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หนาที ่1 

 

 

 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน มีสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ตามพระราชบัญญัติ 

มหาว ิทยาล ัยขอนแกน พ.ศ. 2558 ต ั ้งแต ว ันที ่  18 กรกฎาคม 2558 รวมถึงการกำหนดขอบังคับ
มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 เพ่ือใชในการบริหารงานบุคคลและกำหนดให

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน ทำหนาที ่แทนสภามหาวิทยาลัยในการ
บริหารงานบุคคล ดานตาง ๆ ประกอบดวย การกำหนดกรอบอัตราบุคลากร การสรรหาและคัดเลือก การ
บรรจุและแตงตั้ง การจาง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การพนสภาพ การกำหนดหลักเกณฑการเลื่อน

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน การกำหนดตำแหนงสูงขึ ้นของสายสนับสนุน และสายวิชาการที ่ต ่ำกวา
ระดับอุดมศึกษา การกำหนดแผนการลาศึกษา การพิจารณาขออุทธรณรองทุกขที่เกี่ยวของกับการบริหารงาน
บุคคล พิจารณารายงานผลการสอบสวนการทำผิดทางวินัยของบุคลากร หรือหนาที่อื่นใดที่สภามหาวิทยาลัย

มอบหมาย โดยไดกำหนดใหรองอธิการบดีที่ไดรับผิดชอบดานการบริหารงานบุคคล เปนกรรมการและ
เลขานุการ คือ รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล และหนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการบริหารงานบุคคล เปน
กรรมการและผูชวยเลขานุการ คือ ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล ดังนั้น กองทรัพยากรบุคคลซ่ึงอยูภายใต

การบริหารงานของฝายทรัพยากรบุคคล จึงไดร ับมอบหมายใหดำเนินงานดานตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของกับ
คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงปฏิบัติหนาท่ีแทนสภามหาวิทยาลัยขอนแกน 
ในเรื่องการบริหารงานบุคคล ตามที่กำหนดไวตามหลักเกณฑแหงขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การ

บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 

ปจจุบันพบวา มหาวิทยาลัยขอนแกนยังไมมีการกำหนดคูมือปฏิบัติการไวชัดเจน ดังนั้น 

ผูเขียนคูมือในฐานะผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ี ดานการแตงตั้งคณะกรรมการ และการดำเนินงานดาน

การบริหารการจัดประชุม นั้น จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ขึ้นเพื่อกำหนดมาตรฐาน วิธีการ และแนวทาง
การปฏิบัติงานอยางเปนขั้นตอนที่เกี่ยวของกับดานการบริหารการจัดประชุม เพื่อใหผูปฏิบัติงานและผูที่สนใจ
สามารถศึกษา หลักเกณฑ และแนวทางวิธีการปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ  

1.2 วัตถุประสงค 

1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแกน มีความรู ความ

เขาใจ ในระเบียบ และขั ้นตอนการบริหารการจ ัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.2.2 เพ่ือดำเนินการประชุมเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวของ 

1.2.3 เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแกน ไดนำคูมือการ

บริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกนไปใชในการอางอิงในการ
ปฏิบัติงาน 

 

บทท่ี 1 บทนำ 



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

1.3.1 ผู ปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล มีความรู  ความเขาใจ ในระเบียบ และ

ข้ันตอนการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.3.2 ผูปฏิบัติงานไดดำเนินการประชุมเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวของ 

1.3.3 ผู ปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล ไดนำคู มือการบริหารการจัดประชุม

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกนไปใชในการอางอิงในการปฏิบัติงาน 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมเนื้อหาในดานกระบวนงานการบริหารการจัดประชุม 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน ประกอบดวย 3 กระบวนงาน ดังนี้ 

1. กระบวนงานที่ 1 การดำเนินงานกอนการประชุม เปนกระบวนงานซึ่งผูเขียนจะตองมี

การวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดผลลัพธในดานตาง ๆ ประกอบดวย การขออนุมัติหลักการใชเงิน การเชิญ

ประชุม การประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม และการจัดทำระเบียบวาระการประชุม

เพ่ือเสนอตอกรรมการ 

2. กระบวนงานที่ 2 การดำเนินงานวันประชุม และขณะประชุม เปนกระบวนงานที่ตอง

ปฏิบัติในวันประชุมและขณะประชุม ประกอบดวย การรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก 

การจัดหองประชุม เอกสาร อุปกรณการประชุม และการควบคุมการนำเสนอระเบียบวาระการประชุม และ

การบันทึกการประชุม  

3. กระบวนงานที่ 3 การดำเนินงานภายหลังการประชุม เปนกระบวนงานที่ตองปฏิบัติ

ภายหลังการประชุมแลวเสร็จ ประกอบดวย การเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม การจัดทำรายงานการ

ประชุม การแจงมติที่ประชุม และการติดตามการดำเนินการตามมติที่ประชุม ก.บ.ม. เชน การจัดทำประกาศ

กรอบอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงานในกำกับ  
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1.5 คำจำกัดความเบ้ืองตน 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 

ขอบังคับ หมายถึง ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน  

  วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 

ก.พ. หมายถึง คณะกรรมการข าราชการพลเร ือน ทำหน าท่ี

รับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ 

ก.ม. หมายถึง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

ก.บ.ม.  หมายถึง คณะกร รมกา รบ ร ิ ห า ร ง านบ ุ ค คล  ป ร ะจ ำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน 

รองอธิการบดี หมายถึง รองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบดานการบริหารงานบุคคล 

ฝายทรัพยากรบุคคล    

กองทรัพยากรบุคคล หมายถึง หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการบริหารงานบุคคล 

ประชุม ก.บ.ม. หมายถึง การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  

  ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ประกาศ ก.บ.ม. หมายถึง ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  

  ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน 

คาใชจายในการประชุม หมายถึง คาเบี้ยประชุม คาเดินทางไปราชการ คาอาหารวาง

และเครื ่องดื ่ม คาเล ี ้ยงร ับรองกรรมการ และ       

คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 

ผูเขียนคูมือ หมายถึง ผ ู ปฏ ิบ ัต ิ งานด านการบร ิหารจ ัดการประชุม

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล  

  ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน 
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2.1 ประวัติและความเปนมา 

 

2.1 ความเปนมา 

กองทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน เดิมเปนแผนกการ

เจาหนาท่ี สังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีภาระงานท่ีรับผิดชอบ แบงออกเปน 4 หมวด คือ หมวดกลาง 

ปฏิบัติงานธุรการทั่วไปของแผนก หมวดระเบียบและการสอบ ปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ หลักเกณฑของ ก.พ. และ ก.ม. ตลอดจนการพัฒนาบุคลากร หมวดประวัติและสถิติ ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับประวัติของขาราชการและลูกจาง หมวดการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือน ขาราชการและลูกจาง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการและลูกจาง 

ป พ.ศ. 2519 ก.ม. ประกาศแบงสวนราชการจัดตั้งกองการเจาหนาท่ีและแบงภาระงานท่ีกอง

การเจาหนาท่ีรับผิดชอบเปน 4 แผนก คือ 1.แผนกอัตรากำลัง รับผิดชอบเก่ียวกับการกำหนดอัตราตั้งใหม การ

สรรหาบุคคลเขารับราชการ การบรรจุและแตงตั้ง การโอน การยาย การเลื่อนเงินเดือนและคาจาง การ

ลาออกจากราชการ 2.แผนกทะเบียนประวัติ รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเก็บประวัติขาราชการและลูกจาง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ การคำนวณบำเหน็จบำนาญ 3.แผนกวินัย รับผิดชอบเกี่ยวกับวินัยและนิติการ 

การลงโทษ และ 4.แผนกฝกอบรม รับผิดชอบเก่ียวกับการลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ท้ังในและตางประเทศ 

ป พ.ศ. 2522 ก.ม. ไดประกาศแบงสวนราชการในสังกัดกองการเจาหนาที่ เปน 5 งาน 

และ 1 หนวย คือ 1.งานบริหารงานบุคคล 2.งานทะเบียนประวัติ 3.งานสวัสดิการ 4.งานวินัยและนิติการ 

5.งานฝกอบรม และ 1.หนวยธุรการ 

ป พ.ศ. 2533 ก.ม. ประกาศแบงสวนราชการในสังกัดกองการเจาหนาที่ เปน 6 งาน คือ 1.

งานบริหารงานบุคคล 2.งานทะเบียนประวัติ 3.งานสวัสดิการ 4.งานวินัยและนิติการ 5.งานฝกอบรม และ 

6.งานธุรการ 

ป พ.ศ. 2552 มหาวิทยาลัยขอนแกน ประกาศจัดตั้งงานจรรยาบรรณ สังกัดกองการเจาหนาท่ี 

สำนักงานอธิการบดี ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 1640/2552)  

ป พ.ศ. 2561 กองการเจาหนาที่เปลี่ยนชื่อหนวยงานเปน กองทรัพยากรบุคคล โดยแบง

โครงสรางของหนวยงาน ดังนี้ 1.งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 2.งานบริการทรัพยากรบุคคล 3.งานสวัสดิการ

และสิทธิประโยชน 4.งานวินัยและจรรยาบรรณ และ 5.หนวยธุรการ 

ป พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยขอนแกนไดเปลี่ยนสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ                

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 และกองทรัพยากรบุคคลจึงมีฐานะเปนหนวยงานสังกัด

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

บทท่ี 2 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
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ป พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยไดประกาศจัดตั้งสวนงานใหม กองทรัพยากรบุคคลจึงไดแบง

โครงสรางหนวยงานใหม เปน 4 งาน คือ 1.งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 2.งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน และ 4.งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ซึ่งกองทรัพยากรบุคคลมีภาระงาน 

และหนาท่ีสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ใหเปนไปตาม ขอบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ หลักเกณฑการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงครอบคลุมบุคลากร ประเภทขาราชการ 

ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางของมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงานใน

กำกับ  

2.2 โครงสรางของกองทรัพยากรบุคคล 

มหาว ิทยาล ั ยขอนแก น  ได  แบ  ง โครงสร  า งกองทร ัพยากรบ ุคคลตามประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับที่ 120/2562 เรื ่อง การแบงหนวยงานยอยของหนวยงานภายใน สำนักงาน

อธิการบดี พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 14 มกราคม 2562 ไดแบงงานภายสังกัดกองทรัพยากรบุคคล เปน 4 งาน คือ 

1.งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 2.งานบริการทรัพยากรบุคคล 3.งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน และ 4.งาน

พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ใหเปนไปตาม 

ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยขอนแกน สำหรับขาราชการ 

ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

2.2.1 งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล เปนงานที่สนับสนุนแผนยุทธศาสตร การกำกับ ติดตาม

แผนดานบริหารงาบุคคลทุกมิติ โดยมีหนาท่ีหลักประกอบดวย 

1) กำหนด และสงเสริมวัฒนธรรมองคกรและคานิยมองคกร ความผาสุก 

2) การวิเคราะห สังเคราะห วิจัยขอมูลดานบริหารงานบุคคลเพื่อกำหนดทิศทาง

และการพัฒนางานดานทรัพยากรบุคคล 

3) บริหารดานโครงสราง อัตรากำลังรวมกับฝายยุทธศาสตร 

4) การประกันคุณภาพท่ีเก่ียวกับดานทรัพยากรบุคคล 

5) สารสนเทศดานบริหารงานบุคคล 

6) พัฒนาระบบงานดานบริหารงานบุคคลทุกระบบ 

7) งานทรัพยากรบคุคลสวนงาน รายละเอียดงาน 

8) การประเมินผลการทดลองงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 

9) งานดานความกาวหนาของบุคลากร คือ การขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

และการขอกำหนดตำแหนงสูงข้ึน ประเภทสนับสนุน 

2.2.2 งานบริการทรัพยากรบุคคล เปนงานท่ีใหบริการดานทรัพยากรบุคคล โดยมีหนาท่ี

หลักประกอบดวย 

1) ดานการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเขาปฏิบัต ิงาน ประเภท พนักงาน

มหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย   
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2) จัดทำคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง การทำสัญญาจาง พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจาง

ของมหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ การเปลี่ยนสถานภาพลูกจางประจำและขาราชการ เปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย การเปลี่ยนตำแหนง การยาย การตัดโอน การปรับวุฒิ การปรับอัตราเงินเดทอน การไปชวย

ปฏิบัติงาน การลาออก การเลิกจาง การพนสภาพ การเกษียณอายุงาน การจัดทำสัญญาจางบุคลากรสังกัด

สำนักงานอธิการบดีรวมถึงคำสั่งเปลี่ยนแปลง แกไข หรือยกเลิกท่ีเก่ียวของ 

3) การเลื่อนเงินเดือนประจำป การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน เงินคาตอบแทน เงิน

ประจำตำแหนง การไดรับคาตอบแทนพิเศษ รวมถึงการแกไขคำสั่งที่เกี่ยวของกับการไดรับคาตอบแทน ของ

บุคลากรประเภทขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย  

4) การตอบขอรองเรียนที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลดานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ

การจาง และการจายคาตอบแทน 

5) การกำหนดระเบียบและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล

6) การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน

(ก.บ.ม.) 

7) การจัดทำประกาศกรอบอัตรากำลังบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกน พนักงาน

หนวยงานในกำกับ และลูกจางมหาวิทยาลัยขอนแกน 

2.2.3  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน เปนงานท่ีเก่ียวของกับ สวัสดิการของบุคลากร โดย

มีหนาท่ีหลักประกอบดวย 

1) ดานกองทุนสวัสดิการดานตาง ๆ  เชน กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ กองทุนดาน

การพัฒนาคุณภาพการศึกษา กองทุนบุตร กองทุนเงินชดเชย กองทุนเพื่อที่อยูอาศัย กองทุนทดแทนกรณี

เสียชีวิต  

2) สิทธิประโยชนท่ีเก่ียวของท้ังหมดเก่ียวกับการใหรางวัลตาง ๆ เชน การมอบรางวัล

แกบุคลากรผูทำคุณประโยชน และชื่อเสียงตอมหาวิทยาลัย งานชื่นชมยินดี 

3) สวัสดิการดานท่ีพักอาศัยของมหาวิทยาลัย

4) การดำเนินการเรื่องการยื่นขอเครื่องราชอิสริยากรณ

5) กิจกรรมสำหรับผูเกษียณอายุราชการประจำป เชน งานมุทิตาจิต และสันทนาการ

ประจำป สำหรับบุคลากรท่ีเกษียณอาย ุประจำปงบประมาณ ชมรมผูสูงอายุ 

6) บริการดานการประสานงานเรื่องบำเหน็จบำนาญขาราชการ และลูกจางประจำ

7) สวัสดิการเรื่องการลา

8) การจัดทำบัตรประจำตัวบุคลากร และหนังสือรับรอง ของบุคลากรประเภท

ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย 

9) งานทะเบ ียนประว ัติ  จ ัดเก ็บข อม ูล ของบ ุคลากรประเภทข าราชการ 

ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย 

10) การจัดเก็บสัญญาจาง ของบุคลากรประเภทพนักงานราชการ พนักงาน 

มหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย 
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2.2.4 งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล เปนงานท่ีเก่ียวของกับ งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยมี

หนาท่ีหลักประกอบดวย 

1) สนับสนนุงานดานสารบรรณ 
2) สนับสนนุงานดานสนับสนุนการเงินและพัสดุ 
3) สนับสนนุงานอำนวยการกิจกรรมตาง ๆ ภาพรวมของกองทรัพยากรบุคคล 

4) กระบวนการการคัดเลือกและการแตงตั้งผูบริหาร หัวหนางาน ผูชวยหัวหนา
สวนงาน  และท่ีเก่ียวของ 

5) การพัฒนาและฝกอบรมบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน  

6) การขออนุญาตลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ว ิจ ัย ทั ้งภายในและภายนอก 
ราชอาณาจักร 

7) การขออนุญาตเดินทางออกนอกราชอาณาจักรรวมท้ังการไปตางประเทศ 

8) อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการอำนวยการและไดรับมอบหมาย 

2.3 โครงสรางการบริหาร  

กองทรัพยากรบุคคล สังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงานระดับกอง 

มีผูอำนวยการกองเปนผูบริหารสูงสุด ปจจุบันมีบุคลากรในสังกัดรวม 51 คน 

2.3.1 โครงสรางการปฏิบัติงาน  

กองทรัพยากรบุคคล สังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงาน

ระดับกอง มีผูอำนวยการกองเปนผูบริหารสูงสุด แบงออกเปน 4 งาน และแตงตั้งหัวหนางานเพ่ือสนับสนุนงาน
ที ่ไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล โดยทำหนาที่กำกับและติดตามการปฏิบัติงาน 
ประกอบดวย 1. งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 2. งานบริการทรัพยากรบุคคล 3. งานสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน และ 4. งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

2.4 บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของงานบริการทรัพยากรบุคคล  

งานบริการทรัพยากรบุคคล กองทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี มีหนาที ่ความ

รับผิดชอบ ดานการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเขาปฏิบัติงาน ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจาง
ของมหาวิทยาลัย การจัดทำคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง การทำสัญญาจาง พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางของ
มหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ การเปลี ่ยนสถานภาพลูกจางประจำและขาราชการ เปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย การเปลี่ยนตำแหนง การยาย การตัดโอน การปรับวุฒิ การปรับอัตราเงินเดทอน การไปชวย
ปฏิบัติงาน การลาออก การเลิกจาง การพนสภาพ การเกษียณอายุงาน การจัดทำสัญญาจางบุคลากรสังกัด
สำนักงานอธิการบดีรวมถึงคำสั่งเปลี่ยนแปลง แกไข หรือยกเลิกที่เกี่ยวของ การเลื่อนเงินเดือนประจำป การ

จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน เงินคาตอบแทน เงินประจำตำแหนง การไดรับคาตอบแทนพิเศษ รวมถึงการแกไข
คำสั่งที่เกี่ยวของกับการไดรับคาตอบแทน ของบุคลากรประเภทขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ 
และพนักงานมหาวิทยาลัย การตอบขอรองเรียนท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการ

จาง และการจายคาตอบแทน การกำหนดระเบียบและหลักเกณฑที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคล  การ
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) การจัดทำประกาศกรอบ
อัตรากำลังบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกน พนักงานหนวยงานในกำกับ และลูกจางมหาวิทยาลัยขอนแกน 
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แผนภูมิท่ี 1 แสดงโครงสรางการบริหารกองทรัพยากรบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

แผนภูมิท่ี 2 แสดงโครงสรางอัตรากำลังงานบริการทรัพยากรบุคคล 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวบุญสม  หาทวายการ 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ  

หัวหนางานบริการทรัพยากรบุคคล 

ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล 

งาน 
สวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน  
(17 คน) 

 

งาน 
บริการทรัพยากร

บุคคล 
(9 คน) 

งาน 
กลยุทธทรัพยากร

บุคคล 
(10 คน) 

งาน 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(14 คน) 

1. นางวรัญญภร  กาบไกรแกว    นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 

2. นางเกษมสุข  ดวงแพง    นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

3. นางสาวนงนุช  กาญจนรุจี    นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

4. นายมนูญ  สุดใด     นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  

5. นางสาวภัสพร  กาสี     นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  

6. นางสาวจุฑามาศ ชื่นใจ    นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  

7. นางวรมาศ  มาเมือง    นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  (ผูเขียนคูมือ) 

8. นางรัตนา  คำปอม     นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
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2.5 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

ผูเขียนดำรงตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ไดรับมอบหมายหนาที่ความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 4 ดาน คือ 1. กระบวนการดำเนินการของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 2. กระบวนการบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ 3. กระบวนการรับสมัคร

สอบคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน และ 4. 

