
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารประจำสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใช้สำหรับเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้านเลขานุการ 

สำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม่



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารประจ าส านักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ก่อนการประชุม 

1. ตรวจสอบวันประชุมในแต่ละเดือนตามก าหนดการประชุมประจ าปี  
2. จองห้องประชุมและอาหารว่างในระบบ ตามวันและเวลาที่ก าหนด 
3. จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายการประชุม* 
4. จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม (ใบระเบียบวาระ และเอกสารประกอบการประชุม) และน าเสนอ

ผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ (กรณีมีข้อสั่งการให้ปรับแก้ไข เมื่อแก้ไขแล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาอีกครั้งหนึ่ง) 

5. upload ไฟล์วาระการประชุมไว้ใน Microsoft Teams  
6. ส่ง link ไฟล์วาระการประชุมให้คณะกรรมการฯ ทาง e-mail พร้อมทั้งเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมตาม

วัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด  
7. จัดท าแฟ้มเอกสารวาระการประชุมให้ผู้อ านวยการ 
8. จัดพิมพ์ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม และเตรียมค่าตอบแทน 

*ประมาณการค่าใช้จ่ายการประชุม 
1. จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายการประชุม  

1) ค่าเบี้ยประชุม (อัตรา : ประธาน 700.- บาท, กรรมการ 500.- บาท) 
2) ค่าอาหารว่าง (อัตรา 40.- บาท/คน) 

2. เสนอขอยืมเงินทดรองจ่ายจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
3. ลงนามขอยืมเงินทดรองจ่ายในสัญญาการยืมเงินของเจ้าหน้าที่การเงิน 
4. เมื่อได้รับเช็คแล้ว น าเช็คไปขึ้นเงินที่ธนาคาร 
5. จัดเตรียมค่าตอบแทนจ่ายให้คณะกรรมการฯ ดังนี้ 

1) ผู้อ านวยการส านักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อัจฉราพร ศรีภูษณาพรรณ)  700  บาท ประธาน 
2) รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร ส านักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 (อาจารย์ ดร.วันเพ็ญ ทรงค า)  500  บาท กรรมการ 
3) รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ ส านักพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สพ.ญ.ศิริพร  เพียรสุขมณี)  500 บาท    กรรมการ 
4) หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการจัดการเรียนการสอน 
 (นางธัญญกานต์  ร่มโพธิ์เย็น)  500  บาท กรรมการ 
5) หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตร 
 (นางสาวมธุรส  กัลยา)  500  บาท กรรมการ 
6) หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา 
 (นางสุวนีย์  วงศ์สุฤทธิ์)  500  บาท กรรมการ 

9. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมใบเสร็จรับเงิน 



ระหว่างการประชุม 
1. ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการโดยจดบันทึกการประชุม 
2. ให้ข้อมูลเพ่ิมเติมและให้ความช่วยเหลือ กรณีประธานและคณะกรรมการฯ ร้องขอ 

 
หลังเสร็จสิ้นการประชุม 

1. สรุปค่าใช้จ่ายของการประชุมทั้งหมด  
2. ส่งเอกสารหลักฐานการเงิน ค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม คืนเงินเหลือจ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
3. จัดท ารายงานการประชุม  
4. เสนอรายงานการประชุมให้ผู้อ านวยการฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนาม (กรณีมีข้อสั่งการให้

ปรับแก้ไข เมื่อแก้ไขแล้วน าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอีกครั้งหนึ่ง) 
5. ด าเนินการแจ้งเวียนรายงานการประชุมเพื่อให้คณะกรรมการฯ พิจารณารับรองรายงานการประชุม  
6. เมื่อคณะกรรมการฯ มีข้อเสนอแนะให้แก้ไขรายงานการประชุม ให้แก้ไขรายงานการประชุม           

ให้ถูกต้องและครบถ้วน 
7. จัดเก็บรายงานการประชุม เพ่ือน าเสนอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองอีกครั้งหนึ่งในการประชุมครั้ง

ต่อไป 
8. สรุปมติที่ประชุมเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร และด าเนินการแจ้งเวียนให้บุคลากรรับทราบ 

 
* * * * * * * * * * * * * * * 

 



ตารางสรุประยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

(นาที) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ก่อนการประชุม 

1. ตรวจสอบวันประชุมตามกำหนดการประชุมประจำปี 30 ไม่มี 

2. จองห้องประชุมและอาหารว่างในระบบ 30 ไม่มี 

3. จัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย 

30 

• ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยเบี้ยประชุม
กรรมการ พ.ศ. 2559 ข้อ 4 

 
• ประกาศสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องแนวปฏิบัติการเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการฝึกอบรมและการ
ประชุมของสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 
4. จัดทำร่างระเบียบวาระการประชุมและนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

120 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 

5. Upload ไฟล์วาระการประชุมใน Microsoft Teams 15 ไม่มี 

6. ส่ง Link ไฟล์เอกสารวาระการประชุมให้คณะกรรมการฯ  
ทาง e-mail พร้อมเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม 

60 ไม่มี 

7. จัดทำแฟ้มเอกสารวาระการประชุมให้แก่ผู้อำนวยการ 60 ไม่มี 

8. จัดพิมพ์ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมการประชุมและเตรียมค่าตอบแทน 
30 

• ประกาศสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องแนวปฏิบัติการเบิกจ่าย



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

(นาที) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการฝึกอบรมและการ
ประชุมของสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

• ประกาศสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การยืมเงิน
ทดรองราชการ ของสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

9. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมใบเสร็จรับเงิน 

60 

• ประกาศสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องแนวปฏิบัติการเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการฝึกอบรมและการ
ประชุมของสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

ระหว่างประชุม 

1. ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการโดยจดบันทึกการประชุม 240 ไม่มี 

2. ให้ข้อมูลเพ่ิมเติมให้ความช่วยเหลือ กรณีประธานและคณะกรรมการฯ ร้อง
ขอ 

60 ไม่มี 

หลังเสร็จสิ้นการประชุม   

1. สรุปค่าใช้จ่ายของการประชุมทั้งหมด 30 ไม่มี 

2. ส่งเอกสารหลักฐานการเงินและคืนเงินที่เหลือจ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

30 

• ประกาศสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องแนวปฏิบัติการเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการฝึกอบรมและการ
ประชุมของสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

(นาที) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดทำรายงานการประชุม 
180 

• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ข้อ 25 

4. เสนอรายงานการประชุมให้ผู้อำนวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 30 ไม่มี 

5. แจ้งเวียนรายงานการประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการฯ พิจารณารับรอง
รายงานการประชุม 

30 ไม่มี 

6. แก้ไขรายงานการประชุม กรณีคณะกรรมการฯ มีข้อเสนอแนะ 
120 

• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ข้อ 25 

7. จัดทำรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพ่ือนำเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา
รับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

30 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ข้อ 25 

8. สรุปมตทิี่ประชุมเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับบุคลากร และดำเนินการแจ้งเวียน
ให้บุคลากรรับทราบ 

60 ไม่มี 

รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด 1,245   
 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
ว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2559











































 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ในการฝึกอบรม 

และการประชุมของสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



24



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ประกาศสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
เรื่อง หลักเกณฑ์การยืมเงินทดรองราชการ  

ของสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 



44



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
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ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   
แลวตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  
โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  
แลวจึงลงขอความที่รับรอง 

  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ประชุม 
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  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 
ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 

  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 
เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

ขอ ๒๗ หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ
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