
แนวปฏิบัติและขั้นตอนในการจัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการประจ าคณะเทคนิคการแพทย์ 
ระยะเวลา กิจกรรม/ขัน้ตอนการด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ข้อกฏหมาย/ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
วันพุธสัปดาห์
สุดท้ายของ
เดือนกุมภาพันธ์ 
พฤษภาคม 
สิงหาคม และ 
พฤศจิกายน 

น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการอ านวยการประจ า
คณะฯ เพื่อพิจารณาก าหนดการประชุมโดยหลักการ
เป็นวันพุธสัปดาหส์ุดท้ายของเดือน กุมภาพันธ์ 
พฤษภาคม สิงหาคม และ พฤศจิกายน  
(เว้นแต่คณะกรรมการมีมตเิลื่อนวันประชุม) 

 

ทีมเลขานุการ 
(เลขานุการคณะฯ) 

 

สัปดาห์แรกของ
เดือนที่มีการ
ประชุมฯ 

โทรศัพท์ยนืยัน (confirm) วันประชุมกับเลขานุการ
ของประธานคณะกรรมการอ านวยการประจ าคณะฯ 
อย่างช้าที่สุดภายในสัปดาห์ที่หนึ่งของเดือนที่มีการ
ประชุม  ในกรณีที่ประธานคณะกรรมการฯ ตดิ
ภารกิจ ขอก าหนดวันประชุมใหม่ ทีมเลขานุการ 
น าเสนอคณบดีและผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุม
พิจารณา หากไม่ขดัข้อง ทีมเลขานุการประสาน      
ไปยังกรรมการอ านวยการประจ าคณะทุกท่าน 

ทีมเลขานุการ  
(คุณพัชรินทร์) 

 

3 สัปดาห์ก่อน
การประชุม 

จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม น าเสนอ
คณบดีพิจารณาระเบียบวาระการประชุมเบื้องต้น 
และท าหนังสือน าแจ้งคณะกรรมการอ านวยการ
รับทราบล่วงหน้าอย่างช้า 3 สัปดาห์ก่อนการประชุม 
 

ทีมเลขานุการ 
(เลขานุการคณะฯ  
และคณุพัชรินทร์) 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี      
 ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 

  
อย่างช้า           
2 สัปดาห์ก่อน
การประชุม 

เลขานุการของคณะกรรมการต่างๆ (คณะกรรมการ 
HR คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง คณะกรรมการ
วิชาการประจ าคณะฯ คณะกรรมการบริหาร
ศนูย์บริการฯ และคณะกรรมการชุดอื่นๆ) ในวาระที่
เกี่ยวข้อง จัดท าสรุปใบน าวาระการประชุมพร้อม
เอกสารประกอบการประชุมโดยผา่นการตรวจสอบ
จากประธานคณะกรรมการ หรือ รองคณบดี 
ผู้อ านวยการศูนย์บริการฯ พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง แล้วน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารประจ าคณะฯ หรือ คณะกรรมการบริหาร
ศูนย์บริการฯ พิจารณา หากได้รับความเห็นชอบ          
ส่งให้กับทีมเลขานุการ อย่างช้า 2 สัปดาห์ก่อนการ
ประชุม (อาจมีขอให้แก้ไขก่อนน าส่งกรรมการ) กรณี
ที่ได้รับความเห็นชอบแตม่ีข้อแก้ไข ให้เลขานุการของ
คณะกรรมการในแตล่ะวาระ ด าเนินการแก้ไขโดย
ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากประธาน

เลขานุการของ
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
(คณะกรรมการบริหาร

ทรัพยากรมนุษยฯ์ 
คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่งและควบคุม

ภายใน และ
คณะกรรมการบรหิาร
และงบประมาณคณะฯ 

ฯลฯ) 

1. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่
ว่าด้วยคณะกรรมการ
อ านวยการ และ
คณะกรรมการบรหิาร
ประจ าคณะฯ 
2. ประกาศ
มหาวิทยาลยั เรื่อง 
การจัดสรรรายได้ทีสู่ง
กว่ารายจ่ายของ
หน่วยงานของส่วนงาน
วิชาการและการ
จัดสรรรายได้ที่สูงกว่า
รายจ่ายของส่วนงาน
วิชาการภายในของ
หมาวิทยาลยั  