ปฏิบัติงานตามท่ีมหาวิทยาลัยและผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.5.1 กระบวนการดำ เน ินการของคณะกรรมการบร ิหารงานบ ุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

ผู เขียนไดร ับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที ่ด านการดำเนินการของคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) ซ่ึงมีความรับผิดชอบของภาระงาน 2 ดาน คือ 

(1) ดานกระบวนการแตงตั้งคณะกรรมการฯ  

ตามหลักเกณฑแหงขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การบริหารงาน

บุคคล พ.ศ. 2558 ภายใตการกำกับดูแลของหัวหนางานบริการทรัพยากรบุคคล และผู อำนวยการกอง

ทรัพยากรบุคคล ซึ่งการดำเนินการจะดำเนินการใหไดมาซึ่งกรรมการคราวละ 2 ป ดังนั้น ผูเขียนจึงมีหนาท่ี

รับผิดชอบในการดำเนินการใหไดมาซ่ึงกรรมการ ก.บ.ม. ตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

(2) ดานการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ดำเนินการบริหารการประชุม ซ่ึงมี 3 กระบวนงาน คือ  

กระบวนงานที่ 1 การดำเนินงานกอนการประชุม เปนกระบวนงานที่เปนการ

วางแผนและเตรียมการกอนการประชุม ประกอบดวย การขออนุมัติหลักการใชเงิน การเชิญประชุม การ

ประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม และการจัดทำระเบียบวาระการประชุมเพื่อเสนอตอ

กรรมการ 

กระบวนงานที ่  2 การดำเน ินงานว ันประช ุม และขณะประช ุม เปน

กระบวนงานที่ตองปฏิบัติในวันประชุมและขณะประชุม ประกอบดวย การรับ - สง และอำนวยความสะดวก 

กรรมการภายนอก การจัดหองประชุม เอกสาร อุปกรณการประชุม และการควบคุมการนำเสนอระเบียบวาระ

การประชุม และการบันทึกการประชุม  

กระบวนงานที่ 3 การดำเนินงานภายหลังการประชุม เปนกระบวนงานที่ตอง

ปฏิบัติภายหลังการประชุมแลวเสร็จ ประกอบดวย การเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม การจัดทำรายงาน

การประชุม การแจงมติที่ประชุม และการติดตามการดำเนินการตามติที่ประชุม เชน การจัดทำประกาศกรอบ

อัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงานในกำกับ  
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2.5.2 กระบวนการบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ 

ปฏ ิบ ั ต ิ หน  าท ี ่ ด  านการบร ิหาร งานบ ุ คคลของพน ั กง านราชการ  ส ั ง กัด

มหาวิทยาลัยขอนแกน ที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้งตามขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย พนักงาน

ราชการ สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2559  

ความรับผิดชอบของภาระงาน คือ การจัดทำคำสั่ง การเลื่อนเงินเดือน การไดรับคา

ครองชีพ การไมไดเลื่อนเงินเดือน การพนสภาพ การจัดทำบัญชีถือจาย การกำหนดระเบียบและหลักเกณฑ 

รวมท้ังการตอบขอหารือท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรกลุมดังกลาว 

2.5.3 ก ร ะบวน ง า น ก า ร ร ั บ สม ั ค ร สอบค ั ด เ ล ื อ ก บ ุ ค ค ล เ ข  า ปฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใน

มหาวิทยาลัยขอนแกน พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

ปฏิบัติหนาท่ีดานการดำเนินการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนตามรอบที่มหาวิทยาลัยกำหนด ตามหลักเกณฑของประกาศ

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1/2561) เรื่อง การรับสมัครคัดเลือก

บุคคลเขาปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน ประกาศ ณ วันที่ 5 กุมภาพันธ 2561 ซึ่งกำหนดใหดำเนินการไดปละ

ไมเกิน 2 ครั้ง  

ความรับผิดชอบของภาระงาน คือ การวางแผนการดำเนินการดานการรับสมัคร

คัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงาน เปนพนักงานมหาวิทยาลัยขอนแกน ประเภทสนับสนุน โดยคลอบคลุม

กระบวนการรับสมัครคัดเลือก การสอบคัดเลือก (ขอเขียน ปฏิบัติ สัมภาษณ) ซึ่งจะตองกำหนดปฏิทินการ

ดำเนินงาน ควบคุม และวางแผนการปฏิบัติงาน ตั้งแตการสำรวจกรอบอัตราวาง การประชุมคณะกรรมการ

เพื่อดำเนินการคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน การจัดทำขอสอบ การกำหนดวัน

ดำเนินการในดานตาง ๆ เชน การกำหนดวันประกาศรับสมัคร วันประกาศผลสอบ วันและเวลา สำหรับการ

สอบขอเขียน การสอบปฏิบัติ การสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหนง ซ่ึงตองประสานงานกับกรรมการผูออก

ขอสอบ กรรมการพิจารณาเลือก การเจาหนาที่ หนวยงานและสวนงานตาง ๆ เพื่อใหการดำเนินการเรื ่อง

ดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย ภายใตการกำกับดูแลของหัวหนางานบริการทรัพยากรบุคคล 

2.5.4 ปฏิบัติงานตามท่ีมหาวิทยาลัย และผูบังคับบัญชามอบหมาย  

ปฏิบัติงานในหนาท่ีกรรมการฝายตาง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยแตงตั้ง เชน กรรมการฝาย

ตอนรับงานพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยขอนแกน การจัดงานเกษียณอายุราชการ งานชื่นชมยินดี

ดวยไมตรีและขอบคุณ คณะกรรมการเพ่ือดำเนินการยายพนักงานราชการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยโดยใชเงิน

รายได และคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการยายพนักงานมหาวิทยาลัยโดยใชเงินรายไดเปนพนักงานมหาวิทยาลัย

เงินงบประมาณแผนดิน สังกัดสำนักงานอธิการบดี 
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จากภาระหนางานท่ีผูเขียนไดรับมอบหมายทั้ง 4 ดาน คือ 1. การบริหารการจัดประชุม

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 2. การบริหารงานบุคคลของบุคลากร

ประเภทพนักงานราชการ สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแกน 3. การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนตามรอบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และ 4. ปฏิบัติงาน

ตามท่ีมหาวิทยาลัย และผูบังคับบัญชามอบหมาย นั้น  

ผู เขียนไดพิจารณและเลือกกระบวนการดำเนินการของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) ดานการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน เนื่องจากพบวากระบวนงานดังกลาวมหาวิยาลัยยังไมเคยกำหนดคูมือในการปฏิบัติงาน

ไว ซึ ่งการดำเนินการนั ้นมีความสำคัญตอการบริหารงานบุคคล เนื่องจากตองสนับสนุนภารกิจดานการ

บริหารงานบุคคลตามที่ขอบังคับมหาวิทาลัยขอนแกน วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 กำหนดไว  

ดังนั้น จึงมีความจำเปนอยางยิ่งที่จะตองจัดทำคูมือขึ้นเพื่อเปนการกำหนดมาตรฐาน ขั้นตอน และวิธีการ

ดำเนินงาน ไวสำหรับผูรวมงานไดปฏิบัติเพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานแกหนวยงาน กองทรัพยากรบุคคล  
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การบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

ดำเนินการภายใต ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่กำหนดไว ประกอบดวย พระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1490/2561) เรื่อง อัตราคาตอบแทนและเบี้ยประชุมกรรมการ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติม 

และประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที ่ 3670/2561) เรื ่อง การจัดทำหนังสือมหาวิทยาลัย โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 

3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 ประกาศ ณ วันท่ี 17 กรกฎาคม 2558 

มาตรา 31 กำหนดใหมีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย โดย องคประกอบ 

จำนวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธกีารไดมา วาระการดำรงตำแหนง และการพนตำแหนงของประธานกรรมการ 

และกรรมการ รวมทั้งอำนาจหนาท่ีตลอดจนการประชุมและวิธีการดำเนินงานของคณะกรรมการ ใหเปนไป

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 

3.2  ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 ประกาศ  

ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ. 2558 
ขอ 6 กำหนดใหสภามหาวิทยาล ัยแตงตั ้งคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัย เรียกโดยยอวา ก.บ.ม.  
ขอ  6.1 องคประกอบของ ก.บ.ม. มีดังนี้ 

(1) อธิการบดี  เปนประธานกรรมการ  
(2) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ เปนกรรมการ 
 ท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย จำนวน  2 คน  
(3) ผูทรงคุณวุฒิ จำนวน 6 คน  เปนกรรมการ 
(4) รองอธิการบดี จำนวน 2 คน เปนกรรมการ 
(5) หัวหนาสวนงานระดับคณะ  เปนกรรมการ  
 วิทยาลัย สถาบัน และสำนัก จำนวน 4 คน   
(6) ประธานกรรมการสภาพนักงาน  เปนกรรมการ 
(7) ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี เปนกรรมการ 
(8) รองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบ เปนกรรมการและ 
 ดานการบริหารงานบุคคล เลขานุการ  
(9) หัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เปนกรรมการและ 
 ดานการบริหารงานบุคคล ผูชวยเลขานุการ 

และอาจแตงตั้งผูชวยเลขานุการเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม 
กรรมการมีวาระการดำรงตำแหนงคราวละสองป เวนแตกรรมการตามขอ 6.1 (1) 

(2) (6) ใหมีวาระการดำรงตำแหนง ตามวาระการดำรงตำแหนงนั้น แลวแตกรณี 

บทท่ี 3 หลักเกณฑ และแนวทางปฏิบัติงาน 
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ขอ 6.2 หลักเกณฑและวิธีการไดมาของ ก.บ.ม. 

กรรมการ ก.บ.ม. จะตองไมเปนบุคคลเดียวกันกับกรรมการ ก.อ.พ.ร.  

(1) กรรมการตามขอ 6.1 (3) ใหที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

เลือกจากบุคคล ที่มีความรูและความเชี่ยวชาญดานการบริหารงานบุคคล ดานกฎหมาย และดานการบริหาร

จัดการภาครัฐหรือเอกชน  

(2) กรรมการตามขอ 6.1 (4) ใหอธิการบดีเลือกจากผู ดำรงตำแหนงรอง

อธิการบดี จำนวน 2 คน  

(3) กรรมการตามขอ 6.1 (5) ใหที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

เลือกจากผูดำรงตำแหนงหัวหนาสวนงานระดับคณะ วิทยาลัย สถาบัน และสำนัก จำนวน 4 คน ดังนี้ 

(3.1) เลือกจากผูดำรงตำแหนงคณบดี จำนวน 3 คน 

(3.2) เลือกจากผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถาบัน สำนัก และผูดำรง

ตำแหนงหัวหนาสวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาสถาบัน หรือสำนัก จำนวน 1 คน 

ขอ 6.3 ก.บ.ม. มีอำนาจหนาท่ี ดังนี้   

(1) เสนอแนะนโยบายและแผนดานการบร ิหารงานบุคคล แผนพัฒนา

ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตอสภามหาวิทยาลัย 

(2) กำหนดอัตรากำลัง กรอบตำแหนง มาตรฐานตำแหนง อัตราเง ินเดือน

คาตอบแทน สิทธิประโยชนและสวัสดิการ รวมท้ังภาระหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

(3) กำกับดูแล ติดตามและประเมินผลการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย 

(4) พิจารณากลั ่นกรอง ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศที ่เก ี ่ยวของกับการ

บริหารงานบุคคลท่ีตองไดรับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 

(5) กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล โดย

การออกประกาศเพ่ือใหเปนไปตามขอบังคับนี้ 

(6) เสนอแนะและใหคำปรึกษาแกอธิการบดี เกี่ยวกับนโยบายการบริหารงาน

บุคคลของมหาวิทยาลัย 

(7) แตงตั้งคณะทำงาน คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคล เพื่อชวยเหลืองาน

ของ ก.บ.ม. ไดตามความจำเปนและเหมาะสม 

(8) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ตามท่ีมหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

3.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ประกาศ ณ วันท่ี 9 กรกฎาคม 2550 

การเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี

ราชการหรือปฏิบัต ิงานนอกทองที ่ท ี ่ปฏิบ ัต ิงานตามปกติ โดยใหดำเนินการเบิกจายตามที ่ระเบียบ

กระทรวงการคลังกำหนด และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
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3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1490/2561) เรื่อง อัตราคาตอบแทนและเบ้ีย

ประชุมกรรมการ ประกาศ ณ วันท่ี 18 มิถุนายน 2561 

ขอ 7 ใหคณะกรรมการรับเบี้ยประชุมรายครั้ง ในอัตรา ดังนี้ 

7.1 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.)   

(1) ประธานกรรมการ ครั้งละ 5,000 บาท 

(2) กรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก ครั้งละ 4,000 บาท 

(3) กรรมการท่ีเปนบุคลากรมหาวิทยาลัย ครั้งละ 3,000 บาท 

(4) เลขานุการ ไมเกิน 1 คน ครั้งละ 3,000 บาท 

(5) ผูชวยเลขานุการ ไมเกิน 2 คน ครั้งละ 1,000 บาท 

ขอ 9  การเบิกจายคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการใหไดครั้งเดียวในหนึ่งวัน 

ขอ 10  ใหเบิกจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยและหลักฐานการเบิกจายใหเปนไปตาม

ระเบียบเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที ่  3670/2561) เร ื ่อง การจัดทำหนังสือ

มหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันท่ี 28 ธันวาคม 2561 

การจัดทำรายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 

และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

(1) รายงานการประชุม (ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุม) 

(2) ครั้งท่ี (ใหลงครั้งท่ีประชุม)  

(3) เม่ือ (ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม)  

(4) ณ (ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม) 

(5) ผูมาประชุม (ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมา

ประชุม) 

(6) ในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ

ตำแหนงใด  

(7) ผูไมมาประชมุ (ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึง

มิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล) (ถามี) 

(8) ผูเขารวมประชุม (ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ี

ประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม) (ถามี) 

(9) เริ่มประชุมเวลา (ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม) 

(10) ขอความ (ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุม

และเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ)  

(11) เลิกประชุมเวลา (ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม) 

(12) ผูจดรายงานการประชุม (ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น) 
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3.6 แนวปฏิบัตกิารจัดประชุม ก.บ.ม. 

3.6.1 หลักการดำเนนิการจัดประชุม ก.บ.ม. 

