” 
- จัดทำหนังสือรายงานการประชุมสภาฯ ให้กรรมการสภาฯ (เพื่อรับรอง
รายงานการประชุมฯ) รูปแบบบันทึกขอ้ความ (ถา้มี) 

 
ภายใน 3-4 สัปดาห์ 

หลังการประชุม            

งานประชุม 
ผู้อำนวยการ 

 
 
19.2 

สรุปผลการรับรองรายงานการประชุมสภาฯ 
- จัดทำหนังสือรายงานผลการรับรองรายงานการประชุมสภาฯ เสนอ
เลขานุการสภาฯ เพื่อเตรียมนำเขา้วาระการประชุมสภาฯ วาระพจิารณา
รับรองรายงานการประชุมในครั้งถัดไป 

 
 
 
 

 
ภายใน 5-6 สัปดาห์ 

หลังการประชุม            

นายพฤทธพงค์ 

 
20 

แจงมติที่ประชุมใหกับหน่วยงานต้นเร่ือง 
จัดสงหนังสือสงภายในแจ้งมติที่ประชุมให้กับส่วนงาน/หน่วยงานต้นเรื่องเพื่อ
นำไปปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

นายพฤทธพงค์ 

 
21 

จัดพิมพมติสลักหลัง 
จัดพิมพมติสลักหลังในหนังสือต้นฉบับจริงเพื่อส่งคืนให้หน่วยงาน     ต้นเรื่อง 

นายพฤทธพงค์ 

22 จัดเก็บมติรายงานการประชุมฉบบัสมบูรณ 
จัดเก็บมติรายงานการประชุมสภาฯ เข้าแฟ้มประจำปีพร้อมจัดเกบ็เป็นไฟล์ 
PDF เพื่อใช้อ้างอิงและง่ายต่อการสืบค้น 

งานประชุม 

23 จัดทำมติยอการประชุมสภาฯ 
ดำเนินการจัดทำมตยิ่อการประชุมสภาฯ ลงเว็ปไซต์ของสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

นายกันตธ์ีภพ 

24 เพิ่มชื ่อเรื ่องมติที ่ประชุมสภาตามวาระการประชุม เข้าระบบ     
ขอสำเนามติท่ีประชุมสภาฯ 

นายกันตธ์ีภพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการ… 



 

 

6 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดทำปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดทำปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
 
1 
 
 
 

 ไม่เกิน 
1 วัน 

1. กำหนดปฏิทินการประชุม
สภา  ประจำปีน ั ้ น  ๆ  โดย
กำหนดให้มีการประชุมอย่าง
น้อย 8 ครั้งใน 1 ปี ซึ่งแต่ละ
ค ร ั ้ ง จ ะ ม ี ร ะ ย ะ ห ่ า ง
โดยประมาณ 6 สัปดาห์ และ
กำหนดวันประชุมในวันเสาร์ 
เวลา 09.00 -12.00 น. 
2. จ ัดทำ “ร ่างปฏิท ินการ
ประช ุมสภามหาว ิทยาลัย
ประจำป ี ”  เ สนอต ่ อสภา
มหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ
ก่อนสิ ้นปีเพื่อกำหนดใช้ในปี
ถัดไป 
 

นางสาวเนตร
ชนก 

 
 
 
 

 
2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน  3 
วัน 

เสนอร่างกำหนดปฏิทินการ
ประชุม ตามลำดับ ดงันี ้
1 .  ห ั ว หน ้ า ง า น ป ร ะ ชุ ม 
ตรวจสอบ 
2. ผู้อำนวยการ ตรวจสอบ 
3 .  เ ล ข า น ุ ก า ร ส ภ า ฯ 
ตรวจสอบและพ ิ จ า รณา
เห็นชอบเสนอเข้าที ่ประชุม
สภาฯ 

1. นางสาว
เนตรชนก 
2. 
ผู้อำนวยกา
ร 
3.
เลขานุการ
สภาฯ 

 
 

 
 
 
3 

 ไม่เกิน  1 
วัน 

เสนอปฏิทินการประชุมสภา 
ในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
เพื่อให้คณะกรรมสภา
มหาวิทยาลยัพะเยาพจิารณา
เห็นชอบ 
 
 

1. นางสาว
เนตรชนก 
2. 
ผู้อำนวยการ 
3. เลขานุการ
สภาฯ 
 

 
ตารางผัง… 

 เริ่มการทำงาน 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาตามขั้นตอน 

จัดทำ “ร่างปฏิทินการประชุม
สภามหาวิทยาลัยประจำปี” 

แก้ไข 

เห็นชอบ/
จัดเข้าวาระ 

เสนอปฏิทินการประชุมสภา 
ในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

A 



 

 

7 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดทำปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ต่อ) 

ลำ
ดับ

 
กระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิด

ชอบ 
 
 
 
 
 

 
4 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

1 .  แ จ ้ ง ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัยและผู้เกี่ยวข้อง
ล่วงหน้า 
2. จัดทำหนังสือแจ้งปฏิทิน
การประชุมให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องรับทราบ 
3. เผยแพร่ปฏิทินในช่องทาง
ที่กำหนด (เช่น ระบบ DMS / 
เว ็ บ ไซต์ ส ำน ั ก ง านสภา ) 
เพ ื ่ อ ให ้ท ุ กฝ ่ ายสามารถ
วางแผนล่วงหน้า 
 

นายพฤทธ
พงค์ 

นายกันต์ธี
ภพ 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การประชุมและการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย    

พะเยา พ.ศ. 2553 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การประชุมและการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย    

พะเยา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กระบวนการ... 

ลงนัดการประชุม/เวียนแจ้งปฏทิิน 
และลงกำหนดการประชุมในระบบ 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



 

 

8 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเสนอเรื่องเข้าวาระ 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องเสนอเรื่องเข้าวาระ 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
10 นาท ี

จัดทำหนังสือ เรื่อง การเสนอ
เรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระ
การประชุมสภามหาวิทยาลัย
พะ เ ย า  ให ้ ก ั บ ส ่ วน ง าน /
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
พะเยา ให้ส่งเรื ่องที ่ผ่านการ
พ ิ จ า ร ณ า ต า ม ข ั ้ น ต อ น
เรียบร้อยแล้วให้สำนักงาน
สภามหาว ิทยาล ั ยพะ เยา
(ระยะเวลากาอนประชุม 6 
ส ัปดา ห์ )อย ่ า งน ้อยช ้ าสุด
ภายใน 15 วันก่อนการประชมุ
สภามหาวิทยาลัยคร้ังต่อไป 

นายพฤทธพงค์ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
สภาฯ ดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
1. หัวหน้างาน 
2. ผู้อำนวยการ 
 

1.ผู้อำนวยการ 
2.หัวหน้างาน 
3.นายพฤทธ
พงค์ 

 
 

 
 
3 

 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
10 นาท ี

จัดส่งหนังสือการเสนอเรื ่อง
เพ ื ่ อจ ัด เข ้ าระ เบ ียบวาระ
ประช ุมสภามหาว ิทยาลัย
พะเยา ผ่านระบบ UP - DMS 
 
 
 
 
 

นายพฤทธพงค์ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การประชุมและการดำเนนิงานของสภามหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย การประชุมและการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พะเยา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 

กระบวนการ... 

