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บทที่ 1 
บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ  

 การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
และค าสั่งของมหาวิทยาลัย รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย มีทั้งระบบการบริหารระดับ
มหาวิทยาลัย และระดับส่วนงาน เช่น ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี ส านักงานวิทยาเขต 
คณะ วิทยาลัย สถาบันและส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย สถาบัน 
หรือส านัก โดยให้มีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดและรับผิดชอบการบริหารงานของมหาวิทยาลัย และ
อาจมีรองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี หรือจะมีทั้งรองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี  ตามจ านวนที่สภา
มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือท าหน้าที่และรับผิดชอบตามที่อธิการบดีมอบหมายก็ได้ (ตามมาตรา 9 มาตรา 32 
และ 37 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558) การบริหารกิจการดังกล่าวย่อมมีงานภาระ
งานด้านการประสานงานและการบริการ สารบรรณและการตรวจสอบเอกสารการนัดหมาย  การประชุม 
การเงินและการพัสดุ การบริหารโครงการ การเดินทางไปราชการ การจองห้องประชุม การจองรถราชการ 
การร่างจดหมายเชิญประชุมและการเชิญเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆรวมถึงการอ านวยความสะดวกต่างๆ 
สนับสนุนเพ่ือให้การบริหารกิจการของผู้บริหารทุกระดับเป็นด้วยความราบรื่น และเป็ นที่พึงพอใจของ
ผู้บริหารและผู้รับบริการโดยภาระงานดังกล่าวจะต้องมีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เพ่ือท าหน้าที่เป็น
เลขานุการผู้บริหารโดยเฉพาะการบริการจองห้องประชุม การจองรถราชการและแบบตอบรับด้วยระบบ
ออนไลน์ ซึ่งเป็นที่มีความจ าเป็นและส าคัญที่เลขานุการผู้บริหาร หรือที่เรียกทั่วไปว่า “หน้าห้องผู้บริหาร” 
ระดับอธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ และผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายต่างๆ โดยเลขาผู้บริหารประกอบด้วย
ฝ่ายต่างๆ ได้แก่ เลขานุการอธิการบดี  เลขานุการฝ่ายบริหาร เลขานุการฝ่ายการต่างประเทศ เลขานุการ
ฝ่ายการศึกษา เลขานุการฝ่ายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล เลขานุการโครงสร้างพ้ืนฐานและสิ่งแวดล้อม 
เลขานุการฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและชุมชนสัมพันธ์ เลขานุการฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ เลขานุการฝ่าย
นวัตกรรมและวิสาหกิจ  และเลขานุการฝ่ายทรัพยากรบุคคล ซึ่งเลขานุการฝ่ายต่าง ๆ ต้องรับผิดชอบภาระ
งานอย่างสูงเพ่ือให้การบริหารกิจการของผู้บริหารด าเนินการไปได้อย่างราบรื่น  โดยเฉพาะการบริการจอง
ห้องประชุม การจองรถราชการและการตอบรับเข้าด้วยระบบออนไลน์ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในบทบาทหน้าที่
ของเลขานุการผู้บริหารที่มีความส าคัญยิ่งที่ต้องถ่ายทอดประสบการณ์เป็นลายลักษณ์เพ่ือเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการได้รับทราบและบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 การบริการจองห้องประชุม และการจองรถราชการ ซึ่งหมายถึง การประสานงานในการบริการจอง
ห้องประชุม และการจองรถราชการด้วยระบบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และการตอบรับ เข้า
ประชุมด้วยออนไลน์ (QR Code หรือ URL) จากการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่
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ผ่านมาถึงปัจจุบันพบปัญหาอุปสรรค ได้แก่ ภารกิจผู้บริหารบางครั้งมีการเปลี่ยนแปลงกระทันหัน ไม่มีเวลา
ที่จะพัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพของตนเอง  มีการเปลี่ยนแปลงกฏระเบียบต่างๆค่อนข้างบ่อยเกิด
ภาวะความเครียดความกดดันเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงผู้บริหารตามวาระ ไม่มีความรู้และประสบการณ์ในฝ่าย
ที่รับผิดชอบเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงฝ่ายใหม่ ขาดผู้มีความรู้และประสบการณ์ในการพัฒนางานอย่างแท้จริง 
และไมใ่ห้ค าปรึกษาให้อย่างถึงแก่นสาระส าคัญ การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการท างานยังไม่สอดคล่องกับ
ภารกิจ แผนในการพัฒนางานเลขานุการค่อนข้างน้อยไม่มีเลขานุการส ารองเพ่ือทดแทนในการปฏิบัติงาน 
ขาดการสั่งสมเชี่ยวชาญในอาชีพที่ดี ขาดการถ่ายทอดนโยบายสู่การปฏิบัติ ไม่มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการ
ปฏิบัติงาน การเสนอหนังสือยังไม่เป็นระบบ ไม่มีการพัฒนาขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไม่มีการพัฒนางานด้วย
ระบบออนไลน์ และไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานของภาระงานเลขานุการของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
 จากความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ ปัญหาและอุปสรรค ดังกล่าวในฐานะที่ด ารงต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบเลขาผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่รับผิดชอบ
และท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยตรง จึงมีความมุ่งมั่น ทุ่มเท ใส่ใจและมีความ
สนใจที่จะท าคู่มือ “การบริการจองห้องประชุม รถราชการและการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ ส าหรับ
เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น” เพ่ือให้เพ่ือนร่วมงาน หรือผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงาน
ได้ และใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติตลอดจนเป็นเอกสารอ้างอิงได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือส่งผลต่อ
ภาพลักษณ์ที่ดีของงานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป และ 
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพของการบริหารงานที่ดี  

2. วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

 2.1 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงเกี่ยวกับแนวทางการบริการจองห้องประชุม รถราชการ และการตอบรับ
ด้วยระบบออนไลน์ที่ดีของเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2.2 เพ่ือให้เลขานุการผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

3. ประโยชน์ที่ได้รับ 

 3.1 สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงเกี่ยวแนวทางการบริการจองห้องประชุม รถราชการ และการตอบ
รับด้วยระบบออนไลน์ส าหรับของเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 3.2 เลขานุการผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

4. ขอบเขตของคู่มือ 
เนื่องจากภาระงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นมี

ความหลากหลากกระบวนงาน เช่น การวิเคราะห์ และการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง การอ านวยการศึกษา
ค้นคว้าเอกสารประสานงาน การบริการ การนัดหมาย สารบรรณ การตรวจสอบเอกสาร การบริการจอง
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ห้องประชุม กองจองรถราชการและการตอบรับด้วยระบบออน์ไลน์  การบริหารเอกสาร  การต้อนรับผู้มา
ติดต่อผู้บริหาร การตรวจสอบเอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การจดรายงานการประชุม การอ านวยการ
ความสะดวกภารกิจต่างๆ เช่น การจัดหาของที่ระลึก การติดต่อประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ บริษัท ห้างร้าน บุคลากร นักศึกษา การจัดเตรียมเอกสารการประชุม การขอนุ
มติเดินทางไปราชการทั้งภายในและภายนอกราชการ การเงิน และการพัสดุ รายงานการติดตามผลการ
ด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ PMR  (Program Monitoring Report : PMR) รวมถึงเทคนิคการเป็น
เลขานุการผู้บริหารที่ดี การจัดท าขั้นตอนการกลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอผู้บริหาร  การบริหารจัดการ
ภารกิจของผู้บริหาร โดยใช้ระบบ Google Calendar และการประยุกต์ใช้เครื่องมือดิจิทัลส าหรับเลขาผู้บริหาร  
เป็นต้น 
      ฉะนั้น เพ่ือให้เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ถ่ายทอดประสบการณ์ในการปฏิบัติงานให้
ครบทุกกระบวนงาน เพ่ือการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาระงานดังกล่าว ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
กลาง จึงได้มอบหมายให้เลขานุการผู้บริหารรับผิดชอบในการเขียนคู่มือในแต่ละกระบวนงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และรายละเอียดงาน และในครั้งนี ้ข้าพเจ้าได้รับผิดชอบการเขียนคู่มือเกี่ยวกับ “การบริการจอง
ห้องประชุม รถราชการและการตอบรับด้วยระบบออนไลน์  ส าหรับเลขานุการของผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น” เท่านั้น  

5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น  
มหาวิทยาลัย 
ผู้บริหาร           
กอง                           

หมายความว่า 
หมายความว่า 
หมายความว่า 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี 
กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

หน่วยงาน 
งาน 
 
การจองห้อง
ประชุม 
การจองห้องรถ
ราชการ  
การตอบรับเข้า
ประชุมด้วยระบบ
ออนไลน์ 
 
 

หมายความว่า 
หมายความว่า 
 
หมายความว่า 
 
หมายความว่า 
 
หมายความว่า 
 
 
 
 
 

หน่วยงานภายใน และ หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 การจองห้องประชุมด้วยระบบออนไลน์มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 
ก า ร จ อ ง ร ถ ร า ช ก า ร ( ส่ ว น ก ล า ง )  ด้ ว ย ร ะ บ บ อ อ น ไ ล น์
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
การตอบรับเข้าประชุม หรือร่วมกิจกรรม เช่น การต้อนรับ          
การเสวนา การประชุม การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การปรึกษาหารือ
ด้วยระบบออนไลน์ (QR Code หรือ URL) ของผู้บริหาร และ
บุคลากรที่ได้รับหนังสือของฝ่ายต่างๆ  
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บทที่ 2 

โครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ 

 กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารระบบสารบรรณ 
การบริหารจัดการกลาง เลขานุการผู้บริหาร และการบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น จ าเป็น
จะต้องมีความเชื่อมโยงภาระงานให้สอดคล้องวิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมของกอง และมหาวิทยาลัย 
โดยเฉพาะภาระงานเลขานุการผู้บริหารต้องการด าเนินการสอดคล้องกับโครงสร้างองค์กรและบทบาท    
และหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประวัติกองบริหารงานกลาง 
2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
3. โครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง 
4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ประวัติกองบริหารงานกลาง 
 เมื่อปี พ.ศ. 2509 ได้มีประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยได้จัดตั้งส านักงานอธิการบดี และกองกลางขึ้นพร้อมกันนับแต่บัดนั้นเป็นต้นมา 
โดยการแบ่งส่วนหน่วยงานย่อย ได้มีการแบ่งเป็นแผนกต่าง ๆ 5 แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกการ
เจ้าหน้าที่ แผนกคลัง แผนกบริการการศึกษา แผนกอาคารและสถานที่ในเบื้องต้นไม่มีส านักงานเป็นการ
ถาวร จึงใช้อาคารคณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นส านักงานชั่วคราว จนถึงปี พ.ศ. 2510 ต่อมาในปี พ.ศ. 2511 
ได้ย้ายที่ท าการจากคณะวิศวกรรมศาสตร์ มาที่ส านักงานอธิการบดีจนถึงปัจจุบัน และในปี พ .ศ. 2517 
ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ก าหนดบทบาทหน้าที่ครอบคลุมถึงด้านต่างๆ ได้แก่ ด้านการ
บริหาร ด้านวิชาการ ด้านการวางแผนพัฒนา ด้านสวัสดิการของบุคลากร ตลอดจนสวัสดิการและกิจกรรม
ของนักศึกษา จึงมีการแบ่งส่วนราชการของส านักงานอธิการบดีออกเป็น 5 หน่วยงาน คือ กองกลาง กอง
สวัสดิการ กองบริการการศึกษา กองห้องสมุด  และศูนย์ เลี้ ยงสัตว์  ตลอดระยะเวลาที่ผ่ านมา 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้มีการขยายตัวตามแผนพัฒนาในทุกด้าน รวมถึงการปรับโครงสร้างองค์กร เพ่ือให้
สอดคล้องต้องการเพ่ิมประสิทธิภาพให้สามารถสนับสนุนการบริหารจัดการในภารกิจต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และกองกลางก็เป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 
ประสานงานอ านวยความสะดวก สนับสนุนคณะ ศูนย์ สถาบัน ส านัก และหน่วยงานต่างๆ ให้ปฏิบัติภารกิจ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยกองกลางมีหน่วยงานภายในสังกัด จ านวน 5 งาน ได้แก่ งานสารบรรณ        
งานบริหารงานทั่วไป งานเลขานุการผู้บริหาร งานประสานงานมหาวิทยาลัย และงานบริการยานพาหนะ 

 ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 เมื่อมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับ
ของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้าที่ 25 เล่ม 
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732 ที่ 66 ก. ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2558 จึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารจัดการให้สอดคล้อง
กับพระราชบัญญัติ เมื่อวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561 มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ออกประกาศ (ฉบับที่ 
313/2561) ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561 ว่าด้วย เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงาน ส านักงาน
อธิการบดี ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ฉบับที่ 313/2561) และเพ่ือให้การด าเนินของกองกลาง
สอดคล้องและรองรับนโยบายดังกล่าวของผู้บริหาร กองกลางจึงได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้างและระบบ
บริหารงานตลอดจนปรับเปลี่ยนชื่อให้สอดคล้องกับภารกิจเป็น “กองบริหารงานกลาง” ประกอบด้วย     
4 งาน ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ 
2. งานบริการกลาง 
3. งานบริการยานพาหนะ 
4. งานเลขานุการผู้บริหาร 

2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม  
 1)วิสัยทัศน์ “(Vision)” 
         “เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการสู่มาตรฐาน
คุณภาพ” 
 2) พันธกิจ “(Mission)” 

 (1)  บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย   
              (2)  บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี  

  (3)  บริการระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี   
 (4)  บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
 (5)  บริหารจัดการการบริการอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี  
 (6)  สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหาร และบริการของส านักงานอธิการบดี   
 (7)  สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร   
 (8)  สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน   
 (9)  บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย   
 (10)  บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

 (11)  บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ การติดตาม 
และการบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 3) ค่านิยม  “Values” TEAM 

Trust สร้างความเชื่อม่ัน และไว้วางใจให้กับผู้รับบริการโดยบริการด้วยความเต็มใจ  

สะดวก รวดเร็ว ยืดหยุ่นผ่อนปรน ปฏิบัติอย่างเป็นธรรม เท่าเทียม 

และรับฟังเสียงจากผู้รับบริการ 

Efficiency มุ่งปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างเต็มความสามารถ ด้วยความตั้งใจให้ เกิดผล
ในทางท่ีดีกว่าเสมอโดยมุ่งเน้นลดการสูญเสียทรัพยากรในทุกๆ ด้าน 

Attitude มีทัศนคติที่ดีต่อการบริหารงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย โดยพร้อมที่จะ
ร่วมขับเคลื่อนพันธกิจในความรับผิดชอบให้บรรลุเป้าประสงค์ที่มหาวิทยาลัยตั้ง
ไว้ 

Manpower ให้ความส าคัญต่อคุณค่าของบุคลากร โดยยึดมั่นว่าทรัพยากรมนุษย์เป็นสมบัติที่มี
ค่าที่สุด จัดสรรให้ปฏิบัติงานตามความรู้ ความสามารถ จัดให้ได้รับการฝึกฝน
พัฒนาอย่างต่อเนื่องเอาใจใส่ดูแลด้วยสวัสดิการและผลตอบแทนที่เหมาะสม 
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3. โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารกลาง 
      3.1 โครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ดังที่ปรากฏในภาพที่ 1 

ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1  แสดงโครงสร้างการบรหิารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ที่มา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 

งานบริการกลาง 

1) บริหารจัดการ การบริการอาคาร        
  สถานที่ของส านักงานอธิการบดี       
2)  สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร และ
ส่งเสริมสนับสนุนจรรยาบรรณของ
บุคลากรส านักงานอธิการบดี             

3) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการ
บริหารและบริการของส านักงาน
อธิการบดี   

4) สนับสนุนภารกจิของมหาวิทยาลัย
และภารกิจผู้บริหาร                    
ณ กรุงเทพมหานคร  

5) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน     
6)  บริหารจัดการ การจัดกจิกรรม   
  และพิธีการของมหาวิทยาลัย 
7)  ด าเนินการระบบบริหารงานกลาง
ของกองบรหิารงานกลาง 

 

1)  บ ริ ห า ร จั ด ก า ร
ระบบสารบรรณและ
ระบบเอกสารของ
มหาวิทยาลัย 

2) บริการผลิตเอกสาร
ข อ ง ส า นั ก ง า น
อธิการบดี 

3)  บ ริ ก า ร ร ะ บ บ
ไปรษณียภัณฑ์ของ
ส านักงานอธิการบดี 

4) บริหารจัดการการ
ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
ข้อมูลข่าวสาร 

 

