
Division of
Educational
Strategy
Promotion

คู่มือปฏิบัติงาน ฝ�ายเลขานุการ
ที�ประชุม มหาวทิยาลัยเชียงใหม่สภาวิชาการ

ผู้รบัผิดชอบ: ฝ�ายส่งเสรมิยุทธศาสตรด้์านการศึกษา (ES)

ระยะเวลาที�ใช้
ในการปฏิบัติงาน

ระยะเวลาที�ใช้
ในการปฏิบัติงาน

10 DAYS

5 DAYS

5 DAYS

1 DAY
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เตรยีมการประชุม

ตรวจสอบเอกสาร

จดัประชุมสภาวชิาการ

ตรวจสอบความพรอ้มของการประชุม

ฝ�ายเลขาฯ

ฝ�ายเลขาฯ

ฝ�ายเลขาฯ

เลขานุการ EQD

5 DAYS

2 DAYS

5 DAYS

1 MONTH
จดัทําทุก 6 เดือน

05 จดัทํามติที�ประชุม

06 ตรวจสอบความถูกต้องของมติที�ประชุม

08 สรปุผลการดําเนินงานสภาวชิาการ 

07 จดัทํารายงานการประชุม และแจง้เวียน
กรรมการรบัรองรายงาน

ฝ�ายเลขาฯ

ฝ�ายเลขาฯ

เลขานุการ EQD

ฝ�ายเลขาฯ และเลขานุการ EQD

รบัเรื�องจากระบบ E-Document
หรอืเอกสารจากส่วนงาน

เสนอเลขานุการ EQD
พิจารณา

ผู้อาํนวยการ EQD
พิจารณา

ดําเนินการในส่วน
ที�เกี�ยวข้อง

ข้อมูลไม่ครบถ้วน
สอบถามรายละเอยีด
เพิ�มเติม

ไม่เหน็ชอบ
ดําเนินการแก �ไข

เหน็ชอบ

เหน็ชอบไม่เหน็ชอบ

แจง้เวยีนให้
ส่วนงานที�เกี�ยวข้อง

อธกิารบดี
(ผ่านรองอธกิารบดีที�รบัผิดชอบ)
พิจารณา

ตรวจสอบข้อมูล

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน
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การเสนอแต่งตั�งกรรมการสภาวชิาการ
ตามมาตรา 26 และ 27 แหง่พระราชบญัญัติมหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ 
พ.ศ. 2551
ข้อบังคับมหาวทิยาลัยเชียงใหม่ วา่ด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวธิกีารคัดเลือกสภาวชิาการ พ.ศ. 2568
การประชุมสภาวชิาการ
ตามมาตรา 29 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
พ.ศ. 2551
ขอ้บงัคับมหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ วา่ด้วยการประชุมสภาวชิาการ 
พ.ศ. 2551
การจัดทําเอกสาร ดําเนินการภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
และอื�น ๆ ที�เกี�ยวข้อง ได้แก่
ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์
(ฉบับที� 2) พ.ศ. 2546
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 4) 
พ.ศ. 2564
กรณีเอกสารลับใหดํ้าเนินการอย่างเครง่ครดัและปฏิบัติตาม
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตร ีวา่ด้วยการรกัษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ. 2552 ประกอบกับระเบียบว่าด้วยการรกัษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
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