แก้ไข 

 เริ่มการทำงาน 

เสนอ
ผู้อำนวยการ

พิจารณาลงนาม 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดทำหนังสือแจ้งให้ส่วนงาน
เสนอวาระ 

จัดส่งหนังสือการเสนอเรื่องเพื่อจัด
เข้าระเบียบวาระประชุมสภา

มหาวิทยาลยัพะเยา 

ลงนาม 



 

 

9 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 

 
1 
 

 ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

จัดทำหนังสือเชิญกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยพะเยา และ
ผู้ที ่มีส่วนเกี่ยวข้อง เข่าร่วม
การประชุมสภามหาวทิยาลัย
พะเยา 
 
 
 
 
 
 

นายพฤทธพงค์ 
 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
10 นาท ี

เสนอหนังสือเชิญประชุม 
ให้ผู้อำนวยการตรวจทาน 
1. หัวหน้างาน 
2. ผู้อำนวยการ 
3. เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยัพะเยา 

นายพฤทธพงค์ 
 

 
 
 
3 

 ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

เสนอหนังสือเชิญประชุม 
ใ ห้ เ ล ข า น ุ ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัยพะเยาลงนาม  
 
 

1. หัวหน้างาน 
2. ผู้อำนวยการ 
3. เลขานุการ
สภา
มหาวิทยาลัย
พะเยา 

 

 
 
4 

 

 
 

 

ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมสภา
มหาวิทยาลัยพะเยา ไปยัง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาว ิทยาล ัยพะเยา ผ ่าน
(LINE, E-mail และไปรษณีย)์ 
 

นายพฤทธพงค์ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การประชุมและการดำเนนิงานของสภามหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย การประชุมและการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พะเยา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 

กระบวนการ... 

เริ่มการทำงาน 

จัดส่งหนังสือหนังสือเชญิประชมุ 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ
สภาฯ และผู้มีส่วนเก่ียวข้อง  

ประชุมสภา 
 

 

แก้ไข 
เสนอผู้อำนวยการ

ตรวจทาน 

เสนอเลขานุการ
สภาฯ ลงนาม 

เห็นชอบ 

ลงนาม 



 

 

10 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการประสานการเดินทางคณะกรรมการสภาฯ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั ้นตอนการประสานการเดินทางคณะกรรมการสภาฯ              
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
1 

 
 

 ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

รวบรวมรายชื่อผู้เขา้ร่วมการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ประกอบด้วย 
1. นายกสภามหาวิทยาลยัพะเยา 
2. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั 
3. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

นางสาว
เนตรชนก 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
7 วัน 

ดำเน ินการประสานงานกับ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย  ห ร ื อ ผู้
ประสานงานแทนกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย เพื่อเตรียม
ความพร้อมในการเข้าร่วมการ
ประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. การอำนวยความสะดวกด้านการ
เดินทาง 
2. การจัดเตรียมที่พักแรม 
3. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
4. การแจ้งข้อมูลที่เกีย่วขอ้งอื่น ๆ 

นางสาว
เนตรชนก 

 
 
 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

ดำเนินการรวบรวมข้อมูลการ
เดินทางและการพักแรมของ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาว ิทยาล ัย และผ ู ้ม ีส ่วน
เกี ่ยวข้อง เพื ่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการจัดทำประมาณ
การค่าใช้จ่ายในการประชุม 

นางสาว
เนตรชนก 

 
 
 
4 

 
 

 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
10 นาท ี

 

ดำเน ินการแจ ้ งข ้อม ูลการ
เดินทางของคณะกรรมการสภา
มหาว ิทยาล ัย และผ ู ้ม ีส ่วน
เก ี ่ยวข ้อง ให ้ผ ู ้อำนวยการ
รับทราบ 

นางสาว
เนตรชนก 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
ไม่มี 

กระบวนการ... 

เริ่มการทำงาน 

ประสานคณะกรรมการ/ 
ผู้ประสานงานแทน 

เพ่ือเตรียมความพร้อมในการ
เข้าร่วมการประชุม 

รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำการ
ประมาณคา่ใช้จ่าย 

แจ้งผู้อำนวยการทราบ 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

รวบรวมรายชื่อผู้เขา้ร่วม
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 



 

 

11 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
กระบวนการ : ขั้นตอนประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมสภา และการเบิกค่าใช้จ่าย 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมสภา และการเบิกค่าใช้จ่าย 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

1.จ ัดทำหนังส ือขออนุม ัติ
ค่าใช้จ่าย ขออนุมัติยืมเงินทด
รองจ่าย ในการประชุม 
2.ประสานงานธุรการจัดทำ
ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
 
 
 
 

นายกันตธ์ีภพ 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
3 ชั่วโมง 

เสนอหนังสือขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่าย ตามขัน้ตอนดังนี้ 
1. หัวหน้างาน 
2. ผู้อำนวยการ 
3.  ส่งงานธุรการ 
 
 

1.ผู้อำนวยการ 
2.หัวหน้างาน 
3.งานประชุม 
4.งานธุรการ 

 
 
3 
 
 

 ไม่เกิน 
30 นาท ี

ส่งเอกสารยืมเงินพร้อม
สำเนาหนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จา่ยและขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่ายสง่ไปยังกอง
คลัง 

นายกันตธ์ีภพ 

 
4 
 
 

 ไม่เกิน 
2 วัน 

จัดทำรายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของกรรมการ/ 
ผู้ชี้แจง/บุคลากร 

นายกันตธ์ีภพ 

 
 
5 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
14 วัน 

1. เคลียร์เอกสารเงินยืมตาม
ค่าใช้จา่ยทีใ่ช้จริง 
2. จัดส่งให้งานธุรการ
ตรวจสอบและดำเนินการ
ตามขั้นตอน 

นายกันตธ์ีภพ 

 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง... 

เสนอผู้มีอำนาจ
ตรวจทาน/พิจารณา/

ลงนาม 

จัดส่งเอกสารยืมเงิน 
ไปยังกองคลัง 

จัดเตรียมเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 

เคลียร์เอกสารเงินยืม  

สิ้นสุดการทำงาน 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือส่งภายในขออนุมัติ
ค่าใช้จา่ย ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 

ลงนาม 



 

 

12 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

2. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ วาดวย การปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
3. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพยสิน 

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
5. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการ… 



 

 

13 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมหรือสถานที่จัดประชุม 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมหรือสถานที่จัดประชุม 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 

 
1 
 

 ไม่เกิน 
10 นาท ี

 

จ ั ด ท ำ ห น ั ง ส ื อ ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์ให้ใช้สถานที ่จัด
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายพฤทธพงค์ 
 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
10 นาท ี

เ ส น อ ห น ั ง ส ื อ ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์ให้ใช้สถานที่จัด
ประชุม 
ตามขั้นตอนดังนี ้
1. หัวหน้างาน 
2. ผู้อำนวยการ 
 
 
 

1.ผู้อำนวยการ 
2.หัวหน้างาน 

 
 
 
 
 
3 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ไม่เกิน 
30 นาท ี

 

ส ่ ง ห น ั ง ส ื อ ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์ชให้ใช้สถานที่จัด
ประชุม ในระบบ  UP-DMS 
ไปยังวิทยาลัยการจัดการ 
 
 
 
 

นายพฤทธพงค์ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ. วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

กระบวนการ... 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
ใช้สถานที่จดัประชุม 

 

 

เสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาลงนาม 

สิ้นสุดการทำงาน 

ลงนาม 

จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
ใช้สถานที่จดัประชุม 



 

 

14 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการประสานขออนุญาตใช้รถส่วนกลางเพ่ือ รับ-ส่ง กรรมการสภามหาวทิยาลัย และบุคลากร 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการประสานขออนุญาตใช้รถส่วนกลางเพื่อ รับ-ส่ง 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย และบุคลากร 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
5 นาท ี

กรอกใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย
พ ะ เ ย า ส ่ ว น ง า น  ( ง า น
สวัสดิการ) กองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 

นายพฤทธพงค์ 
 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
10 นาท ี

นำใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย
เสนอผู้อำนวยการลงนาม 
 
 
 
 
 

1.ผู้อำนวยการ 
2.หัวหน้างาน 
3.งานประชุม 

 
 
 
 
3 
 
 

 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

ส่งใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 
ไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 

นายพฤทธพงค์ 
 

กฎมหายที่เกี่ยวข้อง  
 ไม่มี 
 

กระบวนการ... 

