
แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับชาํนาญการ และระดับชาํนาญการพิเศษ 

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

1. ตําแหนงเลขท่ี …………………

ชื่อตําแหนง.........นักวิชาการศึกษา.......................ระดับตําแหนง..............ปฏิบัติการ..................... 

สังกัด..........สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน......................................................................... 

ขอกําหนดตําแหนงเปนตําแหนง.........นักวิชาการศึกษา.......ระดับตําแหนง.......ชํานาญการ............ 

2. หนาที่และความรับผดิชอบของตําแหนง

ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

   ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับตน ปฏิบัติงานตามภาระงานสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน และตามภาระงานที่ไดรับ

มอบหมาย ตองใชความรูความสามารถ ในการ

ปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําขอมูลมาแกไข 

ปรับปรุง ใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายที่

กําหนดไว โดยมีหนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ดังนี้ 

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานสภาวิชาการ

ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบความถูกตองของ

แบบเสนอวาระ เอกสารการประกอบวาระ จัดทํา

ระเบียบวาระ จัดสงระเบียบวาระพรอมหนังสือเชิญ

คณะกรรมการสภาวิชาการเขารวมประชุมสภา

วิชาการ บันทึกและสรุปรายงานการประชุมใหมี

ความถูกตอง  แจ งมติการประชุมไปยังคณะ/

วิทยาลัย ดําเนินการจัดทําแบบเสนอวาระเพ่ือเสนอ

เรื่องท่ีผานการเห็นชอบจากสภาวิชาการไปยังสภา

มหาวิทยาลัย ดําเนินการขออนุมัติการจัดประชุม 

คาใชจายในการประชุม รายงานการเคลียร 

    ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ในฐานะผูปฏิบัติงานที่

มีประสบการณในการปฏิบัติงานตามภาระงาน

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 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

แตละงานมีกระบวนการ ในการปฏิบัติงานที่ตองมี

การศึกษา คนควา และเปลี่ยนองคความรู พัฒนา

แกไขปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน ติดตามผลการ

ปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนภารกิจของผูบังคับบัญชา 

ภารกิจของหนวยงาน ใหบรรลุตามเปาหมาย โดยมี

หนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี ้

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานสภาวิชาการ

วิ เคราะห  พัฒนา ปรับปรุ งการตรวจสอบ

รวบรวมแบบเสนอวาระ เอกสารการประชุม จัดทํา

ระเบียบวาระ จัดสงระเบียบวาระพรอมหนังสือเชิญ

คณะกรรมการสภาวิชาการเขารวมประชุมสภา

วิชาการ บันทึกและสรุปรายงานการประชุมใหมี

ความถูกตอง รวดเร็ว รวมทั้งแจงมติการประชุมไป

ยังคณะ/วิทยาลัย ดําเนินการจัดทําแบบเสนอวาระ

เพ่ือเสนอเรื่องที่ผานการเห็นชอบจากสภาวิชาการ

ไปยังสภามหาวิทยาลัย ดําเนินการขออนุมัติการจัด

ประชุม คาใชจายในการประชุม รายงานการเคลียร 
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ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

คาใชจายในการประชุม ดําเนินการตามหลักเกณ 

วิธีการไดมาซึ่งกรรมการสภาวิชาการจากคณาจารย

ประจํา กรรมการสภาวิชาการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือให

การประชุมสภาวิขาการ เปนไปตามวัตถุประสงค

และขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชชมงคลศรี

วิชัยวาดวยสภาวิชาการ 

  1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

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

หนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัยเสนอรายชื่อผูสมควรไดรับปริญญา

กิตติมศักดิ์ ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวมแบบ

เสนอวาระ เอกสารการประชุม จัดทําระเบียบวาระ 

บันทึกและสรุปรายงานการประชุมให มีความ

ถูกตอง ดําเนินการเสนอรายชื่อผูสมควรไดรับ

ปริญญา กิตติ มศั กดิ์ ไปยั ง สภ ามหาวิทยาลั ย

ดําเนินการขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการ

ประชุม รายงานการเคลียรคาใชจายในการประชุม 

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

กิตติมศักดิ์เปนไปตามวัตถุประสงคและขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วาดวย

การใหปริญญากิตติมศักดิ ์

คาใชจายในการประชุม ดําเนินการตามหลักเกณ 

วิธีการไดมาซึ่งกรรมการสภาวิชาการจากคณาจารย

ประจํา กรรมการสภาวิชาการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือให

การประชุมสภาวิขาการ เปนไปตามวัตถุประสงค

และขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชชมงคลศรี

วิชัยวาดวยสภาวิชาการ 

   1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

    วิ เคราะห  พัฒนา ปรับปรุ ง จัดทําหนั งสือ

ราชการเพ่ือใหหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเสนอรายชื่อผูสมควร