คณะกรรมการ หรือ รองคณบดี หรือ ผู้อ านวยการ
ศูนย์บริการฯ แล้วจึงส่งให้ทีมเลขานุการ 
 
 

3. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 
ว่าด้วยการบริหาร
หน่วยงานของส่วนงาน
วิชาการและส่วนงาน
วิชาการภายในของ
มหาวิทยาลยั พ.ศ.
2555 
4. แผนพัฒนา
การศึกษา คณะเทคนิค
การแพทย์ 
5. แผนบริหารความ
เสี่ยง คณะเทคนิค
การแพทย์ 
6. แผนพัฒนาบุคลากร
คณะเทคนิคการแพทย ์
7. ปฏิทินการจัดท า
งบประมาณรายจ่าย 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่
/คณะเทคนิค
การแพทย์ 
8.ประกาศศูนย์บริการ
เทคนิคการแพทย์
คลินิก เรื่อง การ
บริหารงานบุคคล และ
การบริหารการเงิน
ศูนย์บริการเทคนิค
การแพทย์ พ.ศ.2567 
- ประกาศศูนย์บริการ
เทคนิคการแพทย์
คลินิก เรื่อง การ
บริหารงานท่ัวไป 
ศูนย์บริการเทคนิค
การแพทย์คลินิก           
พ.ศ.2567 
9. ค าสั่ง ประกาศ 
ระเบียบและ ข้อ
กฎหมาย หนังสือแจ้ง
แนวปฏิบัติอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 



1 สัปดาห์ก่อน
การประชุม 

ทีมเลขานุการส่งหนังสือเชิญประชมุไปยัง
คณะกรรมการอ านวยการประจ าคณะฯ พร้อมแฟ้ม
เอกสารประกอบการประชุมให้กรรมการ อย่างช้า          
1 สัปดาห์ก่อนการประชุม พร้อมน าเอกสารขึ้นระบบ 
e-meeting 
 

ทีมเลขานุการ  
(คุณพัชรินทร์) 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี              

ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 

 
1 สัปดาห์ก่อน
การประชุม 

ทีมเลขานุการประสานงานกับกรรมการเพื่อยืนยัน
การเข้าร่วมประชุม พร้อมประสานจองที่จอดรถ
ส าหรับกรรมการ และส ารวจผู้เข้าร่วมประชุม                      
(ผู้บริหาร/หัวหนา้ภาค) 
 

ทีมเลขานุการ  
(คุณพัชรินทร์) 

 

วันประชุม ทีมเลขานุการจัดเตรยีมระบบประชุมออนไลน์ใน    
ห้องประชุม เตรยีมป้ายชื่อกรรมการ อาหารว่าง     
และอาหารกลางวัน และเบี้ยประชุมให้กับกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

ทีมเลขานุการ  
(คุณพัชรินทร์) 

 

1 สัปดาห์หลัง
เสร็จสิ้นการ
ประชุม 

ทีมเลขานุการแจ้งมติที่ประชุมและเอกสารที่ผ่าน
ความเห็นชอบจากท่ีประชุมให้ผู้เกีย่วข้องทราบ              
(ประธานกรรมการชุดต่างๆ /ผอ.ศูนย์ฯ/เลขานุการ
คณะกรรมการชุดต่างๆ) เพื่อน ามติไปด าเนินการต่อ 
 

ทีมเลขานุการ 
(เลขานุการคณะฯ) 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี              

ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 

 
1 เดือนหลังการ
ประชุม 
 

ทีมเลขานุการจัดท ารายงานการประชุมภายใน 1 
เดือนหลังการประชุม 
 

ทีมเลขานุการ 
(เลขานุการคณะฯ  
และคณุพัชรินทร์) 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี             

ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วาระส าหรับการประชุมตามรอบ 
คร้ังท่ี 1 เดือนกุมภาพันธ ์

