
แนวปฏิบัติการเสนอวาระเข้าที่ประชุม คณะกรรมการประจ ามหาวิทยาลัยมหิดล 
 

๑. หน่วยงานที่จะนำเสนอเรื่องบรรจุเข้าเป็น ระเบียบวาระการประชุมฯ ขอให้แจ้งความประสงค์มายังฝ่าย
เลขานุการที่ประชุม ฯ ที ่ หน่วยประชุมและพิธีการ เบอร์โทรศัพท์ ๐๒ – ๘๔๙ – ๖๒๐๓ – ๕ หรือที ่อีเมล 
mrop@mahidol.ac.th (สำเนาอีเมลถึงคุณกุลธน kulthon.sap หรือ คุณนัดดา nadda.suw) พร้อมแนบ
ช่องทางติดต่อกลับให้ชัดเจน ก่อนการจัดการประชุม ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ  

๒. จัดทำหนังสือขอบรรจุวาระเข้าที่ประชุม เรียน อธิการบดี ผ่าน รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร              
๓. เมื่อฝ่ายเลขานุการที่ประชุมฯ จัดทำ (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมฯ เรียบร้อยแล้ว จะติดต่อกลับไปยังผู้

เสนอวาระ เพ่ือดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการประชุม จำนวน ๕ ชุด 
๔. ส ่ วนงาน/หน ่ วยงานท ี ่ จะนำ เสนอเร ื ่ อง เข ้ าท ี ่ ประช ุมฯ จ ัดทำ เอกสารประกอบการประช ุม  

แ ล ะ เ อ ก ส า ร ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง  เ ช ่ น  PowerPoint ห ร ื อ  Presentations ป ร ะ ก อ บ ก า ร น ำ เ ส น อ  
และส่งกลับมาท่ีฝ่ายเลขานุการที่ประชุมฯ ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์ 

๕. กรณ ีท ี ่ ม ีการจ ัดการเล ือกต ั ้ ง ในท ี ่ประช ุม ขอให ้ส ่ วนงาน/หน ่วยงานต ้นเร ื ่ อง  ประสานงาน  
และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ก่อนการนำเสนอ พร้อมทั้งประสานงานฝ่ายเลขา ฯ เพ่ือดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

๖. หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมฯ จะดำเนินการส่งมติการประชุมพร้อมเอกสารต้นเรื่อง
ก ล ั บ ค ื น ไ ป ย ั ง ห น ่ ว ย ง า น เ จ ้ า ข อ ง เ ร ื ่ อ  เ พ ื ่ อ ด ำ เ น ิ น ก า ร ใ น ส ่ ว น ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ต ่ อ ไ ป  
อน่ึง กรณีวาระดังกล่าวจะต้องดำเนินการนำเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยฯ ฝ่ายเลขา ฯ  จะส่งต้นเร่ืองไปยัง สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยฯ ต่อไป และจะส่งมติจาก ท่ีประชุมคณะกรรมการประจำมหาวิทยาลัยมหิดล กลับไปยังหน่วยงานท่ีเสนอ
เร่ืองเข้าท่ีประชุมฯ 

๗. สามารถดาวน์ โหลดตั วอย่ างเอกสารได้ ที ่  https://op.mahidol.ac.th/ga/board-meeting/#example ห ร ื อ ท ี ่ 
QR Code 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอบรรจุวาระ 
 
 
 
 
 

mailto:mrop@mahidol.ac.th
https://op.mahidol.ac.th/ga/board-meeting/#example


แนวปฏิบัติการเสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ ามหาวิทยาลัยมหิดล 
 

ล าดับ ขั้นตอน สิ่งท่ีต้องเตรียมการ หมายเหตุ 
1 ผู้เสนอวาระ แจ้งความประสงค์มายัง  

“ฝ ่ายเลขาน ุการท ี ่ประช ุมฯ” 
เพื่อบรรจุใน (ร่าง) ระเบียบวาระ 
การประชุมฯ  

ที ่  หน่วยประช ุมและพิธ ีการ 
เบอร์โทรศัพท์  ๐๒ – ๘๔๙ – 
๖๒๐๓ – ๕ หรือ ที่อีเมล 
mrop@mahidol.ac.th 
(คุณกุลธน หรือ คุณนัดดา) 

ประชุมทุกวันพุธท่ี ๒ และ ๔ ของเดือน 
และปิดรับวาระในวันพุธก่อนการประชุม ๑ 
สัปดาห์  
หากมีความจำเป็นเร่งด่วน ให้ติดต่อ 
ไปยังรองอธิการบดีฝ่ายบริหารโดยตรง 
กรณี ฝ่ายที ่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย และจะนำเข้า            
ที ่ประชุมคณะกรรมการประจำฯ ให้
เป็นไปตามดุลยพินิจของประธาน และ
เลขานุการท่ีประชุมน้ัน พิจารณา 

2 ผู้เสนอวาระ ทำหนังสือขอบรรจุ
วาระการประชุม 

จัดทำหนังสือขอบรรจุวาระ 
เรียนอธิการบดี ผ่าน 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  

ภายใน ๓ วันทำการ 

3 เมื ่อฝ ่ายเลขานุการที ่ประช ุมฯ 
จัดทำ (ร่าง) ระเบียบวาระการ
ประชุมฯ เรียบร้อยแล้ว จะติดต่อ
กล ับไปย ัง ผ ู ้ เสนอวาระ เพ ื ่อ
ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด ท ำ  เ อ ก ส า ร
ประกอบการประชุม 

ฝ่ายเลขาฯ ทำ (ร่าง) ระเบียบ
วาระ เสนอ อธิการบดี ผ่านรอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร เพื่อโปรด
พ ิ จ า รณา  และ  เ ว ี ย นแจ ้ ง 
คณะกรรมการที่ประชุม  

