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บทน า 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

 มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงยึดมั ่นสืบสำนพระรำชปณิธำนของสมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนี  
ในกำร “ปลูกป่ำ สร้ำงคน” โดยมุ่ง “สร้ำงคน สร้ำงควำมรู้ สร้ำงคุณภำพ สร้ำงคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชำติ” 
โดยมุ ่งหวังให้มหำวิทยำลัยแห่งนี ้เป็นที ่พึ ่งทำงปัญญำของสังคม สำมำรถผลิตบัณฑิตที ่มีคุณภำพ เพื ่อเป็น  

ก ำลังส ำคัญในกำรพัฒนำประเทศได้อย่ำงยั่งยืน 

วิสัยทัศน์ 

  สถำบันอุดมศึกษำชั้นน ำแห่งอนุภูมิภำคลุ่มแม่น ้ำโขง 

  (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงเป็นสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรัฐตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 
พ.ศ. 2541 มีฐำนะเป็นนิติบุคคลที่มีภำรกิจหลักที่ส ำคัญของควำมเป็นสถำบันอุดมศึกษำ 6 ประกำร คือ  

 1. จัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 

 2. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยเพื่อพัฒนำนวัตกรรมที่สร้ำงมูลค่ำทำงเศรษฐกิจและสังคม 

 3. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้และเทคโนโลยีจำกมหำวิทยำลัยสู่สังคม 

 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีควำมเป็นสำกล 

 5. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกำรอนุรักษ์พลังงำนและสิ่งแวดล้อม 

 6. พัฒนำศักยภำพและประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร เพ่ือควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัยอย่ำงยั่งยืน 

อัตลักษณ์ 

  “บัณฑิตที่มีคุณภำพ” 

เอกลักษณ์ 

  "ที่พึ่งทำงปัญญำของสังคม" 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 

 ด ำเนินกำรสนองนโยบำยสภำมหำวิทยำลัยด้วยควำมถูกต้อง ฉับไว ตั้งใจ มุ่งมั่น ปฏิบัติภำรกิจเพื่อควำม
เจริญก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 

วิสัยทัศน์ 

 เป็นหน่วยงำนสนับสนุนและสนองนโยบำยของสภำมหำวิทยำลัย 

พันธกิจ 

 1. เป ็นหน่วยประสำนกำรด ำเน ินกำรต่ำงๆ ตำมอ ำนำจหน้ำที ่ของสภำมหำว ิทยำล ัย เพื ่อให้  
กำรปฏิบัติหน้ำที่ของสภำมหำวิทยำลัยตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง พ.ศ. 2541 เป็นไปโดยรำบรื่น
และเกิดผลดี 
 2. ประสำนกำรด  ำ เน ินกำรร ่วมก ับฝ ่ำยต ่ำงๆ ท ั ้ งภำยในและภำยนอกท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องก ับงำน  
สภำมหำวิทยำลัย 
 3. ปฏิบัติภำรกิจอ่ืนใดตำมท่ีสภำมหำวิทยำลัยมอบหมำย 
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1.3  โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลัง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย
(นำงสำวพนมพร  โพธิวงค์) 

ฝ่ายอ านวยการ 

และบริหารงานทั่วไป 

ฝ่ายจัดหาทุน 
และประสานงานภายนอก 

มหาวิทยาลยั 

ฝ่ายประสานงานและติดตาม 
การด าเนินการตามมติหรือนโยบายของสภาฯ 
ตามมติหรือนโยบายของสภามหาวิทยาลยั 

อัตรำครอง 1 คน 

นำงสำวณัฐภรณ์ ชุมสำย ณ อยุธยำ 

อัตรำครอง 1 คน 

นำงสำวอรวรรณ  ชัยเรืองฤทธิ ์

อัตรำครอง 1 คน 

นำงสำวพัชรินทร์พร  บุญเรือง 

 สภามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

อธิการบดีมหาวิทยาลยั 
(รองศำสตรำจำรย์ ดร.ชยำพร  วัฒนศิริ) 

รองอธิการบด ี(เลขานกุารสภามหาวิทยาลัย) 
(อำจำรย์ ดร.พรรณรวี  พรหมนำรท) 

โครงสร้างการบรหิารงานของ 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
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2.  ฝ่ายจัดหาทุนและประสานงานภายนอก 

 

3.  ฝ่ายประสานงานและติดตามการด าเนินการตามมติหรือนโยบายของสภาฯมหาวิทยาลัย 

 

1.  ฝ่ายอ านวยการและบริหารงานทั่วไป 

 

1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

 

 

       ประสำนงำน ด ำเนินกำรด้ำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย จัดท ำรำยงำนกำรประชุม      
          ด ำเนินกำรด้ำนธุรกำร กำรเงิน และสำรบรรณของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย  

 

 

       - ด ำเนินกำรจัดหำทุนประเภทต่ำงๆ เพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย 
- ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก เพื ่อประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย  
   ร่วมกับอธิกำรบดี 

 

-  ประสำนกับฝ่ำยบริหำรในเรื่องต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรตำมมติเป็นไปโดยรำบรื่น 
-  ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมมติสภำมหำวิทยำลัย 
-  กลั่นกรองวำระที่จะเสนอต่อสภำฯ 
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1. ข้ันตอน : การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยโดยการยืมเงินทดรองจ่าย 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 
 
 
 

1 เดือน 
ก่อน 

กำรประชุม 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเพือ่ขออนุมัติค่ำใชจ้่ำย
ในกำรด ำเนินกำรจัดประชุม 

พัชรินทร์พร  

2.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

1 เดือน 
ก่อน 

กำรประชุม 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมในบันทึก
ข้อควำมขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย  
 

พัชรินทร์พร  

3.  
 
 
 

หลังจำก
หัวหน้ำลงนำม 

ออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณ
ออนไลน ์

พัชรินทร์พร  

4.  
 
 

หลังจำกออก
เลขที่หนังสือ 

บันทึกค ำขอใช้งบประมำณในระบบ MFU – 
ERP 

พัชรินทร์พร  

5.  

 
 
 

หลังจำกบันทึก
ค ำขอใช้

งบประมำณ 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมในเอกสำร
รำยละเอียดกำรขออนุมัติเบิกจำ่ย (FR) 
เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย (FC) และ
สัญญำเงินยืมทดรองจ่ำย 

พัชรินทร์พร  

6.  
 
 

หลังจำก
หัวหน้ำลงนำม 

เช็คหนี้และตรวจสอบงบประมำณค่ำใช้จ่ำย
ที่จะขออนุมัต ิผ่ำนส่วนกำรเงินฯ  

พัชรินทร์พร  

7.  

 
 
 

 

หลังจำกเช็คหนี้
และตรวจสอบ
งบประมำณ 

เสนอผู้มีอ ำนำจเพื่ออนุมัติค่ำใช้จ่ำย พัชรินทร์พร  

8.  

 
 

หลังจำกได้รับ
อนุมัติ 

ส่งบันทึกข้อควำมและใบค ำขอใช้งบประมำณ
ให้ส่วนกำรเงินฯ ด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง ในกรณีขอใช้งบประมำณต ่ำกว่ำ 
10,000 บำท ไม่ต้องจัดท ำเช็ค 

พัชรินทร์พร  

9.  
 
 
 

7 วัน กอ่นกำร
ประชุม 

จัดสรรงบประมำณที่ได้รับอนุมัติเบิกจ่ำย
ตำมรำยกำรค่ำใช้จ่ำย 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

10.  
 
 
 

ภำยใน 15 วัน
หลังจำกประชุม 

รวบรวมใบเสร็จรับเงิน และเอกสำรอื่นๆ 
ที่เกี่ยวขอ้งกับค่ำใช้จ่ำย พร้อมทั้งตรวจรบั
พัสดุ ในกรณีที่มีกำรจัดซ้ือจัดจำ้ง 

พัชรินทร์พร  

11.   ภำยใน 15 วัน
หลังจำกประชุม 

คืนเงินเหลือจ่ำยและเอกสำรค่ำใช้จ่ำย 
จำกกำรด ำเนินงำนให้ส่วนกำรเงินฯ 

พัชรินทร์พร  

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมขออนุมัติค่ำใช้จำ่ย 

 เสนอหัวหน้ำ 
พิจำรณำลงนำม 

 

ออกเลขที่หนังสือ 

บันทึกค ำขอใช้งบประมำณ 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อลงนำมในเอกสำร

งบประมำณ 

เช็คหนี้และตรวจสอบงบประมำณค่ำใช้จ่ำย

   

   

   เสนอผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำอนุมัต ิ

 

ส่งให้ส่วนกำรเงินและบัญชีด ำเนินกำร

   

   

   

    
จัดสรรงบประมำณที่ได้รับอนุมัติเบิกจ่ำย

   

   

  รวบรวมเอกสำรใบเสร็จ และตรวจรับพสัดุ

   

   

   
คืนเงินเหลือจ่ำยพร้อมใบเสร็จ 
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2. ขั้นตอน : การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ในกรณีเบิกเงินส ารองจ่าย 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 
 
 
 

หลังจำก 
ส ำรองจ่ำย 
ไปก่อนแล้ว 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเพือ่ขออนุมัติค่ำใชจ้่ำย
ที่ได้ส ำรองไปก่อนแล้ว 

พัชรินทร์พร  

2.  

  แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

หลังจำก 
ส ำรองจ่ำย 
ไปก่อนแล้ว 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมในบันทึก
ข้อควำมขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยที่ได้ส ำรอง 
ไปก่อนแล้ว  
 

พัชรินทร์พร  

3.  
 
 
 

หลังจำก
หัวหน้ำลงนำม 

ออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณ
ออนไลน ์

พัชรินทร์พร  

4.  
 
 

หลังจำกออก
เลขที่หนังสือ 

บันทึกค ำขอใช้งบประมำณในระบบ MFU – 
ERP 

พัชรินทร์พร  

5.  

 
 
 

หลังจำกบันทึก
ค ำขอใช้

งบประมำณ 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมในเอกสำร
รำยละเอียดกำรขออนุมัติเบิกจำ่ย (FR) 
และเอกสำรรำยละเอียด กำรขออนุมัติ
เบิกจ่ำย – เงินส ำรองจ่ำย 

พัชรินทร์พร  

6.  

 
 
 

หลังจำก
หัวหน้ำลงนำม 

ส่งให้ส่วนกำรเงินฯ ตรวจสอบงบประมำณ
และระเบียบกำรใช้จ่ำยเงิน  

พัชรินทร์พร  

7.  

 
 
 

 

หลังจำก
ตรวจสอบ

งบประมำณ 
เสนอผู้มีอ ำนำจเพื่ออนุมัติค่ำใช้จ่ำย พัชรินทร์พร  

8.  
 
 

หลังจำกได้รับ
อนุมัติ 

ส่งบันทึกข้อควำมและเอกสำรประกอบให้ 
ส่วนกำรเงินฯ เพื่อจัดท ำใบเบิกเงินส ำรองจ่ำย 

พัชรินทร์พร  

9.  
 
 
 

หลังจำก 
ส่วนกำรเงินฯ
ด ำเนินกำร 

ผู้เบิกส ำรองจ่ำยลงนำมในใบเบิกเงิน 
ส ำรองจ่ำย 

พัชรินทร์พร  

10.  
 
 
 

หลังจำกลงนำม
ใบเบิก 

ส ำรองจ่ำย 

ส่งบันทึกข้อควำม เอกสำรประกอบ และ 
ใบเบิกเงินส ำรองจ่ำยให้ส่วนกำรเงินฯ  
โดยเงินที่เบิกจ่ำยจะเข้ำบัญชีเงินเดือนของผู้
ส ำรองจ่ำย 

พัชรินทร์พร  

 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมขออนุมัติค่ำใช้จำ่ย 

 เสนอหัวหน้ำ 
พิจำรณำลงนำม 

 

ออกเลขที่หนังสือ 

บันทึกค ำขอใช้งบประมำณ 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อลงนำมในเอกสำร

งบประมำณ 

 เสนอผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำอนุมัต ิ

 

ส่งให้ส่วนกำรเงินและบัญชีด ำเนินกำร

   

   

   

    

ลงนำมในใบเบิกเงินส ำรองจ่ำย 

   

    

ส่งให้ส่วนกำรเงินและบัญชีด ำเนินกำร

   

   

   

    

ส่งให้ส่วนกำรเงินและบัญชีด ำเนินกำร 
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3. ขั้นตอน : การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในกรณีขอใช้งบประมาณหน่วยงานอ่ืน 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 
 
 
 

1 เดือน 
ก่อน 

จัดกิจกรรม 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเพือ่ขออนุมัติค่ำใชจ้่ำย
ในกำรจัดกิจกรรม 

พัชรินทร์พร  

2.  

   แก้ไข  ถูกต้อง 
            
 
 
 

1 เดือน 
ก่อน 

จัดกิจกรรม 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมในบันทึก
ข้อควำมขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย  
 

พัชรินทร์พร  

3.  
 
 
 

หลังจำก
หัวหน้ำลงนำม 

ออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณ
ออนไลน ์

พัชรินทร์พร  

4.  
 
 

หลังจำกออก
เลขที่หนังสือ 

หน่วยงำนที่ได้รับจัดสรรงบประมำณบันทึก
ค ำขอใช้งบประมำณในระบบ MFU – ERP 

พัชรินทร์พร  

5.  

 
 
 

หลังจำกบันทึก
ค ำขอใช้

งบประมำณ 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมในเอกสำร
รำยละเอียดกำรขออนุมัติเบิกจำ่ย (FR) 
เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย (FC) และ
สัญญำเงินยืมทดรองจ่ำย 

พัชรินทร์พร  

6.  
 
 

หลังจำก
หัวหน้ำลงนำม 

เช็คหนี้และตรวจสอบงบประมำณค่ำใช้จ่ำย
ที่จะขออนุมัต ิผ่ำนส่วนกำรเงินฯ  

พัชรินทร์พร  

7.  

 
 
 

 

หลังจำกเช็คหนี้
และตรวจสอบ
งบประมำณ 

เสนอผู้มีอ ำนำจเพื่ออนุมัติค่ำใช้จ่ำย พัชรินทร์พร  

8.  

 
 

หลังจำกได้รับ
อนุมัติ 

ส่งบันทึกข้อควำมและใบค ำขอใช้งบประมำณ
ให้ส่วนกำรเงินฯ ด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง ในกรณีขอใช้งบประมำณต ่ำกว่ำ 
10,000 บำท ไม่ต้องจัดท ำเช็ค 

พัชรินทร์พร  

9.  
 
 
 

7 วัน กอ่นกำร
ประชุม 

จัดสรรงบประมำณที่ได้รับอนุมัติเบิกจ่ำย
ตำมรำยกำรค่ำใช้จ่ำย 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

10.  
 
 
 

ภำยใน 15 วัน
หลังจำกประชุม 

รวบรวมใบเสร็จรับเงิน และเอกสำรอื่นๆ 
ที่เกี่ยวขอ้งกับค่ำใช้จ่ำย พร้อมทั้งตรวจรบั
พัสดุ ในกรณีที่มีกำรจัดซ้ือจัดจำ้ง 

พัชรินทร์พร  

11.   ภำยใน 15 วัน
หลังจำกประชุม 

คืนเงินเหลือจ่ำยและเอกสำรค่ำใช้จ่ำย 
จำกกำรด ำเนินงำนให้ส่วนกำรเงินฯ 

พัชรินทร์พร  

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมขออนุมัติค่ำใช้จำ่ย 

 เสนอหัวหน้ำ 
พิจำรณำลงนำม 

 

ออกเลขที่หนังสือ 

ขอกันงบประมำณกบัหน่วยงำน 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อลงนำมในเอกสำร

งบประมำณ 

เช็คหนี้และตรวจสอบงบประมำณค่ำใช้จ่ำย

   

   

   เสนอผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำอนุมัต ิ

 

ส่งให้ส่วนกำรเงินและบัญชีด ำเนินกำร

   

   

   

    
จัดสรรงบประมำณที่ได้รับอนุมัติเบิกจ่ำย

   

   

  รวบรวมเอกสำรใบเสร็จ และตรวจรับพสัดุ

   

   

   
คืนเงินเหลือจ่ำยพร้อมใบเสร็จ 
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4. ขั้นตอน : การจัดประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 
 
 
 

เดือน
พฤศจิกำยน 
ของทุกป ี

เสนอก ำหนดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
เพื่อให้ที่ประชุมพิจำรณำ เป็นวันพุธที ่3 
ของเดือน โดยเป็นกำรประชุมทุก 2 เดือน 

พนมพร  

2.  

   
 
 

1 เดือน ก่อน
กำรประชุม 

จัดท ำหนังสือและบันทกึข้อควำม 
เชิญกรรมกำรสภำฯ ทีป่รึกษำฯ และ
ผู้เข้ำร่วมประชุม พรอ้มแนบแบบตอบรบั
กำรเข้ำร่วมประชุม 

อรวรรณ  

3.  

       แก้ไข         ถูกต้อง 
 
 
 
 

1 เดือน ก่อน
กำรประชุม 

เสนอหนังสือเชิญและบันทึกข้อควำม  
พร้อมแบบตอบรับให้หัวหน้ำหนว่ยงำน
พิจำรณำ   

อรวรรณ  

4.  

      แก้ไข         ถูกต้อง 
 
 
 
 

1 เดือน ก่อน
กำรประชุม 

เสนอหนังสือเชิญและบันทึกข้อควำม  
พร้อมแบบตอบรับให้รองอธิกำรบดีที่
ก ำกับพิจำรณำ   

อรวรรณ  

5.  

       แก้ไข          ถูกตอ้ง 
 
 
 
 

1 เดือน ก่อน
กำรประชุม 

เสนอหนังสือเชิญและบันทึกข้อควำม  
พร้อมแบบตอบรับให้เลขำนุกำรสภำฯ
พิจำรณำลงนำม 

อรวรรณ  

6.  

 
 
 
 

1 เดือน ก่อน
กำรประชุม 

ออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณ
ออนไลน์ และน ำส่งให้แก่กรรมกำรสภำฯ  
ที่ปรึกษำฯ และผู้เข้ำร่วมประชุมพร้อม
แนบแบบตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุมทำง
ไปรษณีย์ 

พัชรินทร์พร  

7.  

