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แกไขปรับปรุงครั้งท่ี (Revision No.) 1 

วันท่ีเริ่มใช (Start Date) 1 มิถุนายน 2568 

ผูจัดทำ/ปรับปรุง (Prepare By) นางสาวพัชรินทร  อินถา (นักจัดการงานท่ัวไป) 

ผูตรวจสอบ (Reviewed By) นางรุงทิวา  มงคลเกิด (หัวหนางานบริหารท่ัวไป) 

ผูอนุมัต ิ(Approved By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานุการคณะฯ) 

 

1. ความเปนมา / ความจำเปน / ความสำคัญ 

คณะกรรมการอำนวยการประจำคณะเทคนิคการแพทย ประกอบดวย ผูทรงคุณวุฒิภายนอก คณบดีและรอง

คณบดีคณะเทคนิคการแพทย  โดยคณะกรรมการฯ ไดกำหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการ รวมกับหัวหนาภาควิชา  

และผูอำนวยการศูนยบริการเทคนิคการแพทยคลินิก เปนประจำทุกไตรมาส  เพ่ือกำกับ ติดตาม และใหขอเสนอแนะ

ในการดำเนินงานของคณะฯ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับพันธกิจ  เปนประจำทุก

ไตรมาส  ซึ่งการจัดประชุมคณะกรรมการดังกลาว ถือเปนกระบวนการสำคัญในกลไกการบริหารจัดการของคณะฯ 

โดยมติและขอเสนอแนะจากที่ประชุมจะถูกนำไปสูการปฏิบัติจริง อันเปนการสงเสริมใหการดำเนินงานของคณะฯ 

เปนไปอยางถูกตอง ทันตอสถานการณ และบรรลุวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 

  

2. วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหผู ที ่ไดรับหนาที ่เปนเลขานุการที่ประชุม (ทีมเลขานุการ) ไดรับทราบขั้นตอน การวางแผน การ
เตรียมการกอนวันประชุม หลังการประชุมวาควรดำเนินการอยางไรใหการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงคการประชุม 

2. เพ่ือใหผูที่เกี่ยวของในกระบวนงานรับทราบและเห็นกระบวนการ ลำดับขั้นตอนการประชุมไดชัดเจนยิ่งข้ึน 
และสงเอกสารประกอบการประชุมตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

3. ขอบเขต 
- SOP นี้ครอบคลุมข้ันตอนการจัดการประชุมคณะกรรมการอำนวยการประจำคณะเทคนิคการแพทย 
- ทบทวน SOP นี้ทุก 6 เดือน หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ/ผูท่ีเกี่ยวของ 

- สำนักงานคณะเทคนิคการแพทย 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับ 

ผิดชอบ 
1  

นำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ 
อำนวยการประจำคณะฯ  

เพ่ือพิจารณากำหนดการประชุม 

นำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการอำนวยการประจำ
คณะฯ เพ่ือพิจารณากำหนดการประชุมโดยหลักการ
เปนวันพุธสัปดาหสุดทายของเดือน กุมภาพันธ 
พฤษภาคม สิงหาคม และ พฤศจิกายน  
(เวนแตคณะกรรมการมีมติเล่ือนวันประชุม) 
 

วันพุธสัปดาห
สุดทายของ

เดือน
กุมภาพันธ 
พฤษภาคม 

สิงหาคม และ 
พฤศจิกายน 

ทีม
เลขานุการ 

 

2    
                  

 
 

โทรศัพทยันยัน (confirm) วันประชุมกับเลขานุการ
ของประธานคณะกรรมการอำนวยการประจำคณะฯ 
อยางชาท่ีสุดภายในสัปดาหท่ีหน่ึงของเดือน 
ท่ีมีการประชุม   
   ในกรณีท่ีประธานคณะกรรมการฯ ติดภารกิจ ขอ
กำหนดวันประชุมใหม ทีมเลขานุการ นำเสนอ
คณบดีและผูชวยเลขานุการท่ีประชุมพิจารณา  
หากไมขัดของ ทีมเลขานุการประสานไปยัง
กรรมการอำนวยการประจำคณะทุกทานเพ่ือยืนยัน
การนัดหมาย 

สัปดาหแรก
ของเดือนท่ีมี
การประชุมฯ 

ทีม
เลขานุการ  

(คุณ 
พัชรินทร) 

โทรศัพทยันยัน (confirm) 
วันประชุมกับเลขานุการของประธาน

คณะกรรมการอํานวยการ
ประจําคณะฯ 

ในกรณีท่ี
ประธานคณะกรรมการฯ ติดภารกิจ 

ขอกําหนดวันประชุมใหม 

ยืนยันการนัดหมายการ
นัดหมายใหม
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับ 
ผิดชอบ 

3  

 

จัดทำ (ราง) ระเบียบวาระการประชุม นำเสนอ รอง
คณบดี และคณบดี ตามลำดับพิจารณาระเบียบ
วาระการประชุมเบ้ืองตน และทำหนังสือนำแจง
คณะกรรมการอำนวยการรับทราบลวงหนาอยางชา 
3 สัปดาหกอนการประชุม ผานทาง E-Document 
และทางอีเมล  
 

