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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การจัดท าระเบียบวาระเข้าสู่การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลยัราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือการจัดท าระเบียบวาระเข้าสู่การประชุมสภามหาวิทยาลัยตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการจัดท าระเบียบวาระเข้าสู่การประชุมสภามหาวิทยาลัยตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 ประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วนหลัก ได้แก่ (1)  
การประชุมและปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัย (2) การจัดระเบียบวาระการประชุมและการเสนอเรื่องต่อ
สภามหาวิทยาลัย และ (3) รูปแบบการเสนอวาระและเอกสารประกอบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้ผู้เสนอวาระที่จะน าเสนอเรื่องต่อสภามหาวิทยาลัยได้เข้าใจเกี่ยวกับข้ันตอนและการด าเนินการจัดท าวาระ
การประชุมสภามหาวิทยาลัย และเพ่ืออ านวยความสะดวกในการจัดท าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร 
 
3. ค าจ ากัดความ 

การประชุม   หมายถึง   การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป มาพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย 
โดยมีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ กัน เช่น เพ่ือปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ รับทราบข้อเท็จจริงต่าง ๆ ข้อเสนอแนะ 
หรือนโยบายต่าง ๆ 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง    เรื่องท่ีน ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง
ตามล าดับความส าคัญ หรือความสนใจเรื่องที่ประชุม 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีหน้าทีต่ามมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 โดยเฉพาะอ านาจและหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย 
การออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย การก ากับมาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา 
และติดตามประเมินผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย การอนุมัติให้ปริญญา การอนุมัติงบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายไดข้องมหาวิทยาลัย การเสนอเรื่องเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี ศาสตราจารย์ ตลอดจนการแต่งตั้งถอดถอนผู้บริหารของ
มหาวิทยาลัย รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการมหาวิทยาลัยที่ไม่ได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของผู้ใดโดยเฉพาะ   

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย (รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย) มีหน้าทีก่ ากับดูแลการด าเนินงานให้
เป็นไปตามนโยบายและทิศทางที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด เช่น นัดประชุมสภามหาวิทยาลัยตามมติสภา
มหาวิทยาลัยหรือค าสั่งของนายกสภามหาวิทยาลัย ช่วยนายกสภามหาวิทยาลัยในการควบคุมการนับคะแนนเสียง 
รับผิดชอบบรรดาเอกสารของสภามหาวิทยาลัย แจ้งมติสภามหาวิทยาลัยไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติการอ่ืนใดที่นายก
สภามหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย ตลอดจนมีอ านาจและหน้าที่อ่ืนตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

ผู้ปฏิบัติงานสภามหาวิทยาลัย มีหน้าทีจ่ัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ตั้งแต่ 
เริ่มการวางแผนและเตรียมการก่อนประชุม ด าเนินการประชุมหรือระหว่างการประชุม และการด าเนินงาน
ภายหลังการประชุม  



 

  
ด าเนินการจัดท า ร่าง ระเบียบวาระ

การประชุม 

กลั่นกรองเร่ืองที่
เสนอ  

 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ชื่องานการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
รายละเอียด 

วิธีการขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏิบัติงานแต่
ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1   
 

  
 

2  
 

ผูม้ีสิทธิน าเสนอเรื่องเข้าสู่
การประชุมสภา
มหาวิทยาลัย  
เพื่อบรรจุระเบียบวาระ
การประชุม ก่อนการ
ประชุม 10 วัน 

 

ผู้มีสิทธิน าเสนอเรื่องเข้าสู่การ
ประชุมสภามหาวทิยาลยั ได้แก่  
(1) นายกสภามหาวิทยาลัย 
(2) กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
(3) เลขานุการสภามหาวิทยาลยั
(ตามข้อ 17 แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร 
ว่าด้วย การประชุมสภา
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547) 
หมายเหตุ : กรณีหน่วยงานหรือ
คณะบุคคล ต้องท าหนังสือถึง
อธิการบดี เพื่อเสนอเรื่องเข้าสู ่
การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

10 วัน แบบฟอร์ม
เสนอเรื่องฯ 

3  
 

ผู้ปฏิบัติงานฯ ตรวจสอบ
เร่ืองเสนอก่อนลงรับ
หนังสือเพื่อบรรจุระเบียบ
วาระการประชุม  
 

 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ 
สภามหาวิทยาลัย 

1 วัน  

4  
 

ผู้ปฏิบัติงานฯ เสนอเรื่อง
ให้เลขานุการ 
สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณากลั่นกรอง  
เร่ืองเสนอเพื่อบรรจุ
ระเบียบวาระการ 
ประชุม   
 
 
 
 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 1 วัน  

5 

 
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
จัดท า ร่าง ระเบยีบวาระ
การประชุม เพือ่
เตรียมการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ 
สภามหาวิทยาลัย 

2 วัน  

  

เร่ิมต้น 

  
เสนอเรื่องเพื่อบรรจุระเบียบวาระ 

การประชุม  

  
 