 

1 เดือน ก่อน
กำรประชุม 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมไปยังหน่วยงำนตำ่งๆ 
เพื่อขอควำมอนุเครำะห์จัดส่งระเบียบ
วำระกำรประชุมที่จะน ำเสนอที่ประชุม 

พัชรินทร์พร  

8.  
 
 

   

 
 
 
 
 

สภำมหำวิทยำลัยก ำหนดกำรประชุมประจ ำป ี

สภำมหำวิทยำลัยประจ ำปี 

จัดท ำหนังสือและบันทกึข้อควำมเชิญประชุม 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำ 

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 
เสนอเลขำนุกำร 

สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำลงนำม 

ออกเลขที่หนังสือและบันทึกข้อควำม 

และส่งให้ผู้เข้ำร่วมประชุม 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำม 
ขอควำมอนุเครำะห์ส่งวำระ 

กำรประชุม 

B 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

9.  
 
 
 

    

10.  

 
 
 

หลังจำกได้รับ
แบบตอบรับ
กำรเข้ำร่วม

ประชุม 

จองตั๋วเครื่องบิน ห้องพัก และรถรับ – ส่ง 
ให้แก่กรรมกำรฯ ในกรณกี ำหนดกำรประชุม 
ณ จังหวัดเชียงรำยเป็นหลกั ผ่ำนบริษัท
จ ำหน่ำยตั๋วเครื่องบินโดยสำร 

พัชรินทร์พร  

11.  

 
 
 

2 สัปดำห์ ก่อน
กำรประชุม 

รวบรวม/จัดท ำวำระกำรประชุม และ
เอกสำรประกอบกำรประชุมพร้อมแนบ
รำยงำนกำรประชุมครั้งที่ผ่ำนมำบรรจุ 
ในระเบียบวำระกำรรับรองรำยงำน 
กำรประชุม 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

12.  

      แก้ไข        ถูกต้อง 
 
 
 

2 สัปดำห์ ก่อน
กำรประชุม 

เสนอระเบียบวำระกำรประชุม 
พร้อมเอกสำรประกอบให้รองอธิกำรบด ี
ที่ก ำกับพิจำรณำ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

13.  

       แก้ไข        ถูกต้อง 

 
 
 

2 สัปดำห์ ก่อน
กำรประชุม 

เสนอระเบียบวำระกำรประชุม 
พร้อมเอกสำรประกอบให้เลขำนกุำรสภำฯ 
พิจำรณำ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

14.  

       แก้ไข        ถกูต้อง 
 
 
 
 

2 สัปดำห์ ก่อน
กำรประชุม 

เสนอระเบียบวำระกำรประชุม 
พร้อมเอกสำรประกอบให้อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

15.  

 

2 สัปดำห์ ก่อน
กำรประชุม 

รวบรวม/จัดท ำระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ 
เอกสำรประกอบระเบียบวำระกำรประชุม 
ให้เป็นปัจจุบันที่สุด 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

16.  

 
 
 
 

1 สัปดำห์ ก่อน
กำรประชุม 

จัดท ำหนังสือและบันทกึข้อควำม 
น ำส่งวำระกำรประชุม 

อรวรรณ  

17.  

 
 
 
 
 

    

จองตั๋วเครื่องบิน ห้องพัก และรถรับ – ส่ง 

รวบรวม/จัดท ำวำระกำรประชุม  
และเอกสำรประกอบกำรประชุม 
   
   
   

   

จัดท ำหนังสือและบันทกึข้อควำม 
น ำส่งวำระกำรประชุม  

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 

 
เสนอเลขำนุกำร 

สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

 เสนออธิกำรบด ี

พิจำรณำ 

B 

รวบรวม/จัดท ำเอกสำรประกอบ 

C 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

18.  
 
 
 

    

19.  

               แก้ไข             ถูกตอ้ง 
 
 
 
 

1 สัปดำห์ ก่อน
กำรประชุม 

เสนอหนังสือและบันทึกขอ้ควำมให ้
หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 

อรวรรณ  

20.  

    แก้ไข   ถูกต้อง 
 
 
 
 

1 สัปดำห์ ก่อน
กำรประชุม 

เสนอหนังสือและบันทึกขอ้ควำมให ้
รองอธิกำรบดีทีก่ ำกบัพิจำรณำ 

อรวรรณ  

21.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

1 สัปดำห์ ก่อน
กำรประชุม 

เสนอหนังสือและบันทึกขอ้ควำมให ้
เลขำนุกำรสภำฯ พิจำรณำลงนำม 

อรวรรณ  

22.  

 

 

1 สัปดำห์ ก่อน
กำรประชุม 

ออกเลขที่หนังสือและบันทึกข้อควำม 
ผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์ และน ำสง่
ระเบียบวำระกำรประชุม พร้อมทั้งเอกสำร
ประกอบ ให้แกก่รรมกำรสภำฯ ที่ปรึกษำฯ 
และผู้เข้ำร่วมประชุมทำงไปรษณีย์ 

อรวรรณ  

23.  
 
 
 

5 วัน กอ่น  
กำรประชุม 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเชิญหนว่ยงำน 
ที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อเตรียมชี้แจงข้อมูล 
ในที่ประชุม 

พัชรินทร์พร  

24.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

5 วัน กอ่น  
กำรประชุม 

เสนอหนังสือและบันทึกขอ้ควำม 
ให้หัวหนำ้หน่วยงำนพิจำรณำลงนำม 

พัชรินทร์พร  

25.  

 
 
 
 

5 วัน กอ่น  
กำรประชุม 

ออกเลขที่บันทึกข้อควำมผำ่นระบบ 
สำรบรรณออนไลน์ และส่งระเบียบวำระ
กำรประชุม พร้อมทั้งเอกสำรประกอบ 
ให้แก่หนว่ยงำนที่เกีย่วขอ้ง เพื่อจัดเตรียม
ข้อมูลชี้แจงเพิ่มเติมต่อที่ประชุม 

พัชรินทร์พร  

26.  
 
 

    

C 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำ 

 

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 

 
เสนอเลขำนุกำร 

สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำลงนำม 

ออกเลขที่หนังสือและบันทึกข้อควำม 

และส่งให้ผู้เข้ำร่วมประชุม 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเชิญหนว่ยงำน 
ที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อเตรียมชี้แจงข้อมูลในที่ประชุม 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำลงนำม 

 

ออกเลขที่บันทึกข้อควำมและส่งให้หน่วยงำน 
พร้อมระเบียบวำระกำรประชุมที่เกีย่วขอ้ง

   
   
   

  D 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

27.  
 
 

    

28.  

 

 

5 วัน กอ่น  
กำรประชุม 

สรุปรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม จัดท ำรำยงำน
กำรเดินทำงมำปฏิบัติงำน ซองส ำหรับ 
ใส่เบี้ยประชุม และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกบั
กำรประชุม 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

และพัชรินทร์พร 
 

29.  

 
 
 

ระยะเวลำตำม
ภำรกิจ 

-  จองหอ้งประชมุ 1 ห้อง (หอ้งประชุมดอยตงุ) 
-  จองห้องคอยชีแ้จงข้อมูลส ำหรับผูท้ี่
  เกี่ยวข้อง 1 หอ้ง (ห้องรับรอง) 
-  จองห้องประชุม ณ ห้องประชุม  
  ส ำนักงำนมหำวิทยำลัยแม่ฟำ้หลวง  
   กรุงเทพฯ 1 ห้อง ในกรณทีี่มีกำรประชุม 
   ผ่ำนระบบ VDO Conference 
-  จองกำรติดตั้งประชุมทำงไกล (VDO 
  Conference) และขอใช้อุปกรณ์ 
   โสตทัศนูปกรณ์ ผ่ำนระบบขอใช้บริกำร
  ออนไลน์ของศูนย์บริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
- กรอกแบบฟอร์มขอใช้งำนประชุมทำงไกล   
  Zoom Cloud Meeting ในกรณีเกิด 
  สถำณกำรณ์ที่ไม่อำจคำดกำรณ์ได้ เช่น 
  กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 
  2019 (COVID – 19) 
-  แจ้งขอใช้บริกำรจัดเล้ียงรับรอง และ
  อำหำรว่ำงของเรือนริมน ้ำตำมแบบฟอร์ม
  ของส ำนักงำนจัดกำรทรัพย์สินและรำยได้ 
  และแจ้งผู้ประสำนงำนของส ำนักงำน
  มหำวิทยำลยัแม่ฟำ้หลวง กรุงเทพฯ  
  ในกรณีที่มีกำรประชุมผำ่นระบบ (VDO 
  Conference) 

พัชรินทร์พร  

30.  

 
 
 
 

ในวันประชุม 
เสนอใบลงชื่อเพื่อให้กรรมกำรลงนำมเข้ำ
ร่วมประชุมพร้อมทั้งจัดเตรียมอำหำรวำ่ง
และเครื่องดื่มส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม 

เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนสภำฯ 

 

31.  

 
 
 

    

สรุปรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม และเอกสำร 

ที่เกี่ยวขอ้งกับกำรประชุม 

เสนอใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 

 

D 

จอง/จัด อำหำร ห้องประชุม และอุปกรณ์

ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรประชุม 

 

E 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

32.  
 
 
 

    

33.  