3 สัปดาหกอน
การประชุม 

ทีม
เลขานุการ 

ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน

จัดเตรียมวาระการประชุม

เสนอรางระเบียบวาระตอ
เลขานุการคณะฯ

เสนอรางระเบียบวาระ 
รองคณบดี และคณบดี 

ตามลําดับ

จัดทําวาระการประชุมท่ี
ผานการพิจารณาแลว

เวียนแจงระเบียบวาระและเชิญประชุม 
ผานระบบ E-Document 

และทางอีเมล 
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จองหองประชุม

ตรวจสอบอุปกรณสื่อ-โสตทัศน
และหองประชุมพรอมใชงาน

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับ 
ผิดชอบ 

4. 

 

ประสานไปยังหนวยงานตนเรื่อง เพ่ือขอไฟลเอกสาร
ประชุม เลขานุการของคณะกรรมการตาง ๆ 
(คณะกรรมการ HR คณะกรรมการบริหารความ
เส่ียง คณะกรรมการวิชาการประจำคณะฯ 
คณะกรรมการบริหารศูนยบริการฯ และ
คณะกรรมการชุดอื่น ๆ ) ในวาระท่ีเกี่ยวของ  
จัดทำสรุปใบนำวาระการประชุมพรอมเอกสาร
ประกอบการประชุมโดยผานการตรวจสอบจาก
ประธานคณะกรรมการ หรือ รองคณบดี 
ผูอำนวยการศูนยบริการฯ พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกตอง  
หากไดรับความเห็นชอบ สงใหกับทีมเลขานุการ 
อยางชา 2 สัปดาหกอนการประชุม  
กรณีท่ีไดรับความเห็นชอบแตมีขอแกไข  
ใหเลขานุการของคณะกรรมการในแตละวาระ 
ดำเนินการแกไขโดยผานการตรวจสอบความถูกตอง
จากประธานคณะกรรมการ หรือ รองคณบดี หรือ 
ผูอำนวยการศูนยบริการฯ แลวจึงสงใหทีม
เลขานุการ เพ่ือนำเอกสารเขาระบบ e-meeting 
ตรวจสอบความถูกตองของเน้ือหาและไฟล เอกสาร
แนบในระบบ e-meeting  
รวมท้ังสำเนาเอกสารประชุม เพ่ือจัดแฟมประชุมให
ประธานและเลขานุการท่ีประชุม 

อยางชา           
2 สัปดาหกอน
การประชุม 

ทีม
เลขานุการ

และ
เลขานุการ

ของ
คณะกรรม
การชุดตาง 

ๆ 
 

5  ทีมเลขานุการสงหนังสือเชิญประชุม พรอมแฟม
เอกสารประกอบการประชุมใหกรรมการ อยางชา 1 
สัปดาหกอนการประชุม พรอมนำเอกสารขึ้นระบบ 
e-meeting 
- สงเอกสารผานคนเดินเอกสาร 
- สงทางอีเมล 
 

1 สัปดาหกอน
การประชุม 

ทีม
เลขานุการ  

6  จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ ตรวจสอบอุปกรณ
ภายในหองประชุมใหพรอม (เครื่องปรับอากาศ 
ความสวางของไฟ เสียงลำโพง ไมโครโฟน ระบบ
คอมพิวเตอร จอโปรเจคเตอรและความสะอาด
ของหองประชุม 
 
 
 
 

อยางนอย  
3 วัน 

ทีม
เลขานุการ 

จัดเตรียมวาระการประชุม

ติดตอประสานงานหนวยงานตนเรื่อง 
ใหนําสงขอมูล

ตรวจสอบวาระและเอกสารการประชุม 
เพ่ือลงขอมูลในระบบ e-meeting

จัดทําสําเนาเอกสารประชุมให
ประธานและเลขานุการท่ี

ประชุม

สงหนังสือเชิญประชุม พรอมแฟม
เอกสารประกอบการประชุม
ใหกรรมการอํานวยการฯ
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จัดเตรียมอาหารวาง อาหาร
กลางวันและเครื่องดื่ม

จัดเตรียมอาหารวาง อาหาร
กลางวันและเครื่องดื่ม

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับ 
ผิดชอบ 

7  
 

จัดเตรียมอาหารวาง อาหารกลางวันและเครื่องด่ืม
ลวงหนา 
 
 
 

อยางนอย  
3 วัน 

ทีม
เลขานุการ 

8  
 

จัดเตรียมสถานท่ีจอดรถใหผูท่ีมาประชุมใน
รูปแบบปกติ 
 
 

อยางนอย  
3 วัน 

ทีม
เลขานุการ 

9  ระหวางการจัดประชุม 
เปดระบบ e-meeting และการประชุมแบบส่ือ
ออนไลนผานอิเล็กทรอกนิกส อำนวยความสะดวก
ใหผูเขาประชุม บันทึกรายงานการประชุม รวมถึง
เปน ผูควบคุมคอมพิวเตอรตลอดการประชุม 
 