1) บริหารจัดการระบบ
บริการยานพาหนะ  

  แ ล ะ ร ะ บ บ ข น ส่ ง
ม ว ล ช น ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

2)  ต ร ว จ ส อ บ       
ซ่ อ ม บ า รุ ง รั ก ษ า
ย า น พ า ห น ะ ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

 

1) สนับสนุนด าเนินการตาม
ยุทธศาสตร์ของฝ่ายบริหาร
มหาวิทยาลัย 

2) สนับสนุนภารกิจโครงการ 
กิจกรรมหรืองานเชิงนโยบาย
ของฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัย 

3)  ป ร ะ ส า น กา ร ร า ย ง า น 
ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามแผนยุทธศาสตร์ ของ
ฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัย  

4) บริหารจัดการทั่วไป เช่น 
ประสานการบริการ สาร
บ ร ร ณ  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร การนัดหมาย การ
ประชุม การเงิน และการ
พั ส ดุ  ข อ ง ฝ่ า ย บ ริ ห า ร
มหาวิทยาลัย  

5) สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ
ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

งานบริการยานพาหนะ งานเลขานุการผู้บริหาร งานสารบรรณ 

หน่วยสนับสนุนด าเนินงาน
ของกองบริหารงานกลาง 
และการด าเนินงานตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย 

 

อธิการบดี
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

รองอธิการบดี  

ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานกลาง 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การจองห้องประชมุ รถราชการและการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ ส าหรับเลขานกุารผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

8 

     3.2  โครงสร้างอัตราก าลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น   ดังที่ปรากฏในภาพที่ 2 

ดังนี้ 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2  โครงสร้างอัตราก าลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิยาลัยขอนแก่น ภาพรวมกอง 

(ที่มา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 
 

1. จ.บริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 13 
 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

กองบริหารงานกลาง (64) 
) 
 กองบริหารงานกลาง (1) 

(64) 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ช านาญการพิเศษ (1)                                 

 
 
 

งานสารบรรณ (16)  

 
 

กองบริหารงานกลาง (15) 

 

 

งานบริการยานพาหนะ (18)  

 
                                   
 

งานเลขานุการผู้บริหาร (13) 

 

1. จ.บริหารงานทั่วไป ช านาญ
การพิเศษ (1)  
2. จ.บริหารงานทั่วไป       
ช านาญการ (3)                  
3. จ.บริหารงานทั่วไป     
ปฏิบัติการ (4) 
4. จ.บริหารงานทั่วไป (2)  
5. พนักงานธุรการ (2)                                                                                
6. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ปฏิบัติการ (1) 
7. พนักงานโสตทัศนศึกษา (1)  
8. ช่างเทคนิค (1)                                

1. จ.บริหารงานทั่วไป     
ช านาญการ (2)            
2. จ.บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ (1)             
3. จ.บริหารงานทั่วไป   (2)  
4. พนักงานธุรการ          
ช านาญงาน (2)                        
5. พนักงานธุรการ (2)  
6. พนักงานธุรการ (2) 
7. พนักงานบริการเอกสาร 
ปฏิบัติการ (2)               
8. คนงาน (3)              

1. จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ(2)  
2. พนักงานธุรการ (1) 
3. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาด
กลาง (1)                       
4. พนักงานขับรถ (2) 
5. พนักงานขับรถ 8) 
6. พนักงานขับรถ (4) 

 

1. จ.บริหารงานทั่วไป  
        ปฏิบัติการ (13) 
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4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
     4.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 กองบริหารงานกลาง  มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบบริหารจัดการระบบสารบรรณของ
มหาวิทยาลัย ระบบเอกสารของผู้บริหารมหาวิทยาลัย บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี บริการ
ระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  
บริหารจัดการการบริการอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร สนับสนุน
ระบบสารสนเทศด้านการบริหารและบริการของส านักงานอธิการบดี  สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย
และภารกิจผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย 
สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะ บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชน
ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ การบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากร 
ดังที่ปรากฏในตารางที่ 1 ดังนี้ 
ตารางท่ี 1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากรของกองบริหารงานกลาง           

    มหาวิทาลัยขอนแก่น  

ชื่อส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ขอบเขตงาน จ านวนบุคคลากร 

ก อ ง บ ริ ห า ร ง า น
กลาง 

ส่งเสริม ก ากับ ดูแล พัฒนางานและบุคลากรภายใต้สังกัด
กองบริหารงานกลาง จ าแนกโครงสร้างงานเป็นจ านวน 4 
งาน ดังนี้ คือ 1.งานสารบรรณ 2.งานบริการกลาง3.งาน
บริการยานพาหนะ และ 4.งานเลขานุการผู้บริหาร ตลอดจน
การบริหารจัดการโครงการ กิจกรรม ให้สอดคล้อง
ยุทธศาสตร์การบริหารมหาวิทยาลัย  

1 ราย 

โครงการแบ่งปัน สานฝัน ร่วมกันพัฒนากองบริหารงานกลาง 1 ราย 

1. งานสารบรรณ 1) บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของ
มหาวิทยาลัย 
2)  ให้บริการรับส่งหนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยผ่านระบบ KKUDMS 
3)  บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี 
4)  ให้บริการผลิตเอกสารกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยใช้
บริการผ่านระบบบริการผลิตเอกสารออนไลน์ 
5) บริการระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี 

16 ราย 
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ชื่อส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ขอบเขตงาน จ านวนบุคคลากร 

6) ให้บริการรับและฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงาน
สังกัดส านักงานอธิการบดี ช่วงเวลา 08.30 – 15.00 น. 

2. งานบริการ
กลาง 

1) บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร 
2)  ให้บริการข้อมูลข่าวสารของภาครัฐ 
3) บริหารจัดการการบริการอาคารสถานที่ของส านักงาน
อธิการบดี 
4) ให้บริการห้องประชุมอาคารสิริคุณากร ผ่านระบบจอง
ห้องประชุมออนไลน์ 
5) ให้บริการบันทึกภาพ เผยแพร่ภาพ และข้อมูลการใช้
บริการห้องประชุม 
6) ก ากับดูแล ภูมิทัศน์ สิ่งแวดล้อม ความสะอาดและซ่อม
บ ารุง อาคารส านักงานอธิการบดี 
7) สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร และส่งเสริมสนับสนุน
จรรยาบรรณของบุคลากร ส านักงานอธิการบดี 
8) ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานด้านส่งเสริมและสนับสนุน
การปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประจ าปี มีการถ่ายทอดแผนดังกล่าว
ในวาระการประชุม เป็นต้น 
9) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหาร และบริการ
ของส านักงานอธิการบดี 
10) มีการรวบรวมข้อมูล สาระส าคัญ และจัดหมวดหมู่ เพ่ือ
ความสะดวกในการค้นหาพร้อมน าเข้าสู่ระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารและบริการต่างๆ 
11) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร 
ณ กรุงเทพมหานคร 
12) สนับสนุนภารกิจผู้บริหารมหาวิทยาลัย ณ 
กรุงเทพมหานคร 
13) บริการผู้บริหาร คณะ /หน่วยงาน และบุคลากร ในการ

เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยด าเนินธุรกรรมต่าง ๆ ณ กรุงเทพม  

15 ราย 
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ชื่อส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ขอบเขตงาน จ านวนบุคคลากร 

14) บริการประสานงานการจัดท าหนังสือเดินทางกับ
สถานทูตต่าง ๆ 
15) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 
16) ให้บริการข้อมูลข่าวสารในการด าเนินงานและสนับสนุน
ภารกิจของสภาพนักงาน  เช่น จัดประชุมสภา 
17) พนักงาน ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร เป็นต้น 
18) ด าเนินการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
19) บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของ
มหาวิทยาลัย 
20) วางแผน ด าเนินการจัดงาน จัดเตรียมอุปกรณ์ สถานที่
ในการจัดพิธี /กิจกรรม ประชาสัมพันธ กิจกรรม 

3. งานบริการ

ยานพาหนะ 

 

1) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
2) บริการยานพาหนะกลาง ทั้งภายใน และภายนอก 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบจองรถออนไลน์ 
3) ตรวจสอบ ติดตาม และการบ ารุงรักษายานพาหนะของ
มหาวิทยาลัย ก่อนออกให้บริการ 
4) บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนการตรวจสอบ การติดตาม และการบ ารุงรักษา
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
5) การก ากับ ติดตาม การให้บริการรถขนส่งมวลชน (KST) 
ตามข้อก าหนดในสัญญา 
6) วิเคราะห์ วางแผนเส้นทางเดินรถ และจัดสรรรถเพ่ือให้
บริการในเส้นทาง 
7) ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 

18 ราย 

4.งานเลขานุการ
ผู้บริหาร 

1) การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการวางแผนการ
ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับงานเลขานุการของผู้บริหาร 
2) การประสานงาน การบริการ และการนัดหมายผู้บริหาร 
3) การบริหารงานเกี่ยวกับสารบรรณ และการบริหาร
เอกสารประชุม 
 

13 ราย 
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ชื่อส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ขอบเขตงาน จ านวนบุคคลากร 

4) การขออนุมัติไปราชการทั้งในและนอกประเทศของ
ผู้บริหาร 
5) การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการของผู้บริหาร 
6) มีเทคนิคการเป็นเลขานุการผู้บริหารที่ดี 
7) การบริหารจัดการงบประมาณ 
8) การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร 
9) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ และจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์
ของผู้บริหาร 
10) ประสานการด าเนินงานในภารกิจของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 

รวมบุคลากรทั้งสิ้น 64 ราย 

   
 4.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

(เลขานุการผู้บริหาร)   
         บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ เลขานุการ

ผู้บริหาร ได้ปฏิบัติงานโดยสอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และ          

มีขอบเขตของภาระงานค่อนข้างกว้างเก่ียวกับด้านเลขานุการผู้บริหาร ประกอบด้วย 1) รายงานการติดตาม

ผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ PMR  (Program Monitoring Report : PMR) 2) การประสานงาน

และการบริการ 3) สารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร 4) การนัดหมาย 5) การประชุม 6) การเงินและ

การพัสดุ และ 7) ผลงานเชิงพัฒนารวมถึงการวิเคราะห์ระบบการจัดการประสานงานและการบริการ การ

ติดตามงานที่สามารถน ามาใช้ในงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร ซึ่งการด าเนินการต้องมีการวิเคราะห์

รายละเอียดของข้อมูลแต่ละภาระงานให้มีความถูกต้อง ชัดเจน แม่นย า ซึ่งมีความรับผิดชอบงานตั้งแต่เริ่ม

กระบวนงานจนสิ้นสุดกระบวนงาน มีการพัฒนาระบบงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือสนับสนุนนโยบาย

ผู้บริหารให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เและค่านิยมของกองบริหารงานกลาง 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดังนี้  

 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานการประสานงาน การบริการ สารบรรณและการ
ตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย การประชุม การเงิน และการพัสดุ โดยมีแผนงานการบริหารจัดการในการ
สร้างระบบการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับด้านเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งมีลักษณะงาน 
วิธีการที่ปฏิบัติ การวางแผนงาน การให้บริการ และการประสานข้อมูลในการด าเนินการดังนี้ 

 1. การรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีลักษณะงานและ
วิธีการด าเนินงานดังนี้ 
  1.1 ประสานงานการขอข้อมูลผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ฝ่ายรับผิดชอบกับหน่วยงาน กองยุทธศาสตร์ กองคลัง และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา เพ่ือขอข้อมูลผลการด าเนินโครงการ ภาพประกอบกิจกรรม/โครงการเพ่ือรวบรวม
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง  
  1.2 ติดตามผลการด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องตามตามยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่ฝ่ายรับผิดชอบ 
  1.3 ติดตามข้อมูลผลการด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องตามตามยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่ฝ่ายรับผิดชอบ บางโครงการมีการบันทึกในระบบของกอง
ยุทธศาสตร์ เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดระดับยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
          1.4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ตามข้อ 1.3 พร้อมส่งเอกสารผลการด าเนินงาน
ประกอบด้วย โครงการ ภาพประกอบกิจกรรม และผลการด าเนินงานให้กองยุทธศาสตร์ต่อไป 
  1.5 ประสานงานกับกองยุทธศาสตร์ เพ่ือติดตามความก้าวหน้าในการรายงานผลการ
ด าเนินงานตามยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  1.6 สรุปการรายงานผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้ผู้บริหารทราบพร้อมเก็บข้อมูลเพื่อประกอบการตรวจสอบต่อไป 

 2. การประสานงานและการบริการ การจัดระเบียบวิธีการท างานเพ่ือให้งาน เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ
ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นหนึ่งเดียวกัน ท างานไม่งานซ้อน หรือมีความไม่ประสานงาน และการบริการที่ดี
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ เพ่ือให้ภาระงานเป็นไปอย่างราบรื่นสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
และนโยบายฝ่าย เพ่ือให้ผู้มาติดต่อราชการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมีความพึงพอใจ โดยมี
ลักษณะงานและวิธีการด าเนินงาน ดังนี้ 
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  2.1 การติดต่อราชการภายใน ได้แก่ ผู้บริหาร บุคลากร นักศึกษา และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 
                 1) การตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล เช่น ผู้มาติดต่อด้วยตนเอง หรือช่องทาง E-mail, 
Facebook, Instragram, โทรศัพท์ และ Application ในการสื่อสารอ่ืนๆ เช่น Line, Messenger, Google 
hangouts, Workplace  
                 2) ประสานหรือการติดตามงาน บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบวันเวลาเข้า
ติดต่อราชการกับผู้บริหาร เลขานุการต้องพิจารณาว่างานที่สั่งการเร่งด่วนมากน้อยเพียงใด มีเวลาจ ากัด
หรือไม่ ถ้าไม่เร่งด่วนเลขานุการจะ ประสานงานกลับภายหลังแต่มีก าหนดระยะเวลาในการติดต่อกลับ แต่
หากเร่งด่วนต้องติดต่อกลับทันที 
                 3) กรณีผู้บริหารไม่อยู่ส านักงาน หากมีบุคลากรหรือนักศึกษา ประสงค์จะเข้าพบ
ผู้บริหาร เลขานุการต้องกล่าวทักทายด้วยค าสุภาพ พร้อมกับหน้าตาที่ยิ้มแย้มแจ่มใส เต็มใจให้บริการและ
สอบถามว่ายินดีให้ความช่วยเหลือและบริการ พร้อมทั้งให้ค าแนะน า ในส่วนที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้น หากมี
เรื่องท่ีเลขานุการไม่สามารถให้ค าตอบได้และผู้บริหารไม่อยู่ส านักงาน เลขานุการต้องขอเบอร์โทรศัพท์ เพ่ือ
ติดต่อกลับภายหลัง และมีก าหนดเวลาที่ชัดเจนในการติดต่อประสานงานต่อไป เพ่ือให้ผู้มาติดต่อเข้าพบ
ผู้บริหารตามความประสงค์ 

      4) การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย ด้วยวิธีโทรศัพท์ จด
หมายอิเลคทรอนิกน์ (E-Mail) แอพพลิเคชั่นไลน์ (Application Line) เพ่ือช่วยในการประสานงานที่เร็ว
ยิ่งขึ้น 
   5) รับโทรศัพท์และติดต่อประสานงานเรื่องต่างๆกับผู้มาติดต่อราชการกับฝ่ายที่มีความ
ประสงค์จะเข้าพบหรือปรึกษาหารือกับผู้บริหาร 

      6) การบริการในการเตรียมของที่ระลึกในกรณีที่ผู้บริหารมีการไปร่วมงานต่างๆตามที่
ได้รับเชิญหรือได้รับมอบหมาย หรือการเดินทางไปศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู้หรือในวาระโอกาสพิเศษ
ต่างๆ ตามได้รับการสั่งการจากผู้บริหาร 
   7) ประสานงานในการขอใช้ห้องประชุมต่างๆ กรณีที่ฝ่ายมีการประชุม ตลอดจนการ
จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับรับรองการประชุม 

      8) การให้บริการและการรับรองเครื่องดื่ม ส าหรับผู้บริหารและผู้มาติดต่อราชการที่ฝ่าย
หากมีการประชุมเร่งด่วนที่ฝ่ายไม่มีการเตรียมล่วงหน้า ต้องประสานและจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม
ให้ทันท่วงที 

