
Flow chart   
เรื่อง  การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย   

คณะกรรมการบริหารเงินรายได้  และคณะกรรมการอ านวยการสวสัดิการมหาวิทยาลัย  
(จัดประชุมวันและสถานท่ีเดียวกัน) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                        
                                                                                    
 

 
                                                                                   
 

 

 

 

 

 
 
 

ไม่แก้ไข 

น ำเสนอหัวหน้ำงำนกำรประชุมและ
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เห็นชอบ 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
และขอให้ส่งเรื่องเพื่อจัดเข้ำระเบยีบวำระกำรประชุม  

ส ำหรับประธำนกรรมกำรท ำหนังสือเชิญทั้ง 3 ประชุมในฉบับเดียว 
กรรมกำรและผู้เข้ำร่วมประชุม แยกเชิญแต่ละกำรประชุม 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรลงนำม 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

 

 น ำเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร
พิจำรณำ 

 

แก้ไข 

แก้ไข 

ส่งไปยังประธำน และกรรมกำรแตล่ะชุด 
ผ่ำนทำงระบบกำรประชุมโดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

(e-Meeting) 
และตอบรับในระบบ e-Meeting 

เริ่มกำรท ำงำน 
 

จบกำรท ำงำน 
 



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
เร่ือง การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย   

คณะกรรมการบริหารเงินรายได้  และคณะกรรมการอ านวยการสวัสดิการมหาวิทยาลัย  
(จัดประชุมวันและสถานที่เดียวกัน) 

ความส าคัญ 

กำรประชุม เป็นวิธีกำรท ำงำนร่วมกันที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มำปรึกษำหำรือ ชี้แจง อภิปรำย 
และแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นซึ่งกันและกัน ร่วมกันคิดและตัดสินใจ เพ่ือหำข้อตกลงร่วมกัน อันน ำไปสู่กำรปฏิบัติให้
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของหน่วยงำน ไม่ว่ำจะเป็นกำรประชุมที่เป็นทำงกำร หรือกำรประชุมที่ไม่เป็น
ทำงกำร  ซึ่งจะต้องมีกำรก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่ ในกำรประชุมแต่ละครั้งที่ชัดเจน 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้เข้ำประชุมได้รับทรำบ วัน เวลำ และสถำนที่ประชุม ล่วงหน้ำ 

ขอบเขต 

กำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม ครอบคลุมประธำน กรรมกำร เลขำนุกำร  และผู้เข้ำร่วมประชุม 
เริ่มตั้งแต่ประธำน หรือท่ีประชุมมีมติก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ประชุมแล้ว  ฝ่ำยเลขำนุกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม
และส่งไปยังประธำน กรรมกำร และผู้เข้ำร่วมประชุม ก่อนวันประชุม 15 วัน  ทำงระบบกำรประชุมโดยใช้ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)   โดยสำมำรถตอบรับกำรเข้ำประชุมได้ทำงระบบ e-Meeting 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

e-Meeting  =  กำรประชุมโดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร  ลงนำมหนังสือเชิญประชุม 
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง  ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือเชิญประชุม 
หัวหน้ำงำนกำรประชุม  ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือเชิญประชุมเบื้องต้น 
เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุม  จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  จัดท ำหนังสือเชิญประชุม และขอให้ส่งเรื่องเพ่ือจัดเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม   ส ำหรับหนังสือเชิญ
ประชุมถึงประธำนกรรมกำร จะท ำหนังสือเชิญฉบับเดียว แต่แจ้งกำรประชุมทั้ง 3 ประชุม  ส ำหรับกรรมกำรและ
ผู้เข้ำร่วมประชุม จะแยกเชิญแต่ละประชุม 
 2.  น ำเสนอหัวหน้ำงำนกำรประชุม และผู้อ ำนวยกำรกองกลำง ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 3.  น ำเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรพิจำรณำ 
 4.  รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรลงนำม 
 5.  น ำหนังสือเชิญประชุมที่ลงนำมแล้ว ออกเลขที่หนังสือ 
 6.  ส่งหนังสือเชิญประชุมให้ประธำน และกรรมกำรแต่ละชุด ทำงระบบ e-Meeting 

