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คู่มือ “การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น” ได้เรียบเรียงขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูล
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เกี่ยวกับขั้นตอนการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร และได้รวบรวมปัญหาที่พบในการจัดการประชุมผู้บริหาร 
เพ่ือต้องการให้เลขานุการผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ตระหนักในความละเอียด รอบคอบ ประณีต ความ
สวยงามในการบริหารจัดการประชุม และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะอ านวยประโยชน์แก่เลขานุการ
ผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 

ขอขอบพระคุณผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. สมพงษ์ สิทธิพรหม ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายรักษาความปลอดภัย 
คุณเพียงเพ็ญ ภาคอุทัย ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี คุณธัญญา ภักดี ผู้อ านวยการกองบริหารงานกลาง 
คุณสุภารัตน์ มูลศรี ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น และคุณวรมาศ มาเมือง บุคลากรสังกัด
กองบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ให้ค าแนะน า และสนับสนุนข้อมูลประกอบการเรียบเรียง
คู่มือเล่มนี้ 
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บทที ่1 
บทน า 

 

1.1 ความเปน็มา ความจ าเปน็ และความส าคญั 
การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้ เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัย รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย ระบบการบริหารระดับ
มหาวิทยาลัย และระดับส่วนกลาง เช่น ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี ส านักงานวิทยาเขต 
คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือ
ส านัก โดยให้มีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด และรับผิดชอบการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  และอาจมี
รองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี หรือจะมีทั้งรองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดีตามจ านวนที่สภา
มหาวิทยาลัยขอนแก่นก าหนด เพ่ือท าหน้าที่และรับผิดชอบตามที่อธิการบดีมอบหมายก็ได้  (ตามมาตรา 9 
มาตรา 32 และ 37 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558) การบริหารกิจการดังกล่าวย่อมมี
ภาระงานด้านการประสานงาน การบริการ สารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร การนัดหมายการประชุม 
การเงินและการพัสดุ การบริหารโครงการ การเดินทางไปราชการ การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ และการ
อ านวยความสะดวกต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้การบริหารกิจการของผู้บริหารทุกระดับเป็นไปด้วยความราบรื่น
และเป็นที่พึงพอใจของผู้บริหารและผู้รับบริการ โดยภาระงานดังกล่าวจะต้องมีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปท า
หน้าที่เป็นเลขานุการผู้บริหารซึ่งเป็นภาระงานที่มีความจ าเป็นและส าคัญที่เลขานุการผู้บริหารหรือที่เรียกว่า
ทั่วไปว่า “หน้าห้องผู้บริหาร” ระดับอธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายต่างๆ ได้แก่ เลขานุการ
อธิการบดี เลขานุการต่างๆ เช่น ฝ่ายโครงสร้างพ้ืนฐานและสิ่งแวดล้อม ฝ่ายบริหาร ฝ่ายการต่างประเทศ ฝ่าย
การศึกษา ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ฝ่ายนวัตกรรมและวิสาหกิจ ฝ่ายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย ฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและชุมชนสัมพันธ์ ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ฝ่าย
รักษาความปลอดภัย และที่ปรึกษามหาวิทยาลัย ต้องมีความรับผิดชอบอย่างสูงเพ่ือให้การบริหารกิจการของ
ผู้บริหารด าเนินการไปได้อย่างราบรื่น โดยเฉพาะการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็น
ส่วนหนึ่งในบทบาทหน้าที่เลขานุการผู้บริหารที่มีความส าคัญยิ่งที่ต้องถ่ายทอดประสบการณ์เป็นลายลักษณ์
อักษรเพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้เลขานุการผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุมและผู้รับบริการได้รับทราบในการ
บริหารจัดการดังกล่าว รวมถึงการให้เลขานุการผู้บริหาร และหรือบุคลากรอ่ืนสามารถปฏิบัติงานแทนได้ การ
บริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัยซึ่งหมายถึงการก าหนดแผนการประชุม การจัดการเอกสาร
ประกอบการประชุม การด าเนินการประชุม การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม การจัดเตรียมสถานที่การ
จัดเตรียมค่าตอบแทน การจัดเตรียมทะเบียนลงเวลาประชุม การจดรายงานการประชุม เป็นต้น  การ
ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบันพบปัญหาอุปสรรค ได้แก่ ไม่มีระบบการประชุมทางไกล 
ไม่มีโอกาสได้พัฒนาตนเอง มีสภาวะความเครียดในการเปลี่ยนแปลง ไม่มีความรู้เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติงานด้าน
อ่ืนๆ อย่างแท้จริง กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบต่างๆ มีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลาท าให้ไม่เข้าใจอย่างถ่อง
แท้ ไม่มีพ่ีเลี้ยงในการสอนงานที่ดี การปรับตัวใหม่ในภารกิจที่ได้รับมอบหมาย แผนการในการพัฒนางานของ
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เลขานุการผู้บริหารค่อนข้างน้อย ไม่มีเลขานุการผู้บริหารกลางเพ่ือรองรับหรือเพ่ือทดแทนในกรณีลาหรือไป
ราชการ การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพอ่ืนค่อนข้างน้อย ขาดการถ่ายทอดนโยบายสู่การปฏิบัติ ไม่มีคู่มือ
ปฏิบัติงาน ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องชัดเจน ไม่มีการถ่ายทอดบทเรียนไว้เป็นลายลักษณ์อักษร ไม่มี
การระดมสมองในการพัฒนา และไม่มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ส าหรับการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

จากความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญและปัญหาอุปสรรคดังกล่าว ในฐานะเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบและท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น
โดยตรง จึงมีความมุ่งมั่น ทุ่มเท และมีความสนใจที่จะด าเนินการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัยแก่น เพ่ือให้เพ่ือนร่วมงานปฏิบัติงานแทนกันได้และใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงได้ อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีต่องานเลขานุการผู้บริหาร กอง
บริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 

1.2. วตัถปุระสงค์ 
(1) เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติให้เลขานุการผู้บริหาร หรือผู้ปฏิบัติงานเข้าใจในแนวทางการ

ปฏิบัติเดียวกัน  
(2) เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน

เดียวกัน 
 

1.3. ประโยชนท์ี่ได้รบั 
(1) มีแนวทางการปฏิบัติให้เลขานุการผู้บริหาร หรือผู้ปฏิบัติงานเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติ

เดียวกัน  
(2) ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน

เดียวกัน 
 

1.4. ขอบเขตของคูม่ือ 
เนื่ องจากภาระงานเจ้ าหน้ าที่ บ ริหารงานทั่ ว ไปที่ ปฏิบั ติ หน้ าที่ เ ลขานุการผู้ บ ริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีความหลากหลายกระบวนงาน เช่น การวิเคราะห์และการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง การ
อ านวยการศึกษาค้นคว้าเอกสารประสานงาน การบริการ การนัดหมาย สารบรรณ การตรวจสอบเอกสาร การ
บริหารเอกสาร การต้อนรับผู้มาติดต่อผู้บริหาร การตรวจสอบเอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การจด
รายงานการประชุม การอ านวยการความสะดวกภารกิจต่างๆ เช่น การจัดหาของที่ระลึก การติดต่อประสาน
บริษัท ห้างร้าน บุคลากร นักศึกษา การจัดเตรียมเอกสารการประชุม การขออนุมัติเดินทางไปราชการทั้ง
ภายในและภายนอกราชอาณาจักร การเงินและการพัสดุ รายงานการติดตามผลการด าเนินงานตามแผน
ยุทธศาสตร์ PMR (Program Monitoring Report : PMR) รวมถึงเทคนิคการเป็นเลขานุการผู้บริหารที่ดี การ
จัดท าขั้นตอนการกลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอผู้บริหาร การบริหารจัดการภารกิจของผู้บริหารโดยใช้ระบบ 
Google Calendar และการประยุกต์ใช้เครื่องมือดิจิทัลส าหรับเลขานุการ เป็นต้น 
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ฉะนั้น เพ่ือให้เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ถ่ายทอดประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานให้ครบทุกกระบวนงานเพ่ือการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาระงานดังกล่าว  ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น จึงได้มอบภาระงานให้เลขานุการผู้บริหารรับผิดชอบในการด าเนินการ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงาน และในครั้งนี้ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายให้ด าเนินการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเตรียมการประชุม การด าเนินการประชุม และหลังการประชุม เท่านั้น  
 

1.5. นยิามศพัทท์ี่เกีย่วขอ้ง 
มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
กอง หมายความว่า กองบริหารงานกลาง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
งาน หมายความว่า งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ผู้บริหาร หมายความว่า ผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบด้วยอธิการบดี          

รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี จ านวน 11 ฝ่าย ได้แก่           
ฝ่ายโครงสร้างพ้ืนฐานและสิ่งแวดล้อม  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล      
ฝ่ายบริหาร ฝ่ายการต่างประเทศ ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายนวัตกรรม
และวิสาหกิจ ฝ่ายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย ฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและ
ชุมชนสัมพันธ์  ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ฝ่ายรักษาความ
ปลอดภัย และท่ีปรึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น 

การบริหารจัดการ หมายความว่า การด าเนินงาน หรือการปฏิบัติงานใดๆ ของหน่วยงานของรัฐ และ
หรือ เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวข้องกับคน สิ่งของและหน่วยงาน โดย
ครอบคลุมเร่ืองต่างๆ เช่น 

(1) การบริหารนโยบาย (Policy) 
(2) การบริหารอ านาจหน้าที่ (Authority)  
(3) การบริหารคุณธรรม (Morality)  
(4) การบริหารที่เก่ียวข้องกับสังคม (Society)  
(5) การวางแผน (Planning) 
(6) การจัดองค์การ (Organizing) 
(7) การบริหารทรัพยากรมนุษย ์(Staffing) 
(8) การอ านวยการ (Directing) 
(9) การประสานงาน (Coordinating) 
(10) การรายงาน (Reporting) 
(11) การงบประมาณ (Budgeting) 



4 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

การประชุม 
 

หมายความว่า 
 

การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไปมาร่วมประชุมเพ่ือปรึกษาหารือ
และร่วมกันคิด แก้ไขปัญหาอุปสรรคอย่างมีเป้าหมายสอดคล้อง
ตามวัตถุประสงค์ โดยมีระเบียบวิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง พร้อม
ทั้งมี วัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดให้อย่างชัดเจน การน าเรื่อง
ต่างๆ เพ่ือมาปรึกษาหารือ รับข้อชี้แนะข้อเสนอแนะในที่ประชุม
โดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับความส าคัญ และความจ าเป็นเร่งด่วน 
หรือความสนใจในเรื่องต่างๆ ที่ประชุมรวมถึงเรื่องสืบเนื่องที่
เกี่ยวข้อง บุคคลที่มีบทบาทและหน้าที่ต้องเข้าประชุม
ประกอบด้วยประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ 
และกรรมการและเลขานุการ และหรือ เลขานุการ คณะกรรมการ 
และหรือ สมาชิกมาประชุมเกินก่ึงหนึ่งถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้า
มีคณะกรรมการหรือสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่งให้ถือว่าไม่
ครบองค์ประชุม ประธานกรรมการจะต้องยกเลิกการประชุมครั้ง
นั้น หรืออาจนัดหมายการประชุมครั้งใหม่ การตัดสินใจหรือข้อ
ตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือน าไปปฏิบัติหรือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติต่อไป รวมถึงการจดบันทึกรายงานการประชุมตามความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน 

การประชุมของผู้บริหาร หมายความว่า การประชุมของผู้บริหาร ตัวอย่างเช่น 
1) การประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีอธิการบดีเป็น
ประธาน องค์ประชุมประกอบด้วย รองอธิการบดี            ผู้ช่วย
อธิการบดี เกินกึ่งหนึ่งครบองค์ประชุม มิติเป็นเชิงนโยบายเพ่ือ
น าไปสู่การปฏิบัติต่อไป  
2) การประชุมของฝ่ายต่าง ๆ อาจมีรองอธิการบดี หรือผู้ช่วย
อธิการบดีเป็นประธาน องค์ประชุมประกอบด้วย คณะกรรมการ
ต่าง ๆ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้างานที่เก่ียวข้อง 
3) การประชุมของกองต่าง ๆ อาจมีผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีเป็นประธาน องค์ประชุมประกอบด้วย ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการบริหารงานคณะ หัวหน้างานที่เกี่ยวข้อง 
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 บทที ่2  
โครงสร้างองคก์รและบทบาทหนา้ที่ 

 

กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารระบบสารบรรณ การ
บริหารจัดการกลาง เลขานุการผู้บริหาร และการบริการยานพาหนะ ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น จ าเป็นจะต้อง
มีความเกี่ยวข้องกับภาระงานโดยเฉพาะด้านเลขานุการผู้บริหาร การด าเนินการต้องสอดคล้องกับโครงสร้าง
องค์กรและบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

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

 

2.1 ประวัติกองบริหารงานกลาง 
เมื่อปี พ.ศ. 2509 ได้มีประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยได้จัดตั้งส านักงานอธิการบดีและกองกลางขึ้นพร้อมกัน นับแต่บัดนั้นเป็นต้นมา การ
แบ่งส่วนหน่วยงานย่อย แบ่งเป็นแผนกต่างๆ 5 แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจ้าหน้าที่ แผนกคลัง 
แผนกบริการการศึกษา แผนกอาคารและสถานที่ ในเบื้องต้นไม่มีส านักงานเป็นการถาวรจึงใช้อาคารคณะ
วิศวกรรมศาสตร์เป็นส านักงานชั่วคราว จนถึงปี พ.ศ. 2510 ต่อมาในปี พ.ศ. 2511 ได้ย้ายที่ท าการจากคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มาที่ส านักงานอธิการบดีจนถึงปัจจุบัน และในปี พ .ศ. 2517 ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ก าหนดบทบาทหน้าที่ครอบคลุมถึงด้านการบริหาร ด้านวิชาการ  ด้านการวางแผน
พัฒนา ด้านสวัสดิการของบุคลากร ตลอดจนสวัสดิการและกิจกรรมของนักศึกษา จึงมีการแบ่งส่วนราชการของ
ส านักงานอธิการบดีออกเป็น 5 หน่วยงาน คือ กองกลาง กองสวัสดิการ กองบริการการศึกษา กองห้องสมุด และ
ศูนย์เลี้ยงสัตว์ ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมามหาวิทยาลัยขอนแก่นได้มีการขยายตัวตามแผนพัฒนาในทุกด้าน 
รวมถึงการปรับโครงสร้างองค์การเพ่ือให้สอดคล้องต้องการเพ่ิมประสิทธิภาพให้สามารถสนับสนุนการบริหาร
จัดการในภารกิจต่างๆ ของมหาวิทยาลัย และกองกลางก็เป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนการบริหารงานของ
ผู้บริหาร และประสานงานอ านวยความสะดวก และสนับสนุนคณะศูนย์ สถาบัน ส านัก และหน่วยงานต่างๆ 
ให้ปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยกองกลางมีหน่วยงานในสังกัด จ านวน 5 งาน คือ งานสารบรรณ 
งานบริหารงานทั่วไป งานเลขานุการผู้บริหาร งานประสานงานมหาวิทยาลัย งานบริการยานพาหนะ ต่อมาใน
ปี พ.ศ. 2558 เมื่อมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ และตาม
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้าที่ 25 เล่ม 732 ที่ 66 
ก. ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2558 จึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารจัดการให้สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติ 
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เมื่อวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561 มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ออกประกาศ (ฉบับที่ 313/2561) ลง
วันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561 ว่าด้วยเรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงานส านักงานอธิการบดี ตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศ (ฉบับที่ 313/2561) และเพ่ือให้การด าเนินของกองกลางสอดคล้องและรองรับ
นโยบายดังกล่าวของผู้บริหาร กองกลางจึงได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้างและระบบบริหารงานตลอดจนปรับเปลี่ยน
ชื่อให้สอดคลอ้งกับภารกิจเป็น “กองบริหารงานกลาง” ประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ 

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

 

2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
2.2.1 วิสัยทัศน์ (Vision) 

“เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการสู่มาตรฐาน
คุณภาพ” 

2.2.2 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 
2.2.3 ค่านิยม (Values) 

“ TEAM ” 
Trust สร้างความเชื่อม่ัน และไว้วางใจให้กับผู้รับบริการโดยบริการด้วยความเต็มใจ สะดวก 

รวดเร็ว ยืดหยุ่นผ่อนปรน ปฏิบัติอย่างเป็นธรรมเท่าเทียม และรับฟังเสียงจาก
ผู้รับบริการ 

Efficiency มุ่งปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างเต็มความสามารถด้วยความตั้งใจให้เกิดผล
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ในทางท่ีดีกว่าเสมอโดยมุ่งเน้นลดการสูญเสียทรัพยากรในทุกๆ ด้าน 
Attitude มีทัศนคติที่ดีต่อการบริหารงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย โดยพร้อมที่จะร่วม

ขับเคลื่อนพันธกิจในความรับผิดชอบให้บรรลุเป้าประสงค์ท่ีมหาวิทยาลัยตั้งไว้ 
Manpower ให้ความส าคัญต่อคุณค่าของบุคลากรโดยยึดมั่นว่าทรัพยากรมนุษย์เป็นสมบัติที่มีค่า

ที่สุด จัดสรรให้ปฏิบัติงานตามความรู้ความสามารถ จัดให้ได้รับการฝึกฝน พัฒนา
อย่างต่อเนื่อง เอาใจใส่ดูแลด้วยสวัสดิการ และผลตอบแทนท่ีเหมาะสม 

2.3. โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารงานกลาง 
2.3.1 โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังที่ปรากฏในภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่1 แสดงโครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

(ที่มา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 

1) บริหารจัดการ การบริการอาคาร 
สถานที่ของส านักงานอธิการบด ี

2) สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร และ
ส่งเสริมสนับสนุนจรรยาบรรณของ
บุคลากรส านักงานอธิการบด ี

3) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการ
บริหารและบริการของส านักงาน
อธิการบดี  

4) สนับสนุนภารกจิของมหาวิทยาลัย
และภารกิจผู้บริหาร ณ 
กรุงเทพมหานคร  

5) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน  
6) บริหารจัดการ การจัดกิจกรรม และ
พิธีการของมหาวิทยาลัย 

7) ด าเนินการระบบบรหิารงานกลาง
ของกองบริหารงานกลาง 

1) บริหารจัดการ
ระบบสารบรรณและ
ระบบเอกสารของ
มหาวิทยาลัย 

2) บริการผลิตเอกสาร
ของส านักงาน
อธิการบดี 

3) บริการระบบ
ไปรษณียภัณฑ์ของ
ส านักงานอธกิารบด ี

4) บริหารจัดการการ
ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร 

1) บริหารจัดการ
ระบบบริการ
ยานพาหนะ และ
ระบบขนส่งมวลชน
ของมหาวิทยาลยั 

2) ตรวจสอบ ซ่อม
บ ารุงรักษา
ยานพาหนะของ
มหาวิทยาลัย 

 

1) สนับสนุนด าเนินการตาม
ยุทธศาสตร์ของฝ่ายบริหาร
มหาวิทยาลัย 

2) สนับสนุนภารกจิโครงการ 
กิจกรรมหรืองานเชิงนโยบาย
ของฝ่ายบริหารมหาวิทยาลยั 

3)  ประสานการรายงาน 
ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามแผนยุทธศาสตร์ ของ
ฝ่ายบริหารมหาวิทยาลยั  

4) บริหารจัดการทั่วไป เช่น 
ประสานการบรกิาร สาร
บรรณ การตรวจสอบ
เอกสาร การนัดหมาย การ
ประชุม การเงิน และการ
พัสดุ ของฝ่ายบริหาร
มหาวิทยาลัย  

5) สนับสนุนการปฏบิัติภารกิจ
ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

งานบรกิาร
ยานพาหนะ 

งานเลขานกุาร
ผูบ้รหิาร 

งานสารบรรณ 

หน่วยสนับสนุนด าเนินงาน
ของกองบริหารงานกลาง 
และการด าเนินงานตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัย 
 

อธกิารบดมีหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

รองอธกิารบด ี

ผูอ้ านวยการกองบรหิารงาน

กลาง 

งานบรกิารกลาง 
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2.3.2 โครงสร้างอัตราก าลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังที่ปรากฏในภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่2  โครงสร้างอัตราก าลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

             (ที่มา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 
หมายเหตุ  ตัวเลขใน (  ) หมายถึง จ านวนอัตราก าลังของต าแหน่ง /งาน/กอง/ภาพรวมกอง 

 

2.4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.4.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
กองบริหารงานกลาง มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบบริหารจัดการระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

ระบบเอกสารของผู้บริหารมหาวิทยาลัย บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี บริการระบบไปรษณีย์
ของส านักงานอธิการบดี บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร บริหารจัดการการ

มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 

 

กองบรหิารงานกลาง (1) (64) 

 นกัวเิคราะหน์โยบายและแผนช านาญ

การพเิศษ (1) 

 
 

 งานสารบรรณ 
(16) 

 

งานบรกิารกลาง  
(15) 

 
 

งานบรกิารยานพาหนะ 

(18) 

 

 

งานเลขานกุารผูบ้รหิาร (13) 
 

1. จ.บริหารงานท่ัวไป ช านาญ
การพิเศษ (1)  

2. จ.บริหารงานท่ัวไป  
    ช านาญการ (3) 
3. จ.บริหารงานท่ัวไป     

ปฏิบัติการ (4) 
4. จ.บริหารงานท่ัวไป  
    (ช่ัวคราว) (2)  
5. พนักงานธุรการ (2)   
6. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

ปฏิบัติการ (1) 
7. พนักงานโสตทัศนศึกษา 

(ช่ัวคราว) (1)  
8. ช่างเทคนิค (ช่ัวคราว) (1) 

1. จ.บริหารงานท่ัวไป 
ช านาญการ (2)   

2. จ.บริหารงานท่ัวไป 
ปฏิบัติการ (1)   

3. จ.บริหารงานท่ัวไป 
(ช่ัวคราว) (2)  

4. พนักงานธุรการ  
   ช านาญงาน (2)  
5. พนักงานธุรการ (2)  
6. พนักงานธุรการ 

(ช่ัวคราว) (2) 
7. พนักงานบริการเอกสาร 

ปฏิบัติการ (2)  
8. คนงาน (ช่ัวคราว) (3)  

1. จ.บริหารงานท่ัวไป  
   ปฏิบัติการ (2)  
2. พนักงานธุรการ  

(ลูกจ้างประจ า ส 4) (1) 
3. พนักงานขับเครื่องจักรกล

ขนาดกลาง (1)   
4. พนักงานขับรถ (2) 
5. พนักงานขับรถ 

(ลูกจ้างประจ า) (8) 
6. พนักงานขับรถ (ช่ัวคราว) (4) 

1. จ.บริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 13 
 

1. จ.บริหารงานท่ัวไป 
ปฏิบัติการ (13) 
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บริการอาคารสถานทีข่องส านักงานอธิการบดี สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการ
บริหารและบริการของส านักงานอธิการบดี สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ 
กรุงเทพมหานคร บริหารจัดการการจัดกิจกรรมและพิธีการของมหาวิทยาลัย สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 
บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะ บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการ
ตรวจสอบ การบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย ตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากร ดังที่ปรากฏในตารางที่ 1 
ดังนี้ 
 

ตารางที่ 1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากรของกองบริหารงานกลาง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ชื่อส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ขอบเขตงาน 
จ านวน

บุคคลากร 
กองบริหารงานกลาง ส่งเสริม ก ากับ ดูแล พัฒนางานและบุคลากรภายใต้สังกัดกอง

บริหารงานกลาง จ าแนกโครงสร้างงานเป็นจ านวน 4 งาน ดังนี้คือ 
1. งานสารบรรณ 2. งานบริการกลาง 3. งานบริการยานพาหนะ 
และ 4. งานเลขานุการผู้บริหารตลอดจนการบริหารจัดการโครงการ 
กิจกรรม ให้สอดคล้องยุทธศาสตร์การบริหารมหาวิทยาลัย  

1 ราย 

โครงการแบ่งปัน สานฝัน ร่วมกันพัฒนากองบริหารงานกลาง 1 ราย 

งานสารบรรณ 1)  บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของ
มหาวิทยาลัย 

2) ให้บริการรับส่งหนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยผ่านระบบ KKUDMS 

3) บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี 
4) ให้บริการผลิตเอกสารกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยใช้บริการ

ผ่านระบบบริการผลิตเอกสารออนไลน์ 
5) บริการระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี 
6) ให้บริการรับและฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงานสังกัด

ส านักงานอธิการบดี ช่วงเวลา 08.30 – 15.00 น. 

16 ราย 

งานบริการกลาง 1) บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
2) ให้บริการข้อมูลข่าวสารของภาครัฐ 
3) บริหารจัดการการบริการอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี 
 

15 ราย 
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

ชื่อส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ขอบเขตงาน 
จ านวน

บุคคลากร 
4) ให้บริการห้องประชุมอาคารสิริคุณากร ผ่านระบบจองห้อง

ประชุมออนไลน์ 
5) ให้บริการบันทึกภาพ เผยแพร่ภาพ และข้อมูลการใช้บริการห้อง

ประชุม 
6) ก ากับดูแล ภูมิทัศน์ สิ่งแวดล้อม ความสะอาดและซ่อมบ ารุง 

อาคารส านักงานอธิการบดี 
7) สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร และส่งเสริมสนับสนุนจรรยาบรรณ

ของบุคลากร ส านักงานอธิการบดี 
8) ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานด้านส่งเสริมและสนับสนุนการ

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณส านักงานอธิการบดีประจ าปี มีการ
ถ่ายทอดแผนดังกล่าวในวาระการประชุม เป็นต้น 

9) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหาร และบริการของ
ส านักงานอธิการบดี 

10) มีการรวบรวมข้อมูล สาระส าคัญ และจัดหมวดหมู่ เพ่ือความ
สะดวกในการค้นหา พร้อมน าเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารและบริการต่างๆ 

11) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ 
กรุงเทพมหานคร 

12) สนับสนุนภารกิจผู้บริหารมหาวิทยาลัย ณ กรุงเทพมหานคร 
13) บริการผู้บริหาร คณะ /หน่วยงาน และบุคลากร ในการเป็น

ผู้แทนมหาวิทยาลัยด าเนินธุรกรรมต่างๆ ณ กรุงเทพมหานคร 
14) บริการประสานงานการจัดท าหนังสือเดินทางกับสถานทูตต่างๆ 
15) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 
16) ให้บริการข้อมูลข่าวสารในการด าเนินงานและสนับสนุนภารกิจ

ของสภาพนักงาน เช่น จัดประชุมสภา 
17) พนักงาน ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร เป็นต้น 
18) ด าเนินการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
19) บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย 
20) วางแผน ด าเนินการจัดงาน จัดเตรียมอุปกรณ์ สถานที่ในการ

จัดพิธีกิจกรรม ประชาสัมพันธ์/กิจกรรม 
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

ชื่อส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ขอบเขตงาน 
จ านวน

บุคคลากร 
งานบริการ
ยานพาหนะ 
 

1) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
2) บริการยานพาหนะกลาง ทั้งภายใน และภายนอก 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบจองรถออนไลน์ 
3) ตรวจสอบ ติดตาม และการบ ารุงรักษายานพาหนะของ

มหาวิทยาลัย ก่อนออกให้บริการ 
4) บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการ

ตรวจสอบ การติดตาม และการบ ารุงรักษายานพาหนะของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

5) การก ากับ ติดตามการให้บริการรถขนส่งมวลชน (KST) ตาม
ข้อก าหนดในสัญญา 

6) วิเคราะห์ วางแผนเส้นทางเดินรถ และจัดสรรรถเพ่ือให้บริการใน
เส้นทาง 

7) ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 

18 ราย 

4.งานเลขานุการ
ผู้บริหาร 

1) การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการวางแผนการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวกับงานเลขานุการของผู้บริหาร 

2) การประสานงาน การบริการ และการนัดหมายผู้บริหาร 
3) การบริหารงานเกี่ยวกับสารบรรณ และการบริหารเอกสาร

ประชุม 
4) การขออนุมัติไปราชการทั้งใน และนอกประเทศของผู้บริหาร 
5) การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการของผู้บริหาร 
6) มีเทคนิคการเป็นเลขานุการผู้บริหารที่ดี 
7) การบริหารจัดการงบประมาณ 
8) การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร 
9) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ และจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของ

ผู้บริหาร 
10) ประสานการด าเนินงานในภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
 

13 ราย 

รวมบุคลากรทั้งสิ้น 64 ราย 
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

2.4.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
(เลขานุการผู้บริหาร) 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ท าหน้าที่
เลขานุการผู้บริหารฝ่ายรักษาความปลอดภัย ได้ปฏิบัติงานโดยสอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และมีขอบเขตของภาระงานค่อนข้างกว้างเกี่ยวกับด้านเลขานุการผู้บริหาร
ประกอบด้วย การประสานงานและการบริการ สารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย การประชุม  
การเงิน และการพัสดุ และผลงานเชิงพัฒนา  รวมถึงการวิเคราะห์ระบบการจัดการ ประสานงานและการ
บริการ การติดตามงานเลขานุการผู้บริหารฝ่ายรักษาความปลอดภัย ที่สามารถน ามาใช้ในการสนับสนุน
นโยบายผู้บริหารต้องมีการวิเคราะห์รายละเอียดของข้อมูลแต่ละภาระงานให้มีความถูกต้อง ชัดเจน แม่นย า ซึ่ง
มีความรับผิดชอบงานตั้งแต่เริ่มกระบวนงานจนสิ้นสุดกระบวนงาน มีการพัฒนาระบบงานเลขานุการผู้บริหาร
เพ่ือสนับสนุนนโยบายผู้บริหารให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์และวัฒนธรรมของกอง
บริหารงานกลาง และมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

2.5 ภาระงานหน้าที่ความรบัผดิชอบ ในต าแหนง่เจา้หนา้ทีบ่รหิารงานทัว่ไป มีดังนี ้
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานการประสานงานและการบริการ  สารบรรณ การ

ตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย การประชุม การเงิน และการพัสดุ โดยมีแผนงานการบริหารจัดการในการ
สร้างระบบการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับด้านเลขานุการผู้บริหารฝ่ายรักษาความปลอดภัย ซึ่งมีลักษณะงาน 
วิธีการที่ปฏิบัติ การวางแผนงาน การให้บริการ และการประสานข้อมูลในการด าเนินการ ดังนี้ 

2.5.1. การประสานงานและการบริการ ซึ่งหมายถึง การจัดระเบียบวิธีการท างานเพ่ือให้การ
ด าเนินงาน เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นหนึ่งเดียวกัน ท างานไม่ซ้ าซ้อน หรือมีความไม่
ประสานงานและการบริการที่ดีตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการเพ่ือให้ภาระงานเป็นไปอย่างราบรื่น
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายฝ่ายรักษาความปลอดภัยและเพ่ือให้ผู้มาติดต่อราชการทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยมีความพึงพอใจโดยมีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 

ก. ผู้มาติดต่อราชการภายใน ได้แก่ ผู้บริหาร บุคลากร นักศึกษา และคณะ หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

(1) การตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล เช่น ผู้มาติดต่อด้วยตนเองหรือการติดต่อผ่านช่องทาง 
E-mail, Facebook, Instagram โทรศัพท์ และ Application ในการสื่อสารอ่ืนๆ อาทิ Line, Messenger, 
Google, Hangouts, Face time พร้อมรายงานข้อมูลผู้มาติดต่อราชการให้ผู้บริหารทราบ และก าหนดการ
เพ่ิมเติม เพื่อพิจารณาสั่งการ 

(2) ประสานติดตามงาน หรือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบวันเวลาเข้าติดต่อราชการกับ
ผู้บริหาร เลขานุการต้องพิจารณาว่างานที่สั่งการเร่งด่วนมากน้อยเพียงใด มีเวลาจ ากัดหรือไม่ ถ้าไม่เร่งด่วน
เลขานุการ จะประสานงานทาง application  
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