      9) สรุปผลการประสานงานและบริการผู้มาติดต่อราชการภายในฝ่าย ให้ผู้บริหารทราบ
และจัดท าฐานข้อมูล ประกอบการเบิกจ่ายคา่อาหารว่าง เครื่องดื่มและของที่ระลึกประจ าเดือน  
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 2.2 ผู้มาติดต่อราชการภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ หน่วยงานภาครัฐและเอกชนทั้งในและ
ต่างประเทศ 
           1) ได้รับการประสานงานทางโทรศัพท์จากหน่วยงานภายนอก เพ่ือขออนุญาตเข้าพบ
ผู้บริหาร เลขานุการต้องสอบถามเรื่องที่ประสงค์จะเข้าพบ และให้ค าแนะน าในการท าหนังสือเข้ามาก่อน
โดยส่งหนังสือขอนุญาตเข้าพบอย่างเป็นทางการมาช่องทางโทรสาร (Fax) จดหมายอิเล็คทรอนิกส์ (E-mail) 
หรือช่องทางการสื่อสารอ่ืนๆเลขานุการจะด าเนินการพิจารณาตัดสินใจในเรื่องนั้นๆ พร้อมการจัดเตรียม
ข้อมูลหรือประสานผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบ เลขานุการต้องขอทราบ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ของผู้
ประสานงานของหน่วยงานที่ประสงค์จะขอเข้าพบผู้บริหาร 
           2) กรณีผู้บริหารเดินทางไปราชการ ต้องประสานงานในการเดินทางไปราชการของ
ผู้บริหารกับหน่วยงานต่างๆ และอ านวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการ เช่น เรื่องที่พัก ตั๋วเครื่องบิน 
ยานพาหนะรับส่ง ใบเสร็จต่างๆ 
  ก. การส ารองตั๋วเครื่องบิน 

    (1) ผู้บริหารแจ้งความต้องการเดินทางไปราชการด้วยเครื่องบินพร้อม
ก าหนดการ วัน เวลา สถานที่ ที่เดินทางทั้งไปและกลับ 
   (2) เลขานุการผู้บริหารประสานทางโทรศัพท์ ,Line,E-mail เพ่ือท าการ
ส ารองตั๋วเครื่องบินกับตัวแทนจ าหน่ายตั๋ว หรือ จองตั๋วเครื่องผ่านเว็บไซต์ 
   (3) ประสานให้ตัวแทนจ าหน่วยตั๋วเครื่องบินเมื่อท าการจองเรียบร้อยแล้ว 
น าส่งตั๋วตามที่เลขานุการก าหนดไว้โดยให้ทันเวลา หรือกรณีซื้อตั๋วเครื่องบินผ่านเว็บไซต์ท าการปริ้นตั๋ว 
 ข. การส ารองตั๋วเครื่องบิน 

    (1) โทรศัพท์จองห้องพักแจ้งก าหนดการเข้าและออกที่พักที่ได้จัดการจองให้
ผู้บริหาร และแจ้งบริการเสริมต่างๆ จากทางโรงแรม เช่น รถรับ – ส่ง เวลาให้บริการอาหารเช้า เป็นต้น 

    (2) ประสานงานเกี่ยวกับการช าระเงินค่าห้องพักและรายละเอียดเกี่ยวกับ 
การออกใบเสร็จเพ่ือผู้บริหารน ามาให้เลขานุการผู้บริการ ท าการเบิกจ่ายเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ 
 (3) ประสานงานกับหน่อยงานภายนอก กรณีที่ผู้บริหารมีความประสงค์จะ
พบ นัดหมายเวลาสถานที่ให้ชัดเจนพร้อมท าข้อมูลประกอบให้ผู้บริหาร 

 2.3 การต้อนรับ มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินการดังนี้ 
   1) แสดงอัธยาศัยอันดี  
   2) แสดงความเอาใจใส่ 
   3) สอบถามข้อมูล ซึ่งการทักทายดังกล่าวจะช่วยให้ผู้มาติดต่อสบายใจ และท าให้
ทราบถึงเรื่องของเขาด้วย เมื่อทราบแล้วก็จะสามารถให้ค าแนะน าหรือด าเนินการตามความประสงค์ของผู้
มาติดต่อได ้ต่อไป 
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3. สารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
     3.1 สารบรรณ 
      ก. การจัดท าหนังสือราชการ ซึ่งหมายถึง การรับ – ส่งหนังสือ ร่างโต้ตอบหนังสือ เพ่ือ
ใช้ในการโต้ตอบทางราชการ โดยมีสถิตการรับและส่งหนังสือราชการภายนอก ภายใน ดังนี้ 
       (1) หนังสือภายนอก เพ่ือติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่
ส่วนราชการ  มีสถิตโิดยเฉลี่ยปีละประมาณ 10,000 ฉบับต่อปี 
   ( 2 )  ห นั ง สื อ ภ า ย ใ น  เ พ่ื อ ติ ด ต่ อ ภ า ย ใ น ห น่ ว ย ง า น ต่ า ง ๆ  ภ า ย ใ น
มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีสถิติ  โดยเฉลี่ยปีละประมาณ 200 ฉบับต่อปี  
     ข. การรับหนังสือ โดยมีหนังสือที่ได้รับเข้าฝ่ายจะด าเนินการดังนี้ 
      (1) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
ตรวจสอบเอกสารหากไม่ถูกต้องจะติดต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการ
ให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
     (2) ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวา ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้ 
            (2.1) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
           (2.2) วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
           (2.3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
      (3) ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ รับ-ส่ง งานสารบรรณ โดยใช้ระบบ DMD 
ย่อมาจาก Document Management System มีการแยกกล่อง รับ – ส่งหนังสือ เข้า – ออก เป็นฝ่าย
ต่างๆทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
          (3.1) เลือกประเภทหนังสือเป็นหนังสือทั่วไป 
          (3.2) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
          (3.3) ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
          (3.4) ใส่ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน 
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
          (3.5) ถึงให้ระบตุ าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วน ราชการหรือ 
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
          (3.6) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อ เรื่องให้ลง 
สรุปเรื่องย่อ 
          (3.7) บันทึกค าสั่งการของผู้บริหารในผลการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ
ฉบับนั้นๆ 
          (3.8) ระบุเจ้าของเรื่องเพ่ือให้สามารถสืบค้นภายหลังได้เร็วขึ้น 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การจองห้องประชมุ รถราชการและการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ ส าหรับเลขานกุารผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

17 

     (4) จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วสแกนเอกสารเก็บในฐานข้อมูลก่อนส่ง 
ส่งไปยังบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการต่อไป 
     (5) การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้บุคคลหรือหน่อยงานที่เก่ียวข้อง 
โดยใช้สมุดรับ-ส่งหนังสือ (ในกรณีเป็นเอกสาร “ลับ”) หรือพิมพ์เอกสารจากระบบสารบรรณ DMS : 
Document Management System โดยเข้าไปใช้งานในฟังก์ชั่น “สร้างรายงาน” ระบบจะจัดท าข้อมูล
เอกสารส่งอัตโนมัติ และให้ผู้รับหนังสือลงชื่อ และวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือ 
     ค. การส่งหนังสือ โดยหนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก จะด าเนินการ ดังนี้ 
          (1) วิเคราะห์ข้อมูลและตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะ 
ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
           (2) ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบ รับ-ส่ง สารบรรณโดยใช้ระบบ DMS ย่อมา 
จาก Document Management Systemโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

    (2.1) เลือกประเภทหนังสือส่ง เป็นภายใน หรือภายนอก  
     (2.2) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ 
    (2.3) ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
    (2.4) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อผู้ส่ง 

หนังสือ 
    (2.5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือ 

ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่ต าแหน่ง 
   (2.6) เรื่อง ให้ระบุเรื่องท่ีส่ง 

   (2.7) การปฏิบัติ ให้ระบุการด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น ๆ 
   (2.8) เจ้าของเรื่อง ให้ระบุชื่อเจ้าของเรื่อง 

   ง. การเก็บรักษาจะเก็บระหว่างปฏิบัติงาน และเก็บเม่ือปฏิบัติงานเสร็จแล้ว และ
เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ โดยด าเนินการ ดังนี้ 
      (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ เป็นการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ   
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอน 
ของการปฏิบัติงานเช่น เรื่องท่ีจะต้องด าเนินการด่วนที่สุดจะเก็บไว้ในตะเกรงเอกสารรอด าเนินการชั้นบนสุด 
      (2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว เป็นการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีกจะรวบรวมโดยแยกประเภทของเอกสารแล้วเก็บรวบรวมไว้ในตู้
เอกสารภายในห้องเก็บเอกสารของฝ่าย 
      (3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ เป็นการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ 
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เรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าโดยจะด าเนินการเก็บไว้ในใส่แฟ้มที่ได้แยก
ประเภทไว้ เช่น เอกสารเบิกจ่าย เอกสารประชาสัมพันธ์ เอกสารประชุม เป็นต้น 

  3.2 การตรวจสอบเอกสาร มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
          ก. ตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ได้แก่ เอกสารที่ เกี่ยวข้องกับงบประมาณ
แผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการประจ าปี สารสนเทศ แผนอัตราก าลัง 
กรอบอัตราก าลัง การประกันคุณภาพการศึกษา โครงการ กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ เป็นต้น 
       (1) ได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารอ่ืนใดจะต้องจัดการด้านธุรการ        
ให้เรียบร้อยก่อน โดยการลงทะเบียนรับเอกสารนั้นๆ  
       (2) วิเคราะห์รายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จากใคร และมีประเด็น
ส าคัญอย่างไร  หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการ
เตรียมพร้อม  เมื่อผู้บริหารสอบถาม จะได้ชี้แจงได้ถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอ 
      (3) ในกรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดนัดประชุม  
ก าหนดงานพิธี หรือนัดหมายอ่ืน ๆให้บันทึกข้อมูลนั้นในปฏิทินนัดหมาย ด้วยระบบ Google Calendar 
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการให้ข้อมูล เมื่อมีผู้ติดต่อ หรือผู้บริหารสอบถาม  

      (4) กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บริหารและระบุต าแหน่งรองอธิการบดี ให้เปิดซอง
จดหมายและลงรับตามระเบียบสารบรรณ หากเป็นจดหมายส่วนตัวที่ระบุเพียงชื่อไม่ได้ระบุต าแหน่ง ให้
แยกและน าส่งผู้บริหารโดยไม่เปิดซองจดหมาย  

     (5) กรณีเป็นเอกสารลับ จะต้องด าเนินการด้วยความระมัดระวัง และเก็บรักษา
ความลับตามระเบียบว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมอย่าง
เคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอื่นทราบ   
     ข. การรับค าสั่งโดยตรงจากผู้บริหาร 
                       (1) เตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกา หรืออุปกรณ์อ่ืนใด ที่สามารถบันทึก
สาระส าคัญของค าสั่งได้   
               (2) ยืนรอรับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีสุภาพ หรือนั่งรับค าสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา และเตรียมพร้อมที่จะบันทึกค าสั่งผู้บังคับบัญชา   
               (3) บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน และไม่ควรขัดจังหวะของผู้บริหาร
ขณะรับค าสั่งหรือรับข้อความ เพราะจะท าให้ลืมข้อความบางประการได้  แต่เมื่อผู้บริหารสั่งข้อความเสร็จ
แล้ว หากไม่เข้าใจตรงไหน ต้องรีบถามทันที และกรณีท่ีสามารถท าได้ ควรทบทวนค าสั่งนั้นโดยย่อ  
               (4) กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บริหาร 
ถึงก าหนดเวลาของงานด้วย เช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันเวลาใด เป็นต้น 
              (5) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลงซึ่งมีผลกระทบถึงค าสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา ควรรีบปรึกษาหารือผู้บริหาร เพ่ือขอรับทราบค าสั่งใหม่ หรือการเปลี่ยนแปลงค าสั่งบางส่วน 
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กรณีไม่อาจจะปรึกษาได้ทันท่วงที และเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอค าสั่งใหม่ได้ เช่น ผู้บริหารก าลังประชุม
เรื่องส าคัญ เป็นต้น ให้ตัดสินใจด าเนินการในทางที่ตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้บริหารมากที่สุด แล้วรีบ
รายงานให้ผู้บริหารทราบโดยเร็ว 
   ค. การรับค าสั่งจากบันทึกสั่งงานของผู้บริหาร การรับค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรจะ
ปรากฏในส่วนทเป็นหนังสือราชการ หรือจากทางโทรสาร หรือทางแอพพลิเคชั่นไลน์ (Application Line) 
  (1) อ่าน และท าความเข้าใจในค าสั่งนั้น หากไม่เข้าใจต้องสอบถามเพ่ือให้เกิด
ความชัดเจน จะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป  

    (2) กล้าถามในสิ่งที่สมควรจะถาม  ไม่ถามพร่ าเพรื่อ บางเรื่องเป็นเรื่องที่ต้อง
ตัดสินใจเองไม่ต้องสอบถามผู้บริหารอีกครั้ง 
  (3) ปฏิบัติตามค าสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ ท าให้
ไม่สามารถปฏิบัติตามค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรได้  ต้องแจ้งผู้บริหารทราบ เพ่ือแก้ไขค าสั่ งที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษรนั้น หรือออกค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรใหม่ 

  ง. วิธีปฏิบัติในการรับค าสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บริหาร  
   (1) จัดเตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกาวางไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ควรมีการจด
บันทึกค าสั่งเพื่อป้องกันความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น 
   (2) ตั้งใจฟังรายละเอียดของค าสั่งให้ดี บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน 
หลังผู้บังคับบัญชาสั่งงานเรียบร้อยแล้วให้ทวนค าสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บริหารทราบอีกครั้ง เพ่ือยืนยันความ
ถูกต้อง 
  (3) ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น และจัดท ากระดาษบันทึกการรับค าสั่งทางโทรศัพท์ โดย
ระบ ุวันที่ เวลา เรื่อง  และรายละเอียด เพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง  

  จ.วิธีปฏิบัติในการติดต่อทางโทรศัพท์ 
      (1) ควรมีมารยาทในการใช้โทรศัพท์หากต่อสายผิด ควรกล่าวค าขอโทษ ไม่ควร

วางสายโทรศัพทท์ันท ีควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่น เพ่ือกลั่นแกล้ง
ผู้อยู่ปลายสาย ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางหูเฉยๆ โดยไม่กล่าวอะไรเลย ไม่
ควรหัวเราะหรือพูดล้อเล่นกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่ ไม่ควรขบเคี้ยวขนมหรืออาหาร ไม่ควรใช้วาจา
ไม่สุภาพ หรือพูดไม่มีหางเสียง  

  (2) การรับโทรศัพท์ ไม่ควรให้เสียงเรียกเข้าเกิน 2 ครั้ง เมื่อรับสายแล้ว ให้กล่าว
ค าว่า “สวัสดีค่ะ” และสถานที่อยู่ของผู้รับเพ่ือให้ผู้ติดต่อมา มีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่ที่ต้องการจะติดต่อ
ด้วยใช้น้ าเสียงสุภาพ นุ่มนวล  พูดให้ชัดเจน และใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 

  (3) กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้บริหารโดยตรง (กรณีที่ผู้บริหารอยู่ 
และไม่มีค าสั่งที่ประสงค์จะไม่รับโทรศัพท์) ควรกล่าวค าขอโทษ เพ่ือขอทราบถึงชื่อและสถานที่ ของผู้ติดต่อ
ราชการ   
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  (4) กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีที่ผู้บริหารไม่อยู่ ต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบทันที
ว่าผู้บริหารไม่อยู่ และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของท่านในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็นความลับ) 
รวมทั้งบอกก าหนดเวลากลับเข้ามายังที่ท างานด้วย จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่า ฝ่ายยินดีและเต็มใจ
ให้บริการ เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเกิดความรู้สึกท่ีดีและรู้สึกว่าไม่เสียเวลาเปล่า 

  (5) กรณีท่ีผู้ติดต่อมาต้องการให้ผู้บริหารติดต่อกลับ จะต้องจดชื่อ สถานที่ติดต่อ 
หมายเลขโทรศัพท์ ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้ รวมทั้งก าหนดเวลาที่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

  (6) การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ ควรจบด้วยค าพูดที่สุภาพพร้อมทั้งค ากล่าว
ลาว่า “ขอบคุณค่ะ และยินดีให้บริการค่ะ” และควรรอให้ฝ่ายที่ติดต่อ วางสายโทรศัพท์ก่อน แล้วเลขานุการ
จึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าที่เรียบร้อย 

4. การนัดหมาย มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
 4.1 จดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง โดยมีสถิติเฉลี่ยปีละ 3,000 ครั้งต่อปี   
 4.2 การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดเช่น ชื่อสกุล เรื่องที่นัด

หมาย วันเวลาที่ขอนัดหมาย รวมถึงสถานที่ติดต่อกลับและหมายเลขโทรศัพท์ E-mail หรือที่อยู่ที่สามารถ
ติดต่อได้สะดวก   

