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งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดีมีหน้าที่ภารกิจหน้าที่รับผิดชอบใน
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สารบรรณ การกลั่นกรองหนังสือราชการ การบริหารจัดการประชุม การอ านวยความสะดวก การเงิน-พัสดุ ฯลฯ ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีความรู้ ความสามารถ ละเอียดรอบคอบ และมีทักษะรอบด้าน ทั้งด้านงาน
สารบรรณ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย ตลอดจนเทคโนโลยีสารสนเทศ  ซึ่งจะต้องหมั่นหา
ความรู้ และฝึกฝนอยู่เสมอ เพื่อให้สามารถบริหารจัดการงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ควบคู่กับการมีคุณสมบัติในการเป็น
เลขานุการ (Secretary)  ที่ดี มีความซื่อสัตย์สุจริตและจรรยาบรรณในการปฎิบัติงาน 

การบริหารจัดการประชุมผู ้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นการประชุมที ่มีว ัตถุประสงค์ในการ
ปรึกษาหารือและเตรียมพร้อมก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมทั้งการติดตามการด าเนินงาน
ด้านต่าง ๆ  ท าให้ให้สามารถขับเคลื่อนงานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  กอปรกับมหาวิทยาลัยขอนแก่นขับเคลื่อน
นโยบายเพ่ือการเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล และการเว้นระยะห่างเนื่องจากการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019  ดังนั้นการ
น าเครื่องมือและเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นฉบับนี้ ได้น า
ประสบการณ์จากการท างานและเรียบเรียงในการจัดท าคู่มือซึ่งรายละเอียดประกอบไปด้วย หลักปฏิบัติงาน กระบวนการ 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการสอดแทรกเทคนิคการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องไว้ด้วย 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่านและที่ปฏิบัติงานด้านสนับสนุนนโยบาย
ผู้บริหาร (เลขานุการ) หรือผู้รับผิดชอบงานในลักษณะเดียวกัน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติให้เป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพและ
อ้างอิงได้เพ่ือเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ สามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกัน หากมีข้อบกพร่องประการใดต้องขออภัยมา ณ โอกาสนี้ 

 
                   นางสาวศรินยา ศรีสุข 

                             ผู้จัดท าคู่มือ 
                                           ตุลาคม 2567 

          
 
 
 
 

   
 



ข 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

สารบัญ 
หน้า 

ค าน า ........................................................................................................................................................................................................................................ ก 

สารบัญ ................................................................................................................................................................................................................................... ข 

สารบัญตาราง ....................................................................................................................................................................................................................... ง 

สารบัญภาพ .......................................................................................................................................................................................................................... จ 

บทที่ 1 บทน า ...................................................................................................................................................................................................................... 7 

1.1 ที่มาและความส าคัญ ...............................................................................................................................7 
1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ ...............................................................................................................8 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ......................................................................................................................8 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ .....................................................................................................................................8 
1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น .............................................................................................................................8 

บทที่  2  โครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ ..................................................................................................................................................... 10 

2.1 ประวัติความเป็นมาของกองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี ....................................................... 10 
2.2 โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลัง .............................................................................................. 12 
2.3 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และบทบาทหน้าที่ ................................................................................................... 14 
2.4 บทบาทและหน้าที่รับผิดชอบของงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร .......................................................... 18 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ........................................................................................................................................................... 20 

3.1 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ....................................................................................................... 20 
3.2 แนวคิดเก่ียวกับการประชุม ................................................................................................................... 31 
3.3 แนวคิดการปรับปรุงงาน ....................................................................................................................... 37 
3.4 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ....................................................................................................................... 39 

บทที่  4 เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ........................................................................................................................................................ 41 

4.1 เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ........................................................................................................ 41 
 4.1.1 ขั้นตอนเตรียมการก่อนประชุม (Pre Meeting) ............................................................................. 42 

1) การวางแผนการประชุม ................................................................................................................. 43 
2) การจัดท าระเบียบวาระการประชุม ................................................................................................ 45 
3) การเชิญประชุม .............................................................................................................................. 48 
4) การเตรียมเอกสารประกอบการประชุม .......................................................................................... 71 
5) การจัดเตรียมห้องประชุม ............................................................................................................... 75 
6) การขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายและจัดเตรียมอาหารว่างส าหรับประชุม ......................................... 76 

 

 



ค 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

สารบัญ (ต่อ) 

หน้า 

 4.1.2 ขั้นตอนระหว่างประชุม (In Meeting) ........................................................................................... 78 
1) การตรวจสอบความพร้อมของสถานที่และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ................................................... 79 
2) การสรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ..................................................................................................... 81 
3) การบริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม ................................................................................................ 82 
4) การบันทึกประชุม ........................................................................................................................... 83 

 4.1.3 ขั้นตอนหลังการประชุม (Post Meeting) ...................................................................................... 90 
1) การเบิกจ่ายงบประมาณส าหรับการประชุม .................................................................................... 91 
2) การแจ้งมติการประชุม ................................................................................................................... 91 
3) การจัดท ารายงานการประชุม ......................................................................................................... 92 

4.2 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ............................................................................................ 99 

บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ....................................................................................................................................................... 101 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข ................................................................................................ 101 
5.2 ข้อเสนอแนะ ....................................................................................................................................... 102 

บรรณานุกรม .................................................................................................................................................................................................................. 103 

ภาคผนวก ......................................................................................................................................................................................................................... 105 

ภาคผนวก 1 : แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น............................................ 106 
ภาคผนวก 2 : แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม ................................................................................... 107 
ภาคผนวก 3 : แบบฟอร์มรายงานการประชุม ........................................................................................... 108 
ภาคผนวก 4 : แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติหลักการใช้และเบิกจ่ายงบประมาณ ........................................ 109 
ภาคผนวก 5 : ระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ..................................................................................... 110 

ภาคผนวก 5.1 ระเบียบมหาวทิยาลัยขอนแก่นวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2561 ............................................ 110 
ภาคผนวก 5.2 ระเบียบมหาวทิยาลัยขอนแก่นวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 ........................ 116 
ภาคผนวก 5.3 ระเบียบมหาวทิยาลัยขอนแก่น วา่ด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท า ส่งมอบ และเก็บรักษา

หนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลยัขอนแก่น พ.ศ. 2563 ......................................... 118 
ภาคผนวก 5.4 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบบัที่ 3670/2561 เร่ือง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย ... 122 
ภาคผนวก 5.5 พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 .................................... 133 
ภาคผนวก 5.6 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1402/2565) เร่ือง แนวปฏิบัติเก่ียวกับ .................. 137 
ภาคผนวก 5.7 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบบัที่ 2524/2565 เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย                    

ในการจัดประชุม .................................................................................................................... 156 
ภาคผนวก 5.8 ข้อบังคับมหาวทิยาลัยขอนแก่นวา่ด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร .......................................... 159 

ประวัติผู้เขียน ................................................................................................................................................................................................................ 170 



ง 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

สารบัญตาราง 
   

           หน้า 
ตารางที่  1 แสดงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากรของกองบริหารงานกลาง 

ส านักงานอธิการบดี .................................................................................................................. 15 
ตารางที่  2 แสดงรูปแบบมาตรฐานการพิมพ์ของหนังสือของมหาวิทยาลัยชอนแก่น ตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 ......................................................... 21 
ตารางที่  3 แสดงการประยุกต์ใช้หลักการวงจร PDCA มาใช้ในการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแก่น .............................................................................................................. 38 
ตารางที่  4 แสดงขั้นตอนเตรียมการก่อนประชุม ......................................................................................... 42 
ตารางที่  5 แสดงตัวอย่างการวางแผนการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประจ าปี พ.ศ. 2566 ..... 44 
ตารางที่  6 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างประชุม ............................................................................. 78 
ตารางที่  7 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการประชุม ............................................................................. 90 
ตารางที่  8 แสดงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขการปฏิบัติงาน ..................................................... 101 
 
 
 



จ 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

สารบัญภาพ 
   

          หน้า 
ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างอัตราก าลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ...................................... 12 

ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างอัตราก าลังและการก ากับดูแลของงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง 

ส านักงานอธิการบดี ....................................................................................................................... 13 

ภาพที่ 3  แสดงวงจร PDCA........................................................................................................................ 37 

ภาพที่ 4 แสดงตัวอย่างการจัดท าระเบียบวาระการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ......................... 47 

ภาพที่ 5 แสดงการบันทึกไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (PDF) ........................................................................ 48 

ภาพที่ 6 แสดงการแนบไฟล์ในเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ................................................................................. 49 

ภาพที่ 7 แสดงการเพิ่มชื่อไฟล์ในเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ .............................................................................. 50 

ภาพที่ 8 แสดงการลงนามด้วยลายเซ็นดิจิทัล .............................................................................................. 51 

ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ........................................................................... 52 

ภาพที่ 10 แสดงการเข้าสู่ระบบ KKUDMS .................................................................................................. 53 

ภาพที่ 11 แสดงการเพ่ิมหนังสือส่งในระบบ KKUDMS ............................................................................... 54 

ภาพที่ 12 แสดงการรับหนังสือเชิญประชุมในระบบ KKUDMS ................................................................... 55 

ภาพที่ 13 แสดงการติดตามหนังสือเชิญประชุมในระบบ KKUDMS ............................................................ 56 

ภาพที่ 14 แสดงการสร้างนัดหมายใน Google Calendar .......................................................................... 57 

ภาพที่ 15 แสดงการตอบรับการประชุมทาง Google Calendar ................................................................ 58 

ภาพที่ 16 แสดงการท าซ ้าการประชุมใน Google Calendar...................................................................... 59 

ภาพที่ 17 แสดงการเข้าสู่ระบบการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากร ................................................................... 60 

ภาพที่ 18 แสดงหน้าของเว็บไซด์ https://i.kku.ac.th/ หลงัเข้าสู่ระบบ ..................................................... 61 

ภาพที่ 19 แสดงการหน้าจอเข้าสู่โปรแกรม Zoom Meetimg .................................................................... 62 

ภาพที่ 20 แสดงการเพ่ิมลิงค์ประชุมออนไลน์ในโปรแกรม Zoom Meeting ............................................... 62 

ภาพที่ 21 แสดงการกรอกข้อมูลลิงค์ประชุมออนไลน์ในโปรแกรม Zoom Meeting ................................... 63 

ภาพที่ 22 แสดงการเพ่ิมลิงค์ประชุม Zoom Meeting ไปยังปฏิทิน Google Calendar ............................ 64 

ภาพที่ 23 แสดงการประชุมออนไลน์ในปฏิทิน Google Calendar ............................................................. 64 

ภาพที่ 24 แสดงการเพ่ิมค าถามใน Google Form ..................................................................................... 65 

ภาพที่ 25 แสดงการตั้งค่าแบบตอบรับใน Google Form ........................................................................... 66 
  



ฉ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

สารบัญภาพ (ต่อ) 

หน้า 

ภาพที่ 26 แสดงวิธีการส่งฟอร์มแบบตอบรับด้วย Google Form ............................................................... 67 

ภาพที่ 27 แสดงการประสานอีเมล .............................................................................................................. 68 

ภาพที่ 28 แสดงการ Merge mail ด้วยโปรแกรม YAMM .......................................................................... 70 

ภาพที่ 29 แสดงการเพ่ิมไฟล์หรือโฟลเดอร์เอกสารใน Google Drive ......................................................... 71 

ภาพที่ 30 แสดงการจัดการสมาชิกใน Google Drive ................................................................................. 72 

ภาพที่ 31 แสดงการติดตั้ง Google Drive Desktop .................................................................................. 73 

ภาพที่ 32 แสดงการสร้าง QR Code .......................................................................................................... 74 

ภาพที่ 33 แสดงการลดขนาด URL ............................................................................................................. 74 

ภาพที่ 34 แสดงแผนผังการจัดห้องประชุม .................................................................................................. 75 

ภาพที่ 35 แสดงกระบวนการขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ................................................. 76 

ภาพที่ 36 แสดงการเปิดเครื่องโปรเจคเตอร์ ................................................................................................ 79 

ภาพที่ 37  แสดงการเปิดเครื่องควบคุมเสียงและล าโพง .............................................................................. 79 

ภาพที่ 38 แสดงการเปิดกล้องบันทึกวิดิโอ .................................................................................................. 79 

ภาพที่ 39 แสดงการเปิดจอทีวี .................................................................................................................... 80 

ภาพที่ 40 แสดงการเตรียมคอมพิวเตอร์ ..................................................................................................... 80 

ภาพที่ 41 แสดงตัวอย่างแบบสรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น .......................... 81 

ภาพที่ 42 แสดงตัวอย่างการบริการอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการประชุม ......................................... 82 

ภาพที่ 43 แสดงการเริ่มและการเข้าร่วมประชุม Zoom Meeting .............................................................. 83 

ภาพที่ 44 แสดงการเปิด-ปิดเสียงการประชุม Zoom Meeting .................................................................. 84 

ภาพที่ 45 แสดงการเปิด-ปิดกล้อง Zoom Meeting .................................................................................. 84 

ภาพที่ 46 แสดงการเปลี่ยนชื่อผู้เข้าร่วมประชุมใน Zoom Meeting .......................................................... 85 

ภาพที่ 47 แสดงการ Make Co-host ใน Zoom Meeting ........................................................................ 86 

ภาพที่ 48 แสดงการสนทนาทางข้อความระหว่างประชุม (Chat) ................................................................ 87 

ภาพที่ 49 แสดงการแชร์หน้าจอ (Share Screen) ...................................................................................... 88 

ภาพที่ 50 แสดงการบันทึกและสิ้นสุดการประชุม ....................................................................................... 89 

ภาพที่ 51 แสดงกระบวนการจัดท ารายงานการประชุม ............................................................................... 92 

ภาพที่ 52 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ............................................... 96 



7 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

บทที่ 1  

บทน า 
 

1.1 ที่มาและความส าคัญ   
 การประชุมเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารจัดการทั้งในด้านการตัดสินใจ การวินิจฉัยสั่งการ                  
การประสานงาน และการแจ้งข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ กล่าวว่าการประชุมมีลักษณะธรรมชาติที ่ส าคัญ คือ                   
มีกลุ่มบุคคล มารวมตัวกันในลักษณะการมาพบปะเพ่ือการประชุมกัน อันมีจุดมุ่งหมายเฉพาะ เพ่ือวัตถุประสงค์
อย่างใดอย่างหนึ่ง และวิธีการในการพบปะกันนั้น มีแบบแผนเฉพาะ ที่แตกต่างกันไปตามชื่อ หรือตามลักษณะ
ของการจัดประชุม ดังนั้นหากผู้บริหารสามารถใช้การประชุมมาเป็นเครื่องมือในการบริหารให้เกิดประสิทธิภาพ 
(Efficiency) และประสิทธิผล (Effectiveness) ก็จะสามารถท าให้องค์กรบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ (เกษม              
วัฒนชัย, 2551)  
 ตามมาตรา 29 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ให้มีคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ประธานกรรมการ คือ อธิการบดี กรรมการโดยต าแหน่ง ได้แก่ รองอธิการบดี 
ประธานสภาพนักงาน และหัวหน้าส่วนงาน ได้แก่ คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก การประชุมและวิธีด าเนินงาน
ของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินงาน
เกิดประสิทธิภาพ เมื่อคราวประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ครั้งที่ 1/2562 วันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2562 
และครั้งที่ 3/2563 วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2563 จึงมีมติให้จัดประชุมเพ่ือหารือหรือจัดเตรียมข้อมูลก่อนการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยก าหนดจัดทุกวันพฤหัสบดี (อาทิตย์เว้นอาทิตย์) โดยมี
องค์ประกอบของการประชุม คือ อธิการบดี (ประธาน) รองอธิการบดี ที่ปรึกษามหาวิทยาลัย ผู้ช่วยอธิการบดี 
และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี (เลขานุการ) เรียกว่า “การประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น” 
 งานสนับสนุนนโยบายผู ้บร ิหารมหาว ิทยาล ัย  กองบร ิหารงานกลาง ส  าน ักงานอธิการบดี                                 
มีภาระหน้าที่ในการสนับสนุนการด าเนินงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ในด้านการบริหารจัดการประชุม
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล็งเห็นความส าคัญของการปฏิบัติงานดังกล่าว จึงได้
จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเป็นเอกสารส าหรับอ้างอิงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่นทั้งกระบวนการ ตั้งแต่ขั้นตอนก่อนการประชุม ขั้นตอนระหว่างการประชุม และขั้นตอน
หลังการประชุม โดยการน าเครื่องมือต่าง ๆ อาทิ Google Tool; Google Calendar, Google Form, Google 
Sheet การประชุมทางไกลโดยโปรแกรม Zoom Meeting รวมถึงการจัดท าไฟล์หนังสือราชการในรูปแบบ 
PDF file และลงนามด้วยลายเซ็นดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถช่วยลดขั้นตอนและลดการ
ใช ้ทร ัพยากรกระดาษ เพื ่อให้เป ็นแนวทางให้ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานด้านการบริหารจ ัดการประชุมผู ้บร ิหาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือการประชุมอื่น ๆ  สามารถใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งสามารถใช้ส าหรับผู้ที่มา
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพ่ือให้สามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัยและบังเกิดประโยชน์
ต่อทางราชการ  
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1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
1.2.1 เพื ่อเป็นเอกสารส าหรับอ้างอิงเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู ้บริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.2.2 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

หรือการประชุมอ่ืน  ๆ สามารถใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1  หน่วยงานมีคู่มือด้านการอ้างอิงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นสามารถปฏิบัติงาน

ทดแทนกันได ้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.3 ผ ู ้ เก ี ่ ยวข ้องหร ือผ ู ้สนใจม ีความร ู ้ความเข ้าในการบร ิหารจ ัดการประช ุม ผ ู ้บร ิหาร

มหาวิทยาลัยขอนแก่น และสามารถน าไปประยุต์ใช้กับการประชุมอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือฉบับนี้มีขอบเขตการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยเริ่มต้นตั้งแต่
ขั้นตอนก่อนการประชุม ขั้นตอนระหว่างประชุมและขั้นตอนหลังการประชุม ซึ่งน าเครื่องมือเดิจิทัลหลากหลาย
รูปแบบมาประยุกต์ใช้ในการประชุม อาทิ Google Tool; Google Calendar, Google Form, Google Sheet 
การประชุมทางไกลโดยโปรแกรม Zoom Meeting รวมถึงการจัดท าไฟล์หนังสือราชการในรูปแบบ PDF file 
และลงนามด้วยลายเซ็นดิจิทัล ที่ส่งในระบบสารบรรณ KKU DMS รวมทั้งระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดประชุม 
 

1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
  หนังสือ           หมายถึง  หนังสือราชการตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์          หมายถึง หนังสือราชการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่จัดท าใน 

      รปูแบบไฟล์ PDF และลงนามด้วยลายมือชื่อดิจิทัล  
การบริหารจัดการ              หมายถึง การใช้ความรู้ที่เป็นศาสตร์และทักษะที่เป็นศิลป์ ในการ 

น าเอาทรัพยากร คือ บุคลากร งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์
และการจัดการมาใช้อย่างเป็นกระบวนการมีระบบ
ระเบียบแบบแผน เพ่ือสามารถด าเนินงานให้บรรลุ
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (นภาพร 
ตาแก้ว และคณะ, 2566)  

  งานสารบรรณ          หมายถึง งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง  
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  ระบบสารบรรณ KKU DMS หมายถึง  ระบบรับ-ส่งเอกสารในระบบสารบรรณ ที่ใช้งานร่วมกัน 
       ระหว่างผู้รับผิดชอบงานสารบรรณของทุกคณะ หน่วยงาน 
       ในมหาวิทยาลัยขอนแก่น   
  เครื่องมือดิจิทัล หมายถึง เครื่องมือในการปฏิบัติงานในรูปแบบโปรแกรม  
      หรือแอพลิเคชั่น หรือเทคโนโลยีใดๆ ที่สามารถเข้าถึงได้ 
      ผ่านการเชื่อมต่อเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เพ่ือเพ่ิม 
      ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน ในการน าเสนอข้อมูลและ 
      ความสามารถในการเข้าถึงข้อมูลนั้น 
  อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง วิทยาศาสตร์กายภาพแขนงหนึ่งที่น ามาประยุกต์ใช้กับ 
      การศึกษาวงจรไฟฟ้าที่ใช้สารกึ่งตัวน าและอุปกรณ์อ่ืน ๆ  
      ซึ่งควบคุมการเคลื่อนที่ของอิเล็กตรอนได้ 

อธิการบดี   หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 ผู้บริหารมหาวิทยาลัย  หมายถึง ผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบด้วย อธิการบดี  

     รองอธิการบดี ที่ปรึกษามหาวิทยาลัย ผู้ช่วยอธิการบดี  
และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ฝ่ายบริหาร  หมายถึง สายงานการบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น แยกเป็น 
       ฝ่ายต่าง ๆ ซึ่งมีรองอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาและ

รับผิดชอบการบริหารงานของมหาวิทยาลัยแทนอธิการบดี 
เลขานุการ             หมายถึง  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ส่วนงาน  หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี คณะ 

วิทยาลัย ส านัก และอ่ืน ๆ (ตามมาตรา 9 ของ 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558) 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

บทที่  2  

โครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ 
 

 ในคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นน าเสนอบทบาท หน้าที่ 
ความรับผิดชอบ และโครงสร้างการบริหารงาน ตามล าดับดังนี้ 

 2.1 ประวัติความเป็นมาของกองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 2.2 โครงสร้างการบริหารงาน และอัตราก าลัง 
 2.3  วิสัยทัศน์ พันธกิจ และบทบาทหน้าที่ 
 2.4 บทบาทและหน้าที่รับผิดชอบของงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร 

 

2.1 ประวัติความเป็นมาของกองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี 
เม ื ่อป ี  พ.ศ.  2509 ได ้ม ีประกาศส  าน ักนายกร ัฐมนตร ี เก ี ่ยวก ับการแบ ่งส ่วนราชการของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยได้จัดตั้งส านักงานอธิการบดี และกองกลางขึ้นพร้อมกันนับแต่บัดนั้นเป็นต้นมา                  
โดยการแบ่งส่วนหน่วยงานย่อย แบ่งเป็นแผนกต่าง ๆ 5 แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจ้าหน้าที่   
แผนกคลัง แผนกบริการการศึกษา แผนกอาคารและสถานที่ในเบื้องต้นไม่มีส านักงานเป็นการถาวร จึงใช้อาคาร
คณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นส านักงานชั่วคราว จนถึงปี พ.ศ. 2510 ต่อมาในปี พ.ศ. 2511 ได้ย้ายที่ท าการจาก
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มาที่ส านักงานอธิการบดีจนถึงปัจจุบัน และในปี พ.ศ. 2517 ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ก าหนดบทบาทหน้าที่ครอบคลุมถึง ด้านการบริหาร ด้านวิชาการ ด้านการวางแผน
พัฒนา ด้านสวัสดิการของบุคลากร ตลอดจนสวัสดิการและกิจกรรมของนักศึกษา จึงมีการแบ่งส่วนราชการของ
ส านักงานอธิการบดีออกเป็น 5 หน่วยงาน คือ กองกลาง กองสวัสดิการ กองบริการการศึกษา กองห้องสมุด 
และศูนย์เลี้ยงสัตว์  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 เมื่อมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพ เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับ
ของรัฐ และตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้าที่ 25 
เล่ม 732 ที่ 66 ก. ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2558 จึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารจัดการให้สอดคล้อง
กับพระราชบัญญัติ  (กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2563) 

ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้มีการขยายตัวตามแผนพัฒนาในทุกด้าน รวมถึง
การปรับโครงสร้างองค์การ เพื่อให้สอดคล้องต้องการบริหารจัดการงานภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย และ
กองกลางก็เป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร และประสานงานอ านวยความสะดวก 
และสนับสนุนคณะศูนย์ สถาบัน ส านัก และหน่วยงานต่าง ๆ ให้ปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

เมื่อวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561 ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 313/2561 ลงวันที่ 
12  กุมภาพันธ์ 2561 ว่าด้วย เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงาน ส านักงานอธิการบดี และเพื่อให้การ
ด าเนินของกองกลางสอดคล้องและรองรับนโยบายดังกล่าวของผู้บริหาร กองกลางจึงได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้าง
และระบบบร ิหารงานตลอดจนปร ับเปล ี ่ยนช ื ่ อ ให ้สอดคล ้องก ับภารก ิจ เป ็น  “กองบร ิหารงาน
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

กลาง” ประกอบด้วย 3 งาน คือ 1) งานสารบรรณ 2) งานบริการกลาง 3) งานบริการยานพาหนะ โดยแบ่ง
หน่วยงานย่อยของ “กองส่งเสริมนโยบายมหาวิทยาลัย” ประกอบด้วย 2 งาน คือ 1) งานสนับสนุนนโยบาย 
และ 2) งานจัดการเรื่องร้องเรียน  

ต ่อมาได ้ยกเล ิกประกาศมหาว ิทยาล ัยขอนแก ่น ฉบ ับท ี ่  313/2561 และออก ประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 120/2562 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงานส านักงานอธิการบดี                   
ลงวันที่ 14 มกราคม 2562 ได้ปรับภาระหน้าที่โดยการยุบกองส่งเสริมนโยบายมหาวิทยาลัยและให้บุคลากรมา
สังกัดกองบริหารงานกลาง และในปัจจุบันได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 77/2567 ลงวันที่                  
5 มกราคม 2567 เรื ่อง การแบ่งหน่วยงานและหน่วยงานย่อยหน่วยงานบริหารจัดการกลาง ส านักงาน
อธิการบดี กองบริหารงานกลาง มีการแบ่งหน่วยงานย่อย ประกอบด้วย 4 งาน คือ 1) งานบริการกลาง 2) งาน
สารบรรณ 3) งานบริการยานพาหนะ และ 4) งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร   
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2.2 โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลัง 
     2.2.1 โครงสร้างการบริหารและอัตราก าลังของกองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี  