 
 
 

ในวันประชุม 
จัดอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม พร้อมทั้ง
อำหำรกลำงวันหรืออำหำรเย็น (ถำ้มี) 

เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนสภำฯ 

 

34.  
 
 

ในวันประชุม บันทึกมติประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
หัวหน้ำ

หน่วยงำน 
 

35.  

 
 
 

5 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

36.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 

5 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

เสนอรำยงำนกำรประชุมให้รองอธิกำรบดี 
ที่ก ำกับพิจำรณำ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

37.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 

 
 
 

5 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

เสนอรำยงำนกำรประชุมให ้
เลขำนุกำรสภำฯ พิจำรณำ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

38.  

 แก้ไข   ถูกต้อง 

 
 
 

ระยะเวลำตำม
ภำรกิจ 

เสนอรำยงำนกำรประชุมให้อธกิำรบดี 
พิจำรณำ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

39.  

 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเวยีนแจ้งมติที่ประชุม 
สภำมหำวิทยำลัยใหก้ับหนว่ยงำน 
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อด ำเนินกำรในส่วน 
ที่เกี่ยวขอ้งต่อไป 

พัชรินทร์พร  

40.  

 
 
 
 

    

จัดอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
พร้อมทั้งอำหำรกลำงวันหรืออำหำรเย็น (ถ้ำมี) 

 

บันทึกมติที่ประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 

 เสนอเลขำนุกำร 

สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

 

 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเวยีนแจ้งมติที่ประชุม 

E 

เสนออธิกำรบด ี

พิจำรณำ 

 

F 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

41.  
 
     

42.  

 แก้ไข              ถกูต้อง 
 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

เสนอบันทึกข้อควำมเวียนแจ้งมติที่ประชุม
ให้หัวหนำ้หน่วยงำนพิจำรณำ 

พัชรินทร์พร  

43.  

     แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

เสนอบันทึกข้อควำมเวียนแจ้งมติที่ประชุม
ให้รองอธิกำรบดีทีก่ ำกบัพิจำรณำ 

พัชรินทร์พร  

44.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

เสนอบันทึกข้อควำมเวียนแจ้งมติที่ประชุม
ให้เลขำนุกำรสภำฯ พจิำรณำลงนำม 

พัชรินทร์พร  

45.  

 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

ออกเลขที่บันทึกข้อควำมและเวยีนแจ้งมติ 
ที่ประชุมให้แก่หนว่ยงำนที่เกีย่วข้อง  
ผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์ 

พัชรินทร์พร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 

 เสนอเลขำนุกำร 

สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

 

F 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำ 

 

ออกเลขที่บันทึกข้อควำม 
และเวียนแจ้งหน่วยงำน 
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5. ขั้นตอน : การรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 
 
 

5 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

2.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 

5 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

เสนอรำยงำนกำรประชุมให้รองอธิกำรบดี 
ที่ก ำกับพิจำรณำ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

3.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 

 
 
 

5 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

เสนอรำยงำนกำรประชุมให้เลขำนุกำรสภำฯ 
พิจำรณำ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

4.  

 แก้ไข   ถูกต้อง 

 
 
 

ตำมภำรกจิ 
เสนอรำยงำนกำรประชุมให้อธกิำรบดี 
พิจำรณำ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

5.  

 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

จัดท ำบันทึกหนังสือและข้อควำมน ำส่ง
รำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กรรมกำร
พิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุม 

อรวรรณ  

6.  

 แก้ไข              ถกูต้อง 
 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

เสนอบันทึกหนังสือและขอ้ควำมใหห้ัวหน้ำ
หน่วยงำนพิจำรณำ 

อรวรรณ  

7.  

     แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

เสนอบันทึกหนังสือและขอ้ควำมเวยีนแจ้ง
ให้รองอธิกำรบดีทีก่ ำกบัพิจำรณำ 

อรวรรณ  

8.  
  แก้ไข ถูกต้อง 
 
 

    

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 

 เสนอเลขำนุกำร 

สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

 

 

จัดท ำหนังสือและบันทกึข้อควำม 

น ำส่งรำยงำนกำรประชุม 

เสนออธิกำรบด ี

พิจำรณำ 

 

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำ 

 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

B 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

9.  
  
     

10.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

7 วัน 7 วัน 
หลังจำก
อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

เสนอบันทึกหนังสือและขอ้ควำม 
ให้เลขำนุกำรสภำฯ พจิำรณำลงนำม 

อรวรรณ  

11.  

 
 
 
 

หลังจำก
เลขำนุกำรสภำฯ 

ลงนำม 

ออกเลขที่หนังสือและบันทึกข้อควำม 
ผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์ และน ำสง่
ให้กรรมกำรสภำฯ พิจำรณำให้กำรรับรอง
รำยงำนกำรประชุม 

อรวรรณ  

12.  

 
 
 
 
 

หลังจำก
เลขำนุกำรสภำฯ 

ลงนำม 

กรรมกำรสภำมหำวิทยำลยัพิจำรณำ 
ให้กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม หำกมี 
กำรแก้ไขให้แจ้งเลขำนุกำรสภำฯ  
เพื่อน ำเสนอขอแก้ไขรำยงำนกำรประชมุ
ในกำรประชุมครั้งถัดไป 

อรวรรณ  

13.  
 
 
 

วันที่ประชุม 
เสนอที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ
กำรรับรองรำยงำน และกำรแก้ไขรำยงำน
กำรประชุมตำมที่สภำฯ เห็นชอบ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

14.  

 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเวยีนแจ้งกำรแก้ไข 
มติที่ประชุมให้แก่หนว่ยงำนที่เกีย่วข้อง 

พัชรินทร์พร  

15.  

  แก้ไข              ถกูต้อง 
 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

เสนอบันทึกข้อควำมเวียนแจ้งกำรแก้ไขมติ
ที่ประชุมให้แก่หวัหนำ้หน่วยงำนพิจำรณำ 

พัชรินทร์พร  

16.  

  แก้ไข              ถกูต้อง 
 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

เสนอบันทึกข้อควำมเวียนแจ้งกำรแก้ไขมติ
ที่ประชุมให้แก่รองอธิกำรบดีทีก่ ำกบั
พิจำรณำ 

พัชรินทร์พร  

17.  

 แก้ไข               ถูกต้อง 
 
 
 

 

7 วัน หลังจำก
อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

เสนอบันทึกข้อควำมเวียนแจ้งกำรแก้ไขมติ
ที่ประชุมให้แก่เลขำนกุำรสภำฯ พจิำรณำ
ลงนำม 

พัชรินทร์พร  

18.  
 
 
 

7 วัน หลังจำก
อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

ออกเลขที่บันทึกข้อควำมและเวยีนแจ้งมติ 
ที่ประชุมให้แก่หนว่ยงำนที่เกีย่วข้อง  
ผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์ 

พัชรินทร์พร  

B 

 
เสนอเลขำนุกำร 

สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำลงนำม 

 

ออกเลขที่บันทึกข้อควำม 
และเวียนแจ้งหน่วยงำน 

 

ออกเลขที่หนังสือและบันทึกข้อควำม 
และน ำส่งรำยงำนกำรประชุม 

น ำเสนอที่ประชุมสภำมหำวิทยำลยั 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเวยีนแจ้งกำรแก้ไข 
มติที่ประชุม 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำ 

 

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 

 เสนอเลขำนุกำรสภำมหิวทยำลยั 

พิจำรณำลงนำม 

 

กรรมกำรสภำมหำวิทยำลยัพิจำรณำ 
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6. ขั้นตอน : การจัดท ารายงานการประชุม ในรูปแบบ Digital Signature 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 
 
 

หลังจำก 
ที่ประชุม

รับรองรำยงำน 

แก้ไขรำยงำนกำรประชุมตำมทีก่รรมกำร
สภำฯ ใหก้ำรรับรอง 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

2.  
 
 
 

1 วัน จัดท ำสำรบัญรำยงำนกำรประชุม 
หัวหน้ำ

หน่วยงำน 
 

3.  
 
 

1 วัน 
แปลงไฟล์รำยงำนกำรประชุมที ่
สภำมหำวิทยำลัย ให้กำรรับรองเรียบร้อย
แล้ว จำกรูปแบบ WORD เป็น PDF 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

4.  

 
 
 
 

1 วัน 

จัดท ำกำรเชื่อมต่อระหวำ่ง ชื่อหวัข้อ
รำยงำนกำรประชุม กบัหน้ำขอ้มูลของ
รำยงำนกำรประชุม ผ่ำนโปรแกรม  
 

พัชรินทร์พร  

5.  
 
 
 

1 วัน 
หัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมในรูปแบบ 
Digital Signature ผ่ำนโปรแกรม 
Acrobat Reader Dc 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

6.  

  
 
 
 

1 วัน 
เลขำนุกำรสภำฯ ลงนำมในรูปแบบ 
Digital Signature ผ่ำนโปรแกรม 
Acrobat Reader Dc 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

7.  
 