(1) วัน และเวลาการประชุม กำหนดใหมีการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง โดยกำหนดเปน
วันพุธแรกของเดือน เวลา 14.30 น. เวนแตเปนวันหยุดนักขัตฤกษ ใหกำหนดเปนวันพฤหัสบดีหรือแลวแต 
กรรมการ ก.บ.ม. กำหนด โดยใหจัดทำกำหนดการเปนรายป ทั้งนี้ หากไมมีประเด็นที่จะตองพิจารณาเรงดวน
อาจงดประชุม หรือใหเลื่อนกำหนดการได (แลวแตกรณี) 

(2) กำหนดใหจัดทำหนังสือการขออนุมัติหลักการใชเงินสำหรับการจัดประชุมใหแลว
เสร็จกอนวันประชุมอยางนอย 2 สัปดาห 

(3) จัดสงหนังสือเชิญประชุม อยางนอย 2 สัปดาหกอนประชุม 

(4) ดำเนินการจองหองประชุมและยานพาหนะ ตอหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนรายป 

(5)  การกำหนดหองท่ีใชในการประชุม ตองสามารถรองรับผูเขารวมประชุมไดจำนวน 
25 - 30 คน โดยจัดโตะประชุมรูปแบบตัวยู (U) และจะตองมีอุปกรณที่จำเปนประกอบดวย โตะ เกาอ้ี 
ไมโครโฟนประจำโตะ เพียงพอสำหรับผูเขารวมประชุม อุปกรณนำเสนอ คอมพิวเตอร เครื ่องฉายภาพ 
โทรทัศน เครื่องฉายสไลด และอุปกรณสายไฟตอพวง 

(6) อุปกรณสำนักงานที่จำเปน ประกอบดวย คอมพิวเตอรแบบพกพา (โนตบุค) 
สำหรับกรรมการและผูเขารวมประชุมจำนวน 20 เครื่อง อุปกรณบันทึกเสียง ปากกา ดินสอ กระดาษ  

(7) หนังสือรวบรวมระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ ประกาศ ที่เกี ่ยวของกับการ
บริหารงานบุคคล และท่ีเก่ียวของกับระเบียบวาระการประชุม 

(8) ระเบียบวาระการประชุมในรูปแบบเอกสาร สำหรับ ประธาน เลขานุการ และ
ผูชวยเลขานุการ และผูจดรายงานการประชุม และสำรองสำหรับผูเขารวมประชุมท่ีมีความประสงคในการใชงาน 
รวม 7 ชุด  

3.6.2  การกำหนดระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

(1) การบรรจุระเบยีบวาระการประชุม 

ผูมีอำนาจพิจารณาบรรจุระเบียบวาระการประชุม คือ อธิการบดี หรือ
รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล ทั้งนี้ตองเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนดสำหรับระเบียบการบริหารงาน
บุคคลนั้น ๆ  

(2) ระเบียบวาระท่ีประชุม 

 ตองมีเน ื ้อหาเกี ่ยวก ับการบร ิหารงานบุคคล ที ่กำหนดไวตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 ประกอบดวย การกำหนดกรอบอัตรากำลัง 
การสรรหาและการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงาน การจาง การกำหนดเวลาการปฏิบัติงาน การลา 
การลาศึกษา การประเมินผลการทดลองงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน การไดรับเงิน
คาตอบแทน เงินประจำตำแหนง คาตอบแทนเงินประจำตำแหนง การเปลี่ยนตำแหนง การตัดโอน การยาย 
การกำหนดตำแหนงสูงขึ้นของบุคลากรประเภทสนับสนุน และประเภทวิชาการที่ต่ำกวาระดับอุดมศึกษา การ
พนสภาพ การกำหนดประกาศ ก.บ.ม. และการพิจารณาปญหาในการตีความหรือการปฏิบัติตาม ประกาศ 
ก.บ.ม. การดำเนินการดานสอบสวนทางวินัยของบุคลากร และการอุทธรณรองทุกขที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล เปนตน  
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3.6.3 รูปแบบระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

(1) ระเบียบวาระการประชุมท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ เปนเรื่องท่ี

ประธาน หรือประธานมอบหมายใหเลขานุการที่ประชุม แจงตอที่ประชุมเพื่อทราบ ซึ่งไมตองมีการอภิปราย 

โดยฝายเลขานุการท่ีประชุมจะสรุปสาระสำคัญและจัดทำเอกสารประกอบการประชุม (ถามี) หรือประธานอาจ

แจงเพิ่มเติมในที่ประชุมได ทั้งนี้ ไมตองมีการลงมติ เพราะไมใชเรื ่องเพื่อพิจารณา แตอาจมีขอสังเกตใน

สวนทายของระเบียบวาระนี้วา ท่ีประชุมรับทราบ 

(2) ระเบียบวาระการประชุมที ่ 2 จะแบงออกเปน 2.1 เรื ่องพิจารณารับรอง

รายงานการประชุม และ 2.2 เรื่องสืบเนื่อง ซ่ึงกำหนดรูปแบบดังนี้ 

(2.1) ระเบียบวาระที่ 2.1 เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม หมายถึง 

เปนการนำรายงานการประชุมครั้งที่ผานมาเสนอใหที่ประชุมเพื่อพิจารณาความถูกตอง โดยอาจมีการแกไข

หรือปรับปรุงได ซ่ึงกำหนดรูปแบบระเบียบวาระการประชุมท่ี 2.1 ไว 2 เรื่องดังนี้ 

ระเบ ียบวาระที ่  2.1.1 การพิจารณาร ับรองรายงานการประชุม

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน เปนการนำรายงานการประชุมครั้งที่ผานมา

เสนอใหที่ประชุมเพื่อพิจารณาความถูกตอง โดยอาจมีการแกไขหรือปรับปรุงได โดยเลขานุการที่ประชุมจะ

นำเสนอใหพิจารณาทีละหนา หากมีผูเสนอใหแกไข ผูจดรายงานการประชุมจะตองบันทึกขอความท่ีแกไขใหม

อยางละเอียด และขอความใหมจะปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหมดวย  

หากไมมีการแกไข ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา “ที่ประชุมพิจารณาแลว 

มีมติรับรองรายงานการประชุมโดยไมมีการแกไข” หากมีการแกไข ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา “ที่ประชุม

พิจารณาแลวรับรองรายงานการประชุมโดยมีการแกไข หนาท่ี ... บรรทัดท่ี ... เดิม ... เปน ... และภายหลังการ

แกไขท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมดังกลาว”  แลวแตกรณี 

ระเบียบวาระที่ 2.1.2 การพิจารณารับรองรายงานผลการสอบสวนทาง

วินัย (เรื่องลับ) เปนการเสนอเรื่องเพื่อพิจารณารายงานผลการสอบสวนทางวินัยของบุคลากรที่ปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยการนำเสนอของกองกฎหมาย สำนักงานอธิการบดี เปนผูรับผิดชอบเปนผูบันทึก

รายงานการประชุม และ มิไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการตองออกจากหองประชุมในระเบียบวาระดังกลาว

ดวย ดังนั้น การบันทึกระเบียบวาระที่ 2.1.2 นี้ใหลงทายวา ที่ประชุมไดพิจารณาและลงมติไวในรายงานการ

รับรองลับ 

(2.2) ระเบียบวาระที่ 2.2 เรื่องสืบเนื่อง หมายถึง เรื่องพิจารณาท่ีสืบเนื่อง

จากการประชุมครั้งที่ผานมา หรือเรื่องที่เปนผลมาจากมติที่ประชุมที่ไดเคยพิจารณาแลววาใหดำเนินการ และ

ไดดำเนินการอยางไร โดยใหรายงานตอที่ประชุมเพื่อทราบ หรือเสนอเพื่อพิจารณาทบทวน และพิจารณา

เพ่ิมเติม แลวแตกรณี 

(3) ระเบียบวาระการประชุมท่ี 3 เรื่องเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา ถือเปนเรื่องท่ีมี

ความสำคัญสำหรับการประชุม เลขานุการจะตองสงขอมูลประกอบการพิจารณาใหกรรมการไดอาน และศึกษา

ทำความเขาใจในระเบียบวาระการประชุมลวงหนา และตองสรุปสาระสำคัญเปนหัวขอตาง ๆ เพื ่อใช
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ประกอบการพิจารณา ตองตั้งชื่อเรื่องใหกระชับและสื่อความหมาย ชัดเจน เพื่อใหกรรมการสามารถเขาใจ 

และลำดับที่มาที่ไปของเรื่องนั้น ๆ ไดอยางถูกตองแมนยำ และสามารถวิเคราะหไดวาเปนเรื่องเกี่ยวกับใครทำ

อะไร อยางไร เพื่อใหที่ประชุมไดอภิปรายไดอยางมีแนวทาง หลักเกณฑที่รับรองได โดยใหนำเสนอรูปแบบใน

ระเบียบวาระประกอบดวย การกลาวถึงผูนำเสนอเรื่อง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการอางอิง ขอเท็จจริง กฎหมาย 

ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับที่เกี่ยวของ ความเห็นของหนวยงานที่เกี่ยวของ รวมทั้งความเห็นของฝายเลขาท่ี

อางอิงไดในเรื่องนั้น ๆ พรอมสรุปประเด็นเพ่ือพิจารณาตอท่ีประชุม 

(4) ระเบียบวาระการประชุมท่ี 4 เรื่องรายงานผลการสอบสวน (เรื่องลับ) เปนการ

เสนอเรื่องเพ่ือพิจารณารายงานผลการสอบสวนทางวินัย ของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึง

กำหนดให ตำแหนงนิติกร สังกัดกองกฎหมาย เปนผูรับผิดชอบในการนำเสนอวาระตอที่ประชุม ทั้งนี้ ผูที่มิได

เปนกรรมการ และผูมีสวนไดเสีย จะตองออกจากหองประชุมในระเบียบวาระดังกลาวดวย เนื่องจากเปนการ

พิจารณาเรื่องลับ 

(5) ระเบียบวาระการประชุมที่ 5 เรื่องอื่น ๆ เปนเรื่องเรงดวนที่ไมไดแจงลวงหนา 

หรือ อาจเปนเรื่องเรงดวนที่มีความจำเปนจะตองพิจารณา ทั้งนี้ จะตองไมเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับการกำหนด

ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ หรือเรื่องท่ีตองใชเอกสารอางอิง หรือความเปนมาท่ีซับซอน 

ดังนั้น แนวปฏิบัติการจัดระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. จะเปนไปตามลำดับ

ขางตน ซึ่งผูปฏิบัติงานดานการประชุม ก.บ.ม. จะเปนผูเรียบเรียงลำดับระเบียบวาระตามความเหมาะสม 

เพ่ือใหสอดคลอง เปนหมวดหมู อยางเปนลำดับ ดังนั้น ผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบจำเปนจะตองเปนผูท่ีมีความรู 

และความเขาใจ และสั่งสมประสบการณดานการบริหารงานบุคคล เพื่อจะไดสรุปประเด็นและตรวจสอบ

เอกสารอางอิง กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ และขอมูลที่ใชสำหรับอางอิงอยางสมบูรณ เพื่อนำเสนอตอท่ี

ประชุม ก.บ.ม. ไดอยางถ่ีถวน 

ปจจุบันมหาวิทยาลัยขอนแกน มีพันธกิจที ่จะพัฒนาเปนมหาวิทยาลัยดิจิทัล 

ประกอบกับท่ีประชุม ก.บ.ม. ครั้งท่ี 3/2561 เม่ือวันพุธท่ี 4 เมษายน 2561 มีมติ เห็นชอบใหฝายเลขานุการท่ี
ประชุมนำเทคโนโลยีมาใชในการลดปริมาณกระดาษ และลดระยะเวลาการจัดทำเอกสารใหฝายเลขานุการการ
ประชุมจัดทำวาระการประชุมในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส เพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและประหยัด

ทรัพยากร เนื่องจากการนำเสนอวาระแตละครั้งตองใชกระดาษเปนจำนวนมาก   

ดังนั้น ตั้งแตการประชุม ก.บ.ม. ครั้งที่ 4/2561 เมื่อวันพุธที่ 6 มิถุนายน 2561 

ผูเขียนจึงจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. จากเดิมรูปแบบเอกสาร เปน รูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

และจัดสงให กรรมการ ก.บ.ม. ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงทำใหลดปริมาณของกระดาษ และลดระยะเวลา
การจัดสงเปนอยางมาก  

3.6.4 วิธีการนำเสนอระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

อธิการบดีทำหนาท่ีประธานในที่ประชุม มอบหมายใหรองอธิการบดีฝายทรัพยากร
บุคคลลที่ไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการและเลขานุการ หรือผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล เปนกรรมการ
และผูชวยเลขานุการ เปนผูทำหนาท่ีนำเสนอระเบียบวาระการประชุมตอท่ีประชุม ก.บ.ม. โดยกำหนดใหลำดับ
การนำเสนอดังนี้  
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(1)  เรื่องที่นำเสนอตอที่ประชุม โดยจะอางถึงสวนงาน/หนวยงาน หรือผูที่เกี่ยวของ
ท่ีไดรับการบรรจุในระเบยีบวาระการประชุม 

(2) ขอเท็จจริง ความเปนมา ของเรื่องที่เสนอ ซึ่งเปนเรื่องท่ีมีหลักฐานอางอิง และ
พิสูจนได โดยในระเบียบวาระการประชุมจะตองลำดับเรื่องท่ีเขาใจงาย  

(3) ระเบียบหรือหลักเกณฑที ่เกี ่ยวของ  มีเนื ้อหาที ่เกี ่ยวกับ ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ หรือขอบังคับตาง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

(4) ความเห็นของกองทรัพยากรบุคคล มีเนื ้อหาที่เกี ่ยวกับ บทสรุปของเรื ่องท่ี
นำเสนอผานการวิเคราะหขอมูลของเรื ่องกับระเบียบและหลักเกณฑที่เกี ่ยวของ จาก ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ ขอบังคับ และสิ่งท่ีเคยปฏิบัติ  เพ่ือประกอบการพิจารณาตอท่ีประชุม 

(5) ประเด็นเสนอตอท่ีประชุม ประกอบดวย การรับรองรายงานการประชุมในคราว
การประชุมท่ีผานมา ประเด็นเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา เพ่ือหาขอสรุปในการดำเนินการ ประเด็นเสนอตอท่ี
ประชุมเพื่อทราบ ประเด็นที่เกี่ยวกับรายงานผลการสอบสวนทางวินัย โดยทุกประเด็นจะตองเปนเรื่องที่เปน
อำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการ ก.บ.ม. ตามท่ีขอบังคับกำหนด  

3.6.5 การเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน 
(ก.บ.ม.) 

การเชิญประชุมจะตองสงหนังสือเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการ ก.บ.ม. 
อยางนอย 2 สัปดาหกอนการประชุม เพ่ือแจงกำหนด วัน เวลา สถานท่ี ในการประชุม รวมท้ัง ตองแจงกำหนด
ระยะเวลาการจัดสงระเบียบวาระการประชุมใหดวย เพื่อผูเขารวมประชุม จะไดทำการลงนัดหมายในตาราง
ประจำตัว ทั้งนี้ กรณีมีระเบียบวาระที่จำเปนตองเชิญผูเกี่ยวของเขารวมประชุม ใหทำหนังสือเชิญประชมุดวย 
ท้ังนี้ ใหจัดสงในรูปแบบจดหมาย ภายใน และภายนอกตามระเบียบสารบัญ กรณีจดหมายภายนอกใหจัดสงใน
รูปแบบจดหมายดวนพิเศษ EMS หรือ E-Mail Address แลวแตกรณี 

3.6.6 การจัดสงระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

กำหนดใหมีการจัดสงระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. กอนการประชุมอยางนอย 5 
วันทำการ ในรูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส ตาม E-Mail Address ที่คณะกรรมการไดใหขอมูลไว เพื่อให
ผูเขารวมประชุมไดศึกษา และเตรียมหาขอมูลตาง ๆ มารวมพิจารณาในที่ประชุม ทั้งนี้ใหจัดเตรียมระเบียบ
วาระการประชุมในรูปแบบเอกสาร สำหรับ ประธาน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ และผูจดรายงานการ
ประชุม และสำรองสำหรับผูเขารวมประชุมท่ีมีความประสงคในการใชงานคอมพิวเตอร รวม 7 ชุด 

3.6.7 การจัดทำรายงานการประชุม ก.บ.ม. 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 3670/2561) เรื่อง การจัดทำหนังสือ
มหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2561 ใหความหมายของคำวา “รายงานการประชุม” คือ 
การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติการประชุมไวเปนหลักฐาน โดยกำหนด
รูปแบบไวดังนี้ 

(1) รายงานการประชุม ใหลงชื่อวา รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

(2) ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ี โดยนับรวมจำนวนครั้งเปนปปฏิทิน โดยเริ่มตนท่ี 1 เรียงเปน
ลำดับไปจนถึงสิ้นป ทับดวยเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินถัดไป ใหเริ่มนับครั้งท่ี 1 ใหม เชน ครั้งท่ี 
1/2558  ครั้งท่ี 10/2560 เปนตน 
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(3) เมื่อ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม โดยใหลงชื่อวัน วันที่พรอมดวยตัวเลข และ
เดือนดวยชื่อเต็ม และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันอังคารท่ี 4 กุมภาพันธ 2563 เปนตน 

(4) ณ  ใหลงชื่อสถานที่ที่ใชในการประชุม  เชน หองสารสิน ชั้น 2 อาคารสิริคุณากร 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

(5) ผูมาประชุม ใหลงชื่อตัวบุคคลและชื่อตำแหนง ของคณะกรรมการ ก.บ.ม. ท่ี
เขารวมประชุมในวันนั้น ซ่ึงเปนคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคำสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน 

(6) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อตัวบุคคลและชื่อตำแหนง ของคณะกรรมการ ก.บ.ม. ท่ี
ไมเขารวมประชุมในวันนั้น ซ่ึงเปนคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคำสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน 

(7) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อบุคคลและชื่อตำแหนงของผูที่เขารวมประชุม และ
หนวยงานท่ีสังกัด พรอมวาระท่ีผูนั้นไดเขารวม 

(8) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม ทุกครั้ง 

(9) ขอความ ใหบันทึกขอความเนื้อหาที่ประชุม โดยใหเริ่มตนที่ ประธานไดกลาว
เปดประชุม และดำเนินการประชุมในวาระตาง ๆ ตามรูปแบบท่ีกำหนดไวในขอ 3.6 รูปแบบของระเบียบวาระ
การประชุม คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) ของคูมือฉบับนี้ และให 
สรุปมติท่ีประชุมในทายระเบียบวาระการประชุมดวย 

(10) เลิกประชุม ใหลงเวลาในการเลิกประชุม 

(11) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจดรายงานการ
ประชุม ลงลายมือชื่อ พรอมทั้งพิมพชื ่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมดวย โดย
กำหนดให รองอธิการบดีฝายทรพัยากรบุคคล และผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล เปนผูตรวจรายงานการประชุม 
และมอบหมายใหนางวรมาศ มาเมือง บุคลากรปฏิบัติการ และนางสาวบุญสม หาทวายการ หัวหนางานบริการ
ทรัพยากรบุคคล เปนผูจดรายงานการประชุม 

3.6.8 การดำเนินการตามมติท่ีประชุม  

(1) การแจงมติท่ีประชุม ประกอบดวยมติท่ีไดรับการรับรองจากท่ีประชุม และมติท่ี
รอการรับรองจากท่ีประชุม  

(2) การกำหนดเลขกรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงาน
ในกำกับ 

(3) การกำหนดเลขประกาศคณะกรรมการบร ิหารงานบ ุคคล ประจำ
มหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) นั้น ที่ประชุม 

ก.บ.ม. ในคราวการประชุมสุดทายหรือครั้งที่ 1 ของปปฏิทิน จะมีมติในการกำหนดตารางการประชุมประจำป

ปฏิทินตอไป เพื่อวางแผนการประชุมใหมีความตอเนื่องและความชัดเจนในการดำเนินการ โดยมีหลักการวา

จะตองเปนวันเดียวกับกำหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงตามหลักการดังกลาวจะกำหนดใหเปน

วันพุธแรกของเดือน เวลา 14.30 น. หากวันพุธใดตรงกับวันหยุดให เลื่อนวันประชุมเปนวันถัดไป ท้ังนี้ หากไม

มีระเบียบวาระเพื่อพิจารณาเรงดวนหรือมีเหตุอื่นใดที่มิอาจประชุมได อาจงดการประชุมในแตละคราวได 

ซ่ึงกรรมการและเลขานุการท่ีประชุมจะหารือกับประธาน เพ่ือพิจารณาเปนคราวไป  

ทั้งนี้ ขั้นตอนและวิธีการดานกระบวนงานการบริหารการจัดประชุม ก.บ.ม. นั้น ผูเขียนไดรวบรวม

