
แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับชาํนาญการ และระดับชาํนาญการพิเศษ 

-------------------- 

1. ตําแหนงเลขท่ี …………………

ชื่อตําแหนง.........นักวิชาการศึกษา.......................ระดับตําแหนง..............ปฏิบัติการ..................... 

สังกัด..........สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน......................................................................... 

ขอกําหนดตําแหนงเปนตําแหนง.........นักวิชาการศึกษา.......ระดับตําแหนง.......ชํานาญการ............ 

2. หนาที่และความรับผดิชอบของตําแหนง

ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

   ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับตน ปฏิบัติงานตามภาระงานสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน และตามภาระงานที่ไดรับ

มอบหมาย ตองใชความรูความสามารถ ในการ

ปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําขอมูลมาแกไข 

ปรับปรุง ใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายที่

กําหนดไว โดยมีหนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ดังนี้ 

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานสภาวิชาการ

ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบความถูกตองของ

แบบเสนอวาระ เอกสารการประกอบวาระ จัดทํา

ระเบียบวาระ จัดสงระเบียบวาระพรอมหนังสือเชิญ

คณะกรรมการสภาวิชาการเขารวมประชุมสภา

วิชาการ บันทึกและสรุปรายงานการประชุมใหมี

ความถูกตอง  แจ งมติการประชุมไปยังคณะ/

วิทยาลัย ดําเนินการจัดทําแบบเสนอวาระเพ่ือเสนอ

เรื่องท่ีผานการเห็นชอบจากสภาวิชาการไปยังสภา

มหาวิทยาลัย ดําเนินการขออนุมัติการจัดประชุม 

คาใชจายในการประชุม รายงานการเคลียร 

    ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ในฐานะผูปฏิบัติงานที่

มีประสบการณในการปฏิบัติงานตามภาระงาน

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และตาม

ภ า ร ะ ง า น ที่ ไ ด รั บ ม อ บ ห ม า ย  ที่ ใ ช ค ว าม รู  

ความสามารถ ทักษะ ในการบริหารจัดการ มีการ

วางแผน การประสานงาน การบริการ ซึ่งภาระงาน

แตละงานมีกระบวนการ ในการปฏิบัติงานที่ตองมี

การศึกษา คนควา และเปลี่ยนองคความรู พัฒนา

แกไขปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน ติดตามผลการ

ปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนภารกิจของผูบังคับบัญชา 

ภารกิจของหนวยงาน ใหบรรลุตามเปาหมาย โดยมี

หนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี ้

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานสภาวิชาการ

วิ เคราะห  พัฒนา ปรับปรุ งการตรวจสอบ

รวบรวมแบบเสนอวาระ เอกสารการประชุม จัดทํา

ระเบียบวาระ จัดสงระเบียบวาระพรอมหนังสือเชิญ

คณะกรรมการสภาวิชาการเขารวมประชุมสภา

วิชาการ บันทึกและสรุปรายงานการประชุมใหมี

ความถูกตอง รวดเร็ว รวมทั้งแจงมติการประชุมไป

ยังคณะ/วิทยาลัย ดําเนินการจัดทําแบบเสนอวาระ

เพ่ือเสนอเรื่องที่ผานการเห็นชอบจากสภาวิชาการ

ไปยังสภามหาวิทยาลัย ดําเนินการขออนุมัติการจัด

ประชุม คาใชจายในการประชุม รายงานการเคลียร 
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ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

คาใชจายในการประชุม ดําเนินการตามหลักเกณ 

วิธีการไดมาซึ่งกรรมการสภาวิชาการจากคณาจารย

ประจํา กรรมการสภาวิชาการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือให

การประชุมสภาวิขาการ เปนไปตามวัตถุประสงค

และขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชชมงคลศรี

วิชัยวาดวยสภาวิชาการ 

  1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

    ดํ า เนิ นการจั ดทํ าหนั งสื อร าชการ เพื่ อ ให

หนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัยเสนอรายชื่อผูสมควรไดรับปริญญา

