
                                                   บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย   กองคลัง  โทร.3156 
ที ่อว 69.2.4/ว504                                          วันที่ 3 ธันวำคม 2564 
เรื่อง  แนวปฏิบัติในกำรขอบรรจุวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรกำรเงิน 
 

เรียน  ทุกส่วนงำน 
 

 ตำมที่มหำวิทยำลัยได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรเงิน โดยมีหน้ำที่ในกำรจัดท ำแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมำณ หลักเกณฑ์ด้ำนกำรเงิน กำรก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและบริหำรเงินรำยได้ โดยเสนอต่อ
มหำวิทยำลัยเพ่ือจัดท ำเป็นระเบียบหรือประกำศของมหำวิทยำลัย รวมถึงกำรพิจำรณำก ำหนดอัตรำ 
ค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำรจัดหำเงินรำยได้ เว้นแต่กำรก ำหนดค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ นั้น  
 

 ในกำรนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรในเรื่องดังกล่ำวเป็นไปอย่ำงรอบคอบและมีประสิทธิภำพสูงสุด 
รวมถึงเป็นไปตำมขั้นตอนที่ถูกต้องและสอดคล้องกับกำรเสนอเรื่องต่ำง ๆ แก่คณะกรรมกำรบริหำร
มหำวิทยำลัย ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกำรเงินจึงขอให้ส่วนงำนที่มีควำมประสงค์จะขอบรรจุวำระ       
กำรประชุมเพ่ือเสนอคณะกรรมกำรกำรเงินพิจำรณำ ด ำเนินกำรตำมแนวปฏิบัติในกำรขอบรรจุวำระ          
กำรประชุมคณะกรรมกำรกำรเงินตำมรำยละเอียดแนบท้ำย ทั้งนี้ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรในรูปแบบ
ไฟล์ word ได้ที่เว็บไซต์กองคลัง (https://finance.mju.ac.th)  โดยเข้ำไปที่ “ความรู้คู่กองคลัง” เลือก 
“เอกสารการขอบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการการเงิน” 
 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
 
 

 

                  (นำงสำวนีร  เรียนกุนำ) 
            เลขำนุกำรคณะกรรมกำรกำรเงิน        

https://finance.mju.ac.th/


แนวปฏิบัติในการขอบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการการเงิน 

1. วาระการประชุมเป็นไปตามท่ีประธานหรือเลขานุการ แล้วแต่กรณีเป็นผู้ก าหนด
2. เรื่องที่จะน าเสนอเข้าสู่วาระการประชุม ต้องเสนอล่วงหน้าก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน และถือเป็น

การปิดรับเรื่องบรรจุวาระการประชุมในครั้งนั้น เว้นแต่มีวาระจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องทราบหรือพิจารณา
โดยประธานหรือเลขานุการเห็นชอบ ฝ่ายเลขานุการจะน าเข้าบรรจุวาระเพ่ิมเติม

3. ผู้รับผิดชอบหรือส่วนงานเจ้าของเรื่องจัดท าบันทึกข้อความ โดยสรุปเรื่องและสาระส าคัญ รวมถึงประเด็นที่
เสนอเพ่ือพิจารณาหรือเพ่ือทราบให้ชัดเจน และจัดส่งไฟล์ในรูปแบบ PDF และ WORD ให้ฝ่ายเลขานุการ
(ตามแบบฟอร์มหมายเลข 1)

4. การเสนอ “ร่าง” ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ให้ส่วนงานจัดส่งเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้
4.1 แบบฟอร์มการเสนอ “ร่าง” ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพ่ือน าเสนอต่อ

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ตามแบบฟอร์มหมายเลข 2) 
4.2 กรณเีสนอ “ร่าง” ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ฉบับปรับแก้ไข  

4.2.1 “ร่าง” ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ฉบับปรับแก้ไข  
4.2.2 ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ฉบับเดิม  
4.2.3 ตารางเปรียบเทียบรายละเอียดการปรับแก้ไข ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ฉบับเดิมกับ  

ฉบับปรับแก้ไข (ตามแบบฟอร์มหมายเลข 3) 
4.3 กรณเีสนอ “ร่าง” ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ฉบับใหม ่

4.3.1 “ร่าง” ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ฉบับใหม่  
4.3.2 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือข้อกฎหมายที่อ้างถึงหรือเก่ียวข้อง  
4.3.3 ตารางเปรียบเทียบรายละเอียด ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ของหน่วยงานอ่ืนกับ 

ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ฉบับใหม่ (ตามแบบฟอร์มหมายเลข 4) (ถ้ามี) 
4.4 กรณมีีการก าหนดอัตรารายรับและรายจ่าย  

4.4.1 รายละเอียดการค านวณต้นทุนและท่ีมาของการก าหนดอัตราดังกล่าว  
4.4.2 ตารางเปรียบเทียบอัตรากับหน่วยงานอ่ืนที่มีการก าหนดอัตราในลักษณะเดียวกัน 
(ตามแบบฟอร์มหมายเลข 5) 

5. การจัดส่งเอกสารเพ่ือขอบรรจุวาระการประชุมให้จัดส่งทางระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (e-manage)
โดยจัดส่งเข้ากล่องเอกสารชื่อ “เอกสารน าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการการเงิน” เท่านั้น

6. กรณีเรื่องที่เสนอขอบรรจุวาระการประชุมไม่เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่ก าหนด ฝ่ายเลขานุการขอสงวนสิทธิ์ที่
จะไม่บรรจุเป็นวาระการประชุมในครั้งนั้น แต่จะน าเสนอในวาระการประชุมครั้งถัดไป

7. การประสานงานเกี่ยวกับวาระการประชุม หรือกิจกรรมใดๆ ที่เกิดขึ้นในขณะที่มีการประชุมคณะกรรมการ
การเงิน ให้ประสานผ่านทางฝ่ายเลขานุการ กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย



       

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน ............................................................................................................................. .......  
ที ่...........................................................         วันที ่................................................................. ......         
เรื่อง  ขอบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการการเงิน เรื่อง ........................................................ .................... 
 