 
จัดทำรายงานประชุม เรียบเรียงและสรุปประเด็น 
โดยอางอิงจาก เทปบันทึกเสียง และเอกสาร
ประกอบการการประชุม ตรวจสอบความถูกตอง
ของรายงานประชุม กอนนำเสนอเลขานุการ
คณะฯ เพ่ือพิจารณา 
 
 

1 วัน ทีม
เลขานุการ 

10   
ตรวจสอบความถูกตองของรายงานประชุม กอน
นำเสนอผูชวยเลขานุการคณะกรรมการ
อำนวยการคณะฯ ท่ีประชุม 
 
หากมีการแกไข/เพ่ิมเติม ปรับแกไข/เสนอไมเกิน 
 2 ครั้ง  
 
เสนอรายงานการประชุม ลงนามเสนอรายงาน
การประชุมตอเลขานุการคณะกรรมการ
อำนวยการคณะฯ และผูชวยเลขานุการ
คณะกรรมการอำนวยการคณะฯ ท่ีประชุม  
เพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุมครั้งถัดไป 
 

ไมเกิน 1 
อาทิตยหลังการ

ประชุม 

ทีม
เลขานุการ 

ปฎิบัติหนาท่ี
ผูชวยเลขานุการท่ีประชุม

จัดทํารายงานการประชุม

เสนอรายงานการประชุมตอ
เลขานุการคณะฯ 

เพ่ือพิจารณา

เสนอรายงานการประชุมตอ
ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการ

อํานวยการคณะฯ ท่ีประชุม

หากมีการแกไข/เพ่ิมเติม 
ปรับแกไข/เสนอไมเกิน 2 ครั้ง

เสนอรายงานการประชุมตอเลขานุการ 
ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการอํานวยการ

คณะฯ ที่ประชุม เพื่อลงนามรับรอง
รายงานการประชุมคร้ังถัดไป
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6. กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ 2) พ.ศ.2548 
2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยคณะกรรมการอำนวยการ และคณะกรรมการบริหารประจำคณะ 
3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยคณะกรรมการอำนวยการ และคณะกรรมการบริหารประจำคณะ 
4. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดสรรรายไดที่สูงกวารายจายของหนวยงานของสวนงานวิชาการและการ

จัดสรรรายไดท่ีสูงกวารายจายของสวนงานวิชาการภายในของหมาวิทยาลัย  
5. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารหนวยงานของสวนงานวิชาการและสวนงานวิชาการภายใน

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 
6. แผนพัฒนาการศึกษา คณะเทคนิคการแพทย 
7. แผนบริหารความเสี่ยง คณะเทคนิคการแพทย 
8. แผนพัฒนาบุคลากรคณะเทคนิคการแพทย 
9. ปฏิทินการจัดทำงบประมาณรายจาย มหาวิทยาลัยเชียงใหม/คณะเทคนิคการแพทย 
10. ประกาศศูนยบริการเทคนิคการแพทยคลินิก เรื่อง การบริหารงานบุคคล และการบริหารการเงินศูนยบริการ

เทคนิคการแพทย พ.ศ.2567 
- ประกาศศูนยบริการเทคนิคการแพทยคลินิก เรื่อง การบริหารงานทั่วไป ศูนยบริการเทคนิคการแพทยคลินิก 

พ.ศ.2567 
11. คำสั่ง ประกาศ ระเบียบ และขอกฎหมาย หนังสือแจงแนวปฏิบัติอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

7. ขอควรระวัง 

- 
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8. ภาคผนวก 

1. รูปแบบการเขียนวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม      

ครั้งท่ี     /  

วัน ท่ี เดือน     ป   เวลา   น. 
ณ หองประชุม      

 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

   1.1 เรื่องท่ีประธานแจง 

   1.2 เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

   1.3 เรื่องแจงเพ่ือทราบและรับฟงขอคิดเห็น 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
   2.1 รับรองรายงานการประชุมฯ ครั้งท่ี /  

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องส่ืบเนื่อง 

 ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
    4.1 เรื่อง นโยบาย  
    4.2 เรื่อง เสนอเพ่ือพิจารณา 
     4.2.1      
     4.2.2        
     4.2.3      

 ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

    5.1       
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2. รูปแบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม     

ครั้งท่ี     /  

วัน เดือน     ป   เวลา   น. 
ณ หองประชุม      

ผูมาประชุม 

ผูไมมาประชุม (ถามี)  

ผูเขารวมประชุม (ถามี)  

เริ่มประชุม เวลา 

 (ขอความ)           

              

              

              

              

              

เลิกประชุม เวลา 

      

ผูจัดทำรายงานการประชุม  
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3.คูมือการใชงานระบบ CMU e-Meeting 

คูมือระบบการจัดทำระเบียบวาระการประชุม มหาวิทยาลัยเชียงใหม  (CMU e-Meeting) 

ตัวอยางการนำไฟลข้ึน e-meeting 
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4. ตัวอยางหนังสือเบิกคาใชจาย 

 