ตรวจสอบเร่ืองเสนอก่อนลงรับหนังสือ
เพื่อบรรจุระเบียบวาระการประชุม  

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

1 

ข้อมูลครบถ้วน 



 

  
 

ส่งระเบียบวาระการประชุมให้
กรรมการสภามหาวิทยาลยัล่วงหนา้ 

ตรวจสอบระเบียบ
วาระการประชุม 

 

 
ประชุมสภามหาวิทยาลยั 

ล าดับ ชื่องานการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
รายละเอียด 

วิธีการขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏิบัติงานแต่
ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

6   
 

  
 

7 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานส่งระเบียบ
วาระการประชุมพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการ
ประชุมให้เลขานุการ 
สภามหาวิทยาลัย
ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนน าส่งกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 1 วัน  

8  
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานฯ ส่งระเบียบ
วาระการประชุมให้
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยลว่งหน้า  

ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ 
สภามหาวิทยาลัย 

5 วัน  

9  
 

ประชุมสภามหาวิทยาลยั
ราชภัฏสกลนคร 
 
 
 
 

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั
ราชภัฏสกลนคร 

1 วัน  

10 

  
 
 

  
 

 

 

๒ 

สิน้สุด 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการในส่วนนี้ จะจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  

หรือนายกสภามหาวิทยาลัย ซึ่งล าดับการประชุมให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย  
การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๗ กรณี เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาหลาย ๆ เรื่อง การจัดระเบียบวาระการ 
ประชุมควรต้องพิจารณาความส าคัญ ความเร่งด่วนในการจัดล าดับ เรื่องใดก่อนหรือหลัง และพิจารณาประกอบด้วย 
ว่าแต่ละวาระการประชุมจะใช้เวลาประมาณเท่าใดเพ่ือจะได้จัดวาระให้เหมาะสมกับการประชุมดังกล่าวในทาง 
ปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการรวบรวมเรื่องต่าง ๆ ที่หน่วยงานเสนอเพ่ือบรรจุเข้าวาระการประชุมสภา 
มหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ต้องผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยโดยมีมติ หรือความเห็นชอบ     
ในเรื่องดังกล่าวเพ่ือน าเสนอสภามหาวิทยาลัยต่อไป โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 1) ผู้มีสิทธิน าเสนอเรื่องเข้าสู่การประชุมสภามหาวิทยาลัยทั้งในเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ หรือเรื่องเพ่ือ
พิจารณา โดยให้ผู้เสนอเรื่องจัดท าเป็นบันทึกข้อความตามแบบฟอร์มเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าระเบียบวาระการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พร้อมแนบเอกสารประกอบการประชุม ก่อน 10 วัน 
 2) ผู้ปฏิบัติงานสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบเรื่องเสนอก่อนลงรับหนังสือเพ่ือบรรจุระเบียบวาระการ
ประชุม และด าเนินการลงรับบันทึกข้อความ เพ่ือเสนอเรื่องให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา (เลขานุการ
สภามหาวิทยาลัยได้รับมอบหมายจากนายกสภามหาวิทยาลัยให้พิจารณาเรื่องเพ่ือบรรจุวาระการประชุม) 

3) เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องที่เสนอเพ่ือบรรจุระเบียบวาระ
การประชุมสภามหาวิทยาลัย กรณีเมื่อพิจารณาแล้วเห็นว่าเรื่องที่เสนอมาข้อมูลไม่ครบถ้วนก็จะมอบผู้ปฏิบัติงาน
สภามหาวิทยาลัยประสานกับเจ้าของเรื่องเพ่ือขอข้อมูลเพิ่มเติม ทั้งนี้ วาระการประชุมส่วนใหญ่จะผ่าน
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง เช่น คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร คณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร คณะกรรมการสภาวิชาการ หรือคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ 
ฯลฯ 

4) ผู้ปฏิบัติงานสภามหาวิทยาลัยด าเนินการจัดท า ร่าง ระเบียบวาระการประชุม เพื่อเตรียมการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

7) ผู้ปฏิบัติงานสภามหาวิทยาลัยรวบรวมและส่งระเบียบวาระการประชุมพร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
ประชุมให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าส่งกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

8) ผู้ปฏิบัติงานสภามหาวิทยาลัยส่งระเบียบวาระการประชุมให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยล่วงหน้า 5 วัน 
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการประชุมหลังจากท่ีเลขานุการสภามหาวิทยาลัยได้ตรวจสอบระเบียบวาระการ
ประชุมเรียบร้อยแล้ว 

9) ก าหนดประชุมตามปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

7. เอกสารอ้างอิง 
 ปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
 
 
 
 

 



 

10. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

การจัดส่งเรื่องเพ่ือบรรจุวาระ 
การประชุมสภามหาวิทยาลัยล่าช้าไม่เป็นไป
ตามท่ีก าหนด   

ประสานไปยังเจ้าของเรื่องเพ่ือให้เตรียมวาระที่จะเข้าประชุม
ให้ทันตามเวลาที่ก าหนด  

 
 

11. ภาคผนวก 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 
 

 