(3) กรณีผู้บริหารไม่อยู่ส านักงานหากมีผู้ประสงค์จะเข้าพบผู้บริหาร เลขานุการต้องกล่าว
ทักทายด้วยค าสุภาพ พร้อมกับหน้าตาที่ยิ้มแย้มแจ่มใส เต็มใจให้บริการและสอบถาม  ยินดีให้ช่วยเหลือและ
บริการพร้อมทั้งให้ค าแนะน าในส่วนที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้น หากมีเรื่องที่เลขานุการไม่สามารถให้ค าตอบได้และ
ผู้บริหารไม่อยู่ส านักงาน เลขานุการต้องขอเบอร์โทรศัพท์เพ่ือติดต่อกลับภายหลัง และมีก าหนดเวลาที่ชัดเจน
ในการติดต่อประสานงานต่อไปเพื่อให้ผู้มาติดต่อได้เข้าพบผู้บริหารตามความประสงค์ 

(4) การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย ด้วยวิธี โทรศัพท์ จดหมาย
อิเลคทรอนิกส์ (E-Mail) แอพพลิเคชั่นไลน์ (Application Line) เพ่ือช่วยในการประสานงานที่เร็วยิ่งขึ้น 

(5) รับโทรศัพท์และติดต่อประสานงานต่างๆ กับผู้มาติดต่อราชการกับที่ประสงค์จะเข้าพบ
ผู้บริหาร 

(6) การบริการในการเตรียมของที่ระลึกในกรณีที่ผู้บริหารต้องไปศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยน
เรียนรู้หรือในวาระโอกาสพิเศษต่างๆ ตามได้รับการสั่งการ 

(7) ประสานงานในการขอใช้ห้องประชุมต่างๆ กรณีมีการประชุม ตลอดจนการดูแลอาหาร
ว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 

(8) การให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้บริหารและผู้มาติดต่อราชการ หากมีการ
ประชุมเร่งด่วนไม่มีการเตรียมล่วงหน้า ต้องประสานและจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มให้ทันท่วงที 

(9) สรุปผลการประสานงานและบริการผู้มาติดต่อราชการให้ผู้บริหารทราบและจัดท า
ฐานข้อมูล ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง เครื่องดื่มและของที่ระลึก 

ข. ผู้มาติดต่อราชการภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ หน่วยงานภาครัฐและเอกชนทั้งในและ
ต่างประเทศ 

(1) ได้รับการประสานงานทางโทรศัพท์จากหน่วยงานภายนอก เพ่ือขออนุญาตเข้าพบ
ผู้บริหาร เลขานุการต้องสอบถามเรื่องท่ีประสงค์จะเข้าพบและให้ค าแนะน าในการท าหนังสือเข้ามาก่อนโดยส่ง
หนังสือทางโทรสาร (Fax) จดหมายอิเลคทรอนิกส์ (E-mail) เลขานุการจะด าเนินการพิจารณาตัดสินใจในเรื่อง
นั้นๆ พร้อมการจัดเตรียมข้อมูลหรือผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบ เลขานุการต้องขอทราบชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์
ของผู้ประสานงานของหน่วยงาน 

ค. กรณีผู้บริหารเดินทางไปราชการ ต้องประสานงานในการเดินทางไปราชการของผู้บริหารกับ
หน่วยงานต่างๆ เช่น เรื่องท่ีพัก ตั๋วเครื่องบิน ยานพาหนะรับส่ง ใบเสร็จต่างๆ 

(1) การส ารองตั๋วเครื่องบิน 
(1.1) ผู้บริหารแจ้งความต้องการเดินทางด้วยเครื่องบินพร้อมก าหนดการไป – กลับ 
(1.2) เลขานุการผู้บริหารประสานทางโทรศัพท์ส ารองตั๋วเครื่องบินกับตัวแทนจ าหน่ายตั๋ว 
(1.3) ประสานให้ตัวแทนจ าหน่วยตั๋ว น าส่งตั๋วตามท่ีเลขานุการก าหนดไว้โดยให้ทันเวลา 
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(2) การส ารองท่ีพัก 
(2.1) โทรศัพท์จองห้องพัก แจ้งก าหนดการเข้า – ออก พร้อมความต้องการบริการเสริม

ต่างๆ 
(2.2) ประสานงานเกี่ยวกับการช าระเงินค่าห้องพักและรายละเอียดเกี่ยวกับการออก

ใบเสร็จ 
(2.3) ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก กรณีที่ผู้บริหารมีความประสงค์จะพบ นัดหมาย

เวลาสถานที่ให้ชัดเจนพร้อมท าข้อมูลประกอบให้ผู้บริหาร 
ง. การต้อนรับ มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินการดังนี้ 

(1) เตรียมข้อมูล เอกสาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(2) แสดงอัธยาศัยอันดี  
(3) แสดงความเอาใจใส่ 
(4) สอบถามข้อมูล ซึ่งการทักทายดังกล่าวจะช่วยให้ผู้มาติดต่อสบายใจ และท าให้ทราบถึง

เรื่องของเขาด้วย เมื่อทราบแล้วก็จะสามารถให้ค าแนะน าหรือด าเนินการตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อได้
ต่อไป 

(5) ประเมินผลการต้อนรับ เพื่อน าข้อเสนอแนะไปพัฒนางาน 
 

2.5.2 สารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
ก. สารบรรณ 

(1) การจัดท าหนังสือราชการ ซึ่งหมายถึงการรับ-ส่งหนังสือ ร่างโต้ตอบหนังสือ เพ่ือใช้ในการ
โต้ตอบทางราชการ โดยมีสถิติการรับและส่งหนังสือราชการภายนอก และ ภายในดังนี้ 

(1.1) หนังสือภายนอกเพ่ือติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือ หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการ มีสถิติโดยเฉลี่ยปีละประมาณ 783 ฉบับ 

(1.2) หนังสือภายใน เพื่อติดต่อภายในหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น มี
สถิติโดยเฉลี่ย ปีละประมาณ 1,207 ฉบับ 

(2) การรับหนังสือ โดยมีหนังสือที่ได้รับเข้าฝ่ายรักษาความปลอดภัย จะด าเนินการดังนี้ 
(2.1) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังตรวจ

เอกสารหากไม่ถูกต้องจะติดต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

(2.2) ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวา ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
(2.2.1) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
(2.2.2) วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
(2.2.3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
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(2.3) ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ รับ -ส่ง งานสารบรรณ โดยใช้ระบบ DMS 
(Document Management System) มีการแยกกล่อง รับ – ส่ง หนังสือ เข้า – ออก เป็นฝ่ายต่างๆ ทะเบียน
หนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 

(2.3.1) เลือกประเภทหนังสือเป็นหนังสือทั่วไป 
(2.3.2) ที่ รหัสหนังสือ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
(2.3.3) ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
(2.3.4) จากนั้นให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
(2.3.5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วน ราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่

มีต าแหน่ง 
(2.3.6) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อ เรื่องให้ลงสรุปเรื่อง

ย่อ 
(2.3.7) การบันทึกค าสั่งการของผู้บริหารในผลการปฏิบัติที่เก่ียวกับหนังสือฉบับนั้นๆ 
(2.3.8) ระบุเจ้าของเรื่องเพ่ือให้สามารถสืบค้นภายหลังได้เร็วขึ้น 

(2.4) จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วสแกนเอกสารเก็บในฐานข้อมูลก่อนส่งให้บุคคล
และหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

(2.5) การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว เพ่ือส่งต่อให้บุคคลและหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องโดยใช้สมุดรับ-ส่งหนังสือ (ในกรณีเป็นเอกสาร “ลับ”) หรือท าเอกสารจากระบบสารบรรณ DMS : 
Document Management System โดยเข้าไปใช้งานในฟังก์ชั่น “สร้างรายงาน” ระบบจะท าข้อมูลเอกสาร
ส่งอัตโนมัติ และให้ผู้รับหนังสือลงชื่อ และวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

3. การส่งหนังสือ โดยการส่งหนังสือท้ังภายนอก และภายใน จะด าเนินการ ดังนี้ 
(3.1) วิเคราะห์ข้อมูลและตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย

ให้ครบถ้วน  
(3.2) ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบ DMS (Document Management System) โดย

กรอกรายละเอียดดังนี้ 
(3.2.1) เลือกประเภทหนังสือส่ง เป็นภายใน หรือภายนอก  
(3.2.2) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ 
(3.2.3) ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
(3.2.4) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อผู้ส่งหนังสือ 
(3.2.5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่รับหนังสือนั้น หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
(3.2.6) เรื่อง ให้ระบุเรื่องท่ีส่ง 
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(3.2.7) การปฏิบัติ ให้ระบุการด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น ๆ 
(3.2.8) เจ้าของเรื่อง ให้ระบุชื่อเจ้าของเรื่อง 

4. การเก็บรักษา จะเก็บระหว่างปฏิบัติงาน และเก็บเมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว และเก็บไว้เพ่ือ
ใช้ในการตรวจสอบ โดยด าเนินการ ดังนี้ 

(4.1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงานเช่น เรื่อ งที่
จะต้องด าเนินการด่วนที่สุดจะเก็บไว้ในชั้นวางเอกสารรอด าเนินการชั้นบนสุด 

(4.2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่
มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีกจะรวบรวมโดยแยกประเภทของเอกสารแล้วเก็บรวบรวมไว้ในตู้เอกสารภายใน
ห้องเก็บเอกสาร 

(4.3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้วแต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าโดยจะด าเนินการเก็บไว้ในแฟ้มที่ได้แยกประเภทไว้ เช่น 
เอกสารเบิกจ่าย เอกสารประชาสัมพันธ์ เอกสารประชุม เป็นต้น 
 

ข. การตรวจสอบเอกสาร มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
การตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่างๆ ได้แก่ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านต่างๆ 

ที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังอย่างเคร่งครัด และโครงการ กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ เป็นต้น 
(1) ได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารอื่นใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน 

โดยการลงทะเบียนรับเอกสารนั้นๆ  
(2) วิเคราะห์รายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จากใคร และมีประเด็นส าคัญอย่างไร 

หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการเตรียมพร้อม เมื่อผู้บริหาร
สอบถาม จะได้ชี้แจงได้ถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอ 

(3) ในกรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดนัดประชุม ก าหนด
งานพิธี หรือนัดหมายอ่ืน ๆ ให้บันทึกข้อมูลนั้นในตารางนัดหมายด้วยระบบ Google Calendar เพ่ืออ านวย
ความสะดวกในการให้ข้อมูล เมื่อมีผู้ติดต่อ หรือผู้บริหารสอบถาม  

(4) กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บริหารและระบุต าแหน่ง ให้เปิดซองจดหมายและลงรับตาม
ระเบียบสารบรรณ หากเป็นจดหมายส่วนตัวที่ระบุเพียงชื่อไม่ได้ระบุต าแหน่ง ให้แยกและน าส่งผู้บริหารโดยไม่
เปิดซองจดหมาย  

(5) กรณีเป็นเอกสารลับ จะต้องด าเนินการด้วยความระมัดระวัง และเก็บรักษาความลับ
ตามระเบียบว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ .ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมอย่างเคร่งครัด มิควร
แพร่งพรายให้บุคคลอื่นทราบ   

2.5.3 การรับค าสั่งจากผู้บริหาร  
(1) การรับค าสั่งโดยตรงจากผู้บริหาร มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
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(1.1) เตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกา หรืออุปกรณ์อ่ืนใด ที่สามารถบันทึกสาระส าคัญของ ค าสั่งได้   
(1.2) ยืนรอรับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีสุภาพ หรือนั่งตามค าสั่งของ

ผู้บังคับบัญชา และเตรียมพร้อมที่จะบันทึกค าสั่ง   
(1.3) บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน และไม่ควรขัดจังหวะของผู้บริหารขณะสั่ง

ข้อความ เพราะจะท าให้ลืมข้อความบางประการได้ แต่เมื่อผู้บริหารสั่งข้อความเสร็จแล้ว หากไม่เข้าใจตรงไหน 
ต้องรีบถามทันที และกรณีท่ีสามารถท าได้ ควรทบทวนค าสั่งนั้นโดยย่อ  

(1.4) กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควรสอบถามผู้บริหาร ถึง
ก าหนดเวลาของงานด้วย เช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันเวลาใด เป็นต้น 

(1.5) กรณีมี อุปสรรคหรือเหตุการณ์ เปลี่ยนแปลงซึ่ งมีผลกระทบถึงค าสั่ งของ
ผู้บังคับบัญชา ควรรีบปรึกษาหารือผู้บริหาร เพ่ือขอรับทราบค าสั่งใหม่ หรือการเปลี่ยนแปลงค าสั่งบางส่วน 
กรณีไม่อาจจะปรึกษาได้ทันท่วงที และเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอค าสั่งใหม่ได้ เช่น ผู้บริหารก าลังประชุมเรื่อง
ส าคัญ เป็นต้น ให้ตัดสินใจด าเนินการในทางที่ตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้บริหารมากที่สุด แล้วรีบรายงานให้
ผู้บริหารทราบโดยเร็ว 

(2) การรับค าสั่งจากบันทึกสั่งงานของผู้บริหาร การรับค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏ
ในส่วนที่เป็นหนังสือราชการ หรือจากทางโทรสาร หรือทางแอพพลิเคชั่นไลน์ (Application Line) 

(2.1) อ่าน และท าความเข้าใจในค าสั่งนั้น หากไม่เข้าใจต้องสอบถามเพ่ือให้เกิดความ
ชัดเจน จะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป 

(2.2) กล้าถามในสิ่งที่สมควรจะถาม ไม่ถามพร่ าเพรื่อ บางเรื่องเป็นเรื่องที่ต้องตัดสินใจ
เอง ไม่ต้องสอบถามผู้บริหารอีกครั้ง 

(2.3) ปฏิบัติตามค าสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ ท าให้ไม่
สามารถปฏิบัติตามค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรได้ ต้องแจ้งผู้บริหารทราบ เพ่ือแก้ไขค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์
อักษรนั้น หรือออกค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรใหม่  

(3) วิธีปฏิบัติในการรับค าสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บริหาร  
(3.1) จัดเตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกาวางไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ควรมีการจดบันทึก

ค าสั่งเพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น 
(3.2) ตั้งใจฟังรายละเอียดของค าสั่ง บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน ภายหลัง

จากผู้บังคับบัญชาสั่งงานเรียบร้อยแล้ว ให้ทวนค าสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บริหารทราบอีกครั้งเพ่ือยืนยันความ
ถูกต้อง 

(3.3) ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น และจัดท ากระดาษบันทึกการรับค าสั่งทางโทรศัพท์ โดยระบุ 
วันที่ เวลา เรื่อง และรายละเอียด เพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง  

(4) วิธีปฏิบัติในการติดต่อทางโทรศัพท ์
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(4.1) ควรมีมารยาทในการใช้โทรศัพท์หากต่อผิด ควรกล่าวค าขอโทษ ไม่ควรวาง
โทรศัพท์เฉยๆ ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่น เพ่ือกลั่นแกล้งผู้อยู่ปลาย
สาย ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางหูเฉยๆ โดยไม่กล่าวอะไรเลย ไม่ควรหัวเราะหรือ
พูดล้อเล่นกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่ ไม่ควรขบเคี้ยวขนมหรืออาหาร ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพ หรือพูดไม่
มีหางเสียง  

(4.2) การรับโทรศัพท์ ไม่ควรให้เสียงเรียกเข้าเกิน 2 ครั้ง เมื่อรับสายแล้ว ให้กล่าวค าว่า 
“สวัสดีค่ะ” และสถานที่อยู่ของผู้รับเพ่ือให้ผู้ติดต่อมา มีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่ที่ต้องการจะติดต่อด้วยใช้
น้ าเสียงสุภาพ นุ่มนวล พูดให้ชัดเจน และใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 