 4.3 การขอนัดหมายให้ผู้บริหารพบบุคคลภายนอกต้องขอค าปรึกษาจากผู้บริหารและจัด
ก าหนดวันเวลาที่สะดวกในการขอนัดหมาย ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 อาอิตย์ ซึ่งอาจจะระบุวันและเวลา
แน่นอน เพื่อใหผู้้บริหารและบุคคลนั้นเลือกเวลาเพ่ือสะดวกในการเตรียมข้อมูลการเข้าพบผู้บริหาร  
  4.4 กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย จะต้องสอบถามก่อนว่า ได้มีการนัดหมายไว้
ล่วงหน้าหรือไม่   
  (1) กรณีท่ีไม่ได้มีการนัดหมายไว้ และผู้บริหารอยู่ส านักงาน จะต้องตัดสินในเบื้องต้นว่า 
                           สมควรจะให้พบผู้บริหารหรือไม่   
                  (2) กรณีท่ีไม่ได้มีการนัดหมายไว้ และผู้บริหารไม่อยู่ในส านักงาน ควรขอทราบชื่อ สกุล 
                           หมายเลขโทรศัพท์ และเรื่องที่ขอเข้าพบ พร้อมทั้งบันทึกน าเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
                           ในภายหลัง 
  4.5 กรณีท่ีได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้า จะต้องน าเข้าพบตามเวลา หรือก่อนเวลาหากผู้บริหาร
สะดวกและไม่มีภารกิจอ่ืน  และควรทักทาย โดยการเอ่ยนามของผู้ที่มาติดต่อ  จะท าให้ผู้มาติดต่อรู้สึกว่า 
ได้รับความสนใจและเอาใจใส่ ท าให้เกิดความประทับใจต่อการต้อนรับของเลขานุการ  
  4.6 การเรียนให้ผู้บริหารทราบถึงก าหนดนัดหมาย  หากผู้บริหารอยู่เพียงล าพัง อาจเรียน
โดยตรงด้วยวาจา แต่หากท่านก าลังมีแขกหรือก าลังประชุม ให้ใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้นๆ น าเรียน หรืออาจ
แนบนามบัตรของผู้ขอเข้าพบไปด้วยก็ได้ 
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  4.7 กรณีที่ผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบ ใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเวลาที่
สมควรมาก และผู้บริหารมีภารกิจที่จะต้องท าอย่างอ่ืนต่อ ควรโทรศัพท์หรือเขียนบันทึกสั้น เรียนให้
ผู้บริหารทราบถึงก าหนดการต่อไป       
  4.8 จัดท าก าหนดการให้กับผู้บริหารของฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ และลง
ก าหนดการในปฏิทินนัดหมาย (Google Calendar) พร้อมทั้งแนบหนังสือที่เกี่ยวข้องไว้ในก าหนดการ
ประจ าวัน นอกจากนี้มีการสแกนเอกสารประกอบการประชุมและอับโหลดลงในปฏิทินก าหนดเพ่ือเป็น
ข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการพิจารณาในการประชุม 

5. ด้านการประชุม มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
  5.1 การประชุมต่างๆ ได้แก่ การประชุมหารือเพ่ือบริหารจัดการงบประมาณประจ าปี                                      
ของฝ่ายบริหาร, การประชุมหารือเพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ ,การประชุมหารือ
แผนปฏิบัติราชการ,การประชุมหารือเพ่ือจัดท างบประมาณประจ าปีของฝ่ายบริหาร,การประชุมหารือเพ่ือ
เตรียมความพร้อมในการจัดโครงการต่างๆกิจกรรมต่างๆ ของฝ่ายฯ / มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นต้น 
    ก. การเตรียมการก่อนการประชุม 
                 (1) หารือกับประธานเพ่ือก าหนดวาระในการประชุม โดยก าหนดวันเวลาประชุม 
                 (2) ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าประชุม 
                 (3) จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต รวมทั้งเครื่องดื่มและอาหารว่าง 
                 (4) เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญ 
                 (5) จัดเตรียมใบลงทะเบียนและใบเซ็นชื่อ 
   ข. การเตรียมเนื้อหาการประชุม 
                   (1) สอบถามประธาน เพ่ือก าหนดเนื้อหาที่จ าเป็นของแต่ละวาระ 
                   (2) รวบรวมเนื้อหาตามวาระ 
                   (3) จัดท าส าเนาเอกสารตามจ านวนคณะกรรมการประจ า (ส่วนใหญ่จะเป็นการ 
ประชุมหารือแบบไม่เป็นทางการ) 
                   (4) ส่งเอกสารการประชุมให้ประธานพิจารณา 
   ค. การด าเนินการประชุม 
   (1) การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ เอกสารประกอบการประชุมอาหารและเครื่องดื่ม 
   (2) การเตรียมไฟล์ข้อมูลส าหรับบันทึกการประชุม 
   (3) ด าเนินการประชุมตามวาระ 
   (4) บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา 
   (5) สรุปการประชุม 
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  ง. การจัดท ารายงานการประชุม 
   (1) น าไฟล์บันทึกการประชุมมาเพ่ิมเติมรายละเอียดที่มีการอภิปราย แสดง 
ความคิดเห็น หรือมีมติในที่ประชุม 
   (2) ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุม 
   (3) จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งมติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด าเนินการ 
  จ. การท าเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และเบิกจ่ายค่า
เดินทางคณะกรรมการเป็นบางโอกาส 
   (1) ร่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าเบี้ยประชุม เบิกจ่ายค่าอาหาร 
ว่างและเครื่องดื่ม และเบิกจ่ายค่าเดินทางคณะกรรมการ เสนอผู้บริหารเพ่ือลงลายมือชื่อ 
                  (2)  ส าเนาหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย จ านวน 2 ชุด โดยแนบเอกสารฉบับ 
 จริง 1 ชุด เพ่ือส่งกองคลังและเก็บไว้เป็นส าเนาเอกสารเพ่ีอได้ใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
                  (3) ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยให้ลงนามรับใน  
สมุดทะเบียนหนังสือส่งเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการส่งเอกสารเบิกจ่าย  

6. การเงินและการพัสดุได้แก่การขออนุมัติหลักและเบิกจ่ายไปราชการ ค่าโทรศัพท์ การเลี้ยงรับรองและ
การขออนุมัติจัดจ้างพัสดุ มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
     6.1 การเงิน 
          ก. กรณีไปราชการทั้งในและต่างประเทศ  มีลักษณะการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
    1)  กรณีเดินทางไปราชการในประเทศ 
        (1) ได้รับหนังสือให้เดินทางไปประชุม หรือ ประชุมสัมมนา เสนอหนังสือ 
เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณา หากกรณีผู้บริหารสั่งการ ให้ลงก าหนดการและท าเรื่องไปราชการ 
  (2) ตรวจสอบภารกิจในวันและเวลาดังกล่าว ว่าผู้บริหารติดภารกิจอ่ืนอยู่ 
หรือไม่ กรณีท่ีติดภารกิจอ่ืนต้องปรึกษาผู้บริหารก่อนว่าสมควรมอบหมายให้ผู้ใดไปปฏิบัติภารกิจแทนโดยมี 
ลายลักษณ์อักษรแจ้ง 
  (3) ประสานกับผู้บริหาร เรื่องรายละเอียดในการเดินทางไปราชการ 
ไม่ว่าจะเป็นการเดินทางโดยรถตู้ประจ าทาง หรือ โดยสารเครื่องบิน ในกรณีมีความจ าเป็นต้องค้างคืน 
ต้องประสานเรื่องโรงแรมที่พักให้ผู้บริหาร เพ่ืออ านวยความสะดวกในการเดินทางไปประชุม 
                     (4) กรณีผู้บริหารเดินทางไปประชุม ที่กรุงเทพมหานคร ต้องประสานงาน 
เพ่ือขอใช้รถราชการกับหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัย เพ่ือน ารถเดินทาง ไปรับ – ส่ง ผู้บริหาร (กรณีมีรถ 
ว่างหากรถไม่ว่าง ต้องเรียนแจ้งผู้บริหารให้ทราบ) 
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                     (5) ท าเรื่องขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ ในกรณีเดินทางไป
ราชการภายในประเทศใช้ใบสีชมพูขนาด F4 โดยต้องค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ผู้บริหาร
แต่ล่ะครั้งไป ซึ่งในกรณีเร่งด่วนอาจไม่ต้องท าการยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้บริหารอาจ
จ าเป็นต้องส ารองค่าใช้จ่ายไปก่อน แต่กรณีไม่เร่งด่วนสามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ จะต้องจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมแนบสัญญายืมเงินโดยผู้บริหารเป็นผู้ยืมเงินเองในการเดินทางไปราชการ 
และแนบแบบแผนค่าใช้จ่ายโดยประมาณ 
                    (6) เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ผู้บริหารลงนาม กรณีท่ี 
เป็นรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เมื่อลงนามแล้วจึงส่งหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ผู้ที่มีอ านาจลง
นาม คือ อธิการบดี กรณีที่ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายการบริหารทรัพย์สิน และ ผู้ช่วยอธิการฝ่ายวางแผนและ
พัฒนาคุณภาพ เดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจในการลงนามอนุมัติ คือ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ในกรณีที่
ผู้บริหารเดินทางไปราชการ งบประมาณจะใช้งบประมาณ เงิ นอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย รหัส 122816 หรือ เงินอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหารฝ่ายบริหารรหัส 125363 โดยฝ่าย 
บริหาร จะน าเอาเอกสารขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการที่ด าเนินการเสร็จแล้ว ไปคุมยอดหลักการ กับ
ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลงบประมาณให้กับส่วนกลางของงานส่งเสริมนโยบาย ในกรณีใช้งบประมาณจาก
เงินอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหารฝ่ายบริหารรหัส 125363 เลขานุการฝ่ายบริหาร ต้องคุมยอด
หลักการด้วยตัวเอง เนื่องจากเป็นเงินที่ได้รับจัดสรรของฝ่ายบริหาร เมื่อคุมยอดหลักการเสร็จจึงน าเอกสาร
ส่งไปยังงานเงินรายได้ กองคลัง เพื่อกองคลังท าหน้าทีคุ่มยอดค่าใช้จ่าย ในระบบ KKU FMIS ต่อไป 
                   (7) ประสานจองบัตรโดยสารเครื่องบิน ทั้งรอบเดินทางไปราชการ และ 
 เดินทางกลับจากราชการ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย และหากผู้บริหารจ าเป็นต้องค้างคืน ท าการจอง
โรงแรมที่พักให้ผู้บริหารด้วยเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก ประสานขอรถรับ – ส่ง จากหน่วย
ประสานงานมหาวิทยาลัย เพ่ือรับ – ส่ง ผู้บริหารให้ทันเวลา โดยแจ้งก าหนดการไปยังหน่วยประสานงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นการล่วงหน้า อย่างน้อย 1 วัน ก่อนผู้บริหารเดินทาง กรณีที่มีรถว่าง หากรถของ
หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น  ไม่สะดวกรับรอง ผู้บริหารอาจจ าเป็นต้องนั่งรถประจ าทาง     
เป็นต้น 
                   (8) จัดท าตารางภารกิจส าหรับใช้ในการเดินทางไปราชการ มีการแนบตั๋ว 
โดยสารเครื่องบิน ก าหนดการเดินทาง ก าหนดการประชุมแลหนังสือเชิญประชุม มีการจัดเตรียมไว้ก่อน
เวลาเดินทางอย่างน้อย  1 วัน ก่อนเดินทางไปราชการ 
                   (9) การเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้บริหารเมื่อเสร็จสิ้น
ภารกิจแล้ว รวบรวมใบเสร็จ หรือ ใบส าคัญรับเงินต่างๆ ที่ผู้บริหารใช้ในขณะปฏิบัติราชการต่างจังหวัด เช่น 
ตั๋วโดยสารเครื่องบิน ใบเสร็จค่าที่พักโรงแรม ในกรณีที่มีการค้างคืน ในกรณีที่ผู้บริหารเดินทางโดยรถประจ า
ทาง จัดท าใบเบิกแบบ บก.111 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง โดยเอกสารตั๋วโดยสารเครื่องบิน และ
ใบเสร็จค่าที่พักโรงแรม ต้องให้ผู้บริหารลงนามก ากับใต้ค าว่า “จ่ายเงินทดรองแล้ว” ส่วนเอกสารแบบ บก.
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111 ให้ผู้บริหารลงนามก ากับชื่อด้านล้างซ้ายจัดพิมพ์เอกสารเบิกจ่าย แบบ 8708 กรอกข้อมูลรายละเอียด
โดยอ้างอิงหนังสือจากขออนุมัติหลักการเดินทางไปการ ค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หากเงิน
เหลือจ่ายจากการเดินทางไปราชการ ต้องน าเงินส่วนที่เหลือไปคืน งานเงินรายได้ กองคลัง ส านักงาน
อธิการบดี แต่ถ้าไม่ได้ยืมเงินให้ผู้บริหารในการเดินทางไปราชการ ให้ท าเรื่อง “ขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายใน
การเดินทางไปราชการ” และในกรณีที่ผู้บริหารใช้เงินเกินจากส่วนที่ขอยืมเงินทดรองจ่าย ให้ท าเรื่องขอ
อนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการเพ่ิมมีการชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นให้ทราบถึงสาเหตุ
ที่ใช้เงินเกิน ในส่วนรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเบิกจ่าย คือ 
“อธิการบดี” และผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายการบริหารจัดการทรัพย์สิน และ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวางแผนและ
พัฒนาคุณภาพ  เดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจลงนามและอนุมัติเบิกจ่าย คือ “รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร” 
จากนั้นน าเอกสารการอนุมัติเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ ไปคุมยอดเบิกจ่ายกับผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
ดูแลงบประมาณให้กับส่วนกลางของงานเลขานุการผู้บริหาร  เงินอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย รหัส 122816 หรือ เงินอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหารฝ่ายบริหารรหัส 125363 จากนั้น
ด าเนินการสแกนเอกสาร และ ส าเนาเอกสารเก็บไว้ อย่างน้อย 1 ชุดไว้เป็นหลักฐานจึงน าส่งงานเงินรายได้
กองคลัง เพื่อตรวจสอบเอกสารต่อไป 
      ข. การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ 
          การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ โดยจัดท าบันทึกขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าเดือนของ
ผู้บริหารฝ่ายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย  โดยต้องมีใบเสร็จและลงนามทดรองจ่ายในใบเสร็จ
นั้นประกอบการเบิกจ่าย และจัดท าใบ บก.111 เพ่ือรับรองการใช้เงิน จ านวน 1 ฉบับ โดยบันทึกจะต้อง
เรียน  ผู้อ านวยการกองคลัง  และต้องส่งหลักฐานไปท่ีกองคลัง 
     ค. การเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
         1) จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการค่าเลี้ยงรับรอง แผนการยืมเงินและสัญญายืมเงินโดย
เสนอผู้มีอ านาจลงนามและอนุมัติ และใช้เงินหมวดอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
         2) ได้รับการอนุมัติหลักการ ส่งเรื่องเพ่ือคุมยอด รอรับเรื่องจากการคุมยอด เก็บไว้เพ่ือ
ท าเบิกจ่ายต่อไป 
         3) รวบรวมใบเสร็จรับเงินจากการเลี้ยงรับรอง เพ่ือจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอผู้
อ านาจลงนามอนุมัต ิส่งคุมยอดเบิกจ่าย และส่งกองคลังเพ่ือเบิกจ่ายต่อไป 
  ง. รายงานการเงินของฝ่าย ได้แก่ เงินอุหนุนโครงการต่างๆฝ่ายบริหารและเงินยุทธศาสตร์ 
      1) สรุปงบประมาณคงเหลือแต่ละเดือนเพื่อรายงานต่อผู้บริหารเพื่อทราบ 
     2) คุมยอดงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปี ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ฝ่าย 
  3) จัดท ารายการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณประจ าปีของฝ่ายบริหาร 
      4) จัดท ารายการกันเงินเหลื่อมปีในแต่ละปีงบประมาณ 
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 6.2 การพัสดุ 
        ก. การจัดซื้อของท่ีระลึก 
            1) จัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อของที่ระลึกเพ่ือมอบในโอกาสต่างๆ   
       (1) ท าบันทึกขออนุมัติหลักการตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ 851/2559) เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในโอกาสต่างๆ เพ่ือ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม      
และอนุมัต ิ
             (2)  จัดหาของที่ระลึกพร้อมใบเสร็จรับเงิน 
         (3) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจัดหาของที่ระลึก  
  2)  จัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างนามบัตรให้ผู้บริหาร 
    (1) ท าบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ กองคลัง งานพัสดุ 
เพ่ือด าเนินการ 
                (2) เลขานุการประสานงานกับโรงพิมพ์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นในการ 
จัดท านามบัตรของผู้บริหารฝ่ายบริหาร ตามตัวอย่างท่ีเลขานุการประสาน พร้อมกับใบเสนอราคา 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 