 
 

1 วัน 
จัดเก็บในระบบ Google Team drive 
ของมหำวิทยำลยั 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บในระบบ Google Team drive 

แก้ไขรำยงำนกำรประชุมตำมที ่

กรรมกำรสภำมหำวิทยำลยัให้กำรรับรอง 

 

 จัดท ำสำรบัญรำยงำนกำรประชุม 

 

แปลงไฟล์รำยงำนกำรประชุม 

จัดท ำกำรเชื่อมต่อระหวำ่ง ชื่อหวัข้อรำยงำน

กำรประชุม 

หัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมในรูปแบบ  
Digital Signature 

เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยลงนำมในรูปแบบ  
Digital Signature 
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7. ขั้นตอน : การด าเนินการหลังจากประชุมสภามหาวิทยาลัยในกรณีมี ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ฯลฯ ที่ได้รับ 
การพิจารณาในที่ประชุม โดยนายกสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้ลงนาม 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 

หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมที่จะต้องจัดท ำ
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ ตำมมติ
สภำมหำวิทยำลัย 

อรวรรณ  

2.  

 
 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

ร่ำง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ และ
บันทึกข้อควำมเพื่อเสนออธิกำรบดีพิจำรณำ 
ลงนำมในบันทึกข้อควำมถึงนำยกสภำฯ 

อรวรรณ  

3.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

เสนอ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ และ
บันทึกข้อควำม ให้หัวหน้ำหน่วยงำน 
พิจำรณำ 

อรวรรณ  

4.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 

หลังจำก
หัวหน้ำ

หน่วยงำน
พิจำรณำ 

เสนอ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ และ
บันทึกข้อควำม ให้แก่รองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 
พิจำรณำ 

อรวรรณ  

5.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 

 
 
 

หลังจำกที ่
รองอธิกำรบดี

ที่ก ำกับ
พิจำรณำ 

เสนอ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ 
และบันทึกขอ้ควำม ให้แก่เลขำนุกำรสภำฯ 
พิจำรณำ ในกรณีที่ไม่มีกำรแก้ไข  
ให้เลขำนุกำรสภำฯ ลงลำยมอืชื่อ 
ไว้ด้ำนซ้ำยมือล่ำงในส ำเนำระเบยีบ 
ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ  

อรวรรณ  

6.  

 แก้ไข   ถูกต้อง 

 
 
 

หลังจำก
เลขำนุกำรสภำฯ 

พิจำรณำ 

เสนอ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ 
และบันทึกข้อควำม ให้แก่อธิกำรบดี 
พิจำรณำลงนำม 

อรวรรณ  

7.   
 

หลังจำก
อธิกำรบดี 
ลงนำม 

ออกเลขบันทึกข้อควำมผำ่นระบบ 
สำรบรรณออนไลน์หลังจำกอธกิำรบด ี
ลงนำมในบันทึกข้อควำมเรียบร้อยแลว้ 

อรวรรณ  

8.  

 

 
 
 

2 วันหลังจำก
อธิกำรบดี 
ลงนำม 

เสนอนำยกสภำฯ พิจำรณำลงนำม 
ในระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ 

อรวรรณ  

9.  

 

 

 
     

ออกเลขที่บันทึกข้อควำม 

ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมทีจ่ะต้องจดัท ำ

ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกำศ 

ร่ำง ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกำศ ฯลฯ  

และบันทึกขอ้ควำม 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำ 

 

เสนอนำยกสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำลงนำม 

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 

 เสนอเลขำนุกำร 

สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

 

 เสนออธิกำรบด ี

พิจำรณำ 

 

B 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

10.  
 
          

11.  

 
 
 

1 วัน หลังจำก 
นำยกสภำฯ 

ลงนำม 

บันทึก ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกำศ ฯลฯ 
ลงในสมุดทะเบียนหรือระบบสำรบรรณ
ออนไลน ์ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

พัชรินทร์พร  

12.  
 
 

1 วัน หลังจำก 
นำยกสภำฯ 

ลงนำม 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเวยีนแจ้ง ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ ให้หนว่ยงำน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

พัชรินทร์พร  

13.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 

 

1 วัน หลังจำก 
นำยกสภำฯ 

ลงนำม 

เสนอบันทึกข้อควำมให้หัวหน้ำหนว่ยงำน
พิจำรณำลงนำม 

  

14.  

 
 
 
 

1 วัน หลังจำก
หัวหน้ำ

หน่วยงำน 
ลงนำม 

ออกเลขที่บันทึกข้อควำมและเวยีนแจ้ง 
ให้หน่วยงำนที่เกีย่วข้องเพื่อใช้ในกำร
ด ำเนินงำนต่อไป  

พัชรินทร์พร  

15.  
 
 
 

หลังจำก 
เวียนแจ้ง
หน่วยงำน 

สแกนระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ 
จัดเก็บในระบบ Google Team drive 

พัชรินทร์พร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึก ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกำศ ฯลฯ  

ลงในสมุดทะเบียนหรือระบบสำรบรรณออนไลน์ 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำลงนำม 

 

สแกนระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ 

จัดเก็บในระบบ Google Team drive 

 

ออกเลขที่บันทึกข้อควำม 
และเวียนแจ้งหน่วยงำน 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเวยีนแจ้ง 

B 
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8. ขั้นตอน : การด าเนินการหลังจากประชุมสภามหาวิทยาลัยในกรณีมี ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ฯลฯ ที่ได้รับ 
การพิจารณาในที่ประชุม โดยอธิการบดีเป็นผู้ลงนาม 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 

หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมที่จะต้องจัดท ำ
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ ตำมมติ
สภำมหำวิทยำลัย 

อรวรรณ  

2.  

 
 
 
 

7 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

ร่ำง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ และ
บันทึกข้อควำมเพื่อเสนอเลขำนุกำรสภำฯ
พิจำรณำลงนำมในบันทึกข้อควำมถึง
อธิกำรบดี 

อรวรรณ  

3.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 

 

7 วัน หลังจำก
ประชุม 

แล้วเสร็จ 

เสนอ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ และ
บันทึกข้อควำม ให้หัวหน้ำหน่วยงำน 
พิจำรณำ 

อรวรรณ  

4.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 

หลังจำก
หัวหน้ำ

หน่วยงำน
พิจำรณำ 

เสนอ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ และ
บันทึกข้อควำม ให้แก่รองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 
พิจำรณำ 

อรวรรณ  

5.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
หลังจำกที ่

รองอธิกำรบดี
ที่ก ำกับ
พิจำรณำ 

เสนอ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ และ
บันทึกข้อควำม ให้แก่เลขำนุกำรสภำฯ 
พิจำรณำลงนำมในบันทึกข้อควำม 
ในกรณีที่ไม่มีกำรแก้ไข ให้เลขำนุกำรสภำฯ 
ลงลำยมือชื่อไว้ด้ำนซ้ำยมือล่ำงในส ำเนำ
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ  

อรวรรณ  

6.  
 
 

หลังจำก
เลขำนุกำรสภำฯ 

ลงนำม 

ออกเลขที่บันทึกข้อควำมผำ่นระบบ 
สำรบรรณออนไลน์หลังจำกเลขำนุกำรสภำฯ
ลงนำมในบันทึกข้อควำมเรียบร้อยแลว้ 

อรวรรณ  

7.  
 
 
  

หลังจำก
เลขำนุกำรสภำฯ 

ลงนำม 

เสนออธิกำรบดพีิจำรณำลงนำม 
ในระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ 

อรวรรณ  

8.  

 
 
 
      

1 วัน หลังจำก
อธิกำรบดี 
ลงนำม 

บันทึก ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกำศ ฯลฯ 
ลงในสมุดทะเบียนหรือระบบสำรบรรณ
ออนไลน ์ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

พัชรินทร์พร  

9.  

 
 
 

    

ออกเลขที่บันทึกข้อควำม 

ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมทีจ่ะต้องจดัท ำ

ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกำศ 

ร่ำง ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกำศ ฯลฯ  

และบันทึกขอ้ควำม 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำ 

 

เสนออธิกำรบดพีิจำรณำลงนำม 

บันทึก ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกำศ ฯลฯ  

ลงในสุมดทะเบียนหรือระบบสำรบรรณ

ออนไลน์ 

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 

 เสนอเลขำนุกำร 

สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

 

B 



20 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

10.  
  
 
 

    

11.  
 
 
 

1 วัน หลังจำก
อธิกำรบดี 
ลงนำม 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเวยีนแจ้ง ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ ให้หนว่ยงำน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

พัชรินทร์พร  

12.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

1 วัน หลังจำก
อธิกำรบดี 
ลงนำม 

เสนอบันทึกข้อควำมให้หัวหน้ำหนว่ยงำน
พิจำรณำลงนำม 

พัชรินทร์พร  

13.  

 
 
 
 

1 วัน หลังจำก
หัวหน้ำ

หน่วยงำน 
ลงนำม 

ออกเลขที่บันทึกข้อควำมและเวยีนแจ้ง 
ให้หน่วยงำนที่เกีย่วข้องเพื่อใช้ในกำร
ด ำเนินงำนต่อไป  

พัชรินทร์พร  

14.  

 
 
 
 

หลังจำก 
เวียนแจ้ง
หน่วยงำน 

สแกนระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ 
จัดเก็บในระบบ Google Team drive 

พัชรินทร์พร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำลงนำม 

 

สแกนระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ฯลฯ 

จัดเก็บในระบบ Google Team drive 

 

ออกเลขที่บันทึกข้อควำม 
และเวียนแจ้งหน่วยงำน 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมเวยีนแจ้ง 
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9. ขั้นตอน : การจองอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มของเรือนริมน ้า 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 
 
 
 

1 สัปดำห์ ก่อน 
กำรประชุม  

สรุปจ ำนวนผู้เข้ำรว่มประชุมเพื่อจัดเตรียม
อำหำร อำหำรวำ่งและเครื่องดื่ม 

พัชรินทร์พร  

2.  
 