กิตติมศักดิ์ ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวมแบบ

เสนอวาระ เอกสารการประชุม จัดทําระเบียบวาระ 

บันทึกและสรุปรายงานการประชุมให มีความ

ถูกตอง ดําเนินการเสนอรายชื่อผูสมควรไดรับ

ปริญญา กิตติ มศั กดิ์ ไปยั ง สภ ามหาวิทยาลั ย

ดําเนินการขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการ

ประชุม รายงานการเคลียรคาใชจายในการประชุม 

เ พ่ื อ ใ ห ก า รประชุ ม คณะกร รมกา รปริญญ า

กิตติมศักดิ์เปนไปตามวัตถุประสงคและขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วาดวย

การใหปริญญากิตติมศักดิ ์

คาใชจายในการประชุม ดําเนินการตามหลักเกณ 

วิธีการไดมาซึ่งกรรมการสภาวิชาการจากคณาจารย

ประจํา กรรมการสภาวิชาการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือให

การประชุมสภาวิขาการ เปนไปตามวัตถุประสงค

และขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชชมงคลศรี

วิชัยวาดวยสภาวิชาการ 

   1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

    วิ เคราะห  พัฒนา ปรับปรุ ง จัดทําหนั งสือ

ราชการเพ่ือใหหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเสนอรายชื่อผูสมควร

ไดรับปริญญากิตติมศักดิ์ ดําเนินการตรวจสอบ 

รวบรวมแบบเสนอวาระ เอกสารการประชุม จัดทํา

ระเบียบวาระ บันทึกและสรุปรายงานการประชุม

ใหมีความถูกตอง ดําเนินการเสนอรายชื่อผูสมควร

ไดรับปริญญากิตติมศักดิ์ไปยังสภามหาวิทยาลัย

ดําเนินการขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการ

ประชุม รายงานการเคลียรคาใชจายในการประชุม 

เ พ่ื อ ใ ห ก า รประชุ ม คณะกร รมกา รปริญญ า

กิตติมศักดิ์เปนไปตามวัตถุประสงคและขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วาดวย

การใหปริญญากิตติมศักดิ์ 

2. ดานการวางแผน 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน ตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือใหการตรวจสอบ รวบรวมแบบ

เสนอวาระ จัดทําระเบียบวาระ บันทึกและสรุป

รายงานการประชุม แจงมติการประชุมไปยังคณะ/

วิทยาลัย เสนอเรื่องไปยังสภามหาวิทยาลัย เพื่อให

การดําเนินงานสภาวิชาการและงานปริญญา

กิตติมศักดิ์ เสร็จสิ้นเปนไปตามระยะเวลากําหนดไว 

2. ดานการวางแผน 

      วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงแผนการดําเนินงาน 

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการตรวจสอบ 

รวบรวมแบบเสนอวาระ จัดทําระเบียบวาระ บันทึก

และสรุปรายงานการประชุม แจงมติการประชุมไป

ยังคณะ/วิทยาลัย เสนอเรื่องไปยังสภามหาวิทยาลัย 

เพ่ือใหการดําเนินงานสภาวิชาการและงานปริญญา

กิตติมศักดิ์ เสร็จสิ้นเปนไปตามระยะเวลากําหนดไว 
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ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

3. ดานการประสานงาน 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการกับ

กรรมการผูทรงคุณวุฒิ  กรรมการบริหารสภา

วิชาการ กรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ เพ่ือแจงวาระ

การประชุม เชิญประชุม และติดตอประสานงานกับ

คณะ/วิทยาลัย หนวยงานที่เสนอชื่อผูสมควรไดรับ

ปริญญากิตติมศักดิ์ เกี่ยวกับการสงวาระการประชุม 

เอกสารการประชุม เพ่ือใหการจัดทําระเบียบวาระ

การประชุมสภาวิชาการ กรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์ เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

3. ดานการประสานงาน 

    ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ โทรศัพท 

Email Facebook Line กับกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

กรรมการบริหารสภาวิชาการ กรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์ เพื่อแจงวาระการประชุม เชิญประชุม 

และติ ดต อป ระส านงาน กับคณะ/วิ ท ยาลั ย 

หน วยงานที่ เ สนอชื่ อผู สมควรได รับปริญญา

กิตติมศักดิ์  เ ก่ียวกับการสงวาระการประชุม 

เอกสารการประชุม เพ่ือใหการจัดทําระเบียบวาระ

การประชุมสภาวิชาการ กรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์ เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