ไดรับปริญญากิตติมศักดิ์ ดําเนินการตรวจสอบ 

รวบรวมแบบเสนอวาระ เอกสารการประชุม จัดทํา

ระเบียบวาระ บันทึกและสรุปรายงานการประชุม

ใหมีความถูกตอง ดําเนินการเสนอรายชื่อผูสมควร

ไดรับปริญญากิตติมศักดิ์ไปยังสภามหาวิทยาลัย

ดําเนินการขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการ

ประชุม รายงานการเคลียรคาใชจายในการประชุม 

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

กิตติมศักดิ์เปนไปตามวัตถุประสงคและขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วาดวย

การใหปริญญากิตติมศักดิ์ 

2. ดานการวางแผน 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน ตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือใหการตรวจสอบ รวบรวมแบบ

เสนอวาระ จัดทําระเบียบวาระ บันทึกและสรุป

รายงานการประชุม แจงมติการประชุมไปยังคณะ/

วิทยาลัย เสนอเรื่องไปยังสภามหาวิทยาลัย เพื่อให

การดําเนินงานสภาวิชาการและงานปริญญา

กิตติมศักดิ์ เสร็จสิ้นเปนไปตามระยะเวลากําหนดไว 

2. ดานการวางแผน 

      วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงแผนการดําเนินงาน 

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการตรวจสอบ 

รวบรวมแบบเสนอวาระ จัดทําระเบียบวาระ บันทึก

และสรุปรายงานการประชุม แจงมติการประชุมไป

ยังคณะ/วิทยาลัย เสนอเรื่องไปยังสภามหาวิทยาลัย 

เพ่ือใหการดําเนินงานสภาวิชาการและงานปริญญา

กิตติมศักดิ์ เสร็จสิ้นเปนไปตามระยะเวลากําหนดไว 
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ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

3. ดานการประสานงาน 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการกับ

กรรมการผูทรงคุณวุฒิ  กรรมการบริหารสภา

วิชาการ กรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ เพ่ือแจงวาระ

การประชุม เชิญประชุม และติดตอประสานงานกับ

คณะ/วิทยาลัย หนวยงานที่เสนอชื่อผูสมควรไดรับ

ปริญญากิตติมศักดิ์ เกี่ยวกับการสงวาระการประชุม 

เอกสารการประชุม เพ่ือใหการจัดทําระเบียบวาระ

การประชุมสภาวิชาการ กรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์ เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

3. ดานการประสานงาน 

    ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ โทรศัพท 

Email Facebook Line กับกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

กรรมการบริหารสภาวิชาการ กรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์ เพื่อแจงวาระการประชุม เชิญประชุม 

และติ ดต อป ระส านงาน กับคณะ/วิ ท ยาลั ย 

หน วยงานที่ เ สนอชื่ อผู สมควรได รับปริญญา

กิตติมศักดิ์  เ ก่ียวกับการสงวาระการประชุม 

เอกสารการประชุม เพ่ือใหการจัดทําระเบียบวาระ

การประชุมสภาวิชาการ กรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์ เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

4. ดานการบริการ 

   ใหคํ าปรึกษา แนะนํ า  ตอ เจาหนาที่ คณะ/

วิทยาลัย เก่ียวกับการจัดทําแบบเสนอวาระ การสง

เอกสารประกอบวาระ การประชุมสภาวิชาการ การ

ประชุมกรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานสภาวิชาการ และงานปริญญากิตติมศักดิ์ 

เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค 

เปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัยวาดวยสภาวิชาการ และขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยวาดวย

กรรมการปริญญากิตติมศักดิ ์

4. ดานการบริการ 

   ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอดความรู ความ

เข า ใจที่ถู กตอง  ตอเจ าหน าที่คณะ/วิทยาลัย 

เก่ียวกับการจัดทําแบบเสนอวาระ การสงเอกสาร

ประกอบวาระ การประชุมสภาวิชาการ การประชุม

กรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ เพื่อใหการดําเนินงาน

สภาวิชาการ และงานปริญญากิตติมศักดิ์ เปนไป

ดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค เปนไปตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

วาดวยสภาวิชาการ และขอบังคับมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยวาดวยกรรมการ

ปริญญากิตติมศักดิ ์
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3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปล่ียนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานสภาวิชาการ 

    วางแผนการดํา เนินงานงานสภาวิชาการ 

ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวมแบบเสนอวาระ 

เอกสารการประชุม จัดทําระเบียบวาระ บันทึกและ

สรุปรายงานการประชุมใหมีความถูกตอง รวมทั้ง

แจงมติการประชุมไปยังคณะ/วิทยาลัย ขออนุมัติ

การจัดประชุม คาใชจายในการประชุม รายงานการ

เคลียรคาใชจายในการประชุม ใหทันตามระยะเวลา

ที่กําหนดไว เพ่ือใหการประชุมสภาวิชาการ เปนไป

ตามวัตถุประสงคและขอบังคับมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วาดวยสภาวิชาการ 