(4.3) กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้บริหารโดยตรง (กรณีที่ผู้บริหารอยู่ และ
ไม่มีค าสั่งที่ประสงค์จะไม่รับโทรศัพท์) ควรกล่าวค าขอโทษ เพื่อขอทราบถึงชื่อและสถานที่ ของผู้ติดต่อราชการ   

(4.4) กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีที่ผู้บริหารไม่อยู่ ต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบทันทีว่า
ผู้บริหารไม่อยู่ และควรจะบอกถึงสถานท่ีอยู่ของท่านในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็นความลับ) รวมทั้งบอก
ก าหนดเวลากลับเข้ามายังที่ท างานด้วย จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่า ฝ่ายยินดีและเต็มใจให้บริการ เพ่ือให้ผู้ที่
ติดต่อเกิดความรู้สึกที่ดี และรู้สึกว่าไม่เสียเวลาเปล่า 

(4.5)  กรณีที่ผู้ติดต่อต้องการให้ผู้บริหารติดต่อกลับ เราจะต้องจดชื่อ สถานที่ติดต่อ
หมายเลขโทรศัพท์ ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้ รวมทั้งก าหนดเวลาที่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ เพ่ือมิให้เกิด
ข้อผิดพลาดได ้

(4.6) การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ ควรจบด้วยค าพูดที่สุภาพพร้อมทั้งค ากล่าวลาว่า 
“ขอบคุณค่ะ และยินดีให้บริการค่ะ” และควรรอให้ฝ่ายที่ติดต่อ วางสายโทรศัพท์ก่อน แล้วเลขานุการจึงวาง
สายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าที่เรียบร้อย 

 

2.5.4. การนัดหมาย มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
(1) จดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง โดยมีสถิติเฉลี่ยปีละ 2,308 ครั้ง 
(2) การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดเช่น ชื่อสกุล เรื่องที่นัด

หมาย วันเวลาที่ขอนัดหมาย รวมถึงสถานที่ติดต่อกลับและหมายเลขโทรศัพท์  
(3) การขอนัดหมายให้ผู้บริหารพบบุคคลภายนอก ต้องขอค าปรึกษาจากผู้บริหารและจัด

ก าหนดวันเวลาที่สะดวกในการขอนัดหมาย อย่างน้อย 2 เวลานัดหมาย ซึ่งอาจจะระบุเวลาแน่นอน หรือ
ช่วงเวลา เพื่อให้บุคคลนั้นเลือกเวลาได้สะดวกขึ้น    

(4) กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย จะต้องสอบถามก่อนว่า ได้มีการนัดหมายไว้
ล่วงหน้าหรือไม่   

(4.1) กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้ และผู้บริหารอยู่ส านักงาน จะต้องตัดสินในเบื้องต้น
ว่าสมควรจะให้พบผู้บริหารหรือไม่   
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4.2) กรณีท่ีไม่ได้มีการนัดหมายไว้ และผู้บริหารไม่อยู่ในส านักงาน ควรขอทราบชื่อ สกุล 
หมายเขโทรศัพท์ และเรื่องที่ขอเข้าพบ พร้อมทั้งบันทึกน าเรียนให้ผู้บริหารทราบในภายหลัง 

(5) กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้า จะต้องน าเข้าพบตามเวลา หรือก่อนเวลาหาก
ผู้บริหารสะดวกและไม่มีภารกิจอ่ืน และควรทักทาย โดยการเอ่ยนามของผู้ที่มาติดต่อ จะท าให้ผู้มาติดต่อรู้สึก
ว่า ได้รับความสนใจและเอาใจใส่ ท าให้เกิดความประทับใจต่อการต้อนรับของเลขานุการ  

(6) การเรียนให้ผู้บริหารทราบถึงก าหนดนัดหมาย หากผู้บริหารอยู่เพียงล าพัง อาจเรียน
โดยตรงด้วยวาจา แต่หากท่านก าลังมีแขกหรือก าลังประชุม ให้ใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้นๆ น าเรียน หรืออาจแนบ
นามบัตรของผู้ขอเข้าพบไปด้วยก็ได้ 

(7) กรณีที่ผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบ ใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเวลาที่
สมควรมาก และผู้บริหารมีภารกิจที่จะต้องท าอย่างอ่ืนต่อ ควรโทรศัพท์หรือเขียนบันทึกสั้น เรียนให้ผู้บริหาร
ทราบถึงก าหนดการต่อไป  

(8) จัดท าก าหนดการให้กับผู้บริหารของฝ่ายรักษาความปลอดภัย และลงก าหนดการใน
ปฏิทินนัดหมาย (Google Calendar) พร้อมทั้งแนบหนังสือที่เก่ียวข้องไว้ในก าหนดการประจ าวัน นอกจากนี้มี
การสแกนเอกสารประกอบการประชุมและอัฟโหลดลงในปฏิทินก าหนดเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการ
พิจารณาในการประชุม 

 

2.5.5 การประชุม มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
1. การประชุมต่าง ๆ ได้แก่ การประชุมหารือเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการเตรียมความ

พร้อมในการด าเนินกิจกรรม อาทิ การเตรียมความพร้อมอ านวยความสะดวกกรรมการสภามหาวิทยาลัยและ
การส ารวจเส้นทางรับ-ส่งเสด็จ การแข่งมาราธอนทุกกิจกรรม โครงการสีฐานเฟสติวัล โครงการจัดงานเกษตร
ภาคอีสาน โครงการสัปดาห์วิทยาศาสตร์ พิธีเปิดส านักงานอุทยานวิทยาศาสตร์ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
กิจกรรมหน่วยงานคณะต่างๆ เป็นต้น  

ก. การเตรียมการก่อนการประชุม 
(1)  หารือกับผู้บริหารเพื่อก าหนดวาระในการประชุม โดยก าหนดวันเวลาประชุม 
(2)  ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าประชุม 
(3) จองห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ รวมทั้งเครื่องดื่ม อาหารว่างและหรืออาหารกลางวัน 
(4)  ท าหนังสือเชิญประชุมถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(5) จัดเตรียมรายชื่อเพ่ือลงนามการเข้าประชุม 
(6) จดบันทึกรายงานการประชุมให้ถูกต้องชัดเจนสอดคล้องกับวาระการประชุม เพ่ือเสนอผู้บริหาร 

ข. การท าเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม เบิกจ่ายค่าอาหารว่างเครื่องดื่มและอาหารกลางวัน  
(1) ร่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหารว่างเครื่องดื่มและอาหารกลางวัน เสนอผู้บริหารเพ่ือลง

ลายมือชื่อ 
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(2) ส าเนาหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย จ านวน 2 ชุด โดยแนบเอกสารฉบับจริง 1 ชุด
เพ่ือส่งกองคลัง และเก็บไว้เป็นส าเนาเอกสารเพ่ีอได้ใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

(3) ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยให้ลงนามรับในสมุด
ทะเบียนหนังสือส่งเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการส่งเอกสารเบิกจ่าย 

 

2.5.6 การเงนิและการพสัด ุได้แก่ การขออนุมัติหลักและเบิกจ่ายไปราชการ ค่าโทรศัพท์ การ
เลี้ยงรับรองและการขออนุมัติจัดจ้างพัสดุมีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 

5.1 การเงิน 
ก. กรณีไปราชการทั้งในและต่างประเทศ  มีลักษณะการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีเดินทางไปราชการในประเทศ 
(1.1) ได้รับหนังสือให้เดินทางไปประชุม หรือ ประชุมสัมมนา เสนอหนังสือเพ่ือให้

ผู้บริหารพิจารณา หากกรณีผู้บริหารสั่งการ ให้ลงก าหนดการและท าเรื่องไปราชการ 
(1.2) ตรวจสอบภารกิจในวันและเวลาดังกล่าว ว่าผู้บริหารติดภารกิจอ่ืนอยู่หรือไม่ กรณี

ที่ติดภารกิจอ่ืนต้องปรึกษาผู้บริหารก่อนว่าสมควรมอบหมายให้ผู้ใดไปปฏิบัติภารกิจแทนโดยเป็นลายลักษณ์
อักษร 

(1.3) ประสานกับผู้บริหาร เรื่องรายละเอียดในการเดินทางไปราชการ จะเป็นการ
เดินทางโดยรถตู้ประจ าทาง หรือ โดยสารเครื่องบิน ในกรณีมีความจ าเป็นต้องพัก จะต้องประสานที่พัก 

(1.4) ประสานงานเพื่อขอใช้รถราชการกับงานบริการกลางมหาวิทยาลัย 
(1.5) ท าเรื่องขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ ในกรณีเดินทางภายในประเทศใช้ใบสี

ชมพูขนาด F4 โดยต้องค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ผู้บริหาร ซึ่งในกรณีเร่งด่วนอาจไม่ต้องท า
การยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้บริหารอาจจ าเป็นต้องส ารองค่าใช้จ่ายไปก่อน แต่กรณีไม่
เร่งด่วนสามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ จะต้องจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมแนบสัญญายืม
เงินโดยผู้บริหารเป็นผู้ยืมเงินเองในการเดินทางไปราชการ และแนบแบบแผนค่าใช้จ่ายโดยประมาณ 

(1.6) ได้รับการอนุมัติหลักการ ส่งเรื่องเพ่ือคุมยอด รอรับเรื่องจากการคุมยอด เก็บไว้เพ่ือ
ท าเบิกจ่ายต่อไป 

(1.7) ประสานจองบัตรโดยสารเครื่องบิน ทั้งรอบเดินทางไปราชการ และ เดินทางกลับ
จากราชการ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย และหากผู้บริหารจ าเป็นต้องค้างคืน ท าการจองโรงแรมที่พักให้
ผู้บริหารด้วยเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก ประสานขอรถรับ – ส่ง จากหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัย 
เพ่ือรับ – ส่ง ผู้บริหารให้ทันเวลา โดยแจ้งก าหนดการไปยังหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นการ
ล่วงหน้า อย่างน้อย 1 วัน ก่อนผู้บริหารเดินทาง กรณีที่มีรถว่าง หากรถของหน่วยประสานงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่นไม่สะดวกรับรอง ผู้บริหารอาจจ าเป็นต้องนั่งรถประจ าทาง เป็นต้น 
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(1.8) จัดท าตารางภารกิจส าหรับใช้ในการเดินทางไปราชการ มีการแนบตั๋วโดยสาร
เครื่องบิน ก าหนดการเดินทาง ก าหนดการประชุมและหนังสือเชิญประชุม มีการจัดเตรียมไว้ก่อนเวลาเดินทาง
อย่างน้อย 1 วัน ก่อนเดินทางไปราชการ 

(1.9) การเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้บริหารเมื่อเสร็จสิ้ นภารกิจแล้ว 
รวบรวมใบเสร็จ หรือ ใบส าคัญรับเงินต่างๆ ที่ผู้บริหารใช้ในขณะปฏิบัติราชการต่างจังหวัด เช่น ตั๋วโดยสาร
เครื่องบิน ใบเสร็จค่าที่พักโรงแรม ในกรณีที่มีการค้างคืน ในกรณีที่ผู้บริหารเดินทางโดยรถประจ าทาง จัดท าใบ
เบิกแบบ บก.111 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง โดยเอกสารตั๋วโดยสารเครื่องบิน และใบเสร็จค่าที่พักโรงแรม 
ต้องให้ผู้บริหารลงนามก ากับใต้ค าว่า “จ่ายเงินทดรองแล้ว” ส่วนเอกสารแบบ บก.111 ให้ผู้บริหารลงนาม
ก ากับชื่อด้านล้างซ้ายจัดพิมพ์เอกสารเบิกจ่าย แบบ 8708 กรอกข้อมูลรายละเอียดโดยอ้างอิงหนังสือจากขอ
อนุมัติหลักการเดินทางไปการ ค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หากเงินเหลือจ่ายจากการเดินทางไป
ราชการ ต้องน าเงินส่วนที่เหลือไปคืน งานเงินรายได้ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี แต่ถ้าไม่ได้ยืมเงินให้
ผู้บริหารในการเดินทางไปราชการ ให้ท าเรื่อง “ขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ”และในกรณี
ที่ผู้บริหารใช้เงินเกินจากส่วนที่ขอยืมเงินทดรองจ่าย ให้ท าเรื่องขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไป
ราชการเพ่ิมมีการชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นให้ทราบถึงสาเหตุที่ใช้เงินเกิน ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
คือ “อธิการบดี” จากนั้นน าเอกสารการอนุมัติเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ ไปคุมยอดเบิกจ่ายกับผู้ที่มี
หน้าที่รับผิดชอบดูแลงบประมาณให้กับส่วนกลางของงานส่งเสริมนโยบาย เงินอุดหนุนการด าเนินงานของ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย รหัส 122816 จากมีการสแกนเอกสาร และ ส าเนาเอกสารเก็บไว้ อย่างน้อย 1 ชุดไว้
เป็นหักฐาน จึงน าส่งงายเงินรายได้กองคลัง เพื่อตรวจสอบเอกสารต่อไป 

ข. การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ 
การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ โดยจัดท าบันทึกขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าเดือน

ของผู้บริหารโดยต้องมีใบเสร็จ และทดรองจ่ายในใบเสร็จนั้นประกอบการเบิกจ่าย และจัดท าใบ บก.111 เพ่ือ
รับรองการใช้เงิน จ านวน 1 ฉบับ โดยบันทึกจะต้องเรียน ผู้อ านวยการกองคลัง และต้องส่งหลักฐานไปที่กอง
คลัง 

ค. การเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
(1) จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการค่าเลี้ยงรับรอง แผนการยืมเงินและสัญญายืมเงินโดย

เสนอผู้มีอ านาจลงนามและอนุมัติ และใช้เงินหมวดอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
(2) ได้รับการอนุมัติหลักการ ส่งเรื่องเพ่ือคุมยอด รอรับเรื่องจากการคุมยอด เก็บไว้เพ่ือท า

เบิกจ่ายต่อไป 
(3) รวบรวมใบเสร็จรับเงินจากการเลี้ยงรับรองเพ่ือจัดท าขออนุมัติเบิกจ่าย เสนอผู้มีอ านาจลง

นาม ขออนุมัติ ส่งคุมยอดเบิกจ่าย และส่งกองคลังเพ่ือเบิกจ่ายต่อไป 
ง. รายงานการเงินของฝ่าย ได้แก่ เงินฝ่าย และเงินยุทธศาสตร์ 

(1)  สรุปงบประมาณคงเหลือแต่ละเดือนเพื่อรายงานต่อผู้บริหารเพื่อทราบ 
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(2)  คุมยอดงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปี 
(3)  จัดท ารายการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
(4)  จัดท ารายการกันเงินเหลื่อมปีในแต่ละปีงบประมาณ 

5.2 การพัสดุ 
ก. การจัดซื้อของที่ระลึก 

(1) จัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อของที่ระลึกเพ่ือมอบในโอกาสต่างๆ   
(1.1)  ท าบันทึกขออนุมัติหลักการตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 

851/2559) เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในโอกาสต่างๆ เพ่ือเสนอผู้อ านาจลางนามและอนุมัติ 
(1.2)  จัดหาของที่ระลึกพร้อมใบเสร็จรับเงิน 
(1.3)  จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจัดหาของที่ระลึก  

(2) จัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างนามบัตรให้ผู้บริหาร 
(2.1) ท าบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ กองคลัง งานพัสดุ เพื่อด าเนินการ 
(2.2)  เลขานุการประสานงานกับโรงพิมพ์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นในการจัดท านามบัตร

ของผู้บริหาร ตามตัวอย่างท่ีเลขานุการประสาน พร้อมกับใบเสนอราคา 
 

6. ผลงานเชิงพัฒนา 
6.1 ลงทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (DMS : Document Management System)  
6.2 การบริหารจัดการภารกิจของผู้บริหาร โดยใช้ระบบ Google Calendar  
6.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการฝ่ายรักษาความปลอดภัย 
6.4 คู่มือการปฏิบัติงานของเลขานุการฝ่ายรักษาความปลอดภัย 
6.5 การประสานและติดตามผลเชิงยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติ 
6.6 การให้ค าปรึกษาการเป็นเลขานุการที่ดี 
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บทที ่3 
หลกัเกณฑแ์ละวิธกีารปฏบิตังิาน 

 

การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหาร 
งานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
4. ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

3.1. กฎระเบยีบทีเ่กี่ยวข้องดา้นการบรหิารจดัการประชุม 
3.1.1 การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ได้ด าเนินการตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ที่แก้ไขเพ่ิมเติมใช้เป็น
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ข้อ 23 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท า
ขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 

ข้อ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

25.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
25.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
25.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
25.4 ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
25.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา

ประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
25.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ

ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
25.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
25.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
25.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 

และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
25.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
25.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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ตัวอย่างแบบพิมพ์ แบบรายงานการประชุม  

 

                                              
 
แบบรายงานการประชุม       แบบที่ 11 

รายงานการประชุม........................... 
ครั้งที.่...................... 