1. ผลการด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ ไตรมาส 1 
2. ผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสีย่ง ไตรมาส 1 
3. ผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร ไตรมาส 1 
4. ผลการด าเนินการของศูนย์บริการฯ ไตรมาส 1 
5. ค าขอตั้งงบประมาณเพิ่มเติมระหวา่งปี (ปีงบประมาณปจัจุบัน) 
6. รายงานผลการตรวจสอบภายในประจ าป ี
7. รายงานผลการตรวจสอบงบการเงินประจ าเดือนของคณะฯ 
8. รายงานผลการลงทุนกองทุนส่วนบุคคลกองทุนพัฒนามหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ไตรมาส 1 

 
คร้ังท่ี 2 เดือนพฤษภาคม 

1. ผลการด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ ไตรมาส 2 
2. ผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสีย่ง ไตรมาส 2 
3. ผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร ไตรมาส 2 
4. ผลการด าเนินการของศูนย์บริการฯ ไตรมาส 2 
5. รายงานสถานะการเงิน (งบดุล และงบก าไรขาดทุน) ซึ่งผ่านการรับรองของผู้สอบบัญชี ไตรมาส 2 ของศูนย์บริการฯ 
6. การปรับปรุงงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้คณะฯ (ปีงบประมาณถัดไป) 
7. รายงานผลการตรวจสอบงบการเงินประจ าเดือนของคณะฯ 
8. รายงานผลการลงทุนกองทุนส่วนบุคคลกองทุนพัฒนามหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ไตรมาส 2 

 
คร้ังท่ี 3 เดือนสิงหาคม 

1. ผลการด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ ไตรมาส 3 
2. ผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสีย่ง ไตรมาส 3 
3. ผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร ไตรมาส 3 
4. ผลการด าเนินการของศูนย์บริการฯ ไตรมาส 3 
5. รายงานผลการตรวจสอบงบการเงินประจ าเดือนของคณะฯ 
6. รายงานผลการลงทุนกองทุนส่วนบุคคลกองทุนพัฒนามหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ไตรมาส 3 
7. แผนปฏิบัติการของคณะปีงบประมาณถัดไป 
8. แผนพัฒนาบุคลากรปีงบประมาณถัดไป 
9. แผนบริหารความเสี่ยงปีงบประมาณถัดไป 
10. สรุปผลการรับนักศึกษาใหม ่
11. รายงานประสิทธิผลของการจัดการศึกษาของปีการศึกษาท่ีผ่านมา (ผลสอบใบประกอบวิชาชีพ/ผลสอบภาษาอังกฤษ/          

ผลประเมินการประกันคณุภาพการศึกษาระดับหลักสูตร) 
 
คร้ังท่ี 4 เดือนพฤศจิกายน 

1. ผลการด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ ไตรมาส 4 
2. ผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสีย่ง ไตรมาส 4 
3. ผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร ไตรมาส 4 
4. ผลการด าเนินการของศูนย์บริการฯ ไตรมาส 4 และพิจารณาจดัสรรก าไรของศูนย์บริการฯ 



5. รายงานสถานะการเงิน (งบดุล และงบก าไรขาดทุน) ซึ่งผ่านการรับรองของผู้สอบบัญชี ไตรมาส 4 ของศูนย์บริการฯ 
6. รายงานผลการตรวจสอบงบการเงินประจ าเดือนของคณะฯ 
7. รายงานผลการลงทุนกองทุนส่วนบุคคลกองทุนพัฒนามหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ไตรมาส 4 
8. รายงานผลการตรวจสอบครภุัณฑข์องศูนย์บริการฯ (ปีงบประมาณปจัจุบัน) 
9. ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายไดค้ณะฯ (ปีงบประมาณถดัไป) 
10. ค าขอตั้งครุภณัฑ์เพื่อขอรับการจัดสรรจากงบประมาณเงินแผ่นดิน (ปีงบประมาณถัดไป) 
11. พิจารณาจัดสรรเงินเพิ่มพิเศษ (โบนัส) ของศูนย์บริการฯ 
12. พิจารณาค่าตอบแทนผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
13. แผนกลยุทธ์ศูนยบ์ริการฯ (ปีงบประมาณปจัจุบัน) 
14. การประเมินผลการบริหารงานของคณะ 
15. การประเมินตนเองของกรรมการอ านวยการ 

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

 
(ทีมเลขานุการ ได้จดัท าวันท่ี 22 มกราคม 2567) 