เอกสารอ้างอิง 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. หนังสือเชิญประชุม 
 2. แบบตอบรับกำรประชุม (อยู่ในระบบ e-Meeting) 

เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

หนังสือเชิญประชุม เจ้ำหน้ำที่งำนกำรประชุม ตู้เก็บเอกสำร 1 ปี เรียงตำมวันที ่

 

ภาคผนวก 
 1. หนังสือเชิญประชุม 
 2. แบบตอบรับกำรประชุม (อยู่ในระบบ e-Meeting) 
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ภาคผนวก 

1. หนังสือเชิญประชุม 
 -  ประธำนคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้ และ

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรสวัสดิกำรมหำวิทยำลัย 
 -  คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 
 -  คณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้ 
 -  คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรสวัสดิกำรมหำวิทยำลัย 

2. แบบตอบรับกำรประชุม (อยู่ในระบบ e-Meeting) 
 

  



   

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  กองกลำง    โทร. ๑๕๖๑๑  

ที ่ ศธ ๐๕๑๙.๑.๐๒/ วันที ่          

เรื่อง  ขอเชิญเป็นประธำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย และคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้  
 และคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรสวัสดิกำรมหำวิทยำลัย  

เรียน   อธิกำรบดี 

ตำมที่ท่ำนก ำหนดให้มีกำรประชุมผู้บริหำรมหำวิทยำลัย  ในวันที่ ...............................  ดังนี้ 

เวลำ  ๐๙.๐๐ น. ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 
เวลำ  ๑๓.๐๐ น. ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้ 
เวลำ  ๑๕.๐๐ น. ประชุมคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรสวัสดิกำรมหำวิทยำลัย 

ณ ................................................................................................  

งำนกำรประชุม  กองกลำง  ได้ด ำเนินกำรเชิญประชุมเรียบร้อยแล้ว  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ  
และขอเรียนเชิญท่ำนเป็นประธำนกำรประชุมตำมก ำหนดดังกล่ำว  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
 
 

(รองศำสตรำจำรย์สุภำ  ปำนเจริญ) 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร 

 



   

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  กองกลำง (คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย)    โทร. ๑๕๖๑๑  

ที ่ ศธ ๐๕๑๙.๑.๐๒/ วันที ่          
เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย ครั้งที่ ..........  และเสนอเรื่องเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
เรียน   กรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 

 ด้วย ประธำนคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย  ได้ก ำหนดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวิทยำลัย ครั้งที่ ...............  ในวันที่ ...................................  เวลำ ................ น.  ณ ..................................... 
.........................................................................  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และขอเชิญท่ำนเข้ำประชุมตำมก ำหนดกำรดังกล่ำว  หำกกรรมกำรท่ำนใด
ที่มีเรื่องจะเสนอต่อที่ประชุม โปรดเสนอเรื่องเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำรประกอบกำรประชุม (ถ้ำม)ี  
ผ่ำนระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ที่ http://emeeting.swu.ac.th  ภำยในวันที่ ...................................   
หำกหน่วยงำนเสนอเรื่องหลังวันปิดรับเรื่อง ฝ่ำยเลขำนุกำรจะจัดเป็นวำระเรื่องอ่ืน ๆ  และเม่ือจัดระเบียบวำระ 
กำรประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่หน่วยงำนมีเรื่องที่มีควำมจ ำเป็นและเร่งด่วน ขอให้หน่วยงำนส่งเรื่องมำที่ 
งำนกำรประชุม ก่อนวันประชุม ๓ วัน  ทั้งนี้ กรรมกำรสำมำรถศึกษำระเบียบวำระกำรประชุมและเอกสำรประกอบ
ได้ที ่http://emeeting.swu.ac.th  ตั้งแตว่ันที่ ........................................ 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
 