 การจองห้องประชุม รถราชการและการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ ส าหรับเลขานุการผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  เล่มนี้มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 1. แนวทางการปฏิบัติงาน 
 2. หลักการปฏิบัติงาน PDCA  

1. แนวทางการปฏิบัติงาน 
 การจองห้องประชุม รถราชการ และการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ (QR Code หรือ URL) มีแนวทาง
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1)  การจองห้องประชุมด้วยระบบออนไลน์ โดยมีวิธีการจองห้องประชุมส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบออนไลน์ของกองบริหารงานกลาง ดังนี้ 

1.1) ได้รับค าสั่งจากผู้บริหารให้จัดการจองห้องประชุม ทราบวันเวลาที่จะประชุมและท าการ
วิเคราะห์จ านวนผู้เข้าประชุม มีกี่คน ใช้เวลาในการประชุมนานเท่าไหร่ มีการรับรองอาหารกลางวันหรือไม่     
ซึ่งการจองห้องประชุมออนไลน์ ควรท าการจองล่วงหน้า อย่างน้อย 3 – 7 วันท าการ เนื่องจากว่าระบบจะต้อง
ตรวจสอบสถานะ การจองและอนุมัติการจองห้องประชุม ตามเงื่อนไขของกองบริหารงานกลางก าหนดไว้     
และขั้นตอนแรกในการจองห้องประชุม เข้าเว็บไซต์ www.kku.ac.th  ไปที่หน่วยงาน ดังที่แสดงในภาพที่มี
สัญญาลักษณ์วงรีสีแดง ดังแสดงในภาพที่ 3 ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

ภาพที่ 3 : การเข้าเว็บไซต์ www.kku.ac.th 

http://www.kku.ac.th/
http://www.kku.ac.th/
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 1.2) พบเมนูกองบริหารงานกลาง แล้วคลิกที่เมนูดังกล่าว ดังที่แสดงในภาพที่ 14 สัญญาลักษณ์
วงรีสีแดง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.3) เข้าหน้าเว็บไซต์ กองบริหารงานกลาง แล้วคลิกที่เมนู จองห้องประชุม ที่แสดงในภาพที่มี
สัญญาลักษณ์วงรีสีแดงวงรีสีแดง ดังแสดงในภาพที่ 5 ดังนี้ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 : การเข้าเว็บไซต์หน่วยงาน 

ภาพที่ 5 : การเข้าเว็บไซต์กองบริหารงานกลางและการจองห้องประชุม 

2 

1 
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 1.4) เมื่อคลิกเมนูจองห้องประชุมแล้ว จะปรากฏหน้า ระบบการบริหารจัดการจองห้อง 
มหา วิทยาลั ยขอนแก่น  เ ข้ าสู่ ก า ร เมนู2Login ใส่  Username2และ2Password2ส าหรั บบุ คลากร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น จากนั้นให้ คลิกที่ Login ปรากฏในภาพที่มีมีสัญญาลักษณ์วงรีสีแดงวงรีสีแดง ดังแสดง
ในภาพที่ 6 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.5)  เมื่อคลิกเมนูการเมนู Login แล้วจะปรากฏหน้า ระบบจองห้องประชุม เรียน อบรม สัมมนา 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังแสดงในภาพที่ 7 ดังนี้ 

      ภาพที่ 7 : ตัวอย่างข้ันตอนการจองห้องประชุม (ขั้นตอนที่ 1) 

ภาพที่ 6 : ตัวอย่างการเข้าระบบบริหารจัดการจองห้องประชุม
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1 

2 
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 1.6)  เลือกเมนู การจองห้อง และ เลือกเมนู การจัดการห้อง ตามล าดับ ทีแ่สดงในภาพที่มีสัญญา
ลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลขที่ 1 และ หมายเลขท่ี 2 ดังแสดงในภาพที่ 8 ดังนี้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 8 : ตัวอย่างข้ันตอนการจองห้องประชุม (ขั้นตอนที่ 2) 
 

2 

1 
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1.7) เลือกเมนู การจองห้อง แล้ว ต่อไปเลือกเมนู การจัดการห้อง ตามล าดับแล้ว จะแสดงหน้า จอง
ห้อง ให้เข้าไปกรอกข้อมูลรายละเอียดในช่องว่า แล้วท าการ บันทึก ในภาพที่มีสัญญาลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง ดัง
แสดงในภาพที่ 9 ดังนี้ 
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 : ตัวอย่างข้ันตอนการจองห้องประชุม (ขั้นตอนที่ 3) 
 

กรอก

ข้อมูล 

กรอก

ข้อมูล 
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 1.8) เมื่อท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดการจองห้องประชุมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการ บันทึก การ
จองห้องประชุม ตามที่แสดงตามสัญลักษณ์วงรีสีแดง ตามภาพท่ี 9 และจะแสดงหน้าตามภาพที่ 10 ให้เลือกเมนู 
รายการจองห้อง ตามภาพที่มีสัญญาลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง เพ่ือท าการตรวจสอบดูรายการจองห้องประชุมตาม
รายละเอียดที่ท าการจองห้องประชุมออนไลน์ ดังแสดงในภาพที่ 10 ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 : ตัวอย่างขั้นตอนการจองห้องประชุม (ขั้นตอนที่ 4) 
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1.9) เลือกรายการที่แสดงในภาพที่มีมีสัญญาลักษณ์วงรีสีแดงวงรีสีแดง หมายเลข 1 และระบบจะ
ท าการแสดงการจองห้องประชุม โดยจะแสดงสถานะ การจองเป็นสีเหลือง ที่แสดงในภาพที่มีสัญญาลักษณ์วงรีสี
แดงวงรีสีแดง ดังแสดงในภาพที่ 11 ดังนี้ 

 
 

1.10) เมื่อจัดการจองห้องประชุมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ประมาณ 3 วันท าการระบบจะท าการอนุมัติการ
ใช้ห้องประชุม โดยจะเปลี่ยนสถานะจากสีเหลือง เป็น สีแดง ซึ่งหมายความว่าห้องประชุมที่ท าการจองได้รับการ
อนุมัติให้ท าการจัดประชุม ตามวันเวลา ที่ท าการจองขอให้ห้องประชุม ดังแสดงในภาพที่ 12 ดังนี้ 

 

ภาพที่ 11 : ตัวอย่างการแสดงรายการยืนยันการจองห้องประชุม 

1 

2 

ภาพที่ 12 : ตัวอย่างการแสดงรายการอนุมัติการจองห้องประชุม 
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 1.11) เมื่อได้รับการอนุมัติการจองห้องประชุมเป็นที่เรียบร้อยแล้วท าการส ารวจห้องประชุมเพ่ือ
เตรียมความพร้อมส าหรับการประชุม ตามวันและเวลาที่ท าการจองห้องประชุม ดังแสดงในภาพที่ 13-15 ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 : ตัวอย่างห้องประชุม การประชุม และผู้ประสานงานในการจัดประชุม  

ภาพที่ 14 : ตัวอย่างการจัดประชุม ห้องประชุมสารสิน ชั้น 2 อาคารสิริคุณากร  

ภาพที่ 13 : ตัวอย่างห้องประชุมสารสิน ชั้น 2 อาคารสิริคุณากร  
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2)  การจองรถราชการด้วยระบบออนไลน์  โดยมีวิธีการจองรถราชการ2ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบออนไลน์ของกองบริหารงานกลาง ดังนี้ 

2.1) เข้าเว็บไซต์ www.kku.ac.th ไปที่หน่วยงาน ดังที่ปรากฏในภาพที่มีสัญญาลักษณ์วงรีสีแดง 
ตามล าดับ ดังแสดงในภาพที่ 16 ดังนี้ 

  
 

2.2) พบเมนูกองบริหารงานกลาง แล้วคลิกที่เมนู ดังที่แสดงในภาพที่มีมีสัญญาลักษณ์วงรีสีแดง  
ดังแสดงในภาพที่ 17 ดังนี้ 

               
                 

ภาพที่ 16 : การเข้าเว็บไซต์ www.kku.ac.th   

ภาพที่ 17 : การเข้าเว็บไซต์หน่วยงาน 

1 

2 
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 2.3) เข้าหน้าเว็บไซต์ กองบริหารงานกลาง และเลือก เมนู จองรถส่วนกลาง ที่แสดงตามภาพใน
ภาพที่มีสัญลักษณ์วงรีสีแดง ดังแสดงในภาพที่ 18 ดังนี้ 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 : หน้าเว็บไซต์กองบริหารงานกลางและเมนูการจองรถส่วนกลาง 

1 

2 
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2.4) เมื่อคลิกเลือก เมนู จองรถส่วนกลาง แล้ว หน้าจอจะแสดง E-mail Khon Kaen University 
ให้ใส่ชื่อ E-Mail และ Password ตามท่ีแสดงสัญลักษณ์สีเหลี่ยมและวงรีสีแดง ดังแสดงในภาพที่ 19 ดังนี้ 

 
 
 

2.4) เมื่อกรอกชื่อ E-Mail และ Password เรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอ ระบบบริการ
ยานพาหนะ และให้เลือกเมนู ลงทะเบียนจองรถ มีสัญลักษณ์วงรีสีแดง ดังแสดงในภาพที่ 20 ดังนี้ 

 ภาพที่ 20 : ตัวอย่างหน้าเว็บไซต์ระบบบริการยานพาหนะ 

ภาพที่ 19 : การเข้าระบบการจองรถส่วนกลาง 

2 

 
1 
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 2.5) เมื่อเมนู ลงทะเบียนจองรถ จะปรากฏหน้าจอตามภาพ ให้ท าการกรอกข้อมูลรายละเอียด
การขอใช้รถราชการ เมื่อเสร็จให้คลิก เพ่ิมข้อมูล เป็นการเสร็จสิ้นกระบวนการจองรถราชการ ดังแสดงในภาพที่ 
21 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 : ตัวอย่างข้ันตอนการกรอกข้อมูลการจองรถราชการ  

กรอบข้อมลู/
รายละเอียด 
 

ขั้นตอน

สุดทา้ย 
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2.6) เมื่อท าการจองรถราชการเสร็จแล้ว ให้กลับไปที่เมนูหลัก และเลือกเมนู ตรวจสอบผล ดัง
แสดงในภาพที่ 22 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.7) เมื่อเลือกเมนู ตรวจสอบผล จะปรากฏหน้าจอ ให้ท าการตรวจสอบการจองรถได้ที่เมนู ผล
การอนุมัติ ตามวัน เลา และสถานที่ ต้องการตรวจสอบและคลิกเลือกตามสัญลักษณ์รูปสี่เหลี่ยมสีแดง ดังแสดง
ในภาพที่ 23 ดังนี้    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 22 : ตัวอย่างเมนูรายการตรวจสอบผลการจองรถราชการ 

1 2 

ภาพที่ 23 : ตัวอย่างการตรวจสอบผลการจองรถราชการ 
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2.8) เมื่อเลือกเมนู ผลการอนุมัติ ตามวัน เลา และสถานที่ ที่ต้องการตรวจสอบ ตามสัญลักษณ์รูป
สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 1 จากนั้นเลือกช่องถัดมาปรากฏตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดงหมายเลข 2 ตามภาพที่ 
23 ข้างต้น จะปรากฏรายงานเอกสารการจองรถ จากนั้นให้ท าการปริ้นเอกสารการขอใช้รถราชการท าการลงชื่อ
ผู้ขอใช้รถราชการ ตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง และให้ผู้บังคับบัญชาลงนามรับรองการขอใช้รถราชการ จากนั้น
ท าการส่งเอกสารการขอใช้รถราชการไปยัง ผู้อ านวยการกองบริหารงานกลางเพ่ือขออนุมัติการใช้รถราชการต่อ 
ดังแสดงในภาพที่ 24 ดังนี้                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 24 : ตัวอย่างแบบค าขอการอนุมัติการจองรถราชการ 

1 2 
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2.9) เมื่อได้รับการอนุมัติรถราชการแล้ว ท าการปริ้นเอกสารเพ่ือลงชื่อผู้ขอใช้รถและให้
ผู้บังคับบัญชาลงนานามรับรองการขอใช้รถราชการและเมื่อลงนามแล้ว ให้ท าการส่งเอกการไปยังกอง
บริหารงานกลางด าเนินการต่อไปเป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการจองรถราชการ ดังแสดงในภาพที่ 25 ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 25 : ตัวอย่างเอกสารการขอใช้รถราชการ 
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2.10) เมื่อถึงวันเดินทางไปราชการท าการประสานนัดวันเวลาสถานที่ขึ้นรถแก่คณะเดินทางและ
พนักงานขับรถยนต์ตามชื่อและเบอร์โทรศัพท์ที่แจ้งไว้ในใบอนุมัติการใช้รถราชการและเดินทางไปราชการ
เดินทางโดยสวัสดิภาพ ดังแสดงในภาพที่ 26 ดังนี้ 

 

 
  ภาพที่ 26 : การเตรียมความพร้อมในการเดินทางไปราชการ 
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 3)  การตอบรับด้วยระบบออนไลน์ (QR Code หรือ URL) 
               ขั้นตอนการท าแบบพิมพ์ตอบรับเข้าร่วมประชุม แบบสอบถามออนไลน์ และ QR Code และ 
Short Link มีวิธีการด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  

3.1)  เข้าเว็บไซต์ www.google.co.th ตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 1 และ ลงชื่อเข้า
ระบบตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 2 ตามล าดับ ดังแสดงในภาพที่ 27 ดังนี้ 

 

 
   

3.2) เมื่อท าการเข้าระบบ (Login) โดยให้ผู้ใช้เข้าระบบ E-mail ได้ด้วย @kku.ac.th หรือ 
@gmail.com แสดงตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง ดังแสดงในภาพที่ 28 ดังนี้ 

 

ภาพที่ 27 : การเข้าเว็บไซต์ www.google.co.th 

ภาพที่ 28 : ตัวอย่างการเข้าระบบ (Login) 

1 2 
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3.3) เมื่อท าการเข้าระบบ (Login) แล้วจะปรากกฎหน้าเว็บไซต์ ตามภาพที่ 28 แล้ว เลือกเมนู 
google app มุมบนด้านขวา ตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 1 และเลือกที่เมนู Forms ตามสัญลักษณ์
สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 2 ตามล าดับ ดังแสดงในภาพที่ 29 ดังนี้ 

 
 

3.4) เมื่อเข้าเมนู Forms แล้ว จะพบเมนูให้เลือกตาม ภาพที่ 29 เมื่อพบเมนูแรกที่เขียนว่า Start 
a new form เลือกที่เมนู Blank แล้วคลิกท่ีเครื่องหมายกากบาท ตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดงที่แสดงตามภาพ 
ดังแสดงในภาพที่ 30 ดังนี้ 

 

2 
 

1 

ภาพที่ 29 : ตัวอย่างการเข้าหน้าเว็บไซต์ Forms 

ภาพที่ 30 : ตัวอย่างแสดงหน้าเว็บไซต์การเริ่มต้นใช้งานแบบฟอร์ม 
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3.5) เมื่อคลิก เมนู Blank จะแสดงหน้าแบบฟอร์มเปล่า คลิกที่ค าว่า Untitled form จากนั้นให้
ระบุรายละเอียด หัวข้อ การประชุม ตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 1 จากนั้นให้คลิกค าว่า Form 
description จากนั้นให้ระบุ วัน เวลา และสถานที่ ในการเชิญประชุม ตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 
2 แล้วจะปรากฏดังแสดงในภาพที่ 31 ดังนี้ 

 

 
 

 

1 

2 

ภาพที่ 31 : ตัวอย่างแสดงการกรอกข้อมูลแบบฟอร์ม (ขั้นตอนที่1) 