ขอมูลและสรุปได 3 กระบวนงาน ดังนี้  

4.1 กระบวนงานที่ 1 การดำเนินงานกอนการประชุม เปนกระบวนงานที่เปนการวางแผนและ

เตรียมการกอนการประชุม ประกอบดวย การขออนุมัติหลักการใชเงิน การเชิญประชุม การประสานงานและ

เตรียมความพรอมสำหรับการประชุม และการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

4.2 กระบวนงานที่ 2 การดำเนินงานวันประชุม และขณะประชุม เปนกระบวนงานที่ตองปฏิบัติ

ในวันประชุมและขณะประชุม ประกอบดวย การรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก การจัด

หองประชุม และจัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม และการนำเสนอเอกสารระเบียบวาระการประชุม และ

การบันทึกการประชุม  

4.3 กระบวนงานที่ 3 การดำเนินงานภายหลังการประชุม เปนกระบวนงานท่ีตองปฏิบัติภายหลัง

การประชุมแลวเสร็จ ประกอบดวย การเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม การจัดทำรายงานการประชุม 

การแจงมติที่ประชุม และการติดตามการดำเนินการตามติที่ประชุม เชน การจัดทำประกาศกรอบอัตรากำลัง

พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงานในกำกับ  

รูปภาพท่ี 1 สรุปข้ันตอนและวิธีการบริหารจัดการประชุม ก.บ.ม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี 4 ข้ันตอนและวิธกีาร 
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ตารางท่ี 1 แสดงกระบวนงานการบริหารการจัดประชุม ก.บ.ม. ในภาพรวม 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

4.1 

 
 
 
 

 กระบวนงานกอนการประชุม  
ประกอบดวย 4 กระบวนงานยอย 

 

 
 
 

3 สัปดาห 4.1.1 การขออนุมัติหลักการใชเงิน 
4.1.2 การเชิญประชุม 
4.1.3 การประสานงานและเตรียม

ความพรอมสำหรับการ
ประชุม  

4.1.4 การจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม 

 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

4.2 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

กระบวนงานวันประชุม  
และขณะประชุม 

ประกอบดวย 3 กระบวนงานยอย 
4.2.1 การรับ - สง และอำนวย

ความสะดวก กรรมการ
ภายนอก 

4.2.2 การจัดหองประชุม และ
จัดเตรียมเอกสารสำหรับการ
ประชุม 

4.2.3 การนำเสนอเอกสารระเบียบ
วาระการประชุม และการ
บันทึกการประชุม  

 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

4.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ดำเนินการ
ภายหลัง

การ
ประชุม

แลวเสร็จ
ใน 1 

สัปดาห 

กระบวนงานหลังการประชุม 
 

ประกอบดวย 2 กระบวนงานยอย 
4.3.1 การเบิกจายคาใชจายสำหรับ

การประชุม  
4.3.2 ก า ร จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ก า ร

ประชุม การแจงมติที่ประชุม 
แ ล ะ ก า ร ต ิ ด ต า ม ก า ร
ดำเนินการตามติท่ีประชุม  
 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

 

 

 

 

 
วันประชุม และ
ขณะประชุม 

 
หลังการประชุม 

ส้ินสุด 

เริ่มตน 
 

 
กอนการประชุม 
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4.1  การดำเนินงานกอนการประชุม เปนการวางแผนและการเตรียมการดำเนินการกอนการ

ประชุม ซึ่งประกอบดวย 4 กระบวนงานยอย คือ 1. การขออนุมัติหลักการใชเงิน 2. การเชิญประชุม 3. 

การประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม 4. การจดัทำระเบียบวาระการประชุม 

ระยะเวลาดำเนินงาน เริ่มดำเนินงานในสัปดาหท่ี 2 ของเดือน เรื่อยไปจนถึงสัปดาหสุดทาย

ของเดือน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

4.1.1 การขออนุมัติหลักการใชเงิน 

แนวปฏ ิบัต ิ การขออนุมัต ิหลักการและใชเง ินเพื ่อจัดประชุม ก.บ.ม. เปนการ

ดำเนินงานเพ่ือขออนุมัติหลักการใชเงินสำหรับกิจกรรมการประชุม ซ่ึงการใชเงินจะแบงเปน 2 สวน คือ สวนท่ี 

1 สำหรับเงินทดรองจาย และสวนท่ี 2 สำหรับงบประมาณจายตรง ซ่ึงกำหนดใหดำเนินการในสัปดาหท่ี 2 ของ

เดือน เพ่ือใหแลวเสร็จกอนการจัดประชุม โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

(1) เสนอขออนุมัติหลักการและใชเงินเพื่อจัดประชุม ก.บ.ม.  ใหจัดทำหนังสือบันทึก

ขอความ การขออนุมัติหลักการและใชเงินเพื่อจัดประชุม โดยเสนอใหผูอำนวยการกองทรัพยกรบุคคลลงนามถึง

รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคคล เพ่ือพิจารณาอนุมัติในหลักการ 

ระยะเวลาดำเนินงาน กำหนดระยะเวลาเริ ่มดำเนินงานในสัปดาหที ่  2 

ของเดือน เพ่ือใหผานกระบวนการอนุมัติภายในสัปดาหท่ี 3 ของเดือน 

 เอกสารประกอบการดำเนินการ 

1) หนังสือขออนุมัติหลักการขอใชเงิน โดยจะตองแจงหมวดเงินที่ใชขอใช

สำหรับปงบประมาณนั ้น ๆ (กองคลังจะแจงหมวดเงินใหทราบ) จำนวน 1 ฉบับ โดยใหจัดทำเอกสาร

ประกอบดวย  

1.1) คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ  คำนวนอัตราจายจริงตามหลักเกณฑ

ท่ีกำหนด  

1.2) คาปฏิบัต ิงานนอกเวลาราชการปกติ คำนวณประมาณการ

ระยะเวลาจากระยะเวลาการประชุมท่ีผานมากับผูปฏิบัติงานท้ังหมด (ชั่วโมงละ 50 บาท) 

1.3) คาเดินทางไปราชการ คำนวณประมาณการจากการตอบ

รับเขารวมประชุมจากกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก  

1.4) คาเลี ้ยงรับรองกรรมการ คำนวณประมาณการจากการตอบ

รับเขารวมประชุมจากกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก  

1.5) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

 

4.1 กระบวนงานท่ี 1 การดำเนินงานกอนการประชุม 
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รูปภาพท่ี 2 ตัวอยาง บันทึกขอความ การขออนุมัติหลักการและใชเงินเพ่ือจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงาน

บุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) ครั้งท่ี 2/2563 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอเสนอแนะ ควรดำเนินการขออนุมัติหลักการใหแลวเสร็จกอนวันประชุม 2 

สัปดาห และใหจัดดเตรียมเอกสารทางการเงินสำหรับวันประชุมกอนวันประชุมอยางนอย 5 วัน  
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หนาที ่24 

2) สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ โดย สรุปยอดรวมมของจำนวนเงินขอ 4.1.1 

(1) ขอ 1.3)  1.4)  และ 1.5) (ตามขอ 3 ขอ 4 และ ขอ 5 ของ ตัวอยาง บันทึกขอความ รูปภาพที่ 2) วันที่ตอง

จำเปนตองใชเง ิน และวันที ่สงคืนเงินโดยคำนวน 30 วันจากวันประชุมแลวเสร็จ กำหนดใหผู เขียนเปน

ผูรับผิดชอบในการทำสัญญายืมเงิน ทั้งนี้ การเสนอสัญญายืมเงินใหเสนอพรอมกับบันทึกขออนุมัติหลักการ

ไปพรอมดวย และภายหลังท่ีไดรับอนุมัติใหแลวเสนอตอกองคลังเพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป 

รูปภาพท่ี 3 ตัวอยาง แบบสัญญายืมเงิน 

หมายเหตุ  ใหจัดสงสัญญายืมเงินกองคลัง 2 ฉบับ และเก็บสำเนาไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ 

เวนเลขหนังสอืไว 
เพ่ือรอนำเลขหนังสือท่ีอนมุัติ

แลวมาใสภายหลัง 

ระยะ 

เวลา 
30 วัน 

ลงชื่อผูทำสัญญายืม
 

ผอ. 
ลงนาม 

ลงชื่อ ……..........………………………........ 

       (..................................................) 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่25 

3) แผนการยืมเงิน (เอกสารแนบสัญญายืมเงิน) จำนวน 2 ฉบับ รายละเอียด

จำนวนเงินที่ตองใชเงินสดในการใชจาย ซึ่งไมสามารถเบิกจายดวยระบบการจายตรงได ประกอบดวย คา

เดินทางไปราชการ คาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาเลี้ยงรับรองกรรมการ ซึ่งดำเนินการตามประกาศ 

หลักเกณฑท่ีกำหนด ท้ังนี้  หนวยงานมอบหมายใหผูเขียนเปนผูรับผิดชอบในจัดทำแผนการยืมเงิน  

 

รูปภาพท่ี 4 ตัวอยาง บันทึกแผนการยืมเงิน (เอกสารแนบสัญญายืมเงิน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ใหจัดสงสัญญายืมเงินกองคลัง 2 ฉบับ และสำเนาเก็บไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ 

 

 

 

 

ลงลายมือชื่อผู

ยืมเงิน 

ยอดรวมเงิน

ทดรองจาย 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่26 

4) หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ โดยใหระบุคำสั่งแตงตั้งกรรมการพรอมรายชื่อกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก ทั้งนี้ จำนวน

งบประมาณที่ขออนุมัติตองสอดคลองกับจำนวนงบประมาณที่ขออนุมัติใน หนังสืออนุมัติหลักการและการใชเงิน 

รวมท้ังงบประมาณท่ีปรากฎในสัญญายืมเงิน และแผนการยืมเงินดวย 

รูปภาพท่ี 5 ตัวอยาง บันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ใหจัดสงบันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหกองคลัง 1 ฉบับ 

พรอมสำเนาคำสั่งแตงตั้งกรรมการ ก.บ.ม. ทั้งนี้ ตามลำดับงานบันทึก ลำดับที่ (1) - (3) ขั้นตอนกอนการ

ประชุม ลำดับท่ี (4) และ (5)  ข้ันตอน ภายหลังการประชุม 

 

(..............................................) 

รายละเอียดคำสั่ง 
และ 

รายชื่อกรรมการ 

รายละเอียดการเดินทาง และ
ยอดรวมเงินยืมทดรองจาย 

หมวดกิจกรรม

การใชเงิน 

สวนที่ (4)-(5) 
สำหรับการ
เบิกจายหลัง
กิจจกรรม 

      ................................... 
   (…………………………………) 
ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล 

      .................................. 
   (…………………………………) 
ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล 

      ................................. 
   (…………………………………) 
ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่27 

5) หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 1 ฉบับ โดยใหระบุชื่อ

ผูปฏิบัติงาน ประกอบดวย ผูปฏิบัติงาน รับ - สง กรรมการ ผูดูแลหองประชุม และผูดูแลระบบทำความเย็น 

โดยกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเปน 2 ชวง คือ กอนเวลาปฏิบัติงานปกติ เวลา 06.30 น. ถึง 08.30 น. 

และหลังเวลาปฏิบัติงานปกติ เวลา 16.30 น. ถึง 20.30 น. 

รูปภาพท่ี 6 ตัวอยาง แบบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ลำดับท่ี (1) - (3) ข้ันตอนการการดำเนินงานกอนการประชุม  

 ลำดับท่ี (4) และ (5)  ข้ันตอนการดำเนินงานภายหลังการประชุม 

รายละเอียด
คำสัง่ และ 

รายชื่อ
กรรมการ 

      ............................ 
   (…………………………………)       ............................ 

   (…………………………………) 

      ........................................ 
   (…………………………........………) 
  ผูอำนวยการกองทรพัยากรบุคคล 

      ........................................ 
   (…………………………........………) 
  ผูอำนวยการกองทรพัยากรบุคคล 

สวนที่ (4)-(5) 
สำหรับการ
เบิกจายหลัง
กิจจกรรม 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่28 

6) สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ก.บ.ม. จำนวน 3 ฉบับ เพื่อใชแนบ
หนังสือตาง ๆ ประกอบดวย 1.บันทึกการขออนุมัติหลักบันทึกขอความขออนุมัติหลักการและใชเงินเพื่อจัด
ประชุม ตามขอ 2. ใชสำหรับแนบบันทึกการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ และ 3. บันทึกการขอ

อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
7) สำเนาหมวดเงินที ่ได ร ับการอุดหนุนการจัดประชุมกรรมการตาม

ปงบประมาณ 1 ฉบับ 

8) สำเนาประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน เรื่อง อัตราคาตอบแทนและเบี้ย
ประชุมกรรมการ 1 ฉบับ 

9) สำเนาหนังสืออนุมัติหลักการคาเลี ้ยงรับรองกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

ภายนอก ซ่ึงไดรับการอนุมัติจากอธิการบดี ในแตละปงบประมาณ จำนวน 1 ฉบับ 
10) สำเนาหนังสือขออนุมัติคาอาหารและเครื่องดื่มกรรมการ ก.บ.ม. มื้อละ

ไมเกิน 50 บาท จากอธิการบดี ซ่ึงอนุมัติเพ่ิมเติมจากระเบียบกระทรวงการคลังฯ ท่ีกำหนด จำนวน 1 ฉบับ 

(2) รวบรวมเอกสารตามขอ 4.1.1 (1) สงกองคลังเพ่ือพิจารณาตามข้ันตอนตอไป 

ทั้งนี้เมื่อไดรับการอนุมัติแลว กองคลังจะโอนเงินทดรองจายจำนวนเทาท่ีระบุในสัญญายืมเงินเขาบัญชี
ผูเขียนกอนวันประชุม 3 วัน  

(3) จัดเตรียมเอกสารทางการเงินเพ่ือใชในวันประชุม โดยมีรายละเอียดของเอกสาร

ตาง ๆ ดังนี้ 
1) เอกสาร สรุปการจายเบี้ยประชุมสำหรับการประชุมคณะกรรมการ ก.บ.ม. 

ซึ่งมีรายละเอียดการลงลายมือชื่อกรรมการ ประกอบดวย ชื่อ - สกุล ตำแหนง อัตราคาเบี้ยประชุม หมายเลข
บัญชีธนาคาร และธนาคาร โดยใหระบุ เวลาเริ่มประชุม และสิ้นสุดการประชุม และลงลายมือชื่อผูอำนวยการ
กองทรัพยากรบุคคล เปนผูรับรอง  

รูปภาพท่ี 7 ตัวอยาง เอกสาร สรุปการจายเบ้ียประชุมและคาเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่29 

2) แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ประกอบดวย 
2 สวน คือ สวนท่ี 1 แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  สำหรับกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก  และสวนท่ี 2 หลักฐานในการจานเงินในการเดินทางไปราชการสำหรับกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก โดยใหจัดทำแยกสวนของกรรมการแตละราย 

 

รูปภาพท่ี 8 ตัวอยาง แบบฟอรมหลักฐาน ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 แบบ 8708  (สวนท่ี 1) 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่30 

  แบบ 8708  (สวนท่ี 1) ตอ 

  แบบ 8708 (สวนท่ี 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่31 

3) บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีนั่งรถรับจางภายในจงัหวัด หรือ 
เดินทางโดยรถยนตประจำทาง หรือรถขนสงสาธารณะ ) สำหรับกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก โดยใหใส
หมายเหตุท่ีจำเปนในการเบิกจายดวย 

 

รูปภาพท่ี  9  ตัวอยาง แบบ บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่32 

4) เอกสารลงลายมือชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลางานปกติ สำหรับ ผูปฏิบัติ
หนาท่ี เปด - ปดหองประชุม และระบบทำความเย็นภายในหองประชุม รวมท้ังผูรับ - สงกรรมการภายหลังการ
เลิกประชุมดวย ตามรายชื่อผูปฏิบัติงานจริง ซ่ึงมีชื่อปรากฏในคำขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติดวย 

รูปภาพท่ี 10 ตัวอยาง แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

5) เอกสารรายละเอียดการลงลายมือชื่อผูเขารวมประชุม เพ่ือบันทึกรายชื่อ

ผูเขารวมประชุม เปนหลักฐานในรายงานการประชุมทุกครั้ง ซึ่งผูเขารวมประชุมจะตองไดรับอนุญาตจาก
ประธาน และที่ประชุม และรวมถึงผูที่ไดรับเชิญใหเขารวมประชุมเพื่ออภิปราย หรือ ชี้แจงระเบียบวาระการ
ประชุมเรื่องตาง ๆ ดวย ซ่ึงผูเขารวมประชุมตองระบุลำดับระเบียบวาระท่ีท่ีเขารวมประชุมไวเปนหลักฐานดวย 

ดังแสดงในรูปภาพท่ี 11 

รูปภาพท่ี 11  ตัวอยาง เอกสารการลงลายมือช่ือผูเขารวมประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่33 

6) ซองบรรจุคาเบี้ยเลี้ยง และคาจางเหมายานพาหนะสำหรับกรรมการ

ภายนอก 

รูปภาพท่ี 12  ตัวอยางการพิมพซอง บรรจุ คาเบ้ียล้ียง และคาจางเหมายานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี  13  สรุปการขออนุมัติหลักการ และการจัดเตรียมเอกสารทางการเงิน 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่34 

ตารางท่ี  2  แสดงกระบวนงานการขออนุมัติหลักการใชเงิน (ตามขอ 4.1.1) 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 

 

ดำเนินการตามขอ 4.1.1 (1) 
 
1. จัดทำบันทึกขอความ /คำขอ

อนุมัติหลักการ  
เสนอผาน หัวหนางานฯ 

2. สัญญายืมเงิน/แผนการยืมเงิน 
3. ขออนุมัติคาเดินทางไป

ราชการ 
4. ขออนุมัติคาปฏิบัติงานนอก

เวลาปกติ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

(2) 

 
                              แกไข 

           หวัหนางาน  
    /ผอ.พิจารณาลงนาม 
          เอกสารเสนอ 
          รองอธิการบดีฯ 
 
                          ลงนาม 
 

 
1 วัน 

1. หัวหนางานฯ พิจารณา

ตรวจสอบเอกสารเพ่ือลงนาม
และเสนอตอผูอำนวยการฯ 

2. ผูอำนวยการฯ ลงนามใน

เอกสารเสนอขออนุมัติ 
ตอรองอธิการบดีฯ 

หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 
ผูอำนวยการ
กอง
ทรัพยากร
บุคคล 