เสนอ
ผู้อำนวยการ

พิจารณาลงนาม 

 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

กรอกข้อมูลการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

ส่งใบขออนญุาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

ลงนาม 



 

 

15 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดทำวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดทำวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
1 

 
 
 

 ไม่เกิน 
10 นาท ี

1. รับเรื่องจากงานธุรการ 
2. รวบรวมเรื่องที่เสนอบรรจุ
วาระการประชุมตามวาระ
การพิจารณา 
 
 
 
 

นางสาว
เนตรชนก 

 
 
2 
 

 
 
 

 
 

ไม่เกิน 
2 ชั่วโมง 

1. จัดเรียงวาระการประชุม
พร้อมเอกสารประกอบ 
2. จัดทำสรุปวาระการ
ประชุม 

นางสาว
เนตรชนก 

 
 
 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
2 ชั่วโมง 

รวบรวมระเบียบวาระ 
การประชุมเสนอตามขั้นตอน 
ดังนี ้
1. เสนอผู้อำนวยการ 
2. เสนอเลขานุการสภา 
 

นางสาว
เนตรชนก 

 
 
 
 
4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

 

ส่งต่อระเบียบวาระการ
ประชุมสภาฯ ฉบบัสมบูรณ์ 
เพื่อจัดหน้า Bookmarks 

นางสาว
เนตรชนก 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การประชุมและการดำเนนิงานของสภามหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย การประชุมและการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พะเยา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 

กระบวนการ... 

เริ่มการทำงาน 

รวบรวมเรื่องเข้าวาระการ
ประชุม 

แก้ไข 

เสนอผู้อำนวยการ/
เลขานุการสภาฯ

ตรวจสอบ 

สรุปวาระการประชุมสภาฯ 

ส่งระเบียบวาระการประชุมสภาฯ 
จัด Bookmarks  

สิ้นสุดการทำงาน 

เห็นชอบ 



 

 

16 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการสรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมสภาฯ และผู้ชี้แจงประชุมสภาฯ 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการสรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมสภาฯ และผู้ชี้แจงประชุมสภาฯ 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
1 

 
 
 

 ไม่เกิน 
1 เดือน 

 
 

1 .  ร ั บ แบบตอบร ั บ ก า ร
ประชุมสภาฯ  
2. รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุมสภาฯ 
 
 
 
 

นายพฤทธพงค์ 

 
 
2 
 

 
 
 

 
 

ไม่เกิน 
15 นาท ี

 

สรุปข้อมูลผู้เข้าร่วมประชุม
สภาฯ 
1. นายกสภาฯและ
คณะกรรมการสภา 
2. ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

นายพฤทธพงค์ 

 
 
 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

 

ตามขั้นตอน ดังนี ้
1. หัวหน้างานประชุม 
2. เสนอผู้อำนวยการ 
3. เสนอเลขานุการสภา 
 

นายพฤทธพงค์ 

 
 
 
 
4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

 

ส่งข้อมูลผู้เข้าร่วมประชุม
สภาฯ เพื่อเตรียมจัดทำผังที่
นั่งการประชุมตามสถานที่
การประชุมในครั้งนั้น ๆ 

นายพฤทธพงค์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 ไม่มี 

กระบวนการ… 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

รวบรวมรายชื่อผู้เขา้ร่วม
ประชุมสภาฯ 

สรุปข้อมูลผู้เข้าร่วม 

ส่งต่อเพื่อจัดทำ 
ผังที่นัง่ประชุม 

สิ้นสุดการทำงาน 

เสนอผู้อำนวยการ/
เลขานุการสภาฯ

ตรวจสอบ 

เห็นชอบ 



 

 

17 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการส่งสำเนาเอกสารระเบียบวาระการประชุมสภาฯ ฉบับสมบูรณ์ 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดทำสำเนาเอกสารระเบียบวาระการประชุมสภาฯ ฉบับสมบูรณ์ 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
30 นาท ี

 

ถ่ายเอกสารระเบียบวาระ
การประชุมสภาฯ และจัดทำ
แฟ ้ ม ร ะ เบ ี ยบ ว า ระกา ร
ประชุมสภาฯ 
 
 
 
 
 

นายพฤทธพงค์ 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
30 นาท ี

 

1. ตรวจสอบเอกสารสำเนา 
2. ติด Bookmarks ตาม
วาระพิจารณา 
 

นายพฤทธพงค์ 

 
 
3 
 
 

 
 

 

ไม่เกิน 
30 นาท ี

 

จัดแฟ้มวาระการประชุมลง
กล่องพัสดุเตรียมจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ ไปยงัสถานที่จัด
ประชุม 

นายพฤทธพงค์ 

 
 
 
4 
 
 

 ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

 

จัดส่งเอกสารการประชุมไป
เตรียมพร้อมยังสถานที่
ประชุม ณ วทิยาลัยการ
จัดการ กรุงเทพฯ โดยบริษัท
ขนส่ง 
 
 

นายพฤทธพงค์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 ไม่มี 

 
 

กระบวนการ… 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำสำเนาระเบียบวาระการ
ประชุมสภาฯ 

ตรวจสอบเอกสารติด 
Bookmarks 

เตรียมจัดส่งวาระการประชุม 

สิ้นสุดการทำงาน 

ส่งไปรษณีย ์



 

 

18 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการส่งแจ้งเตือนระเบียบวาระการประชุมสภาฯ ผ่าน LINE Official Account “ที่ประชุมสภา มพ.” 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการส่งแจ้งเตือนระเบียบวาระการประชุมสภาฯ ผ่าน 
LINE Official Account “ที่ประชุมสภา มพ.” 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
1 วัน 

จัดเตรียมระเบียบวาระการ
ประชุมให้มีความพร้อมใน
การอัพโหลดในรูปแบไฟล์ 
PDF 
1. จ ัดเร ียงหน ้าวาระและ
เอกสารประกอบตามวาระ
การพิจารณา 
2. ติด Bookmarks ในไฟล์ 
PDF เพื ่อง่ายต่อการค้นหา
ข้อมูล 

นายกันตธ์ี
ภพ 

 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
15 นาท ี

อัพโหลดไฟล์ระเบียบวาระ
การประชุมผ่านเข้าระบบ ที่
ประชุมสภา มพ. ตามขั้นตอน
ดังนี้ 
1. เข้าระบบที่ประชุม มพ. 
2. ไปที่ตารางการประชุม 
3. เลือกเมนูแก้ไข 
4. อัพโหลดไฟล์ 
5. กดบันทึก 