 
 

1 สัปดำห์ ก่อน 
กำรประชุม  

กรอกแบบฟอร์มขอใช้บรกิำรเรือนริมน ้ำ 
พร้อมทั้งเลือกรำยกำรอำหำร อำหำรว่ำง 
และเครื่องดื่ม 

อรวรรณ/ 
พัชรินทร์พร 

 

3.  
 
 

1 สัปดำห์ ก่อน 
กำรประชุม  

ส่งแบบฟอร์มและยืนยันกำรจัดอำหำร  
อำหำรว่ำงและเครื่องดื่มกับเรือนริมน ้ำ 

อรวรรณ/ 
พัชรินทร์พร 

 

4.  
 
 

วันที่ประชุม 
จัดเตรียมอำหำร อำหำรวำ่ง และเครื่องดื่ม 
ในวัน เวลำ และสถำนที่กำรจัดประชุม 

อรวรรณ/ 
พัชรินทร์พร 

 

5.  
 
 

หลังจำก 
เสร็จสิ้น 

กำรประชุม 
ช ำระค่ำใช้บริกำรเรือนริมน ้ำ 

อรวรรณ/ 
พัชรินทร์พร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปจ ำนวนผู้เข้ำรว่มประชุม 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้บรกิำรเรือนริมน ้ำ 

ส่งแบบฟอร์มและยืนยันกำรขอใช้บริกำร 

จัดเตรียมอำหำร อำหำรวำ่ง และเครื่องดื่ม

   

   

  ช ำระค่ำใช้บริกำร 
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10. ขั้นตอน : การจองรถตู้รับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 
 
 
 
 

1 สัปดำห์ ก่อน 
กำรประชุม  

สรุปจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุมและรำยละเอียด
กำรเดินทำง 

พัชรินทร์พร  

2.  
 
 
 

1 สัปดำห์ ก่อน 
กำรประชุม  

จองรถตู้รับรองผ่ำนระบบจองรถยนต ์
ของส่วนอำคำรสถำนที ่

พัชรินทร์พร  

3.  
 
 

1 สัปดำห์ ก่อน 
กำรประชุม  

หัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติกำรจองรถรับรอง 
ผ่ำนระบบจองรถยนตข์องส่วนอำคำร
สถำนที่ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

4.  
 
 
 

1 สัปดำห์ ก่อน 
กำรประชุม 

จัดตำรำงพร้อมผู้รับรองกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัย 

พัชรินทร์พร  

5.  
 
 

1 วัน กอ่น 
กำรประชุม 

ยืนยันกำรรับรองกับพนกังำนขับรถ 
ของมหำวิทยำลยั 

พัชรินทร์พร  

6.  
 
 

ตำมภำรกจิ 
รับรองกรรมกำรสภำฯ ตำมวัน เวลำ 
ที่ได้นัดหมำย 

เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนสภำฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปจ ำนวนผู้เข้ำรว่มประชุม 

และรำยละเอยีดกำรเดินทำง 

จองรถตู้รับรอง 

หัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติกำรจองรถ 

ยืนยันกำรรับรองกับพนกังำนขับรถ 

   

    
รับรองกรรมกำรสภำฯ ตำมวนัเวลำที่ได้นัดหมำย 

จัดตำรำงพร้อมผู้รับรอง 
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11. ขั้นตอน : การจองตั๋วเครื่องบินให้แก่กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 
 
 
 
 

หลังจำกได้รับ
แบบตอบรับ 

สรุปรำยละเอียดกำรเดินทำงของกรรมกำร
สภำฯ 

พัชรินทร์พร  

2.  
 
 
 

ภำยใน 
วันที่ได้รับ 

แบบตอบรับ 
กรอกแบบฟอร์มกำรจองตั๋วเครื่องบิน พัชรินทร์พร  

3.  
 
 

ภำยใน 
วันที่ได้รับ 

แบบตอบรับ 

จัดส่งแบบฟอร์มให้กับผูจ้ ำหนำ่ย 
ตั๋วเครื่องบินโดยสำร 

พัชรินทร์พร  

4.  

 

ภำยใน 
วันที่ได้รับ 

แบบตอบรับ 

ยืนยันรำยละเอียดกำรจองตั๋วเครื่องบิน 
กับผู้จ ำหนำ่ยตัว๋ 

พัชรินทร์พร  

5.  

 
 
 

ภำยใน 
วันที่ได้รับ 

แบบตอบรับ 

ส่ง Electronic Ticket ให้แก่กรรมกำร
สภำฯ ผ่ำนโทรสำร และยืนยันกำรได้รับ 
Electronic Ticket 

พัชรินทร์พร  

6.  
 
 

หลังจำก 
ได้รับจัดสรร
งบประมำณ 

ช ำระเงินให้กับบริษัทจ ำหน่ำยตั๋วเครื่องบิน พัชรินทร์พร  

7.  
 
 

ภำยใน 15 วัน
หลังจำก
กิจกรรม 
เสร็จสิ้น 

รวบรวมเอกสำรส่งส่วนกำรเงินฯ พัชรินทร์พร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปรำยละเอียดกำรเดินทำงของ 

กรรมกำรสภำมหำวิทยำลยั 

กรอกแบบฟอร์มกำรจองตั๋วเครื่องบิน 

จัดส่งแบบฟอร์มให้กับผูจ้ ำหนำ่ยตัว๋เครื่องบิน 

ส่ง Electronic Ticket ให้แก ่

กรรมกำรสภำมหำวิทยำลยั 

รวบรวมเอกสำรส่งส่วนกำรเงินและบัญชี

หมำย 

ยืนยันกำรจองตั๋วเครื่องบิน 

ช ำระเงินให้กับบริษัทจ ำหน่ำยตั๋วเครื่องบิน 
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12. ขั้นตอน : การจองที่พักส าหรับรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 
 
 
 
 

หลังจำกได้รับ
แบบตอบรับ 

สรุปรำยละเอียดกำรเข้ำพกั ณ วนำศรม 
ของกรรมกำรสภำฯ 

พัชรินทร์พร  

2.  
 
 
 

ภำยใน 
วันที่ได้รับ 

แบบตอบรับ 
กรอกแบบฟอร์มกำรจองที่พักของวนำศรม พัชรินทร์พร  

3.  
 
 

ภำยใน 
วันที่ได้รับ 

แบบตอบรับ 
จัดส่งแบบฟอร์มให้กับวนำศรม  พัชรินทร์พร  

4.  

 

ภำยใน 
วันที่ได้รับ 

แบบตอบรับ 

ยืนยันกำรจองที่พักและสอบถำมหมำยเลข
ห้องพัก 

พัชรินทร์พร  

5.  

 
 
 
 

ภำยใน 15 วัน
หลังจำก
กิจกรรม 
เสร็จสิ้น 

- รวบรวมเอกสำรส่งให้ส ำนักงำนจัดกำร 
  ทรัพย์สินและรำยได้ ในกรณีที่ 
  มหำวิทยำลัยเป็นผู้เบิกจ่ำยเงินให้กับ 
  วนำศรม 
- รวบรวมใบเสร็จรับเงินให้กับส่วนกำรเงินฯ  
  ในกรณีหน่วยงำนจ่ำยเงินสดให้กับ 
  วนำศรม 

พัชรินทร์พร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปรำยละเอียดกำรเข้ำพกั 

ของกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 

กรอกแบบฟอร์มกำรจองที่พัก 

จัดส่งแบบฟอร์มให้กับวนำศรม 

รวบรวมเอกสำรส่งให้ส ำนกังำน 

จัดกำรทรัพย์สินและรำยได้ หรือช ำระเงิน 

ให้แก่วนำศรม 

ยืนยันกำรจองที่พักและสอบถำมหมำยเลขห้อง 
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13. ขั้นตอน : : การส่งการ์ดอวยพรวันเกิดให้กับให้กับผู้มีอุปการคุณต่อมหาวิทยาลัย 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 

สัปดำห์สุดท้ำย 
ก่อนขึ้น 

เดือนใหม่ 
ตรวจสอบรำยชื่อผู้ที่เกิดในแต่ละเดือน อรวรรณ  

2.  
 
 
 

สัปดำห์สุดท้ำย 
ก่อนขึ้น 

เดือนใหม่ 
จัดท ำหนังสืออวยพรวันเกิด อรวรรณ  

3.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

สัปดำห์สุดท้ำย 
ก่อนขึ้น 

เดือนใหม่ 

เสนอหนังสืออวยพรวันเกิดให้แก ่
หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 

อรวรรณ  

4.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 

หลังจำก
หัวหน้ำ

หน่วยงำน
พิจำรณำ 

เสนอหนังสืออวยพรวันเกิดให้แก ่
รองอธิกำรบดีทีก่ ำกบัพิจำรณำ 

อรวรรณ  

5.  

 แก้ไข  แก้ไข 

 
 
 

 

หลังจำก 
รองอธิกำรบดี

ที่ก ำกับ
พิจำรณำ 

เสนอหนังสืออวยพรวันเกิดให้แก ่
อธิกำรบดีที่ก ำกับพิจำรณำลงนำม 

อรวรรณ  

6.  
 