4. ดานการบริการ 

   ใหคํ าปรึกษา แนะนํ า  ตอ เจาหนาที่ คณะ/

วิทยาลัย เก่ียวกับการจัดทําแบบเสนอวาระ การสง

เอกสารประกอบวาระ การประชุมสภาวิชาการ การ

ประชุมกรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานสภาวิชาการ และงานปริญญากิตติมศักดิ์ 

เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค 

เปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัยวาดวยสภาวิชาการ และขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยวาดวย

กรรมการปริญญากิตติมศักดิ ์

4. ดานการบริการ 

   ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอดความรู ความ

เข า ใจที่ถู กตอง  ตอเจ าหน าที่คณะ/วิทยาลัย 

เก่ียวกับการจัดทําแบบเสนอวาระ การสงเอกสาร

ประกอบวาระ การประชุมสภาวิชาการ การประชุม

กรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ เพื่อใหการดําเนินงาน

สภาวิชาการ และงานปริญญากิตติมศักดิ์ เปนไป

ดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค เปนไปตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

วาดวยสภาวิชาการ และขอบังคับมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยวาดวยกรรมการ

ปริญญากิตติมศักดิ ์
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3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานสภาวิชาการ 

    วางแผนการดํา เนินงานงานสภาวิชาการ 

ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวมแบบเสนอวาระ 

เอกสารการประชุม จัดทําระเบียบวาระ บันทึกและ

สรุปรายงานการประชุมใหมีความถูกตอง รวมทั้ง

แจงมติการประชุมไปยังคณะ/วิทยาลัย ขออนุมัติ

การจัดประชุม คาใชจายในการประชุม รายงานการ

เคลียรคาใชจายในการประชุม ใหทันตามระยะเวลา

ที่กําหนดไว เพ่ือใหการประชุมสภาวิชาการ เปนไป

ตามวัตถุประสงคและขอบังคับมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วาดวยสภาวิชาการ 

และรายงานการดําเนินงานตอผูอํานวยการใหความ

เห็นชอบ 

 

   1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

   วางแผนการดําเนินงานงานปริญญากิตติมศักดิ์

ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวมแบบเสนอวาระ 

เอกสารการประชุม จัดทําระเบียบวาระ บันทึกและ

สรุปรายงานการประชุมใหมีความถูกตอง เสนอชื่อ

ผู สมควร ได รั บปริญญากิตติมศักดิ์ ไปยั งสภา

มหาวิทยาลัย ขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายใน

การประชุม รายงานการเคลียรคาใชจายในการ

ประชุม ใหทันตามระยะเวลาที่กําหนดไว เพื่อให

การประชุมกรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ เปนไป

ตามวัตถุประสงคและขอบังคับมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วาดวยกรรมการ

ปริญญากิตติมศักดิ์ และรายงานการดําเนินงานตอ

ผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 

 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานสภาวิชาการ 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

งานสภาวิชาการ ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวม

แบบเสนอวาระ เอกสารการประชุม จัดทําระเบียบ

วาระ บันทึกและสรุปรายงานการประชุมใหมีความ

ถูกตอง รวมทั้งแจงมติการประชุมไปยังคณะ/

วิทยาลัย ขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการ

ประชุม รายงานการเคลียรคาใชจายในการประชุม 

ใหทันตามระยะเวลาที่กําหนดไว  ดูแล กํากับ 

ติดตามมติสภาวิชาการ รายงานผลการดําเนินงาน

ตามมติ เพ่ือใหการประชุมสภาวิชาการ เปนไปตาม

วัตถุประสงคและขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย วาดวยสภาวิชาการ กอนเสนอ

ผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 

   1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

งานปริญญากิตติมศักดิ์ดํ า เนินการตรวจสอบ 

รวบรวมแบบเสนอวาระ เอกสารการประชุม จัดทํา

ระเบียบวาระ บันทึกและสรุปรายงานการประชุม

ใหมีความถูกตอง เสนอชื่อผูสมควรไดรับปริญญา

กิตติมศักดิ์ไปยังสภามหาวิทยาลัย ขออนุมัติการจัด

ประชุม คาใชจายในการประชุม รายงานการเคลียร

คาใชจายในการประชุม ใหทันตามระยะเวลาที่

กําหนดไว เพ่ือใหการประชุมกรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์ เปนไปตามวัตถุประสงคและขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วาดวย