1 

2 
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3.6) เมื่อกรอกรายละเอียดข้างต้นแล้ว ถัดมาให้เลือกที่ค าว่า Untitled Question เพ่ือระบุ
ค าถาม เช่น ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ E-mail เป็นต้น ตามที่ปรากฏตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง 
หมายเลข 1.ระบุค าถาม เมื่อท าการระบุค าถามแล้ว ให้คลิกที่ค าว่า Multiple choice หรือการเลือกรูปแบบชุด
ค าตอบเมนูด้านขวามือ ปรากฏตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 2.เลือกรูปแบบชุดค าตอบ จะปรากฏ
เมนูให้เลือกหลากหลาย แต่ผู้เขียวคู่มือเลือกเมนู Short answer ซึ่งเป็นฟอร์มส าหรับกรอกข้อความสั้นๆ 
นั้นเอง จากนั้นให้คลิกที่ ค าว่า Option 1 และ Add Option or ADD ‘OTHER’ปรากฏตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยม
สีแดง หมายเลข 3.ส่วนค าตอบ ซึ่งเป็นส่วนของค าตอบให้ผู้ตอบแบบตอบรับออนไลน์ตอบรายละเอียดของ
ค าถาม เช่น กรอก ชื่อ-สกุล  ต าแหน่ง เช่น น.ส. A นามสกุล B เป็นต้น เสร็จแล้วท าการเพ่ิมค าถามไปเรื่อยๆ
จนกว่าจะได้ค าถามที่ครบถ้วนและเป็นประโยชน์ต่อการประชุม โดยการเพ่ิมค าถามให้คลิกที่เครื่องหมายบวก 
ปรากฏตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 4.เพิ่มชุดค าถาม-ค าตอบ และท าการ ดังนี้ 1.ระบุค าถาม     2.
เลือกรูปแบบชุดค าตอบ 3. ใส่ค าตอบ และ 4. เพ่ิมชุดค าถาม – ค าตอบ จนสิ้นสุดขั้นตอนการให้กรอกข้อมูลการ
ระบุค าถาม ตามล าดับที่กล่าวมาข้างต้น ดังแสดงในภาพที่ 32 ดังนี้ 

 

 
 

 

 

ภาพที่ 32 : ตัวอย่างแดสงการกรอกข้อมูลแบบฟอร์ม (ขั้นตอนที่ 2) 

2. เลือกรูปแบบชุด
ค าตอบ 

1.ระบุค าถาม 

4. เพ่ิมชุดค าถาม-ค าตอบ 

3. สว่นของค าตอบ 
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3.7) หากต้องการรูปแบบการกรอกค าตอบให้มีความหลากหลายมากขึ้น โดยกด    ปรากฏตาม
สัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสี่แดง ดังแสดงในภาพที่ 33 ดังนี้ 

 

 

3.8) เมื่อคลิกสัญลักษณ์  จะปรากฏค าว่า Description และ Response validation ปรากฏ
ตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสี่แดง และให้คลิกที่ค าว่า Response validation จากนั้นจะได้ค าตอบที่หลากหลายขึ้น 
ที่ปรากฏตามภาพที่ 30 แต่หากไม่ต้องการค าตอบที่หลากหลาย หรือ ต้องการค าตอบที่ง่ายๆ ก็ไม่จ าเป็นต้อง
เพ่ิมในส่วนของเมนูนี้ ดังแสดงในภาพที่ 34 และ ภาพที่ 35 ดังนี้  

 

ภาพที่ 34 : ตัวอย่างแสดงรูปแบบการกรอกค าตอบท่ีหลากหลาย (ขั้นตอนที่ 2) 
) 

ภาพที่ 33 : ตัวอย่างแสดงรูปแบบการกรอกค าตอบท่ีหลากหลาย (ขั้นตอนที่ 1) 
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ภาพที่ 35 : ตัวอย่างแสดงการกรอกข้อมูลแบบตอบรับด้วยระบบออนไลน์ 

ระบุค าถาม 

เลือกรูปแบบชุดค าตอบ 

ได้ค าตอบที่
หลากหลาย 

เพิ่มชุดค าถาม-
ค าตอบ 
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3.9) เมื่อเสร็จสิ้นการสร้างแบบฟอร์มแล้ว ควรท าการตั้งค่าการใช้งาน ตามภาพที่ 31 และ 32 
โดยให้คลิกที่รูปฟันเฟือง ตามสัญลักษณ์สีเหลี่ยมสีแดง หมายเลข 1 จะพบเมนูค าว่า Setting ให้ไปเมนู 
Requires sign in เพ่ือตั้งค่าการเข้าใช้งานแบบการตอบรับออนไลน์  โดยคลิกที่เมนู  Restrict to User in 
Khon kaen University and Trusted domain ตามสัญลักษณ์สีเหลี่ยมสีแดง หมายเลข 2 เพ่ือไม่ให้
ปรากฏเครื่องหมายถูกหน้าเมนู เพราะหากปรากฏเครื่องหายถูกหน้าข้อความจะท าให้ผู้ที่ไม่เข้ารหัส ด้วย       
E-mail @kku.ac.th จะไม่สามารถเข้าตอบแบบตอบรับออนไลน์ได้  และเมื่อยกเลิกการเลือกเครื่องหมายถูก
แล้ว บุคคลทั่วไปสามารถเข้ามาตอบแบบฟอร์มได้โดยไม่ต้อง เข้ารหัส  ด้วย E-mail @kku.ac.th  และสามารถ
เข้ารหัสด้วย E-mail อ่ืนได้ เช่น E-mail @gmail.com เป็นต้น ดังแสดงในภาพที่ 36 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

1 

2 

ภาพที่ 36 : ตัวอย่างแสดงการตั้งค่าการเข้ารหัสการกรอกแบบตอบรับด้วยระบบออนไลน์  
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3.10) เมื่อคลิกยกเลิก ที่ค าว่า Restrict to User in Khon kaen University and Trusted 
domain แล้วจะปรากฏตามภาพสัญลักษณ์ในสี่เหลี่ยมสีแดงและท าการบันทึก (SAVE) ข้อมูล ดังแสดงในภาพ
ที่ 37 ดังนี้ 

 
 

3.11) เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนที่กล่าวมาแล้วนั้น ต่อมาเป็นการการสร้างแบบตอบรับออนไลน์ ให้คลิก
ที่รูปดวงตา (Preview) มุมบนด้านบนขวา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการระบุค าถามข้างต้น โดยเข้าดู
มุมมองผู้ใช้แบบตอบรับออนไลน์และจะได้ ที่อยู่ของไฟล์หรือเว็บไซต์บนอินเตอร์เน็ต หรือ Link URL เพ่ือน าไป
เผยแพร่ทางออนไลน์ หรือน าไปสร้างสัญลักษณ์สี่เหลี่ยม หรือ QR CODE และสร้าง Short link ต่อไปได้ ดัง
แสดงในภาพที่ 38 ดังนี้ 

 

1 

ภาพที่ 38 : ตัวอย่างแสดงการตรวจสอบแบบฟอร์มออนไลน์ 

ภาพที่ 37 : ตัวอย่างแสดงการก าหนดการเข้ารหัสการกรอกแบบตอบรับระบบออนไลน์  

2 

1 

2 



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การจองห้องประชมุ รถราชการและการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ ส าหรับเลขานกุารผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
50 

3.12) การสร้างสัญลักษณ์สี่เหลี่ยม หรือ QR CODE ให้เข้าหน้าเว็บไซต์ www.google.co.th และ
พิมพ์ค้นหาค าว่า2QR2Code2Free2และให้เลือกที่ค าว่า2QR2Code2Generator2–2สร้างรหัส2QR2ที่นี่              
ดังแสดงในภาพที่ 39 ดังนี้ 

 
 

3.13) กลับไปยังหน้าเว็บไซต์หน้าการตรวจสอบแบบฟอร์มออนไลน์ โดยชี้เม้าส์ไปยัง2Link2ให้
คลิกขวาที่เม้าส์จะพบเมนูต่างๆให้คลิกเลือกค าว่า2Copy2เพ่ือน าไปวางที่ช่องว่าง2หน้าเว็บไซต์2QR2Code 
Generator – สร้างQR2ที่นี้ เพื่อสร้างรหัส2QR2CODE2ดังแสดงในภาพที่ 40 ดังนี้   

 

1 

2 

ภาพที่ 39 : ตัวอย่างแสดงการขอ QR CODE (ขั้นตอนที่ 1) 

ภาพที่ 40 : ตัวอย่างแสดงการขอ QR CODE (ขั้นตอนที่ 2) 
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3.14) เมื่อท าการ Copy Link วางไว้ยังช่องว่างค าว่า เว็บไซต์ (URL) ตามสัญลักษณ์สี่เหลี่มสีแดง 
หมายเลข 1 แล้วเลือกที่ค าว่า สร้างรหัส QR ตามสัญลักษณ์สี่เหลี่มสีแดง หมายเลข 2 แล้วรอสักครู่เมื่อ
โปรแกรมประมวลผลแล้ว จะได้สัญลักษณ์สี่เหลี่ยม หรือ QR Code ทางด้านขวามือ ตามสัญลักษณ์สี่เหลี่มสี
แดง หมายเลข 3 โดยสามารถทดสอบด้วยการใช้โทรศัพท์มือถือ Scan เพ่ือทดสอบการใช้งานได้และหากพบว่า 
QR Code นี้ถูกต้อง โปรแกรมจะส่ง link ไปที่แบบฟอร์มที่เราสร้างไว้ จากนั้นให้คลิก ที่ค าว่าดาวน์โหลด ตาม
สัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 4 เพ่ือน าไฟล์สัญลักษณ์สี่เหลี่ยมหรือ QR Code ไปใช้เป็นเครื่องมือแบบ
ตอบรับออนไลน์ เมื่อโปรแกรมท าการดาวน์โหลดเสร็จแล้ว จะได้ไฟล์ที่มีชื่อว่า Frame.png โดยจะแสดงเป็นรูป
สัญลักษณ์สี่เหลี่ยม หรือ QR CODE และน าไปใช้แบบตอบรับออนไลน์โดยเป็นการสิ้นสุดขั้นตอนการสร้าง QR 
Code เพ่ือน ามาใช้ในแบบตอบรับออนไลน์ ดังแสดงในภาพที่ 41 ดังนี้ 

 

 
 

1 

สร้างรหัส QR 

4 

2 

3 

ภาพที่ 41 : ตัวอย่างแสดงการขอ QR CODE (ขั้นตอนที่ 3) 
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 3.15) การสร้าง Short Link ในกรณี Link แบบฟอร์มแบบตอบรับมีความยาวมากเกินไป และ
เพ่ือให้การเข้าถึงฟอร์มแบบตอบรับนอกเหนือจากการสแกนสัญลักษณ์สี่เหลี่ยม หรือ QR Code หรือกรณี
ผู้ตอบรับไม่มีโทรศัพท์มือถือหรือไม่สะดวกในการสแกนสัญลักษณ์สี่เหลี่ยม หรือ QR Code เพ่ือให้การตอบแบบ
ตอบรับได้สะดวก จึงจ าเป็นจะต้องมี การย่อ URL ที่ยาวๆให้สั้นลง หรือ Short URL โดยมีขั้นตอน คือ เข้า
เว็บไซต์ www.google.co.th และพิมพ์ค้นหาค าว่า Short Url ปรากฏตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสี่แดง หมายเลข 
1 และเลือกท่ีค าว่า Short URL (https://www.shorturl.at) ปรากฏตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสี่แดง หมายเลข 2 
ดังแสดงในภาพที่ 42 ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.16) กลับไปยังหน้าเว็บไซต์หน้าการตรวจสอบแบบฟอร์มออนไลน์ โดยชี้เม้าส์ไปยัง Link ให้คลิก
ขวาที่เม้าส์ เมื่อพบเมนูค าว่า Copy ดังแสดงในภาพที่ 43 ดังนี้ 

 

ภาพที่ 42 : ตัวอย่างแสดงการสร้าง Short URL (ขั้นตอนที่ 1) 

2 

ภาพที่ 43 : ตัวอย่างแสดงการสร้าง Short URL (ขั้นตอนที่ 2) 

1 

2 
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3.17) เมื่อท าการ Copy Link จากหน้าเว็บไชต์การสร้างแบบฟอร์มการตอบรับการเข้าร่วม
ประชุมฯ แล้วน าไปวางที่ช่องว่าง ข้างลางค าว่า Paste the URL to be shortened แสดงตามสัญลักษณ์
สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 1 และ 2 และคลิก Shorten URL เพ่ือท าการสร้าง Short URL ตามสัญลักษณ์
สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 3 เพ่ือท าการสร้าง Short URL ดังแสดงในภาพที่ 44 ดังนี้ 

 
 

3.18) เมื่อท าการสร้าง Short URL แล้ว รอสักครู่โปรแกรมจะประมวลผลและจะได้ Short URL 
ตามที่ต้องการ แสดงตามสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 1 และคลิกที่ค าว่า Copy URL แสดงตาม
สัญลักษณ์สี่เหลี่ยมสีแดง หมายเลข 2 เพ่ือน า Short URL ไปว่าไว้ในหนังสือเชิญแบบตอบรับออนไลน์ต่อไป    
ดังแสดงในภาพที่ 45 ดังนี้ 

 

1 

2 

ภาพที่ 44 : ตัวอย่างแสดงการสร้าง Short URL (ขั้นตอนที่ 3) 

ภาพที่ 45 : ตัวอย่างแสดงการสร้าง Short URL (ขั้นตอนที่ 4) 

3 

1 2 
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3.19) เมื่อเราได้ QR Code และ Short URL เป็นที่เรียบร้อยแล้ว สามารถน าไปเผยแพร่หรือ 

แนบในบันทึกข้อความเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม และให้ผู้เข้าร่วมประชุมตอบแบบตอบรับระบบออนไลน์ ผ่าน 

QR Code และ Short URL ได ้ดังแสดงในภาพที่ 46 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Short URL 

ภาพที่ 46 : ตัวอย่าง QR Code และ Short URL  

Short URL : shorturl.at/glpC7 
 

QR Code 
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3.20) หลังจากท าการเผยแพร่แบบฟอร์มแล้ว สามารถตรวจสอบหรือเช็ครายชื่อและจ านวนผู้เข้า

มาตอบแบบฟอร์มได้ โดยไปที่เมนู RESPONSES และจะมีรายงานข้อมูลในรูปแบบเมนู SUMMARY และ 

INDIVIDUAL เพ่ือจัดท ารายงานสรุปข้อมูลเสนอผู้บริหารต่อไป ดังแสดงในภาพที่ 47 ดังนี้ 

 

 

 
 

 

 
ภาพที่ 47 : ตัวอย่างแสดงการตรวจสอบรายชื่อและจ านวนผู้เข้ามาตอบแบบตอบรับระบบออนไลน์

แบบฟอร์ม  



 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การจองห้องประชมุ รถราชการและการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ ส าหรับเลขานกุารผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
56 

3.21) ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมและหรือเชิญร่วมกิจกรรม โดยมีแบบตอบรับแบบออนไลน์ หรือ 

QR Code และ Short URL ดังแสดงในภาพที่ 48 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 44 : ตัวอย่างหนังสือเชิญแบบตอบรับออนไลน์ 

QR Code 

Short URL 

ภาพที่ 48 : ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมที่แนบ QR CODE และ Short URL 
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2. หลักการปฏิบัติงาน PDCA  
      การปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร มีวงจรการบริการจัดการภาระงานการประสานงาน การบริการ
โดยเฉพาะการจองห้องประชุม รถราชการและการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ ซึ่งสามารถน าวงจร PDCA มา
ปรับใช้เพ่ือพัฒนาคุณภาพของการท างาน ซึ่งประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

 1) การปฏิบัติงานมีการวางแผนการแผนการจองห้องประชุม จองรถราชการและการตอบรับด้วยระบบ
ออนไลน์ มีหลักการท างานการวางแผน (Plan = P) ดังนี้ 

 (1) วางแผนขั้นตอนและการเตรียมการ เพ่ือให้การจองห้องประชุม จองรถราชการ และการตอบ
รับด้วยระบบออนไลน์ เพ่ือให้ประสบความส าเร็จและมีประสิทธิภาพ เช่น การวิเคราะห์จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
ติดต่อประสานวันและเวลา สถานที่ จ านวนห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ หรือจ านวนรถที่จะใช้เพ่ือ
เตรียมความพร้อมในการใช้งาน 

 (2) จัดท าขอมูลรายชื่อผู้เข้าประชุมร่วมกิจกรรมและผู้ร่วมเดินทาง เป็นต้น 
 (3) จัดเตรียมขออนุมัติงบประมาณในการใช้จ่ายการประชุม กิจกรรมและการเดินทางไปราชการ