และรายงานการดําเนินงานตอผูอํานวยการใหความ

เห็นชอบ 

 

   1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

   วางแผนการดําเนินงานงานปริญญากิตติมศักดิ์

ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวมแบบเสนอวาระ 

เอกสารการประชุม จัดทําระเบียบวาระ บันทึกและ

สรุปรายงานการประชุมใหมีความถูกตอง เสนอชื่อ

ผู สมควร ได รั บปริญญากิตติมศักดิ์ ไปยั งสภา

มหาวิทยาลัย ขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายใน

การประชุม รายงานการเคลียรคาใชจายในการ

ประชุม ใหทันตามระยะเวลาที่กําหนดไว เพื่อให

การประชุมกรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ เปนไป

ตามวัตถุประสงคและขอบังคับมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วาดวยกรรมการ

ปริญญากิตติมศักดิ์ และรายงานการดําเนินงานตอ

ผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 

 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานสภาวิชาการ 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

งานสภาวิชาการ ดําเนินการตรวจสอบ รวบรวม

แบบเสนอวาระ เอกสารการประชุม จัดทําระเบียบ

วาระ บันทึกและสรุปรายงานการประชุมใหมีความ

ถูกตอง รวมทั้งแจงมติการประชุมไปยังคณะ/

วิทยาลัย ขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการ

ประชุม รายงานการเคลียรคาใชจายในการประชุม 

ใหทันตามระยะเวลาที่กําหนดไว  ดูแล กํากับ 

ติดตามมติสภาวิชาการ รายงานผลการดําเนินงาน

ตามมติ เพ่ือใหการประชุมสภาวิชาการ เปนไปตาม

วัตถุประสงคและขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย วาดวยสภาวิชาการ กอนเสนอ

ผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 

   1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

งานปริญญากิตติมศักดิ์ดํ า เนินการตรวจสอบ 

รวบรวมแบบเสนอวาระ เอกสารการประชุม จัดทํา

ระเบียบวาระ บันทึกและสรุปรายงานการประชุม

ใหมีความถูกตอง เสนอชื่อผูสมควรไดรับปริญญา

กิตติมศักดิ์ไปยังสภามหาวิทยาลัย ขออนุมัติการจัด

ประชุม คาใชจายในการประชุม รายงานการเคลียร

คาใชจายในการประชุม ใหทันตามระยะเวลาที่

กําหนดไว เพ่ือใหการประชุมกรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์ เปนไปตามวัตถุประสงคและขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วาดวย

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

ผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 
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งานเดิม งานใหม 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   1.1 งานสภาวิชาการ 

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

เทคโนโลยีราชมงคล วาดวยสภาวิชาการ เพ่ือ

ดําเนินการจัดประชุมสภาวิชาการทุกเดือน โดย

ติดตอประสานงานกับกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

เก่ียวกับการเดินทางเพื่อเขารวมประชุม ติดตอจอง

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

ประสานงานรถรับ-สง กรรมการผูทรงคุณวุฒิ   

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของแบบเสนอ

วาระ เอกสารประกอบวาระ กอนรวบรวมระเบียบ

วาระการประชุม เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการ

ประชุม และสงระเบียบวาระการประชุมพรอมดวย

หนังสือเชิญประชุมใหเสร็จสิ้นกอนการประชุม

คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 1 สัปดาห ดําเนินการ

บันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม และ

สรุปแจงมติที่ประชุมใหกับคณะ/วิทยาลัย  หลังจาก

การประชุมเสร็จสิ้นไมนอยกวา 1 สัปดาห  ศึกษา

ขอมูล เ ก่ียว กับระเบียบการรับ-จายเงิน เ พ่ือ

ดําเนินการขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการ

ดําเนินการประชุม และเคลียรคาใชจายในการ

ประชุม ใหมีความถูกตอง เปนไปตามระเบียบการ

รับ-จายเงิน ประสานงานแกไขปญหาเบื้องตน

เก่ียวกับการดําเนินงาน และรายงานตอผูบริหาร

เพ่ือรวมกันพิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมาย 

 

 

