
การเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการตรวจสอบประจำมหาวิทยาลัยพะเยา

กุมภาพันธ์ 2568

หน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยพะเยา

คู่มือการขอรับบริการ



คูม่ือการให้บริการ 
การเสนอเรือ่งเพื่อจดัเข้าระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการตรวจสอบประจำมหาวิทยาลัยพะเยา 
1. Flow Chart 

 
 



2. ช่องทางการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียม - 

 
4. วิธีการ ขั้นตอนการขอรับบริการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา รายการเอกสาร
ประกอบการยื่น 
คำขอรับบริการ 

1. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยตรวจสอบ
ภายในเพื่อจะนำเสนอเรื่องเพ่ือจัดวาระ
การประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ
ประจำมหาวิทยาลัยพะเยา ก่อนการ
ประชุม 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่ขอรับบริการ 

2 สัปดาห์  
ก่อนการประชุม 

- บันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
นำเรื่องจัดเข้าระเบียบ
วาระการประชุม 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ส่งเอกสารเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

ดังนี้ 
2.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของ

เอกสาร 
2.2 รายงานการประชุมจากคณะ

กรรมการฯ ที่เกี่ยวข้อง 
2.3 เอกสารประกอบการพิจารณา

ให้ครบถ้วน  

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่ขอรับบริการ 

 
1 วัน 

 
 
 
 

- รายงานการประชุม 
 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 

และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 



 
 
 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา รายการเอกสาร
ประกอบการยื่น 
คำขอรับบริการ 

กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน ถูกต้อง  
ส่งเอกสารคืนให้ส่วนงาน/ หน่วยงาน 
เพ่ือแก้ไข หรือส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

กลุ่มงานบริหารและ
งานธุรการ 

1 – 2 วัน  

3. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
(เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ
ประจำมหาวิทยาลัยพะเยา) เสนอ
ประธานคณะกรรมการตรวจสอบฯ เพ่ือ
จัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 

หัวหน้าหน่วย 20 นาที เอกสารที่จะนำเข้าวาระ
การประชุม 

4. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
สรุปข้อมูลเพ่ือจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม และสอบทานความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

หัวหน้าหน่วย 15 นาที/ เรื่อง เอกสารที่จะนำเข้าวาระ
การประชุม 

5. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
ในรูปแบบ PDF และส่งไปยังกรรมการ 
ล่วงหน้าก่อนการประชุม อย่างน้อย 7 
วัน 

หัวหน้าหน่วย 1 วัน ไม่มีรายการเอกสารฯ 

6. จัดทำเล่มวาระการประชุม งานธุรการ 1 วัน ไม่มีรายการเอกสารฯ 
7. เมื่อการประชุมเสร็จสิ้น หัวหน้า

หน่วยตรวจสอบภายในจัดทำ (ร่าง) 
รายงานการประชุม 

กรณีที่คณะกรรมการฯ มี
ข้อเสนอแนะให้ปรับแก้ข้อมูล หัวหน้า
หน่วยตรวจสอบดำเนินการตาม
ข้อเสนอแนะ ก่อนส่งให้กรรมการสอบ
ทานข้อมูลอีกครั้ง 

หัวหน้าหน่วย/
กรรมการผู้ตรวจ 

รายงานการ 
ประชุม 

30 นาที – 2 
ชั่วโมง/ เรื่อง 

 
1 – 3 วัน 

แล้วแต่ภารกิจ
ของผู้ตรวจ
รายงาน 

การประชุม 

ไม่มีรายการเอกสารฯ 

8. แจ้งมติที่ประชุมไปยังส่วนงาน/
หน่วยงานที่ขอรับบริการ 

กลุ่มงานบริหารและ
งานธุรการ 

ภายหลังจาก
คณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ 

รับรองรายงาน
การประชุม 
ประมาณ 1 

สัปดาห์ 

ไม่มีรายการเอกสารฯ 



 

บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  ............................................................................................................................................................ 

ที่ ....................................................................... .........  วันที ่................................................................................ 
เร่ือง ขอความเห็นชอบ  ชื่อเรื่อง ............................................................................................................................ 

เรียน   ประธานคณะกรรมการตรวจสอบประจำมหาวิทยาลัยพะเยา 

  ตามท่ี.............................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................... 

เพ่ือในการดำเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ ...ชื่อส่วนงาน/ หน่วย
งาน... จึงเสนอ ...ชื่อเรื่อง................................เนื้อหา.............................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................... 

....ต่อคณะกรรมการตรวจสอบประจำมหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือ...พิจารณา/ ทราบ... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา นำเรื่องดังกล่าวจัดเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบประจำมหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือ...พิจารณา/ ทราบ... จะขอบคุณยิ่ง 

 
 
 

(.................................................)    
                                                               ตำแหน่ง.................................. 
                                            
 
 

 

 

 

 




