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สรุปขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับการประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัย 

1. ขั้นตอนการบรรจุระเบียบวาระ                                 2. ขั้นตอนการถอนระเบียบวาระการประชุม  

ฝ่ายเลขานุการฯ แจกแบบเสนอวาระ 

เข้าทีป่ระชมุ ไปยังอธิการบด ีและรองอธิการบดี

ฝ่ายต่างๆ (ก่อนการประชมุ 1 สัปดาห)์ 

อธิการบด ีและรองอธิการบดีสง่แบบเสนอวาระ

กลับมายังฝ่ายเลขานุการฯ 

ฝ่ายเลขานุการฯ ประสานไปยังหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าหนังสือบรรจุวาระ และ

เอกสารประกอบการประชมุ  

ฝ่ายเลขานุการฯ เสนอหนังสือบรรจุวาระ และ

เอกสารประกอบการประชมุ ไปยัง รองอธิการบดี 

ฝ่ายบริหาร (เลขานุการทีป่ระชมุ)   

บรรจุวาระ 
เข้าทีป่ระชมุ บรรจุวาระในครั้งถัดไป  

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จดัท าหนังสือบรรจุวาระ 

และเอกสารประกอบการประชุม  

ส าเนาเอกสาร 3 ชุด และส่งไฟล์กลบัมายัง 

ฝ่ายเลขานุการฯ ภายในวันจันทร์ (เวลา 12.00 น.) 

สัปดาห์ที่จะมปีระชมุ 

รองอธิการบดีที่เกี่ยวข้องแจ้งถอนวาระ  

ระบุเป็นลายลักษณอ์ักษรมายังรองอธิการบดี 

ฝ่ายบริหาร (เลขานุการที่ประชุม) 

ก่อนการประชมุ 

3. ขั้นตอนการส่งมติที่ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท ามติท่ีประชุม 

ส่งไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง หลังจากการรับรอง

รายงานการประชุม 1 วัน  
หมายเหต ุ:  กรณีประสงค์มติทีป่ระชมุเร่งด่วน หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง สามารถประสานฝ่ายเลขานุการที่ประชมุฯ  

เพื่อจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมฯ 