ก ร ร ม ก า ร ป ริ ญ ญ า กิ ต ติ ม ศั ก ดิ์  ก อ น เ ส น อ

ผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 
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งานเดิม งานใหม 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   1.1 งานสภาวิชาการ 

   ดํ า เ นิ นก ารศึ กษ าข อ บั งคั บมหาวิ ทยาลั ย

เทคโนโลยีราชมงคล วาดวยสภาวิชาการ เพ่ือ

ดําเนินการจัดประชุมสภาวิชาการทุกเดือน โดย

ติดตอประสานงานกับกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

เก่ียวกับการเดินทางเพื่อเขารวมประชุม ติดตอจอง

ตั๋ ว เ ค รื่ อ งบิ น ให กั บก ร รม กา ร ผู ท ร ง คุณวุ ฒิ  

ประสานงานรถรับ-สง กรรมการผูทรงคุณวุฒิ   

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของแบบเสนอ

วาระ เอกสารประกอบวาระ กอนรวบรวมระเบียบ

วาระการประชุม เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการ

ประชุม และสงระเบียบวาระการประชุมพรอมดวย

หนังสือเชิญประชุมใหเสร็จสิ้นกอนการประชุม

คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 1 สัปดาห ดําเนินการ

บันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม และ

สรุปแจงมติที่ประชุมใหกับคณะ/วิทยาลัย  หลังจาก

การประชุมเสร็จสิ้นไมนอยกวา 1 สัปดาห  ศึกษา

ขอมูล เ ก่ียว กับระเบียบการรับ-จายเงิน เ พ่ือ

ดําเนินการขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการ

ดําเนินการประชุม และเคลียรคาใชจายในการ

ประชุม ใหมีความถูกตอง เปนไปตามระเบียบการ

รับ-จายเงิน ประสานงานแกไขปญหาเบื้องตน

เก่ียวกับการดําเนินงาน และรายงานตอผูบริหาร

เพ่ือรวมกันพิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมาย 

 

 

 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   1.1 งานสภาวิชาการ 

   ดํ า เนิ นการ ศึ กษาข อบั ง คั บมหา วิทยาลั ย

เทคโนโลยีราชมงคล วาดวยสภาวิชาการ เพ่ือ

ดําเนินการจัดประชุมสภาวิชาการทุกเดือน โดย

ติดตอประสานงานกับกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

เก่ียวกับการเดินทางเพื่อเขารวมประชุม ติดตอจอง

ตั๋ ว เ ค รื่ อ งบิ น ให กั บก ร รม กา ร ผู ท ร ง คุณวุ ฒิ  

ประสานงานรถรับ-สง กรรมการผูทรงคุณวุฒิ   

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของแบบเสนอ

วาระ เอกสารประกอบวาระ กอนรวบรวมระเบียบ

วาระการประชุม เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการ

ประชุม และสงระเบียบวาระการประชุมพรอมดวย

หนังสือเชิญประชุมใหเสร็จสิ้นกอนการประชุม

คณะกรรมการบัณฑิตศกึษา 1 สัปดาห โดยเพ่ิมชอง

ทางการจัดสงเปนไฟลขอมูลทาง Email ดําเนินการ

บันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม และ

สรุปแจงมติที่ประชุมใหกับคณะ/วิทยาลัย  หลังจาก

การประชุมเสร็จสิ้นไมนอยกวา 1 สัปดาห โดยเพ่ิม

ชองทางการจัดสงเปนไฟลขอมูลทาง Email กํากับ 

ติดตามผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุมจาก

คณะ/วิทยาลัย พิจารณาความเหมาะสมของการจัด

อ า ห า ร ก ล า ง วั น  แ ล ะ อ า ห า ร ว า ง ใ ห กั บ

คณะกรรมการสภาวิชาการ ศึกษาขอมูลเก่ียวกับ

ระเบียบการรับ-จายเงิน เพื่อดําเนินการขออนุมัติ

การจัดประชุม คาใชจายในการดําเนินการประชุม 

และเคลียรคาใชจายในการประชุม ใหมีความ

ถูกตอง เปนไปตามระเบียบการรับ-จายเงิน และ

ดํ า เนินการจั ดทําหลัก เกณฑการดํ า เนิน งาน

บัณฑิตศึกษา เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจไดทันที

กรณีที่มีประเด็นปญหาที่ไมสามารถหาขอสรุป

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 
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งานเดิม งานใหม 