                             
   แกไข 

          รองอธิการบดี 
         พิจารณาลงนาม  
          คำขออนุมัติฯ 
    
 

คุมยอด 

 
1 วัน 

1. เ ส น อ ร อ ง อ ธ ิ ก า ร บ ดี ฯ 
พิจารณาอนุมต ิ

2. เม่ืออนุมัติแลว  

ใหผู ร ับผิดชอบดานการเงิน
คุมยอดเบิกจาย 

3. ออกเลขหนังส ือ และเร ียบ

เรียงเอกสารตามขอ 4.1.1 (1) 
สงกองคลัง 

1. – 2.  
ฝาย
ทรัพยากร
บุคคล 
 
3.  
นางวรมาศ 
มาเมือง 

(3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ดำเนินการตามขอ 4.1.1 (2) 

1. รวบรวมเอกสารตามขอ 4.1.1 
(1) ซึ ่งไดร ับการอนุมัติจาก
รองอธิการบดีฯ แลว สงกอง

คล ัง เพ ื ่อดำเน ินการตาม
หลักเกณฑ 

2. จ ัดเตร ียมเอกสารตามขอ 

4.1.1 (3) สำหรับวันประชุม 

นางวรมาศ 
มาเมือง รวบรวมเอกสารจัด 

สงกองคลัง 

เริ่มตน 

จัดเตรียมเอกสารและคำ
ขอการขออนุมัติ
หลักการใชเงิน  

เสร็จส้ินกระบวนการ 
4.1.1 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่35 

4.1.2 การเชิญประชุม 
แนวปฏ ิบัต ิ กระบวนงานเชิญกรรมการ ก.บ.ม. ประชุมนั้น มีขั ้นตอนหลักคือการ 

แจงกำหนดการ วัน เวลา สถานที่ประชุมเพื่อแจงผูเขารวมประชุมไดทราบและลงนัดหมายในตารางการ

ปฏิบัติงานได โดยกำหนดใหดำเนินการใหแลวเสร็จอยางนอย 2 สัปดาห กอนการประชุม ประกอบดวย 
(1) การจัดทำหนังสือเชิญประชุม มีสาระสำคัญในเนื้อหาท่ีเก่ียวของกับการแจงขอมูล

การประชุม วัน เวลา สถานที่ และชองทางในการจัดสงระเบียบวาระการประชุม ซึ่งเปนการแจงเตือนการ

ประชุมอีกครั้งตามมติท่ี ก.บ.ม. ไดกำหนดไวเปนรายป หากแตการจัดสงหนังสือเชิญประชุม นั้น จะยังไมไดสง
ระเบียบวาระการประชุมไปพรอมดวย โดยฝายเลขานุการท่ีประชุมจะจัดสงใหอีกครั้งกอนวันประชุมอยางนอย 5 
วันทำการ ซ่ึงหนังสือเชิญประชุมแบงการเชิญเปน 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1) การเชิญประชุม ประธาน (อธิการบดี) และ กรรมการและเลขานุการที่ประชุม 
(รองอธิการบดี) ใหจัดทำหนังสือเชิญประชุม กำหนดใหลงนามในหนังสือโดยผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล 

รูปภาพท่ี 14 ตัวอยาง หนังสือเชิญประชุม ประธาน และกรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่36 

2) การเชิญประชุมกรรมการภายใน หมายถึง การจัดทำหนังสือเชิญประชุม

กรรมการ ก.บ.ม. ที่เปนบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแกน กำหนดใหจัดทำหนังสือเชิญประชุม ในรูปแบบ

บันทึกขอความภายใน ลงนามโดย รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล กรรมการและเลขานุการที่ประชุม 

ก.บ.ม.  ท้ังนี้ ใหจัดสงแบบตอบรับการเขารวมประชุมไปพรอมหนังสือเชิญประชุมดวย 

 

รูปภาพท่ี 15 ตัวอยาง หนังสือเชิญประชุมกรรมการภายใน 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่37 

รูปภาพท่ี 16 ตัวอยาง แบบตอบรับการเขารวมประชุมกรรมการภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่38 

3) การเชิญประชุมกรรมการภายนอก หมายถึง การจัดทำหนังสือเชิญประชุม

กรรมการ ก.บ.ม. ที่ไมไดสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแกน กำหนดใหจัดทำหนังสือเชิญประชุม ในรูปแบบหนังสือ

ราชการภายนอก ลงนามโดย รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล กรรมการและเลขานุการที่ประชุม ก.บ.ม.  

ท้ังนี้ ใหจัดสงแบบตอบรับการเขารวมประชุม และตารางการเดินทาง (เท่ียวบิน) ไปพรอมหนังสือเชิญประชุมดวย 

 

รูปภาพท่ี  7 ตัวอยาง หนังสือเชิญประชุมกรรมการภายนอก 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่39 

รูปภาพท่ี 18 ตัวอยาง แบบตอบรับการเขารวมประชุมกรรมการภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบตอบรับ 

สวนท่ี 2 

ตารางการ

เดินทาง 

แบบตอบรับ 

สวนท่ี 1 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่40 

(2) การจัดสงหนังสือเชิญประชุม ดำเนินการ ดังนี้ 
1) หนังสือเชิญประชุม ตามขอ 1) และ 2) ใหจัดสงตามระบบการจัดสงตาม

ระบบของมหาวิทยาลัย  
2) หนังสือเชิญประชุมตามขอ 3) ใหจัดสงทางไปรษณีย ในรูปแบบจดหมาย

ดวนพิเศษ (EMS)  
3) จัดสงขอความเชิญประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสใหกรรมการทุกคน

ทาง E-mail address 

หมายเหตุ  หากมีกรณีมีความจำเปน หรือไมมีระเบียบวาระเพ่ือพิจารณาเรงดวน มีผล

ทำใหไมสามารถดำเนินการประชุมตามกำหนดระยะเวลาได อธิการบดีอาจสั่งใหงดประชุม โดยมอบหมายให

กองทรัพยากรบุคคลทำหนังสืองดการประชุม หรือแจงเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงการประชุม ออกไปกอนพรอม

เหตุผลและความจำเปนตอคณะกรรมการ ก.บ.ม. ซึ่งจะตองแจงขอมูลดังกลาวทางโทรศัพทถึงทุกทานอีกดวย 

ท้ังนี้การลงนามในเอกสาร ใหดำเนินการเชนเดียวกับการจัดทำหนังสือเชิญประชุม 

 

รูปภาพท่ี 19 ตัวอยาง หนังสืองดประชุม หรือเล่ือนการประชุม 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่41 

(3) การติดตามและนัดหมายกรรมการ เรื่องการเดินทาง และที่พัก ใหดำเนินการ

ภายใน 1 สัปดาหกอนประชุม 

1) กรณี มีกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก เดินทางลวงหนากอนวันประชุม ให 

จองโรงแรมที่พักตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด และจัดรถรับสงกรรมการ ณ สนามบินดวย ซึ่งตอง

กำหนดใหมีผูรับกรรมการท่ีสนามบิน 1 คน  

       ทั้งนี้ การเบิกจายคาที่พักสามารถเบิกจายไดตามวันประชุม และวันกอน

และหลังวันประชุม 1 วันเทานั้น 

2) กรณี กรรมการที่แจงความประสงคเขาพักที่โรงแรมตามที่มหาวิทยาลัยได

จัดสรรไวใหนั้น ใหประสานงานและสอบถามกับกรรมการเพิ่มเติมวา มีภารกิจในการปฏิบัติงาน ณ หนวยงาน

อ่ืนหรือไม เพ่ือจะไดประสานงานกับผูรับผิดชอบ และตกลงคาใชจายในการเบิกคาเดินทางไปราชการรวมกัน  

(4) กำหนดตารางการ รับ - สงกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก ประกอบดวย ตาราง

การเดินทาง ที่พัก และมอบหมายผูปฏิบัติที่ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของใหทราบ ทั้งนี้ ตองประสานงานกับ

กรรมการเรื ่องการเดินทางกอนวันเดินทางจริงอยางนอง 3 วัน เพื่อกำหนดแผนการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ โดยแสดงตัวอยาง การกำหนดตารางรับ - สง กรรมการ ดังนี้  

ตารางท่ี 3 ตัวอยาง ตารางแสดงกำหนดการ รับ – สงกรรมการ 

ลำดับท่ี ผูรับผิดชอบ รายการปฏิบัติงาน พนักงานขับรถ 

1. นางวรมาศ 

มาเมือง 

วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563  

รับกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก จำนวน 1 ราย 

นาย A ณ สนามบินขอนแกน  

เท่ียวบินขาเขา TG 4051 เวลาปลายทาง (ลง) 18.30 น 

สง ณ โรงแรมท่ีพัก (ทำการจองท่ีพักเรียบรอย) 

นายสาโรจ 

หมายเลขติดตอ 

089-xxx-xxxx 

2. นางสาวนงนุช 

กาญจนรุจี 

วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563 

1.  รับกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก จำนวน 1 ราย 

    1.1  นาย A ณ โรงแรมท่ีพัก เวลา 11.00 น.  

          เพ่ือพบผูบริหาร ณ คณะวิศวกรรมศาสตร  

          เนื่องจากมีนัดหมายกับ อาจารย ก.  

  1.2    รับกรรมการฯ ณ คณะวิศวกรรมศาสตร  

           เวลา 14.00 น. เพ่ือสงเขารวมประชุม  

           ณ หองประชุมสิริคุณากร สำนักงานอธิการบดี  

นายสาโรจ 

หมายเลขติดตอ 

089-xxx-xxxx 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่42 

ลำดับท่ี ผูรับผิดชอบ รายการปฏิบัติงาน พนักงานขับรถ 

(ตอ)  วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563 

รับกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก จำนวน 3 ราย 

นาย B นาย C และนาง B ณ สนามบินขอนแกน  

เท่ียวบินขาเขา TG 4051 เวลาปลายทาง (ลง) 12.30 น   

- กรณี กรรมการฯ ตองการรับประทานอาหารใหเลี้ยง

รับรอง ณ รานอาหาร อ่ิมเอมเรสเตอรรอง  

- กรณี กรรมการฯ ไมรับประทานอาหาร  

ใหสง ณ หองประชุมสิริคุณากร สำนักงานอธิการบดี 

นายสาโรจ 

หมายเลขติดตอ 

089-xxx-xxxx 

3.  นางวรมาศ  

มาเมือง 

ภายหลังการประชุม สงกรรมการ ท้ัง 3 ราย  

เพ่ือเดินทางไปสนามบินขอนแกน  

อาจมีการเลี้ยงรับรองกรณี มีเวลาระหวางรอเท่ียวบิน 

นายสาโรจ 

หมายเลขติดตอ 

089-xxx-xxxx 

ขอเสนอแนะ  

(1) การดำเนินการเชิญประชุมใหดำเนินการกอนประชุมอยางนอย 3 สัปดาห เพ่ือ

เปนการเตือนกำหนดการประชุมตอกรรมการอีกครั้ง 

(2) การประสานงานการเชิญประชุมควรประสานงานกับผูที่รับผิดชอบเรื่องตาราง

การปฏิบัติงานของกรรมการ ดวย เพ่ือไมใหพลาดนัดหมาย และเกิดความทับซอนกับกิจกรรมตาง ๆ 

(3) หากมีการเปลี่ยนแปลงกำหนดการประชุม เชน การงดประชุม การเลื่อน การ

เปลี่ยนแปลงวันประชุม ตองแจงใหกรรมการทราบกอนประชุมไมเกิน 5 วันทำการ  

(4) การดำเนินการจองการเดินทางโดยเครื่องบิน ใหทำการจองตั๋วโดยสารที่สามารถ

เปลี่ยนแปลงได เพ่ือปองกันปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกรณีไมมีการจัดประชุม โดยสามารถนำตั๋วโดยสารไปใชในคราว

ตอไปแทนได 

รูปภาพท่ี  20  สรุปกระบวนงานการเชิญประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่43 

ตารางท่ี  4  แสดงกระบวนงานการจัดทำหนังสือเชิญประชุม 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม ก.บ.ม. 
ดำเนินการตามขอ 4.1.2 (1) 

 

1. เชิญประชุมประธาน /    

      กรรมการและเลขานุการ 

2. เชิญประชุมกรรมการภายใน 

/ ภายนอก 

 

 
 
 
 
 

60 
นาที 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

(2) 

แกไข 
                เสนอ  
       หวัหนางานตรวจสอบ 
         บันทึกเชิญประชุม 
 

ถูกตอง 
 

30 
นาที 

การตรวจสอบเพ่ือเสนอลงนาม 

หัวหนางานฯ ตรวจสอบหนังสือ
เชิญประชุม เพ่ือเสนอตอ
ผูอำนวยการฯ และรองอธิการบดีฯ 

ลงนาม 

หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 

                             
                               
 
 
 
 

1 วัน 

ออกเลขหนังสือ 
ตามระบบงานสารบรรณ 

1.  ผอ. ลงนามหนงัสือ 
    เชิญอธิการบดี และรองอธิการฯ 
2.  รองอธิการฯ ลงนามถึง  

     กรรมการภายใน  
     และกรรมการภายนอก 

งานพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 

(3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

1. สงหนังสือเชิญประชุม ภายใน

ผานระบบการจัดสงเอกสาร

ของมหาวิทยาลัยและหนังสือ

เชิญประชุม ภายนอกทาง

ไปรษณียรูปแบบจดหมายดวน

พิเศษ EMS 

2.  ติดตามและนัดหมายกรรมการ

ทางโทรศัพท 

3.  กำหนดตารางการรับสง และ

แจงผูเก่ียวของใหทราบเพ่ือ

ปฏิบัติ 

1. 
จัดสง
หนังสือ  
โดยงาน
พัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 
 
2. - 3.  
นางวรมาศ 
มาเมือง 
 
 
 

1.  จัดสงหนังสือเชิญประชุม 

2.  ติดตามและนัดหมาย 

กรรมการ  

3.  กำหนดแผนการรับ-สง / 

    ท่ีพัก พรอมผูดูแล 

 
 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
ก.บ.ม. 

เสร็จส้ินกระบวนการ 
4.1.2 

 

เริ่มกระบวนการ 4.1.2 
 

 

ผอ. และรองอธิการบดี  
ลงนาม 

ในหนังสือเชิญประชุม 
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4.1.3 การประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม  

แนวปฏ ิบัติ  ดานกระบวนงานการประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการ

ประชุม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) จัดทำหนังสือขออนุมัติใชหองประชุม ยานพาหนะรับ - สง กรรมการภายนอก 

และขออนุมัติใชคอมพิวเตอร (โนตบุค) 

 1) ดำเนินการขออนุมัติใชหองประชุมในระบบออนไลน ของมหาวิทยาลัย และ

จัดทำหนังสือขอใชหองประชุมนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ เนื ่องจากบางครั ้งการประชุมอาจเลยกำหนด

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ลงนามในหนังสือโดยผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคลถึงผูอำนวยการบริหารงาน

กลาง ซ่ึงหองประชุมตองรองรับผูเขารวมประชุมไดจำนวน 25 - 30 คน ซ่ึงจัดโตะประชุมรูปแบบตัวยู (U) และ

จะตองมีอุปกรณที ่จำเปน ทางโสตทัศนูปกรณ ตาง ๆ ไดแก โทรทัศน เครื ่องฉายสไลด สายไฟตอพวง 

ไมโครโฟน ประจำโตะ ใหเพียงพอสำหรับผูเขารวมประชุม  

ทั้งนี้ ใหจัดการจองหองประชุมในระบบออนไลน เปนรายปตามปฏิทินกำหนดการ

ประชุมรายป ท่ีเว็ปไซด https://www2.kku.ac.th/ecluster/ 

2)  ดำเนินการขออนุมัติใชยานพาหนะ (รถตู) รับ-สง กรรมการเขารวมประชุม

จำนวนอยางนอย 1 คัน โดยพิจารณาจากตารางกำหนดการรับสงตามขอ 4.1.2 (3) ลงนามในหนังสือโดย

ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคลถึงผูอำนวยการบริหารงานกลาง 

ขอเสนอแนะ  การรับสงกรรมการ ใหประสานงานกับผู ดูแลตารางการ

เดินทางของกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่ทำหนาที่เปนกรรมการ ก.บ.ม. ดวย เพื่อไมเกิดการซ้ำซอนและให

การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3) ดำเนินการขออนุมัติยืมใชเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา (โนตบุค) จำนวน 

20 เครื่อง ลงนามในหนังสือโดยผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคลถึงผูอำนวยการสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ขอเสนอแนะ  ใหดำเนินการใหแลวเสร็จกอนการประชุมอยางนอย 2 สัปดาห 

และติดตอขอรับเครื่องคอมฯ กอนวันประชุม 1 วัน และสงคืนหลังการประชุมในวันถัดไป เชน จัดประชุมวันท่ี 

4 กุมภาพันธ กำหนดการขอรับเครื่องฯ วันท่ี 3 กุมภาพันธ และกำหนดการคืนเครื่องคอมฯ วันท่ี 5 กุมภาพันธ 

เปนตน 

(2) จัดเตรียมอุปกรณ เอกสารสำหรับวันประชุม และประสานงานผู ดูแลหอง

ประชุมและยานพาหนะ 

1) จัดเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ประกอบดวย คอมพิวเตอร (โนตบุค) 

จำนวน 21 เครื่อง แบงงเปน สำหรับกรรมการ 20 เครื่อง และผูนำเสนอเอกสารวันประชุม (ผูเขียน) 1 เครื่อง

เครื่องบันทึกเสียง จำนวน 1 ตัว และอุปกรณบันทึกไฟลระเบียบวาระการประชุม (Handy Drive) จำนวน 3 

ตัว สำหรับลงขอมูลในวันประชุม  

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่45 

2) หนังสือรวบรวม ขอบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัย ประกาศ ก.บ.ม. 

หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล โดยใหมีการปรับปรุงอยางนอยคราวละ 1 ป 

3) อุปกรณบันทึกขอมูล (External Drive) ซึ ่งจัดเก็บระเบียบวาระการ

ประชุม ก.บ.ม. รายงานการประชุม ก.บ.ม. ระเบียบ หลักเกณฑ ประกาศท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล 

4) เอกสารการลงลายมือชื่อกรรมการ ซึ่งจัดตามกลุมของธนาคารที่ตองโอน

คาเบี้ยประชุมสำหรับการจายตรง  และเอกสารการลงลายมือชื่อสำหรับผูเขารวมประชุม  

5) เอกสารทางดานการเงิน ตามขอ 4.1.1 (3) กำหนด 

ขอเสนอแนะ  ใหดำเนินการใหแลวเสร็จกอนการประชุมอยางนอย 2 สัปดาห ทั้งนี้ 

กรณีการประสานงานเรื่องยานพาหนะ หองประชุม และการยืมโนตบุค ควรแจงกำหนดการประชุมรายป และ

แจงซ้ำในแตละคราวของการประชุมเพ่ิมเติมดวย 

(3) ประสานงานกับผูใหบริการอาหารวางและเครื่องดื่ม สำหรับกรรมการและ

ผูเขารวมประชุม จำนวน 25 ชุด  

ขอเสนอแนะ ใหแจงทางรานวาควรจัดอาหารและเครื ่องดื ่มแตกตางกับการ

ใหบริการตอที่ประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัย เนื่องจากการประชุมดังกลาวกำหนดเปนวันเดียวกันโดยมี

กรรมการบางทานเปนกรรมการชุดเดียวกับกรรมการ ก.บ.ม.  

 

รูปภาพท่ี  21  สรุปกระบวนงานการประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม 
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ตารางท่ี  5  แสดงกระบวนงานการประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ ตามขอ 

4.1.3 (1) 

1. จัดทำบันทึกขอความ  

    ขอใชหองประชุมนอกเวลา 

    ปฏิบัติงานปกติ  

2.  จัดทำบันทึกขอความ 

    ขอใชยานพาหนะ  

3.  จัดทำบันทึกขอความ ขอใช

เครื่องคอมพิวเตอร (โนตบุค)  

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 
นาที 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

 แกไข 
                 
       หวัหนางานตรวจสอบ 
         บันทึกขอความ 
 

ถูกตอง 
 

15 
นาที 

 

ตรวจสอบเพ่ือเสนอลงนาม 
หัวหนางานฯ ตรวจสอบบันทึก
เสนอผูอำนวยการกองทรัพยากร

บุคคลลงนาม 

 
หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 

                             
                               
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ภายหลังผูอำนวยการลงนามใน
หนังสือ 3 ฉบับ เรียบรอยแลว ให 

ออกเลขหนังสือและนำสง 
1. หนังสือภายในถึงผูอำนวยการ 
    กองบริหารงานกลาง  

    ขอใชหองประชุม และ 
    ขอใชยานพาหนะ 
2. หนังสือภายในถึงผูอำนวยการ 

    สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    บันทึกขอยืมคอมพิวเตอร 
 

 
 

 
งานพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 

 

เสนอ ผอ. ลงนามใน
หนังสือ ดังนี้ 

1. ขอใชหองประชุม    

2. ขอใชยานพาหนะ (รถตู) 

   รับ-สง กรรมการ 

3. ขอใชคอมพิวเตอร 

4. นำสงหนังสือท้ัง 3 ฉบับ 

 

ดำเนินการ 

จัดการขออนุมัติใช 

หองประชุม  /ยานพาหนะ 

รับ-สง กรรมการ ก.บ.ม. 

และคอมพิวเตอร (โนตบุค) 

 

เริ่มกระบวนการ 4.1.3 
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ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 
ตอ 

                          ไมอนุมัต ิ

 

 กองบริหารงานกลาง 

    และ สน.เทคโนโลยสีารสนเทศ 

   พิจารณาคำขอ 

 

 

อนุมัต ิ

 

หนวยงาน และสวนงาน  
พิจารณาคำขออนุมัติ 
1.  กรณีอนุมัติ ใหดำเนินงาน

ประสานงานกับผูเก่ียวของท่ี
ไดรับมอบหมาย 

2.  กรณีไมอนุมัติ ใหเสนอ

ผูอำนวยการฯ พิจารณาอีกครั้ง 

กองคลัง 
สำนัก

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

(2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. หนวยงาน และสวนงาน ตอบ

รับคำขอใชหองประชุม/ 
ยานพาหนะรับ – สง กรรมการ 
และ คำขอใชคอมพิวเตอร 

(โนตบุค) 
2. นัดหมาย ผูประสานงาน หอง

ประชุม /พนักงานขับรถยนต 

และผูใหบริการคอมพิวเตอร 
(โนตบุค) เพ่ือดำเนินงานใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

(3) 

 

 

ประสานงานผูใหบริการอาหาร

วางและเครื่องดื่ม สำหรับวัน
ประชุม จำนวน 25 ชุด 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

  

 

ประสานงานผูรับผิดชอบเพ่ือ

ดำเนินการนัดหมาย 

การเขาใชหองประชุม 

ยานพาหนะ และคอมพิวเตอร 

(โนตบุค) 

เสร็จส้ินกระบวนการ 4.1.3 
 

ประสานผูใหบริการอาหาร

วางและเครื่องดื่ม 
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4.1.4 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

การจัดทำระเบียบวาระการประชุม นั้นจะตองดำเนินการตามแผนการที่กำหนด

ภายใตแนวปฏิบัติในเรื ่องการจัดเรียงระเบียบวาระการประชุม อีกทั ้ง ผู เขียนจะตองจัดทำเปนเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสในรูปแบบนามสกุล.pdf ได เชน  Adobe acrobat reader หรือ Adobe acrobat pro เปนตน 

โดยกำหนดข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 

(1) กำหนดตารางการรับเรื่องเพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุม และการ

จัดสงระเบียบวาระการประชุมตอกรรมการ ก.บ.ม. และแจงเวียนบุคลากรใหรับทราบทั่วไป ซึ่งผูที่จะเสนอ

เรื่องตอที่ประชุมนั้น จะตองสงผูเขียนกอนอยางนอย 1 สัปดาหกอนกำหนดวันจัดสงระเบียบวาระการประชุม

ตอ ก.บ.ม.  

ตารางท่ี  6  ตัวอยาง การกำหนดการจัดสงระเบียบวาระการประชุม ประจำป 2563 

ครั้งท่ี วันประชุม กำหนดวันรับเรื่อง กำหนดวันสงวาระ 

ครั้งท่ี 1 วันพุธท่ี 8 มกราคม 19 ธันวาคม 26 ธันวาคม 

ครั้งท่ี 2 วันอังคารท่ี 4 กุมภาพันธ 22 มกราคม 29 มกราคม 

ครัง้ท่ี 3 วันพุธท่ี 4 มีนาคม 19 กุมภาพันธ 26 กุมภาพันธ 

ครั้งท่ี 4 วันพุธท่ี 1 เมษายน 18 มีนาคม 25 มีนาคม 

ครั้งท่ี 5 วันพฤหัสบดีท่ี 7 พฤษภาคม 22 เมษายน 29 เมษายน 

ครั้งท่ี 6 วันพฤหัสบดีท่ี 4 มิถุนายน 20 พฤษภาคม 27 พฤษภาคม 

ครั้งท่ี 7 วันพุธท่ี 1 กรกฎาคม 17 มิถุนายน 24 มิถุนายน 

ครั้งท่ี 8 วันพุธท่ี 5 สิงหาคม 22 กรกฎาคม 29 กรกฎาคม 

ครั้งท่ี 9 วันพุธท่ี 2 กันยายน 19 สิงหาคม 26 สิงหาคม 

ครั้งท่ี 10 วันพุธท่ี 7 ตุลาคม 23 กันยายน 30 กันยายน 

ครั้งท่ี 11 วันพุธท่ี 4 พฤศจิกายน 21 ตุลาคม 28 ตุลาคม 

ครั้งท่ี 12 วันพุธท่ี 2 ธันวาคม 18 พฤศจิกายน 25 พฤศจิกายน 

 

หมายเหตุ : กำหนดวันประชุมเปนวันพุธแรกของเดือน เวลา 14.30 น. เปนตนไป  
ซ่ึงกำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามท่ีประธานเห็นสมควร 
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(2) รวบรวมวาระตาง ๆ ซึ ่งผานการพิจารณาใหบรรจุในระเบียบวาระการ

ประชุม จากอธิการบดี หรือรองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล เรียบรอยแลว  

(3) ตรวจสอบเรื่องที่นำเสนอตอที่ประชุมวา เปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ 

และอำนาจหนาท่ีของ ก.บ.ม. หรือไม  

(4) จัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. โดยตองพิจารณาความสำคัญ และ

ความเกี่ยวโยงของเรื่องที่เสนอ โดยดำเนินการภายใต ระเบียบ หลักเกณฑเรื่องการบริหารงานบุคคล และ

พิจารณาจัดทำระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

1) ระเบียบวาระการประชุมที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

เปนเรื่องที่ประธาน หรือประธานมอบหมายใหเลขานุการที่ประชุม แจงตอที่ประชุมเพื่อทราบ ซึ่งไมตองมีการ

อภิปราย โดยฝายเลขานุการที่ประชุมจะสรุปสาระสำคัญและจัดทำเอกสารประกอบการประชุม (ถามี) หรือ

ประธานอาจแจงเพิ่มเติมในที่ประชุมได ทั้งนี ้ ไมตองมีการลงมติ เพราะไมใชเรื ่องเพื่อพิจารณา แตอาจมี

ขอสังเกตในสวนทายของระเบียบวาระนี้วา ท่ีประชุมรับทราบ 

2) ระเบียบวาระการประชุมที่ 2 จะแบงออกเปน 2.1 เรื่องพิจารณา

รับรองรายงานการประชุม และ 2.2 เรื่องสืบเนื่อง ซ่ึงกำหนดรูปแบบดังนี้ 

2.1) ระเบียบวาระที่ 2.1 เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

หมายถึง เปนการนำรายงานการประชุมครั้งท่ีผานมาเสนอใหท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาความถูกตอง โดยอาจมีการ

แกไขหรือปรับปรุงได ซ่ึงกำหนดรูปแบบระเบียบวาระการประชุมท่ี 2.1 ไว 2 เรื่องดังนี้ 

1. ระเบียบวาระท่ี 2.1.1 การพิจารณารับรองรายงานการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน เปนการนำรายงานการประชุมครั้งท่ี

ผานมาเสนอใหท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาความถูกตอง โดยอาจมีการแกไขหรือปรับปรุงได โดยเลขานุการท่ีประชุม
จะนำเสนอใหพิจารณาทีละหนา หากมีผูเสนอใหแกไข ผูจดรายงานการประชุมจะตองบันทึกขอความที่แกไข
ใหมอยางละเอียด และขอความใหมจะปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหมดวย  

หากไมมีการแกไข ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา “ที่ประชุม

พิจารณาแลว มีมติรับรองรายงานการประชุมโดยไมมีการแกไข” หากมีการแกไข ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา 
“ที่ประชุมพิจารณาแลวรับรองรายงานการประชุมโดยมีการแกไข หนาที่ ... บรรทัดที่ ... เดิม ... เปน ... และ

ภายหลังการแกไขท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมดังกลาว”  แลวแตกรณี 

2. ระเบียบวาระท่ี 2.1.2 การพิจารณารับรองรายงานผลการ

สอบสวนทางวินัย (เรื่องลับ) เปนการเสนอเรื่องเพื่อพิจารณารายงานผลการสอบสวนทางวินัยของบุคลากรท่ี

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน โดยการนำเสนอของกองกฎหมาย สำนักงานอธิการบดี เปนผูรับผิดชอบ
เปนผูบันทึกรายงานการประชุม และ มิไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการตองออกจากหองประชุมในระเบียบ
วาระดังกลาวดวย ดังนั้น การบันทึกระเบียบวาระที่ 2.1.2 นี้ใหลงทายวา ที่ประชุมไดพิจารณาและลงมติไวใน

รายงานการรับรองลับ 
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2.2) ระเบียบวาระที่ 2.2 เรื่องสืบเนื่อง หมายถึง เรื่องพิจารณาท่ี

สืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผานมา หรือเรื ่องที่เปนผลมาจากมติที่ประชุมที ่ไดเคยพิจารณาแลววาให

ดำเนินการ และไดดำเนินการอยางไร โดยใหรายงานตอที่ประชุมเพื่อทราบ หรือเสนอเพื่อพิจารณาทบทวน 

และพิจารณาเพ่ิมเติม แลวแตกรณี 

3) ระเบียบวาระการประชุมที่ 3 เรื่องเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา 

ถือเปนเรื่องท่ีมีความสำคัญสำหรับการประชุม เลขานุการจะตองสงขอมูลประกอบการพิจารณาใหกรรมการได

อาน และศึกษาทำความเขาใจในระเบียบวาระการประชุมลวงหนา และตองสรุปสาระสำคัญเปนหัวขอตาง ๆ 

เพื่อใชประกอบการพิจารณา ตองตั้งชื่อเรื่องใหกระชับและสื่อความหมาย ชัดเจน เพื่อใหกรรมการสามารถ

เขาใจ และลำดับที่มาที่ไปของเรื่องนั้น ๆ ไดอยางถูกตองแมนยำ และสามารถวิเคราะหไดวาเปนเรื่องเกี่ยวกับ

ใครทำอะไร อยางไร เพื่อใหที่ประชุมไดอภิปรายไดอยางมีแนวทาง หลักเกณฑที่รับรองได โดยใหนำเสนอ

รูปแบบในระเบียบวาระประกอบดวย การกลาวถึงผูนำเสนอเรื่อง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการอางอิง ขอเท็จจริง 

กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ ความเห็นของหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังความเห็นของฝาย

เลขาท่ีอางอิงไดในเรื่องนั้น ๆ พรอมสรุปประเด็นเพ่ือพิจารณาตอท่ีประชุม 

4) ระเบียบวาระการประชุมที่ 4 เรื่องรายงานผลการสอบสวน (เรื่องลับ) 

เป นการเสนอเร ื ่องเพ ื ่อพ ิจารณารายงานผลการสอบสวนทางว ิน ัย ของบ ุคลากรท ี ่ปฏ ิบ ัต ิ งานใน

มหาวิทยาลัยขอนแกน ซึ่งกำหนดให ตำแหนงนิติกร สังกัดกองกฎหมาย เปนผูรับผิดชอบในการนำเสนอวาระ

ตอที่ประชุม ทั้งนี ้ ผู ที ่มิไดเปนกรรมการ และผูมีสวนไดเสีย จะตองออกจากหองประชุมในระเบียบวาระ

ดังกลาวดวย เนื่องจากเปนการพิจารณาเรื่องลับ 

5) ระเบียบวาระการประชุมที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) เปนเรื่องเรงดวนท่ี

ไมไดแจงลวงหนา หรือ อาจเปนเรื่องเรงดวนที่มีความจำเปนจะตองพิจารณา ทั้งนี ้ จะตองไมเปนเรื ่องท่ี

เกี่ยวของกับการกำหนดระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ หรือเรื่องที่ตองใชเอกสารอางอิง หรือความเปนมาท่ี

ซับซอน 

แนวปฏิบัติการจัดระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. จะเปนไปตามลำดับ

ขางตน ซึ่งผูเขียนเปนผูเรียบเรียงลำดับระเบียบวาระตามความเหมาะสม โดยพิจารณาจากความสอดคลอง 

และเปนหมวดหมูของเรื่องที่เสนอ ซึ่งตองอาศัยความเขาใจและความรู และประสบการณดานการบริหารงาน

บุคคล เพื่อจะไดสรุปประเด็นและตรวจสอบเอกสารอางอิง กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ และขอมูลที่ใช

สำหรับอางอิงอยางสมบูรณ เสนอตอท่ีประชุม ก.บ.ม. ตอไป 

(5) เสนอหัวหนางานบริการทรัพยากรบุคคลตรวจทานความถูกตองของระเบียบ

วาระการประชุม   

(6) สำเนาระเบียบวาระการประช ุม เพื ่อเสนอตอประธาน (อธิการบดี ) 

กรรมการและเลขานุการ (รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล) กรรมการและผูชวยเลขานุการ (ผูอำนวยการ

กองทรัพยากรบุคคล) ผูชวยเลขานุการ (หัวหนางานบริการทรัพยากรบุคคล) และผูจดรายงานการประชุม 

(ผูเขียน) เพื่อใหทำความเขาใจ และศึกษาขอมูลกอนวันประชุม และชุดสำรองสำหรับกรรมการในวันประชุม 

รวมท้ังหมด 7 ชุด 
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(7) การจัดสงระเบียบวาระการประชุม ใหกรรมการทาง E-mail และจัดสงใน

รูปแบบเอกสารเพ่ือใหไดรับกอนวันประชุมอยางนอย 5 วันทำการ ดังนี้ 

 1) จัดสงระเบียบวาระฯ ใหกรรมการ ก.บ.ม. ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

(E-mail Address) ภายใน 5 วันทำการกอนวันประชุม 

 2) จัดสงระเบียบวาระฯ ใหอธิการบดี รองอธิการบดี และกรรมการที่แจง

ความประสงครับขอมูลในรูปแบบสำเนาเอกสาร ทางระบบสารบรรณการจัดสงหนังสือ สำหรับกรรมการ

ภายใน และทางจดหมายรูปแบบดวนดวนพิเศษ (EMS) สำหรับกรรมการภายนอก พรอมหนังสือนำสงระเบียบ

วาระการประชุม 

 3)  บ ันทึกระเบ ียบวาระการประช ุมลงใน Google drive team ของ

กรรมการบริหารงานบุคคล ซึ่งไดแจงตอกรรมการไวแลวในหนังสือเชิญประชุม เนื่องจาก กรณี ไฟลเอกสารมี

ขนาดใหญจะไดสามารถ upload ไว และงายตอการเขาถึง 

ขอเสนอแนะ ใหจัดเก็บ file ระเบียบวาระการประชุมรูปแบบนามสกุล.

pdf บันทึกไวบน Google drive team ซ่ึงมีสมาชิกประกอบดวยกรรมการ ก.บ.ม. ท่ีอยูในวาระปจจุบัน  

 

 

รูปภาพท่ี  22    สรุปกระบวนงานการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่52 

รูปภาพท่ี 23 ตัวอยาง ระเบียบวาระการประชุม (จำนวน 4 ภาพ) 

 

(1) หนาแรก ของระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่53 

(2) ระเบียบวาระ 1 เรื่องท่ีประธานแจงตอท่ีประชุม  และ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุมและเรื่องสืบเนื่อง 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่54 

(3) ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา และ 

ระเบียบวาระท่ี 4 รายงานผลการสอบสวน 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่55 

(4) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ และ ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ 

 

 

ขอเสนอแนะ การจดัทำระเบียบวาระการประชุมนั้น เม่ือจบในแตละระเบียบวาระใหข้ึนหนาใหมทุกครั้ง 

และกรณีจัดทำในรูปแบบเอกสาร ควรใชกระดาษสีสำหรับการพิมพหนาของระเบียบวาระ เพ่ือสะดวกและงาย

ตอการเขาถึง  

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่56 

ตารางท่ี  7  กระบวนงานการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 3 

สัปดาห  

ดำเนินการตามขอ 4.1.4 (1) 

1. รวบรวมเรื่องซึ่งผานความ
เห็นชอบจากอธิการบดี หรือรอง
อธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล 

2. ตรวจสอบเรื่องที่นำเสนอ
ว าเป นไปตามระเบ ียบอำนาจ
หนาท่ีของ ก.บ.ม. หรือไม 

นางวรมาศ 
มาเมือง  

 
 
 

(2) 

            
 
 
 

5 วัน  

สรุปขอเท็จจริงและหลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ ตามรูประเบียบวาระ
การประชุมขอ 4.1.4 (4) 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

                          แกไข 
             หัวหนางาน 
             ตรวจสอบ 
             ความถูกตอง 

ถูกตอง 

1 วัน 

ห ัวหนางานตรวจสอบความ
ถูกต อง ของระเบ ียบวาระการ
ประชุม และเอกสารประกอบการ
ประชุม ก.บ.ม. 

หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 

(3) 

 
 
 
 

1 วัน 

 
สำเนาระเบียบวาระการประชุม 
จำนวน 7 ชดุ 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

(4) 

 
 
 
 
 

1 วัน 

จัดสงระเบียบวาระการประชุม 

ก.บ.ม. ตามขอ 4.1.4 (4) 

1. จัดสงในรูปแบบ สำเนาเอกสาร 

2. จัดสงในรูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ทาง E-mail 

 

นางวรมาศ 

มาเมือง  

 

งานพัฒนา

ทรัพยากร

บุคคล 

จัดสง

เอกสารให

กรรมการ 

 

 

 

 

จัดสงระเบียบวาระการ
ประชุม ก.บ.ม. 

เสร็จส้ินกระบวนการ 4.1.4 
 

สำเนาระเบียบวาระการ
ประชุม ก.บ.ม. 

เริ่มกระบวนการ 4.1.4 
 

รวบรวม ระเบียบวาระการ
ประชุม ก.บ.ม. 

 

จัดทำระเบียบวาระการ

ประชุม ก.บ.ม. 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่57 

 

 

  

4.2 การดำเนินงานวันประชุมและขณะประชุม เปนกระบวนการดำเนินงานวันประชุมและขณะ

ประชุม ซ่ึงประกอบดวย 4 กระบวนงานยอย คือ 1. การรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก 

2. การจัดหองประชุม เอกสาร และอุปกรณการประชุม  3. การควบคุมการนำเสนอระเบียบวาระการประชุม 

4. การจดบันทึกรายงานการประชุม  

4.2.1 การรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก กำหนดวิธีการดังนี้ 

(1) การ รับ - สง และอำนวยความสะดวกกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ตามตารางท่ี

กำหนดในขอ 4.1.2 (3) โดยใหมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบกรรมการภายนอก 1 เท่ียวตอ 1 คน ดังนี้ 

1) กรณีเดินทางลวงหนา ใหนัดหมายพนักงานขับรถเพื่อเดินทางไปรับยัง

สนามบินกอนเวลาเที่ยวบินขาเขาอยางนอย 30 นาที และในวันประชุมใหนัดหมายเพื่อรับกรรมการภายนอก 

ณ ท่ีพักกอนเวลาเริ่มประชุม 30 นาที 

2) กรณีเดินทางในวันประชุม ใหนัดหมายพนักงานขับรถ เพ่ือเดินทางไปรับ

ยังสนามบินกอนเวลาเท่ียวบินขาเขา 30 นาที  

(2) การเลี้ยงรับรองกรรมการ ทั้งมื้อกลางวันและมื้อเย็นใหเลือกรานอาหารที่อยู

ระหวางการเดินทางจากที่พัก หรือจากสนามบิน มายังสถานที่ประชุม เพื่อความรวดเร็ว และใหประสานงาน

กับประธานหรือกรรมการและเลขานุการท่ีประชุมวาจะรวมรับประทานอาหารดวยหรือไม 

 ขอเสนอแนะ  

1. ใหจัดตารางการดำเนินการของผูปฏิบัติงาน รับ - สง กรรมการ 

2. ใหยืนยันขอมูลการเดินทางกับพนักงานขับรถ ผูไดรับมอบหมาย และกรรมการ

ภายนอก อีกครั้ง เพื่อนัดหมายเวลาใหเปนปจจุบัน ทั้งนี้ ผูไดรับมอบหมายให รับ - สง กรรมการจะตองจดจำ

กรรมการได ซ่ึงจะตองแจงใหกรรมการและพนักงานขับรถไดทราบลวงหนาดวย 

3. ใหดำเนินการเช็คอินเที ่ยวบินขาออกจากขอนแกนในวันประชุมเพ่ือความ

สะดวกและรวดเร็วในการเดางทางกลับ  

4. ใหยืนยันรานใหบริการ อาหารวางและเครื่องดื่ม วาไมควรเปนชนิดเดียวกับการ

ใหบริการตอที่ประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัย เนื่องจาก มีกรรมการบางทานเปนกรรมการชุดเดียวกับ

กรรมการ ก.บ.ม. ดวย 

 

 

 

4.2  กระบวนงานท่ี 2 การดำเนินงานวันประชุมและขณะประชุม 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่58 

ตารางท่ี 8 ตัวอยาง ตารางการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีในวันประชุม ก.บ.ม. 

 

ลำดับ

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ รายการปฏิบัติงาน เวลา 

1. นางวรมาศ 

มาเมือง 

วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563  

1. ตรวจสอบความพรอมหองประชุม  

-   จัดท่ีนั่งกรรมการ ประกอบดวย เอกสารประชุม     

    คอมพิวเตอร (โนตบุค) 

-   ลงไฟลระเบียบวาระการประชุมในคอมพิวเตอร 

-   ตรวจสอบอาหารวาง และเครื่องดื่ม 

-   เตรียมเอกสารลงลายมือชื่อเขาประชุม 

2. เตรียมการนำเสนอระเบียบวาระการประชุมตอ ท่ีประชุม 

 

 

13.00 น. 

2 นางรัตนา 

คำปอม 

 

นางเกษมสุข 

ดวงแพง 

วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563  

-   จัดท่ีนั่งกรรมการ ประกอบดวย เอกสารประชุม  

คอมพิวเตอร (โนตบุค) 

-   ลงไฟลระเบียบวาระการประชุมในคอมพิวเตอร 

 

 

13.00 น. 

3 นางรัตนา  

คำปอม 

นางสาว

จุฑามาศ  

ช่ืนใจ 

นางสาวนงนุช 

กาญจนรุจี 

วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563 

ประจำท่ีหนาหองประชุม 

- ตอนรับกรรมการเขารวมประชุม 

- ดูแลการลงลายมือชื่อกรรมการ 

- ประสานงานระหวางภายในและภายนอกหองประชุม 

 

14.00 น. 

4 นางเกษมสุข 

ดวงแพง 

และ 

นางสาวภัสพร 

กาสี 

    ปฏิบัติงานชวยในหองประชุม เชน แกไขปญหาการใช

คอมพิวเตอร ประสานงานบุคคลภายในและภายนอกหอง

ประชุม สืบคนขอมูล เอกสาร ระเบียบหลักเกณฑ เพ่ือเสนอตอ

ท่ีประชุม 

14.00 น. 

หมายเหตุ การกำหนดตารางการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดความชัดเจน ในการปฏิบัติ และเกิด

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่59 

 

รูปภาพท่ี  24  กระบวนงานการรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่60 

ตารางท่ี  9  แสดงกระบวนงานการรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 

1 วัน 

ใหมอบหมาย ผูรับ-สง  

กรรมการภายนอก  

1 เท่ียวตอ 1 คน 
 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

 
 
 
 
 

            
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
ช.ม.  

การเดินทางลวงหนา 

1.  ใหประสานงานกับ 
     พนักงานขับรถ  
     กอนเวลาเครื่องบินเขา 

     อยางนอย 30 นาที  
2.  สงกรรมการท่ีโรงแรมท่ีพัก 
3.  นัดหมายกรรมการฯ  

     เพ่ือมารับ ณ ท่ีพัก  
     กอนเวลาประชุม 30 นาที 

ผูไดรับ
มอบหมาย 
และ 
นางวรมาศ 
มาเมือง 

                             

1 - 2 
ช.ม.  

การเดินทางวันประชุม  
1.  ใหประสานงานกับ 
     พนักงานขับรถ  

     กอนเวลาเครื่องบินเขา 
     อยางนอย 30 นาที  
2.  สงกรรมการ ณ หองประชุม 

3.  เท่ียวขากลับ ใหสงกรรมการ 
     ถึงสนามบินกอนเวลาเครื่อง 
     ออกอยางนอย 45 นาที 

(2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
ช.ม.  

การเลี้ยงรับรองกรรมการ  

กำหนดใหมี 2 ม้ือ  

1. อาหารม้ือกลางวัน ในวันประชมุ 

2. อาหารมือเย็น ภายหลัง 

   เสร็จสิ้นการประชุม ก.บ.ม.  

 

ผูไดรับ
มอบหมาย 
และ 
นางวรมาศ 
มาเมือง  

เสร็จสิ้นกระบวนการ 4.2.1 

การเลี้ยงรับรองกรรมการ
ภายนอก 4.2.1 (2) 

มอบหมาย 
ผูรับผิดชอบ  

ตามตารางท่ีกำหนด 
 

เริ่มกระบวนการ 4.2.1 
 

การรับ - สง กรรมการ

ภายนอก 

กรณี เดินทางลวงหนา 

4.2.1 (1) ขอ 1) 

การรับ - สง กรรมการ

ภายนอก 

กรณี เดินทางวันประชุม 

4.2.1 (1) ขอ 2) 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่61 

4.2.2 การจัดหองประชุม และจัดเตรียมเอกสาร 

(1) การจัดหองและท่ีนั่งภายในหองประชุม 

1) ตรวจสอบความพรอมของหองประชุม ประกอบดวย อุณภูมิหอง ความ

สวางของหอง อุปกรณไฟฟา อุปกรณฉายภาพ อุปกรณตอพวง ไมโครโฟน เครื่องกระจายเสียง โทรทัศน ผังที่นั่ง 

โดยประสานงานกับผูดูแลหองประชุม 

2) ตั้งปายชื่อ และหนังสือรวบรวมระเบียบหลักเกณฑ คอมพิวเตอรโนตบุค 

และระเบียบวาระการประชุมหรือเอกสารเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ (ถามี) ประจำท่ีนั่งตามผังท่ีกำหนด กรณี กรรมการแจง

ลาประชุมใหงดการตั้งปายชื่อกรรมการผูนั้น 

3) ติดตั้งโนตบุค และอุปกรณตอพวงกับสำหรับการฉายภาพ และเตรียม

เครื่องบันทึกเสียงใหพรอมใชงาน  

4) จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มวางดานขวามือของกรรมการ และ

ผูเขารวมประชุม โดยใหเริ่มเสิรฟทันทีหลังจากเริ่มประชุม 

 

รูปภาพท่ี 25 ตัวอยาง การจัดหองประชุม (จำนวน 6 ภาพ) 

         

 

 

 

(1) สวนตอนรับ  

หนาหองประชุม 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่62 

การจัดท่ีนั่งภายในหองประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อุปกรณโสตทัศณูปกรณ 

(2) จัดท่ีนั่งเปน 

รูปตัว U (ยู) 

(3) 

ท่ีนั่ง ประธาน และ กรรมการและเลขานุการ 
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(5) 

เครื่องฉายแผนใส  

หรือเครื่องฉายภาพ 

(4) 

ไมคโครโฟน  

ประจำท่ีนั่ง 

(6) 

โทรทัศนสำหรับการ

แสดงผล 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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(2) การจัดเตรียมเอกสาร 

1) เอกสารลงลายชื ่อเขาประชุมของกรรมการ และผูเขารวมประชุม 

เอกสารทางการเงินที่กำหนดไวตามขอ 4.1.1 (3) คือ 1. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 

8708) 2. แบบ บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน สำหรับกรรมการภายนอกท่ีเดินทางเขารวมประชุม และ 

3. ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาปปฏิบัติงานปกติ สำหรับใหผู ดูแลหองประชุม ผูรับสงกรรมการลงชื่อ

ปฏิบัติงาน ใหจัดวางท่ีโตะหนาหองประชุม 

2) เอกสารเรื ่องเดิม และสำเนาระเบียบวาระการประชุมสำรองสำหรับ

กรรมการ และระเบียบวาระการประชุมอ่ืน ๆ (ถามี) สำรองไวภายในหองประชุม 

3) ระเบียบวาระการประชุมอ่ืน ๆ (ถามี) ใหนำเสนอตอท่ีประชุม โดยวางไว

ประจำผังท่ีนั่งของกรรมการ 

ขอเสนอแนะ  

(1) กำหนดใหมีผูปฏิบัติงานทำหนาท่ีประจำหนาหองประชุมอยางนอย 2 คน เพ่ือ

ทำหนาที่ในการตรวจสอบการลงลายมือชื่อในเอกสารการเขารวมประชุม เอกสารทางการเงิน อำนวยความ

สะดวกและประสานงานกอนการประชุมและระหวางการประชุมของบุคคลภายในและภายนอกหองประชุม  

(2) กำหนดใหมีผูปฏิบัติงานในหองประชุม 1 คน ไมรวมผูนำเสนอ file ระเบียบ

วาระการประชุมตอกรรมการ โดยมอบหมายใหทำหนาที่ประสานงานภายในหองประชุมกับภายนอกหอง

ประชุม รวมท้ังชวยแกไขปญหาเทคนิคตาง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนในหองประชุมได 

4.2.3 การนำเสนอเอกสารระเบียบวาระการประชุม และการบันทึกการประชุม 

การนำเสนอระเบียบวาระการประชุมกำหนดให มีการดำเนินการดังนี้ 

(1) อธิการบดี ทำหนาท่ีประธานในท่ีประชุม เปดประชุมและกลาวนำการประชุม 

(2) รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล ทำหนาท่ีกรรมการและเลขานุการในท่ี

ประชุม กลาวเสนอระเบียบวาระการประชุม 

(3) ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล ทำหนาท่ีกรรมการและผูชวยเลขานุการในท่ี

ประชุม กลาวเสนอระเบียบวาระการประชุม 

(4) ผู เขียน ทำหนาท่ีนำเสนอเอกสารระเบียบวาระการประชุมตอที่ประชุมให

สอดคลองตอการนำเสนอของ ประธาน และกรรมการและเลขานุการ หรือกรรมการและผูชวยเลขานุการ  

(5) การบันทึกการประชุม ใหบันทึกเวลาเริ่มประชุม และเวลาเลิกประชุมตาม

นาิกาท่ีปรากฏในหองประชุม โดยใชเครื่องบันทึกเสียงท่ีสามารถบันทึกไดชัดเจน 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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ขอเสนอแนะ  

(1) ตองดำเนินการตามลำดับระเบียบวาระการประชุมที่กำหนดไว เวนแตมีเหตุ

ใหไมเปนไปตามลำดับได ใหแจงตอท่ีประชุมเพ่ือทราบตามเหตุผลแลวแตกรณี 

(2) ตองการนำเสนอขอมูลใหสอดคลองกับการแสดงขอคิดเห็น หรือการนำเสนอ

ระเบียบวาระการประชุมของกรรมการ  

(3) ตองศึกษาขอมูล เพื่อจะไดลำดับเคาโครงของเรื ่อง และสามารถเชื่อมโยง

ขอมูลได  

(4) ตองเขาถึงขอมูลไดอยางรวดเร็ว และทันตอเวลาเมื่อกรรมการอางถึงขอมูล

ประกอบระเบยีบวาระท่ีนำเสนอ  

(5) ตองจดบันทึกการประชุมทุกครั้ง เพื่อปองกันหากเกิดขอผิดพลาดของเครื่อง

บันทึกเสียง โดยใหจดประเด็น ขอเสนอแนะ ปญหา และวิธีการแกปญหา ตามที่กรรมการเสนอ รวมท้ัง

สามารถสรุปมติประชุมได  

 

 

รูปภาพท่ี  26 ภาพผังตำแหนงท่ีนั่งภายในหองประชุม 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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ตารางท่ี  10  แสดงกระบวนงานการจัดหองประชุม จัดเตรียมเอกสาร การนำเสนอเอกสารระเบียบ
วาระการประชุมและการบันทึกการประชุมตามขอ 4.2.2 และ 4.2.3 

 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 
 
 1 วัน ปฏิบัติงานตามตารางท่ีกำหนด 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

และผูไดรับ
มอบหมาย 

(1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

1.  รับ – สงกรรมการภายนอก

เขารวมประชุม 

2. จัดเตรียมหองประชุม และ

เอกสาร การเขาประชุม และ

ระเบียบวาระการประชุม 

(2) 

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม
ประชุม 
ถึงเลิก
ประชุม  

 
 

 
การนำเสนอเอกสารระเบ ียบ
วาระการประชุม และการบันทึก

การประชุม ตามขอ 4.2.3 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

และผูไดรับ
มอบหมาย 

 
  

4.2.3  
การนำเสนอระเบียบวาระ
การประชุม  
และการบนัทึกการประชุม 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 
4.2.2/4.2.3 

การจัดหองประชุม 

ท้ังภายใน และภายนอก  

และการจัดเตรียมเอกสาร

ตามแบบท่ีกำหนด  

ในขอ 4.2.2 

เริ่มกระบวนการ 4.2.2 
และ 4.2.3 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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4.3 การดำเนินงานภายหลังการประชุม เปนกระบวนงานที่ตองปฏิบัติภายหลังการประชุมแลว

เสร็จ ประกอบดวย 4 กระบวนงานยอย คือ  1.  การเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม 2. การจัดทำรายงาน

การประชุม 3. การแจงมติท่ีประชุม และ 4.การติดตามการดำเนินการตามมติท่ีประชุม เชน การจัดทำประการ

กรอบอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงานในกำกับ  

4.3.1 การเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม 

จัดทำบันทึกเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม แบงเปน 2 สวน คือ เบิกจายโดย