ภายใน ๓ วันทำการ 

4 ผ ู ้ เ สนอวาระ จ ัดส ่ ง เอกสาร
ประกอบการประชุม และ เอกสาร
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
 

ใบปะหน้าวาระพร้อมสรุป
สาระสำคัญ 
เอกสารอ่ืนๆ อาทิ Power 
Point หรือ Presentations
ประกอบการนำเสนอ 

ส ่งกล ับมาย ัง ฝ ่ายเลขาน ุการท ี ่
ประชุมฯ 
เพ่ือจัดทำแฟ้ม ให้กับอธิการบดี และ
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
ภายใน ๓ วันทำการ 

5 หล ักจากเสร ็จส ิ ้นการประช ุม                       
ฝ ่ายเลขานุการที ่ประช ุมฯ จะ
ดำเนินการส่งมติการประชุมพร้อม
เอกสารต้นเรื ่องกลับคืนไปยังผู ้
เสนอวาระ เพื่อดำเนินการในส่วน
ที่เก่ียวข้องต่อไป  

 กรณีวาระดังกล่าวจะต้องดำเนินการ
นำเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยฯ  
 
ฝ่ายเลขา ฯ จะส่ งต้นเร ื ่ องไปยั ง 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยฯ ต่อไป 
ภายใน ๑ วันทำการ 
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ขั้นตอนการเตรียมการส าหรับหน่วยงานที่เป็นเจ้าภาพจัดการประชุมคณะกรรมการประจ ามหาวิทยาลัยมหิดล 
 

เรียน ส่วนงานที่เป็นเจ้าภาพการประชุมฯ ประจ าเดือน  
เรื่อง    ขั้นตอนการเตรียมการส าหรับหน่วยงานที่เป็นเจ้าภาพจัดการประชุมคณะกรรมการประจ ามหาวิทยาลัยมหิดล 
 

ท่านสามารถดูตารางการประชุมคณะกรรมการประจำมหาวิทยาลัยมหิดล ได้ตาม Link ที ่แนบ
http://intranet.mahidol/op/orga/th/report.html เพื ่อให้การจัดประชุมฯ เป็นไปด้วยความเรียบร ้อย    
ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมฯ ขอความอนุเคราะห์ท่านดำเนินการในฐานะเจ้าภาพการประชุม ดังนี้ 

 
๑. อาหารประเภทต่าง ๆ ที่ทางเจ้าภาพจัดการประชุมคณะกรรมการประจำมหาวิทยาลัยมหิดลจะต้อง

ดำเนินการจัดเตรียม มีดังนี้  
- อาหารว่าง (Break) จำนวน ๘๕ ที่  
- อาหารกลางวัน ประเภทบุฟเฟ่ต์ จำนวน ๗๐  ที่ หรือ ๘๕ กล่อง 
 (อาหารมังสวิรัติ ๑ ที่ อาหารฮาลาล ๒ ที่) 
- อาหารกล่องพร้อมน้ำดื่ม  สำหรับพนักงานขับรถ  จำนวน ๓๕  ที่ (ทุกส่วนงาน) งดกล่องโฟม 

หมายเหตุ :   เจ้าภาพจัดการประชุมเป็นรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยง  
       อาหารจัดเลี้ยงขอความอนุเคราะห์งดใส่ผงชูรส 

๒. ขอให้ส่วนงานที่เป็นเจ้าภาพจัดการประชุมนำเสนอสรุปผลการดำเนินงานของส่วนงาน ในรูปแบบ 
PowerPoint/วีดิโอ โดยหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้นำเสนอด้วยตนเองภายในเวลา ๕ - ๗ นาท ี

- สรุปกิจกรรมเด่นของส่วนงานในรอบปี 
- ผลงานวิจัยที่โดดเด่น หรือผลงานวิจัยที่เป็นที่สนใจของบุคคลทั่วไป 
- กิจกรรมสู่สังคมหรือมีส่วนต่อการผลักดันนโยบายสาธารณะ 
- การดำเนินการเพ่ือมุ่งสู่สากล หรือประชาคมอาเซียน 
- การสร้างเครือข่ายที่เป็นประโยชน์อย่างยิ่งของส่วนงาน 
- ผลการดำเนินงานเพื่อสนับสนุนเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) 

โดยขอให้ส่วนงานดำเนินการจัดส่ง PowerPoint/วีดิโอ ความยาวไม่เกิน ๗ นาที โดยขอให้นำเสนอ
ต ่อรองอธ ิการบด ีฝ ่ายบร ิหารเพ ื ่ อพ ิจารณาก ่อนประช ุม ฯ ๑ ส ัปดาห ์  และทดสอบการนำเสนอฯ  
ก่อนวันประชุมอย่างน้อย ๑ วัน (ขอให้นำมาทดสอบก่อน ในเวลาช่วงเช้าก่อนเที่ยง หรืออย่างช้าก่อนเวลา ๑๔.๓๐ 
น.) โดยต ิดต ่อท ี ่  ค ุณก ุลธน หร ือ ค ุณส ุรช ัย กองบร ิหารงานทั ่วไป โทร ๐๒-๘๔๙-๖๒๐๓/๖๐๔๗)  
ทั้งนี้ การทดสอบเพื่อป้องกันการทำงานไม่สมบูรณ์ของ File PowerPoint/วีดิโอ ที่นำเสนอ 

๓. จัดเจ้าหน้าที่ดูแลและต้อนรับตามที่ส่วนงานที่เป็นเจ้าภาพจะเห็นสมควร 
๔. ของที่ระลึก ๘๐ ชิ้น หรือ ตามที่หน่วยงานจะเห็นสมควร  

หมายเหตุ :  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุม 
 

http://intranet.mahidol/op/orga/th/report.html