เมื่อ...................................... 
ณ...................................... 

---------------------- 
ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เริ่มประชุมเวลา 
 
 (ข้อความ)............................................................. .................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
เลิกประชุมเวลา 
 
     ............................................ 
              ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 

 
 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างแบบพิมพ์ แบบรายงานการประชุม 
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3.1.2 การบริหารจัดการประชุม  
การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย โดยมีหลักในการเตรียมการประชุมการ

ประชุมต่างๆ ที่ผู้บริหารมหาวิทยาลัยได้ประชุม ได้แก่ 
(1) ประชุมรายงานผลการด าเนินโครงการของฝ่าย และหน่วยงานภายใต้ความดูแลของ

ฝ่าย ประจ าในแต่ละปีงบประมาณ โดยก าหนดให้มีการประชุมกันเป็นประจ าเดือนละ 1 ครั้งเป็นอย่างน้อย 

(2) ประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของผู้บริหาร 

(3) ประชุมรายงานความคืบหน้าในงานต่างๆ ของหน่วยงานภายใต้ความดูแล เช่น การ
นัดประชุมหัวหน้างานของกองทรัพยากรบุคคล เพ่ือรายงานความคืบหน้าการด าเนินงานโครงการต่างๆ ภายใต้
นโยบายของฝ่ายฯและโครงการตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

(4) ประชุมหารืองบประมาณ แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ 

(5) การประชุมหารือเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดโครงการต่าง กิจกรรมต่างๆ ของ
ฝ่าย และมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นต้น 

ก. การเตรียมการก่อนการประชุม 

(1) หารือกับประธานเพ่ือก าหนดวาระในการประชุม โดยก าหนดวันเวลาประชุม 

(2) ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าประชุม 

(3) จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต รวมทั้งเครื่องดื่มและอาหารว่างหรืออาหารกลางวัน 

(4) เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุมให้ผู้บริหารลงนาม 

(5) จัดเตรียมเอกสารการลงทะเบียน เอกสารการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 
ค่าตอบแทนหรือค่าเบี้ยประชุมและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ของคณะกรรมการประจ าคณะ พร้อมยืมเงินเพ่ือส ารองจ่าย
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเดินทางของคณะกรรมการ 

ข. การเตรียมเนื้อหาการประชุม 

(1) สอบถามประธาน เพ่ือก าหนดเนื้อหาที่จ าเป็นของแต่ละวาระ 

(2) รวบรวมเนื้อหาตามวาระ ศึกษาข้อมูล กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องเป็นข้อมูล 
ประกอบการจัดท าวาระการประชุม  

(3) จัดท าส าเนาเอกสารตามจ านวนคณะกรรมการ 

(4) ส่งเอกสารการประชุมให้ประธานพิจารณา 

ค. การด าเนินการประชุม 

(1) การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์ เอกสาร
ประกอบการประชุม อาหารและเครื่องดื่ม 

(2) การเตรียมไฟล์ข้อมูลส าหรับบันทึกการประชุม 

(3) ด าเนินการประชุมตามวาระ 

(4) บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา 
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(5) สรุปการประชุม 

ง. การจัดท ารายงานการประชุม 

(1) น าไฟล์บันทึกการประชุมมาเพ่ิมเติมรายละเอียดที่มีการอภิปราย แสดงความคิดเห็น 
หรือมีมติในที่ประชุม 

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุมทั้งด้านเนื้อหาที่ตรงกับที่ได้มีการ
หารือกันในที่ประชุม และทั้งด้านรูปแบบที่ถูกต้องของรายงานการประชุม 

(3) จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งมติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด าเนินการ 

จ. การท าเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และเบิกจ่ายค่าเดินทาง
ไปราชการของคณะกรรมการในกรณีที่มกีารเบิกจ่ายดังกล่าว 

(1) ร่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าเบี้ยประชุม เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม และเบิกจ่ายค่าเดินทางคณะกรรมการประจ า เสนอผู้บริหารเพื่อลงลายมือชื่อ 

(2) ส าเนาหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายจ านวน 2 ชุด โดยแนบเอกสารต้นฉบับ 1 ชุด
เพ่ือส่งกองคลัง และเก็บไว้เป็นส าเนาเอกสารส าคัญเพ่ือการอ้างอิงและตรวจสอบ 

(3) ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่กองคลังมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยพิมพ์ใบรายงานหนังสือส่ง 
ให้กับหน่วยงานกองคลังลงนามรับเอกสารเพ่ือเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

3.1.3 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  
การจัดท าระเบียบวาระการประชุมโดยอ้างอิงจากการสัมภาษณ์ผู้อ านวยการส านักงานสภา

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยขอนแก่น เมื่อวันที่ 9 มกราคม 2562 เวลา10.00-12.00 น. ณ ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยขอนแก่น จึงได้ตัวอย่างการจัดท าระเบียบวาระการประชุมที่ถูกต้องตามระเบียบ ซึ่งสอดคล้องกับ
ชลธิดา เจะมะ (2559) การจัดประชุมและจดรายงานการประชุม ซึ่งได้กล่าวถึงการจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมมี 2 รูปแบบ คือรูปแบบการประชุมที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ ดังนี้ 

(1) รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ เป็นการประชุมใหญ่ๆ หรือการประชุมที่จัดอย่าง
สม่ าเสมอเป็นประจ า เป็นรายเดือน รายปักษ์ จะใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง เช่นการประชุม
สภามหาวิทยาลัย การประชุมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย การประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย และการประชุมอื่นๆ และเพ่ือสร้างความเข้าใจชัดเจนตรงกัน ในรูปแบบการจัดระเบียบวาระการ
ประชุม ดังนี้ 

ระเบยีบวาระที ่1       เรื่องท่ีประธานแจ้งต่อที่ประชุม 
ระเบยีบวาระที ่2       เรื่องท่ีเลขานุการแจง้ต่อที่ประชุม 
ระเบยีบวาระที ่3       พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่.................. 
ระเบยีบวาระที ่4       เรื่องสบืเนื่อง 
ระเบยีบวาระที ่5       เรื่องท่ีเสนอเพ่ือพิจารณา     
ระเบยีบวาระที ่6       เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาทักท้วง  
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ระเบยีบวาระที ่7       เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
ระเบยีบวาระที ่8       เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

(2) รูปแบบการประชุมที่ไม่เป็นทางการ ที่ประชุมอาจก าหนดรูปแบบต่างๆ โดยไม่ต้องมี
ระเบียบวาระครบถ้วนได้ ใช้ในการประชุมที่ไม่ค่อยเป็นทางการหรือที่ประชุมกลุ่มย่อยๆ หัวข้อประชุมเพียงแต่
เรียงล าดับ 1 – 2 – 3 - 4 เท่านั้น 

 

ตวัอยา่ง รปูแบบระเบยีบวาระการประชมุ 
ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการ......................................................... 
ครั้งที.่......../.......... 

วันที่.........................................เวลา....................... 
ณ.................................................................................................  

--------------------------- 
ระเบยีบวาระที ่1       เรื่องท่ีประธานแจ้งต่อที่ประชุม 
ระเบยีบวาระที ่2       เรื่องท่ีเลขานุการแจ้งต่อที่ประชุม 
ระเบยีบวาระที ่3       พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่.................. 
ระเบยีบวาระที ่4       เรื่องสบืเนื่อง 
ระเบยีบวาระที ่5       เรื่องท่ีเสนอเพ่ือพิจารณา 
         5.1 ............................................................................................. ..................................... 
         5.2 ........................................................................................................................ .......... 
ระเบยีบวาระที ่6       เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาทักท้วง  
ระเบยีบวาระที ่7       เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
ระเบยีบวาระที ่8       เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 
 

ภาพที ่4 ตัวอย่าง รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
 

3.1.4 การจดัท ารายงานการประชมุ 
รายงานการประชุม เป็นการบันทึกรายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 

และในครั้งใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 25  
3.1.5 วธิกีารจดรายงานการประชมุ 
เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมี

การบันทึกข้อมูลแบบใดนั้นขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความต้องการของที่ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของ
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ข้อมูลมากน้อยเพียงใด ซึ่งผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ให้ความรู้เกี่ยวกับ
การบันทึกการประชุมสามารถท าได้ 3 วิธี สอดคล้องกับ ชลธิดา เจะมะ อ้างอิงประวีณ ณ นคร 2542 : 162-
163 ดังนี้ 

(1) จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกค าพูดของผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคนโดยจดว่าใครพูดอย่างไรค าต่อค าตามค าพูด 

(2) การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่
ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไร 
มีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค าตามค าพูด) และจดมติ
ของที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และการประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ที่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้พูด และค าพูดนั้นมีความส าคัญต่อการประชุมหรือ
ต่อการตัดสินใจของที่ประชุมด้วย 

(3) การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่
ประชุม และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร ที่ประชุมมี
ความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่
ประชุมเป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่ายๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ใน
การประชุมคณะกรรมการต่างๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการ
ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ของทางราชการ ซึ่งประชุมกันเป็นประจ า มีเรื่องต้องพิจารณามาก และไม่ต้องการ
หลักฐานยืนยันว่าใครพูดว่าอย่างไร 

การจดรายงานการประชุมด้วยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานของ
เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 

3.1.6. การรับรองรายงานการประชุม 
การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
(1) รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือ เลขานุการของที่

ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
(2) รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่

แล้ว มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
(3) รับรองโดยการแจ้งเวียน ซึ่งใช้ในกรณีที่ ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง

ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก ให้เลขานุการส่งรายงานการ
ประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

3.1.7. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานการประชุม 
การปฏิบัติงานจัดประชุมและจดรายงานการประชุม สุภารัตน์  มูลศรี ผู้อ านวยการส านักงานสภา

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยขอนแก่น และ วรมาศ มาเมือง บุคลากร สังกัดกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ให้ข้อควรพึงระวังในการปฏิบัติงานการประชุม ซึ่งสอดคล้องกับ  ชลธิดา เจะมะ 
(2559) การจัดประชุมและจดรายงานการประชุม ดังที่ปรากฏในตารางที่ 1 ดังนี้ 

 
ตารางที่ 2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานการประชุม 

เรื่อง ข้อควรพึงระวงัในการปฏบิัตงิานการประชุม 

1. การเตรียมการประชุม 1. การก าหนดวันและเวลาประชุม เพ่ือให้มีความชัดเจน และเป็นการ
ประชุมที่มีการก าหนดแน่นอน ควรก าหนดการประชุมเป็นรายปี หรือ
รายเดือน ในครั้งเดียว 

2. การเชิญประชุม เพ่ือนับองค์ประกอบของคณะกรรมการ การประชุม
พึงมีองค์ประชุมเกินกึ่งหนึ่ง และมีองค์ประชุม ในแต่ละด้านให้ครบถ้วน 
หากขาดด้านใดด้านหนึ่งอาจท าให้การพิจารณา ระเบียบวาระการประชุม
ไม่ครบถ้วนได ้

3. การจัดเตรียม งบประมาณการประชุม เช่น ค่าอาหารว่าง ค่าเลี้ยง
รับรอง ค่าเดินทางไปราชการ ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาปกติ และเบี้ย
ประชุม 

4. การจัดตารางเวลารับส่งกรรมการ พนักงานขับรถ และผู้รับส่ง เพ่ือแบ่ง
เบาภาระและการก าหนดตารางรับส่งให้เป็นเวลา และให้ทันต่อการ
ประชุม 

5. การก าหนดเวลาเดินทางของพาหนะ เช่น เครื่องบิน การจองที่พัก การ
นัดหมาย ระหว่างกรรมการท่านต่างๆ ในการเดินทางเข้าร่วมประชุม 
อาจจัดผ่านกรรมการเอง หรือผู้ประสาน อย่างใดอย่างหนึ่ง 

 

2. การจัดท าระเบียบการ
ประชุม 

1. น าเสนอ ระเบียบวาระการประชุมเพ่ือให้ ประธาน และเลขานุการ
พิจารณา ก่อนน าเสนอท่ีประชุม 

2. ก าหนด จ านวนวาระการประชุม เพ่ือให้ได้อยู่ในเวลาที่ก าหนด 
3. สรุปเนื้อหา ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าเสนอในวัน
ประชุม โดยรายละเอียดจะต้อง มีที่มาที่ไปและมีระเบียบ หรือข้อ
กฎหมาย และข้อเท็จจริง ที่พิสูจน์ได้ โดยต้องมีแหล่งอ้างอิงที่ชัดเจน 

4. การจัดเตรียมการประชุม ฝ่ายเลขานุการต้องมีความพร้อมและรอบรู้
ข้อมูลในทุกๆ ด้าน เพ่ือน าเสนอต่อที่ประชุมหากมีข้อซักถามเพ่ิมเติม 

5. การประสานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือน าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม (กรณีที่ประชุม
มีมติให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าเสนอข้อมูลเพิ่มเติม) 
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เรื่อง ข้อควรพึงระวงัในการปฏบิัตงิานการประชุม 

3. การจดรายงานการ
ประชุม 

1. ควรมีการทบทวน และท าความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบวาระการประชุม
ประเด็นที่น าเข้าหารือในที่ประชุม 

2. สรุปเนื้อหาสาระที่ส าคัญของระเบียบวาระการประชุมต่างๆ โดยจะต้อง
เป็นไปตาม แนวทาง หลักเกณฑ์ และระเบียบ ข้อกฎหมายที่ก าหนด 
และพึงปฏิบัติได ้

3. ควรให้เลขานุการที่ประชุม ตรวจสอบ รายละเอียดของรายงานการ
ประชุมให้ถี่ถ้วน ก่อนน าเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือรับรองในคราวถัดไป 

4. การต้อนรับ
คณะกรรมการ 

1. ก าหนดตารางการเดินทางให้ชัดเจน พอเหมาะ และไม่เร่งรีบ หรือล่าช้า
จนเกินไป 

2. ประสานงานกับกรรมการ หรือผู้ประสานงานที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือ
ด าเนินการเรื่องการเดินทาง และการนัดหมายวันประชุม 

3. ก าหนดให้มีผู้ที่ดูแลอย่างน้อย 2 ราย โดยจะต้องรับรู้ข้อมูลของ
กรรมการ ชื่อ ต าแหน่ง สังกัด คุณวุฒิ และวัยวุฒิ 

4. ผู้ที่ท าหน้าที่ต้อนรับ หรือรับส่งกรรมการ พึงมีความรู้ เรื่องการประชุม 
และองค์ประชุมให้ถูกต้อง เพ่ือค าตอบ ค าถาม และเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานต่อครั้ง 

 

3.2. จรรยาบรรณวชิาชพี 

3.2.1 คุณธรรมและจรยิธรรมในการท างาน 

จรรยาบรรณวิชาชีพต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหาร  ต้องมี
คุณธรรมและจริยธรรมในการท างานอย่างมีจิตส านึก ถูกวิธี เป็นขั้นตอนมีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับของ
ผู้อ่ืนในหน่วยงานซึ่งมีองค์ประกอบส าคัญ (เอกสารอัดส าเนา : ม.ป.พ.) เป็นหลักการในการปฏิบัติงาน 8 
ประการ ดังนี้ 

(1) มีความซื่อสัตย์ ในการท างานเราจะต้องมีความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่และงานที่เราได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานด้วยความจริงใจ และไม่คดโกงหรือหลอกลวงผู้อื่น เราจึงจะได้รับความไว้วางใจจากผู้ร่วมงาน 