แสดงดังแผนภาพ 
 

                                     
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  หมายเหตุ : ตัวเลขใน ( ) หมายถึงจ านวนอัตราก าลังของต าแหน่ง 
 
 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างอัตราก าลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
    ที่มา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
    (ข้อมูลเมื่อ 31 ตุลาคม พ.ศ. 2566) 

  

มหาวิทยาลัยขอนแกน่ 

ฝ่ายดิจิทัล 

กองบริหารงานกลาง 

                               13 

งานสารบรรณ  

1. นักจัดการงานทัว่ไป          
    ชำนาญการ (2)            
2. จ.บริหารงานทั่วไป    
    ปฏิบัตกิาร (1)             
3. จ.บริหารงานทั่วไป    
   (ชัว่คราว) (2)  
4. พนักงานธุรการ           
    ชำนาญงาน (1)                        
5. พนักงานธุรการ (2)  
6. พนักงานบริการเอกสาร  
ปฏิบัติการ (2 )             
7. คนงาน (ชั่วคราว) (3)              
 

                                      14 

งานบริการกลาง  

   

 1. นักจัดการงานทัว่ไป  

    ชำนาญการพิเศษ (1)  

2. นักจัดการงานทัว่ไป      

    ปฏิบัตกิาร (6) 

3. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (2)  

4. ช่างเทคนิค (2) 
5. พนักงานปฏบิัติงานทั่วไป    

    (ชั่วคราว) (2)  

6. จ. บริหารงานทั่วไป (1)  
 

        16 

งานบริการยานพาหนะ 
 

 1. นักจัดการงานทัว่ไป    
    ปฏิบัตกิาร (1)  
2. พนักงานปฏบิัติงานทั่วไป (1) 
3. พนักงานขับเครื่องจักรกล 
    ขนาดกลาง (1)                       
4.พนักงานขับรถ  
    (ลูกจา้งประจำ) (7) 
5. พนักงานขับรถ (ชัว่คราว) (6) 

 

                            14

งานสนับสนุนนโยบาย

ผู้บริหาร 

 

 

 

- นักจัดการงานทัว่ไป  
ช านาญการ 
(พนง.มหาวิทยาลัย) (9) 

- นักจัดการงานทั่วไป  
ปฏิบตัิการ 
(พนง.มหาวิทยาลยั) 
(4)* 

- จ.บริหารงานทั่วไป (1)  
 
 
 

58 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2.2.2 โครงสร้างการการก ากับดูแลของงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง                            
ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2092/2565 ลงวันที่ 8 กันยายน 2565 เรื่อง การ

บริหารงานและการก ากับดูแล งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี  โดย
“การบริหารงานและการก ากับดูแล งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง และบุคลากรในสังกัด
งาน ให้อยู่ภายใต้การบังคับบัญชา การก ากับดูแลของส านักงานอธิการบดี โดยมีผู้ อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีเป็นผู ้บังคับบัญชา สั ่งการ มอบหมายภารกิจ รวมถึงการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามที่
มหาวิทยาลัยขอนแก่นก าหนด” 
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างอัตราก าลังและการก ากับดูแลของงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร  กอง
บริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี  

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่นฉบับที่ 2092/2565 ลงวันที่ 8 กันยายน 2565 
  

อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน่ 

ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบด ี

หัวหน้างานงานสนับสนุนนโยบายผู้บรหิาร 

                                      6 

กลุ่มงานแผนและ

ยุทธศาสตร์ 
   

 

                                          5 

งานส่งเสริมภาพลักษณ์

และกจิกรรม 
 

 

                                4 

กลุ่มงานบริหาร 

 

 - นักจัดการงานท่ัวไป  
ช านาญการ 
(พนง.มหาวิทยาลัย) (2) 

- นักจัดการงานท่ัวไป  
ปฏิบัติการ 
(พนง.มหาวิทยาลัย) 
(3)* 

 
 
 

- นักจัดการงานท่ัวไป  
ช านาญการ 
(พนง.มหาวิทยาลัย) (1) 

- นักจัดการงานท่ัวไป  
ปฏิบัติการ 
(พนง.มหาวิทยาลัย) 
(3)* 
 
 
 

- นักจัดการงานท่ัวไป  
ช านาญการ 
(พนง.มหาวิทยาลัย) (5) 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2.3 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และบทบาทหน้าที่  
2.3.1) วิสัยทัศน์ “(Vision)” 
         “เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการสู่มาตรฐาน

คุณภาพ” 
 
2.3.2) พันธกิจ “(Mission)” 

(1) บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย   
(2) บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี  
(3) บริการระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี   
(4) บริหารจัดการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
(5) บริหารจัดการบริการอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี  
(6) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหาร และบริการของส านักงานอธิการบดี   
(7) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร   
(8) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน   
(9) บริหารจัดการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย   
(10) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
(11) บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ การติดตาม 

และการบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

 2.3.3) ค่านิยม “Values”: TEAM 
 Trust     : สร้างความเชื่อม่ัน และไว้วางใจให้กับผู้รับบริการ โดยบริการด้วยความเต็มใจ 

สะดวก รวดเร็ว ยืดหยุ่นผ่อนปรน ปฏิบัติอย่างเป็นธรรม เท่าเทียม และรับฟังเสียงจากผู้รับบริการ 
 Efficiency  : มุ่งปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างเต็มความสามารถ ด้วยความตั้งใจให้ 

เกิดผลในทางที่ดีกว่าเสมอโดยมุ่งเน้นลดการสูญเสียทรัพยากรในทุกด้าน 
 Attitude  : มีทัศนคติที่ดีต่อการบริหารงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย โดยพร้อม

ที่จะร่วมขับเคลื่อนพันธกิจในความรับผิดชอบให้บรรลุเป้าประสงค์ท่ีมหาวิทยาลัยตั้งไว้ 
 Manpower  : ให้ความส าคัญต่อคุณค่าของบุคลากร โดยยึดมั่นว่าทรัพยากรมนุษย์เป็น

สมบัติที่มีค่าที่สุด จัดสรรให้ปฏิบัติงานตามความรู้ ความสามารถ จัดให้ได้รับการฝึกฝน พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
เอาใจใส่ดูแลด้วยสวัสดิการ และผลตอบแทนท่ีเหมาะสม 

 
 2.3.4) บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 กองบริหารงานกลาง  มีบทบาทหน้าที ่รับผิดชอบบริหารจัดการระบบสารบรรณของ

มหาวิทยาลัย ระบบเอกสารของผู้บริหารมหาวิทยาลัย บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี บริการ
ระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี บริหารจัดการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร บริหาร
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

จัดการบริการอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร สนับสนุนระบบสารสนเทศ
ด้านการบริหารและบริการของส านักงานอธิการบดี  สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ 
กรุงเทพมหานคร บริหารจัดการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน  
บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะ บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการ
ตรวจสอบ การบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของผู ้บร ิหาร
มหาวิทยาลัย (กองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี, 2563) โดยมีขอบเขตงานและจ านวนบุคลากร             
ดังแสดงในตาราง   

 
ตารางที่  1 แสดงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน  และจ านวนบุคลากรของกองบริหารงาน
กลาง ส านักงานอธิการบดี 

ชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน ขอบเขตงาน 
จ านวน

บุคคลากร 

1. กองบริหารงานกลาง ส่งเสริม ก ากับ ดูแล พฒันางานและบุคลากรภายใต้สังกัดกอง
บริหารงานกลาง จ าแนกโครงสร้างงานเป็นจ านวน 4 งาน ดังนีค้ือ 
1.งานสารบรรณ 2.งานบริการกลาง 3.งานบริการยานพาหนะ และ 
4.งานเลขานุการผู้บริหาร ตลอดจนการบริหารจัดการโครงการ 
กิจกรรม ให้สอดคล้องยุทธศาสตร์การบริหารมหาวิทยาลยั  

1 ราย 

โครงการแบ่งปนั สานฝัน ร่วมกันพัฒนากองบริหารงานกลาง 1 ราย 

1.1 งานสารบรรณ 1) บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของ
มหาวิทยาลยั 

2) ให้บริการรับส่งหนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยผา่นระบบ KKUDMS 

3) บริการผลิตเอกสารของส านกังานอธิการบดี 
4) ให้บริการผลิตเอกสารกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยใช้

บริการผ่านระบบบริการผลิตเอกสารออนไลน ์
5) บริการระบบไปรษณยี์ของส านักงานอธิการบดี 
6) ให้บริการรับและฝากสง่ไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงานสงักัด

ส านักงานอธิการบดี ช่วงเวลา 08.30 – 15.00 น. 

13 ราย 

1.2 งานบริการกลาง 1) บริหารจัดการด าเนนิงานตามพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสาร 
2) ให้บริการข้อมูลข่าวสารของภาครัฐ 
3) บริหารจัดการบริการอาคารสถานที่ของส านักงาน

อธิการบดี 
4) ให้บริการห้องประชุมอาคารสิริคุณากร ผ่านระบบจองห้อง

ประชุมออนไลน ์

13 ราย 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน ขอบเขตงาน 
จ านวน

บุคคลากร 
5) ให้บริการบันทึกภาพ เผยแพร่ภาพ และข้อมูลการใช้บริการ

ห้องประชุม 
6) ก ากับดูแล ภูมิทัศน์ สิ่งแวดลอ้ม ความสะอาดและซ่อม

บ ารุง อาคารส านักงานอธิการบดี 
7) สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร และส่งเสริมสนับสนนุ

จรรยาบรรณของบุคลากร ส านกังานอธิการบดี 
8) ด าเนินการตามแผนปฏิบตัิงานด้านส่งเสริมและสนบัสนุน

การปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลยัขอนแก่น ประจ าป ีมีการถ่ายทอดแผนดังกล่าวใน
วาระการประชุม เป็นต้น 

9) สนับสนนุระบบสารสนเทศดา้นการบริหาร และบริการของ
ส านักงานอธิการบด ี

10) มีการรวบรวมข้อมูล สาระส าคัญ และจัดหมวดหมู่ เพื่อ
ความสะดวกในการค้นหา พร้อมน าเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหารและบริการตา่ง ๆ 

11) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผูบ้ริหาร ณ 
กรุงเทพมหานคร 

12) สนับสนุนภารกิจผู้บริหารมหาวิทยาลยั ณ 
กรุงเทพมหานคร 

13) บริการผู้บริหาร คณะ /หน่วยงาน และบุคลากร ในการ
เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยด าเนินธรุกรรมต่าง ๆ ณ กรุงเทพมหานคร 

14) บริการประสานงานการจัดท าหนังสือเดินทางกบัสถานทูต
ต่าง ๆ 

15) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 
16) ให้บริการข้อมูลข่าวสารในการด าเนินงานและสนับสนนุ

ภารกิจของสภาพนักงาน เชน่ จดัประชุมสภา 
17) พนักงาน ประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร เป็นตน้ 
18) ด าเนินการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
19) บริหารจัดการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย 
20) วางแผน ด าเนนิการจัดงาน จัดเตรียมอุปกรณ์ สถานที่ใน

การจัดพิธี /กิจกรรม ประชาสัมพันธ กิจกรรม 

1.3 งานบริการ
ยานพาหนะ 

 

1) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
2) บริการยานพาหนะกลาง ทั้งภายใน และภายนอก 

มหาวิทยาลยัขอนแก่น ผ่านระบบจองรถออนไลน์ 

16 ราย 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน ขอบเขตงาน 
จ านวน

บุคคลากร 
3) ตรวจสอบ ติดตาม และการบ ารุงรักษายานพาหนะของ

มหาวิทยาลยั ก่อนออกให้บริการ 
4) บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลยั 

ตลอดจนการตรวจสอบ การติดตาม และการบ ารุงรักษา
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

5) การก ากับ ติดตาม การให้บริการรถขนส่งมวลชน (KST) 
ตามข้อก าหนดในสัญญา 

6) วิเคราะห์ วางแผนเสน้ทางเดนิรถ และจัดสรรรถเพื่อให้
บริการ. ในเส้นทาง 

7) ประเมินความพงึพอใจผู้รับบริการ 

1.4 งานสนับสนุน
นโยบายผู้บริหาร 

1) การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวางแผนการปฏิบัตงิาน
ที่เก่ียวกับงานเลขานุการของผูบ้ริหาร 

2) การประสานงาน การบริการ และการนัดหมายผู้บริหาร 
3) การบริหารงานเก่ียวกับสารบรรณ และการบริหารเอกสาร

ประชุม 
4) การขออนุมัติไปราชการทั้งใน และนอกประเทศของผู้บริหาร 
5) การต้อนรับผู้มาตดิต่อราชการของผู้บริหาร 
6) มีเทคนิคการเป็นเลขานุการผูบ้ริหารที่ดี 
7) การบริหารจัดการงบประมาณ 
8) การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร 
9) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ และจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของ

ผู้บริหาร 
10) ประสานการด าเนนิงานในภารกิจของผู้บริหาร

มหาวิทยาลยั 

14 ราย 

รวมบุคลากรทั้งสิ้น (ราย) 58  

(ข้อมูลเมื่อ 31 ตุลาคม พ.ศ. 2566)  
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2.4 บทบาทและหน้าที่รับผิดชอบของงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร 
ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ในฐานะที่มีประสบการณ์ ได้ใช้ความรู้ ความ

สารมารถ ความช านาญ ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการจัดการงานทั่วไป ด้านบริหารงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ ทดลอง สังเคราะห์ เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย นอกจากนี้ในปัจจุบันได้ปรับเปลี่ยน
วิธีการและแนวทางการปฏิบัติงานเข้าสู่ยุคดิจิทัล จึงต้องมีการศึกษาและฝึกปฏิบัติงานในโปรแกรมต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานมีความสะดวกรวดเร็วคล่องตัว และสามารถลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ลดการใช้ทรัพยากร เกิดประสิทธิภาพและมากยิ่งขึ้น เพื่อให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้  

 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1) งานประจ าหรืองานด้านเลขานุการผู้บริหาร ประกอบด้วย  
  1.1.1) การจัดการนัดหมาย และการต้อนรับแขกผู้มาเยือน  
 1.1.2) การอ านวยความสะดวก ได้แก่ การบริหารจัดการการเดินทางไปราชการ  
 1.1.3) งานสารบรรณ ได้แก่ การจัดท าหนังสือ การรับ-การส่งหนังสือ การเก็บรักษา

หนังสือ  การตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาสั่งการ  
 1.1.4) การบริหารจัดการประชุม ได้แก่ การเตรียมการก่อนการประชุม การอ านวยความ

สะดวกระหว่างการประชุม การด าเนินงานหลังการประชุม  
 1.1.5) การเงิน-งบประมาณ ได้แก่ การขออนุมัติการเดินทางไปราชการทั ้งในและ

ต่างประเทศ  การคุมยอดงบประมาณและการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 1.1.6) พัสดุ-ครุภัณฑ์ ได้แก่ การจัดซื้อจัดหาของที่ระลึก และพัสดุส านักงานหรือครุภัณฑ์

ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
1.2) งานตามยุทธศาสตร์ของฝ่าย และการร่วมเป็นคณะท างานตามที่ได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย  
 1.2.1) การศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูล และประสานงานการด าเนินงานตามภารกิจของ

ผู้บริหาร  
 1.2.2) การบริหารจัดการโครงการหรือกิจกรรม เพื่อตอบสนองพันธกิจและยุทธศาสตร์

ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 1.2.3) การประสานงาน การติดตาม และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของผู้บริหาร  
1.3) งานเชิงพัฒนา ประกอบด้วย 
 1.3.1) การพัฒนาตนเองหรือปรับปรุงงานหรือการสร้างองค์ความรู้ในการท างาน รวมถึง

การวิเคราะห์ระบบการจัดการประสานงานและการบริการ โดยเข้าร่วมอบรม สัมมนาในของเขตงานที่เก่ียวข้อง 
 1.3.2) ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานและปรับเปลี่ยนการให้บริการการปฏิบัติงาน

แบบเดิม ไปสู่การให้บริการแบบใหม่ โดยมีการสร้างกระบวนการปฏิบัติงาน และน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ 
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มีการแลกเปลี่ยนพูดคุยกับเพ่ือนร่วมงานก่อนการเริ่มท างานเพ่ือหาแนวทางและวิธีการในการท างานให้ดียิ่งขึ้น 
เน้นการวิเคราะห์ความต้องการของผู้รับบริการ  

 
 2. ด้านการวางแผน  
 ร่วมปฏิบัติงานด้านการวางแผนงานที่กี่ยวข้องกับงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร และ
งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติงานตามแผนงาน การแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผลที่ก าหนด และเกิดความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 
 
 3. ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย  
 3.1) ประสานงานกับผ ู ้บ ังค ับบัญชา  เพื ่อนร ่วมงาน  บุคลากรภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่นผ่านช่องทางต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปฏิบัติงานร่วมกัน  
 3.2) การชี้แจง การให้ความคิดเห็น และค าแนะน าแก่ผู้เกี่ยวข้อง หรือผู้รับบริการในงานที่
รับผิดชอบ ทั้งจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์และทันต่อเวลาที่ก าหนด 
 3.2) การให้ข้อคิดเห็นแก่ผู้มาติดต่องาน ผู้รับบริการ ทั้งจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 4. ด้านการบริการ 
 4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานสนับสนุน
นโยบายผู้บริหาร ได้แก่ เวลานัดหมาย หนังสือราชการ แผนยุทธศาสตร์ แผนการด าเนินงาน งบประมาณ ฯลฯ 
ที่เกี่ยวข้อง แก่ผู้มาติดต่อทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพื่อให้ผู้รับบริการมีความรู้ ความเข้าใจสามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
 4.2) ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบแก่ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ที่
ร ับผิดชอบจากทุกหน่วยงานหรือมาปฏิบัติงานใหม่ มีความเข้าใจและด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง โดยใช้
ประสบการณ์และความช านาญงาน เพื่อให้ เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ซึ ่งเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้              
การบูรณาการ และสร้างเครือข่ายการปฏิบัติงานร่วมกับผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันและ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 4.3) การรวบรวมข้อมูล สารสนเทศส าหรับอ้างอิงในการเสนอรายงานผู ้บร ิหารเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจ รวมทั้งจัดท าไฟล์เอกสารในงานที่รับผิดชอบ ให้บริการทางด้านการจัดการงานทั่วไปที่
ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน รวมทั้งภารกิจ
ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย  



20 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

บทที่ 3  

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน  
 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นจัดท าขึ้นเพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นเอกสาร
ส าหรับอ้างอิงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
หรือการประชุมอื่น ๆ  สามารถใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

3.1 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
3.2. แนวคิดเก่ียวกับการประชุม 
3.3. แนวคิดการปรับปรุงงาน (PDCA) 
3.4 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

3.1 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
   ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
มีดังนี ้

ด้านงานสารบรรณ 
1) ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 

ข้อ 6 แห่ง จัดแบ่งหนังสือราชการออกเป็น 11 ประเภท ดังนี้  
(1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่องานที่เป็นแบบพิธีการ โดยใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์

มหาวิทยาลัยเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่องานระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก ทั้งส่วนราชการและมิใช่
ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(2) หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) คือ หนังสือติดต่องานระหว่างส่วนงานหรือหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยใช้ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยแทนการลงชื่อ โดยผู้มี
อ านาจลงนามอาจมอบหมายให้หัวหน้างส่วนงาน หรือหัวหน้างหน่วยงานเป็นผู้ รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา
สัญลักษณ์มหาวิทยาลัย จัดท าตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ใช้เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การ
ขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส่งส าเนาเอกสาร สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับ
งานส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ การเตือนเรื่องที่
ค้าง    เรื่องซึ่งมหาวิทยาลัยก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

(4) หนังสือระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยอาศัยอ านาจทางกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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(5) หนังสือข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจทาง
กฎหมายให้กระท าได้ จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(6) หนังสือค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่มหาวิทยาลัยสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย จัดท า
ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

(7) หนังสือประกาศ คือ บรรดาข้อความที่มหาวิทยาลัยประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ  จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(8) หนังสือมอบอ านาจ คือ หนังสือที่อธิการบดี หรือผู้มีอ านาจออกให้แก่ผู้อื่นเพื่อวัตถุประสงค์
มอบให้ด าเนินการ หรือปฏิบัติการ หรือท าการอย่างใดอย่างหนึ่งแทน ภายใต้อ านาจหน้าที่ของอธิการบดี หรือผู้
มอบอ านาจให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(9) หนังสือภาษาอังกฤษ คือ หนังสือที่จัดท าเป็นภาษาอังกฤษ ติดต่องานที่เป็นแบบพิธีการหรือไม่
เป็นพิธีการระหว่างมหาวิทยาลัยกับบุคคลหรือหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศทั้งแบบลงชื่อเต็มและ
ไม่ลงชื่อเต็ม จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(10) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน คือหนังสือที่ส่วนงานในมหาวิทยาลัยจัดท า
ขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานในมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานรับไว้เป็นหลักฐาน อาทิ หนังสือ
รับรอง รายงานการประชุม  

(11) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ อีเมล จัดท าและรับส่งตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
นอกจากนี้ ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 ก าหนดรูปแบบ

มาตรฐานการพิมพ์หนังสือของมหาวิทยาลัยขอนแก่น สรุปได้ดังตาราง 
 

ตารางที่  2 แสดงรูปแบบมาตรฐานการพิมพ์ของหนังสือของมหาวิทยาลัยชอนแก่น  ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 

ล าดับ ข้อที่ รายละเอียด 
1 ข้อ 18 ให้ใช้ชุดแบบอักษร ทีเอช สารบรรณ นิว (TH Saraban New) ในหนังสือ ยกเว้น ไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลยั 

2 ข้อ 19 หนังสืออาจจัดท าในรูปแบบกระดาษหรือรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์รูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือ
ทั้งสองรูปแบบก็ได้ โดยหนังสือที่จัดท าในหนังสืออิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีการลงนามโดยผู้มี
อ านาจ ให้ผู้มีอ านาจลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์เป็นการเฉพาะ 

3 ข้อ 22 หนังสือที่ต้องปฏิบตัิให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด าเนนิการทางระบบงานสาร
บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

(1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหนา้ที่ปฏบิัติในทันทีทีไ่ด้รับหนังสือนั้น 
(2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัตโิดยเร็ว 
(3) ด่วน      ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
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ล าดับ ข้อที่ รายละเอียด 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตวัอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพห์นา 32 พอยท์ ให้เห็นได้
ชัดเจนบนหนังสือและบนซองตามที่ก าหนดไว้ในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ
ประทับตรา และการจ่าหนา้ซอง โดยให้ระบุค าวา่ ด่วนที่สุด ดว่นมาก หรือ ด่วน แล้วแต่กรณี 

4 ข้อ 26 เร่ืองใดที่ด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งและผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับ
การรับหนังสือแบบปกติ 

5 ข้อ 29 การลงลายมือชื่อในหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
อาจใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีฯ 

6 ข้อ 30 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีผู้รับเป็นจ านวนตั้งแต่ 3 คนขึ้นไป มีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่ม
พยัญชนะ “ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งโดยใช้เลขที่ของหนังสือภายนอกและหนังสือ
ภายในฯ 

 
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย งานสารบรรณ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 

ขอ  3 ใหเพิ่มความตอไปนี้เปนวรรคสองและวรรคสาม ในขอ 29 แหงระเบียบมหาวิทยาลัย 

ขอนแกนวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2561  “การลงนามในหนังสือดวยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสตาม
วรรคหนึ่งใหกระท าในระหวางเวลาปฏิบัติงานปกติ  หรือ นอกเวลาปฏิบัติงานปกติ  หรือ ระหวางการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ก็ได  

วันและหรือเวลาลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ใหเปนเวลาประเทศไทยตามขอความที่ปรากฏ
ในหนังสือ กรณี ไมไดก าหนดวันและเวลาลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ไว  ใหเปนไปตามวันและเวลาที่
คอมพิวเตอรบันทึกการลงลายมือ ชื่ออิเล็กทรอนิกสดังกลาว” 

3)  ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท า ส่งมอบ และเก็บรักษา
หนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2563 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

ข้อ 5  หนังสือรับรองที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานจัดท าขึ้น สามารถจัดท าได้ทั้งรูปแบบกระดาษ
หรือรูปแบบหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือทั้งสองอย่างก็ได้ 

ข้อ 7 การส่งมอบหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ให้แก่ผู้รับบริการ ให้ส่งโดยวิธีแลกเปลี่ยนข้อมูล
ทางอิเล็กทรอนิกส์จากระบบออกหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์จากระบบ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 

ข้อ 8 ลายมือชื่อดิจิทัลที่ใช้ส าหรับการลงลายมือชื่อดิจิทัลในหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์นั้น ให้
ประกอบขึ้นจากใบรับรองดิจิทัล ซึ่งออกให้โดยผู้ให้บริการออกใบรับรองดิจิทัล ที่เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่า
ด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ลายมือชื่อดิจิทัลตามวรรคหนึ่ง ต้องเป็นลายมือชื่อที่มีใบรับรองดิจิทัลที่ระบุข้อความชัดเจนว่าเป็น
ใบรับรองดิจิทัลที่ออกให้ “มหาวิทยาลัยขอนแก่น” หรือ “Khon Kaen University” และต้องเป็นใบรับรอง
ดิจิทัลประเภทองค์กร หรือ ประเภทบุคลากรขององค์กร เท่านั้น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ข้อ 9 การลงทะเบียนขอใบรับรองดิจิทัลเพื ่อใช้ลงลายมือชื ่อดิจิทัลประเภทบุคลากร เพ่ือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้มีอ านาจในการออกหนังสือรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ต้องได้รับการมอบอ านาจหรืออนุมัติจาก
อธิการบดี 

4) ประกาศมหาวิทยาล ัยขอนแก่น ฉบับท ี ่  2670/2561 เร ื ่อง การจ ัดท  าหน ังสือ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีสาระส าคัญดังนี้  

  ข้อ 4 หนังสือมหาวิทยาลัย ใช้แบบชุดอักษร ทีเอช สารบรรณ นิว (TH Sarabun New) ขนาด 
16 พอยท์ หรือตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