เรียน  ประธานคณะกรรมการการเงิน 
 

.................(สรุปเรื่องและสาระส าคัญ)…………………………………………………………………………..… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

.................(ประเด็นที่เสนอเพ่ือพิจารณา/เพื่อทราบ)…………………..……………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการ 
 
 
 

     
 (…………………………………………………..) 

ต าแหน่ง..................................................... 
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แบบฟอร์มการเสนอ “ร่าง” ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ  
เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยผ่านคณะกรรมการการเงิน 

 
เสนอ “ร่าง”  ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วย......................................................... พ.ศ. .......... 
   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วย....................................................... พ.ศ. ...........
   ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง ............................................................................... 
 
ผู้รับผิดชอบ/ส่วนงานเจ้าของเรื่อง ........................................................................................................... 
 
หลักการและเหตุผล ................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………..……………………… 
 
ขั้นตอนการพิจารณาก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณา  
1. คณะกรรมการ.......................................... ในการประชุมครั้งที่…………………………เมื่อวันที่ ................... 
2. คณะกรรมการ.......................................... ในการประชุมครั้งที่…………………………เมื่อวันที่ ................... 
3. คณะกรรมการ.......................................... ในการประชุมครั้งที่…………………………เมื่อวันที่ ................... 
4. คณะกรรมการ.......................................... ในการประชุมครั้งที่…………………………เมื่อวันที่ ................... 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

 ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ (ฉบับปรับแก้ไข) 
- “ร่าง” ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ฉบับปรับแก้ไข 
- ก าหนดให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ ……………………………………………… 

   - ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ฉบับเดิม  
   - ตารางเปรียบเทียบรายละเอียดการปรับแก้ไข ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ 

  ฉบับเดิมกับฉบับปรับแก้ไข 
- รายละเอียดการค านวณต้นทนุและที่มา (กรณีมีการก าหนดอัตรารายรับและรายจา่ย) 
- ตารางเปรียบเทียบอัตรากับหน่วยงานอื่นที่มีการก าหนดอัตราในลักษณะเดียวกัน
(กรณีมีการก าหนดอัตรารายรับและรายจ่าย) 

- ข้อมูลอื่น ๆ ประกอบการพิจารณา 
 

 ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ (ฉบับใหม่) 
   - “ร่าง” ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ฉบับใหม่ 

- ก าหนดให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ ……………………………………………… 
- ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อกฎหมายที่อ้างถึงหรือเกี่ยวข้อง 
- ตารางเปรียบเทียบรายละเอียด ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ ฉบับใหม่กับ
หน่วยงานอ่ืน (ถ้ามี) 

- รายละเอียดการค านวณต้นทนุและที่มา (กรณีมีการก าหนดอัตรารายรับและรายจา่ย) 
- ตารางเปรียบเทียบอัตรากับหน่วยงานอื่นที่มีการก าหนดอัตราในลักษณะเดียวกัน 
  (กรณีมีการก าหนดอัตรารายรับและรายจ่าย) (ถ้ามี)    
- ข้อมูลอื่น ๆ ประกอบการพิจารณา 
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การด าเนินการขั้นต่อไป 
   เสนอคณะกรรมการร่างระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมาย 

  เสนอคณะกรรมการพิจารณาด้านกฎหมายของสภามหาวิทยาลัย 
  เสนอสภามหาวิทยาลัย 

 



  ตารางเปรียบเทียบรายละเอียดการปรับแก้ไข ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ฉบับเดิมกับฉบับปรับแก้ไข 

 

 

  

ชื่อระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ  
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ฉบับเดิม) 

ชื่อระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ  
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ฉบับปรับแก้ไข) 

เหตุผลประกอบ 
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ตารางเปรียบเทียบรายละเอียด ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ  
หน่วยงานอ่ืนกับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ฉบับใหม่)  

 

  

ชื่อระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ  
หน่วยงานอ่ืน 

ชื่อระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ  
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ฉบับใหม่) 

เหตุผลประกอบ 
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ตารางเปรียบเทียบอัตรารายรับและรายจ่ายกับหน่วยงานอ่ืนที่มีการก าหนดอัตราในลักษณะเดียวกัน 

 

รายการ เสนอขอก าหนด ส่วนงาน ก. ส่วนงาน ข. หน่วยงาน... 
  

 
   

 
 

    

หมายเหตุ (ถ้ามี) 
 

-ตัวอย่าง- 
ตารางเปรียบเทียบการก าหนดค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์บทความ 

 

รายการ เสนอขอก าหนด หน่วยงาน ก. หน่วยงาน ข. 
1.ค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์
บทความ 1 บทความ 

บทความละ 5,000 บาท 
 

บทความละ 3,500 บาท 
 

 

บทความละ 4,500 บาท 

 

หมายเหตุ เปรียบเทียบจากวารสารในฐาน TCI กลุ่ม 2 ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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