นายกันตธ์ี
ภพ 

 
 
 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ไม่เกิน 
15 นาท ี

ผ่าน LINE Official Account  
“ ที่ประชุมสภา มพ.” 
ขั้นตอนดังนี ้
1. เสนอหัวหน้างาน 
2. เสนอผู้อำนวยการ 
 

1.ผู้อำนวยการ 
2.หัวหน้างาน 
3.นายกันต์ธภีพ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. พ.ร.บ. วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

กระบวนการ… 

จัดส่ง Link ระเบียบวาระการ
ประชุม 

สิ้นสุดการทำงาน 

เริ่มการทำงาน 

จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  

 

อัพโหลดระเบียบวาระการประชุม 



 

 

19 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดทำตารางผู้เสนอวาระการประชุม 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดทำตารางผู้เสนอวาระการประชุม 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
1 

 
 
 

 ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

 

1. รวบรวมผู้เสนอวาระการ
ประชุมสภา 
2. จัดทำตารางผู้เสนอวาระ
การประช ุมตามวาระการ
พิจารณา 
 
 
 
 

นางสาว
เนตรชนก 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

ตามขั้นตอน ดังนี ้
1. หัวหน้างานประชุม 
2. เสนอผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 

นางสาว
เนตรชนก 

 
 
 
 
3 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
1 นาท ี

 

ส่งข้อมูลให้เลขานุการสภาฯ
และผู้ช่วยเลขานุการสภาเพื่อ
ทราบ 

ผู้อำนวยการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 ไม่มี 

 
 
 

กระบวนการ… 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำตารางผู้เสนอวาระ 

เสนอผู้อำนวยการ
ตรวจสอบ 

ส่งแจ้งเลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

สิ้นสุดการทำงาน 

แก้ไข 

เห็นชอบ 



 

 

20 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดผังที่นั่งประชุม 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดผังที่นั่งประชุม 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
2 ชั่วโมง 

 

1. สรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมการ
ประชุม 
- กรรมการสภา 
- อธิการบดี 
- เลขานุการและผู้ช่วยเลขา 
- ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานสภาฯ 
2. จัดทำผังที่นั่งประชุมสภาฯ 
 
 

นายกันตธ์ี
ภพ 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

 

ตามขั้นตอน ดังนี ้
1. หัวหน้างานประชุม 
2. เสนอผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 

นายกันตธ์ีภพ 
หัวหน้างาน

ประชุม 
ผู้อำนวยการ 

 

 
 
 
 
3 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
1 นาท ี

 

ส่งข้อมูลให้เลขานุการสภาฯ
และผู้ชว่ยเลขานุการสภา 

นายกันตธ์ีภพ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 ไม่มี 

 
 

กระบวนการ… 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

จัดผังทีน่ั่งประชุมสภาฯ 

ส่งแจ้งเลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

เสนอผู้อำนวยการ
ตรวจสอบ 

สิ้นสุดการทำงาน 



 

 

21 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการเตรียมไฟล์นำเสนอ 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการเตรียมไฟล์นำเสนอ 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
 
 
1 

 
 
 

 ไม่เกิน 
1 วัน 

 

จ ั ด ท ำ  t e m p l a t e 
presentat ion  โดยให ้มี
องค์ประกอบดังนี้ 
- หัวข้อการประชุม 
- วาระการพิจารณา 
- เอกสารประกอบ 
- แยกรูปแบบของผู้เสนอให้
ชัดเจน 

นายกันต์ธีภพ 

 
 
2 
 

 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
10 นาท ี

เสนอผู้อำนวยการ ตรวจสอบ 
template presentation 

1. นายกันต์ธี
ภพ 
2. 
ผู้อำนวยการ 

 
 
 
3 
 

 

 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
10 นาท ี

1. ส่งให้ผู้เสนอวาระเพิ่มข้อมูล
และเอกสารประกอบตามวาระ
การพิจารณาของตน 
2.  นำ เข ้ าข ้อม ูลท ี ่ ได ้ รั บ
มอบหมายให้ดำเนินการจาก
ผู้นำเสนอวาระ 

1.นายกันต์ธี
ภพ 
2.นางสาว
เนตรชนก 
 

 
 
 

 
4 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ไม่เกิน 
30 นาท ี

เสนอไฟล์นำเสนอ ให้เสนอ
ผู้อำนวยการ/ผู้นำเสนอวาระ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

1.นายกันต์ธี
ภพ 
2.นางสาว
เนตรชนก 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 ไม่มี 

 
กระบวนการ… 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำ template 
presentation 

เสนอผู้อำนวยการ/
ผู้นำเสนอวาระ

ตรวจสอบ 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดทำไฟล์นำเสนอ 

แก้ไข 

แก้ไข) 

เห็นชอบ 

เสนอผู้อำนวยการ
ตรวจสอบ 

เห็นชอบ 



 

 

22 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทาง 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทาง 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
10 นาท ี

1. รวบรวมรายชื่อผู้เดินทาง
ไปปฏิบัติงานประชุมสภาฯ 
- ผู้อำนวยการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงาน 
2. จัดทำหนังสือเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
 

นายกันตธ์ีภพ 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
2 ชั่วโมง 

เสนอผู้อำนาจพิจารณาลง
นามอนุญาติ 
สำหรับ 
   -  ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร  เ ส น อ
พ ิ จ า รณาร ั บอน ุญ าตจาก
อธิการบดี (รองอธิการปฏิบัติ
หน้าท่ีแทนพิจารณาลงนาม) 
- บุคลากรสำนักงานสภา เสนอ
พ ิ จ า รณาร ั บอน ุญ าตจาก
ผู้อำนวยการสำนักงานสภา 
   - พนักงานขับรถยนต์ เสนอ
พ ิ จ า รณาร ั บอน ุญ าตจาก
ผู้อำนวยการสำนักงานสภา 

1.นายกันต์ธภีพ 
2.หัวหน้างาน
ประชุม 
3.ผู้อำนวยการ 
4.รองอธิการบด ี

 
 
 
 
4 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ไม่เกิน 
1 นาท ี

 

จัดเก็บเอกสารที่ได้รับอนุมัติ
แล้วเพื่อเตรียมจัดเอกสาร
เคลียร์เงินทดรองยืม 
 
 
 
 
 
 

นายกันตธ์ีภพ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พ.ร.บ. วาดวย ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

กระบวนการ… 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือเดินทาง 

เสนอผู้อำนาจ
พิจารณาลงนาม

อนุญาต ิ

ลงนาม 

จัดเก็บเอกสารเพื่อเตรียม
เคลียร์เงินทดลองยืม 

สิ้นสุดการทำงาน 



 

 

23 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการนำข้อมูลการลงมติเห็นชอบ เข้าระบบที่ประชุมสภา มพ.  
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการนำข้อมูลการลงมติเห็นชอบ เข้าระบบที่ประชุมสภา มพ. 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
 
 
1 

 
 

 ไม่เกิน 
10 นาท ี

เ ต ร ี ยมข ้ อม ู ลการลงมติ    
(เรื่องลับ) ในการลงความเห็น 

นายกันต์ธีภพ 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
10 นาท ี

 

นำเขา้ข้อมูลการลงมติเขา้
ระบบ ทีป่ระชุมสภา มพ. 
ขั้นตอนดังนี ้
1. เข้าระบบทีป่ระชุม มพ. 
2. ไปที่ตารางการประชุม 
3. เลือก Vote 
4. เลือกเมนู เพิ่มการลง
ความเห็นชอบ 
5. กรอกข้อมูล 
5. กด update 