  ข้อ 5-ข้อ 17 ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ ดังภาคผนวก 5 

  ข้อ 18 “หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐาน หรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจาก
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน.....ให้มีรูปแบบตามความเหมาะสมของส่วนงาน
หรือหน่วยงานที่ปฏิบัติ เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง 
สัญญาหลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น” 

 
ด้านการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

1) พระราชก าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
 มาตรา 4 แห่งพระราชก าหนดนี้ระบุว่า 

 “การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้อง มี
การประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุม
ปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   

 “ผู ้ร่วมประชุม”  หมายความว่า ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ   
อนุกรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลอ่ืน ตามที่
กฎหมายก  าหนด และให ้หมายความรวมถ ึงผ ู ้ซ ึ ่ งต ้องช ี ้แจงแสดงความค ิดเห ็นต ่อคณะกรรมการ   
คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลนั้นด้วย  

 มาตรา 6 การประชุมตามที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม นอกจากจะด าเนินการ ตาม
วิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว ผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมจะก าหนดให้จัด การประชุมผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ และให้มีผลเช่นเดียวกับการประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย ห้ามมิให้ประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

 มาตรา 7 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคง 
ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนด โดยประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา  

 มาตรา 8 การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมจะส่งโดยจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  ในการนี้ ผู ้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร 
ประกอบการประชุมไว้เป็นหลักฐาน  โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้   

มาตรา 9 ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้อง   
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 (1) จัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนเพ่ือร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม 
 (2) จัดให้ผู ้ร ่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้ ทั ้งการลงคะแนนโดยเปิดเผยและการ

ลงคะแนนลับ  
 (3) จัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ   
 (4) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ แล้วแต่กรณี ของผู้ร่วมประชุมทุกคน 

ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  เว้นแต่เป็นการประชุมลับ   
 (5) จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน ข้อมูลตาม  

(4)  และ  (5)  ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม  
 มาตรา 10 ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หากมีกรณีที ่ต้องจ่ายเบี ้ยประชุม หรือ

ค่าตอบแทนไม่ว่าจะเรียกว่าอย่างใดให้แก่ผู้ร่วมประชุม  ให้จ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนนั้นให้แก่ ผู้ร่วม
ประชุมซึ่งได้แสดงตนเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย   

 มาตรา 11 ให้ถือว่าการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้เป็นการประชุม
โดยชอบด้วยกฎหมาย และห้ามมิ ให ้ปฏ ิเสธการร ับฟังข ้อมูลอิเล ็กทรอนิกส ์ตามพระราชก าหนดนี้                                 
เป็นพยานหลักฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายทั้งในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดีอ่ืนใด เพียงเพราะเหตุ
ว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

นอกจากนี้ท้ายพระราชก าหนดระบุหมายเหตุว่า  “เหตุผลในการประกาศใช้พระราชก าหนด
ฉบับนี้  คือ โดยที่ปัจจุบันได้เกิดสถานการณ์ การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา-2019 ในหลายประเทศทั่ว
โลกรวมทั้งประเทศไทยมีจ านวนผู้ติดเชื้อที่ต้องเข้ารับการรักษาพยาบาลและเสียชีวิตจากโรคดังกล่าวเป็น
จ านวนมากเนื่องจากติดเชื้อได้ง่าย องค์การอนามัยโลกจึงได้ประกาศให้เป็นภาวะการแพร่ระบาดใหญ่ทั่วโลก 
และยังไม่มีแนวทางการรักษาที่ชัดเจน ท าให้รัฐบาลต้องใช้มาตรการที่เข้มข้นเพื่อควบคุมการระบาดของโรค 
โดยเฉพาะการเว้นระยะห่างทางสังคม (social distancing) ท าให้การปฏิบัติงานของภาครัฐและการประกอบ
กิจกรรมในทางเศรษฐกิจของเอกชนเกือบทุกภาคส่วน ซึ่งต้องมีการประชุมเพื่อปรึกษาหารือกันเป็นปกติต้อง
ด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์...”    

2) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 1402/2565) เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564 

ขอ  3 การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ใหด าเนินการตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประชุม               
ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ซึ่งประกาศโดยส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงาน ก.พ. ส านักงาน ก.พ.ร. 
กรมบัญชีกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม และส านักงานพัฒนาธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส แนบทายประกาศนี้โดยอนุโลม เวนแตกรณีมีประกาศ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ หรือหนังสือเวียนซึ่ง
ไดก าหนดไวเปนการเฉพาะเรื่องแลว 
 ด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ 

1) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2524/2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
ในการจัดประชุม มีส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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 ข้อ 3 “การประชุม” หมายความว ่า การประช ุมที ่ม ีการแต่งต ั ้งคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน โดยหัวหน้าส่วนงาน 

“การประชุมในสถานที่” หมายความว่า การประชุมที่จัดขึ้นภายในสถานที่ตั ้งของ
มหาวิทยาลัย 

“การประชุมนอกสถานที่” หมายความว่า การประชุมที่จัดขึ้นภายนอกสถานที่ตั้งของ
มหาวิทยาลัยและสถานที่ของเอกชน 
 ข้อ 4 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ประกอบด้วย 
  4.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เช่น ขนม กาแฟ น ้าชา นม น ้าอัดลม หรือน ้าเปล่า เป็น
ต้น ยกเว้นเครื่องดื่มแอลกอฮอล์หรือเครื่องดื่มที่มีส่วนผสมของแอลกอฮอล์ 
   4.2 ค่าอาหารและเครื่องดื่มในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียวมื้ออาหาร 
   4.3 ค่าเช่าห้องประชุมและอุปกรณ์ รวมทั้งค่าตกแต่งห้องประชุม 
   4.4 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็น 
 ข้อ 5 อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารและเครื่องดื่ม กรณีประชุมคาบเกี่ยวมื้อ
อาหาร 
  5.3 คณะกรรมการอื่น ๆ หรือการประชุมการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

ล าดับ
ที ่

รายการ ในสถานที ่ นอกสถานที่ 
ไม่เกิน (คน/มื้อ)  ไม่เกิน (คน/มื้อ)  

5.3.1 อาหารว่างและเครื่องดื่ม 50 บาท 100 บาท 

5.3.2 อาหารและเครื่องดื่ม 120 บาท 200 บาท 
 
  กรณีมีการประชุมที่ไม่เป็นไปตามข้อ 3 ต้องอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานโดยแนบหลักฐาน
รายงานประชุมประกอบการเบิกจ่าย 
   ข้อ 6 ค่าเช่าห้องประชุม อุปกรณ์ รวมทั้งค่าตกแต่งห้องประชุม และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็น
ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง 
   ข้อ 7 กรณีที่มีการเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวไม่เกินร้อยละ 20 ของอัตราที่ก าหนดให้เป็นอ านาจ
ของหัวหน้าส่วนงาน หากเกินร้อยละ 20 ของอัตราที่ก าหนด ให้เสนอขออนุมัติต่ออธิการบดี 
 

ด้านจรรยาบรรณวิชาชีพ 
1)  ข ้ อบ ั งค ับสภามหาว ิ ทยาล ั ยขอนแก ่น  ว ่ าด ้ วยจรรยาบรรณของบ ุคลากร 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 ก าหนดจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ครอบคลุม
บุคลากรทุกคนทุกประเภทและทุกต าแหน่ง โดยสอดคล้องตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และลักษณะ
วิชาการด้วย ดังนี้ 

จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 
1) ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนโดยยึดมั่นในหลักคุณธรรมและจริยธรรม 
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2) ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 
3) ผู้ปฏิบัติงานพึงเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานเพื่อให้การ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
4) ผู้ปฏิบัติงานพึงละเว้นการน าผลงานหรือผลงานทางวิชาการของตนเองที่เคยใช้มาแล้ว

มาให้ใหม่อย่างผิดวิธี 
5) ผู้ปฏิบัติงานพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณที่สภามหาวิทยาลัยก าหนดและปฏิบัติตาม

จริยธรรมแห่งวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกแห่งสภาวิชาชีพนั้นด้วย 
จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัย 

(1) ผู ้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัต ิงานโดยค านึงถึงชื ่อเส ียง เกียรติภูมิ และประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัย 

(2) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส เสมอภาค และปราศจากอคติ 
(3) ผู ้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ขยันหมั ่นเพียรรอบคอบ 

รวดเร็ว ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงหลักธรรมาภิบาล 
(4) ผู ้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานตรงต่อเวลาและใช้การปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์ต่อ

มหาวิทยาลัย 
(5) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยค านึงถึงการดูแลและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่าง

ประหยัดคุ้มค่าทั้งต้องระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของ
ตนเอง 

(6) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนใด ๆ แก่ตนเองหรือพวกพ้อง 
จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 

(1) ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
(2) ผู้บังคับบัญชาพึงควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชารวมรวมตลอดถึงส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้และตระหนักถึงการปฏิบัติตาม
ข้อบังคับนี ้

(3) ผู้บังคับบัญชาพึงรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 

(4) ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการการปฏิบัติงาน ขวัญ
ก าลังใจ สวัสดิการ และการส่งเสริมให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เพิ่มพูนพัฒนาความรู้ความสามารถตามความจ า
เห็นแลเหมาะสม 

(5) ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติต่อกันด้วยความสุภาพและ
มีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อกัน 

(6) ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ
และให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานต่อกัน รวมถึงการแก้ไขปัญหา การเสนอแนะให้ความคิดเห็นอันเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและพัฒนางานร่วมกัน 
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(7) ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติงานด้วยความช่วยเหลือ
เกื้อกูลต่อกันในทางที่ถูกต้องและชอบธรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีในการปฏิบัติงานหรือใน
การอยู่ร่วมกันในองค์กรและในหมู่คณะ 

จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม 
1) ผู้ปฏิบัติงานพึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ปราศจากอคติ 

และมีความเสมอภาค  
2) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความสุภาพ มีความเอื้อเฟื้อและมีอัธยาศัย

ไมตรีที่ด ี
3) ผู้ปฏิบัติงานพึงให้บริการด้วยความรวดเร็ว ตรงตามเวลา และไม่ชักช้า 

 
2) จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ 

2.1) ความหมายของเลขานุการ 
ราชบัณฑิตยสถาน (2554) ให้ความหมายของค าว่า “เลขานุการ” หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่เกี่ยวข้อง

กับหนังสือหรืออ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง  
นอกจากนี้ ณชิตา หิรัญพิชา (2562) ให้ความหมายค าว่า เลขานุการ หมายถึง บุคคลใดบุคคล

หนึ่งที่ใกล้ชิด ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกพร้อมประสานงานและติดต่อสื่อสารภายในองค์กรทั้งยังท าภารกิจ
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง  

ส่วนในมาตรฐานอาชีพ ของกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงานให้ค านิยามของอาชีพเลขานุการ
ไว้ว่า เป็นผู้ที่ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารขององค์กรในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้
บรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการบริหาร
จัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และรวดเร็ว 

เลขานุการในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เป็นศัพท์มาจากภาษาลาตินว่า “Secretum” แปลว่า
“Secret” ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย คือ “ความลับ” ผู้ที่ท างานในต าแหน่งเลขานุการ ก็คือผู้ที ่รู ้ความลับของ
ผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง งานเลขานุการเป็นงานส าคัญ ผู้เป็นเลขานุการต้องเป็นผู้รอบคอบเป็นผู้ที่ไว้เนื้อเชื่อ
ใจได้และเหมาะสมกับต าแหน่ง  

ดังนั้นในทางปฏิบัติแล้ว เลขานุการ ควรเป็นผู้ที่มีความสามารถในทักษะทุก ๆ เรื่องของส านักงาน
เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้บริหาร มีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยู่โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่ง
การ เลขานุการที่ดีมีส่วนช่วยให้ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการท างานเพ่ิมขึ้นทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณา
ตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.2) คุณสมบัติของเลขานุการ 
อาชีพเลขานุการ เป็นอาชีพที่ต้องติดต่อและเกี่ยวข้องกับบุคคลหลายประเภท จะต้องติดต่อ 

ประสานงาน  ท างานร่วมกับบุคคลทุกระดับ มีความสามารถในการวางแผน การบริหาร และการจัดการที่ดีถึง
จะขึ้นชื่อว่า “มือขวาของผู้บริหาร” การเป็นเลขานุการที่ดีจึงต้องมีคุณสมบัติ เฉพาะด้าน มีความรอบรู้เฉพาะ
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ด้านในหน้าที่งาน เพื่อจะต้องน าไปปฏิบัติงานแล้วจะท าให้งานในหน้าที่บรรลุเป้าหมายที่ผู้บริหารก าหนดไว้ 
ควรมีคุณสมบัติรวม 15 ข้อ ดังนี้ (ณชิตา หิรัญพิชา, 2562)   

1) มีความรู้ความเข้าในศาสตร์ของงานเป็นเลขานุการมืออาชีพ  เพ่ือให้ เข้าใจหลักการ  หรือ
แนวปฏิบัติในการเป็นเลขานุการ สามารถน าความรู้มาใช้ในการท างานได้อย่าง มีประสิทธิภาพ  

2) มีบุคลิกภาพที่ดี เลขานุการทุกคนนอกจากจะมีความโดดเด่นอยู ่ในสายตาของเพื่อน 
ร่วมงานภายในองค์กรแล้ว เลขานุการยังจะต้องอยู่ในความสนใจของสังคม และบุคคลภายนอกองค์กร จึงต้อง
เป็นผู้มีบุคลิกภาพที่ดี เช่น การแต่งกาย การลุกนั่ง เดิน ยืน การวางตัวที่เหมาะสม กับสถานการณ์ การมีกิริยา
วาจาที่ดี  เป็นต้น 

3) มีสุขภาพสมบูรณ์ ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ เตรียมความพร้อมให้กับตนเองอยู่เสมอ  
4) มีความปราดเปรียว กระฉับกระเฉงทางแนวความคิดและความรู้สึก (Mental Alertness)  

คือ  มีความพร้อมทางด้านจิตใจ และสติปัญญาที่จะท างานได้อย่างถูกต้อง ว่องไว ไม่ผิดพลาด   
5) มีความสามารถในการปฏิบัติงาน (Production Ability)  ต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ

ในงานหลายด้าน จึงจะสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6) มีความรู ้ความสามารถทางด้านเทคโนโลยีที ่ทันสมัย เนื ่องจากปัจจุบันเป็นยุคของ                     

การติดต่อสื่อสารที่ไร้พรมแดน ตลอดจนมีการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือ
สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ได้ 

7) มีความรับผิดชอบสูง เนื่องจากต าแหน่งเลขานุการเป็นผู้ที่มีบทบาทต่อความส าเร็จ หรือ
ล้มเหลวของงาน  ผู้บริหารต้องปฏิบัติงานหลาย ๆ ด้านในเวลาเดียวกัน 

8) มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ มีความสามารถในการแสดงอารมณ์ให้เหมาะสมกับ สถานการณ์ที่
เกิดขึ้น ควบคุมอารมณ์ได้เป็นอย่างดี เพราะเลขานุการบางครั้งต้องพบเจอกับปัญหา หรืออุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานที่แตกต่างกันในแต่ละวัน  

9) มีการบริหารจัดการตัวเองได้ดี สามารถมีกระบวนการวางแผนการท างานอย่างเป็น ระบบ  
และสามารถสรุปผลการท างานของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

10) มีความรอบรู ้ในธุรกิจของบริษัท เพราะบ่อยครั ้งที ่เลขานุการต้องเป็นตัวแทนของ 
ผู้บริหารหรือบริษัทไปประชุมหารือกับหน่วยงานต่าง ๆ หรือเป็นตัวแทนในการติดต่อกับลูกค้า เลขานุการจึง
จ าเป็นต้องเรียนรู้เกี่ยวกับข้อมูลต่าง ๆ ขององค์กร 

11) มีทักษะในการสื ่อสารปฏิสัมพันธ์ และประสานงานที่ดีมาก เลขานุการต้องสื ่อสาร 
ระหว่างแผนกหรือหน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างคล่องแคล่ว สร้างความประทับใจด้วยใบหน้ายิ้มแย้ม และน ้าเสียงที่
น่าฟังเสมอ   

12) มีการเตรียมการล่วงหน้าได้ดี เลขานุการที่ดีต้องมีการวางแผนล่วงหน้าในการเตรียม 
ข้อมูลต่าง ๆ ให้ผู้บริหารพร้อมส าหรับการประชุมและจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุม  

13) มีความเป็นมืออาชีพ ทั้งบุคลิกภายนอก และความคิดความอ่าน เลขานุการที่ดี ควรแต่ง
กายให้ดูดี เป็นหน้าเป็นตาให้กับผู้บริหารและมหาวิทยาลัย รู้จักความเหมาะสมว่าเมื่อไรควรพูด และเมื่อไรไม่
ควรพูด วางตนให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
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14) มีทักษะในการฟัง จับประเด็น และจดจ ารายละเอียดต่าง ๆ ได้ดี รวมทั้งการสะกด             
ค าและการจดจ าความหมาย ความเข้าใจกับลายมือท่ียุ่งเหยิงของผู้บริหารด้วย 

15) มีความคิดสร้างสรรค์ ความทันสมัย ใฝ่เรียนรู้ ติดตามข้อมูลข่าวสาร เรียนรู้ทักษะ ใหม่ ๆ 
และพัฒนาความสามารถอยู่เสมอ 

2.3) บทบาทของเลขานุการ 
ปัจจุบันองค์กรภาครัฐ และภาคเอกชนได้น าเทคโนโลยีและเครื ่องมือสื ่อสารมาใช้ในการ

ปฏิบัติงาน เลขานุการจ าเป็นต้องพัฒนาตนเอง ต้องปรับปรุงบทบาทตนเองให้ก้าวทันกับการเปลี่ยนแปลง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และต้องสอดคล้องกับนโยบาย เลขานุการนับได้ว่า “เป็นมือขวาคนส าคัญ
ของผู้บริหาร” เพราะต้องเป็นทั้งผู้ช่วยงาน และเป็นผู้ช่วยคิดของผู้บริหาร เลขานุการจึงต้องปรับเปลี่ยน
บทบาทเพ่ือแบ่งเบาภาระงานผู้บริหารได้  ดังนี้   

1) ช่วยในการวางแผนงานเบื ้องต้น ช่วยวิเคราะห์ วางแผน และจัดท าแผนงานเบื้องต้น             
ให้ผู ้บริหาร เลขานุการจะต้องมองรูปงานให้ออก เช่น งานอบรมสัมมนา งานจัดการประชุม งานในหน้าที่
ประจ า เป็นต้น  

2) ช่วยในการเตรียมงานและจัดหาข้อมูล เช่น งานนัดหมาย งานประชุม งานเตรียม              
การเดินทาง งานต้อนรับผู้มาติดต่อ เลขานุการจะต้องเตรียมข้อมูล เตรียมสถานที่ เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ให้พร้อม
ไว้ล่วงหน้า   

3) นักบริหารงานส านักงาน จะต้องเป็นผู้น าในการบริหารงานในส านักงาน ต้องน า เทคโนโลยี
มาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น  

4) เป็นผู ้ช ่วยกรองงาน  เมื ่อผู ้บริหารมีภาระงานบริหาร งานนโยบาย งานติดตามผล                
การด าเนินงาน จึงไม่ค่อยมีเวลาที่จะมาติดตามงานประจ า เลขานุการจะต้องเป็นผู้ช่วยลดภาระงาน ประจ าให้
ผู้บริหาร ช่วยกรองงาน ช่วยจัดล าดับความส าคัญของงาน พร้อมทั้งแก้ไขความผิดพลาด ของงานก่อนเสนอ
ผู้บริหาร จะต้องใช้ความรอบคอบและมีความตั้งใจในการปฏิบัติงาน 

5) เป็นผู้ติดต่อประสานงานกลาง เลขานุการเป็นผู้ติดต่อประสานงานกับผู้บริหาร เพื่อน 
ร่วมงาน ผู้มาติดต่อ ลูกค้า และบุคคลทั่วไปภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งแต่ละคนจะมีความแตกต่างกัน 
การติดต่อประสานงานจะต้องท าด้วยความเข้าใจและมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับทุกคน  

6) เป็นคลังสมองที่มีประสิทธิภาพ เลขานุการจะต้องมีทักษะความจ าเป็นเลิศ รู้จักเก็บ ข้อมูล
ที่สามารถหาได้ทันที เมื่อผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องต้องการ  

7) ช่วยติดตามงานและช่วยอ านวยความสะดวก เพื่อให้งานของผู้บริหารด าเนินไปอย่าง 
ราบรื่นและประสบผลส าเร็จ เลขานุการจะต้องช่วยประสานงาน ต้องสร้างความสัมพันธ์ ความจริงใจที่ดีกับทุก
คนที่ติดต่อ และจะต้องอ านวยความสะดวก เป็นธุระเกี่ยวกับงานส่วนตัวให้ผู้บริหาร รวมถึงงานธุรการ เช่น  
การเสียภาษี การช าระค่าโทรศัพท์ การช าระค่าน ้า การช าระค่าไฟฟ้า หรือช าระค่าบริการอินเทอร์เน็ต  

8) เป็นมือที่เชื่อถือได้ จะต้องเป็นผู้ที่เก็บรักษาความลับของและผู้บริหารให้ดีที่สุด เป็นผู้ที่
แก้ปัญหาเฉพาะหน้า จะต้องเป็นคนที่มีไหวพริบตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้ทันท่วงที  
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9) เป็นกองหนุนที่จะต้องเตรียมตัวให้พร้อมอยู่เสมอ เมื่อผู้บริหารต้องการได้สิ่งอ านวยความ
สะดวก  และจะต้องเป็นผู้ช่วยที่ดีตลอดเวลา  

10) ช่วยดูแลสุขภาพและความเป็นอยู่ของผู้บริหารในเวลาปฏิบัติงาน เช่น คอยเตือนก าหนด
นัดหมายตรวจสุขภาพประจ าปี การนัดหมายกับแพทย์กรณีผู้บริหารมีโรคประจ าตัว  

2.4) คุณลักษณะของงานเลขานุการ 
 ในปัจจุบัน ผู้บริหารต่างมองเห็นความส าคัญ และความจ าเป็นที่ต้องมีเลขานุการที่ มีความรู้
ความสามารถไว้ช่วยงาน เนื ่องจากผู ้บริหารมีภาระท างานที่ส าคัญในเรื ่องต่าง ๆ เช่น การวางแผนการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน การก าหนดนโยบาย การตรวจและติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงาน ดังนั้น 
ผู้บริหารจึงต้องการผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และไว้วางใจได้มาช่วยงาน เพื่อช่วยแบ่งเบาภาระการท างานใน
ด้านต่าง ๆ และช่วยให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้องตามท่ีต้องการ ผู้บริหารจึงต้องการเลขานุการ
ที่มีคุณลักษณะของงานเลขานุการ ดังนี้  

1) ตื่นตัวและกระตือรือร้นอยู่ตลอดเวลา ในด้านการท างาน 
2) วางแผนและเป็นผู้แจ้งเตือนตารางนัดหมาย ให้กับผู้บริหารรับทราบในแต่ละวัน 
3) สามารถปรับตัวให้เข้ากับทุกสภาวการณ์ได้ดี และเกิดข้อเสียน้อยที่สุด 
4) รู้ใจและเข้าใจในความต้องการของหัวหน้างาน และมหาวิทยาลัยเป็นอย่างดี 
5) สามารถแนะน าข้อมูลในมหาวิทยาลัยได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
6) สามารถท าความเข้าใจกับสิ่งต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว โดยไม่ให้เกิดผลเสียต่อมหาวิทยาลัย 
7) มีความซื่อสัตย์และรักในหน้าที่ 
8) เปิดกว้างรับฟังความคิดเห็น  และรับฟังทั้งทัศนคติ ทั้งด้านบวกและด้านลบ เพื่อน าไป

ปรับปรุงด้านการท างานต่อไป 
9) ประพฤติตัวให้เป็นตัวอย่างที่ดีแก่องค์กร  
10) ไม่ประพฤติตัวให้เสื่อมเสียมาถึงผู้บริหาร  
11) น าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในงานเลขานุการ 

2.5) จรรยาบรรณของผู้ประกอบอาชีพเลขานุการ 
ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ให้ความหมายค าว่า จรรยาบรรณ หมายถึง 

ประมวลความประพฤติที่ผู ้ประกอบวิชาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้นเพื่อรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ
ชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก  

การรักษาจรรยาบรรณ มุ ่งปฏิบัติและครองตนอยู ่ในกรอบแห่งท านองคลองธรรมอันดีงาม                 
ทั้งในหน้าที่การงานของเลขานุการและเรื่องส่วนตัว ย่อมท าให้เป็นที่ชื่นชมเชื่อถือ ยอมรับ เลื่อมใสจากบุคคลที่
เกี่ยวข้องและบุคคลทั่วไป จรรยาบรรณของผู้ประกอบอาชีพเลขานุการ จึงเป็นสิ่งที่ควรยึดถือปฏิบัติ ดังนี้                   
(ณชิตา หิรัญพิชา, 2562)   

1) ปฏิบัติตนตามกฎและระเบียบของสถาบันด้วย ความจริงใจ และจะไม่ท าลายภาพพจน์หรือ
ชื่อเสียงของผู้บริหาร 
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2) เป็นผู้มีความรับผิดชอบ (Responsibility) ธ ารงไว้ซึ่งความซื่อสัตย์อันสูงสุดต่อตนเอง และ
ต่องานในหน้าที่อย่างสม ่าเสมอ 

3) เป็นผู้ธ ารงไว้ซึ่งความซื่อสัตย์สุจริต (Honesty) สามารถรักษาความลับของบริษัทได้อย่างดี 
4) เป็นผู้มีความกระตือรือร้น พร้อมเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ ติดตามและเรียนรู้ความก้าวหน้าทาง

วิทยาการ และฝึกฝนประสบการณ์ด้านงานเลขานุการ การจัดการ รวมทั้งหาทางเพิ่มพูนความสามารถและ
ความเข้าใจในวิชาชีพเลขานุการ โดยการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนข่าวสารแก่กันและกัน 