 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   1.1 งานสภาวิชาการ 

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

เทคโนโลยีราชมงคล วาดวยสภาวิชาการ เพ่ือ

ดําเนินการจัดประชุมสภาวิชาการทุกเดือน โดย

ติดตอประสานงานกับกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

เก่ียวกับการเดินทางเพื่อเขารวมประชุม ติดตอจอง

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

ประสานงานรถรับ-สง กรรมการผูทรงคุณวุฒิ   

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของแบบเสนอ

วาระ เอกสารประกอบวาระ กอนรวบรวมระเบียบ

วาระการประชุม เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการ

ประชุม และสงระเบียบวาระการประชุมพรอมดวย

หนังสือเชิญประชุมใหเสร็จสิ้นกอนการประชุม

คณะกรรมการบัณฑิตศกึษา 1 สัปดาห โดยเพ่ิมชอง

ทางการจัดสงเปนไฟลขอมูลทาง Email ดําเนินการ

บันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม และ

สรุปแจงมติที่ประชุมใหกับคณะ/วิทยาลัย  หลังจาก

การประชุมเสร็จสิ้นไมนอยกวา 1 สัปดาห โดยเพ่ิม

ชองทางการจัดสงเปนไฟลขอมูลทาง 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 ศึกษาขอมูลเก่ียวกับ

ระเบียบการรับ-จายเงิน เพื่อดําเนินการขออนุมัติ

การจัดประชุม คาใชจายในการดําเนินการประชุม 

และเคลียรคาใชจายในการประชุม ใหมีความ

ถูกตอง เปนไปตามระเบียบการรับ-จายเงิน และ

ดํ า เนินการจั ดทําหลัก เกณฑการดํ า เนิน งาน

บัณฑิตศึกษา เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจไดทันที

กรณีที่มีประเด็นปญหาที่ไมสามารถหาขอสรุป

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 
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งานเดิม งานใหม 

   1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

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

เทคโนโลยีราชมงคล วาดวยกรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์  เพ่ือดําเนินการจัดประชุมกรรมการ

ปริญญากิตติมศักดิ์ใหเสร็จสิ้นกอนพิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร 2 เดือน โดยติดตอประสานงานกับ

กรรมการผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับการเดินทางเพ่ือเขา

รวมประชุม ติดตอจองตั๋วเครื่องบินใหกับกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ ประสานงานรถรับ-สง กรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ  ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง

ของแบบเสนอวาระ เอกสารประกอบวาระ กอน

รวบรวมระเบียบวาระการประชุม เ พ่ือจัดทํา

ระเบียบวาระการประชุม และสงระเบียบวาระการ

ประชุมพรอมดวยหนังสือเชิญประชุมใหเสร็จสิ้น

กอนการประชุมคณะกรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ 

1 สัปดาห ดําเนินการบันทึกการประชุม จัดทํา

รายงานการประชุม  เสนอชื่อผู สมควรไดรับ

ปริญญากิตติมศักดิ์ไปยังสภามหาวิทยาลัย  ศึกษา

ขอมูล เ ก่ียว กับระเบียบการรับ-จายเงิน เ พ่ือ

ดําเนินการขออนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการ

ดําเนินการประชุม และเคลียรคาใชจายในการ

ประชุม ใหมีความถูกตอง เปนไปตามระเบียบการ

รับ-จายเงิน ประสานงานแกไขปญหาเบื้องตน

เก่ียวกับการดําเนินงาน และรายงานตอผูบริหาร

เพ่ือรวมกันพิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมาย 

   1.2 งานปริญญากิตติมศักดิ ์

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

เทคโนโลยีราชมงคล วาดวยกรรมการปริญญา

กิตติมศักดิ์  เพ่ือดําเนินการจัดประชุมกรรมการ

ปริญญากิตติมศักดิ์ใหเสร็จสิ้นกอนพิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร 2 เดือน โดยติดตอประสานงานกับ

กรรมการผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับการเดินทางเพ่ือเขา

รวมประชุม ติดตอจองตั๋วเครื่องบินใหกับกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ ประสานงานรถรับ-สง กรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ  ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง

ของแบบเสนอวาระ เอกสารประกอบวาระ กอน

รวบรวมระเบียบวาระการประชุม เ พ่ือจัดทํา

ระเบียบวาระการประชุม และสงระเบียบวาระการ

ประชุมพรอมดวยหนังสือเชิญประชุมใหเสร็จสิ้น

กอนการประชุมคณะกรรมการปริญญากิตติมศักดิ์ 

1 สัปดาห โดยเพ่ิมชองทางจัดสงเปนไฟลขอมูลทาง 

Email ดําเนินการบันทึกการประชุม จัดทํารายงาน

การประชุม  เสนอชื่อผูสมควรไดรับปริญญา

กิตติมศักดิ์ไปยังสภามหาวิทยาลัย  ศึกษาขอมูล

เก่ียวกับระเบียบการรับ-จายเงิน เพ่ือดําเนินการขอ

อนุมัติการจัดประชุม คาใชจายในการดําเนินการ

ประชุม และเคลียรคาใชจายในการประชุม ใหมี

ความถูกตอง เปนไปตามระเบียบการรับ-จายเงิน 

และดําเนินการจัดทําหลักเกณฑการดําเนินงาน

บัณฑิตศึกษา เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจไดทันที

กรณีที่มีประเด็นปญหาที่ไมสามารถหาขอสรุป

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

  

 

 

 

 