และวิธีการเบิกจ่ายงบประมาณ 
          (4) จัดท าแผนการปฏิบัติงานจากงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในส่วนงบประมาณของผู้บริหาร 
เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพ และประสบผลส าเร็จตามแผนที่วางไว้ 
          (5) วางแผนขั้นตอนและการเตรียมการ ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องโดยเฉพาะการจองห้อง
ประชุม การจองรถราชการและการตอบรับด้วยระบบออนไลน์เพื่อให้ประสบความส าเร็จและมีประสิทธิภาพ  
          (6) ก าหนดขั้นตอนวิธีการพัฒนาระบบงานเพ่ือลดขั้นตอนลดทรัพยากร เช่น การตอบรับด้วย
ระบบออนไลน์ เป็นต้น 
          (7) ปฏิบัติการการจองห้องประชุม การจองรถ และการตอบรับตามแผนที่ก าหนด 
          (8) วางแผนการติดตามผลและรายงานผลการด าเนินการ  
       2) การจองห้องประชุม รถราชการ และการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ (Do = D) มีหลักการและแนวทาง
ปฏิบัติ ดังนี้ 
  (1) จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานภาระงานที่รับผิดชอบในการจองห้องประชุม รถราชการและการ
ตอบรับด้วยระบบออนไลน์  
  (2) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้องที่ดีส าหรับเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
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 (3) ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในงานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลางรับทราบเทคนิค 
วิธีการปฏิบัติตามเอกสารขั้นตอน และหรือคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องภาพรวมของบทบาทหน้าที่เลขานุการ
ผู้บริหาร และการประสานงานและการบริการ 
          (4) การวางแผนการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค มีการประชุมหารือเพ่ือให้การด าเนินการของ
กิจกรรมหรือโครงการนั้นๆ ด าเนินการด้วยความราบรื่นต่อไป   
       3) การตรวจสอบผลการปฏิบัติงานการการจองห้องประชุม รถราชการและการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ 
โดยมีการตรวจสอบ (Check = C) มีหลักการและแนวทางปฏิบัติหลังจากได้มีการปฏิบัติการ มีการประเมินผล
การว่าเป็นไปตามที่ก าหนดหรือไม่ เป็นการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานและสามารถประเมินปัญหาควบคู่ไปกับ
ขั้นตอนการด าเนินงานได้ 
       4) การปฏิบัติงานมีการปรับปรุงงาน การปรับปรุงแก้ไข (Action = A) มีหลักการและแนวทางปฏิบัติ     
ได้ดังนี ้
 (1) มีการประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนพัฒนางานหรือไม่ มีการปรับปรุงขั้นตอนใด 
 (2) การวางแผนการพัฒนาเมื่อทราบปัญหาที่เกิดขึ้น และสามารถปรับปรุงแก้ไขได้ตามเป้าหมาย 
ซึ่งสิ่งที่ต้องท าให้ดีอีกขั้นหนึ่ง คือ ต้องพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นกว่าเดิม เพราะการปฏิบัติงานควรเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานให้สูงขึ้น 
 (3) น าข้อมูลที่ได้รายงานผลต่อผู้บริหาร ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจ 
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บทที่ 4 
  เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การบริการจองห้องประชุม รถราชการและการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ ส าหรับเลขานุการ

ผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. วิธิการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4. คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยการความสะดวกรวดเร็ว การบริการจองห้องประชุม     
รถราชการ และการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ ในเล่มนี้ เป็นการอ านวยการกลางของเลขานุกานผู้บริหาร      
ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยอาศัยหลักการท างานตามประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
เลขานุการผู้บริหาร ประกอบการท างานและการตัดสินใจ ดังนี้  

1) การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาและขั้นตอน ถูกต้องรวดเร็วสอดคล้องกับ
เป้าหมายของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2) การส่งเสริมเพ่ืออ านวยความสะดวกการในการบริการจองห้องประชุม รถราชการและการตอบ
รับด้วยระบบออนไลน์ และภารงานที่รับผิดชอบไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

3) อ านวยความสะดวกในการบริการจองห้องประชุม รถราชการและการตอบรับด้วยระบบ
ออนไลน์ จะต้องปฏิบัติงานถูกต้องตามแนวปฏิบัติส่งผลดีต่อความพึงพอใจต่อผู้บริหาร และผู้รับบริการ 
และผู้มาตดิต่อราชการทั้งภายใน ภายนอก มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

4) การปฏิบัติงานต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยมีความปราณีต ความสวยงาม และความ     
สบายตา ส่งผลต่อความพึงพอใจ ความประทับใจของผู้บริหาร ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานมีความภูมิใจ
และมีความสุขในการให้บริการงานเลขานุการผู้บริหาร 

นอกจากหลักการท างานแล้วยังได้ใช้ประสบการณ์ในการท างานเลขานุการผู้บริหารมาก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ของเลขานุการผู้บริหาร และมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารงานของกอง
บริหารงานกลาง มหาวอทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานของของเลขานุการผู้บริหาร ประกอบด้วย 4 มาตรฐาน ดังนี้ 
มาตรฐานที่ 1  บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็นดังนี้ คือ 

1)    มีการวางแผนงาน ก าหนดวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2)    มีการท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3)    มีการก ากับติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4)    มีการน าผลการประเมินพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 
5)    พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุ่งเน้นการสร้างนวัตกรรมและการบริการที่ดี 

มาตรฐานที่ 2  มีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน ดังนี้ คือ 
1)    มีจ านวนผลงาน และดัชนีชี้วัดให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)    ผลงานที่ปฏิบัติมีความประณีต เรียบร้อยและรวดเร็วและสอดคล้อง  ตาม

ความต้องการของผู้บริหารและผู้รับบริการ 
3)    ได้เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดข้ึนได้ 
4)    ผลงานตอบตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพของกองกองบริหารงานกลาง 

ของมหาวิทยาลัย 
5)    ผู้บริหารและผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการจากเลขานุการ

ผู้บริหารเพ่ิมมากข้ึน พร้อมทั้งการสร้างขวัญและก าลังใจ เพ่ือให้เลขานุการผู้บริหารมีความผาสุก  
ในการปฏิบัติงาน 

  มาตรฐานที่ 3 เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึกในการให้บริการ ดังนี้คือ 
1)    เป็นผู้มีจิตส านึกในการให้บริการตามเกณฑ์มาตรฐาน โดยยึดผู้รับบริการ

เป็นศูนย์กลางได้แก่ ผู้บริหารบุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
2)    มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ราชการและให้บริการต่อผู้

มารับบริการ ด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง งานมีประสิทธิภาพ 
3)    มีความเอ้ืออาทร และเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างเสมอภาคกัน ให้เกียรติ 

และเคารพสิทธิและเคารพศักดิ์ศรี ความเป็นมนุษย์ของผู้รับบริการ 
4)    มีทัศนคติในการปฏิบัติงานที่ดี และมีทัศนคตคิิดเชิงบวก มองโลกในแง่ดี 

และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
5)    การเตรียมความพร้อมของในระบบงานเลขานุการผู้บริหาร เพื่อรองรับการ

เปลี่ยนแปลง 
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มาตรฐานที่ 4 เป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของกองบริหารงานกลาง  
1)   มีความพร้อมในการให้บริการงานเลขานุการผู้บริหารที่ดี 
2)   มีความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญในการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ เช่น 

Line, Facebook, Google calendar  
3)   มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้อ้างอิง 
4)   มีการพัฒนางานเลขานุการผู้บริหาร อย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้ได้มาตรฐานการ

ปฏิบัติงานที่ดีและทันสมัยต่อการเปลี่ยนแปลง 
5)   มีการให้บริการด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนางานบริการสู่

มาตรฐานคุณภาพการปฏิบัติที่ทันสมัยและต่อยอดสูอ่นาคต 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ภาระงานที่ผู้เขียนคู่มือผู้รับผิดชอบในการให้บริการและอ านวยความสะดวกในการบริการจองห้อง
ประชุม รถราชการ และการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ ที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์การบริหาร
จัดการทั่วไป ของเลขานุการผู้บริหารที่มีประสิทธิภาพ โดยจ าแนกภาระงานที่รับผิดชอบดังกล่าว ออกเป็น 
3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) ดังนี้ 

1) การจองห้องประชุมด้วยระบบออนไลน์ 
2) การจองรถราชการด้วยระบบออนไลน์  
3) การตอบรับการประชุมด้วยระบบออนไลน์ 

      เพ่ือให้การบริการจองห้องประชุม รถราชการ และการตอบรับด้วยระบบออนไลน์ สังกัดงาน
เลขานุการผู้บริหาร กองบริการงานกลาง ผู้เขียนคู่มือเล่มนี้ขอน าเสนอขั้นตอนปฏิบัติงานที่ เชื่อมโยงและ
สอดคล้องกันทั้ง 3 กระบวนงาน (ภาระงาน) เป็น 2 รูปแบบ คือ รูปแบบแผนผังกระบวนงานการไหลของ
การปฏิบัติงาน (Flow Chat) และรู้แบบข้อความ (Wording) (รายละเอียดงาน) 
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1)  ขั้นตอนการจองห้องประชุมด้วยระบบออนไลน์  
มีตัวช้ีวัดที่ส าคัญ  มีห้องประชุมพร้อมใช้งานเหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าประชุม ส่งผลให้ผู้รับบริการ

มีความพึงพอใจ 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวทาง

ปฏิบัตงิาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 จุดเริ่มต้นขั้นตอนการ
จองประชุม 

  

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

5 นาที 

1 .  รั บ ค า สั่ ง หั ว ข้ อ / 
ประเด็นการประชุมจาก
ผู้บริหาร 
2. วิเคราะห์ข้อมูล     
    2.1 จ านวนผู้เข้า  
         ประชุม  
    2.2 วัน เวลา และ 
         สถานท่ี 
    2.3 อุปกรณ ์
         โสตทัศนูปกรณ ์
         ที่จะใช้งาน 
    2.4 เตรียมจอง 
        ห้องประชุม 

ก า ร จ อ ง ห้ อ ง
ประชุมด้วยระบบ
ออนไลน์ อ้างอิง
ในบทที่ 3   

เลขานุการผู้บรหิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 นาที 

1. เข้าระบบการจอง 
   ห้องประชุมออนไลน์ 
2. กรอกข้อมูล    
   รายละเอยีดการ 
   ใช้ห้องประชุม 
3.บันทึกข้อมูลและรอ
ผลการยืนยันการจอง
ห้องประชุม 

  
1-3 วัน 

(รับผิดชอบ
โดยผู้ดูแล
ระบบ) 

ได้ รั บการยื นยันห้ อ ง
ป ร ะ ชุ ม จ า ก ร ะ บ บ
ออนไลน์ และรายงานให้
ผู้บริหารทราบ 
 

  จุดส้ินสุดขั้นตอนการจอง
ห้องประชุม 

  

จุดเริ่มต้น 

จุดสิ้นสุด 

การจองห้อง
ประชุม 

การยืนยันการจองห้อง 

No 

Yes 

การวิเคราะหข์้อมูล 
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2)  ขั้นตอนการจองรถราชการด้วยระบบออนไลน์  
มีตัวชี้วัดที่ส าคัญ  มีรถราชการพร้อมใช้งานเหมาะสมกับจ านวนผู้เดินทางไปราชการ ส่งผลให้

ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวทาง

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 จุดเริ่มต้นขั้นตอนการ
จองรถ 

  

 
 
 
 
 

 

 

 

 

                  

 
 
 
 

15 นาที 

1.รับค าสั่งการเดินทาง
ไ ป ร า ช ก า ร  ณ 
ต่างจั งหวัดที่มี ไม่การ
โดยสารทางเครื่องบิน 
จากผู้บริหาร 
2. วิเคราะห์ข้อมูล     
    2.1จ านวนผู้เดินทาง 
    2.2 วัน เวลา และ 
         สถานท่ี 
    2.3 วิเคราะห์จ านวน 
         รถที่จะใช้งาน 
    2.4 ยืนยันการ 
         เดินทาง 
   2.5 เตรียมจองรถ 
         ราชการ 

การจองรถ
ราชการด้วย

ระบบออนไลน์ 
อ้างอิงในบทที่ 3 

 
 
 

 
เลขานุการผู้บรหิาร 

 

     
  

 
 
 

 

 
 

10 นาที 

1. เข้าระบบการจองรถ 
    ราชการออนไลน์ 
2. กรองข้อมูรายละ 
   เอียดการใช้ขอใช้รถ 
3. บันทึกข้อมูลและรอ 
    ผลการยืนยัน 

 1-3 วัน 
(รับผิดชอบ
โดยผู้ดูแล
ระบบ) 

ได้รับการยืนยันรถราชการ
จากระบบออนไลน์  และ
ร า ย ง า น ผ ลก า ร จ อ ง ร ถ
ราชการให้ผู้บริหารทราบ 

 
  จุดสิ้ นสุดขั้นตอนการ

จองรถ 
  

จุดสิ้นสุด 

จุดเร่ิมต้น 

การยืนยันการจองรถราชการ 

การวิเคราะหข์้อมูล 

การจอง 
รถราชการ 

No 

Yes 
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       3)  ขั้นตอนการตอบรับการประชุมด้วยระบบออนไลน์ 
   มีตัวชี้วัดที่ส าคัญ  มีรายชื่อเข้าประชุม หรือกิจกรรมของหหมาวิทยาลัย สามารถลดขั้นการ

ปฏิบัติและลดทรัพยากร เช่น กระดาษ ระยะเวลา งบประมาณ เป็นต้น 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวทาง

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 จุดเริ่มต้นขั้นตอนการ
ตอบรับการประชุมด้วย
ระบบออนไลน์ 

  

 

 
 

 
 

 
 

 15 นาที 

1. รับค าสั่งจากผู้บริหาร 
ท าหนังสือเชิญประชุม 
2. วิเคราะห์ข้อมูล    
   2.2 หัวข้อการประชุม  
   2.1 จ านวนผู้เข้า
ประชุมที่ต้องเชิญ  
    2.2 วัน เวลา และ
สถานท่ี 

การตอบรับการ
ประชุมด้วยระบบ
ออนไลน์ อ้างอิง
ในบทที่ 3 

เลขานุการผู้บรหิาร 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

15 นาที 

1 .  เ วี ยนหนั งสื อ เ ชิญ
พร้อมแนบ QR Code 
และ Short URL เพื่อให้
ผู้เข้าร่วมประชุมตอบรับ
ผ่านระบบออนไลน์ 
2. ตรวจสอบรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมผ่าน
ระบบออนไลน ์
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

10 นาที 

1 .ยืนยันการ เข้ า ร่ วม
ประชุม 
3. จัดท าสรุปรายช่ือผู้
เข้าประชุม 
2 .  ส่ ง ส รุ ป ร า ย ช่ื อ
ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม ปร ะ ชุม ให้
ผู้บริหารทราบ 

  จุดสิ้นสุดขั้นตอนรับด้วย
ระบบออนไลน์ 

  

จุดเร่ิมต้น 

จุดสิ้นสุด 

การวิเคราะหข์้อมูล 

การตอบรับการ
ประชุมด้วยระบบ

ออนไลน์ 

การยืนยันการเข้าร่วม 

No 

Yes 
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3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน      
      การติดตามผลการปฏิบัติงานในการบริการจองห้องประชุม รถราชการ และการตอบรับด้วยระบบ
ออนไลน์ ส าหรับเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยเริ่มตั้งแต่เตรียมการ ขั้นด าเนินการ        
ขั้นติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     3.1 ขั้นเตรียมการ 