5) เป็นผู้ไม่มีความประพฤติในทางที่เสื่อมเสียภาพลักษณ์ ไม่ขายศักดิ์ศรีบนหน้าที่ของงาน
เลขานุการ 

6) เป็นผู้ไม่ดูแคลน หรือสร้างความเสียหายต่อสถานภาพทางอาชีพของเลขานุการ หรือให้
ร้ายท าลายศักดิ์ศรีงานอาชีพของตน 

7) เป็นผู้ที่ปฏิบัติตามกฎและข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์กรได้ดี 
8) เป็นผู้ที่สามารถติดต่อสื่อสารกับบุคคลทั้งภายในองค์กรและนอกองค์กร ด้วยความมีมนุษย์

สัมพันธ์ที่ดี  
9) เป็นผู ้ร ักษาความลับ (Discretion)  ของงานในหน้าที่ไว ้อย่างเข้มงวด และจะไม่ใช้ 

ความลับนั้น เพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือในลักษณะที่จะก่อความเสียหายต่อองค์กร หรือองค์กรที่เคยท างาน
มาแล้ว 

10) เป็นผู้มีความตรงต่อเวลา โดยการรู้จักแบ่งเวลาให้เหมาะสมกับกิจกรรมต่าง ๆ                    
11) ไม่ให้ข่าวหรือแถลงเรื่องราวใด ๆ เกี่ยวกับงานของตนในฐานะเลขานุการมืออาชีพ                

โดยมิได้ท าความกระจ่างแจ้งกับผู้ที่เก่ียวข้องทั้งหมดก่อนตามควรถึงอ านาจและขอบเขตท่ีตนสามารถพูดได้ 
12) เป็นผู ้ที ่ร ักษาและส่งเสริมภาพลักษณ์ที ่ดีในวิชาชีพเลขานุการให้ปรากฏแก่สังคม                  

ท าตนเป็นตัวอย่างที่ดี เพ่ือเกียรติภูมิของงานอาชีพเลขานุการและผู้บริหาร 
 

3.2 แนวคิดเกี่ยวกับการประชุม 
สถาบันด ารงราชานุภาพ (ม.ป.ป.) กล่าวไว้ว่า การประชุม เป็นวิธีการและกลวิธีการท างานในอีก

รูปแบบหนึ่งที่มนุษย์ได้ประดิษฐ์คิดค้นขึ ้นเพื่อประโยชน์ในการท างานร่วมกันของ คนตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป                    
ที่มีความแตกต่างกัน มารวมกันเพ่ือด าเนินงานปรึกษาหารือ หรือกระท ากิจกรรมสื่อสาร (สื่อข้อมูล ความรู้ สื่อ
ความคิดเห็น) ร่วมกันในหัวข้อที่ ก าหนดอย่างมีระเบียบ อันจะน ามาซึ่งความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันเพ่ือเป็นการ
หาข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ไขปัญหาร่วมกันขององค์กรให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้ เพ่ือสร้างความไว้วางใจ
ซึ่งกันและกัน ณ สถานที่หนึ่งตามเวลาที่ก าหนดโดยทั่วไป  

ศัพท์ท่ีเกี่ยวกับการประชุม มีดังนี ้
1. องค์ประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิก ผู้มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ 

ประธาน รองประธาน (ถ้ามี) กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ 
2. ครบองค์ประชุม หมายความว่า ครบจ านวนผู้เข้าประชุมตามที่ระบุไว้ในระเบียบหรือ

จ านวนกรรมการเกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการหรือสมาชิกทั้งหมด ถ้ามาน้อยถือว่าไม่ครบองค์ประชุมตามที่
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ก าหนด ประธานต้องยกเลิกการประชุม เพราะมติที่ได้จากที่ประชุมจะเป็นโมฆะเนื่ องจากไม่เป็นคะแนนเสียง
ข้างมาก 

3. ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอที่สมาชิกเสนอต่อที่ประชุมเพื่อพิจารณาลงมติ การเสนอโดย
ปกติจะท าเป็นหนังสือต่อประธาน เพื่อบรรจุเข้าในระเบียบวาระการประชุม แต่ถ้าเป็นการเร่งด่วนสมาชิกอาจ
เสนอในที่ประชุมเลยก็ได้ 

4. การแปรญัตติ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงญัตติด้วยการเพิ่ม ตัดออก หรือเสนอซ้อน ทั้ง
ด้านถ้อยค าและข้อแม้ต่าง ๆ ค าศัพท์ญัตติและแปรญัตตินี้ใช้เฉพาะการประชุมบางประเภท เช่น การประชุม
สภาผู้แทนราษฎร การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็นต้น 

5. มติ คือ ข้อตกลงของที่ประชุม การออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงข้างมาก ซึ่งทุกคนต้อง
ยอมรับแม้บางคนจะไม่เห็นด้วย การออกเสียงลงมติอาจท าโดยเปิดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบลับคือ
เขียนใส่ซองปิดผนึกและตรวจนับภายหลังก็ได้ 

6. ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู้เข้าประชุมทั้งหมด (ไม่รวมผู้จัดการประชุม) 
7. สมัยการประชุม หมายถึง ช่วงเวลาที่จัดประชุม ซึ่งแบ่ง 2 สมัย คือ การประชุมสมัย

สามัญ หมายถึงการประชุมตามที่ได้มีการก าหนดเวลาไว้อย่างแน่นอน และการประชุมสมัยวิสามัญ หมายถึง 
การประชุมที่จัดเป็นพิเศษ เพราะมีเรื่องส าคัญเร่งด่วนที่ต้องการปรึกษากัน หรือต้องการพิจารณา รวมทั้งมีเรื่อง
ส าคัญทีต่้องการให้คณะกรรมการทราบโดยด่วน 

8. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่จะน าเข้าปรึกษากันในที่ประชุมตามล าดับ
ก่อน-หลัง 

9. จดหมายเชิญประชุม คือ จดหมายแจ้งสถานที่ วัน เวลาการประชุม พร้อมทั้งระเบียบ
วาระการประชุมตามที่ประธานก าหนด 

10. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่
จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

บทบาทหน้าที่ของผู้เข้าร่วมประชุม 
ผู้เข้าร่วมการประชุมมีบทบาทและหน้าที่ (เพ่ิมศักดิ์ ทับทิมทอง, 2561) 
(1) ประธาน คือ ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด ประกอบด้วย  

1. ควบคุมการประชุมให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
พร้อมทั้งเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมได้แสดงความคิดเห็น  

2. ก าหนดแนวทางการประชุม หรือก าหนดประเด็นการประชุมร่วมกับเลขานุการ และ
ก าหนดนัดหมายประชุม  

3. เปิดการประชุม ด าเนินการประชุมตามวาระ พัก หรือ เลื่อน และปิดการประชุม 
4.  ตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม และติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุม  

(2) รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
หรือไม่สามารถเข้าประชุมได้ 
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(3) กรรมการ หรือ สมาชิกผู้เข้าประชุม มีหน้าที่ศึกษาวาระการประชุมว่าจะประชุมเรื่อง
อะไร ประเด็นใดบ้าง เตรียมประชุมตามเวลาที่ก าหนดให้มีความพร้อมมากที่สุด ด้วยการแสดงบทบาทตาม
ระเบียบว่ามีหน้าที่ อย่างไร แสดงความคิดเห็นในที่ประชุม พร้อมยอมรับมติที่ประชุมและพร้อมยอมรับการ
มอบหมายงานจากที่ประชุม  

(4) เลขานุการ มีหน้าที่จัดท าระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ใน
การลทะเบียนและในการประชุม ดูแลความเรียบร้อยของการประชุม จดบันทึกการประชุม จัดท าารายงานการ
ประชุม รวมทั้งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ รวมทั้งด าเนินการตามที่ประธานมอบหมาย 

วัตถุประสงค์ของการประชุม 
การประชุมมีวัตถุประสงค์เพื่อให้กลุ่มสมาชิกเข้าใจเรื่องราวต่าง ๆ ของกลุ่มตรงกัน จึงมีความ

จ าเป็นในการปฏิบัติงานตามเป้าหมาย เป็นเครื่องมือของผู้บริหารที่จะท าการสื่อสารระหว่างคณะกรรมการ 
ทั้งนี้การจัดประชุมแต่ละครั้งต้องมีวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจนเพ่ือให้ผลต่อการด าเนินการประชุมบรรลุตามเป้าหมาย
ที่ต้องการนอกจากนี้ยังมีวัตถุประสงค์อ่ืนอีกหลายประการ ดังนี้  

1. เพื่อให้ค าแนะน าปรึกษาหารือกับสมาชิกในหน่วยงาน คณะกรรมการบริหาร หรือ
ผู้เชี่ยวชาญอ่ืน ๆ ในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนในหน่วยงาน 

2. เพ่ือให้มีการเจรจาตกลงใจ หรือตัดสินใจ โดยอาศัยข้อมูลจากสมาชิกโดยส่วนรวม 
3. เพ่ือประสานงานระหว่างบุคคลหรือฝ่ายต่าง ๆ ในหน่วยงาน 
4. เพ่ือระดมความคิด ให้เป็นประโยชน์ในการสร้างสรรค์สิ่งใหม่ข้ึนในหน่วยงาน 
5. เพ่ือประหยัดเวลาในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
6. เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้แก่สมาชิกในหน่วยงาน 
7. เพ่ือก าหนดนโยบายและหาแนวทางการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
8. เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น ประสบการณ์ ตลิดจนข่าวสารข้อเท็จจริงต่างๆ  
9. เพ่ือเสริมสร้างความสามัคคีและความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรในหน่วยงาน 

รูปแบบการประชุม คือ (ดาริณี หุตะจิตต์, ม.ป.ป., อ้างถึงใน สถาบันด ารงราชานุภาพ, ม.ป.ป.) 
1) การประชุมเพ่ือการข่าวสาร (Information Conference) สมาชิกจะร่วมกันรวบรวม

ความรู้และประสบการณ์เพ่ือน ามาปรับปรุงการคิด หรือการท างานของแต่ละคน เป้าหมายของการประชุมแบบ
นี้ไม่มุ่งท่ีการหาข้อแก้ปัญหาอันใดอันหนึ่งเท่านั้น แต่มุ่งที่การหาข่าวสารหรือข้อมูล ซึ่งเมื่อมีการกลั่นกรองแล้วก็
จะกลายเป็นสารสนเทศ (Information) 

2) การประชุมเพ่ือแก้ปัญหา (Problem-solving Conference) ลักษณะส าคัญของการ
ประชุมประเภทนี้มักจะเป็นการประชุมอภิปรายถกปัญหา ส่วนมากการอภิปรายต่าง ๆ จะเป็นรูปแบบของการ
หาข้อแก้ปัญหาทั้งหมดหรือบางส่วน ผู้ร่วมประชุมจะคิดร่วมกันด้วยการรวบรวมประสบการณ์ต่าง ๆ ของทุก
คนมาแก้ปัญหาร่วมกัน ด้วยการชี้ถึงประเด็นของปัญหา วิเคราะห์หาสาเหตุและร่วมกันพิจารณาหาแนวทาง
ป้องกันหรือแก้ปัญหานั้นๆ 

3) การประชุมเพื่อตัดสินใจ (Decision-making Conference) ลักษณะส าคัญเป็นการ
ร่วมกันคิด พิจารณาข้อมูลรายละเอียดของสิ่งต่าง ๆ ที่จะเลือกใช้หรือเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่งด้วยการให้
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ข้อคิดและการให้ข้อมูลพื้นฐานของข้อมูลที่จ าเป็น ลักษณะของการประชุมแบบนี้ไม่จ าเป็นต้องเกิดปัญหาและ
ตัดสินใจเลือกวิธีแก้ปัญหา แต่เป็นการประชุมเพื่อพิจารณาเลือกสิ่งหนึ่งสิ ่งใดจากหลายสิ่งหรือการเลือก
แนวทางปฏิบัติก็ได้  

4) การประชุมเพื่อการฝึกอบรม (Training Conference) การประชุมแบบนี้ ผู้น าการ
ประชุมจะช่วยให้ผู้เข้าร่วมการประชุมได้เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของการจัดฝึกอบรม หรือเพ่ิมทักษะใน
วิธีการ หรือถ้ามีการแก้ปัญหาข้อใดก็จะเน้นเรื่องการเรียนรู้ วิธีการแก้ปัญหาหรือการใช้ขั้นตอนในการแก้ปัญหา 
การจัดประชุมเพื่อฝึกอบรมมักจะใช้ทั้งการแสวงหาข้อมูล รายละเอียด และการแก้ปัญหา การประชุมเพื่อการ
ฝึกอบรมมีเทคนิคที่จะด าเนินการได้มากมายหลายรูปแบบ  

5) การประชุมเพื่อระดมความคิด (Brainstorming Conference) การประชุมประเภท
นี้เป็นการรวมเอาวิธีการประชุมเพื่อการข่าวสารและการประชุมเพื่อแก้ปัญหา  วัตถุประสงค์หลักคือ การ
รวบรวมความคิดจากผู้ร่วมประชุมให้มากที่สุดในเวลาอันสั้นจะมีการชี้ถึงปัญหา และขอให้ทุกคนให้ข้อแนะน า
ในการที่จะแก้ปัญหา 
 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ให้ความหมายค าว่า “ระเบียบวาระ” 
หมายถึง ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุมแต่ละครั้ง ค านี้จึงใช้ส าหรับการประชุมโดยเฉพะ บาง
หน่วยงานใช้ค าว่า “วาระ” ซึ่งอาจใช้ในภาษาพูดเท่านั้น ระเบียบวาระการประชุมมีความส าคัญ คือ ท าให้
ผู้เข้าร่วมประชุมทราบขอบเขตของการประชุมและทราบประเด็นล่วงหน้า สามารถเตรียมข้อมูลและความ
คิดเห็นเพื่อเสนอที่ประชุมหรือหากไม่เข้าประชุมเอง ก็จะได้มอบหมายผู้ที ่เกี ่ยวข้องเข้าร่วมประชุมแทน 
นอกจากนี้ ยังมีความส าคัญในการจัดระเบียบการประชุมให้ด าเนินไปตามล าดับ ป้องกันการพูดข้ามระเบียบ
วาระหรืออภิปรายนอกเรื่อง โดยประธานสามารถจัดแบ่งเวลาให้เหมาะสมกับระเบียบวาระต่างๆ หากไม่มี
ระเบียบชัดเจน อาจมีการอภิปรายมากเกินจ าเป็น ท าให้ไม่สามารถประชุมให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาได้ 

ร ูปแบบระเบ ียบวาระการประชุม ประกอบด้วย (ส ่วนสารบรรณและน ิต ิการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี, 2555) 

ก. รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ ใช้ในการประชุมใหญ่ๆ หรือการประชุมที่จัดอย่าง
สม ่าเสมอเป็นประจ า มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระการประชุมเหมือนกันทุกครั้ง เพ่ือให้สื่อความเข้าใจชัดเจน
ตรงกัน ดังนี้  
  ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง ประธานแจงให้ที่ประชุมทราบ ประธานอาจจะแจ้งให้ทราบ
เหตุผลที่ต้องจัดประชุม หรือเรื่องอื่นใดที่เห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ เช่น เรื่องแนะน า
สมาชิกใหม่ เรื่องนโยบายที่ได้รับจากต้นสังกัดของหน่วยราชการ เป็นต้น 
  ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง รับรองรายงานการประชุม ควรระบุให้ทราบว่าเป็นรายงาน
การประชุมครั้งที่เท่าไร วัน เดือน ปีที่ประชุม หากพบว่ามีข้อผิดพลาด หรือคาดเคลื่อนจากข้อเท็จจริง สมาชิก
สามารถทักท้วงเพื่อน าไปแก้ไขได้ แต่มิใช่เรื่องท่ีตกลงกันแล้วมาอภิปรายใหม่ 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื ่อง เสนอให้ที่ประชุมทราบ อาจเป็นเรื ่องเกี่ยวกับนโยบาย 
ระเบียบ ข้อปฏิบัติที่เก่ียวกับบุคลากร จึงต้องแจ้งให้คณะกรรมการหรือที่ประชุมทราบ  
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หรือ เรื่อง สืบเนื่อง ได้แก่เรื่องที่พิจารณาในการประชุมครั้งที่แล้วไม่ส าเร็จ หรือ
เลื่อนการพิจารณา หรือเป็นเรื่องที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้ไปด าเนินการ และน ามารายงานต่อที่
ประชุม 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่อง เพื่อพิจารณา เป็นเรื่องที่เสนอใหม่และมีวัตถุประสงค์หลัก
ในการประชุมครั้งนี้ ซึ่งอาจมีเรื่องที่พิจารณากันมากกว่า  1 เรื่องก็ได้ 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่อง อื่น ๆ (ถ้ามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการหรือผู้เข้าร่วม
ประชุมต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม หรือ อาจเป็นเรื่องที่ ไม่
สามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมได้ทัน ก็น ามาเสนอในวาระเรื่องอ่ืน ๆ 

ข. รูปแบบที่ไม่เป็นทางการ ที่ประชุมก าหนดรูปแบบง่ายๆ โดยไม่ต้องมีระเบียบวาระ
ครบถ้วนเป็นแบบฉบับ มักใช้ในการประชุมที่ไม่ค่อยเป็นทางการหรือที่ประชุมกลุ่มย่อย หัวข้อประชุมมีเพียง
การล าดับตามประเด็นเท่านั้น 

ค. รูปแบบที่หน่วยงานก าหนด บางหน่วยงานอาจก าหนดรูปแบบเฉพาะ เช่น เพ่ิม
ระเบียบวาระ “เรื่องทักท้วง” ในกรณีที่เป็นเรื่องพิจารณาตามปกติประจ าทุกครั้ง ไม่ต้องมีการอภิปราย หากไม่
มีการทักท้วงถือว่าเห็นชอบ ทั้งนี้ เพ่ือประหยัดเวลาในการประชุม 
 การจัดท ารายงานการประชุม 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2554 ให้ความหมายค าว่า “รายงานการประชุม” 
หมายถึง รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ และระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 และสถาบันด ารงราชานุภาพ (ม.ป.ป.) ให้ความหมายของรายงานการประชุม 
หมายถึง หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ และเป็นเอกสารบันทึกความคิดเห็น
ของผู้เข้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

ความส าคัญของรายงานการประชุม ดังนี้   
1) เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ                    

8 ประการ ได้แก่ 1. ประธาน 2.องค์ประชุม 3. เลขานุการ 4. ญัตติ 5. ระเบียบวาระการประชุม 6. มติ                 
7. รายงานการประชุม 8. หนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะ
จะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์
ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที ่ได้บันทึกรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม 

3) เป็นเครื ่องมือการติดตามงาน รายงานการประชุมที ่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน                      
จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม 

4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองรายงานการประชุมแล้วถือ
เป็นเอกสารที่ใช้ 

5) อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่
ประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้งได ้
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6) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบ
ข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป นอกจากนี้
รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็น
รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์การ 
   วิธีการจดรายงานประชุม สามารถท าได้ 3 วิธีคือ (เพ่ิมศักดิ์ ทับทิมทอง, 2561) 

1) เขียนละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกค าพูดของ
ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนโดยจดว่าใครพูดอย่างไร ค าต่อค า ตามค าพูด พร้อมทั้งอากัปกิริยาที่ใช้แทนค าพูด หรือ
การกระท าใดในวงเล็บ เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ แสดงแผนผังประกอบค าอธิบาย และจดมติที่
ประชุมด้วย วิธีการจดรายงานประชุมวิธีนี้นิยมใช้ในการประชุมสภาผู้แทนราษฎร หรือสภาท้องถิ่น 

2) จดอย่างย่อ โดยจดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อม
ด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมพิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไร มีผู้อภิปรายใน
ประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค าพูด) และจดมติของที่ประชุม วิธีการจด
รายงานประชุมวิธีนี้นิยมใช้ในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทาง
ราชการที่ต้องการหลักฐานว่าใครเป็นคนพูดและค าพูดมีความส าคัญต่อการประชุมหรือต่อการตัดสินใจ ของที่
ประชุมด้วย 

3) จดแต่เหตุผลและมติ เป็นวิธีการจดรายงานที่สั้นที่สุด โดยจดเฉพาะเหตุผลและ
มติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมพิจารณาเรื่องใด สาระส าคัญอย่างไร ที่ประชุมมีความคิดเห็นหรือ
เหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้จะจดเป็นเหตุเป็นผลของที่ประชุมโดยภาพรวม หรือเป็น
ฝ่าย ๆ  โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร วิธีการจดรายงานประชุมวิธีนี้นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ของทางราชการที่ต้องจัดประชุมเป็นประจ า มีเรื่องต้องพิจารณามาก และไม่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครพูด
ว่าอย่างไร 

อย่างไรก็ตามการเลือกวิธีการเขียนรายงานการประชุมให้ที่ประชุมเป็นผู้ก าหนด หรือให้
ประธานและเลขานุการที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด โดยรายงานการประชุมที่ดีควรมีลักษณะ ดังนี้ 

1) เนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วนทุกประเด็น ไม่ตกหล่น  
2) เที่ยงตรง เขียนรายงานการประชุมอย่างปราศจากอคติ ไม่ให้น ้าหนักความเห็น

ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งมากหรือน้อยเพราะความชอบหรือไม่ชอบของผู้เขียน  
3) ชัดเจนและเข้าใจง่าย แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็สามารถอ่านเข้าใจได้  
4) ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาท่ีสั้น กระชับ ตรงประเด็นและสุภาพ 

ข้อควรระวังในการเขียนรายงานการประชุม มีดังนี ้
1) ไม่ใช้ภาษาพูดมาเขียนในรายงานการประชุม 
2) ในกรณีมีผู้อ้างถึงเอกสารบางอย่างและได้อ้างผิดไป เป็นหน้าที่ของผู้ จดรายงาน

การประชุมต้องไปหาข้อมูลที่ถูกต้องมาเขียนในรายงาน การประชุม 
3) กรณีเป็นค ามาจากภาษาต่างประเทศ และผู้เขียนทราบความหมายที่ ชัดเจนของ

ค าดังกล่าว  ควรใช้ค าท่ีเป็นภาษาไทยแทนและเขียน ภาษาต่างประเทศอยู่ในวงเล็บข้างท้าย 
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4) นอกจากนี้ ควรมีการประเมินการประชุมเพื่อน าผลการประเมินมาปรับปรุงการ
ประชุมให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ทั้งนี้ควรมีการประเมินผล ก่อนการประชุมเพื่อประเมินความพร้อมของการ
ประชุม ระหว่างการประชุมเพื่อประเมินการด าเนินการประชุม และหลังการประชุมเพื่อประเมินการบรรลุ 
วัตถุประสงค์ของการประชุมในแต่ละครั้ง แต่ทั้งนี้บางครั้งอาจจะต้องมีการประเมิน ความพึงพอใจของผู้เข้า
ประชุมด้วย (เกษม วัฒนชัย, 2551) 

การรับรองรายงานการประชุม  
 หลังการประชุมเสร็จสิ้น และเลขานุการด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมเสร็จสิ้น

แล้ว เพ่ือให้สามารถด าเนินการตามมติที่ประชุมได้อย่างถูกต้องและด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ การรับรอง
รายงานการประชุมโดยอาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

1) รับรองรายงานการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการ
ของที่ประชุมอ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 

2) รับรองรายงานการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการ
ประชุมครั้งที่แล้ว 

3) รับรองรายงานการประชุมโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการปรุชุมครั้งต่อไปหรือ
มีแต่ยังไม่ได้ก าหนดเวลาการประชุมครั้งต่อไป หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่ง
รายงานการประชุมให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุมภายในระยะเวลที่ก าหนด 
 

3.3 แนวคิดการปรับปรุงงาน 
ชลธ ิชา สายศ ิลา (2561) อธ ิบายแนวค ิดการปร ับปร ุงงาน (PDCA ; Plan Do Check Act)                    

เป็นแนวคิดที่มุ่งเน้นให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ โดยมีเป้าหมายให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื ่อง                 
โดยได้รับการพัฒนาขึ้นเป็นครั้งแรกโดย Walter Shewhart ซึ่งถือเป็นผู้บุกเบิกการใช้สถิติส าหรับวงการ
อุตสาหกรรม และต่อมาวงจร PDCA ได้เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลายมากขึ้น เมื่อ W.Edwards Deming ได้น ามา
เผยแพร่ให้เป็นเครื่องมือสาหรับการปรับปรุงกระบวนการ วงจรนี้จึงมีอีกชื่อหนึ่งว่า “Deming Cycle” ปัจจุบัน
วงจร PDCA หรือ Deming Cycle นิยมน ามาประยุกต์ใช้ทั้งการท างานประจ าและการปรับปรุงงาน แสดงวงจร
ดังภาพ  

         
         ภาพที่ 3  แสดงวงจร PDCA 
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โครงสร้างของ PDCA ประกอบด้วย (เกียรติพงษ์ อุดมธนะธีระ, 2561) 
1. การวางแผน (Plan) คือ การวางแผนการด าเนินงาน มีส่วนที่ส าคัญอาทิ การก าหนดเป้าหมาย 

วัตถุประสงค์ การจัดอันดับความส าคัญของเป้าหมาย ก าหนดการด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน 
ก าหนดผู้รับผิดชอบด าเนินการ และก าหนดงบประมาณที่จะใช้ การวางแผนที่ดีควรต้องเกิดจากการศึกษาที่ดี         
มีการวางแผนไว้รัดกุมรอบคอบปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของงานและเหตุการณ์ แผนที่ได้ต้องช่วยใน
การคาดการณ์สิ่งที่เกิดข้ึนและสามารถช่วยลดความสูญเสียที่อาจเกิดขึ้นได้  

2. ปฏิบัติตามแผน (Do) คือ การด าเนินการเพื่อให้ได้ตามแผนที่มีการก าหนดไว้ อาจมีการก าหนด
โครงสร้างคณะท างานรองรับการด าเนินการ ก าหนดวิธีในการด าเนินงาน ขั้นตอน ผู้ดูแลรับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ
และท าการประเมินผล  

3. ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน (Check) คือ ขั้นตอนที่เริ่มเมื่อมีการด าเนินโครงการตามข้อ 2 ควร
จะต้องท าการประเมินผลการด าเนินงานว่าเป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้หรื อไม่ อาจประเมินในส่วนการ
ประเมินผลงานการด าเนินการ การประเมินผลการด าเนินตามขั้นตอน และการประเมินผลงานตามเป้าหมาย
ของแผนงานที่ได้มีการก าหนดไว้  

4. ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาต่อเนื่อง (Act) คือ การน าผลประเมินที่ได้มาท าการวิเคราะห์ เพ่ือพัฒนาแผน 
ในการปรับปรุง ในส่วนนี้ควรจะเสนอแนะปัญหาแนวทางการปรับปรุงแก้ไขปัญหา เพื่อให้ด าเนินการอย่าง
เหมาะสม หรือการพัฒนาระบบที่มีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้นไปอีกไปสู่จัดท ามาตรฐานใหม่ ท าได้โดย 

- ท าการระดมสมอง เพื่อหาทางแก้ไข ปัญหา / จุดอ่อน / ข้อดี / จุดแข็ง ที่พบ ปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น 
- น าผลที่ได้จากการระดมสมองเสนอผู้เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาใช้วางแผนต่อไป 
- ก าหนดกลยุทธ์ในการจัดท าแผนครั้งต่อไป 
- ก าหนดผู้รับผิดชอบด าเนินงานครั้งต่อไป 

ส าหรับการบริหารจัดการประชุมผู ้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น น าหลักการวงจร PDCA มา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงงานและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน แสดงดังตาราง 

ตารางที่  3 แสดงการประยุกต์ใช้หลักการวงจร PDCA มาใช้ในการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ล าดับ องค์ประกอบ รายละเอียดด าเนินงาน 

1 Plan คือ การวางแผน - ก าหนดวัตถุประสงค์ และขอบเขตการด าเนินงาน 
- ก าหนดตัวชี้วัดและตั้งเป้าหมายในการด าเนินงาน 
- ศึกษาโครงสร้างหาวิทยาลัยขอนแก่นและบทบาทหน้าที่รับผิดชอบ

ของงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร 
- ศึกษาแนวคิด ระเบียบ หลักเกณฑ์ เทคโนโลยีดิจิทัลที่เกี่ยวข้องใน

การปฏิบัติงาน 
- วางแผนการด าเนินงานประจ าปี และการจัดประชุมทุกครั้ง 
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ล าดับ องค์ประกอบ รายละเอียดด าเนินงาน 

2 DO คือ การปฏิบัติตามแผน - ประสานงานการจัดประชุมร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง 
- บริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นตามแผน            

ที่วางไว้ 
- เข้าร่วมประชุมและจดรายงานการประชุม 

3 Check  คือ การตรวจสอบ - ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตามที่ได้ปฏิบัติงานจริง 

- จัดท ารายงานการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยและตรวสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบ และหลักการเขียนรายงานการ
ประชุมตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ติดตามผลการด าเนินงานจากการแจ้งมติการประชุม ทั้งทาง
โทรศัพท์ หรือทางหนังสือราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 

4 Act คือ การปรับปรุงการ
ด าเนินการอย่างเหมาะสม  

- สรุปรายงานการด าเนินงานและปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ได้แนวทางแก้ไขและพัฒนาปรับปรุง 

- ปรับปรุงแก้ไขและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานการจัดการ
ประชุม  

- ปรับตัวและเรียนรู้เทคโนโลยีใหม่ ๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

 

3.4 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performanace Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานและการให้บริการใน

ระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่ น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่สามารถท าได้ โดยจะ
มีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายด้าน เช่น ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานต้องก าหนดให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานแต่ละประเภท (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 2567) จึงถือว่าเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่ง
ที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงานบุคคล เพราะท้ังผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด การมอบหมายหน้าที ่และการสั่งการ สามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้
ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ ในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดท าให้งานมีความถูกต้องมาก
ขึ้นเนือ่งจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ  

กองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้าน
เลขานุการผู้บริหารประกอบด้วย 4 มาตรฐาน ดังนี้ (อริสา สอนสุภี, 2563)  
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มาตรฐานที่ 1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็นดังนี้ คือ 

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

มาตรฐานที่ 2 บุคลากรมีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน ดังนี้ คือ 
 1) มีจ านวนผลงาน และดัชนีชี้วัดให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2) ผลงานที่ปฏิบัติมีความประณีต เรียบร้อยรวดเร็วและสอดคล้องตามความต้องการของผู้บริหาร

และผู้รับบริการ 
 3) เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นได้ 
 4) ผลงานสะท้อนตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพและยุทธศาสตร์ของกองบริหารงานกลางและ

มหาวิทยาลัย 
 5) ผู้บริหารและผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของเลขานุการผู้บริหารเพ่ิมมากขึ้น

พร้อม ทั้งการสร้างขวัญและกาลังใจเพื่อให้เลขานุการผู้บริหารมีความผาสุกในการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานที่ 3 บุคลากรเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตสานึกในการให้บริการ ดังนี้ คือ 

 1) เป็นผู้มีจิตส านึกในการให้บริการตามเกณฑ์มาตรฐาน โดยยึดผู้รับบริการเป็นศูนย์กลาง ได้แก่ 
ผู้บริหาร บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

 2) มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ราชการและให้บริการต่อผู้มารับบริการ ด้วย
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ผลงานมีประสิทธิภาพ 

 3) มีความเอื้ออาทร และเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างเสมอภาคกัน ให้เกียรติเคารพสิทธิ และ
เคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ของผู้รับบริการ 

 4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานที่ดี เช่น มีปิยวาจาที่ดี และมองโลกในแง่ดี มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
 5) การเตรียมความพร้อมในระบบงานของเลขานุการผู้บริหารเพื่อรองรับต่อการเปลี่ยนแปลง 

มาตรฐานที่ 4 เป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 1) มีความพร้อมในการให้บริการงานเลขานุการผู้บริหารที่ดี 

 2) มีความเชี่ยวชาญในการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ เช่น Facebook Instagram โทรศัพท์ และ 
Application ในการสื่อสารอ่ืน ๆ เช่น Line Messenger work chat 

 3) มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน และคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้อ้างอิง 
 4) มีการพัฒนางานเลขานุการผู้บริหารอย่างสม ่าเสมอ เพื่อให้ได้มาตรฐานการปฏิบัติงานที่

ทันสมัย 
 5) เป็นผู้ให้บริการด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อพัฒนางานบริการสู่มาตรฐานคุณภาพ 
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บทที่  4   

เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การบริหารจัดการประชุมผู ้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประยุกต์ใช้เครื ่องมือดิจิทัลเพื ่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการการประชุม มีรายละเอียการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

4.1 เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.2 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 

4.1 เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
การบริหารจัดการประชุมผู ้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ผู ้เขียนคู ่มือมีหน้าที ่ร ับผิดชอบ คือ                        

ผู้ช่วยเลขานุการ มีกระบวนการแบ่งตามขั้นตอนการประชุมออกเป็น 3 ช่วง คือ (สถาบันด ารงราชานุภาพ, 
ม.ป.ป.) 

4.1.1 ขั้นตอนเตรียมการก่อนประชุม (Pre Meeting) 
4.1.2 ขั้นตอนระหว่างประชุม (In Meeting) 
4.2.3    ขั้นตอนหลังการประชุม (Post Meeting)  
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

4.1.1 ขั้นตอนเตรียมการก่อนประชุม (Pre Meeting)  
 มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังตาราง 
 

ตารางที่  4  แสดงขั้นตอนเตรียมการก่อนประชุม 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ระเบียบ 

1  เริ่มต้น ผู้ปฏิบตัิงานศึกษาข้อมูลที่
เกี่ยวข้องและองค์ประชุม 

  

2 ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีเพื่อวาง
แผนการประชุมประจ าป ี

ล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 
เดือน 

ภาคผนวก  
5.1-5.6 

3 จัดท าระเบียบวาระการประชุมตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

ก่อนประชุม
อย่างน้อย 5 
วัน 

ภาคผนวก 2 
ภาคผนวก  
5.1-5.6 

4 เชิญประชุมออนไลน์ และจัดส่งหนังสือ
เชิญประชุมในระบบ KKU DMS  
 

ภาคผนวก 1 
ภาคผนวก  
5.1-5.6 

5 จัดท าระเบียบวาระการประชุมแบบ
ออนไลน์ และจัดเก็บรวบรวมเอกสาร
ประกอบเป็นโฟลเดอร์ใน Google 
Drive 

ก่อนประชุม
อย่างน้อย 3 
วัน 

ภาคผนวก 2 
ภาคผนวก  
5.1-5.6 

6 จัดเตรียมห้องประชุม โดยจัดเตรยีมที่นั่ง
ให้เพียงพอกับจ านวนสมาขิก รวมทั้ง
อุปกรณ์ต่าง ๆ อาทิ เครื่องโปรเจคเตอร์ 
ไมโครโฟน ล าโพง คอมพิวเตอร์ ฯลฯ 

ภาคผนวก 5.5
ภาคผนวก 5.6 
 

7 ขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายส าหรบั
ประชุมพร้อมจดัเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่มตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ภาคผนวก 4  
ภาคผนวก 5.1  
ภาคผนวก 5.7 
 

8 สิ้นสุดการปฏบิัติงานเตรียมการกอ่น
ประชุม 

  

 
มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  

เริ่มต้น

ก าหนดวัน เวลา                         
เพื่อวางแผนการประชุม

จัดท าระเบียบวาระ                    
การประชุม

เชิญประชุมออนไลน์ และ
จัดส่งหนังสือเชิญประชุม

จัดเตรียมเอกสารประกอบ                 
การประชุม

จัดเตรียมห้องประชุม 

ขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่าย

สิ้นสุด
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1) การวางแผนการประชุม 
  การจัดประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีวัตถุประสงค์เพื่อปรึกษาหารือและเตรียม
ความพร้อมก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ก าหนดเวลาประชุมทุกวันพฤหัสบดี  
(สัปดาห์เว้นสัปดาห์)  มีองค์ประชุมประกอบด้วย 

(1) อธิการบดี (ประธาน) 
(2) รองอธิการบดี  
(3) ผู้ช่วยอธิการบดี 
(4) ที่ปรึกษามหาวิทยาลัย 
(5) ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี (เลขานุการ) 

มีผู้บริหารจากองค์ประกอบข้อ (2) – (3) ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1258/2563 
ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2563 แบ่งสายการบริหารออกเป็น  12 ฝ่าย ประกอบด้วย 

(1) ฝ่ายบริหาร 
(2) ฝ่ายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย 
(3) ฝ่ายดิจิทัล 
(4) ฝ่ายการต่างประเทศ 
(5) ฝ่ายการศึกษาและบริการวิชาการ 
(6) ฝ่ายวิจัยและบัณฑิตศึกษา 
(7) ฝ่ายนวัตกรรมและวิสาหกิจ 
(8) ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
(9) ฝ่ายโครงสร้างพื้นฐานและสิ่งแวดล้อม 
(10) ฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและเศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
(11) ฝ่ายรักษาความปลอดภัย 
(12) ฝ่ายกิจการพิเศษ 

 
การก าหนดวัน เวลา และสถานที่ส าหรับประชุมจะจัดท าตารางการประชุมส าหรับผู้บริหาร

มหาวิทยาลัยลงนัดหมายไว้ตลอดทั้งปี โดยปกติจะแจ้งในการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นเพื่อทราบ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน ก่อนเริ่มปีปฏิทิน ตัวอย่างแสดงดังตาราง 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ตารางที่  5 แสดงตัวอย่างการวางแผนการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประจ าปี 
พ.ศ. 2566 

ครั้งที ่ วันพฤหัสบดีที่ เดือน เวลาประชุม 
1 5 มกราคม 15.00 -17.30 น. 

2 19 มกราคม 15.00 -17.30 น. 

3 2 กุมภาพันธ์ 15.00 -17.30 น. 
4 16 กุมภาพันธ์ 15.00 -17.30 น. 

5 2 มีนาคม 15.00 -17.30 น. 

6 16 มีนาคม 15.00 -17.30 น. 
7 23 มีนาคม 15.00 -17.30 น. 

8 1 มิถุนายน 15.00 -17.30 น. 

9 15 มิถุนายน 15.00 -17.30 น. 
10 22 มิถุนายน 15.00 -17.30 น. 

11 6 กรกฎาคม 15.00 -17.30 น. 
12 20 กรกฎาคม 15.00 -17.30 น. 

13 10 สิงหาคม 15.00 -17.30 น. 

14 24 สิงหาคม 15.00 -17.30 น. 
15 7 กันยายน 15.00 -17.30 น. 

16 21 กันยายน 15.00 -17.30 น. 

17 5 ตุลาคม 15.00 -17.30 น. 
18 19 ตุลาคม 15.00 -17.30 น. 

19 2 พฤศจิกายน 15.00 -17.30 น. 
20 16 พฤศจิกายน 15.00 -17.30 น. 

21 23 พฤศจิกายน 15.00 -17.30 น. 

22 7 ธันวาคม 15.00 -17.30 น. 
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2) การจัดท าระเบียบวาระการประชุม   
ขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุม มีดังนี้ 
(1) เลขานุการประสานงานผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุม ด้วยวิธีการ

เชิญประชุมทางปฏิทินออนไลน์ (Google Calendar) ซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมสามารถแจ้งเสนอวาระการประชุม
ทางอีเมล หรือท าหนังสือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ระเบียบวาระ (เรื่องสืบเนื่อง 
เพื่อพิจารณา หรือแจ้งเพื่อทราบ) ชื่อระเบียบวาระ และผู้น าเสนอ เพื่อให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
พร้อมส่งเอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี) โดยแบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุมดัง ภาคผนวก 2 

(2) การจัดล าดับระเบียบวาระการประชุม เลขานุการควรพิจารณาตามความส าคัญ ว่าควรน า
เรื่องใดขึ้นก่อนหลัง โดยทั่วไปเรื่องด่วนจะเสนอหารือเป็นอันดับแรกและตามด้วยเรื่องส าคัญรองลงมา  

(3) เลขานุการควรส่งวาระการประชุมไปให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทราบล่วงหน้า 3 วัน ก่อนการ
ประชุม หรืออย่างช้าที่สุด 24 ชั่วโมงก่อนการประชุม 

(4) การเขียนระเบียบวาระการประชุมควรเขียนให้ข้อความสั้น รัดกุม หรือเป็นประโยคที่
สมบูรณ์ มีรายละเอียดดังนี้  

1. ชื่อระเบียบวาระการประชุม ระบุชื่อระเบียบวาระการประชุมของคณะนั้น เช่น ระเบียบ
วาระการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจน
สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 
1/2566 หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุม
เป็นรายก็ได้เช่น ครั้งที่ 2-4/2566 เป็นต้น 

3. เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 9 มกราคม 2566 

4. ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
5. เรื่อง โดยการจัดท าระเบียบวาระการประชุมประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็น

การประชุมทีเ่ป็นรูปแบบที่ก าหนดเป็นรูปแบบเฉพาะ แบ่งเป็นระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
 ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ เป็นเรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ
เหตุผลที่ต้องจัดประชุมข้ึน หรือเรื่องด่วนที่ประธานทราบมาเพื่อเป็นประโยชน์แก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
  ระเบียบวาระที่ 2 เรื่อง รับรองรายงานการประชุม ระบุว่าเป็นรายงานการประชุมครั้ง
ที่เท่าไร วัน เดือน ปีที่ประชุม หากพบว่ามีข้อผิดพลาด หรือคาดเคลื่อนจากข้อเท็จจริง สมาชิกสามารถทักท้วง
เพ่ือน าไปแก้ไขได ้
  ระเบียบวาระที่ 3 เรื่อง สืบเนื่อง เป็นเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน จะต้องระบุ
ว่าเรื่องนั้น ๆ มาจากระเบียบวาระท่ีเท่าใด ข้อที่เท่าไหร่ เรื่องอะไร  
  ระเบียบวาระที่ 4 เรื่อง เพื่อพิจารณา เป็นเรื่องเสนอที่ประชุม มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ที่
ประชุมเพ่ือพิจารณา เสนอความคิดเห็น หรือขอความเห็นชอบ เพ่ือด าเนินงานต่อไป   
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   ระเบียบวาระที่ 5 เรื ่องแจ้งเพื ่อทราบ เป็นเรื ่องที ่เนื ้อหากะทัดรัดแสดงเป็นข้อๆ                 
ส่วนใหญ่จะมีรูปประโยคเป็นค านาม อาทิ ความคืบหน้าการด าเนินงานโครงการฯ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
เป็นต้น  
   หรือ เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) ซึ่งเป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ 1-5 ซึ่งเป็นเรื ่องที่
เป็นประโยชน์ต่อท่ีประชุมก็สามารน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือร่วมกันพิจารณาได้ 

(5) เลขานุการรวบรวมและสรุประเบียบวาระการประชุม เพ่ือรายงานต่อเลขานุการท่ีประชุม 
(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี) หรือประธานเพื่อพิจารณา 

(6) การประชุมแต่ละครั้งไม่ควรมีวาระการประชุมมากเกินไปเพราะจะท าให้ผู้เข้าร่วมประชุม
เกิดความเหนื่อยล้า โดยเวลาประชุมที่ดีควรใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2-3 ชั่วโมง ตามความเหมาะสม  
 
 ตัวอย่างการจัดท าระเบียบวาระการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น แสดงดังภาพ 



47 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 แสดงตัวอย่างการจัดท าระเบียบวาระการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  

ข้อมูลเกี่ยวกับ

ระเบียบวาระ

การประชมุตาม

ข้อ 1-4. 

ระเบียบวาระ

การประชมุตาม

ข้อ 5. 
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3) การเชิญประชุม 
   เพื่อเป็นการลดการใช้งานกระดาษ และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน จึงปฏิบัติงานโดยการใช้
กระบวนการทางดิจิทัล ประกอบด้วย 2 วิธี ดังนี้ 

3.1) หนังสือเชิญประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
3.1.1) การจัดท าหนังสือเชิญประชุมอิเล็กทรอนิกส์ มีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 

(1) ติดตั้งโปรแกรม (Microsoft Word) และ (Foxit) โดย
สามารถดาวน์โหลดได้ที่ https://kku.world/4ielc4  (ส านักเทคโนโลยีดิจิทัล, 2566)  
เปิดโปรแกรม Microsoft Word เพ่ือพิมพ์บันทึกข้อความเชิญประชุมตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับ
ที่ 3670/2561 เรื่องการจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย ดังภาพ 

  
  ภาพที่ 5 แสดงการบันทึกไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (PDF) 
  

1. คลิก 

2. คลิก 

คลิก 3. 

4. 

5. คลิก 

https://kku.world/4ielc4
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(1) จากภาพที่ คลิก Save as (2.) 
(2) บันทึกไฟล์ให้อยู่ในรูปแบบ PDF โดยคลิกที่ file (1.)  
(3) คลิก (3.) และเลือกที่อยู่ของไฟล์  
(6) หากต้องการเปลี่ยนชื่อไฟล์ให้แก้ไขในช่อง “file name” และเลือกประเภทไฟล์ในช่อง 

“Save as type” (4.) เป็น PDF (*pdf.) 
(7) คลิก Save (5.) เพ่ือบันทึกจะได้ไฟล์หนังสือเชิญประชุมในรูปแบบ PDF file ดังภาพที ่5 

 
การแนบไฟล์เอกสาร โดยคลิก Comment (6.)  

(8) คลิกท่ี file  (7.)  แล้ววางหมุดลงบริเวณท่ีต้องการวางไฟล์ 
(9) คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ (8.) 
(10) คลิก open (9.) ดังภาพ 

   
ภาพที่ 6 แสดงการแนบไฟล์ในเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

7. 

คลิก  6. 

คลิก 

8. 

9. คลิก 

คลิก 
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การเพิ่มช่ือไฟล์ โดยคลิก Typewriter (10.) 
(11) ลากเคอเซอร์เพื่อวางในต าแหน่งที่ต้องการพิมพ์ (11.)  
(12) คลิก save (12.) เพ่ือบันทึกไฟล์ ดังภาพที่ 7 

ภาพที่ 7 แสดงการเพิ่มชื่อไฟล์ในเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
  

คลิก  10. 

 11. 

คลิก  12. 
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3.1.2) การลงนามด้วยลายเซ็นดิจิทัล มีรายละเอียดดังนี้ 
(1) ติดตั้งลายเซ็นต์อิเล็กทรอนิกส์ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด หรือคลิกลิงค์ 

https://esanwisdom.kku.ac.th/ebook//foxit.pdf และติดตั้ง Trusted Identities Foxit ที่ลิงค์ 
https://esanwisdom.kku.ac.th/ebook//foxitcer.pdf  (ส านักเทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 
2566)  

(2) เปิดไฟล์หนังสือเชิญประชุมรูปแบบ PDF file จากคอมพิวเตอร์ จากนั้น
ด าเนินการ ดังภาพที่ 8 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 แสดงการลงนามด้วยลายเซ็นดิจิทัล 
 
 

คลิก 
 1. 

คลิก

  

2

. 

 3. 

4. 
 5. 

 6. คลิก 

 7. 

คลิก  8. 

https://esanwisdom.kku.ac.th/ebook/foxit.pdf
https://esanwisdom.kku.ac.th/ebook/foxitcer.pdf
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(3) คลิก Protect (1.)  
(4) คลิก Fill & Sign (2.) และ Place Signature (3.) 
(5) ลากเคอร์เซอร์บริเวณพื้นที ่ที ่ต้องการลงนาม (4.) จะปรากฏกล่อง Sign 

Document สร้างหรือเลือกลายเซ็นที่มีการติดตั้งไว้แล้วตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด (5.) โดยสามารถตั้งค่า
ลายเซ็นที่กล่อง Appearance Type หรืออ่ืน ๆ  

(6) คลิก Sign (6.) เพ่ือลงนามในหนังสือ โดยจะปรากฎหน้าต่างให้เลือกแหล่งที่
บันทึกไฟล์ (7.) โดยสามารถแก้ไขชื่อไฟล์ได ้

(7) คลิก Save (8.) เพ่ือบันทึกไฟล์หนังสือเชิญประชุม 
โดยมีตัวอย่างดังภาพที่ 9  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมอิเล็กทรอนิกส์   

1.หนังสือเชิญ

ประชุมตามรูปแบบ

ตามทีม่หาวทิยาลยั

ก าหนด 

3.  URL

การประชมุ

ออนไลน์ 

2. การลงนาม

ด้วยลายเซ็น

ดิจิทัล 

3. การแนบ

ไฟล์เอกสาร 

PDF  

4. การสร้าง QR 

code และลด

ขนาดของ URL 
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3.1.3) การรับ-ส่งหนังสือเชิญประชุม 
   มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) การส่งหนังสือเชิญประชุม ด าเนินการโดยจัดส่งด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ใน
ระบบบริหารจัดการเอกสารมหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือ KKU DMS มีข้ันตอน ดังนี้ 

1. เข้าไปที่เว็บไซด์ https://dms.kku.ac.th/ คลิก (1.) เข้าสู่ระบบ (ส าหรับ
บุคลากร) อีเมลใน (2.)  

2. คลิก Continue (3.) เพ่ือ Log in  
3. คลิก Authorize this application (4.) เพื ่อเข้าสู ่ระบบ โดยบุคลากรจะ

ได้รับสิทธิ์เข้าถึงแตกต่างกันตามหน่วยงานที่สังกัด หรือตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ดังภาพที่ 10 
 
 

  
 
 
ภาพที่ 10 แสดงการเข้าสู่ระบบ KKUDMS 

 
      

4. คลิกหนังสือส่ง (5) และ เพ่ิมหนังสือส่ง (6)  
5. กรอกข้อมูลของหนังสือในกล่องข้อความให้ครบถ้วน (7.) คลิกแนบไฟล์ (8.) 

เลือกหนังสือเชิญประชุมอิเล็กทรอนิกส์ในคอมพิวเตอร์ (9.) คลิก เปิด (Open) (10.)  
6. คลิก “ส่งโดยวิธี Digital เท่านั้น” (11.) เพ่ือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
7. คลิก บันทึกและส่ง (12.) จะได้เลขที่หนังสือที่ระบุในหนังสือเชิญประชุม 

“อว660101.1/ว…..” (หนังสือเวียน) และวันที่หนังสือ โดยจะน าไประบุลงในหนังสือเชิญประชุม ดังภาพที่ 11 

คลิก 1.       

คลิก 

                   2. 

4.       

คลิก 3.       

https://dms.kku.ac.th/
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ภาพที่ 11 แสดงการเพิ่มหนังสือส่งในระบบ KKUDMS 

  

 6.                 

          7. 

5. 

                 

คลิก 

12.                 

8. 

                        11.                 

  9. 

                                    
10. 

                 

 

คลิก 
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(2) การรับหนังสือเชิญประชุม มีข้ันตอน ดังนี้  
1. เมื่อเข้าสู่ระบบ KKUDMS คลิกหนังสือรอรับ (1)  
2. โดยคลิกชื่อเรื่อง (2.) ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 
3. คลิกสัญลักษณ์  หรือ (3.) เพ่ือลงทะเบียนรับ

หนังสือ โดยปรากฏเลขทะเบียนรับหนังสือตาม (4.) แสดงว่าหนังสือได้เข้าสู่กระบวนการเสนอต่อผู้บริหารแล้ว 
4. คลิก (5.) เพ่ือเปิดไฟล์เอกสารแนบในรูปแบบ PDF file  
5. บันทึกไฟล์หนังสือเชิญประชุมลงในคอมพิวเตอร์ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 

โดยคลิก บันทึก (Save) (6.) ดังภาพที่ 12 
 

 

 
ภาพที่ 12 แสดงการรับหนังสือเชิญประชุมในระบบ KKUDMS   

            

1.                 2.                3.            

        5.                 

4. 