นายกันต์ธีภพ 

 
 
3 

 
 

 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

เสนอผู้อำนวยการ ตรวจสอบ
ข้อมูลการลงมติ 
 
 
 

1.นายกันต์ธี
ภพ 
2.นางสาว
เนตรชนก 
 

 
 
 
 
4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
2 นาท ี

 

Update สถานะระบบลงมติ 
1. เปิดให้ลงความเห็นใน
วาระที่ม ี
    การลงมต ิ
2. ปิดไม่ให้ลงความเห็น
หลังจาก 
   ลงมติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
3. สิ้นสุดการลงความเห็น 
4. สรุปผลการลงความเห็น 

นายกันต์ธีภพ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. พ.ร.บ. วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 

กระบวนการ… 

Update สถานะระบบลงมติ 
ในวันประชุม 

นำเขา้ข้อมูลการลงมติ 
สู่ระบบ ที่ประชุมสภา มพ. 

สิ้นสุดการทำงาน 

เริ่มการทำงาน 

เตรียมข้อมูล 

เสนอผู้อำนวยการ
ตรวจสอบ 

แก้ไข 

เห็นชอบ 



 

 

24 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการเตรียมการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการเตรียมการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

 

1. เตรียมความพร้อมห้อง
ประชุม 
2. อุปกรณ์ในการประชุม        
(I-pad) 
3. เตรียมเอกสารเสนอลง
นาม  
- ใบลงทะเบียนเข้าร่วม 
- เอกสารประกอบการเคลียร์
เงิน 
 

งานประชุม 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

 

1. เตรียมความพร้อม
อุปกรณ์โสตทัศนปูกรณ์ 
- คอมพิวเตอร์ 
- ไมค์ในห้องประชุม 
- จอแสดงผล 
2. ไฟล์นำเสนอวาระ 

งานประชุม 

 
 
 
 
 
3 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

 

ผู้อำนวยการตรวจสอบความ
พร้อม 
1. ห้องประชุม 
2. อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
3. ไฟล์นำเสนอ 

งานประชุม 
ผู้อำนวยการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ไม่มี 
 

กระบวนการ… 

เริ่มการทำงาน 

เตรียมความพร้อม 
ห้องประชุม 

แก้ไข 

เตรียมความพร้อม 
อุปกรณ์โสตทัศนปูกรณ์ 

ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบความ

พร้อม 

สิ้นสุดการทำงาน 



 

 

25 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

 

1. เปิดคอมพิวเตอร์  
2. เปิดไฟล์นำเสนอเตรียม
ความพร้อม 
3. เปิดอุปกรณ์การประชุม  
I-pad  
4. เช็คความพร้อมอ่ืน ๆ 
 
 
 
 

งานประชุม 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
30 นาท ี

 

1. ตอนรับคณะกรรมการ
สภา ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
และผู้มีส่วนร่วมอ่ืน ๆ 
2 .  เ ส น อ ห น ั ง ส ื อ  ( ใ บ
ลงทะเบ ียนเข ้าร ่วม และ
อ่ืนๆ) 
 
 

งานประชุม 
ผู้อำนวยการ 

 
 
 
 
3 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ตาม
ระยะเวลา

การ
ประชุม 

 
 

บันทึกการประชุม งานประชุม 
ผู้อำนวยการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การประชุมและการดำเนนิงานของสภามหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย การประชุมและการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พะเยา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 

 
 

กระบวนการ… 

เริ่มการทำงาน 

เตรียมความพร้อมห้องประชุม 
ก่อนประชุม 

ประชุมสภา 

สิ้นสุดการทำงาน 

ตอนรับคณะกรรมการสภา 
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

ผู้มีส่วนร่วมอ่ืน ๆ  



 

 

26 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการเคลียร์เอกสารทางการเงินการประชุมสภาฯ 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการเคลียร์เอกสารทางการเงินการประชุมสภาฯ 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
1 

 
 
 

 ไม่เกิน 
15 นาท ี

1 .  เ ต ร ี ย ม เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบิกจ่าย 

นายกันตธ์ีภพ 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
3 วัน 

1. จัดทำหนังสื่อรายงานการ
เดินทาง 
2 .  จ ั ด ท ำ เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบิกจ่าย 

นายกันตธ์ีภพ 

 
 
 
3 
 

 

 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

ส ่ ง งานธ ุ รการตรวจสอบ
เอกสาร และออกเอกสาร
การเงิน และพัสดุ 
 

นายกันตธ์ีภพ 
งานธุรการ 

 
 

 
4 

 
 
 
 

ไม่เกิน 
2 ชั่วโมง 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ตาม
ขั้นตอน 
1. หัวหน้างานประชุม 
2. ผู้อำนวยการ 
3. รองอธิการบดีฝ่ายนโย
บาลและแผน 

1.นายกันต์ธภีพ 
2.หัวหน้างาน
ประชุม 
3.ผู้อำนวยการ 
4.รองอธิการบดี
ฝ่ายนโยบาล
และแผน 

 
 
 
5 

 
 
 
 
 

 
 

   

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง… 

แก้ไข 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

เตรียมเอกสาร 

จัดทำหนังสือ 

ส่งงานธุรการ
ตรวจสอบ 

เสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

สิ้นสุดการทำงาน 

ส่งกองคลัง 

เห็นชอบ 

ลงนาม 



 

 

27 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

2. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ วาดวย การปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
3. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพยสิน 

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
5. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการ... 



 

 

28 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการสรุปรายงานการประชุมสภาฯ 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการสรุปรายงานการประชุมสภาฯ 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
7 วัน 

จ ัดทำรายงานการประชุม
สภาฯ 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาว
เนตรชนก 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
1 วัน 

เสนอเลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ ตรวจสอบ 
1. หัวหน้างานประชุม 
2. ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 

1.นางสาวเนตร
ชนก 
2.ผู้อำนวยการ 

 
 
 
 
3 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
1 นาท ี

เตรียมส่งแจ้งรับรองรายงาน
การประชุม โดยส่งผ่าน LINE 
Official Account “ ที่
ประชุมสภา มพ.” 

นายกันตธ์ี
ภพ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พ.ร.บ. วาดวย ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

 
กระบวนการ… 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำสรปุรายงาน 
การประชุมสภาฯ 

เสนอเลขานุการ
ผู้ช่วยเลขานุการ

ตรวจสอบ 

เตรียมส่งแจ้ง 
รับรองรายงานการประชุม 

สิ้นสุดการทำงาน 

เห็นชอบ/ลงนาม 



 

 

29 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการเสนอรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการเสนอรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 

 ไม่เกิน 
15 นาท ี

1. อัพโหลดไฟล์รายงานการ
ประชุมสภาฯ เข้าระบบที่
ประชุมสภา มพ. 
รายงานการประชุมสภาฯที่
ได้รับความเป็นชอบแล้ว 
ขั้นตอน 
1. เข้าระบบที่ประชุม มพ. 
2. ไปที่ตารางการประชุม 
3. เลือกเมนูแก้ไข 
4. อัพโหลดไฟล ์
5. กดบันทึก 
 
 

นายกันตธ์ี
ภพ 

 

 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
15 นาท ี

1. เตียมชุดข้อความส่ง LINE 
Official Account “ ที่
ประชุมสภา มพ.” 
และรูปภาพคู่มือการรับรอง
รายงานการประชุมสภา 
2. จัดทำหนังสือรายงานการ
ประชุมสภาฯ ให้กรรมการ
สภาฯ (เพื่อรับรองรายงาน
การประชุมฯ) รปูแบบบนัทึก
ข้อความ (ถ้ามี) 
 

นายกันตธ์ี
ภพ 

นายพฤทธ
พงค์ 

 
 
3 
 
 
 

 
 
 

 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

เสนอผู้อำนวยการตรวจเช็ค
ข้อมูลความถูกต้องก่อนส่ง
รับรองรายงานการประชุม
สภาฯ 
1. หัวหน้างานประชุม 
2. ผู้อำนวยการ 
 
 

นายกันตธ์ี
ภพ 

นายพฤทธ
พงค์ 

 
ตารางผัง… 

 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

อัพโหลดไฟลเ์ข้าระบบ 
ที่ประชุมสภา มพ. 

ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบ 

เตรียมข้อมูล LINE 
และจัดทำหนังสือ

(ถ้ามี) 

A 

เห็นชอบ 



 

 

30 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการเสนอรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ต่อ) 

ลำ
ดับ

 
กระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิด

ชอบ 
 
 
 

 
4 
 

 ไม่เกิน 
5 นาท ี

1.ส่ง LINE Official 
Account “ ที่ประชุมสภา 
มพ.” ให้คณะกรรมการ
รับรอง 
2 .  ส ่ ง ห น ั ง ส ื อ ใ ห้
คณะกรรมการรับรอง(ถ้ามี) 
 
 
 

นายกันตธ์ี
ภพ 

 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
15 นาท ี

จัดทำหนังสือรายงานผลการ
รับรองรายงานการประชุม
สภาฯ เสนอเลขานุการสภาฯ 
เพื่อเตรียมนำเข้าวาระการ
ประชุมคร้ังถัดไป 
 
 
 

นายพฤทธ
พงค์ 

 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
ลงนาม ดังนี ้
1. หัวหน้างานประชุม 
2. ผู้อำนวยการ 
3. เลขานุการสภาฯ 

1. หัวหน้างาน
ประชุม 
2. ผู้อำนวยการ 
3. เลขานุการ
สภาฯ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ. วาดวย ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

 
 
 
 

กระบวนการ… 

ส่ง LINE Official Account  
“ ที่ประชุมสภา มพ.” 

A 

สรุปผลการรับรองรายงาน 
การประชุม 

เสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาลงนาม 

แก้ไข 

สิ้นสุดการทำงาน 

เห็นชอบ 



 

 

31 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการแจงมติท่ีประชุมใหกับหน่วยงานต้นเรื่อง 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการแจงมติท่ีประชุมใหกับหน่วยงานต้นเรื่อง 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
1 

 
 
 

 ไม่เกิน 
15 นาท ี

 

จัดทำหนังส ือแจ้งรายงาน
การประชุมและมติที่ประชุม
สภา เพื่อส่งหน่วยงาน/ส่วน
งานต้นเรื่อง 
 
 
 
 

นายพฤทธพงค์ 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
ลงนาม 
1. หัวหน้างาน 
2. ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 

1.นางสาวเนตร
ชนก 
2. ผู้อำนวยการ 

 
 
 
 
3 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

ส่งแจ้งหนว่ยงาน/ส่วนงาน 
ต้นเรื่อง ผ่านทาง UP-DMS 

นายพฤทธพงค์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พ.ร.บ. วาดวย ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

 
 

กระบวนการ… 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือ 

เสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาลงนาม 

ส่งแจ้งหนว่ยงาน/ส่วนงาน 
ต้นเรื่อง 

สิ้นสุดการทำงาน 

ลงนาม 



 

 

32 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดพิมพมติสลักหลัง 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดพิมพมติสลักหลัง 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
1 

 
 
 

 ไม่เกิน 
15 นาท ี

จ ั ดพ ิมพมต ิ สล ั กหล ั ง ใน
หนังสือต้นฉบับจริงเพื่อส่งคืน
ให้หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 
 

นายพฤทธ
พงค์ 

 
 
2 

 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
10 นาท ี

เสนอผู ้อำนวยการพิจารณา 
ลงนาม  
 

1. หัวหน้างาน
ประชุม 
2. ผู้อำนวยการ 
 

 
 
3 
 
 
 

 ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง 

เ ส น อ เ ล ข า น ุ ก า ร ส ภ า ฯ
พิจารณาลงนาม  
 
 
 

1. หัวหน้างาน
ประชุม 
2. ผู้อำนวยการ 
3. เลขานุการ
สภาฯ 

 
 
 
 
3 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

ไม่เกิน 
1 นาท ี

ส่งให้หน่วยงาน/ส่วนงาน 
ต้นเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 

นายพฤทธ
พงค์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ. วาดวย ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

กระบวนการ… 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

จัดพิมพมติสลักหลัง 

เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม

ตามขั้นตอน 

ลงนาม 

ส่งให้หน่วยงาน/ส่วนงาน 
ต้นเรื่อง 

สิ้นสุดการทำงาน 

ลงนาม 

เสนอเลขานุการสภาฯ 
พิจารณาลงนาม 



 

 

33 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดเก็บมติรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดเก็บมติรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
1 

 
 
 
 
 

 ไม่เกิน 
30 นาท ี

 

รวบรวมข้อมูล  
- รายงานการประชุม 
- เอกสารประกอบอ่ืน 

งาน
ประชุม 

 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
30 นาท ี

 

1. เอกสารเก็บเข้าแฟ้ม แยก
ข้อมูลเป็นรายคร้ัง 
2. บันทึกเอกสารเป็นไฟล์ 
PDF จัดเก็บลง One-Drive 

งาน
ประชุม 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 ไม่มี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการ… 

เริ่มการทำงาน 

รวบรวมข้อมูล 

จัดเก็บข้อมูล 

สิ้นสุดการทำงาน 



 

 

34 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการจัดทำมติยอการประชุมสภาฯ 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดทำมติยอการประชุมสภาฯ 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
15 นาท ี

จัดทำมติยอการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 
 
 
 
 

นายกันตธ์ี
ภพ 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
10 นาท ี

เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
1. หัวหน้างานประชุม 
2. ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 

1.นายกันต์ธภีพ 
1. หัวหน้างาน
ประชุม 
2. ผู้อำนวยการ 

 
 
 
 
3 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
15 นาท ี

ลงเว็ปไซต์ของสำนักงานสภา
มหาวิทยาลยัพะเยา เพื่อ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

นายกันตธ์ี
ภพ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ. วาดวย ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

 
กระบวนการ… 

แก้ไข 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือ 

เสนอผูม้ีอำนาจ
พิจารณา 

อัพข้อมูลลงเว็บไซต ์
สำนักงานสภาฯ 

สิ้นสุดการทำงาน 

เห็นชอบ 



 

 

35 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการเพ่ิมชื่อเรื่องมติที่ประชุมสภาตามวาระการประชุม เข้าระบบขอสำเนามติที่ประชุมสภาฯ 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการเพ่ิมชื่อเรื่องมติที่ประชุมสภาตามวาระการประชุม 
เข้าระบบขอสำเนามติท่ีประชุมสภาฯ 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน 
2 ชั่วโมง 