 
 

หลังจำก
อธิกำรบดี 
ลงนำม 

ออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณ
ออนไลน ์และจัดส่งทำงไปรษณีย ์

อรวรรณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรำยชื่อผู้ที่เกิดในแต่ละเดือน 

จัดท ำหนังสืออวยพรวันเกิด 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำ 

 

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 

ออกเลขที่หนังสือและจัดส่งหนังสือ 

 

 เสนออธิกำรบด ี

พิจำรณำลงนำม 
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14. ขั้นตอน : : การเสนอหนังสือภายในต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 

ทุกวันท ำกำร 
เปิดอ่ำนหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณ
ออนไลนข์องมหำวิทยำลยั 

ณัฐภรณ์  

2.  

 

ทุกวันท ำกำร 

รับเอกสำรผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์
โดยแยกตำมประเภทหนังสือภำยใน 
และภำยนอกให้ชัดเจนตำมระบบ 
สำรบรรณออนไลน์ 

ณัฐภรณ์  

3.  
 
 
 

ทุกวันท ำกำร 

อ่ำนและท ำควำมเข้ำใจเนื้อหำ พร้อมทั้ง
น ำเสนอหัวหนำ้หนว่ยงำนเพื่อสั่งกำร 
และลงนำมในเอกสำร 

ณัฐภรณ์  

4.  

 
 
 

ทุกวันท ำกำร 

ตรวจสอบกำรสั่งกำรและกำรลงนำม 
ในเอกสำรของหัวหนำ้หนว่ยงำน 
ในกรณีที่หัวหน้ำหนว่ยงำนสั่งกำร 
ไม่ชัดเจนหรือลงนำมไม่ครบถ้วน 
ให้น ำเสนอหัวหนำ้หนว่ยงำนอกีครั้ง 

ณัฐภรณ์  

5.  

 
 
 

ทุกวันท ำกำร 

จัดตอบเอกสำรตำมกำรสั่งกำรของหัวหน้ำ
หน่วยงำนและยืนยันกำรรับเอกสำรกับ
หน่วยงำนต้นเรื่อง ในกรณีจัดตอบเอกสำร
ทำงโทรสำร 

ณัฐภรณ์  

6.  
 
 

ทุกวันท ำกำร 
สแกนหนังสือและเก็บเขำ้แฟ้ม 
ตำมหมวดหมู่เอกสำร 

ณัฐภรณ์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปิดอ่ำนหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์

ที ่

สแกนหนังสือและเก็บเขำ้แฟ้ม 

อ่ำนและท ำควำมเข้ำใจเนื้อหำและน ำเสนอ

หัวหน้ำหน่วยงำน 

ตรวจสอบกำรสั่งกำร 

จัดตอบเอกสำรและยืนยันกับหนว่ยงำน 

รับเอกสำรผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์ 
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15. ขั้นตอน : : การส่งหนังสือออกภายนอก 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 

ตำมภำรกจิ 
จัดพิมพ์ร่ำงหนังสือและเสนอหวัหนำ้
หน่วยงำนพิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนสภำฯ 

 

2.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

ตำมภำรกจิ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 
เจ้ำหน้ำที่

ส ำนักงำนสภำฯ 
 

3.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 

หลังจำก
หัวหน้ำ

หน่วยงำน
พิจำรณำ 

เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ หรืออธิกำรบดี
พิจำรณำลงนำม 

เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนสภำฯ 

 

4.  

 
 
 

หลังจำก 
รองอธิกำรบดี
ที่ก ำกับ หรือ
อธิกำรบดี 
ลงนำม 

ออกเลขหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณ
ออนไลน์ พร้อมทั้งจัดส่งเอกสำรไปยัง
หน่วยงำนภำยนอกทำงไปรษณีย์หรือ
โทรสำร 

เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนสภำฯ 

 

5.  
 
 
 

หลังจำก
อธิกำรบดี 
ลงนำม 

สแกนหนังสือและเก็บเขำ้แฟ้ม 
ตำมหมวดหมู่เอกสำร 

เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนสภำฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดพิมพ์ร่ำงหนังสือ 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำ 

 

 เสนอรองอธิกำรบดีหรืออธกิำรบด ี

พิจำรณำลงนำม 

ออกเลขทีห่นังสือและจัดส่งหนังสือ 

จัดเก็บส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้ม 



28 

16. ขั้นตอน : : การจัดหาทุนจากแหล่งต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 

ตำมกำร
บริจำคเงิน 

รับเงินบริจำคหรือหลักฐำนกำรโอนเงิน
จำกผู้บริจำคเงิน 

อรวรรณ  

2.  

 
 
 

1 วันท ำกำร 
หลังจำกได้รับ

เงินหรือ
หลักฐำน 

กำรบริจำค 

กรอกแบบฟอร์มแจ้งควำมจ ำนงบริจำคเงิน อรวรรณ  

3.  

 

 

1 วันท ำกำร 
หลังจำกได้รับ

เงินหรือ
หลักฐำน 

กำรบริจำค 

น ำส่งเงินหรือหลักฐำนกำรบริจำคเงิน
ให้กับส่วนกำรเงินฯ เพื่อด ำเนินกำร 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

อรวรรณ  

4.  
 
 

หลังจำกได้รับ
ใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมเอกสำรและบันทึกข้อมูล 
กำรบริจำคเงิน เข้ำแฟ้มตำมวัตถปุระสงค์
ของผู้บริจำคเงิน 

อรวรรณ  

5.  

 
 

หลังจำกได้รับ
ใบเสร็จรับเงิน 

จัดท ำหนังสือขอบคุณให้แก่ผู้บริจำคเงิน 
- ในกรณีที่เงินบริจำคจ ำนวน 100,000 บำท  
  ขึ้นไป เสนออธิกำรบดีลงนำม 
- ในกรณีที่เงินบริจำคจ ำนวน 1,000 –  
  99,999 บำท เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 
  ลงนำม 
- ในกรณีที่เงินบริจำคต ่ำกวำ่ 1,000 บำท  
  ไม่ต้องจัดท ำหนังสือขอบคุณ จัดส่งเฉพำะ 
  ใบเสร็จรับเงิน 

อรวรรณ  

6.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 
 

หลังจำกได้รับ
ใบเสร็จรับเงิน 

เสนอหนังสือขอบคุณให้แก ่
หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 

อรวรรณ  

7.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 
 

หลังจำก
หัวหน้ำ

หน่วยงำน
พิจำรณำ 

เสนอหนังสือขอบคุณให้แก่รองอธกิำรบดี 
ที่ก ำกับพิจำรณำ หรือพจิำรณำลงนำม 
ตำมวงเงินที่ได้ก ำหนดไว้ 

อรวรรณ  

8.  

            แก้ไข  ถูกต้อง  

    

รับเงินหรือหลักฐำนกำรบริจำคจำกผูบ้ริจำค 

กรอกแบบฟอร์มแจ้งควำมจ ำนงบริจำคเงิน 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำ 

 

 เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับ 

พิจำรณำ 

 

น ำส่งเงินหรือหลักฐำนกำรบริจำคเงิน 

บันทึกข้อมูลผู้บริจำคเงิน 

จัดท ำหนังสือขอบคุณ 

B 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

9.  
 
 

    

10.  

 
 
 
 

หลังจำก 
รองอธิกำรบดี

ที่ก ำกับ
พิจำรณำ 

เสนอหนังสือขอบคุณให้แก่อธิกำรบด ี
พิจำรณำลงนำม 

อรวรรณ  

11.  
 
 
 

หลังจำก
อธิกำรบดี 
ลงนำม 

ออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณ
ออนไลน ์และจัดส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ 

อรวรรณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกเลขที่หนังสือและจัดส่งหนังสือ 

 

 เสนออธิกำรบด ี

พิจำรณำลงนำม 

 

B 
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17. ขั้นตอน : : การด าเนินการสรรหา และการคัดเลือกนายกสภามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 

วันประชุม 
สภำ

มหำวิทยำลัย 

ขออนุมัติสภำมหำวิทยำลัยแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรสรรหำนำยกสภำฯ  

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

ต้องด ำเนินกำร
ให้แล้วเสร็จ 
ไม่น้อยกวำ่ 
3 เดือน ก่อนที่
นำยกสภำฯ 
ที่ด ำรง
ต ำแหน่งอยู ่
จะครบวำระ
กำรด ำรง
ต ำแหน่ง 

2.  

 
 
 

ตำมภำรกจิ 
ประชุมครั้งที่ 1 เพื่อก ำหนดวิธกีำร 
เสนอชื่อ และกำรเสำะแสวงหำผู้ที่มี
คุณสมบัติเหมำะสม 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

3.  
 
 
 

ตำมภำรกจิ ประชุมครั้งที่ 2 เพื่อกลั่นกรอง และ
ประเมินคุณสมบัติ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

4.  
 
 

วันประชุม 
สภำ

มหำวิทยำลัย 

สรุปผลกำรประชุมและผลกำรสรรหำ
นำยกสภำฯ และน ำเสนอสภำมหำวิทยำลัย
เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบให้เสนอชือ่
นำยกสภำฯ  

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

5.  