คลิก 

คลิก 

       6.               คลิก 



56 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

(3) การติดตามหนังสือเชิญประชุม เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพหลังการส่ง
หนังสือเชิญประมาณ 1 วันให้ตรวจสอบการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังผู้รับหรือหน่วยงานว่ามีสถานะ
อย่างไร โดยปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ KKUDMS  ค้นหาหนังสือเชิญประชุมที่ต้องการติดตาม (1.)  
2.  คลิกท่ีชื่อเรื่อง (2.) จะปรากฏข้อมูลสถานะของหนังสือ  
3. คลิกที่การติดตาม (3.) เพื่อเข้าสู่หน้าการติดตามเอกสาร เพื่อดูประวัติการ

ปฏิบัติของหนังสือ หรือคลิกท่ีประวัติ (4.) เพ่ือดูประวัติผู้ปฏิบัติงาน ดังภาพที ่13 

 

 
ภาพที่ 13 แสดงการติดตามหนังสือเชิญประชุมในระบบ KKUDMS  

Meeting ID และ Password จะถกูสรา้งขึน้

โดยอตัโนมตัิ 
1. 

คลิก  2. 

       3.            4. คลิก 
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3.2) การเชิญประชุมทางปฏิทินออนไลน์  
   นอกจากการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมทางระบบ KKUDMS แล้ว เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสะดวกในการบริหารจัดการประชุม และเป็นไปตามนโยบายเปลี่ยนสู่ยุคดิจิทัล 
จึงเชิญประชุมออนไลน์ปฏิทินออนไลน์ (Google Calendar) มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) เลือกเครื่องมือ                     (Google Calendar ) หรือเข้าไปที่เว็บไซด์ 
https://calendar.google.com/ 

(2) คลิกสัญลักษณ์     จะปรากฎหน้าต่างเพื่อสร้างนัดหมายใหม่  
(3) เพิ่มรายละเอียดกิจกรรม อาทิ ชื่อการประชุม (1.) วัน (2.) เวลา (3.) สถานที่ (4.) 

การแจ้งเตือน (5.) เพอ่ิมเติมหรือแก้ไขรายละเอียด (6.) โดยสามารถคัดลอกลิงค์โปรแกรมประชุมออนไลน์ 
(Zoom Meeting) มาวางด้วยก็ได้  

(4) แนบลิงค์เอกสารประกอบการประชุม ที่สร้างไว้แล้วใน Google Drive โดยคลิกที่ 
(7.) ปรากฏสัญลักษณ์ Google Drive (8.) จากนั้นเลือกแหล่งของไฟล์เอกสาร 

(5) เพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุมโดยกรอก E-mail (9.)  
(6.) คลิก บันทึก (Save) (10.) เพ่ือเชิญประชุม ดังภาพที่ 14 

 
 

 
ภาพที่ 14 แสดงการสร้างนัดหมายใน Google Calendar 

 

1. 

2.                3. 
 
 
 

4. 

5. 

 

 
7. 
6. 

คลิก 10. 

เพิ่มผู้เขาร่วมโดยกรอก  E-mail 

(9.)  

9. 

8. คลิก 

เพิ่มรายละเอียดกิจกรรม (1.-

7.) 

https://calendar.google.com/
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(7.) เมื่อสมาชิกได้รับอีเมลเชิญประชุมสามารถตอบรับการประชุม โดยคลิก (11.) และ
สมาชิกสามารถตรวจสอบจ านวนผู้ตอบรับหรือปฏิเสธเข้าร่วมประชุมจาก (12.) ดังภาพที่ 15 

 

 
 

ภาพที่ 15 แสดงการตอบรับการประชุมทาง Google Calendar 
  

11. 

12. 

คลิก 
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การท าซ ้าการประชุมใน Google Calendar 
เนื่องจากประชุมเป็นประจ าทุกเดือน สามารถด าเนินการโดยท าซ ้าเพื่อลดระยะเวลาในการ

เชิญประชุมได้ ดังนี้   
(1) จากก าหนดการนัดหมายในหน้าปฏิทิน Google Calendar คลิกที่นัดหมายประชุม

ผู้บริหารครั้งก่อนหน้าซึ่งจัดท าไว้แล้ว จากนั้นคลิกที่สัญลักษณ์ (1.) คลิก ท าซ ้า (2.) หรือเลือกกิจกรรมที่
ต้องการปฏิบัติ 

(2) ด าเนินการแก้ไขวัน เวลา สถานที่นัดหมาย รวมทั้งข้อมูลต่าง ๆ ตามขั้นตอนข้อที่ 
3.2) (3.)-(6.) พร้อมตรวจสอบสมาชิกให้ถูกต้องครบถ้วน  

(3) คลิก บันทึก (Save) (10.) เพื่อเชิญประชุม ดังภาพที่ 16 

  ภาพที่ 16 แสดงการท าซ ้าการประชุมใน Google Calendar 
  

เลือกกิจกรรมที่ต้องการปฏิบตั ิ

จากน้ันด าเนินการเพิ่มกิจกรรม 

คลิก 1. 

2. 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

1. การเข้าสู่ระบบการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากร  
 ใช้ส าหรับการเข้าใช้งานโปรแกรมหรือระบบออนไลน์ส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยขอนแก่น                   

มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้  
1) เข้าสู่เว็บไซด์ IKKU: https://i.kku.ac.th/  
2) ปรากฏหน้าต ่าง Session screen ให้กรอกอีเมลใน Email Logged (1.) จากนั ้นคลิก 

Continue (2.) 
3) ระบบจะปรากฏหน้าต่างตรวจสอบข้อมูลประจ าตัวของคุณ เพื่ออนุมัติค าขอบนแอปฯ ด้วย

การใส่รหัสการตรวจสอบ หรือ ส่งข้อความเข้าสู่เบอร์โทรศัพท์  
4) พิมพ์รหัสผ่านที่ส่งไปยังโทรศัพท์ตามค าขออนุมัติในช่องทางที่เลือก ดังภาพที่ 17 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ภาพที่ 17 แสดงการเข้าสู่ระบบการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากร  

คลิก 

 1. 

คลิก 

 2. 

 3. 
 4. 

https://i.kku.ac.th/
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5) จะปรากฏหน้าของเว็บไซด์ https://i.kku.ac.th/ ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้งานระบบปฏิบัติงาน
ออนไลน์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ทุกระบบ ดังภาพที่ 18 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 แสดงหน้าของเว็บไซด์ https://i.kku.ac.th/ หลังเข้าสู่ระบบ 
 

2. การสร้างห้องประชุมออนไลน์ 
   การน าโปรแกรม Zoom Meeting มาใช้ในการประชุม ซึ่งเป็นโปรแกรมส าหรับใช้ในการ
เรียนการสอนแบบออนไลน์รองรับระบบปฏิบัติการทั้ง Windows, MacOS,iOS และ Android สามารถประชุม
ร่วมกันได้จ านวนมาก มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

(1) คลิกท่ีไอคอน  ในเว็บไซด์ https://i.kku.ac.th/  หรือดาวน์โหลดโปรแกรม 
Zoom Meeting  ที่  https://zoom.us/download และติดตั้งโปรแกรม  

(2)  เข้าสู่โปรแกรม Zoom Meeting คลิก Sign in (1.) เพ่ือเข้าสู่ระบบ ดังภาพที่ 19 
 

https://i.kku.ac.th/
https://i.kku.ac.th/
https://i.kku.ac.th/
https://zoom.us/download
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ภาพที่ 19 แสดงการหน้าจอเข้าสู่โปรแกรม Zoom Meetimg 
 

(3) เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏสถานะว่า “Licensed”  
*กรณีปรากฏสถานะ “Basic” ให้เข้าสู่ลิงค์ https://app-reserve.kku.ac.th/zoom เพื่อจอง

เวลา Zoom Video Conferencing ด้วยจึงด าเนินการในขั้นตอนที่ (4) เพื่อให้สามารถมีระยะเวลาในการประชุม
มากกว่า 40 นาที  

(4) คลิก Meeting (2.)  
(5) คลิก Schedule Meeting (3.) ดังภาพที ่20 

 

ภาพที่ 20 แสดงการเพิ่มลิงค์ประชุมออนไลน์ในโปรแกรม Zoom Meeting 
 

(6) กรอกข้อมูลรายละเอียด โดยควรจองช่วงระยะเวลาประชุมล่วงหน้าก่อนประชุมอย่าง
น้อย 30 นาที ส าหรับเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ประชุม 9.00 -10.30 น. ควรจองเวลาใน
ช่วงเวลา 08.30-11.00 น. เป็นต้น  

(7) คลิก Save (4.) เพ่ือบันทึก ดังภาพที่ 21 

 1. 

2. 

3. 

คลิก 

คลิก 

คลิก 

 

https://app-reserve.kku.ac.th/zoom%20เพื่อจองเวลา%20Zoom%20Meeting
https://app-reserve.kku.ac.th/zoom%20เพื่อจองเวลา%20Zoom%20Meeting
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ภาพที่ 21 แสดงการกรอกข้อมูลลิงค์ประชุมออนไลน์ในโปรแกรม Zoom Meeting  

ตั้งค่ากล้อง  

ตั้งค่าการใช้งานเสียง 

4. คลิก 

 

 

 

ตั้งชื่อการประชุม 

 

ตั้งค่าช่วงระยะเวลาการใช้

งาน 

 

 

ก าหนดรหัสเข้าร่วมประชุม 

เมื่อมีผู้ร่วมประชุมเข้าห้อง จะถูกก าหนดให้

รอที่ห้องก่อนได้รับอนุญาตให้เข้าร่วมประชุม 

 

การใช้งาน AI ในการเป็นผู้ช่วยใน

การบันทึกการประชุม (ถ้ามี) 
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(8)  ปรากฏข้อมูลการจองเวลา คลิก (5.) Google Calendar เพื่อเพิ่มไปยังปฏิทิน Google 
Calendar หรือคัดลอกลิงค์ประชุมออนไลน์ (6.) ดังภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 22 แสดงการเพิ่มลิงค์ประชุม Zoom Meeting ไปยังปฏิทิน Google Calendar  

 
การจองเวลาการประชุมออนไลน์ในปฏิทิน Google Calendar สามารถด าเนินการดังนี้ 

(1) เข้าสู่เครื่องมือ Google Calendar  
(2) คลิกเพ่ิมการประชุมทางวิดิโอ คลิก (7.)  
(3) คลิก Zoom Meeting (8.) จะได้ลิงค์ประชุม Zoom Meeting (9.) ดังภาพที ่23 
 

                  
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 23 แสดงการประชุมออนไลน์ในปฏิทิน Google Calendar   

ต้ังวันท่ีและเวลาเร่ิมต้นเพื่อใช้งาน 

ลิงคส์ าหรับ          

เข้าร่วม

ประชุม 

5.  

 

 

6. 

คลิก 

7. 

9. 

8. คลิก 
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3. การสร้างแบบตอบรับการประชุมออนไลน์ 
เลขานุการสามารถสร้างแบบตอบรับการประชุมออนไลน์ โดยใช้ Google Form ที่ช่วย

รวบรวมข้อมูลไว้ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์และสามารถวิเคราะห์ข้อมูล มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

(1) เข้าสู่เครื่องมือ                     (Google Form) หรือเว็บไซด์ https://docs.google.com/forms/ 
คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือสร้างแบบฟอร์มใหม่  
 

(2) ปรากฎหน้าต่างแบบฟอร์มไม่มีชื่อ ให้พิมพ์ชื่อแบบฟอร์ม และค าอธิบาย (ถ้ามี) (1.) 
(3) สร้างรายการค าถาม โดยเพิ่มค าถามใน (2.) และเลือกรูปแบบการตอบรับตาม (3.) พร้อม

ระบขุ้อมูลรายละเอียดหรือขอบเขตของต าตอบ (ถ้ามี) (4.) ดังภาพที ่24 
 

 
 

 
 

 
ภาพที่ 24 แสดงการเพิ่มค าถามใน Google Form 

 
  

1. 

คลิก 2. 

3. 

4.  

 

https://docs.google.com/forms/
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(4) ในแท็ปการตอบกลับ (5.) คลิก ลิงก์ไปยังชีต (6.) เพ่ือลิงค์ไปยัง Google Sheet  
ส าหรับเก็บข้อมูล 

(5) คลิกแท็ปการตั ้งค่า (7.) เพื ่อตั ้งค่าการตอบกลับ โดยสามารถแก้ไขได้ตาม
วัตถุประสงค์  และการตั้งค่า (7.) ดังภาพที ่25 

 
 ภาพที่ 25 แสดงการตั้งค่าแบบตอบรับใน Google Form 
 

(6) สามารถปรับแต่งแบบตอบรับ (Theme) โดยคลิก (8.)  
(7) เมื่อจัดท าแบบตอบรับเสร็จสิ้นแล้ว สามารถดูตัวอย่างก่อนส่ง โดยคลิกที่ (9.)  
(8) ส่งแบบตอบรับโดยคลิกที่ ส่ง (Send) (10.) จะปรากฎหน้าต่าง ส่งฟอร์ม (Send 

Form) ให้เลือกวิธีการส่งด้วยวิธี ส่งอีเมล (11.) โดยกรอกรายละเอียดใน (12.) จากนั้นคลิกส่ง (Send) (13.) 
หรือ คลิก (13.) หรือเลือกวิธีการส่งลิงก ์URL (14.) โดยคลิก คัดลอก (Copy) (15.) ดังภาพที ่26 

(9) สามารถเข้าดูข้อมูลการตอบแบบสอบถามได้โดยคลิกท่ีแท็ป การตอบกลับ (5.)  

        5. 

6. 

7. 

             8.    9.                     

10. 

คลิก 

คลิก 

คลิก 

คลิก 
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ภาพที่ 26 แสดงวิธีการส่งฟอร์มแบบตอบรับด้วย Google Form 
 

4. การเชิญประชุมด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล (E-mail) 
  นอกจากการเชิญประชุมด้วยปฏิทินออนไลน์ (Google Calendar) ในคู่มือนี้จึงแนะน าวิธีการ
เชิญด้วยวิธี Mail Merge ด้วยส่วนขยาย “YAMM” เพ่ิมเติม มีข้ันตอนดังนี ้
 

(1) คลิกที ่ส ัญลักษ์ (Google Sheet) หรือเข้าสู่เว็บไซด์ https://docs.google.com/ 
spreadsheets  จากนั้น คลิกที่ เพ่ือจัดท าข้อมูลผู้รับอีเมล  

(2) ตั้งชื่อแผ่นงาน และสร้างฐานข้อมูลที่ส าคัญ ประกอบด้วย ข้อมูลที่ส าคัญ อาทิ อีเมลของ
ผู้รับ ชื่อ -นามสกุลผู้รับ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (1.) 

(3) คลิกท่ีส่วนขยาย (2.) คลิกส่วนเสริม เพ่ือดาวน์โหลดส่วนเสริม “YAMM”จากนั้นเพ่ือติดตั้ง
ส่วนเสริม 

(4) เริ่มประสานอีเมลโดยเปิด Google Sheet ที่สร้างไว้แล้ว ในที่นี้ชื่อ “รายชื่อผู้ส่ง”คลิก 
“ส่วนขยาย” (2.) คลิก “Yet Another Mail Merge: Mail Merge for Gmail” (3.) คลิก “เริ่มประสานอีเมล” 
(4.) ปรากฎหน้าต่างก าลังประสาน รอจนเสร็จสิ้น  

(5) ปรากฏหน้าต่าง Start Mail Merge โดยสามารถแก้ไขชื ่อผู ้ส ่ง และให้คลิกที ่ Track 
emails Opened จากนั้นปิดหน้าต่างออกไป เป็นอันประสานอีเมลเสร็จสิ้น ดังภาพที ่27 

      11.                      

      13.                      

            12.                      

      14.                      

      15.                      

https://docs.google.com/%20spreadsheets
https://docs.google.com/%20spreadsheets
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ภาพที่ 27 แสดงการประสานอีเมล 
 

(6) เปิด Gmail หรือเข้าส ู ่ เว ็บไซด์ https://mail.google.com/ เพื ่อสร้างร ่างจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) คลิก  เพ่ือสร้างข้อความใหม่  

 
(7) ปรากฏหน้าต่างเขียนอีเมล คลิกที่สัญลักษณ์        เพ ื ่อใช ้ฟ ังก ์ช ั ่นการผสานอ ี เมล

จากนั้นคลิกเลือก Mail Merge และคลิก Add from a spreadsheet (5.)  
(8)  เลือกสเปรตชีทที่สร้างฐานข้อมูลอีเมลและชื่อ-นามสกุลของผู้รับไว้แล้ว (6.) จากนั้น คลิก 

แทรก “Insert” (7.) จะปรากฏชีทรายชื่อผู้ส่งในช่อง “To”  
(9) ในร่างอีเมล ตรงบริเวณที่ต้องการ merge ให้พิมพ์เครื่องหมาย “@” จะปรากฏ “Mail 

Merge Tags” ให้เลือกชื่อคอมลัมภ์ที่ต้องการ ซึ่งในตัวอย่างคือ เรียน “@name” (8.) 
(10) จะปรากฏหน้าต่างลิงก์สเปรตชีตให้เสร็จ ในร่างอีเมล ตรวจสอบความถูกต้องช่อง

“Email” และชื่อ “name” ใน Google Sheet ซึ่งบันทึกชื่อผู้รับ (9.) จากนั้น คลิก เสร็จสิ้น (10.) 
(11) ปรากฎหน้าต่างพร้อมส่งอีเมลแล้วหรือยัง เลือกส่งตัวอย่าง หรือส่งทั้งหมด (11.)  
(12) ผู้ส่งสามารถตรวจสอบสถานะอีเมล โดยจะปรากฏใน Google Sheet (12.) ดังภาพที่ 

28 
 

คลิก  

1.                     

คลิก 

2.                     

3.                     4.                     

https://mail.google.com/
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Sheet รายชื่อผู้ส่ง 

                 

                      

            6.                      

            9.                      

คลิก 

คลิก 

10.                            

11. 

12. 

   5.                     

                            
ตัวอย่างอีเมลที่ส่งแลว้ 

7.                            

                 

 

8. 
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ภาพที่ 28 แสดงการ Merge mail ด้วยโปรแกรม YAMM 
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4) การเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
  การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ใช้วิธีการแชร์ไฟล์เพื่อใช้ร่วมกันด้วย Google 

drive มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื ่อให้เกิดความคล่องตัว ลดระยะเวลาและลดการใช้กระดาษ                        
มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) เลือกเครื่องมือ                     หรือเข้าไปที่เว็บไซด์ 
https://drive.google.com/drive/home    

(2) คลิก ไดรฟ์ของฉัน (My Drive) (1.) เพ่ือเริ่มต้นการสร้างโฟลเดอร์เอกสาร  
(3) คลิก ใหม่ (New) (2.) เพ่ือสร้างไฟล์เอกสารที่ใช้งานร่วมกัน  
(4) คลิก สร้าง (Create) (4.)  
(5) คลิก (3.) เพื่อเลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์ในคอมพิวเตอร์ หรือหากเพิ่มโฟลเดอร์ใหม่ (New  

folder)  
(6) คลิก “เพ่ิม” (4.) เพ่ือเพ่ิมไฟล์เอกสารประกอบการประชุม  
(7) รอจนอัพโหลดเอกสารสมบูรณ์ สัญลักษณ์ (5.) บน Task bar จะหยุดนิ่งไม่เคลื่อนไหว 

ขั้นตอนนี้สามารถอัพโหลดเอกสารประกอบการประชุมได้ 2 ช่องทาง คือ ทางเว็บเบราเซอร์ และทาง Google 
Drive Desktop ดังภาพที ่29 

 
 
 

 
 
 
 
 

      
ภาพที่ 29 แสดงการเพิ่มไฟล์หรือโฟลเดอร์เอกสารใน Google Drive 

  

1. Meeting ID และ Password จะถกูสรา้งขึน้

โดยอตัโนมตัิ 
คลิก 

2. คลิก 

คลิก 3. 

4. คลิก 

5. 

https://drive.google.com/drive/home
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(8) การเพ ิ ่มสมาชิก คลิก แชร์ (Shared) (6.) จากนั้นเพ่ิมอีเมลใน (7.)  
(9) ตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงโฟลเดอร์ โดยท้ายอีเมลของสมาชิก คลิก (8.) เพื่อเลือกสิทธิใน

การใช้งานของสมาชิก ประกอบด้วย Viewer, Commenter, Editor (9.)  
(10)  คลิก Notify people (10.) และกรอกข้อความที่ต้องการส่งใน (11.) หรือคลิก (12.) 

เพ่ือคัดลอก URL เพ่ือน าไปใช้งานส่วนอื่น  
(11) เมื่อตั้งค่าเสร็จแล้ว คลิก ส่ง (Send) (13.) เพ่ือส่งลิงค์การประชุมไปยังอีเมลสมาชิก  

ดังภาพที ่30 

 
 

ภาพที่ 30 แสดงการจัดการสมาชิกใน Google Drive 
 

  

6. คลิก 

7. 8. 

10. 

 

 

11. 

 

12. 

9. 

 

 

13. 

คลิก 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

จากการปฏิบัติงานข้างต้นมีเทคนิคการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. การติดตั้ง Google Drive Desktop 

  ส าหรับเปิดไฟล์จากคอมพิวเตอร์ซึ่งสะดวกต่อการใช้งานแม้ไม่ได้ออนไลน์  ผู้ที่มีสิทธิ์ในการแก้ไข
สามารถแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสารประกอบการประชุมในโฟล์เดอร์ได้ตลอดเวลา มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

 

(1) คลิกท่ี (1) ซึ่งปรากฏอยู่บนมุมขวาบนใน
บราวเซอร์ Google Drive จากนั้นคลิก (2) “Get 
Drive for Desktop” เพ่ือ Download จะได้ไฟล์
โปรแกรมชื่อ “GoogleDriveSetup.exe” บันทึก
ลงในคอมพิวเตอร์  

(2)  ดับเบ้ิลคลิกไฟล์โปรแกรมท่ีดาวน์โหลดไว้ 
(2.) เพ่ือติดตั้งโปรแกรมตามขั้นตอน  

 

(3)  เมื่อติดตั้งโปรแกรมส าเร็จ จะปรากฏ
โฟลเดอร์ Google Drive (G) (3.) และบน 
Taskbar (4.) 

ภาพที่ 31 แสดงการติดตั้ง Google Drive Desktop 

(4)  หากมีการอัพเดทการท างานจะปรากฏว่า
สัญลักษณ์ Google Drive (4.) มีการ  
 
เคลื่อนไหว และเมื่อมีการซิงค์ (Sync) ข้อมูลส าเร็จ
สัญ ลักษณ์ดังกล่าวจะไม่มีการเคลื่อนไหว ดังภาพ
ที ่31 

    

      1. คลิก 

      2. คลิก 

      3. 

  4. 
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2. การสร้าง QR Code มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้  
(1) เปิดเว็บไซด์ https://www.online-qrcode-generator.com/ 

สามารถสร้าง QR code ได้จากแหล่งต่าง ๆ ในที่นี้ยกตัวอย่างเป็นสร้างจาก URL (1.) 
(2) คัดลอกและวางลิงค์บราวเซอร์ของ Google drive ลงใน (2.) 
(3) คลิกท่ีภาพ QR code ที่ต้องการ (3.) ไว้ในคอมพิวเตอร์ไว้ใช้งาน ดังภาพที ่32 

ภาพที่ 32 แสดงการสร้าง QR Code 
 

3. การลดขนาด URL  มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
(1) เปิดเว็บไซด์ https://kku.world/  
(2) คัดลอกและวางลิงค์ URL ลงใน (1.) จากนั้น คลิก (2.) 
(3) คัดลอก URL ที่ลดขนาดแล้วโดยคลิก (3.) เพ่ือคัดลอกไปใช้งาน 
(4) หากต้องการลดขนาด URL อ่ืนเพิ่มเติม ให้คลิก (4.) ดังภาพที ่33 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 33 แสดงการลดขนาด URL 

1. 
คลิก 

2. 

คลิก  

3. 

