
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
  
  
 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

       

  
 

จัดทำสรุปมติสำคัญของ
สภามหาวิทยาลัย 

มต ิการประชุม
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และมีร ูปแบบที่
สวยงาม  

เ จ ้ าหน ้ าที่
บริหารงาน 

 สรุปมติสำคัญ
ของสภา
มหาวิทยาลัย 

  พิจารณาสรุปมติสำคัญ
ของสภามหาวิทยาลัย 

มต ิการประชุม
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และมีร ูปแบบที่
สวยงาม 

ห ั ว ห น้ า
สำนักงานฯ 

 สรุปมติสำคัญ
ของสภา
มหาวิทยาลัย 

  พิจารณาสรุปมติสำคัญ
ของสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 

มต ิการประชุม
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และมีร ูปแบบที่
สวยงาม 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บริหารงาน 

 สรุปมติสำคัญ
ของสภา
มหาวิทยาลัย 

 

 
 
 

เผยแพร่มติสำคัญ 
การประชุมสภา
มหาวิทยาลัย ผ่านช่อง
ทางการติดต่อสื่อสาร
ของสำนักงาน และโดย
การแจ้งไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ ผ่านระบบ  
E-doc 
 

- มติการประชุม
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และมีร ูปแบบที่
สวยงาม 
- เผยแพร่มติ
สำคัญการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
ผ่านช่องทางการ
ติดต่อสื่อสารของ
สำนักงาน และ
โดยการแจ้งไปยัง
หน่วยงานตา่ง ๆ 
ผ่านระบบ  
E-doc ได้
ครบถ้วน 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บริหารงาน 

 สรุปมติสำคัญ
ของสภา
มหาวิทยาลัย 

 

 

หัวหน้าสำนักงานฯ 
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

เผยแพร่มติสำคัญ 
การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

(ร่าง) มตสิำคัญของการประชุม 
สภามหาวิทยาลัย 

มติสำคัญ 
การประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

มติสภา
มหาวิทยาลัย 

เร่ิมต้น 

รองอธิการบดี
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

สิ้นสุด 