  ภาระงานที่รับผิดชอบของเลขานุการผู้บริหารมีหลากหลายภารกิจ เช่น งานสารบรรณ          
การประสานงานการบริการ การประชุม การต้อนรับ การเงินและพัสดุ การเป็นเลขานุการผู้บริหารที่ดี แต่
ในครั้งนี้จะน าเสนอการจองห้องประชุม การจองรถราชการ และการเชิญประชุมแบบตอบรับด้วยระบบ
ออนไลน์ของเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นการให้บริการแก่ผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนั้นผู้เขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  งานเลขานุการผู้บริหาร ผู้ให้บริการ
ปฏิบัติงานเพื่ออ านวยความสะดวก การประสานงานและการบริการจัดหาห้องประชุม การจัดหารถราชการ
และการจัดท าหนังสือเชิญประชุมด้วยระบบออนไลน์ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ซึ่งการปฏิบัติงานที่ผ่านมา
พบว่ามีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรบ้างและผู้บริหารมีความพึงพอใจในระดับใด สอดคล้องกับประเด็น
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของกองบริหารงานกลางอย่างไร เพ่ือน าข้อมูลประกอบการวางแผนการ
ด าเนินการและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการประสานงานและการบริการ ของเลขานุการ
ผู้บริหาร ซึ่งได้เตรียมการ ดังนี้   
 1) การวางแผนปฏิบัติงาน โดยได้รับมอบหมายงานให้ปฏิบัติงานจากผู้อ านวยการกอง            
ซึ่งสอดคล้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดกองบริหารงานกลาง ซึ่งประกอบด้วย           
4  มาตรฐาน ได้แก่ มาตรฐานที่ 1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ 2     
มีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ 3 เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึกในการให้บริการ 
และมาตรฐานที่ 4 เป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของกองบริหารงานกลาง 
 2) การด าเนินการตามแผนที่ก าหนดด้วยวิธีการให้รับค าสั่ง แปลงค าสั่งสู่การปฏิบัติ สรุปผล       
เพ่ือส่งผลให้ผู้บริหาร บุคลากร และผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย มีความพึงพอใจต่อการ
ให้บริการ เช่น การประสานงานระหว่างผู้บริหารบุคคลหารื่อหน่วยงานต่างๆ การบริการและอ านวยความ
สะดวกผู้บริหาร บุคลากร และผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงการบริการจองห้อง
ประชุม การจองรถราชการ และการชิญประชุมแบบตอบรับด้วยระบบออนไลน์ เป็นต้น 
  3)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ในการด าเนินการให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้หรือไม่ สอบถามความ
พึงพอใจของผู้บริหาร บุคลากร และผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  มีการสัมภาษณ์                   
ท าแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจ มีข้อเสนอแนะปรับปรุ่งอย่างไร น าข้อมูลจากการประเมินความพึงพอใจ
ประกอบการพัฒนางานและการวางแผนงานในการปฏิบัติงานครั้งต่อไปตลอดจนการทบทวนกระบวนการ           
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ตั้งแต่กระบวนการ ติดต่อ ประสานงาน การนัดหมาย การบริการ และการอ านวยความสะดวกหากพบข้อบกพร่อง 
ควรปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการประสานงานและการบริการในครั้งต่อไป  
 3.2 ขั้นด าเนินการ 
            การปฏิบัติงานด้านการประสานงานและการบริการจองห้องประชุม การจองรถราชการ และการ
เชิญประชุมแบบตอบรับด้วยระบบออนไลน์ของเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น จะต้องปฏิบัติ  
ให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและกระบวนการท างานที่วางไว้ ทั้งการติดต่อ ประสานงาน การนัด
หมาย และการบริการและปฏิบัติมาตรฐานการปฏิบัติงาน 4 มาตรฐานดังกล่าว เพ่ือส่งผลต่อความพึงพอใจ      
ของผู้บริหาร บุคลากร และผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย   
 3.3 ขั้นติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนในการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานจริง โดย
สอบถามความพึงพอใจของผู้บริหาร น าข้อมูลจากการประเมินความพึงพอใจของผู้บริหารมาใช้ประกอบการ
พัฒนางานและการวางแผนในการปฏิบัติงานในครั้งต่อไป ตลอดจบการทวบทวนกระบวนการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตั้งแต่การติดต่อประสานงาน การนัดหมายและการบริการ หากมีข้อบกพร่องควรปรับปรุงแก้ไข 
เพ่ือพัฒนากระบวนการประสานงานและการบริการในครั้งต่อไป  
4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

การปฏิบัติงานด้านการประสานงานและการบริการจองห้องประชุม การจองรถราชการ และการ
เชิญประชุมแบบตอบรับด้วยระบบออนไลน์ของเลขานุการผู้บริหาร  ที่ปรากฏในขั้นตอนปฏิบัติงาน            
3 ขั้นตอนผู้ปฏิบัติงานต้องมีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ดังกล่าวนอกจากที่
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ก าหนดจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย 
จรรยาบรรณและการด าเนินการด้านจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ .ศ.2560 
ดังกล่าว และสามารถศึกษาข้อมูลและรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ https://hr.kku.ac.th และเพ่ือให้มีความ
สอดคล้องกับหลักการปฏิบัติงานที่ผู้เขียนคู่มือในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ท าหน้าที่เลขานุการ
ผู้บริหาร)ได้ใช้เป็นหลักในการด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานเป็น
ประจ า คือ ค่านิยมสร้างสรรค์ 5 ประการ แห่งรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2540 ใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานเพิ่มเติม ดังนี้ 

1. การยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 
2. ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ  
3. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถ ตรวจสอบได้  
4. การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม  
5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง หมายถึง 
- ยึดมั่นในความถูกต้องดีงานม 
- เสียสละ 
- ยึดหลักวิชาและจรรยาวิชาชีพ 
- ไม่โอนอ่อนตามอิทธิพลใดๆ 

ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ หมายถึง 
- ปฏิบัติหน้าที่ตรงไปตรงมา 
- แยกเรื่องส่วนตัวออกจากหน้าที่การงาน 
- มีความรับผิดชอบต่อประชาชน ต่อผลการปฏิบัติงานองค์กร และต่อการพัฒนาปรับปรุงระบบ

ราชการ 
การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถ ตรวจสอบได้ หมายถึง 

- ปรับปรุงกลไกการท างานขององค์กรให้มีความโปร่งใส 
- มีวิธีการให้ประชาชนตรวจสอบได้ 
- เปิดเผยข้อมูลข่าวสารในขอบเขตของกฎหมาย 

การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม หมายถึง 
- บริการด้วยความเสมอภาคเน้นความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้อง 
- ปฏิบัติผู้มารับบริการด้วยความมีน้ าใจ เมตตา เอื้อเฟ้ือ 

การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน หมายถึง 
- ท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนด เกิดผลดีแก่หน่วยงานและส่วนรวม 
- ใช้ทรัพยากรของทางราชการให้คุ่มค่าเหมือนหนึ่งการใช้ทรัพยากรของตนเอง 
- เน้นการท างานโดยยึดผลลัพธ์เป็นหลัก มีการวัดผลลัพธ์ และค่าใช้จ่าย 
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  บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และการพัฒนางาน 

 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ งานเลขานุการผู้บริหาร       

กองบริหารงานกลาง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในบทบาทหน้าที่การอ านวยการและรับผิดชอบในหน้าที่

เลขานุการผู้บริหารที่รับชอบภาระงานที่หลากหลาย เช่น การด าเนินงานโครงการ กิจกรรมตามแผน

ยุทธศาสตร์ การจัดการนัดหมายผู้บริหาร งานสารบรรณ จัดการประชุม การเงินและพัสดุ การประสานงาน 

และการบริการรวมถึงการพัฒนางานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และการถ่ายทอดความรู้ในการ

ปฏิบัติงานรวมถึงการให้ค าปรึกษาและการพิจารณาด าเนินการในภาระงานดังกล่าวตามแนวคิดหรือแนว

ทางการพัฒนางานในระบบออนไลน์ส าหรับเลขานุการ จรรยาบรรณวิชาชีพหลักการปฏิบัติงาน PDCA 

มาตรฐานการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน คุณธรรม 

จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานใน

ต าแหน่งนี้จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน 

การให้บริการ และระเบียบ กฎหมาย และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี และต้องให้บริการภาระ

งานอ่ืนๆ เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้น จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาถึงปัจจุบันถึงแม้ว่าการ

ให้บริการที่ดีอย่างไร แต่ในภาพรวมก็ยังพบปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหารวมถึงข้อเสนอแนะ

และการพัฒนางานทีง่านเลขานุการผู้บริหาร  กองบริหารงานกลาง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น จะต้องรีบแก้ไข

ทันท ีดังนี้ 

 1. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา และการพัฒนาการปฏิบัติงาน 
 2. ข้อเสนอแนะ 

 1. ปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน ดังนี้ 

การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข/การพัฒนางาน 

1.การปฏิบัติงานประจ า    
ของเลขานุการผู้บริหารได้แก่ 

1) งานสารบรรณ 
2) การตรวจสอบและการ

เสนอหนังสือ           
3) การประสานงาน และ

การต้อนรับ 
4) การนัดหมายและ

1.ขาดทักษะในการปฏิบัติงาน ได้แก่  
    1) เลขานุการผู้บริหารต้อง
ตระหนักและเห็นความส าคัญในการ
ประสานงานและการบริการที่ดีและ
การลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
    2) การใช้ทรัพยากรที่สิ้นเปลือง
โดยเฉพาะกระดาษ เวลา และ
งบประมาณ 

1. การปฏิบัติงานทุกภาระงาน
ที่รับผิดชอบควรมีการศึกษา 
วิเคราะห์เพื่อพัฒนางานด้วย
ระบบออนไลน์ให้เป็น
เลขานุการมืออาชีพ 

2. เลขานุการผู้บริหารควร
ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
และฝึกการปฏิบัติงานที่
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การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข/การพัฒนางาน 

บริการ 
5) การบริหารจัดการ

ประชุม 
5) การเงิน และพัสดุ 
6) การบริหารจัดการ

ข้อมูล 
7) การจัดท าสารสนเทศ 
8) การพัฒนางานเพ่ือลด

ขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน ประหยัด
ทรัพยากร  

9) การจัดการกฎ ระเบียบ
เพ่ือประกอบการ
ประชุมของผู้บริหาร 

10) การบริการจองห้อง
ประชุม รถราชการ
ด้ววยระบบออนไลน์ 

 

    3) จัดการข้อมูลที่ซ้ าซ้อนและใช้
เวลามาก 
     4) การใช้ภาษาต่างประเทศ 
หรือค่อนข้างน้อย รวมถึงการใช้
ภาษาไทยโดยเฉพาะภาษาราชการ 

2. ไม่มีคู่มือและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องชัดเจน 

3. เลขานุการผู้บริหารต้องตระหนัก
และเห็นความส าคัญในการบริหาร
จัดการประชุมของผู้บริหาร  

4. เลขานุการผู้บริหารต้องพัฒนา
และใช้เทคโนโลยีในการพัฒนางาน
เพ่ือลดขั้นตอนในการปฏิบัติ  เช่น 
การตอบรับด้วยระบบออนไลน์ 

 

นอกเหนือจากงานประจ า เช่น 
การเป็นเลขานุการที่ดีมี
ลักษณะอย่างไร ต้องเก่ง
อะไรบ้าง และควรมีทักษะใน
การปฏิบัติงาน เช่น การใช้
ภาษาราชการ และ
ภาษาต่างประเทศ การค านวณ 
และการใช้เทคโนโลยี ตลอดจน
การให้บริการที่ดี 
3. การบริหารจัดการประชุม
ต้องมีความถูกต้องของข้อมูล 
ในวาระการประชุม  ความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงาน
การประชุม 
4. มีระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้
ในการพัฒนางาน เช่น 
     4.1 การตอบรับเข้าประชุม 
อบรม และสัมมนาด้วยระบบ
ออนไลน์ 
     4.2 การประสานงาน การ
ให้บริการ และการนัดหมาย  
      4.3 การขออนุมัติการ
เดินทางไปราชการของผู้บริหาร  
      4.4 การพัฒนางานด้วย
ระบบออนไลน์ให้ครบทุกภาระ
งาน 
5. มีเครื่องมือดิจิตัลเพ่ือ
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
เช่น ใช้ Google Calendar ใน
การจัดการนัดหมาย การใช้ 
Drive ในการจัดการข้อมูลและ
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ใช้ข้อมูลร่วมกัน เพ่ือลด
ขั้นตอนการจัดการข้อมูลที่
ซ้ าซ้อน ลดระยะเวลา และ 
ลดงบประมาณ  
6. มีระบบพี่เลี้ยงให้ค าปรึกษา
ในการปฏิบัติงานเลขานุการ
ผู้บริหารที่มีความยุ่งยาก
ซ้ าซ้อน เช่น การวิเคราะห์
ภาระงาน การจัดท าวิจัย
สถาบัน และคู่มือในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใช้ประกอบการ
ตัดสินใจ และใช้อ้างอิงในการ
ปฏิบัติงานและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
7. มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การ
ปฏิบัติงานและการพัฒนางาน
เพ่ือความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 
9. มีคู่มือการปฏิบัติงานของ
งานเลขานุการผู้บริหารทุก
ภาระงาน 
10. ควรมีโอกาสในการเข้าร่วม
ประชุมเชิงนโยบายของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือรับทราบ
นโยบายการบริหาร
มหาวิทยาลัย และมีโอกาส
ถ่ายทอดองค์ความรู้ให้
เลขานุการผู้บริหารรับทราบ 
11. มีการถอดบทเรียนการ
ปฏิบัติงานของเลขานุการ
ผู้บริหาร เพื่อการพัฒนางาน
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ร่วมกัน และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่
ดีของมหาวิทยาลัย 
12. มีการระดมสมองเพ่ือการ
ปฏิบัติงานแทนกันที่ได้
มาตรฐานเดียวกัน 
13. มีระบบสารสนเทศ การ
รวบรวมกฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้องในแต่ละฝ่ายเพ่ือ
ประกอบการประชุมของ
ผู้บริหาร 
14. มีการระดมแนวคิดเพ่ือการ
พัฒนางานและสร้างทีมงาน
เลขานุการผู้บริหารให้เข้มแข็ง 
และสร้างทีมงานที่มีความ
สามัคคีมุ่งต่อการพัฒนางาน 

2. การพัฒนางาน 
 

1. การพัฒนางานโดยใช้ระบบ
ออนไลน์ค่อนข้างน้อย 
2. การพัฒนาทักษะการใช้ภาษา
ราชการ 
 

1. มีโอกาสในการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ในการปฏิบัติงานที่นอก
เหนิอจากงานเลขานุการ 
2. มีกิจกรรมเพ่ือสร้างความ
ผาสุกและการพัฒนางานของ
เลขานุการผู้บริหาร 
3. มีโครงการปฏิบัติงานและ
พัฒนางานโดยใช้หลัก PDCA 
4. มีโครงการประเมิน
กระบวนการปฏิบัติงานที่เป็น
ระบบ มีการถ่ายทอดเพ่ือน าไป
ปฏิบัติ มีการเรียนรู้   
มีการบูรณาการที่ดี 
5. มีโครงการส ารวจความพึง
พอใจของผู้ รั บบริ ก า ร เ พ่ื อ
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รับทราบความคาดหวังจาก
ผู้ รั บ บ ริ ก า ร  พ ร้ อ ม ทั้ ง น า
ข้อเสนอแนะไปพัฒนางาน ลด
ขั้นตอนและการปรับเปลี่ยน
วิธีการในการปฏิบัติงาน ส่งผล
ต่อการปฏิบัติงานที่ดี 
6. มีโครงการพัฒนาบุคลากรให้
สามารถปฏิบัติงานแทนทีมงาน
ด้านการเงิน การพัสดุ และด้าน
สารบรรณ 
7. มีโครงการสัมมนา ทบทวน
ผลการปฏิบัติงาน และก าหนด
เป้าหมาย ตัวชี้วัดรายบุคคล 

 
 1.ข้อเสนอแนะ 

 1) ควรมีการพัฒนางานด้วยระบบออนไลน์ให้ครบทุกภาระงาน เช่น การตอบรับเข้าประชุม 
อบรม และสัมมนา การประสานงาน การให้บริการ และการนัดหมาย การขออนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของผู้บริหารด้วยระบบออนไลน์ 

 2)  ควรมีคู่มือการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร ให้ครอบคลุมทุกกระบวนงาน ดังนี้  
 (1) งานสารบรรณของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
 (2) การประสานงาน การนัดหมาย และการให้บริการของเลขานุการผู้บริหาร 
 (3) การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร 
 (4) การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการของผู้บริหาร 
 (5) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ และจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของผู้บริหาร 
 (6) การขออนุมัติเดินทางไปราชการทั้งในและนอกราชอาณาจักรของผู้บริหาร 
 (7) เทคนิคการเป็นเลขานุการผู้บริหารที่ดี 

 (8) การจองห้องประชุม รถราชการและการตอบรับเข้าประชุมด้วยระบบออนไลน์ 

       3) ควรมีผลงานเชิงวิเคราะห์เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร เช่น กระบวนการ

บริหารงบประมาณ แนวโน้มการบริหารงานเลขานุการผู้บริหาร สภาพปัญหาการปฏิบัติงานของเลขานุการ

ผู้บริหาร การลดขั้นลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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       4) โครงการปฏิบัติงานและพัฒนางานโดยใช้หลัก PDCA 
       5) ควรมีโครงการประเมินกระบวนการที่มีแนวทางที่เป็นระบบ มีการถ่ายทอดเพ่ือน าไป
ปฏิบัติมีการเรียนรู้มีการบูรณาการที่ดี 
        6) ควรมีโครงการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเพ่ือรับทราบความคาดหวังจาก
ผู้รับบริการ  พร้อมทั้งน าข้อเสนอแนะไปพัฒนางาน ลดขั้นตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการในการปฏิบัติงาน
ส่งผลต่อการปฏิบัติงานที่ดี 

 7) ควรมีโครงการพัฒนาบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานแทนทีมงานการบริหารจัดการ
เลขานุการผู้บริหารมืออาชีพ 

 8) ควรมีโครงการสัมมนา เพ่ือทบทวนผลการปฏิบัติงานและก าหนดเป้าหมายตัวชี้วัด
รายบุคคล 

 9) ควรมีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานและการพัฒนางานเพ่ือความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

 10) โครงการพัฒนางานการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น การออกหนังสือเชิญและการตอบ
รับด้วยระบบออนไลน์ และการเสนอหนังสือของเลขานุการผู้บริหาร 
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