1. 2. คลิก 

3. คลิก 

4. คลิก 

https://www.online-qrcode-generator.com/
https://kku.world/
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5) การจัดเตรียมห้องประชุม 
มีรายละเอียดปฏิบัติงาน ดังนี้ 

การจัดประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ส่วนใหญ่จะเลือกใช้ห้องประชุมสิริคุณากร 
5 ชั้น 6 อาคารสิริคุณากร เป็นสถานที่ในการจัดประชุมมีลักษณะการจัดโต๊ะประชุมเป็นรูปตัวยู (U) มีความจุ 
20 ที่นั่ง รองรับการประชุมทางไกลผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบ Online ผ่านโปรแกรม Zoom Meeting 
มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ตรวจสอบภายในห้องประชุมผู้เข้าร่วมประชุมสามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกัน
ชัดเจน มีแสงสว่าง การระบายอากาศที่เหมาะสมเพียงพอ โดยเปิดไฟและเครื่องปรับอากาศตามความเหมาะสม 

2.  การจัดโต๊ะประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น จัดตามความเหมาะสมเพื่อความสะดวก
ในการนั่งประชุมและเพ่ือทัศนวิสัยที่เอ้ือต่อการประชุม แสดงดังภาพที่ 34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 34 แสดงแผนผังการจัดห้องประชุม 

  

ประตูเข้า-ออก 

ประตูเข้า-ออก 

โต๊ะผู้บริหาร โต๊ะผู้บริหาร 

โต๊ะผู้ช่วย 
เลขานุการ 

โต๊ะประธาน 
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6) การขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายและจัดเตรียมอาหารว่างส าหรับประชุม 
การขออน ุม ั ต ิหล ักการใช ้ งบประมาณค ่ า ใช ้ จ ่ ายส  าหร ับการประช ุมผ ู ้ บร ิหาร

มหาวิทยาลัยขอนแก่น อ้างอิงระเบียบตามอัตราข้อ 5.3 ในประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2524/2565 
เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม โดยกระบวนการปฏิบัติงานดังแผนภาพ 

  

        

 
         10-15 นาที 

 
 

    10-     30-120 นาที 

 

 
                 30-180 นาที 

 
                              

 30-180 นาที        

 
 

 
 
 

              30-180 นาที  

 
          15-30 นาที 

 
         30-120 นาที 
 
 
          30-180 นาที 

 
       30-180 นาที  

 
 
         15-30 นาที 

 
 
 

ภาพที่ 35 แสดงกระบวนการขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

7.เสนอเลขานุการท่ีประชุม 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

 

 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส่งเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

เริ่มการปฏิบัติงาน 

 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

 

6. หลังประชุมเสร็จสิ้น เจา้ของเร่ืองพิมพ์บันทึกข้อความตาม 
ภาคผนวก 4 พร้อมแนบหลักฐาน* การเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

9.ผู้มีอำนาจอนุมัติหลักการ 

ส่งเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

10. ส่งกองคลังเพื่อดำเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณตามระเบียบฯ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ส่งคืนตรวจสอบ
แก้ไข 

4.ผู้มีอำนาจอนุมัติหลักการ 

8. ส่งกองคลังเพื่อตรวจสอบหลักฐาน*                 
การเบิกจ่ายงบประมาณ และเสนออนุมัติ 

5.เจ้าหน้าท่ีกองคลังพิจารณาดำเนินการ และส่งหนังสือต้นเรื่อง
คืนเจ้าของเรื่องเพือ่เก็บไว้เป็นหลักฐานสำหรับเบิกจ่าย

งบประมาณ 

3. ส่งกองคลังเพื่อตรวจสอบหลักเกณฑ์ 
การเบิกจ่ายงบประมาณ และเสนออนุมัติ 

2.เสนอเลขานุการท่ีประชุม 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

ส่งคืนตรวจสอบ
แก้ไข 

1.เจ้าของเรื่องพิมพ์บันทึกข้อความตามรูปแบบตามท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด (ภาคผนวก 4)  

ระยะเวลา 
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มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้  
ขั้นตอนก่อนการประชุม 

(1) พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการใช้งบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ได้แก่ 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี) โดยประมาณราคาค่าใช้จ่ายตามความเหมาะสม โดยมี
แบบฟอร์มรูปแบบตาม ภาคผนวก 4 (แหล่งงบประมาณหมวด 122816 กิจกรรมอุดหนุนการด าเนินงานของ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย) 

(2) เสนอเลขานุการที่ประชุม (ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี) ลงนาม 
(3) เจ้าของเรื ่องสแกนหนังสือและหลักฐานพร้อมแนบในระบบ KKU DMS ผู ้รับกองคลัง

จากนั้นจัดส่งเอกสารต้นฉบับให้เจ้าหน้าที่กองคลังเพื่อตรวจสอบก่อนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ หากมีแก้ไขให้
ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

(4) ผู้มีอ านาจอนุมัติ หากไม่เห็นชอบส่งกลับกองคลังตรวจสอบและส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข 
(5) เมื่ออนุมัติแล้วส่งคืนกองคลังพิจารณาด าเนินการ คุมยอดงบประมาณในระบบ และน าส่ง

เอกสารเจ้าของเรื่องเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานส าหรับขออนุมัตเิบิกจ่ายงบประมาณหลังเสร็จสิ้นการประชุม 
 

ขั้นตอนหลังการประชุม 
(6) หลังประชุมเสร็จสิ้น เจ้าของเรื ่องพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติ เบิกจ่ายงบประมาณ

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ตามรูปแบบตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดตาม ภาคผนวก 4 พร้อมแนบหลักฐาน*  
การใช้จ่ายงบประมาณ 

(7) เสนอเลขานุการที่ประชุม เพ่ือพิจารณาลงนาม 
(8) เจ้าของเรื ่องสแกนหนังสือและหลักฐานพร้อมแนบในระบบ KKU DMS ผู ้รับกองคลัง 

จากนั้นจัดส่งเอกสารต้นฉบับให้เจ้าหน้าที่กองคลังเพื่อตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณก่อนเสนอ
อนุมัต ิหากมีแก้ไขให้ส่งคืนเจ้าของเรื่อง  

(9) ผู้มีอ านาจอนุมัต ิหากไม่เห็นชอบส่งกลับกองคลังตรวจสอบและส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข 
(10) เมื่อได้รับอนุมัตสิ่งคืนกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เป็นอันสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
(11) เจ้าของเรื่องติดตามผลการขออนุมัติในระบบ KKUDMS หลังส่งเจ้าหน้าที่กองคลังอย่าง

น้อย 3 วัน 
 
 หมายเหตุ   

- การแนบหลักฐานตามขั้นตอนที่ (6) –(10) ด าเนินการหลังเสร็จสิ้นการประชุม 
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4.1.2 ขั้นตอนระหว่างประชุม (In Meeting) 
 มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังตาราง 

 
ตารางที่  6  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างประชุม 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ระเบียบ 

1  เริ่มต้น ปฏิบัติงานดังนี ้   

2. ตรวจสอบความพร้อมสถานท่ี และ
จัดเตรียมวสัดุอุปกรณ์ตา่ง ๆ อาทิ 
เครื่องโปรเจคเตอร์ ไมโครโฟน ล าโพง 
คอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
 

อย่างน้อย 30 นาที 
ก่อนประชุม 
 

ภาคผนวก 5.5
ภาคผนวก 5.6 
 

3 สรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมและแจ้ง
ประธานเมื่อครบองค์ประชุม 

อย่างน้อย 10 นาที 
ก่อนประชุม 
 

ภาคผนวก 5.5
ภาคผนวก 5.6 
 

4 บริการอาหารว่างและเครื่องดืม่ตาม
ระเบียบทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 

ประมาณ 10 นาที 
หลังเริม่ประชุม 

ภาคผนวก 5.7 

5 บันทึกการประชุมโดยใช้โปรแกรม 
Zoom Meeting 

เริ่มการประชุม ภาคผนวก 5.5
ภาคผนวก 5.6 
 

6 สิ้นสุดการปฏบิัติงานระหว่างประชุม 
ตรวจสอบความเรียบร้อย และปดิ 
เครื่องใช้ไฟฟ้า และเครื่องบันทึก 
 

  

 
 มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้  

เริ่มต้น

ตรวจสอบความพร้อมสถานที่ 
และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์

สรุปรายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม

บริการอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม

บันทึกการประชุม

สิ้นสุด
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1) การตรวจสอบความพร้อมของสถานที่และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องส าหรับการประชุม 

อาทิ เครื ่องฉายสไลด์ เครื ่องควบคุมเสียงและไมโครโฟน กล้องวิดิโอ และคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ ๊ค โดยมี
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังภาพ 

  
 

 

 

ภาพที่ 36 แสดงการเปิดเครื่องโปรเจคเตอร์ 

  
                               ภาพที่ 37  แสดงการเปิดเครื่องควบคุมเสียงและล าโพง 

 
 

 

ภาพที่ 38 แสดงการเปิดกล้องบันทึกวิดิโอ 

 

 

คลิก 

1. 

3. 

5. 

4. 

6. 

เลือนขวา (เปดิ) 

 

          8. 

7. 

เลือนซ้าย (ปิด) 

2. 
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ภาพที่ 39 แสดงการเปิดจอทีวี 

ภาพที่ 40 แสดงการเตรียมคอมพิวเตอร์ 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ดันเบรกเกอร์ขึ้น (1.) 
(2) คลิกท่ีปุ่มลูกศรชี้ลง (2.) และเปิดรีโมท (3) เพ่ือเปิดเครื่องโปรเจคเตอร์ 
(3) กดปุ่มเพ่ือเปิดเครื่อควบคุมเสียง (4.) – (6.) 
(4) กดสวิตเพ่ือเปิดไมโครโฟน และทดสอบเสียง (7.) 
(5) เปิดหน้าจอกล้องโดยเลื่อนฝาปิดไปทางขวามือ (8.) หากปิดให้เลื่อนกลับทางซ้ายมือ 
(6) กดปุ่มรีโมทเพ่ือเปิดจอทีวี (9.) 
(7) ต่อสายอุปกรณ์เข้ากับคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค ประกอบด้วยเครื่อขยายเสียง (10.) 

(ล าโพง) กล้องวิดิโอ (11.) และเครื่องโปรเจคเตอร์ (12.)   

9. 
 

10. 

 

11.  

12. 
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2) การสรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
   จัดท าแบบสรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ส าหรับรายงานประธานและที่ประชุมทราบ โดยปกติ
จะเริ่มประชุมเมื่อครบองค์ประชุม คือมีจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมเกินกึ่งหนึ่ง ประกอบด้วย ล าดับ ชื่อ-นามสกุล 
ต าแหน่งผู้บริหาร และลายมือชื่อ และจะใช้ส าหรับประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณส าหรับการประชุมด้วย 
ตัวอย่างดังภาพที่ 41 
 

 
 

ภาพที่ 41 แสดงตัวอย่างแบบสรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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3) การบริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   ผู้จัดประชุมจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการประชุมตามที่ได้รับมอบหมาย โดย
จัดหาตามอัตราในประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2524/2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย                    
ในการจัดประชุม โดยมีตัวอย่างดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ภาพที่ 42 แสดงตัวอย่างการบริการอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการประชุม 

 
  จากภาพที่ 42 มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) สรุปจ านวนผู้ตอบรับเข้าร่วมประชุม 
(2) ประสานงานร้านค้าเพื่อจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน โดย

พิจารณาตามจ านวนผู้ตอบรับเข้าร่วมประชุม  
(3) เมื่อถึงวันประชุมบริการอาหารว่างและเครื่องดื่มก่อนประชุม หรือหลังเริ ่มการประชุม 

ประมาณ 15 นาที ตามความเหมาะสม อาทิ ขนมไทย ขนมเค้ก ผลไม้สด น ้าผลไม้ ชา กาแฟ มอลต์สกัด เป็น
ต้น โดยเสริฟอาหารว่างจากทางขวามือของผู้บริหารพร้อมแจ้งผู้บริหารด้วยวาจาที่สุภาพ 

(4) เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมจัดเก็บภาชนะและท าความสะอาดโต๊ะประชุมให้เรียบร้อย 
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4) การบันทึกประชุม 
ในคู่มือนี้ใช้วิธีการบันทึกการประชุมด้วยโปรแกรม Zoom Meeting มีรายละเอียดดังนี้ 
4.1) การเริ่มการประชุมและเข้าร่วมประชุม มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) คล ิกท ี ่ ไอคอน หรือเข้าสู่เว็บไซด์ https://kku-th.zoom.us/  
 

คลิกแท็ป Meeting (1.) และแท็ป Upcoming (2.) ปรากฎตารางการประชุมด ้วย
โปรแกรม Zoom Meeting ที่สร้างขึ้นด้วยเทคนิคการสร้างห้องประชุมออนไลน์ (ส าหรับผู้สร้างห้องประชุม) 
คลิก Start (3.) กรณีผู้เข้าร่วมประชุม ให้คลิกท่ี URL ของห้องประชุม Zoom Meeting พร้อมกรอก Meeting 
ID และ Passcode ให้ครบถ้วนถูกต้องเพ่ือเข้าร่วมประชุม 

(2) ปรากฏหน้าต่างยืนยันการเปิดโปรแกรม คลิก Open Zoom Meeting (5.) 
(3)   ปรากฎหน้าต่างยืนยันการเข้าร่วมประชุม คลิก Start (6.)  
(4)   ปรากฏหน้าต่างที่เข้าสู่ระบบ แสดงดังภาพที่ 43 

 
 

ภาพที่ 43 แสดงการเริ่มและการเข้าร่วมประชุม Zoom Meeting 
 

1. 

4. 

2. 

5. 

6. คลิก 

คลิก 

คลิก 

                                         

3. 

คลิก 

https://kku-th.zoom.us/meeting/schedule


84 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

4.2) การเปิด-ปิดเสียง โดยตั้งค่าการใช้งาน ดังนี้ 
 

(1) คลิกไอคอน   Audio (1.) เพ่ือเปิด-ปิด ไมโครโฟน 
(2) หรือคลิกท่ีลูกศรเพ่ือตั้งค่าไมโครโฟนและล าโพง (2.) –(3.) หรือคลิก Audio 

Settings (4.) เพ่ือตั้งค่า ดังภาพที่ 44 
    คือ เปิดไมโครโฟน 
 
     คือ ปิดไมโครโฟน 

 
  

 
 
 
 

 
ภาพที่ 44 แสดงการเปิด-ปิดเสียงการประชุม Zoom Meeting  
 

4.3) การเปิด-ปิดกล้อง  โดยตั้งค่าการใช้งาน ดังนี้ 
(1) คลิกที่ลูกศรทีไ่อคอน   Video (1.) เพ่ือเปิด-ปิดกล้อง  

 

(2) หรือคลิกท่ีลูกศรเพ่ือเลือกกล้อง (2.) หรือคลิก Video Settings (3.) เพ่ือตั้งค่ากล้อง 
แสดงดังภาพที ่45 
 
 

  
 
  คือ เปิดกล้องวิดิโอ  คือ ปิดกล้องวิดิโอ 

ภาพที่ 45 แสดงการเปิด-ปิดกล้อง Zoom Meeting 

2. 

3.  

 1. 

 
 

1.  

4.  

2.  

1.  

3.   

คลิก 

คลิก 
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4.4) การจัดการผู้เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 
     (1) การเปลี่ยนชื่อสมาชิก (rename)  ด าเนินการดังนี้ 

1. คลิกไอคอน  Participants (1.) เพ่ือตั้งค่าผู้เข้าร่วมประชุม 
2. ปรากฏหน้าต่างด้านขวามือเป็นรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม เลื่อนเมาท์มาที่ชื่อผู้เข้าร่วม 

ค้างเมาทจ์ะปรากฏไอคอน คลิก (2.)  
3. พิมพ์ชื่อใหม่ (3.) 
4. คลิก Change (4.) ดังภาพที ่46 

 

 
ภาพที่ 46 แสดงการเปลี่ยนชื่อผู้เข้าร่วมประชุมใน Zoom Meeting 

  

1.  คลิก 

  4.  

Sarinya_KKU 3. 

    2. คลิก 

คลิก 
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(2) การ Make Co-host เพื่อให้ผู ้เกี่ยวข้องสามารถควบคุมการปฏิบัติงานของโปรแกรม 
Zoom meeting ด าเนินการดังนี้ 

1. คลิกไอคอน  Participants (1.)  
2. คลิกเลือกรายชื่อของสมาชิกท่ีต้องการให้เป็น Co-host เลื่อนเมาท์มาที่ชื่อผู้เข้าร่วม 

ค้างเมาท์จะปรากฏไอคอน (2.) คลิก Make co-host (3.) 
3. จากนั ้นปรากฎหน้าต่างสอบถาม คลิก Yes (4.) เพื ่อยืนยัน สมาชิกจะปรากฏ                   

Co-host ท้ายชื่อ (5.) ดังภาพที ่47 
สมาชิกที่เป็น Co-host สามารถจัดการโปรแกรม Zoom Meeting ได้เช่นเดียวกับผู้

เปิดห้องประชุม (Host) คือ เชิญผู้ร่วมประชุมเพิ่มได้ เปิด/ปิดเสียง ไมค์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนได้  และเปลี่ยน
ชื่อผู้ร่วมประชุมได้ บันทึกการประชุม ฯลฯ 

 
 

       
 
  
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
ภาพที่ 47 แสดงการ Make Co-host ใน Zoom Meeting 

  

  1.  

คลิก 

                               5.  

คลิก 

  3.  

                                                    2. คลิก 

คลิก 4.  
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4.5) การสนทนาทางข้อความ ผู้ร่วมประชุมสามารถสนทนาระหว่างประชุม ด าเนินการดังนี้ 
(1)  คลิกท่ี สัญลักษณ ์ Chat (1.) ปรากฏหน้าต่างทางขวามือ 

 
(2)  คลิก (2.) เพ่ือตั้งค่าการใช้ช่องแชทให้กับผู้ร่วมประชุมโดยเลือกแชทกับทุกคน 

(everyone) หรือเลือกสนทนาแบบรายบุคคลคลิกเลือกชื่อสมาชิกที่เราต้องการสนทนา (3.) 
(3)  พิมพ์ข้อความในช่องสนทนา (4.)  และคลิก (5.) เพ่ือส่งข้อความ ดังภาพที ่48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 

 

ภาพที่ 48 แสดงการสนทนาทางข้อความระหว่างประชุม (Chat) 
 

4.6) การแบ่งปันหน้าจอ (Share Screen) ด าเนินการดังนี้ 
(1) คลิกที่สัญลักษณ์  Share Screen (1.) เพื ่อเริ ่มต้นการแบ่งปันหน้าจอ 

และสามารถตั้งค่าการแบ่งปัน  
(2) เลือกหน้าจอ (2.) ที่ต้องการแบ่งปัน  
(3) คลิก Share (3.) ปรากฏหน้าจอ จะแสดงสถานะแบ่งปันหน้าจอ  
(4) ในระหว่างการแชร์หน้าจอ ผู้แชร์สามารถใช้เครื่องมือ Annote (4.) ในการเขียนบน

หน้าจอเพ่ือประกอบการบรรยาย 
(5) เมื่อต้องการพักแชร์หน้าจอ คลิก Pause (5.) ในระหว่างนี้ผู้แชร์สามารถใช้หน้าต่าง

โปรแกรมอ่ืน ๆ ได้ โดยจะไม่ปรากฏระหว่างการแชร์หน้าจอการประชุม และกลับมาแชร์อีกครั้ง คลิก Resume 
(6.)  

(6) คลิก Stop Share (7.) เมื่อหยุดการแชร์หน้าจอ ดังภาพที ่49 

คลิก 

คลิก  2.

3.  

  1.  

        
4. 

5.  

                    

 

3. 
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ภาพที่ 49 แสดงการแชร์หน้าจอ (Share Screen)  

คลิก 

คลิก 

 2.  

 3.  

คลิก  1.  

 5.  

 6.  

 7.  

  4.  
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4.7) การบันทึกและสิ้นสุดการประชุม ด าเนินการดังนี้ 
 

(1)  คลิกท่ีสัญลักษณ์     Record (1.) เพ่ือบันทึกการประชุม และปรากฏ
สัญลักษณ์ Recording และแถบสถานะผู้บันทึก  

(2) หากพัก (Puase) หร ือหยุดการประช ุมให ้คล ิก Stop Recording (2.) หรือ End  
Meeting for All (3.)   

(3) ระบบจะบันทึกไฟล์ลงในคอมพิวเตอร์อัตโนมัติ ให้รอจนบันทึกไฟล์สมบูรณ์ 100% (4.) 
(4) ตรวจสอบไฟล์เมื่อบันทึกเสร็จสิ้น โดยดับเบ้ิลคลิกท่ีไฟล์ Audio หรือ Video เป็นไฟล์

เสียงนามสกุล (.mpa) หรือไฟล์วิดีโอนามสกุล (.mp4) (5.) ดังภาพที ่50 
  

 
 

 
ภาพที่ 50 แสดงการบันทึกและสิ้นสุดการประชุม   

คลิก            2. คลิก            1. 

 

           3. 

            

 

4. 

           

 5. 

คลิก 

  1.      

1. 

  3.      
1. 
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4.1.3 ขั้นตอนหลังการประชุม (Post Meeting)  
 มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังตาราง 
 

ตารางที่ 7 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการประชุม 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ระเบียบ 

1 

 

เริ่มต้น ปฏิบัติงานดังนี ้   

2 ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และ
ค่าใช้จ่ายส าหรับประชุม (ถ้ามี) ตามหลักเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 

ภายใน 7 วัน
หลังการ
ประชุม 

ภาคผนวก 4  
ภาคผนวก 5.7 
 

3 แจ้งมติการประชุมตามที่ได้รับมอบหมาย  
กรณีมคีวามเร่งด่วนให้แจ้งทางโทรศัทพ์ หรือจัดท า
เป็นหนังสือราชการ (ถ้ามี) 

ภายใน 10 
วันหลังการ
ประชุม 

ภาคผนวก  
5.1-5.6 

4 จัดท ารายงานการประชุมตามระเบียบวาระการ
ประชุม โดยใช้เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตามรูปแบบที่ก าหนด 

ภาคผนวก 3  
ภาคผนวก  
5.1-5.6 

5 เมื่อจัดท ารา่งรายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
จัดส่งให้เลขานุการ (ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี) พิจารณาลงนามด้วยลายเซ็นดิจิทลั               
เพื่อจัดเก็บส าหรับรับรองรายงานการประชุม 

  

 
มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  

เริ่มต้น

เบิกจ่ายงบประมาณ

แจ้งมติการประชุม

จัดท ารายงาน                  
การประชุม

สิ้นสุด
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1) การเบิกจ่ายงบประมาณส าหรับการประชุม 
เลขานุการต้องด าเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายงบประมาณส าหรับการประชุมผู้บริหาร

มหาว ิทยาล ัยขอนแก่นหลังเสร ็จส ิ ้นการประชุม โดยอ้างอิงระเบ ียบตามอัตราข้อ 5.3 ในประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2524/2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เนื่องจากเป็น
การประชุมปรึกษาหารือเฉพาะกิจ มีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้  
   (1) พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัต ิเบ ิกจ่ายงบประมาณค่าใช ้จ ่ายส าหรับการประชุม                         
ตามตัวอย่างดัง ภาคผนวก 4 โดยปฏิบัติตามข้ันตอนที่ (6)-(10) หลังเสร็จสิ้นการประชุมในหน้าที่ 75  
  (2) ตรวจสอบและแนบหลักฐาน ประกอบด้วย 
   (2.1) ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสดและส าเนาบัตรประชาชน (กรณีบิลเงินสด) และลงนาม
ก ากับผู้รับเงินและผู้รับของด้วย 
   (2.2) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
   (2.3) หนังสือเชิญประชุม พร้อมรับรองส าเนา 
   (2.4) ระเบียบวาระการประชุม พร้อมรับรองส าเนา 
   (2.5) รายงานการประชุม พร้อมรับรองส าเนา 
   (2.6) ต้นเรื่องท่ีได้รับอนุมัติหลักการงบประมาณ  
   (2.7) อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 

2) การแจ้งมติการประชุม  
ราชบัณฑิตยสถาน (2554) ให้ความหมายค าว่า "มติ" หมายถึง ความเห็น, ความคิดเห็น  
มติการประชุม คือ ข้อตกลง หรือการตัดสินใจร่วมของที่ประชุมในแต่ละระเบียบวาระ ซึ่งอาจ

เป็นการอนุมัติ การไม่อนุมัติ นอกจากจะมีข้อตกลงแล้ว ยังมีข้อคิดเห็น ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะที่ผู้เข้า
ประชุมเสนอเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเจ้าของเรื่องน าไปพิจารณา  

การแจ้งมติการประชุม จึงเป็นการน าเอาผลการตัดสินใจเหล่านี้ไปสู่การปฏิบัติจริง  
ขั้นตอนการแจ้งมติรายงานการประชุมมีดังนี้ (นายปรีดา ศิริรังษี, 2561)  
ขั้นตอนที่ 1: แจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบโดยเร็ว หรือแจ้งทางโทรศัพท์ล่วงหน้าหรือ

จัดท าเป็นบันทึกข้อความให้เจ้าของเรื่องทราบแล้วส าเนาให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบด้วย กรณีเป็นการประชุมที่การ
ประชุมแต่ละครั้งห่างกันมากควรจะรีบส่งร่างรายงานการประชุมให้พิจารณาก่อน ถ้ากรรมการมีข้อแก้ไขผู้จด
รายงานการประชุมจะได้แก้ไขให้ถูกต้อง เพื่อประหยัดเวลาในการรับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้ง
ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 2: การแจ้งมติไปยังผู้เกี่ยวข้อง การแจ้งมติจะแบ่งออกเป็นหลายกลุ่ม ได้แก่ 
แจ้งไปยังผู้ที่ต้องน ามติไปปฏิบัติ เช่น ฝ่ายบริหาร หัวหน้าแผนก 
แจ้งไปยังผู้ที่ได้รับผลกระทบจากมติ เช่น พนักงาน นักศึกษา ฯลฯ 
แจ้งไปยังหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง หากจ าเป็น 
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ขั้นตอนที่ 3: การติดตามผลการปฏิบัติตามมติ หลังจากแจ้งมติแล้วจะต้องมีการติดตามการ
ปฏิบัติตามมติการะประชุม หากมีปัญหาอุปสรรคควรรายงานกลับไปยังที่ประชุมเพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
 ส าหรับการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น เนื่องจากเป็นการประชุมที่มีวัตถุประสงค์
ในการทบทวนระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยซึ่งมีความเร่งด่วน ดังนั้นการแจ้ง
มติส่วนใหญ่เป็นการแจ้งมติการประชุมแก่ผู้รับผิดชอบโดยตรงทางโทรศัพท์ทันที หรือไม่เกิน 1 วันหลังวัน
ประชุม หรือปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3) การจัดท ารายงานการประชุม  
การจัดท ารายงานการประชุมผู ้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีขั ้นอตอนการปฏิบัติงาน                   

ดังแผนภาพ 

  
 

 
                5-10 นาที 

 
 
 

 
              45-75 นาที 

 
                         15-20 นาที  

 
 
                  10-15 นาที 
 
 

 
   ภาพที่ 51 แสดงกระบวนการจดัท ารายงานการประชุม 

 
มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
(1) เจ้าของเรื่องตรวจสอบไฟล์บันทึกภาพ/เสียง และสรุปประเด็นจากการประชุม 
(2) พิมพ์หนังสือรายงานการประชุมตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3670/2561 

เรื่องการจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย ส าหรับการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น รูปแบบดังภาคผนวก 3 
พร้อมจัดท าให้เป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (PDF file) ตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ก่อนเสนอเลขานุการ
ที่ประชุม  

1.เจ้าของเรื่องตรวจสอบไฟล์บันทึกภาพ/เสียง  
และสรุปประเด็นจากการประชุม 

 

2. เจ้าของเรื่องพิมพ์หนังสือตามรูปใน ภาคผนวก 3  
และจัดทำให้เป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (PDF file) 

ก่อนเสนอเลขานุการท่ีประชุม 
 

 

4.ส่งคืนเพื่อดำเนินการเสนอบรรจุวาระต่อท่ีประชุมผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยเพื่อรับรองรายงานการประชุม 

3.เลขานุการพิจารณา                   
ลงนาม 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส่งเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

เริ่มการปฏิบัติงาน 

 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 
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สิ่งที่ต้องเขียนในรายงานการประชุม ประกอบด้วย 
1. รายงานการประชุม ให้ลงชื ่อคณะที ่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น 

รายงานการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นต้น 
2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไป

จนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้ง
ที่ 1/2557 หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่
ประชุมเป็นรายก็ได้เช่น ครั้งที่ 2-4/2557 เป็นต้น 

3. เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 9 มกราคม 2557 

4. ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ใน

กรณีท่ีเป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่
ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุม
แทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือเป็นผู้แทนหน่วยงานใด 

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุมถ้าหาก
ทราบด้วยก็ได้(เหตุผลจะใส่หรือไม่ใส่ก็ได้) 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที ่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุมและหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 

8. เริ ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาเริ ่มประชุมจริง (การเขียนเวลาให้ใส่เลข 2 หลัก เช่น 
08.00 น.) 