เตรียมข้อมูลหน้าระเบียบ
วาระการประช ุมประจำปี 
เข ้ า ระบบขอสำเนามต ิที่
ประชุมสภา 
ดังนี้ 
1. เรียงจำนวนครั้งของแต่ละ
ปีตามระเบียบวาระที่ประชุม
สภา 
2. รายงานการประชุมฉบับ
แยกแต่ละวาระ 

นายพฤทธ
พงค์ 

 
 
2 

 

 
 

ไม่เกิน 
2 ชั่วโมง 

เสนอสรุปข้อมูลรายงานการ
ประชุมเพื่อการตรวจสอบ
ความถูกต้อง ตามลำดับ ดังนี ้
1. หัวหน้างานประชุม  
2. ผู้อำนวยการ 

1.นายพฤทธ
พงค์ 
2.นางสาว
เนตรชนก 

 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ไม่เกิน 
2 ชั่วโมง 

นำชื่อเรื่องตามระเบียบวาระ
ที ่ประชุมสภา เข้าระบบขอ
สำเนามต ิท ี ่ประช ุมสภาฯ 
ตามขั้นตอนดังนี้ 
1. เข้าระบบขอสำเนามติที่
ประชุมสภาฯ 
2. เล ือกเมน ูนำเข ้ามต ิที่
ประชุม 
3. เลือกเพิ่มข้อมูล 
4. กรอกข้อมูล 
5. กดบันทึกข้อมูล 
 

นายกันต์ธีภพ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. พ.ร.บ. วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

กระบวนการ… 

เริ่มการทำงาน 

นำชื่อเรื่องตามระเบียบวาระที่
ประชุมสภา เข้าระบบขอสำเนา

มติที่ประชุมสภาฯ 

สิ้นสุดการทำงาน 

สรุปข้อมูลรายงานการประชุม 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เสนอผู้มีอำนวยการ
พิจารณา 

 



 

 

36 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการรับคำร้อง/พิจารณา การขอสำเนามติที่ประชุมสภาฯ  
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการรับคำร้อง/พิจารณา การขอสำเนามติที่ประชุมสภาฯ 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 

 
 

ไม่เกิน 
15 นาท ี

1. ตรวจสอบคำร้อง 
2. รับคำร้องผ่านระบบ ขอ
สำเนามต ิท ี ่ประช ุมสภาฯ 
พร ้ อมแนบราย ง านการ
ประชุมสภาฯ เพื ่อเสนอใน
ขั้นตอนต่อไป โดยมีขั้นตอน
เข้าระบบดังนี้ 
1. เข้าระบบขอสำเนามติที ่
  ประชุมสภาฯ ผา่นเวบ็ไซต ์
  สำนักงานสภาฯ
https://council-new.up.ac.th/  
2. เลือกเมนู E-Services ไป
ที่งานประชุม 
3. เลือกเมนูระบบขอสำเนา
มติที่ประชุมสภาฯ แล้วเข้าสู่
ระบบด้วย UP Account 
4 .  เล ือกส ิทธ ิการใช ้ งาน
เจ้าหน้าที่งานประชุม 
5. ไปที่เมนูคำร้อง>อนุมัติคำ
ร้อง 
6. เลือกคำร้องที่ต้องการ > 
กดไอคอน รายละเอ ียด/
ส ำ เ น า ม ต ิ  เ พื่ อ อั ป ไ ฟ ล์
รายงานการประช ุมตาม
เรื่องมที่ขอสำเนา 
7.เลือกคำร้องที่ต้องการอีก
ครั้ง > กดไอคอน อนุมัติคำ
ร้อง แล้วพิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติ/หรือส่งคืนแก้ไข 
8. กดบันทึกข้อมูล 
 

นายกันต์ธี
ภพ 

 
 

ตารางผัง… 

เริ่มการทำงาน 

รับคำร้องผ่านระบบ 
ขอสำเนามติที่ประชุมสภาฯ 

A 

แก้ไข/แจ้งกลับ 

 

ไม่อนุมัต ิ

https://council-new.up.ac.th/


 

 

37 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการรับคำร้อง/พิจารณา การขอสำเนามติที่ประชุมสภาฯ (ต่อ) 

ลำ
ดับ

 
กระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิด

ชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
2 

 ไม่เกิน 
1 วัน 

เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
1 .  ห ั ว หน ้ า ง า น ป ร ะ ชุ ม
พ ิ จ า ร ณ า เ ส น อ ต่ อ
ผู้อำนวยการฯ 
***ใช้สิทธิการใช้งาน  
หัวหน้างานประชุม 
2. ผู้อำนวยการสำนักงานสภา
ฯพิจารณาเสนอต่อเลขานุการ
สภาฯ 
***ใช้สิทธิการใช้งาน  
ผู้อำนวยการ 
3. เลขานุการสภาฯ พิจารณา
อนุมัติคำร้อง 
*** ใช ้ ส ิ ทธ ิ ก าร ใช ้ ง า น
เ ล ข า น ุ ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

1.นายกันต์ธี
ภพ 
2นางสาว
เนตรชนก 
3. 
ผู้อำนวยการ 
4. เลขานุการ
สภา 

 

 
 
3 

 ไม่เกิน 
1 นาท ี

ระบบจะแจ้งเตือนการ
ดำเนินการผ่าน E-mail UP 

ของผู้ยื่นคำร้อง 
สามารถเข้าตรวจสอบได้ที่        
E-mail  
 

นายกันต์ธี
ภพ 

 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

ผู้รับบริการได้รบัเอกสาร 
ผ่านทางระบบ ขอสำเนามติ
ที่ประชุมสภาฯ สามารถดู
ขั้นตอนและวิธีการได้ที่คู่มือ
การขอรับบริการระบบขอ
สำเนามติที่ประชุมสภา ไดท้ี่
เว็บไซต์สำนักงานสภาฯ 
https://council-
new.up.ac.th/  
 
 

ผู้รับบริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

2. พ.ร.บ. วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

กระบวนการ… 

ผู้รับบริการได้รับ 
สำเนาเอกสาร 

สิ้นสุดการทำงาน 

A ไม่อนุมัต ิ

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

แก้ไข/แจ้งกลับ 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
ตามขั้นตอน 

 

ผู้รับบริการติดตามคำร้อง 
ผ่าน E-mail 

https://council-new.up.ac.th/
https://council-new.up.ac.th/


 

 

38 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขอความอนุเคราะห์นายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม ระเบียบ/ข้อบังคับ/คำสั่งและประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา และส่งให้กับส่วนงาน/หน่วยงาน 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขอความอนุเคราะห์นายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม ระเบียบ/
ข้อบังคับ/คำสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา และส่งให้กับส่วนงาน/หน่วยงาน 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
 
 
 
1 
 
 

 ไม่เกิน
10 นาท ี

1.รับเรื่องจากหน่วยงานที่ขอ 
ค ว า ม อน ุ เ ค ร า ะห ์ เ สน อ
ระเบียบข้อบังคับ คำสั่ง และ
ประกาศ มหาวิทยาลัยพะเยา
ที่ได้ผ่านการอนุมัติที่ประชุม
สภา เรียบร้อยแล้ว 
2. จ ัดทำหนังส ือขอความ
อน ุ เคราะห ์ลงนามนำส่ ง
น า ย ก สภามหาว ิ ทยาลั ย
พิจารณาลงนาม 
 

