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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการประชุมกองทุนบริการวิชาการและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

การประชุมคณะกรรมการกองทุนบริการวิชาการและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1   

 

   

2  กำหนดปฏิทินการการประชุม
คณะกรรมการกองทุนบริการวิชาการ
และนวัตกรรม มหาวิทยาลยัทักษิณ  

นิชปวีณ ์

 

ทุกวันพฤหัสบดี
สัปดาห์ที่ 4 ของ
ทุกๆ 2 เดือน 

 

3  1.ประสานงานขอข้อมูลเพือ่นำเข้า
ระเบียบวาระการประชุม 
2.นำข้อมูลที่ได้จัดทำร่างระเบียบวาระ
การประชุม 
3.เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
นิชปวีณ ์
 

7 วัน -ร่างระเบียบวาระ
งานประชุม 

  

 

 

 

1.นำข้อมูลที่ได้จัดทำร่างระเบียบวาระ
การประชุม 
2.เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

-ผู้อำนวยการฯ 
-รอง
ผู้อำนวยการฯ 
-ปาจรยี ์
นิชปวีณ ์
 

3 วัน - ระเบียบวาระ 
การประชุม 
- เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

4  1.จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯภายใน/ภายนอก แจ้ง
กำหนดวัน เวลา และสถานที่การประชมุ 
พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทำหนังสืองดประชุม/เล่ือนประชุม
หากไม่มีวาระหรือมภีารกิจของ
มหาวิทยาลัย 
2.เสนอผู้บริหารลงนาม 
3.ออกเลขที่หนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
4.จัดส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้า
อย่างน้อย 7 วัน ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 

-นิชปวีณ ์
 

2 วัน -หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญ
ประชุม 
-ระเบียบวาระการ
ประชุม 

เริ่มต้น 

กำหนดปฏิทินการประชุมกองทุน
บริการวิชาการและนวัตกรรม 

มหาวิทยาลยัทักษิณ 

รวบรวมเอกสารประกอบการ
ประชุมจากผู้เสนอวาระ และ
จัดทำร่างระเบียบวาระการ

ประชุมกองทุนบริการวิชาการฯ 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการกองทุนบริการ

วิชาการและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 
ภายในและภายนอก 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา

ระเบียบวาระ
การประชุม 
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การประชุมคณะกรรมการกองทุนบริการวิชาการและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  

 

1.จัดทำหนังสือแจ้งผู้เข้าประชุมทราบ 
โดยชี้แจงเหตุผลขอเล่ือน/ยกเลิกการ
ประชุม 
2.เสนอผู้บริหารลงนาม 
3.ออกเลขที่หนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
4.จัดส่งหนังสือเล่ือน/ยกเลิกการประชมุ 
5.กรณีประสานแจ้งทางโทรศัพท์ให้แจ้ง
สาเหตุการเลื่อน/ยกเลิกการประชุม
ควบคู่กับการส่งหนังสือตามขอ้4 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
-ผู้อำนวยการฯ 
-รอง
ผู้อำนวยการฯ 
-ปาจรยี ์
-นิชปวีณ ์
 

ก่อน 3 วัน -บันทึกข้อความ
แจ้งผู้เข้าร่วม
ประชุมในกรณีที่
เล่ือน/ยกเลิกการ
ประชุม 
-ระเบียบวาระการ
ประชุม 

  รวบรวมระเบียบวาระการประชุมที่ได้รบั
การเสนอ 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
-นิชปวีณ ์
 

7 วัน - ระเบียบวาระ 
การประชุม 
- เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
 

  1.จองห้องประชุมผ่านระบบMIS จอง
ห้องประชุม 
2.จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
3.ตรวจสอบความถูกต้อง รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมให้ถูกตอ้ง 
4.เตรียมเอกสาร/ข้อมูล/ไดรฟ์สำหรับ
การประชุม 
5.ตรวจสอบอุปกรณ์ต่างๆ  
เช่น แอร์ เครื่องเสียง โปรเจคเตอร์ 
คอมพิวเตอร์ และระบบอินเตอร์เน็ต 
6.จัดโต๊ะสำหรับผู้เข้ารว่มประชุม  
7.จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มให้
เพียงพอแก่ผู้เขา้ประชุม 
 

นิชปวีณ ์ 1 วัน -เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
-เอกสารรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

  

 

 

ดำเนินการจัดประชุมกองทุนบริการ
วิชาการและนวัตกรรม มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
นิชปวีณ ์
 

ทุกวันพฤหัสบดี
สัปดาห์ที่ 4 ของ
ทุกๆ 2 เดือน 

 

  ฝ่ายเลขานุการสรุปมติ 
การประชุมกองทุนบริการวิชาการและ
นวัตกรรม มหาวิทยาลัยทกัษิณ 

นิชปวีณ ์
 

ภายใน 7 วันทำ
การหลังจากวัน
ประชุม 

รายงานการประชุม
กองทุนบริการ
วิชาการและ
นวัตกรรม 
มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

ดำเนินการจัดประชุมกองทุน
บริการวิชาการและนวัตกรรม 

มหาวิทยาลยัทักษิณ 

จัดเตรียมความพร้อม 

ฝ่ายเลขานุการจัดทำสรุปมต ิ
การประชุม 

รวบรวมเอกสารประกอบการ
ประชุมและจัดทำระเบยีบวาระ

การประชุม 

กรณีเล่ือน/
ยกเลิก 
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การประชุมคณะกรรมการกองทุนบริการวิชาการและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  1.จัดทำรายงานการประชุมครบ 
2.เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม 
3.เสนอคณะกรรมการกองทุนบริการ
วิชาการฯพิจารณาลงนามรับรอง
รายงานการประชุม 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
-ผู้อำนวยการฯ 
-รอง
ผู้อำนวยการฯ 
-ปาจรยี ์
-นิชปวีณ ์
 

3 วัน รายงานการประชุม
กองทุนบริการ
วิชาการฯ 

  1.เสนอที่ประชุมคร้ังต่อไป 
2.รับรองรายงานการประชุมตาม
ระเบียบวาระการประชุมที่ 2 (เรื่อง 
พิจารณารับรองรายการการประชุม) 
3.ติดตามข้อสั่งการจากการประชุมเป็น
วาระสืบเนื่องการประชุมครั้งถัดไป 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
-ผู้อำนวยการฯ 
-รอง
ผู้อำนวยการฯ 
-ปาจรยี ์
-นิชปวีณ ์
 

7 วัน รายงานการประชุม
กองทุนบริการ
วิชาการฯ 

  
 

1.จัดทำหนังสือเวียนเสนอผู้บริหารลง
นาม 
2.ออกเลขที่หนังสือด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์แจ้งเวยีนคณะกรรมการ
กองทุนบริการวิชาการฯ/ส่วนงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
3.นำรายงานการประชุมขึ้นเว็ปไซต์ 
(กองทุนบริการวิชาการและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยทกัษิณ)  
 

นิชปวีณ ์
 

2 วัน -บันทึกข้อความ
แจ้งเวียนรายงาน
การประชุม 
-รายงานการ
ประชุมกองทุน
บริการวิชาการฯ 

  

 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม 

 

นิชปวีณ ์ 10 นาท ี รายงานการประชุม 

   

 

   

 

แจ้งเวียนมิติที่ประชุม 

รบัรองรายงานการประชมุ 

สิ้นสดุ 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนอผู้บริหาร
ให้ความ
เห็นชอบ 

 