(2) มีความเสียสละ ในการท างานร่วมกับผู้อ่ืน เราจะต้องเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมมากกว่า
ประโยชน์ส่วนตน ไม่เห็นแก่ตัว รู้จักการให้และการแบ่งบัน ช่วยคนอ่ืนโดยไม่หวังผลตอบแทน 

(3) มีความยุติธรรม ในการท างานเราจะต้องไม่ล าเอียงหรือถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามที่เราเชื่อ ต้องมี
ความเป็นกลาง ยึดถือความถูกต้องเป็นหลัก ไม่มีอคติกับเรื่องต่างๆ ที่ได้ยินหรือรับฟัง จึงเป็นที่น่านับถือของ
ผู้ร่วมงาน 
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(4) มีความประหยัด ในการท างานเราต้องรู้จักอดออม ไม่ฟุ่มเฟือย ต้องค านึงถึงความคุ้มค่าใน
การใช้ทรัพยากร โดยการน าสิ่งที่เหลือใช้หรือสิ่งที่ไม่มีประโยชน์แล้วมาดัดแปลงซ่อมแซม และแก้ไขเพ่ือการท า
สิ่งที่ไม่มีคุณค่าให้มีคุณค่ามากข้ึน 

(5) มีความขยันและอดทน ในการท างานเราจะต้องมีความมุ่งมั่นต่องานที่เรารับมอบหมาย เพ่ือ
งานนั้นบรรลุเป้าหมาย ตามท่ีได้ตั่งไว้ เมื่อพบปัญหาหรืออุปสรรคในการท างานให้น าปัญหาหรืออุปสรรคนั้นมา
ปรับปรุงและแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น 

(6) มีความรับผิดชอบ ในการท างานเราจะต้องมีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย
ผู้ร่วมงาน ลูกค้า สังคม และสิ่งแวดล้อม โดยใช้วัตถุดิบที่มีคุณภาพมาผลิตสินค้า รวมทั้งไม่ท าลายทรัพยากร 
ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

(7) มีความตรงต่อเวลา เป็นวินัยพ้ืนฐานในการท างาน มีความตรงต่อเวลา ไม่มาท างานสายและ
ต้องส่งงานที่ได้รับมอบหมายตามก าหนด เพราะถ้าเราไม่ส่งงานตามก าหนดท าให้ผู้ที่ท างานต่อจากเราได้รับ
ผลกระทบ และท าให้งานนั้นไม่ส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้สร้างความเสียหายต่อองค์กร 

(8) การประกอบอาชีพที่สุจริต ในการท างานเราจะต้องเลือกประกอบอาชีพที่สุจริตไม่ท าให้ผู้อ่ืน
เดือดร้อน ไม่เป็นภัยต่อสังคม ซึ่งสังคมที่ยอมรับอาชีพนั้นต้องเป็นอาชีพที่สุจริต และคนทั่วไปเลือกที่จะ
ประกอบอาชีพนั้น จึงเรียกได้ว่าเรามีการเลือกประกอบอาชีพที่สุจริต  

3.2.2 จรรยาบรรณของอาชพีเลขานุการ  
จรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการผู้บริหารในครั้งนี้ได้ใช้ประสบการณ์ที่ปฏิบัติงานจริงมาเป็น

หลักการปฏิบัติ ง าน เ พ่ือส่ งผลต่อภาพลักษณ์ที่ ดี ของ เลขานุการผู้ บริหารและภาพลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติตามกฎขององค์กรที่ตนสังกัด อย่างเคร่งครัด เป็นตัวอย่างที่ดีต้องปฏิบัติตนตามกฎและ
ระเบียบขององค์กร ด้วยความจริงใจ และจะไม่ท าลายภาพลักษณ์หรือชื่อเสียงขององค์กร 

(2) ซื่อสัตย์สุจริต ธ ารงไว้ซึ่งมโนธรรม บนหลักแห่งความถูกต้องยุติธรรม ธ ารงไว้ซึ่งความซื่อสัตย์
สุจริตอันสูงสุดต่อตนเอง  และต่องานในหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ 

(3) มีความรับผิดชอบอย่างสูงมีความรับผิดชอบต่องานของตนเองของผู้บังคับบัญชาและ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

(4) ศึกษาและเรียนรู้ความก้าวหน้าทางวิทยาการใหม่ๆ อยู่เสมอ ประสบการณ์และการฝึกฝนด้าน
งานอาชีพเลขานุการ การจัดการ รวมทั้งหาทางเพ่ิมพูนความสามารถ และความเข้าใจในงานอาชีพ
เลขานุการ โดยการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนข่าวสารซึ่งกันและกัน 

(5) ส่งเสริมให้มีการติดต่อสื่อสารกันอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายในองค์กร  และ
ภายนอกองค์กร 

(6) รักษาความลับได้ดีรักษาความลับของงานในหน้าที่และจะไม่ใช้ความลับนั้นเป็นประโยชน์
ส่วนตัว หรือในลักษณะที่จะก่อความเสียหายต่อองค์กร 
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(7) มีพฤติกรรมที่ดี ไม่ท าให้เสียภาพพจน์ ท าลายศักดิ์ศรี หรือเสียชื่อเสียงของอาชีพเลขานุการ 
ค านึงถึงความต้องการและปัญหาของผู้บังคับบัญชา และผู้ ใต้บังคับบัญชา และในฐานะผู้น า จงท าตนให้เป็น
ตัวอย่างที่ดี  

สรุป จรรยาบรรณในวิชาชีพเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
ในครั้งนี้ผู้เขียนคู่มือได้น าคุณธรรมและจริยธรรมในการท างาน และจรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการ เป็นหลัก
หรือกรอบในการประพฤติปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็น
ลักษณะงานที่มีความหลากหลาย ภาระงานจะต้องปฏิบัติงานด้วยความมุ่งมั่น อดทน ซื่อสัตย์ สุจริต มี
คุณธรรม จริยธรรม และรักษาขนบธรรมเนียมที่ดีงามในการปฏิบัติงาน ส่งผลต่อความพึงพอใจของผู้บริหาร
และผู้มาติดต่องานสอดคล้องกับการเป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางาน
บริการ สู่มาตรฐานคุณภาพ และส่งต่อภาพลักษณ์ท่ีดีของมหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป 
 

3.3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

เทคนิคการเป็นเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัย ต้องด าเนินการทุกกระบวนการต้องใช้ หลักการ
ปฏิบัติงาน PDCA ประกอบการบริหารจัดการ ได้แก่ 

 

ตารางที่ 3 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
 

หลักการปฏบิตังิาน 
PDCA 

รายละเอยีดในการปฏบิตัิงานตามหลักการ PDCA 

P = Plan 
(การวางแผน) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 รวมถึงข้อมูลอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. จัดเตรียมความพร้อมเอกสาร สถานที่ ผู้เข้าร่วมประชุมการบริหารจัดการ
ประชุม 

3. จัดท าแผนการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
4. จัดท าปฏิทินการประชุมให้ชัดเจนในกรณีท่ีมีการประชุมเป็นรายปี 
 

D = Do 
(การปฏบิตัติามแผน) 

1. จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร 

2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยเพื่อให้การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในงานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง
รับทราบถึงวิธีการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร  

4. พบปัญหา อุปสรรค ในการบริหารจัดการประชุมรีบแก้ไขทันที 
 
 



33 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

หลักการปฏบิตังิาน 
PDCA 

รายละเอยีดในการปฏบิตัิงานตามหลักการ PDCA 

C = Check 
(ตรวจสอบการปฏบิตัิ

ตามแผน) 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนในการจัดเตรียมการประชุมเริ่มตั้งแต่
ขั้นตอนการเตรียมการประชุมที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานและกฎระเบียบในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น   

2. การด าเนินการในภาระงานที่รับผิดชอบด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติ
ที่ปรากฏในบทที่ 2 และ บทที่ 4 เช่น การบริหารจัดการประชุมของ
ผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น  เทคนิคการเป็นเลขานุการที่ดี การ
ประสานงาน การต้อนรับ การนัดหมาย การประชุม การเงินและพัสดุ 
เป็นต้น 

3. รายงานผลการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง และเตรียมการประเมินผล 
 

A = Act 
(ปรบัปรุงแกไ้ข) 

1. ประเมินความพึงพอใจของผู้บริหาร และเพ่ือนร่วมงาน  
2. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลต่อผู้บริหารตามล าดับ ท าสรุปผล

การประเมินและข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนางานและ
ปรับปรุงแก้ไขในครั้งต่อไป 

 
 

3.4. ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
จเรวัฒน์ เทวรัตน์ (2553) ได้ศึกษา การศึกษารูปแบบการประชุมทางไกลผ่านระบบวิดิทัศน์

ระหว่างศูนย์วิทยาพัฒนากับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผลการวิจัยพบว่าผู้ใช้บริการประชุมทางไกลมี
ปัญหา โดยภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง 

พฤกษ์ คงบุญ วรปภา อารีราษฎร์ และเผด็จ พรหมสาขา ณ สกลนคร (2558) ได้ศึกษาการ
พัฒนาระบบการบริหารจัดการงานประชุมวิชาการ งานวิจัยได้ระบบการบริหารจัดการงานประชุม การที่
มุ่งเน้นในความถูกต้องของข้อมูล และความครบถ้วน สมบูรณ์ของระบบสารสนเทศง่ายต่อผู้ใช้ระบบ หากจะมี
การพัฒนาในส่วนของการติดต่อสื่อสารแบบเรียวไทม์ (Real Time) เพ่ือแก้ไขปัญหาการติดต่อสื่อสารล่าช้า จะ
เพ่ิมความสะดวกแก่ผู้ใช้ระบบมากขึ้น 
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บทที ่4 
เทคนคิและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 

คู่มือเกี่ยวกับการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยมีเทคนิคและขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 

4.1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวก รวดเร็วในการบริหารจัดการประชุม

ของผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นในเล่มนี้เป็นการอ านวยการกลางของเลขานุการผู้บริหาร ซึ่งมีมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานโดยอาศัยหลักการท างานตามประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านเลขานุการผู้บริหาร 
ประกอบการท างานและการตัดสินใจ ดังนี้ 

1) การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและ
สอดคล้องกับเป้าหมายของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2) การส่งเสริมเพ่ืออ านวยการในการบริการในภาระงานที่รับผิดชอบการบริหารจัดการประชุม
ของผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยจะต้องมีการประสานงานและอ านวยการอย่างมีประสิทธิภาพ 

3) อ านวยความสะดวก การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นจะต้อง
ปฏิบัติงานถูกต้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและกฎระเบียบ ส่งผลดีต่อความพึงพอใจต่อผู้บริหารและผู้มา
เข้าประชุม ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

4) การปฏิบัติงานต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย ประณีต ความสวยงาม และความสบายตา
ความประทับใจของผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้รับบริการ และผู้ปฏิบัติงานมีความภาคภูมิใจและมีความสุขใน
การให้บริการงานเลขานุการผู้บริหาร 

นอกจากหลักการท างานแล้วยังได้ใช้ประสบการณ์ในการท างานเลขานุการผู้บริหารมาก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร และมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภาระงานของ กอง
บริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 
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มาตรฐานการปฏิบตังิานของผูป้ฏบิตัิงานเลขานุการผูบ้รหิาร ประกอบด้วย 4 มาตรฐาน ดังนี้ 
มาตรฐานที ่1 มีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็นดังนี้ คือ 

1) มีการวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2) มีการท าปฏิทินการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานสอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน 
3) มีการก ากับติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4) มีการน าผลการประเมินพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 
5) พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุ่งเน้นการสร้างนวัตกรรม 

มาตรฐานที่ 2 มีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน ดังนี้ คือ 
1) มีจ านวนผลงาน และดัชนีชี้วัดให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2) งานที่ปฏิบัติมีความถูกต้องรวดเร็ว ความประณีต เรียบร้อย และสอดคล้องตาม

ความต้องการของผู้บริหารและผู้รับบริการมีความคุ้มค่า ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และลดความเสี่ยง 

3) ได้เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงาน และสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นได้ 
4) ผลงานตอบตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพและยุทธศาสตร์ของกองบริหารงาน

กลางและมหาวิทยาลัย 
5) ผู้บริหารและผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการจากเลขานุการผู้บริหาร 

เพ่ิมมากขึ้น พร้อมทั้งการสร้างขวัญและก าลังใจเพ่ือให้เลขานุการผู้บริหาร มีความ 
ผาสุกในองค์กร 

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

ศูนย์กลางได้แก่ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัย 

2) มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ราชการ 
3) มีความเอ้ืออาทร และเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างเสมอภาคกัน ให้เกียรติเคารพ

สิทธิและเคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ของผู้รับบริการ 
4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานที่ดี เช่นการคิดบวก มองโลกในแง่ดี มีปิยวาจาที่ดี  มี

มนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
5) การเตรียมความพร้อมในระบบงานของระบบงานเลขานุการผู้บริหารเพ่ือรองรับ

การเปลี่ยนแปลง 
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

มาตรฐานที ่4 เป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
1) มีความในการให้บริการงานเลขานุการผู้บริหารที่ดี  มีความเชี่ยวชาญในการใช้

เทคโนโลยีสมัยใหม่ เช่น Facebook, line , Messenger, e-mail 
2) มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้อ้างอิง 
3) มีการพัฒนางานเลขานุการผู้บริหารอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้ได้มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 
4) เป็นผู้ให้บริการด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนางานบริการสู่มาตรฐาน

คุณภาพ 
 

 

4.2. ขัน้ตอนการปฏบิตัิงานจดัการประชมุของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยั 
ภาระงานที่ผู้เขียนคู่มือรับผิดชอบในการให้บริการและอ านวยความสะดวกในบริหารจัดการ

ประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ที่สอดคล้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและกฎระเบียบ  จรรยาบรรณ
วิชาชีพ และหลักการปฏิบัติงาน PDCA ที่ปรากฏในบทที่ 3 และประเด็นยุทธศาสตร์จัดการทั่วไปของ
เลขานุการผู้บริหารที่มีประสิทธิภาพ โดยจ าแนกภาระงานการที่รับผิดชอบดังกล่าวออกเป็น 4 ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) ดังนี้ 

1) การวางแผนการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
2) การด าเนินการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
3) การตรวจสอบการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
4) การแก้ไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย งานเลขานุการผู้บริหาร 

กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผู้ เขียนขอน าเสนอขั้นตอนในการปฏิบัติงานด้านการบริหาร

จัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัยที่เป็นภาระงานที่เชื่อมโยงและสอดคล้องกันทั้ง 4 กระบวนงาน (ภาระ

งาน) เป็น 2 รูปแบบ คือรูปแบบผังกระบวนงานของการปฏิบัติงาน (Flow Chat) และรูปแบบข้อความ 

(Wording) (รายละเอียดงาน) ตามรายละเอียด ดังนี้ 
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

4.2.1 ขัน้ตอนการวางแผนการบรหิารจดัการประชมุของผูบ้รหิาร มหาวิทยาลยัขอนแกน่ 
ตั ว ชี้ วั ด ที่ ส า คั ญ  มี ร ะบ บ ก า ร ว า ง แ ผ น ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ป ร ะชุ ม ข อ ง ผู้ บ ริ ห า ร 

มหาวิทยาลัยขอนแก่นไว้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และถูกต้อง 

ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
กฎหมาย 

ที่เกีย่วขอ้ง 
ผูร้บัผดิชอบ 

  

 
จดุเริม่ตน้ขัน้ตอนที่ 1 

  

 5 วนั 1. กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้อง
ในแต่ละประเด็น 

2. แผนยุทธศาสตร์การบริหาร 
มหาวิทยาลยั 

3. โครงการ กิจกรรมต่างๆ 

4. วางแผนการบริหารจัดการ
ประชุม 

5. คณะกรรมการต่างๆ  
6. วางแผนการประชุม 

1. ระเบียบสาร     
    บรรณ พ.ศ.    
    2526 และที่   
    แก้ไขเพิ่มเติม 

2. แผนยุทธศาสตร์
การบริหาร
มหาวิทยาลยั 

3. แผนปฏิบัติการ
ของมหาวิทยาลัย 

4. ข้อควรระวังการ 

   ปฏิบัติงานการ    

    ประชุมในบทที่ 3  

 