1. นายกันต์ธี
ภพ 
2.นางสาว
เนตรชนก 

 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน
10 นาท ี

เสนอหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ลงนาม ตามลำดบั 
ดังนี ้
1. หัวหน้างาน  
2. ผู้อำนวยการ  
3. เลขานุการสภาฯ 

1.นายกันต์ธี
ภพ 
2.นางสาว
เนตรชนก 
 

 
 
 
 
 
3 
 

 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
1 วัน 

จัดส่งหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ พร้อมแนบ คำสั่ง 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
ให้กับนายกสภามหาวทิยาลัย
พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาว
เนตร
ชนก 

ตารางผัง… 

เริ่มการทำงาน 

เสนอนายกสภา
มหาวิทยาลยั

พิจารณาลงนาม 

 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาตามขั้นตอน 

 

A 

แก้ไข 

ลงนาม 

จัดทำหนังสือ 
เสนอลงนาม 



 

 

39 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขอความอนุเคราะห์นายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม ระเบียบ/
ข้อบังคับ/คำสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา และส่งให้กับส่วนงาน/หน่วยงาน (ต่อ) 

ลำ
ดับ

 
กระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 

ชอบ 
 
 
 

 
4 
 
 

 ไม่เกิน
10 นาท ี

จัดทำหนังสือ ขอส่งคำสั ่ง /
ประกาศ/ข ้ อบ ั งค ับ/และ
ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ที่
นายกสภามหาวิทยาลัยลง
นามแล ้ ว ไปย ั งส ่ วนงาน/
หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 
 

นาย
กันต์ธีภพ 

 
 

 

 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน
10 นาท ี

เสนอหนังสือขอส่งคำสั่ง /
ประกาศ/ข้อบังคับ/และ
ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
ตามลำดับ ดังนี ้
1. หัวหน้างานประชุม  
2. ผู้อำนวยการ 
 
 
 

1.นายกันต์ธี
ภพ 
2.นางสาว
เนตรชนก 
 

 
 
 
 
 
6 
 

 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน 
1 วัน 

จัดส่งหนังสือส่งพร้อมแนบ 
คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ที่นายกสภา
มหาวิทยาลยัลงนามเรียบร้อย
แล้วให้ส่วนงาน/หน่วยงานต้น
เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 

นาย
กันต์ธีภพ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
2. พ.ร.บ. วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

กระบวนการ… 

จัดทำหนังสือ 
ส่งคำสัง่/ระเบียบ/ข้อบังคับ/

ประกาศ 

เสนอผู้มีอำนวยการ
พิจารณา 

A 

จัดส่งหนังสือ 
ส่งคำสัง่/ระเบียบ/ข้อบังคับ/

ประกาศ 
ให้กับส่วนงาน/หน่วยงานต้น

เรื่อง 

สิ้นสุดการทำงาน 

แก้ไข 

ลงนาม 



 

 

40 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ตัวช้ีวัด : การดำเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด 
งาน : งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 
ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดทำรายงานผลการดำเนนิงานประจำปีของสภามหาวิทยาลยัพะเยา 

ลำ
ดับ

 

กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
 
 
1 

 
 
 

 ไม่เกิน
20 วัน 

1. ดำเนินการเตรียมข้อมูล
และร ูปภาพประกอบการ
จัดทำ“ร่าง”รายงานผลการ 
ดำเนินงานประจำปีของสภา
มหาวิทยาลัย 
2. ออกแบบรูปเล่มรายงาน
ผลการดำเนินงานประจำปี
ของสภามหาวิทยาลัย 
 

นาย
กันต์ธีภพ 

 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
1 วัน 

เสนอ “ร่าง”รายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปีของสภา
มหาวิทยาลยั พิจารณา
ตามลำดับ ดังนี ้
1. หัวหน้างาน 
2. ผู้อำนวยการ 
3. เลขานุการสภาฯ 
 

นายกันต์ธีภพ 
 
 

 
 
3 
 

 

 
 
 

 

ไม่เกิน 
3 วัน 

ประสานโรงพิมพ์เพื่อ
ออกแบบจัดทำรูปเล่ม 

นาย
กันต์ธีภพ 

 
 
 
 
4 
 
 

 ไม่เกิน 
3 วัน 

เสนอ “ร่าง”รายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปีของสภา
มหาว ิทยาล ัย เพ ื ่อจ ัดทำ
รูปเล่ม พิจารณาตามลำดับ 
ดังนี้ 
1.  หัวหน้างานตรวจทาน 
2. ผู้อำนวยการ 
3. เลขานุการสภาฯ 
 
 

1. เลขานุการ
สภา
มหาวิทยาลยั 
2. 
ผู้อำนวยการ 
3. หัวหน้า
งาน 

ตารางผัง… 

เริ่มการทำงาน 

รวบรวมข้อมูล/จัดทำรูปเล่ม 

 

 

 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาตาม

ขั้นตอน 

 

ประสานโรงพิมพ ์

 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาตาม

ขั้นตอน 

 

A 

แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

 

41 งานประชุม สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชุม สำนักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

ตารางผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดทำรายงานผลการดำเนนิงานประจำปีของสภามหาวิทยาลัยพะเยา  (ต่อ) 

ลำ
ดับ

 
กระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิด

ชอบ 
 
 
 
5 

 
 
 

 
 

ไม่เกิน 
7 วัน 

1.ประสานงานธุรการเพื่อ 
  ดำเนินการจัดจ้าง 
2 .ประสานโรงพ ิมพ ์ เพื่ อ
จัดพิมพ์ 
  รูปเล่มตามจำนวน 
 
 
 

1.งานธุรการ 
2.งานประชุม 

 
 
 
 
 
 
6 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
1 วัน 

1.เผยแพร่รายงานผลการ 
  ดำเน ินงานประจำปีของ
สภา 
   มหาวิทยาลัยพะเยา ให้กับ
ผู้ที่ 
   เก ี ่ยวข ้องท ั ้งหน ่วยงาน
ภายใน 
   และภายนอกมหาวิทยาลัย 
   พะเยา (มหาวิทยาลัยใน
สังกัด 
    กระทรวงการอุดมศึกษา 
    วิทยาศาสตร์ วิจัยและ 
    นวัตกรรม) 
2 .  ล ง ใ น เ ว ็ บ ไ ซ ด ์ ข อ ง
สำนักงาน 
   สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
  w w w . c o u n c i l -
new.up.ac.th 
  เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

งาน
ประชุม 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
2. ประกาศราชกิจจานุเบกษา ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย

และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิของมหาวิทยาลัยพะเยา 
3. ประกาศราชกิจจานุเบกษา ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย ธรรมาภิบาล พ.ศ. 2564 

 
 

 

A 

ประสานโรงพิมพ์ผลติรูปเล่ม 

 

 

ประชาสัมพนัธ ์

 

สิ้นสุดการทำงาน 

เห็นชอบ 

http://www.council-new.up.ac.th/
http://www.council-new.up.ac.th/


คู่มอืปฏิบติังาน

สำนกังานสภามหาวทิยาลัยพะเยา
งานประชุม

 0 5446 6666 ต่อ 1007 https://council-new.up.ac.th

งานประชุม สาํนกังานสภามหาวทิยาลัยพะเยา
อาคารสำนักงานอธกิารบดี ชั�น 2 - 19 หมู ่2 ต.เเมก่า อ.เมอืง จ.พะเยา