 
 
 

หลังจำกสภำ
มหำวิทยำลัย 

อนุมัติ 

น ำเสนอเรื่องให้กับกระทรวงกำรอุดมศึกษำฯ  
เพื่อด ำเนินกำรตำมขั้นตอนทรงพระกรณุำ
โปรดเกล้ำฯ แต่งตั้งเป็นนำยกสภำฯ  
ตำมควำมในมำตรำ 15 (1) แห่ง
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง  
พ.ศ. 2541 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

6.  
 
 

หลังจำกได้รับ
กำรโปรดเกล้ำฯ 

แจ้งสภำมหำวิทยำลัยและหนว่ยงำน
ภำยในมหำวิทยำลยัเพื่อโปรดทรำบ 
กำรแต่งตั้งนำยกสภำฯ 

พัชรินทร์พร 

7.  

 
 
 
 

หลังจำกแจ้ง
สภำ

มหำวิทยำลัย
และหน่วยงำน 

สแกนประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี เร่ือง 
แต่งต้ังนำยกสภำมหำวิทยำลยัแม่ฟำ้หลวง 
และจัดเก็บในระบบ Google Team 
drive ของมหำวิทยำลัย 

พัชรินทร์พร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรสรรหำ

มหำวิทยำลัย   

ประชุมครั้งที่ 1 

สแกนประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี และ

จัดเก็บในระบบ Google Team drive 

 

ประชุมครั้งที่ 2 

สรุปผลกำรประชุมและผลกำรสรรหำ 

เสนอเรื่องให้กับกระทรวงกำรอุดมศึกษำ 

วิทยำศำสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 

แจ้งสภำมหำวิทยำลัยและหนว่ยงำนภำยใน 
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18. ขั้นตอน : : การด าเนินการสรรหา และการคัดเลือก กรรมการสภามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงประเภทผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 

วันประชุม 
สภำ

มหำวิทยำลัย 

ขออนุมัติสภำมหำวิทยำลัยแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรสรรหำกรรมกำรสภำฯ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

ต้องด ำเนินกำร
ให้แล้วเสร็จ 
ไม่น้อยกวำ่ 
3 เดือน ก่อนที่
กรรมกำรสภำฯ 
ที่ด ำรง
ต ำแหน่งอยู ่
จะครบวำระ
กำรด ำรง
ต ำแหน่ง 

2.  

 
 
 

ตำมภำรกจิ 
ประชุมครั้งที่ 1 เพื่อก ำหนดวิธกีำร 
เสนอชื่อ และกำรเสำะแสวงหำผู้ที่มี
คุณสมบัติเหมำะสม 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

3.  
 
 
 

ตำมภำรกจิ 

ประชุมครั้งที่ 2 เพื่อกลั่นกรอง และ
ประเมินคุณสมบัติของบุคคลที่ได้รับกำร
เสนอชื่อเป็นกรรมกำรสภำฯ ผู้ทรงคุณวุฒิ 
จ ำนวนไม่น้อยกวำ่ 15 คน 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

4.  

 
 

ตำมภำรกจิ 

สรุปผลกำรประชุมและผลกำรสรรหำ
กรรมกำรสภำฯ ผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อน ำเสนอ
ที่ประชุมกรรมกำรสภำฯ โดยต ำแหน่ง 
กรรมกำรสภำฯ ประเภทผู้บริหำร และ
กรรมกำรสภำฯ ประเภทคณำจำรย์ประจ ำ 
ตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลยั 
แม่ฟ้ำหลวง พ.ศ. 2541 มำตรำ 15 (2) (3) 
และ (4) 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

5.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 
 
 หลังจำก

กรรมกำร 
สรรหำ 

สรุปผลกำร
ประชุม 

นำยกสภำฯ เรียกประชุมกรรมกำรสภำฯ
โดยต ำแหน่ง กรรมกำรสภำฯ ประเภท
ผู้บริหำร และกรรมกำรสภำฯ ประเภท
คณำจำรย์ประจ ำ ตำมพระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง พ.ศ. 2541 
มำตรำ 15 (2)( 3) และ (4) เพือ่พิจำรณำ
คัดเลือกบุคคลที่เหมำะสมที่จะด ำรง
ต ำแหน่งกรรมกำรสภำฯ  ผู้ทรงคุณวุฒิ
จ ำนวน 11 คน   

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

6.  

 
 
 

หลังจำกนำยก
สภำฯ 

เรียกประชุม 

น ำเสนอเรื่องให้กบักระทรวงกำรอดุมศึกษำ ฯ 
เพื่อด ำเนินกำรตำมขั้นตอนทรงพระกรุณำ
โปรดเกล้ำฯ แต่งตั้งเป็นกรรมกำรสภำฯ 
ประเภทผู้ทรงคุณวุฒิ ตำมควำมในมำตรำ 
15 (5) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย 
แม่ฟ้ำหลวง  พ.ศ. 2541 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

7.  

 
 
 

   

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรสรรหำ

มหำวิทยำลัย   

ประชุมครั้งที่ 1 

ประชุมครั้งที่ 2 

สรุปผลกำรประชุมและผลกำรสรรหำ 

เสนอเรื่องให้กับกระทรวงกำรอุดมศึกษำ 

วิทยำศำสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 

 นำยกสภำมหำวิทยำลยั 

เรียกประชุม 

B 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

8.  
 
 
 

   

 
9.  

 
 
 

หลังจำกได้รับ
กำรโปรดเกล้ำฯ 

แจ้งสภำมหำวิทยำลัยและหนว่ยงำน
ภำยในมหำวิทยำลยัเพื่อโปรดทรำบ 
กำรแต่งตั้งกรรมกำรสภำฯ ประเภท
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

พัชรินทร์พร 

10.  

 
 
 
 
 

หลังจำกแจ้ง
สภำ

มหำวิทยำลัย
และหน่วยงำน 

สแกนประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี เร่ือง 
แต่งต้ังกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิของมหำวิทยำลยัแม่ฟำ้หลวง
และจัดเก็บในระบบ Google Team 
drive ของมหำวิทยำลัย 

พัชรินทร์พร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งสภำมหำวิทยำลัยและหนว่ยงำนภำยใน 

สแกนประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี และ

จัดเก็บในระบบ Google Team drive 

 

B 
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19. ขั้นตอน : : การด าเนินการสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 
ไม่น้อยกวำ่ 
120 วัน ก่อน
ครบวำระ 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง
อธิกำรบดี 

ขออนุมัติสภำมหำวิทยำลัยแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรสรรหำอธกิำรบดี  

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

 

2.  
 
 
 

ภำยใน 60 วัน 

ประชุมครั้งที่ 1 เพื่อก ำหนดวิธกีำรเสนอ
ชื่อ และกำรเสำะแสวงหำผู้ที่มีคุณสมบัติ
เหมำะสมเป็นอธกิำรบดีมหำวิทยำลัย 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

3.  

 
 
 

ประชุมครั้งที่ 2 เพื่อกลั่นกรอง และ
ประเมินคุณสมบัติของบุคคลที่ได้รับ 
กำรเสนอชื่อเป็นอธกิำรบด ีจ ำนวน 
ไม่น้อยกวำ่ 15 คน 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

4.  
 
 

สรุปผลกำรประชุมและผลกำรสรรหำ
อธิกำรบดี  

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

5.  

 แก้ไข  ถูกต้อง 

 
 
 

วันประชุม 
สภำ

มหำวิทยำลัย 

เสนอสภำมหำวิทยำลัยเพื่อให ้
ควำมเห็นชอบ 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

6.  

 
 
 

หลังจำกสภำ
มหำวิทยำลัย 

อนุมัติ 

น ำเสนอเรื่องให้กับกระทรวงกำรอุดมศึกษำฯ  
เพื่อด ำเนินกำรตำมขั้นตอนทรงพระกรณุำ
โปรดเกล้ำฯ แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
อธิกำรบดี ตำมควำมในมำตรำ 17 (7)  
แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลยั 
แม่ฟ้ำหลวง  พ.ศ. 2541 ต่อไป 

หัวหน้ำ
หน่วยงำน 

7.  
 
 

หลังจำกได้รับ
กำรโปรดเกล้ำฯ 

แจ้งสภำมหำวิทยำลัยและหนว่ยงำน
ภำยในมหำวิทยำลยัเพื่อโปรดทรำบ 
กำรแต่งตั้งอธิกำรบด ี

พัชรินทร์พร 

8.  

 
 
 
 

หลังจำกแจ้ง
สภำ

มหำวิทยำลัย
และหน่วยงำน 

สแกนประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี เร่ือง 
แต่งต้ังอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 
และจัดเก็บในระบบ Google Team 
drive ของมหำวิทยำลัย 

พัชรินทร์พร 

 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรสรรหำ

มหำวิทยำลัย   

สแกนประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี และ

จัดเก็บในระบบ Google Team drive 

 

เสนอเรื่องให้กับกระทรวงกำรอุดมศึกษำ 

วิทยำศำสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 

แจ้งสภำมหำวิทยำลัยและหนว่ยงำนภำยใน 

 เสนอสภำมหำวิทยำลัย 

ให้ควำมเห็นชอบ 

ประชุมครั้งที่ 1 

ประชุมครั้งที่ 2 

สรุปผลกำรประชุมและผลกำรสรรหำ 