1.ผู้บริหาร

มหาวิทยาลยั 

2.เลขานุการ

ผู้บริหาร 

 5 วนั จัดท าเอกสารเพื่อเสนอผู้บริหาร
และก าหนดภาระงานท่ีประชุม
ในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
1. ปฏิทินการประชุม 

2. วาระการประชุม 

3. ผู้เข้าร่วมประชุม 

4. ผู้น าเสนอในแต่วาระ 

5. ระบุวัน เวลาสถานท่ี  
6. เครื่องโสตทัศนูปกรณ ์

เลขานุการ

ผู้บริหาร 

 

 

 

 

2 วนั 

 

 

 

 

 

ผู้บริหารเห็นชอบตามเสนอ 

 

 

 

 

ผู้บริหาร

มหาวิทยาลยั 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

แผนการประชุม 

A 

NO 

YES 

น าเสนอผู้บริหารเพื่อ 

วางแผนการประชุม 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู 
ที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
กฎหมาย 

ที่เกีย่วขอ้ง 
ผูร้บัผดิชอบ 

 

 

 

3 วนั 

 

 

 

 

1. แจ้งก าหนดการให้บุคคล 
คณะหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ทราบเกี่ยวปฏิทินการประชุม
วาระการประชุม ผู้ เข้าร่วม
ประชุม ผู้น า เสนอในแต่ ละ
วาระและระบุวัน เวลาสถานที่
ประชุม เพื่อให้บุคคล คณะ 
หน่ วยงานได้ เ ตรี ยมข้อมู ล
ประกอบการน าเสนอ  

2. บุคคล คณะ หน่วยงานที่
เกี่ ยวข้องพิจารณาร่ างการ
วางแผนและปฏิบัติการประชุม 

3. มีแผนการประชุมที่ชัดเจน 

 

 1.เลขานุการ

ผู้บริหาร 

2.บุคคล คณะ 

หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

   
จุดสิ้นสุดขั้นตอนที่ 1 
 

  

 
ภาพที่ 5 Flow chart แสดงขั้นตอนการวางแผนการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งบุคคลหรือ 
ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จุดสิ้นสดุ 

 

A 
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

4.2.2 ขัน้ตอนการด าเนนิการบริหารจัดการประชมุผู้บรหิาร มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญ การประชุมของผู้บริหารส าเร็จตามเป้าหมาย 

ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
กฎหมาย /
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วขอ้ง 
ผูร้บัผดิชอบ 

 

 

 
จดุเริม่ตน้ขัน้ตอนที ่2 

  

 3 วัน หารือกับผู้บริหารเพื่อก าหนดล่วงหน้าก่อน
การประชุม 2 สัปดาห์ 1-2 เดือน แล้วแต่
กรณีในการประชุม 

1. วาระการประชุม 

2. วัน เวลา และสถานท่ีประชุม 

3. โสตทัศนูปกรณ์ ห้องประชุม 

4. อาหารว่าง อาหารกลางวัน และเครื่องดื่ม 

5. การแต่งกายท่ีเหมาะสมต่อการประชุม 
(ถ้ามี) 

6. เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 

7. อื่น ๆ 

1.ระเบียบสาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

2.ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังที่
เกี่ยวข้อง 

3. ข้อควร
ระวังการ
ปฏิบัติงาน
การประชุม
ในบทที่ 3 

เลขานุการ

ผู้บริหาร 

 

 

 

 

1 วัน ผู้บริหารเห็นชอบตามเสนอ ผู้บริหาร

มหาวิทยาลยั 

 

7 วัน เตรียมการก่อนการประชุม ด าเนนิการ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม และ
เวลาผูเ้ข้าประชุม 

2. จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต รวมทั้ง
เครื่องดื่มและอาหารว่าง  

3. ขออนุมัติค่าอาหารว่างเครื่องดื่มอาหาร
กลางวัน และค่าเบีย้ประชุม (ถ้ามี) 

4. จัดท าระเบยีบวาระการประชุม 
5. ท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับการ
ยืนยันการประชุม และจัดเตรียมรายช่ือเพื่อลง
นามเข้าประชุม 

6. จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจจาก
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 

เริ่มต้น 

หารือกับผู้บริหารเพื่อ

ก าหนดการประชุม 

 

ผู้บริหารพิจารณา 

 

การเตรียมการก่อน 

การประชุม 

A 

NO 

YES 
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
กฎหมาย /
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วขอ้ง 
ผูร้บัผดิชอบ 

 1 วนั การด าเนินการประชุม 

1 .ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม 

  1.1 ห้องประชุม 

  1.2  เครื่องโสตทัศนูปกรณ์และทดลองใช้ให้อยู่
ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 

  1.3  เนื้อหาในระเบียบวาระการประชุม 

  1.4 อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  1.5  การเตรียมไฟล์ข้อมูล 

  1.6  การเตรียมจดบันทึก เช่น บันทึกเสียง   
        บันทึกภาพ อัดวีดิทัศน์ อ านวยความ  
         สะดวกการประชุม 

  2.  การบันทึกรายงานการประชุมให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบรูณ์ ชัดเจนสอดคล้องกับ
ระเบียบวาระการประชุม 

 ข้อควรระวัง

การปฏิบัติงาน

การประชุมใน

บทที่ 3 

 

เลขานุการ

ผู้บริหาร 

 2 วนั การด าเนินการหลังประชุม 

1. การตรวจสอบความเรียบร้อยของห้อง
ประชุม  

2. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการประชุม 

3. จัดท ารายงานการประชุมให้แล้วเสร็จภายใน 
3 วันหลังการประชุม และเตรียมส าหรับ
เสนอรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

4. แจ้งมติโดยสังเขปกลับคืนเจ้าของเรื่องและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

5. น าเอกสารประกอบการประชุมเก็บเข้า

แฟ้มเพื่อใช้อ้างอิงเป็นหลักฐาน 

6. ประเมินความพึงพอใจต่อการบริหารจัดการ

ประชุม 

 เลขานุการ

ผู้บริหาร 

  
จดุสิน้สุดขัน้ตอนที ่2 

  

 

ภาพที ่6 Flow chart แสดงขั้นตอนการด าเนินการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

การด าเนินการประชุม 

การด าเนินการหลัง

ประชุม 

 

จุด สิ้นสุด 

 

A 
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

4.2.3 ขัน้ตอนการตรวจสอบการบรหิารจดัการประชุมผูบ้รหิาร มหาวิทยาลยัขอนแกน่ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  การตรวจสอบการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

เพ่ือให้ทราบผลประชุมส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และมีความคุ้มค่า 

ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
กฎหมาย 

ที่เกีย่วขอ้ง 
ผูร้บัผดิชอบ 

  
จดุเริม่ตน้ขัน้ตอนที ่3 

  

 10 วนั การตรวจสอบการบริหารจัดการประชุมของ
ผู้ บ ริ หาร  ในการวิ เ ค ร าะห์ และออกแบบ
ประเมินผลการประชุม 

1. การสร้างแบบประเมินผล 

2. เสนอผู้บริหารเพื่อปรับปรุงแบบประเมินผล 

3.การประเมินผลการบริหารจัดการประชุมจากผู้
เข้าประชุมได้ข้อคิด ข้อเสนอแนะเพื่อน าไปสู่
การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ 

4. ได้ทราบปัญหาอุปสรรคในการประชุมในแต่
ละครั้ง 

5. น าข้อเสนอแนะประกอบการพัฒนาและ
ปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุม เช่น การ
วางแผนจัดการประชุมได้ทันตามสถานการณ์
ต่างๆ ที่เกิดขึ้น อาจเป็นปัญหาของหน่วยงาน 
เป็นต้น 

 เลขานุการ

ผู้บริหาร 

 1 วนั เตรียมเอกสารเพื่อเสนอผู้บริหาร 
1. แบบประเมินผล 
2. ผลการประเมินผลการประชุม 

 เลขานุการ
ผู้บริหาร 

 

 

2 วนั ผู้บริหารพิจารณา 
1. แบบประเมินผล 
2. ผลการวิเคราะห์การประเมินผลการประชุม 
3. น าไปใช้หลักการประชุมเพื่อตรวจสอบผลการ

ด าเนินงาน 
4. แก้ไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชุม

ผู้บริหาร 

 ผู้บริหาร

มหาวิทยาลยั 

 

 

 
จดุสิน้สุดขัน้ตอนที ่3 

  

ภาพที่ 7 Flow chart แสดงขั้นตอนการตรวจสอบการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

เริ่มต้น 

วิเคราะห์และออกแบบ
ประเมินผลการประชุม 

เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

จุดสิ้นสุด 

 

YES 

NO 
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

4.2.4 ขัน้ตอนการแก้ไขปรบัปรงุการบรหิารจดัการประชุมผูบ้ริหาร มหาวทิยาลยัขอนแกน่  
ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญ การแก้ไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น การ

น าข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร 

ผงักระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน 

กฎหมาย 

ทีเ่กีย่วขอ้ง 
ผูร้บัผดิชอบ 

  จดุเริม่ตน้ขัน้ตอนที ่4   

 5 วนั การน าผลการประเมินผลเพื่อปรับปรุง
การบริหารจัดการประชุม ดังน้ี 

1. วิเคราะห์ขั้นตอนการประชุมตั้งแต่         
การวางแผนการบริหารจัดการ
ประชุม การด าเนินการประชุม การ
ตรวจสอบการประชุม 

2. น าผลการวิเคราะห์การประเมินผล
การประชุมวิธีและวิธีการปรับปรุง
เสนอผู้บริหาร 

 เลขานุการ

ผู้บริหาร 

 

 

1 วนั เสนอผลการวิเคราะห์การประเมินผล
การประชุมวิธีและวิธีการปรับปรุงต่อ
ผู้บริหาร 

 ผู้บริหาร
มหาวิทยาลยั 

 

 

 

 

5 วนั 1. ผู้บริหารเห็นชอบ 

2. น าผลการวเิคราะห์การประเมินผล
การประชุมวิธีและวิธีการปรับปรุงใน
การประชุม การทดลองใช้ตามวิธีการ
ที่ได้รับจากผลประเมิน 

3. วางแผนการบริหารจัดการประชุม
รูปแบบใหม ่

4. ได้แนวทางการบริหารจัดการประชุม
ที่มีผลส าเร็จตามความวตัถุประสงค์
ของผู้บริหารและผู้รบัผดิชอบในการ
บริหารจัดการประชุม  

5. มีระบบการบริหารจัดการประชุม
ของผู้บริหารที่คุม้ค่า ประหยัด
ทรัพยากร 

6. น าระบบ PDCA มาเป็นหลักในการ
บริหารจดัการประชุม 

 1.ผู้บริหาร
มหาวิทยาลยั 

 

2.เลขานุการ
ผู้บริหาร 

  จดุสิน้สุดขัน้ตอนที ่4   

เริ่มต้น 

น าผลการวิเคราะห์การ
ประเมินผลการประชุมวิธี
และวิธีการปรับปรุงเสนอ

ผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณา 

น าไปปฏิบตัิกับการประชุมในครั้ง

ต่อไป 

จุดสิ้นสุด 

YES 

NO 
 

ภาพที่ 8 Flow chart แสดงขั้นตอนการแก้ไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

4.3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวกในการ

บริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวกับการวางแผน  การด าเนินการ การตรวจสอบ และการ
แก้ไข ปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร  โดยเริ่มตั้งแต่เตรียมการ ขั้นด าเนินการ และขั้นติดตาม 
และประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.3.1 ขั้นเตรียมการ 
ภาระงานที่รับผิดชอบของเลขานุการผู้บริหารที่มีความหลากหลาย เช่น งานสารบรรณ การ

ประสานงาน การนัดหมาย การให้บริการ การประชุม การต้อนรับ การเงินและพัสดุ และการเป็นเลขานุการ
ผู้บริหารที่ดี แต่ในครั้งนี้จะน าเสนอการให้บริการและอ านวยความสะดวกในการบริหารจัดการประชุมของ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวกับการวางแผน การด าเนินการ การตรวจสอบ และแก้ไข ปรับปรุงการบริหาร
จัดการประชุมของผู้บริหาร งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นการ
ให้บริการแก่ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ดังนั้น ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ ผู้ให้บริการปฏิบัติงานเพ่ืออ านวยความสะดวกในด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวกการ
บริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ซึ่งการปฏิบัติงานที่ผ่านมาว่าพบปัญหา อุปสรรค อย่างไรบ้าง 
และผู้บริหารมีความพึงพอใจในระดับใด ผู้เข้าร่วมประชุมมีข้อเสนอแนะการบริหารจัดการประชุมในการวางแผน 
การด าเนินการ การตรวจสอบ และแก้ไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารสอดคล้องกับประเด็น
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจของกองบริหารงานกลางอย่างไร เพ่ือน าข้อมูลประกอบการบริหารจัดการประชุม
ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ซึ่งได้เตรียมการ ดังนี้ 

1) การวางแผนการปฏิบัติงาน โดยได้รับมอบหมายงานให้ปฏิบัติงานในสังกัดปฏิบัติงานทุก
รอบการประเมิน พร้อมเกณฑ์การประเมินให้ชัดเจน และสอดคล้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร
สังกัด ซึ่งประกอบด้วย 4 มาตรฐาน ได้แก่  

มาตรฐานที่ 1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานที่ 2 บุคลากรมีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน   
มาตรฐานที่ 3 บุคลากรเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึกในการให้บริการ 
มาตรฐานที่ 4 บุคลากรเป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของกอง 

2) การด าเนินตามแผนที่ก าหนดไว้ ด้วยวิธีการศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องด้าน
การให้บริการและอ านวยความสะดวกการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร ในการวางแผน การด าเนินการการ
ตรวจสอบ และการแก้ไข ปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

3) การประเมินผลการปฏิบัติงาน ในด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวก การวางแผน 
การด าเนินการ การตรวจสอบ และการแก้ไข ปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
ตรงตามความต้องการหรือไม่ มีข้อเสนอแนะ/ปรับปรุงอย่างไร น าข้อมูลจากการประเมินความพึงพอใจ
ประกอบการพัฒนางานและการวางแผนงานในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป ตลอดจนการทบทวนกระบวนการ
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คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

ด าเนินการตั้งแต่กระบวนการส ารวจข้อมูล หากพบข้อบกพร่อง ควรปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางานการบริหาร
จัดการประชุมของผู้บริหารในครั้งต่อไป   

4.3.2 ขั้นด าเนินการ 
การปฏิบัติงานด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวกด้านการบริหารจัดการประชุมของ

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวกับการวางแผน การด าเนินการ การตรวจสอบ และการแก้ไขปรับปรุงการบริหาร
จัดการประชุมของผู้บริหาร จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและกระบวนงานที่วางไว้ และ
ปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 4 มาตรฐานดังกล่าวข้างต้น เพ่ือส่งผลต่อความพึงพอใจของผู้บริหาร 

4.3.3 ขั้นติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนในการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานจริง

โดยน าผลการประเมินและสอบถามความพึงพอใจของผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือน าข้อมูลจากการประเมิน

ความพึงพอใจของผู้บริหารมาใช้ประกอบการพัฒนางานและการวางแผนงานในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป 

ตลอดจนการทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานตั้งแต่กระบวนการขออนุมัติหลักการด้านการให้บริการและอ านวย

ความสะดวกในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร ที่เกี่ยวกับการวางแผน การด าเนินการ การตรวจสอบ 

และการแก้ไข ปรับปรุงการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร หากพบข้อบกพร่อง ควรปรับปรุงแก้ไข เพ่ือ

พัฒนางานในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารในครั้งต่อไป 

4.4. คณุธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณในการปฏบิตัิงาน  
4.4.1 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ในครั้งนี้ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

การสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ. 2542 ส านักงาน ก.พ. เป็นหลักและคุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) หลักนิติธรรม คือ การศึกษาข้อมูลจากกฎ ระเบียบขอบังคับ และกติกาตางๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารจัดการประชุมให้ถูกต้อง ชัดเจน เปนธรรม และมีความเสมอภาค ตลอดจนเปนที่ยอมรับของ
ผู้บริหารและผู้เข้าร่วมประชุม 