 

(รองศำสตรำจำรย์สุภำ  ปำนเจริญ) 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร 
กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 

http://emeeting.swu.ac.th/


   

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  กองกลำง (คณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้)    โทร. ๑๕๖๑๑  

ที ่ ศธ ๐๕๑๙.๑.๐๒/ วันที ่          
เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้ ครั้งที่ ..........  และเสนอเรื่องเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม  
เรียน   กรรมกำรบริหำรเงินรำยได้ 

 ด้วย ประธำนคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้  ได้ก ำหนดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
เงินรำยได้ ครั้งที่ ...............  ในวันที่ ...................................  เวลำ ................ น.  ณ ...................................... 
.........................................................................  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และขอเชิญท่ำนเข้ำประชุมตำมก ำหนดกำรดังกล่ำว  หำกกรรมกำรท่ำนใด
ที่มีเรื่องจะเสนอต่อที่ประชุม โปรดเสนอเรื่องเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำรประกอบกำรประชุม (ถ้ำม)ี  
ผ่ำนระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ที่ http://emeeting.swu.ac.th  ภำยในวันที่ ...................................   
หำกหน่วยงำนเสนอเรื่องหลังวันปิดรับเรื่อง ฝ่ำยเลขำนุกำรจะจัดเป็นวำระเรื่องอ่ืน ๆ  และเม่ือจัดระเบียบวำระ 
กำรประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่หน่วยงำนมีเรื่องที่มีควำมจ ำเป็นและเร่งด่วน ขอให้หน่วยงำนส่งเรื่องมำที่ 
งำนกำรประชุม ก่อนวันประชุม ๓ วัน  ทั้งนี้ กรรมกำรสำมำรถศึกษำระเบียบวำระกำรประชุมและเอกสำรประกอบ
ได้ที ่http://emeeting.swu.ac.th  ตั้งแตว่ันที่ ........................................ 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
 
 

(รองศำสตรำจำรย์สุภำ  ปำนเจริญ) 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร 

http://emeeting.swu.ac.th/


   

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนอธกิำรบดี  กองกลำง (คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรสวัสดิกำรมหำวิทยำลัย)   โทร. ๑๕๖๑๑  

ที ่ ศธ ๐๕๑๙.๑.๐๒/ วันที ่            
เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรสวัสดิกำรมหำวิทยำลัย ครั้งที่ ............   
เรียน   กรรมกำรอ ำนวยกำรสวัสดิกำรมหำวิทยำลัย 

 ด้วย ประธำนคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรสวัสดิกำรมหำวิทยำลัย  ได้ก ำหนดให้มีกำรประชุม
คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรสวัสดิกำรมหำวิทยำลัย ครั้งที่ ............  ในวันที่ ......................  เวลำ ............... น.  
ณ .........................................................................  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และขอเชิญท่ำนเข้ำประชุมตำมก ำหนดดังกล่ำว   ทั้งนี้  กรรมกำร
สำมำรถศึกษำระเบียบวำระกำรประชุมและเอกสำรประกอบได้ท่ี http://emeeting.swu.ac.th   
ตั้งแตว่ันที่ ......................... 
 
 
 
 

(รองศำสตรำจำรย์สุภำ  ปำนเจริญ) 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร 

 



 
 

แบบตอบรับการประชุม 

ชื่อการประชุม ................................................   ( ชื่อ – นามสกุล ) 

                                       ชื่อกำรประชุม 
                                       ครั้งที ่
                                       วันที่ประชุม 

 

                                            ยังไม่ตอบ 
                                            เข้ำร่วมประชุม 
                                            ส่งผู้แทน 
                                            ไม่เข้ำร่วมประชุม 

 

 

 

หมายเหตุ แบบตอบรับกำรประชุม เป็นแบบที่อยู่ในระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

Submit 