9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม
เรื่องท่ีประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง รับรองรายงานประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง สืบเนื่องหรือค้างพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง เสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่อง แจ้งเพ่ือทราบ หรืออ่ืนๆ (ถ้ามี) 

10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมจริง ไม่ควรจดว่า “ปิดประชุมเวลา” 
11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้พิมพ์ชื่อ-นามสกุลของผู้ได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ

ประชุม  
12. ผู้ตรวจรายงานการประชุม ให้พิมพ์ชื่อ-นามสกุล และต าแหน่งของผู้ตรวจรายงาน

การประชุม  
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(3) จัดส่งร่างรายงานการประชุมให้ผู ้ตรวจรายงานการประชุม  (เลขานุการ) พิจารณา                        
หากเห็นชอบให้ลงนาม หากมีแก้ไขให้ส่งคืนผู้จดรายงานแก้ไข จากนั้นลงนามด้วยลายเซ็นดิจิทัล  

(4) ส่งคืนเจ้าของเรื ่องด าเนินการเสนอบรรจุวาระต่อที่ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือ
รับรองรายงานการประชุม เป็นอันเสร็จสิ้นการจัดท ารายงานการประชุม 
 
 โดยมีตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม ดังภาพที่ 52 



95 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

 ข้อ 1-4 

 

 

ข้อ 5. 

เลขบรรทัด 

 

ข้อ 6. 

ส่วนท้ายของรายงานการประชุม 
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ภาพที่ 52 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น  

 

 

ข้อ 9. 

ข้อ 10. 

ข้อ 11. 

ข้อ 12. 

 

ข้อ 7. 

 
ข้อ 8. 

ส่วนท้ายของรายงานการประชุม 

หมายเลขหน้า 

หมายเลขหน้า 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การจดรายงานการประชุมมีเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้  
1. การเขียนรายงานการประชุมในแต่ละระเบียบวาระมีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 

 ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือเรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม 
การจดต้องจดว่าประธานแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร ถ้ามีมากกว่า 1 เรื่อง ระบุให้ชัดเจนเป็นข้อๆ 
และท่ีประชุมมีมติหรือสรุปว่าอย่างไร 

 ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........../......... ให้เริ่มด้วยข้อความว่า 
ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........../........ โดยมีการปรับปรุงแก้ไขรวม .......... แห่ง 
ดังนี้ 

1. หน้า ....... ตอนหัวเร ื ่องการประชุมบรรทัดที ่ . ... ข้อความเดิม “........................” แก้ไขเป็น
“............................” 

2. หน้า.......หัวข้อ...............  ...ข้อหรือบรรทัดที ่..............ข้อความเดิม  “.................” แก้ไขเป็น
“................................” 
  3. หน้า...... ระเบียบวาระที ่ ......... ข้อ ........... บรรทัดที่ ........... (บรรทัดที่ของข้อนั ้น) ข้อความเดิม
“..............................” แก้เป็น “................................”  
 4. ระเบียบวาระที่........... หน้า........... ข้อ..............บรรทัดที่...............(บรรทัดที่ของข้อนั้น) ข้อความเดิม
“.............................” แก้เป็น “................................”  

กรณีไม่มีการแก้ไขใดๆ ก็ให้ใช้ข้อความว่า “ที่ประชุมได้พิจารณารั บรองรายงานการประชุมครั ้งที่
......../......... โดยไม่มีการแก้ไข” 

ตัวอย่าง เช่น ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
  ประธานขอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งที่ 2/2556 เมื่อวันที่ 20 

พฤษภาคม 2556 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว ได้แก้ไขดังนี้ 
   หน้า 1 บรรทัดที่ 10 แก้ไขค าว่า “กองแผนการ” เป็น “กองแผนงาน” 
  มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 2/2556 ตามท่ีได้แก้ไขแล้ว 

  ระเบียบวาระที่ 3 เรื่อง สืบเนื่อง หากไม่มีเรื่องสืบเนื่องก็ให้จดว่า “ไม่มีเรื่องสืบเนื่อง” 
แต่ถ้ามีเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน จะต้องระบุว่าเรื่องนั้น ๆ มาจากระเบียบวาระที่เท่าใด ข้อที่
เท่าไหร่ เรื่องอะไร ได้ด าเนินการไปอย่างไรที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
  ระเบียบวาระที่ 4 เรื่อง เพื่อพิจารณา เป็นเรื่องเสนอที่ประชุม มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ที่
ประชุมเพ่ือพิจารณา เสนอความคิดเห็น หรือขอความเห็นชอบ เพ่ือด าเนินงานต่อไป อาจมีหลายเรื่องโดยเขียน
วาระด้วยเนื้อหากะทัดรัดแสดงเป็นข้อๆ ส่วนใหญ่จะมีรูปประโยคเป็นค านาม  
   ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ หรือ เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) สรุปตามสาระความส าคัญ
เป็นเรื่องที่เนื้อหากะทัดรัดแสดงเป็นข้อๆ ส่วนใหญ่จะมีรูปประโยคเป็นค านาม ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นผู้เสนอ
วาระมีว ัตถุปรสงค์ในการแจ้งต่อที ่ประชุมเพื ่อทราบ อาทิ ความคืบหน้าการด าเนินงานโครงการฯ ใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เป็นต้น  
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 2. ข้อบกพร่องการจดรายงานการประชุม 
  การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบแตกต่างหลากหลายในแต่ละองค์การ พบว่ามีข้อบกพร่อง
ของรายงานการประชุม ดังนี้ 

1) ใช้ค าว่า “รายงานการประชุม..............” ไม่ใช้ “บันทึกการประชุม............” 
2) ใช้ค าว่า “เมื่อวันที่................” ไม่ใช้ “วันที่...................” 
3) ใช้ค าว่า “ผู้มาประชุม/ผู้ไม่มาประชุม” ไม่ใช้ “ผู้เข้าประชุม/คณะกรรมการที่มาประชุม/ 

รายนามผู้มาประชุม ฯลฯ” 
4) ใช้ค าว่า “ผู้เข้าร่วมประชุม” ไม่ใช้ “ผู้ร่วมประชุม” 
5) ใช้ค าว่า “เริ่มประชุม” ไม่ใช้ “เปิดประชุม” 
6) ใช้ค าว่า “เลิกประชุม” ไม่ใช้ “ปิดประชุม” 
7) ใช้ค าว่า “ผู้จดรายงานการประชุม” ไม่ใช้ “ผู้บันทึกรายงานการประชุม” 

3. ข้อพึงระวังในการเขียนบันทึกรายงานการประชุม 
1) รูปแบบรายงานการประชุมต ้องถ ูกต้อง แม้ร ูปแบบรายงานการประชุมจะต้องมี

รายละเอียดที่แตกต่างกันไปบ้าง แต่ต้องเป็นไปตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2) การใช้ภาษาเรียบเรียงรายงานการประชุมต้องใช้ภาษาที่สั้นกระชับแต่ได้ใจความสมบูรณ์ 

และใช้ภาษาแบบแผน 
3) การจดรายงานการประชุมต้องค านึงถึงความถูกต้อง เที่ยงตรง และชัดเจน ต้องจดให้ได้

ความในประเด็นส าคัญ คือ ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร และ/หรือ เพราะอะไร โดยเฉพาะความเห็นในที่
ประชุมควรสรุปประเด็นส าคัญให้ครบถ้วนและที่ประชุมได้มอบหมายให้ใครท าอะไร ด าเนินการเมื ่อไร                         
ในระยะเวลาเท่าใด จ าเป็นต้องจดอย่างละเอียดที่ประชุมสามารถที่จะมีมติหรือขอให้ทุกคนที่เป็นผู้มาประชุม 
หรือผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง (แม้ไม่มาประชุม) ด าเนินการหรือมีหน้าที่รับผิดชอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งได้ แม้ว่าภาษา
ที่ใช้ในการบันทึกรายงานการประชุมจะแตกต่างกัน  

หากที่ประชุมหรือประธานมอบหมายให้กรรมการ หรือสมาชิกของที่ประชุมไปด าเนินการ จะ
ใช้ค าว่า“มอบ” แต่ถ้าประธานเป็นผู ้มอบให้คนนั้นด าเนินการ นิยมใช้ค าว่า “ประธานขอให้......รับไป
ด าเนินการ” หรือ “ประธานมอบหมายให้...” แต่ถ้าผู้รับด าเนินการเอง จะใช้ภาษาว่า “(ระบุชื่อหรือต าแหน่ง) 
รับไปด าเนินการ...” 

4) การใช้ค า “มติที่ประชุม” จะใช้ค านี้ในกรณีที่ได้มีการพิจารณาแสดงความคิดเห็นและ
อภิปรายร่วมกันจนได้ข้อตกลงร่วมกันในเรื่องนั้น ๆ จึงใช้ “มติที่ประชุม” หากไม่มีข้อตกลงร่วมกันจะใช้ค านี้
ไม่ได้ หากเรื่องประชุมยังไม่สิ้นสุดต้องมีการพิจารณาในการประชุมครั้งต่อไปในประเด็นนั้นอีก จะยังสรุปเป็น
มติไม่ได ้ทั้งนีเ้มื่อที่ประชุมมีมติแล้ว การบันทึกการประชุมจะไม่บันทึกเนื้อความอ่ืนอีก เช่น ประธานไม่ขัดข้อง
....เลขานุการเสนออีกว่า....... มีผู้แสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมว่า..... ฯลฯ  

5) การแสวงหาข้อมูลจากแหล่งข้อมูลที ่เชื ่อถือได้มาใช้ในการเขียนต้องใช้ข้อมูลซึ ่งมี
แหล่งข้อมูลส าหรับให้ค้นคว้างอ้างอิงหรืออ้างถึงอย่างเป็นทางการเสมอ ข้อมูลที่ใช้ในการเขียนไม่สามารถ
ก าหนดได้ด้วยความคิดของผู้เขียน บางเรื่องต้องแสวงหาข้อมูลจากหลายแหล่งส าหรับน ามาใช้ประกอบกัน 
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4.2 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เริ่มต้นตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนด าเนินงาน จนถึงขั้นตอนติดตามและประเมินผล  
มีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ขั้นตอนก่อนการประชุม 

จากการได้รับมอบหมายในการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งอยู่ใน
ภารกิจหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานสังกัดงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี 
โดยองค์ประชุมประกอบด้วยผู ้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลั ย คือ อธิการบดี รองอธิการบดี ที ่ปรึกษา
มหาวิทยาลัย ผู้ช่วยอธิการบดี และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีมีวัตถุประสงค์ในการปรึกษาหารือและ
เตรียมพร้อมก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึงการติดตามการด าเนินงาน
เกี่ยวกับนโยบายของมหาวิทยาลัยด้าน รวมทั้งยังเป็นการการสานสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานต้องศึกษา วางแผน รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลในการปฏิบัติงาน อาทิ นโยบาย
และยุทธศาสตร์การบริหารมหาวิทยาลัย ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
ตลอดจนเทคนิคการจดรายงานการประชุม เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ ตลอดจนปัญหา
และอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาแนวทางการแก้ไขปัญหาเพ่ือพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึน้ จึงมีแนวทางการเตรียมการก่อนการประชุม ดังนี้ 

   1) การวางแผนการปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา และผู้เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดปฏิทินการ
ประชุมประจ าปีเพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจัดประชุม เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
บุคลากรสังกัดกองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี 

   2) การศึกษาระเบียบและหลักเกณฑ์ การฝึกปฏิบัติเพื่อประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล และ
รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน การให้บริการในส่วนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

 
2) ขั้นตอนด าเนินการ 

  การปฏิบัติงานบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ต้องด าเนินงานตามแผนการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนด และตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุลคลากรสังกัดกองบริหารงานกลาง ส านักงาน
อธิการบดี 4 มาตรฐาน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดความพึงพอใจต่อผู้เกี่ยวข้อง  
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3) ขั้นตอนหลังการประชุม 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินการโดยการตรวจสอบการปฏิบัติงานแต่ละ
กระบวนการจากการปฏิบัติงานจริง การด าเนินงานตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด การใช้เครื่องมือต่าง ๆ ใน
การติดตามงานที่ได้รับมอบหมายในแต่ละกระบวนการ การสอบถามความคิดเห็นและความพึงพอใจของ
ผู้เกี่ยวข้อง การเก็บรวบรวมข้อมูล ปัญหาและอุปสรรค พร้อมแนวทางแก้ไขในแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
เพ่ือน ามาวิเคราะหเ์พ่ือพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทภาพต่อไป   
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บทที่ 5  

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
   
 ผู้จัดท าคู่มือมีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ตั้งแต่ข้ันตอนก่อนการประชุม ขั้นตอนระหว่างประชุม และข้ันตอนหลังการประชุม โดยด าเนินการตามขั้นตอน
และเป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ และน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งมี
จรรยาบรรณวิชาชีพของการเป็นเลขานุการผู้บริหารที่ดี จึงรวบรวมข้อมูลปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
เพ่ือให้สามารถพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 5.2 ข้อเสนอแนะและการพัฒนางาน 

  

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข  
จากการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น พบปัญหาอุปสรรคใน

การปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไข แสดงดังตาราง  
 

ตารางที่  8 แสดงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
 

ประเด็นปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1) ก าหนดการประชุมมีการเปลี่ยนแปลง
อย่างกระชั้นชิด 

ประสานงานด้วยช่องทางอ่ืน ๆ อาทิ แอพลิเคชั่น Line, 
Facebook, Google Chat ,etc. เพ่ือให้เลขานุการ 
หรือผู้บริหารของฝ่ายรับทราบข่าวสารได้อย่างเร่งด่วน 

2) มีการปรับเปลี่ยนโปรแกรมที่ใช้ในการ
ประชุมออนไลน์ อาทิ Zoom Meeting, 
WEBEX, Google Meet, etc. 

ติดตั้งและศึกษาการใช้งานโปรแกรมส าหรับการประชุม
อย่างสม ่าเสมอ  

3) เกิดปัญหาไฟฟ้าดับ หรือคอมพิวเตอร์ดับ
อัตโนมัติ 

ดูแลรักษาคอมพิวเตอร์รวมถึงการอัพเดทวินโดวอย่าง
สม ่าเสมอ 

4) ไม่มีการแจ้งตอบรับการเข้าร่วมประชุมที่
ชัดเจน ท าให้องค์ประชุมไม่ครบ 

เลขานุการประสานสอบถามเลขานุการฝ่ายก่อนการ
ประชุมล่วงหน้า 1-2 วัน 

5) เอกสารประกอบการประชุมเปิดไฟล์
ไม่ได้ 

อัพเดทโปรแกรมที่ใช้ส าหรับเปิดไฟล์เอกสารและ
ตรวจสอบสิทธิ์การเข้าถึงก่อนการประชุมทุกครั้ง 
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ประเด็นปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

6) ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้และข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับเนื้อหาของวาระการประชุม 
เนื่องจากข้อมูลบางเรื่องมีเนื้อหาเฉพาะ ท าให้
บางครั้งไม่สามารถจดประเด็นได้อย่าง
ครอบคลุมเท่าที่ควร 

สอบถามจากผู้เสนอวาระการประชุมหรือผู้เกี่ยวข้องที่
เชี่ยวชาญ เพื่อน าข้อมูลที่ได้มาใช้ประกอบในการจด
รายงานการประชุม 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารควรศึกษาหาความรู้และเข้าร่วมอบรม
การปฏิบัติงานซึ่งมีการใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยต่าง ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน อาทิ ChatGPT, AI และเทคโนโลยี
อ่ืนเพื่อสนับสนุนนโยบายของมหาวิทยาลัยและเพ่ือให้สามารถปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ัน 

2. ควรมีเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหารเพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เทคนิคการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการประชุม และเผยแพร่ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศระหว่างผู้ปฏิบัติงาน
จากส านักงานอธิการบดีและผู้ปฏิบัติงานของคณะหรือส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย เนื่องจากเป็นงานที่ต้องใช้
ทักษะความรู ้ความสามารถหลากหลายด้านในการปฏิบัต ิงาน เป็นการบูรณาการงานร่วมกันอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเป็นการสร้างความสามัคคีในการท างานร่วมกัน  

3. ควรมีการศึกษาดูงานการปฏิบัติงานของเลขานุการด้านอ่ืน ๆ จากหน่วยงานราชการที่มีความ
คล้ายคลึงกับงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร หรือกับหน่วยงานเอกชนที่มีชื่อเสียง เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยกับงานท่ีเกี่ยวข้อง  

4. ควรมีการปรับปรุงอุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้ทันสมัยอยู่เสมอ รวมทั้งการ
ปรับปรุงระบบปฏิบัติการอ่ืน ๆ ให้สามารถรองรับฟังก์ชั่นการใช้งานที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม 
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ภาคผนวก 1 : แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

      
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ) โทร. ………………….. 
ที่  อว 660101.1/ ว  XX    วันที่     1 กันยายน XXXX 
เรื่อง เชิญประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ครั้งที่ ................. 
เรียน อธิการบดี รองอธิการบดี ที่ปรึกษามหาวิทยาลัย ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
 

ตามที่ได้มีก าหนดการจัดประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อปรึกษาหารือ รายงานความ
คืบหน้าการด าเนินงาน และทบทวนวาระก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น                   
ตามความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

เพ ื ่ อให ้การด  า เน ินงานเป ็นไปด ้วยความเร ียบร ้อย จ ึ งข อเร ียนเช ิญประช ุมผ ู ้บร ิหาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ครั้งที่ ............... ในวัน...................ที่  ........... เวลา ..................... น. ณ ห้องประชุม
.............................. และประชุมทางไกลด้วยโปรแกรม Zoom Meeting ที่ URL ....................  Meeting 
ID: ................... Passcode: .......................... ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ โดยได้จัดส่งวาระการประชุม
ทางปฏิทินในระบบออนไลน์แล้ว หากท่านประสงค์เสนอวาระการประชุมเพิ่มเติม โปรดส่งมายัง…………………              
ผู้ประสานงาน E-mail: ……………………. เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุมตามวัน เวลา ดังกล่าว   

 
 

        ลงชื่อ........... 
 (.......................................) 

           เลขานุการที่ประชุม 
 

 
Scan QR  
(ภาพ QR code) 
 
เอกสารประกอบการประชุม  
หรือ (Link Url: Google Drive)  

หมายเหตุ : แนบรายชื่อผู้บริหารพร้อมสังกัดที่จัดส่งหนังสือเชิญ 
 

https://kku.world/bqxtlg
mailto:sarinsr@kku.ac.th
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ภาคผนวก 2 : แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม 
 

  ระเบียบวาระการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ครั้งที…่……………/……………………… 

วัน.........ที่.............เดือน..............พ.ศ..............เวลา..........น. 
ณ................................................... 

 _______________________ 
  
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง ประธานแจ้งให้ทราบ  

 1.1 เรื่อง............................................................... .................................................. 
1.2 เรื่อง.............................................................................................. ................... 
 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่อง รับรองรายงานการประชุม  
 2.1 เรื่อง............................................................... .................................................. 
 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง สืบเนื่องท่ีค้างพิจารณา  
 3.1 เรื่อง............................................................... .................................................. 

3.2 เรื่อง.............................................................................................. ................... 
 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา 
4.1 เรื่อง.................................................................................................................  
4.2 เรื่อง................................................................................. ................................ 
 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่อง แจ้งเพื่อทราบ/อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 5.1 เรื่อง ............................................................................................. ................... 

5.2 เรื่อง................................................................................................................. 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาคผนวก 3 : แบบฟอร์มรายงานการประชุม  
 

       รายงานการประชุมประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
คร้ังที่.......................... 

วันที่...................................... 
ณ............................................. 

............................................................................................ 
ผู้มาประชุม 

1.............................. 
2.............................. 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
 1............................... 

2...............................  
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถา้มี) 
 1.............................. 

2............................... 
 

เร่ิมประชุมเวลา...............น. 
 

 ระเบียบวาระที่ 1 ประธานแจง้เพื่อทราบ  
(ข้อความ).............................................................................................................................. 

 ระเบียบวาระที่ 2 การรับรองรายงานการประชุม 
(ข้อความ)............................................................................................................................. 

 ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองสืบเนื่องทหรือค้างพิจารณา 
(ข้อความ)............................................................................................................................. 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
(ข้อความ)............................................................................................................................. 

ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองเสนอเพื่อทราบ/อ่ืน ๆ (ถา้มี) 
(ข้อความ)............................................................................................................................. 

 

เลิกประชุมเวลา ...............น. 
         ลงชื่อ............................................... 

(............................................................) 
เลขานุการ 

 
  

หมายเหตุ : กรณีมีการก าหนดเลขบรรทัดให้ใช้เลขอารบิกทั้งฉบับ 
 

ลงชื่อ............................................... 
(............................................................) 
        ผู้ตรวจรายงานการประชมุ 

ลงชื่อ............................................... 
(......................................) 
ผู้จดรายงานการประชุม 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาคผนวก 4 : แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติหลักการใช้และเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยขอนแก่น (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ) โทร. ............... 
ที ่ อว 660101.1/  N       วันที่  N  กันยายน 2566 
เรื่อง ขออนุมัติหลักการใช้งบประมาณหรือเบิกจ่ายงบประมาณค่าใช้จ่ายส าหรับการประชุมผู้บริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ครั้งที่ N/2566  
เรียน อธิการบดี (ผ่าน ผู้อ านวยการกองคลัง) 
  

  ตามบันทึกข้อความที่ อว 660101.1/ ว XX ลงวันที่ 1 กันยายน XXXX เรื ่อง ขอเชิญประชุม
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ครั้งที่ N/2566 เพื่อปรึกษาหารือ รายงานควาคืบหน้าการด าเนินงาน และ
ทบทวนวาระก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในวันพฤหัสบดีที่ ………………… เวลา 15.00-
17.30 น. ณ ห้องประชุม.................. อาคารสิริคุณากร มหาวิทยาลัยขอนแก่น นั้น 
   เพื ่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่ขออนุมัติหลักการหรือเบิกจ่าย*
งบประมาณค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดการประชุมดังกล่าว เป็นจ านวนเงิน ……. บาท (จ านวนเงินเป็นตัวอักษร) 
จากงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ XXX หมวดเงินอุดหนุนการด าเนินงานผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
(รหัสกิจกรรม XXXXXX) ทั้งนี้ โปรดโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร................เลขที่บัญชี XXX-XXX-XXX-X  ชื่อ
บัญชี.............. โดยหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

 
    ลงนาม…………… 

  (...................................)  
           เลขานุการที่ประชุม 

      
   
 
 
 
 *หมายเหตุ: ผู้รับผิดชอบอาจปรับรูปแบบของการเขียนหนังสือให้มีเนื้อหาของการขออนุมัติหลักการใช้ 
หรือเบิกจ่ายงบประมาณตามความเหมาะสม 
  

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (พรอ้มลงนามก ากบั) 

1..ใบเสร็จรบัเงิน หรือ บิลเงินสดและส าเนาบตัรประจ าตวัผูร้บัเงิน หรือ ใบส่งของ 

2. รายชื่อผูเ้ขา้รว่มประชมุ 

3. ส  าเนาหนงัสือเชิญประชมุ 

4. ส  าเนารายงานการประชมุ หรือ ค าสั่งแต่งตัง้ (ถา้มี)  
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาคผนวก 5 : ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  

ภาคผนวก 5.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2561   
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  



114 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาคผนวก 5.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาคผนวก 5.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท า ส่งมอบ และเก็บรักษาหนังสือ
รับรองอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2563                 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาคผนวก 5.4 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3670/2561 เร่ือง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาคผนวก 5.5 พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาคผนวก 5.6 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1402/2565) เร่ือง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ                    
        การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564  
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาคผนวก 5.7 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2524/2565 เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย                    
ในการจัดประชุม  
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

  



159 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาคผนวก 5.8 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2560 

 

 
 
  



160 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  



161 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 



162 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  



163 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 



164 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 



165 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 



166 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  



167 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  



168 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
  



169 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
  



170 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – สกุล   นางสาวศรินยา ศรีสุข 
ภูมิล าเนา  จังหวัดขอนแก่น 
ต าแหน่งปัจจุบัน  นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด    งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง สานักงานอธิการบดี 
โทรศัพท์   093-342-8833 
E-mail    sarinsr@kku.ac.th 
การศึกษา ระดับปริญญาตรี วิทยาศาสตร์บัณฑิต (วท.บ.) สาขาเทคโนโลยีอาหาร  

คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ระดับปริญญาโท ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ศศ.บ.) สาขาการจัดการสารสนเทศ                         
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

รายงานการศึกษาอิสระ เรื่อง การระบุบ่งชี้เอกสารส าคัญท่ีสุดในหน่วยงานบริหารงานกลาง 
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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KHON KAEN UNIVERSITY 

 
ประวัติการปฏิบัติงาน  
2 กันยายน 2556 ถึง 5 กุมภาพันธ์ 2558  

นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ  
 ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายวิชาการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

6 กุมภาพันธ์ 2558 - ปัจจุบัน  
นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ  
ปฏิบัติหน้าที่ส านักงานอธิการบดี ชั้น 6  
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