2) หลักคุณธรรม คือ การปฏิบัติงานในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย
ต้องยึดถือและเชื่อมั่นในความถูกตอง ครบถ้วน ดีมาก มีความซื่อสัตยสุจริต เสียสละอดทนขยันหมั่นเพียร มี
ระเบียบวินัยในการให้บริการ เปนตน  

3) หลักความโปร งใส คือ การปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย จะต้องให้ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับกฎ ระเบียบอยางตรงไปตรงมา และสามารถตรวจสอบ
ความถูกตองไดโดยการปรับปรุงระบบและกลไกการท างานใหมีความโปรงใสและมีกระบวนการตรวจสอบและ
ประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเปนการสรางความไววางใจจากผู้บริหารหรือผู้เข้าร่วมประชุม 

4) หลักความมีสวนรวม คือ การปฏิบัติงานในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย ตั้งแต่เริ่มกระบวนการจนสิ้นสุดกระบวนการจะมีผู้ที่เกี่ยวข้องและมีส่วนร่วมในการด าเนินการ 
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ประกอบด้วยผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุม และเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเพ่ือมุ่งผลต่อเป้าหมายและเกิดผลลัพธ์หลัก
ต่อการบริหารยุทธศาสตร์ของกอง 

5) หลักความรับผิดชอบจะแสดงถึงความรับผิดชอบตั้งแต่วางแผนการด าเนินงานจนเสร็จสิ้น
กระบวนการในด้านการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

6) หลักความคุ้มค่าเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลันขอนแก่นใช้
ทรัพยากรได้อย่างคุ้มค่า เช่น งบประมาณ เวลา และบุคลากร เป็นต้น มุ่งเน้นถึงเป้าหมายและผลลัพธ์เป็น
ส าคัญในการบริหารกอง 

4.4.2 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลั ยขอนแก่น ได้ ก าหนดจรรยาบรรณของผู้ ปฏิบั ติ ง านตามข้ อบั งคั บ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย จรรยาบรรณและการด า เนินด้ านจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติ งาน 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560  ซึ่งหมายถึง  ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานหน่วยงานใน
ก ากับ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย และต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่ก าหนดไว้ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตน และยังต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพ
ที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดและตามประกาศอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนดขึ้นภายหลัง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ คือ 

ก. จรรยาบรรณของผู้ปฏบิตังิานมหาวทิยาลยัขอนแก่น  
1) จรรยาบรรณตอ่ตนเองและวชิาชพี 

(1) ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนเองโดยยึดมั่นในหลักแห่งคุณธรรมและจริยธรรม 
(2) ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่ด ารงอยู่  
(3) ผู้ปฏิบัติงานพึงเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
(4) ผู้ปฏิบัติงานพึงละเว้นการน าผลงานหรือผลงานทางวิชาการของตนเองที่เคยใช้มาแล้วมาใช้

ใหม่อย่างผิดวิธี  
(5) ผู้ปฏิบัติงานพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณที่สภามหาวิทยาลัยก าหนดและปฏิบัติตาม

จริยธรรมแห่งวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกแห่งสภาวิชาชีพนั้นด้วย  
2) จรรยาบรรณตอ่มหาวทิยาลยั  

(1) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยค านึงถึงชื่อเสียง เกียรติภูมิ และประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย  
(2) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส เสมอภาค และปราศจากอคติ 
(3) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ขยันหมั่นเพียร รอบคอบ รวดเร็ว 

ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงหลักธรรมาภิบาล  
(4) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์ต่อ

มหาวิทยาลัย  
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(5) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยค านึงถึงการดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย
อย่างประหยัด คุ้มค่า ทั้งต้องระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชน
จะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินตนเอง  

(6) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนใด ๆ แก่ตนเองหรือพวกพ้อง  
3) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 

(1)  ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  
(2) ผู้บังคับบัญชาพึงควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชารวมถึงส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้และตระหนักถึงการ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย  

(3) ผู้บังคับบัญชาพึงรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 

(4) ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญก าลังใจ 
สวัสดิการ และการส่งเสริมให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เพ่ิมพูนพัฒนาความรู้ ความสามารถ
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม  

(5) ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติต่อกันด้วยความสุภาพ และมี
มนุษยสัมพันธ์อันดีต่อกัน  

(6) ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติงานด้วนความรับผิดชอบและ
ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานต่อกัน รวมถึงการแก้ไขปัญหา การเสนอแนะ ให้ความ
คิดเห็นอันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและพัฒนางานร่วมกัน 

(7) ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติงานด้วยการช่วยเหลือเกื้อกูล
ต่อกันในทางท่ีถูกต้องและชอบธรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีในการ
ปฏิบัติงานหรือในการอยู่ร่วมกันในองค์กรและในหมู่คณะ  

4) จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 
(1) ผู้ปฏิบัติงานพึงให้บริการอย่างเต็มก าลังความสามารถ ปราศจากอคติ และมีความ

เสมอภาค 
(2) ผู้ปฏิบัติงานพึงให้บริการด้วยความสุภาพ มีความเอ้ือเฟ้ือ และมีอัธยาศัยไมตรีที่ดี  
(3) ผู้ปฏิบัติงานพึงให้บริการด้วยความรวดเร็ว ตรงตามเวลา และไม่ชักช้า 
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บทที ่5 
ปญัหาอุปสรรค ขอ้เสนอแนะ และการพฒันางาน 

 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ งานเลขานุการผู้บริหารกอง
บริหารงานกลาง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในบทบาทหน้าที่การอ านวยการและรับผิดชอบในหน้าที่เลขานุการ
ผู้บริหารที่รับผิดชอบภาระงานที่หลากหลายเช่น การด าเนินงานโครงการ กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ การ
จัดการนัดหมายผู้บริหาร งานสารบรรณ จัดการประชุม การเงินและพัสดุ การประสานงาน และการบริการ 
รวมถึงการพัฒนางานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และการถ่ายทอดความรู้ในการปฏิบัติงาน รวมถึง
การให้ค าปรึกษาและการพิจารณาด าเนินการในภาระงานดังกล่าวตามแนวคิดหรือแนวทางการประยุกต์ใช้
เครื่องมือดิจิทัลออนไลน์ส าหรับเลขานุการจรรยาบรรณวิชาชีพ  หลักการปฏิบัติงาน PDCAมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนี้จะต้องมี
ความรู้ความเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน การให้บริการ และ
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี และต้องให้บริการภาระงานอ่ืนๆ เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึง
พอใจมากยิ่งขึ้นจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่าการให้บริการที่ดีอย่างไร แต่ในภาพรวมยังพบ
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา รวมถึงข้อเสนอแนะที่งานเลขานุการผู้บริหารกองบริหารงานกลาง  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น จะต้องรีบแก้ไขทันที ดังนี้ 

1. ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน 
2. ข้อเสนอแนะ 
. 

5.1 ปญัหา อปุสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏบิตังิาน และการพัฒนางาน ดังนี ้
ตารางที ่4 ปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน 

 

การปฏบิตัิงาน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไขและการพฒันางาน 
1. การปฏิบัติงานประจ า 
ได้แก่ 

1) งานสารบรรณ 
2) การบริหารจัดการ

ประชุม 
2) การประสานงาน  
3) การนัดหมายและ

บริการ 
4) การประชุม 

1.1 ขาดทักษะในการปฏิบัติงาน 
เลขานุการผู้บริหารต้องตระหนักและเห็น
ความส าคัญในประเด็น ดังนี้  

1) การบริหารจัดการประชุมของ
ผู้บริหาร 

2) การประสานงานและการบริการที่ดี
และการลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

3) การใช้ทรัพยากรที่สิ้นเปลือง
โดยเฉพาะกระดาษ เวลา และ

1) การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร
ควรมีระบบการประชุมทางไกล 

2) การบริหารจัดการประชุมต้องมีความ
ถูกต้องของข้อมูล ในวาระการประชุม 
ความครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงานการ
ประชุม 

 
3) มีระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการ
พัฒนางาน โดยเฉพาะการขออนุมัติ
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การปฏบิตัิงาน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไขและการพฒันางาน 

5) การเงินพัสดุ 
6) การบริหารจัดการ

ข้อมูลแบบ
เฉพาะเจาะจงเพ่ือ
ความปลอดภัยและ
สิทธิ์ความเป็น
ส่วนตัวของบุคคล 

งบประมาณ 
4) จัดการข้อมูลที่ซ้ าซ้อนและใช้เวลา

มาก 
5) การใช้ภาษาต่างประเทศ หรือ

ค่อนข้างน้อย รวมถึงการใช้ภาษาไทย
โดยเฉพาะภาษาราชการ 

1.2. ไม่มีคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดประชุมของ
ผู้บริหารอย่างชัดเจน 
1.3  การบริหารจัดการประชุมของ
ผู้บริหาร  
1.4 การพัฒนาและใช้เทคโนโลยีในการ
พัฒนางานเพื่อลดขั้นตอนในการปฏิบัติ   

เดินทางไปราชการ 
4) มีเครื่องดิจิตัลเพ่ือประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เช่น ใช้ Google Calendar 
ในการจัดการนัดหมาย การใช้ Drive ใน
การจัดการข้อมูลและใช้ข้อมูลร่วมกัน 
เพ่ือลดขั้นตอนการจัดการข้อมูลที่ซ้ าซ้อน 
เป็นต้น 

5) มีระบบพ่ีเลี้ยงให้ค าปรึกษาในการ
ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารที่มีความ
ยุ่งยากซ้ าซ้อน เช่น การวิเคราะห์ภาระ
งาน การจัดท าวิจัยสถาบัน และคู่มือใน
การปฏิบัติงาน เพื่อใช้ประกอบการ
ตัดสินใจ และใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

6) มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงาน
และการพัฒนางานโดยเฉพาะทักษะการ
สื่อสาร การค านวณ การใช้เทคโนโลยี 
เพ่ือให้เป็นเลขานุการมืออาชีพ 

8) มีคู่มือการปฏิบัติงานทุกกระบวนงาน
ของงานเลขานุการผู้บริหาร 

9) มีการถอดบทเรียนการปฏิบัติงานของ
เลขานุการผู้บริหาร เพ่ือการพัฒนางาน
ร่วมกัน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ส่งผล
ต่อภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย 

10) มีการระดมสมองเพ่ือการปฏิบัติงาน
แทนกันที่ได้มาตรฐานเดียวกัน 

11) การบริหารจัดการประชุมต้องมีความ
ถูกต้องของข้อมูล ในวาระการประชุม  
ความครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงานการ
ประชุม 

2. การพัฒนางาน 2.1 การเพ่ิมทักษะในประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 
1) การสื่อสารที่ดีทั้งภาษาไทยและ

1) มีโอกาสเสริมสร้างทักษะการสื่อสาร 
การใช้เทคโนโลยีในการปฏิบัติงานรวมถึง



49 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

การปฏบิตัิงาน ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไขและการพฒันางาน 

ภาษาต่างประเทศ 
2) การจัดการทรัพยากรและเทคโนโลยี

ในการปฏิบัติงาน 
3) การมอบหมายงาน การสร้างความ

เชื่อมั่น การสร้างทีมงานที่เข้มแข็ง 
การยอมรับความร่วมมือของ
เลขานุการผู้บริหาร เพ่ือให้ผู้บริหาร 
ผู้รับบริการ บุคลากร และนักศึกษา 
รวมถึงประชาชนมีความไว้วางใจใน
การรับบริการ และการยอมรับความ
ร่วมแรงร่วมใจซึ่งกันและกัน 

4) การก ากับติดต่อ ประสานงาน การ
บริการ ประเมินผลงานที่ผ่านมาเป็น
อย่างไรบ้าง เพื่อประกอบการทบทวน
ปรับปรุงพัฒนางาน 

 

ทักษะการเขียนผลงานเชิงวิชาการ 
2) มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการ
ปฏิบัติงานที่นอกเหนือจากงาน
เลขานุการ 

3) มีโครงการปฏิบัติงานและพัฒนางาน
โดยใช้หลัก PDCA 

4) มีโครงการประเมินกระบวนการที่มี
แนวทางท่ีเป็นระบบ มีการถ่ายทอดเพ่ือ
น าไปปฏิบัติ มีการเรียนรู้ มีการบูรณา
การที่ดี 

5) มีโครงการส ารวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการเพื่อรับทราบความคาดหวัง
จากผู้รับบริการ พร้อมทั้งน าข้อเสนอแนะ
ไปพัฒนางาน ลดขั้นตอนและการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการในการปฏิบัติงาน 
ส่งผลต่อการปฏิบัติงานที่ดี 

6) มีโครงการพัฒนาบุคลากรให้สามารถ
ปฏิบัติงานแทนทีมงานได้มาตรฐาน
เดียวกนั 

7) มีโครงการสัมมนา ทบทวนผลการ
ปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด
รายบุคคล 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
1) ควรมีระบบการประชุมทางไกลของผู้บริหารมหาวิทยาลัยสอดคล้องผลงานวิจัยของ จเรวัฒน์ 

เทวรัตน์ (2553) ซึ่งศึกษารูปแบบการประชุมทางไกลผ่านระบบวีดิทัศน์  
2) ควรมีโครงการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารที่เน้นถึงมีความถูกต้องของข้อมูลระเบียบ

วาระการประชุม และความครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงานการประชุมสอดคล้องกับการวิจัยของพฤกษ์  คงบุญ 
วรปภา อารีราษฎร์ และเผด็จ พรหมสาขา ณ สกลนคร (2558) วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการบริหาร
จดัการงานประชุมวิชาการ 
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3) ควรใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใช้ในการพัฒนางาน โดยเฉพาะการขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

4) ควรมีคู่มือการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร ให้ครอบคลุมทุกกระบวนงาน ดังนี้  
(4.1) งานสารบรรณของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
(4.2) การประสานงาน การนัดหมาย และการให้บริการของเลขานุการผู้บริหาร 
(4.3) การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร 
(4.4) การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการของผู้บริหาร 
(4.5) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ และจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของผู้บริหาร 
(4.6) การขออนุมัติเดินทางไปราชการทั้งในและนอกราชอาณาจักรของผู้บริหาร 
(4.7) เทคนิคการเป็นเลขานุการผู้บริหารที่ดี 

5) ควรมีผลงานเชิงวิเคราะห์เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารให้สอดคล้องในแต่ละ
ฝ่ายเพ่ือผู้บริหารได้ใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจ  

4) โครงการปฏิบัติงานและพัฒนางานโดยใช้หลัก PDCA 
5) ควรมีโครงการบริหารจัดการความรู้การอ านวยการที่เป็นเลิศโดยยึดเป้าหมายและผลลัพธ์หลัก

ในการวัดผลงาน และมุ่งสู่การบริหารผลงานสู่ความเป็นเลิศด้วย OKRs (Objective Key Results) 
6) ควรมีโครงการประเมินกระบวนการที่มีแนวทางที่เป็นระบบ มีการถ่ายทอดเพ่ือน าไปปฏิบัติ มี

การเรียนรู้ มีการบูรณาการที่ด ี
7) ควรมีโครงการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเพ่ือรับทราบความคาดหวังจากผู้รับบริการ 

พร้อมทั้งน าข้อเสนอแนะไปพัฒนางาน ลดขั้นตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการในการปฏิบัติงาน ส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานที่ดี 

8) ควรมีโครงการพัฒนาบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานแทนทีมงานการบริหารจัดการเลขานุการ
ผู้บริหารมืออาชีพ 

9) ควรมีโครงการสัมมนา ทบทวนผลการปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัดรายบุคคล 
10) ควรมีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานและการพัฒนางานเพ่ือความก้าวหน้าในการ

ปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 
11) โครงการประชาสัมพันธ์แจ้งข่าวกรณีเกิดร้าย เหตุด่วน เช่น ต้นไม้ล้ม การแจ้งเส้นทาง

เหตุการณ์ต่างๆ  
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