   1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

   ดํ า เ นิ นก ารศึ กษ าข อ บั งคั บมหาวิ ทยาลั ย

เทคโนโลยีราชมงคล วาดวยกรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์  เพ่ือดําเนินการจัดประชุมกรรมการ

ปริญญากิตติมศักดิ์ใหเสร็จสิ้นกอนพิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร 2 เดือน โดยติดตอประสานงานกับ

กรรมการผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับการเดินทางเพ่ือเขา

รวมประชุม ติดตอจองตั๋วเครื่องบินใหกับกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ ประสานงานรถรับ-สง กรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ  ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง

ของแบบเสนอวาระ เอกสารประกอบวาระ กอน

รวบรวมระเบียบวาระการประชุม เ พ่ือจัดทํา

ระเบียบวาระการประชุม และสงระเบียบวาระการ

ประชุมพรอมดวยหนังสือเชิญประชุมใหเสร็จสิ้น

กอนการประชุมคณะกรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ 

1 สัปดาห ดําเนินการบันทึกการประชุม จัดทํา

รายงานการประชุม  เสนอชื่อผู สมควรไดรับ

ปริญญากิตติมศักดิ์ไปยังสภามหาวิทยาลัย  ศึกษา

ขอมูล เ ก่ียว กับระเบียบการรับ-จายเงิน เ พ่ือ

ดําเนินการขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการ

ดําเนินการประชุม และเคลียรคาใชจายในการ

ประชุม ใหมีความถูกตอง เปนไปตามระเบียบการ

รับ-จายเงิน ประสานงานแกไขปญหาเบื้องตน

เก่ียวกับการดําเนินงาน และรายงานตอผูบริหาร

เพ่ือรวมกันพิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมาย 

   1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

   ดํ า เ นิ นก ารศึ กษ าข อ บั งคั บมหาวิ ทยาลั ย

เทคโนโลยีราชมงคล วาดวยกรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์  เพ่ือดําเนินการจัดประชุมกรรมการ

ปริญญากิตติมศักดิ์ใหเสร็จสิ้นกอนพิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร 2 เดือน โดยติดตอประสานงานกับ

กรรมการผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับการเดินทางเพ่ือเขา

รวมประชุม ติดตอจองตั๋วเครื่องบินใหกับกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ ประสานงานรถรับ-สง กรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ  ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง

ของแบบเสนอวาระ เอกสารประกอบวาระ กอน

รวบรวมระเบียบวาระการประชุม เ พ่ือจัดทํา

ระเบียบวาระการประชุม และสงระเบียบวาระการ

ประชุมพรอมดวยหนังสือเชิญประชุมใหเสร็จสิ้น

กอนการประชุมคณะกรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ 

1 สัปดาห โดยเพ่ิมชองทางจัดสงเปนไฟลขอมูลทาง 

Email ดําเนินการบันทึกการประชุม จัดทํารายงาน

การประชุม  เสนอชื่อผูสมควรไดรับปริญญา

กิตติมศักดิ์ไปยังสภามหาวิทยาลัย  ศึกษาขอมูล

เก่ียวกับระเบียบการรับ-จายเงิน เพ่ือดําเนินการขอ

อนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการดําเนินการ

ประชุม และเคลียรคาใชจายในการประชุม ใหมี

ความถูกตอง เปนไปตามระเบียบการรับ-จายเงิน 

และดําเนินการจัดทําหลักเกณฑการดําเนินงาน

บัณฑิตศึกษา เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจไดทันที

กรณีที่มีประเด็นปญหาที่ไมสามารถหาขอสรุป

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

  

 

 

 

 