วิธีการจายตรง และ เบิกจายสำหรับเงินทดรองจาย โดยใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วันหลังการประชุม

แลวเสร็จ ซ่ึงมีวิธีการและข้ันตอนดังนี้ 

(1) การเบิกจายโดยวิธีการจายตรง ประกอบดวย คาเบี้ยประชุม และคาปฏิบัติงาน

นอกเวลาปกติ โดยใหจัดทำบันทึกถึงรองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล เพื่อขออนุมัติเบิกจาย พรอมแนบ

เอกสารประกอบการเบิกจาย ดังนี้  

1) เอกสารลงลายมือชื่อเขารวมประชุมของกรรมการ ตามรูปภาพท่ี 11 

2) เอกสารลงลายมือชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ตามรูปภาพท่ี 10 

3) สำเนาหนังสืออนุมัติหลักการ สำเนาคำสั่งกรรมการ ก.บ.ม. หลักฐานลง

ลายมือชื่อของกรรมการ สำเนาหนาระเบียบวาระการประชุม สำเนาหนังสือเชิญประชุม อยางละ 1 ชุด  

(2) เบิกจายสำหรับเงินทดรองจายเปนคาใชจายในการจัดประชุม โดยใหจัดทำ

บันทึกถึงรองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล พรอมแนบเอกสารประกอบการเบิกจาย ดังนี ้ 

1) คาเดินทางไปราชการ ประกอบดวย แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ (แบบ 8708) และแบบ บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  พรอม ใบเสร็จรับเงินคายานพาหนะ

เดินทาง ตามแบบรูปภาพท่ี 8 และ 9 

2) ใบเสร็จรายการคาเลี้ยงรับรอง และรายชื่อกรรมการพรอมผูตอนรับ  

3) ใบเสร็จคาอาหารและเครื่องดื่ม พรอมรายชื่อผูเขารวมประชุม 

4) สำเนาหนังสืออนุมัติหลักการ สำเนาคำสั่งกรรมการ ก.บ.ม. หลักฐานลง

ลายมือชื่อของกรรมการ สำเนาหนาระเบียบวาระการประชุม สำเนาหนังสือเชิญประชุม อยางละ 1 ชุด  

 

 

 

 

 

 

4.3  กระบวนงานท่ี 3 การดำเนินงานภายหลงัการประชุม 
 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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รูปภาพท่ี 27 ตัวอยาง บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโดยวิธีการจายตรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่69 

รูปภาพท่ี 28 ตัวอยาง บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินทดรองจาย 

ขอเสนอแนะ   

ใหแยกการเบิกจายแบงเปน 2 สวน คือ เบิกจายโดยวิธีการจายตรง และ เบิกจาย

สำหรับเงินทดรองจาย และใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วันหลังเสร็จสิ้นการประชุม 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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ตารางท่ี  11  แสดงกระบวนงานการเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม ตามขอ 4.3.1 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 

 

จัดทำบันทึกเบิกจายคาใชจาย
สำหรับการประชุม แบงเปน 2 
สวน คือ  
1. บันทึกเบิกจาย 

โดยวิธีการจายตรง ตามขอ 
4.3.1 (1) 

2. บันทึกเบิกจาย 
สำหรับเงินทดรองจาย โดยให
ดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 
7 วันหลังการประชุมแลวเสร็จ 
ตามขอ 4.3.1 (2) 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

(2) 

 
                              แกไข 

          หัวหนางาน  
    /ผอ.พิจารณาลงนาม 
          เอกสารเสนอ 
          รองอธิการบดีฯ 
 
                          ลงนาม 
 

2 วัน 

1. หัวหนางานฯ พิจารณา

ตรวจสอบเอกสารเพ่ือลงนาม
และเสนอตอผูอำนวยการฯ 

2. ผูอำนวยการฯ ลงนามใน

เอกสารเสนอขออนุมัติ 
   ตอรองอธิการบดีฯ 

หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 
ผูอำนวยการ
กอง
ทรัพยากร
บุคคล 

                             
   แกไข 

          รองอธิการบดี 
         พิจารณาลงนาม  
          บันทึกเบิกจาย 
    
 

คุมยอด 

 
1 วัน 

1. เสนอรองอธิการบดีฯ พิจารณา   
    อนุมติ 
2.  คืนเงินทดรองจายกองคลัง 

3. ออกเลขหนังสือ และเรียบเรียง
เอกสารตามขอ 4.3.1 (1)  

    สงกองคลงั 

ข้ันตอน 1. 
ฝาย
ทรัพยากร
บุคคล 
  
ข้ันตอน  
2. – 3.  
นางวรมาศ 
มาเมือง 

(3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ดำเนินการตามขอ 4.3.1  
1. รวบรวมเอกสารตามขอ 4.1.1 
(1) ซึ ่งไดรับการอนุมัติจากรอง

อธิการบดีฯ แลว สงกองคลัง เพ่ือ
ดำเนินการตามหลักเกณฑ 
จัดเตรียมเอกสารตามขอ 4.1.1 

(3) สำหรับวันประชุม 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

 

รวบรวมเอกสาร 
จัดสงกองคลัง 

เริ่มตน 
กระบวนงาน 4.3.1 

จัดทำบันทึกเบิกจาย

คาใชจายสำหรับการ

ประชุม ตามขอ 4.3.1 
  

เสร็จส้ินกระบวนการ 
4.3.1 
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4.3.2 การจัดทำรายงานการประชุม การแจงมติที ่ประชุม และการติดตามการ
ดำเนินการตามมติท่ีประชุม 

(1) จัดทำรายงานการประชุมที่ไดรับการรับรองแลวตามมติที่ประชุม ก.บ.ม. โดย
เสนอตอกรรมการและเลขานุการ (รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล) และกรรมการและผูชวยเลขานุการ 

(ผูอำนวยการกองทรัพยากรบคุคล)  ลงนามภายใน 3 วันหลังการประชุม 
(2) รางรายงานการประชุมใหแลวเสร็จภายในระยะเวลา 3 วันหลังการประชุม 

พรอมเสนอกรรมการและผูชวยเลขานุการ เพ่ือเสนอตอท่ีประชุม ก.บ.ม. เพ่ือใหการรับรองในคราวถัดไป  

(3) การแจงมติท่ีประชุม ก.บ.ม. เปน 2 กรณี คือ  
1) กรณีที่ 1 มติที่ประชุมที่ยังไมไดรับการรับรองจากที่ประชุม โดยแบงเปน 

ภายในหนวยงาน และภายนอกหนวยงาน ซ่ึงจะเปนมติท่ีมีความจำเปนเรงดวนท่ีตองดำเนินการ ซ่ึงมีระยะเวลา

แนนอนและไมสามารถรอได หรือเรื่องท่ีตองดำเนินการตามท่ีหลักเกณฑกำหนดไวแลว 
2) กรณีที่ 2 มติที่ประชุมที่ไดรับการรับรองแลวจากที่ประชุม โดยแบงมติที่มี

ความสำคัญและถือปฏิบัติรวมกัน เชน มติอนุมัติในหลักการใหดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งเปนการเฉพาะ ซ่ึงไมมี

การกำหนดไวมากอน หรือ อาจเปนการดำเนินการใหมซึ ่งที ่ประชุม ก.บ.ม. ไดพิจารณาตีความตามที่ประกาศ
กำหนดใหมีความเขาใจท่ีชัดเจน ตรงกันมากข้ึน 

(4) การติดตามการดำเนินการตามมติที่ประชุมวามีความถูกตองสมบูรณ และมี

ความกาวหนาหรือไม โดยรายงานใหกรรมการและผูชวยเลขานุการ และรายงานการดำเนินการตอที่ประชุม 
ก.บ.ม. ใหทราบ โดยประสานงานกับผูรับผิดชอบเรื่องตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เชน การรายงานการดำเนินการ
ดานคดีปกครอง การติดตามการดำเนินการดานการกำหนดหลักเกณฑการบริหารงานบุคคล การติดตามขอ

รองเรียนตาง ๆ เปนตน 

ขอเสนอแนะ    

(1) จ ัดเก ็บรายงานการประช ุมฉบ ับจร ิงในแฟ ม และในร ูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส โดยใหเรียงตามครั้งท่ีประชุม เปนรายป 

(2) จัดหมวดมติท่ีประชุมเพ่ืองายตอการสืบคน 

(3) การแจงมติที่ประชุมตาง ๆ ควรดำเนินการใหแลวเสร็จภายในระยเวลา  2 

สัปดาหหลังวันประชุม ทั้งนี้ การแจงมติที่ประชุมมี 2 ลักษณะ คือ มติที่ประชุมที่รอการรับรองจากที่ประชุม 

และมติท่ีประชุมท่ีไดรับการรับรองจากท่ีประชุมเรียบรอยแลว  

(4) การจัดเก็บหลักฐานการแจงมติที ่ประชุมทั้งภายในหนวยงานและภายนอก

หนวยงาน  

(5) มติท่ีอนุมัติในหลักการ ใหประชาสัมพันธในเว็ปไซดกองทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช

ในการสืบคนขอมูล 

(6) ถามีประกาศ ก.บ.ม. หรือประกาศกรอบอัตรากำลังใหม ใหประชาสัมพันธ

ในเว็ปไซดกองทรัพยากรบุคคลดวย 

(6) ใหกำหนดระยะเวลาในการติดตามการดำเนินการ เพ่ือรายงานตอท่ีประชุมทราบ 
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รูปภาพท่ี 29 ตัวอยาง รูปแบบรายงานการประชุม ก.บ.ม. (จำนวน 4 ภาพ) 
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คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่74 
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ตารางท่ี  12  แสดงกระบวนงานการการจัดทำรายงานการประชุม การแจงมติท่ีประชุม 

 และการติดตามการดำเนินการ (ตามขอ 4.3.2) 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

 

(1)  ตรวจสอบรายงานการประชุม
ท่ีไดรับการรับรองแลวตามมติ
ท่ีประชุม ก.บ.ม.  

(2)  รางรายงานการประชุม 
ก.บ.ม. เพ่ือเสนอตอท่ีประชุม 
ก.บ.ม. เพ่ือใหการรับรองใน
คราวถัดไป  

 

 

 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

2 

 
                            แกไข 

            หวัหนางาน  
            ตรวจสอบ 

รายงานการประชุม 
  ฉบับรบัรองและ  
      ฉบับรางฯ 

 
                          ลงนาม 
 

3 วัน 

หัวหนางานฯ พิจารณาตรวจสอบ  
รายงานฯ และรางรายงานฯ เพ่ือ 
เสนอตอผูอำนวยการ และ 

รองอธิการบดีฯ 
 
 

 

หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 
ผูอำนวยการ
กอง
ทรัพยากร
บุคคล 

 

              แกไข 
       ผอ./รองอธิการบดีฯ 
         พิจารณาลงนาม  
             รายงานฯ 
    

1 วัน 

1. ผอ. พิจารณาลงนาม 

2. รองอธิการบดีฯ  
      พิจารณาลงนามในรายงาน 
 

รอง
อธิการบดี
ฝาย
ทรัพยากร
บุคคล 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. จัดเก็บรายงานการประชุม
ฉบับจริง และสแกนเอกสาร
ในรูปแบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส เรียงตามครั้ง
ท่ีประชุม เปนรายป ตามขอ 
4.3.2 (1) 

2. การแจงมติท่ีประชุม ก.บ.ม. 
ตามขอ 4.3.2 (3) 

3. การติดตามการดำเนินการ
ตามมติท่ีประชุม ตามขอ 
4.3.2 (4) 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

1. จัดเก็บรายงานฯ 
2. แจงมติท่ีประชุม 
3. ติดตามการดำเนินการ 

ตามมติ ก.บ.ม. 

เริ่มตน 
กระบวนงาน 4.3.2 

จัดทำรายงาน 

การประชุม ฉบับรับรอง

และ ฉบับราง 
  

 

เสร็จส้ินกระบวนการ 
4.3.2 
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1. กระบวนงานการกอนการประชุม (ตามขอ 4.1.1) 

1.1 กระบวนงานการดำเนินงานกอนประชุมนั้น จะตองมีการการกำหนดกรอบเวลาใหชัดเจน

ตามรอบการประชุมตลอดทั้งป และเพื ่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนการดังกลาว ใหแจงเวียนให

ผูบังคับบัญชา และผูเก่ียวของทราบดวย  

1.2 ตองยืนยันการเขารวมประชุมของกรรมการ ตามแบบตอบรับทายหนังสือเชิญประชุม เพ่ือ

ยืนยันจำนวนองคประชุม และแจงตอประธาน 

1.3 จัดเก็บสำเนาเอกสารเพ่ือการสืบคนได ประกอบดวย สำเนาเชิญประชุม สำเนาหนังสือขอ

อนุมัติหลักการการใชเงิน การใชหองประชุม และยานพาหนะ โดยใหทำสมุดจัดเก็บขอมูลคาใชจายการเงินเพ่ือ

ใชในการเบิกจายภายหลังการประชุม และตอการตรวจสอบจากหนวยงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยดวย 

2. กระบวนงานงานวันประชุมและขณะประชุม (ตามขอ 4.1.2) 

การดำเนินงานวันประชุมและขณะประชุม ตองแบงหนาที่ความรับผิดชอบใหมีความชัดเจน 

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางรอบคอบตามตารางที่กำหนด เนื่องจากวันประชุมจะมีความสำคัญ และมี

ความซับซอนซึ่งคาบเกี่ยวเวลาในแตละขั้นตอน ดังนั้น เพื่อใหเกิดความสมบูรณในการดำเนินงาน จึงตองแบง

หนาท่ีใหมีผูปฏิบัติงานรวมดวย 

3. กระบวนงานหลังการประชุม (ตามขอ 4.1.3) 

3.1 การดำเนินการในขั้นตอนนี้ตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายหลังการประชุม 1 สัปดาห ซ่ึง

รวมถึง การเบิกจายภายในระยะเวลาที่กำหนด การแจงมติที ่ประชุมภายในระยะเวลาที่กำหนด เพื่อลด

ระยะเวลาการดำเนินการท่ีมีผลกระทบตอผูเก่ียวของ 

3.2 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวของทุกอยาง ในรูปแบบสำเนาเอกสาร และเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ประกอบดวย เอกสารการเงิน เอกสารการเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม สำเนาเรื่องเดิม และรายงาน

การประชุม เพ่ือสามารถตรวจสอบ และสืบคนยอนหลังได 

3.3 การทำรายงานการประชุม ควรทำภายใตขอเท็จจริง และบันทึกขอเสนอแนะของท่ีประชุม

ไวทุกครั้งเพ่ือเปนขอมูลสำหรับการอางอิง  

3.4 การจัดเก็บรายงานการประชุม ใหจัดเก็บเปนรายป โดยเรียงตามครั้งที่ประชุม อีกทั้งควร

จัดทำเลมสรุปมติรายงานที่ประชุมแบบยอ เพื่อใชในการสืบคนขอมูลดวย ทั้งนี้กรณีเปนมติอนุมัติหลักการให

เผยแพรในเว็ปไซดกองทรัพยากรบุคคล และแจงเวียนหนวยงาน สวนงาน ใหทราบและถือปฏิบัติดวย  

3.5 การแจงมติที่ประชุม ตองมีหลักฐานในการลงลายมือชื่อเพื่อรับทราบมติที่ประชุม และ

เอกสารสำเนาท่ีเก่ียวของทุกครั้ง เพ่ือจัดเก็บขอมูลและหลักฐานในการดำเนินการ 

 

เทคนิคการดำเนินงาน 
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ตัวอยาง การกำหนดดระยะเวลาปฏิบัติงานตามกระบวนงาน 

ตารางท่ี 13 แสดงแผนการดำเนินงานตามรอบการประชุม 

ตารางท่ี 14 แสดงแผนการกำหนดวันท่ีตองดำเนินงานใหแลวเสร็จ  

กระบวนงาน วันท่ีปฏิบัติงาน วันท่ีงานแลวเสร็จ 
กระบวนงานกอนวันประชุม 

ขออนุมัติยืมเงิน สัปดาหท่ี 2 ของเดือน ภายในสัปดาหท่ี 3 
เชิญประชุม สัปดาหท่ี 2 ของเดือน สัปดาหท่ี 2 
นัดหมาย ประสานงาน สัปดาหท่ี 2 ของเดือน ภายในสัปดาหท่ี 3 
เตรียมเอกสารสำหรับวันประชุม สัปดาหท่ี 3 ของเดือน กอนวันประชุม 
จัดทำระเบียบวาระ สัปดาหท่ี 3 ของเดือน กอนประชุม 5 วันทำการ 
สงระเบียบวาระการประชุม กอนประชุม 5 วันทำการ กอนประชุม 5 วันทำการ 

กระบวนงานวันประชุมและขณะประชุม 

เตรียมความพรอม กอนประชุม 3 ชั่วโมง 
ดำเนินการเสร็จกอนประชุม  
2 ชั่วโมง 

กระบวนงานหลังการประชุม 
เบิกจาย – คืนเงิน ไมเกินสัปดาหท่ี 1 ของเดือน สัปดาหท่ี 1 ของเดือน 

รายงานการประชุม ถัดจากวันประชุม 
ไม เก ิน 3 ว ันทำการภายหลัง
ประชุม 

แจงมติท่ีประชุม ก.บ.ม.  สัปดาหท่ี 2 ของเดือนเปนตนไป แลวแตกรณี 
ดำเนินการตาม มติท่ีประชุม 
ก.บ.ม. 

สัปดาหท่ี 2 - 3 ของเดือน ไมเกินสัปดาหท่ี 3 ของเดือน 

สัปดาหที่ 1 ของเดือน สัปดาหที่ 2 ของเดือน สัปดาหที่ 3 ของเดือน สัปดาหที่ 4 ของเดือน

กระบวนงานกอนวันประชุม

ขออนุมัติยืมเงิน

เชิญประชุม

นัดหมาย ประสานงาน

เตรียมเอกสารสําหรับวันประชุม

จัดทําระเบียบวาระ

สงระเบียบวาระการประชุม

กระบวนงานวันประชุมและ

ขณะประชุม

กระบวนงานหลังการประชุม

เบิกจาย – คืนเงิน

รายงานการประชุม

แจงมติที่ประชุม ก.บ.ม.

ดําเนินการตาม มติที่ประชุม ก .บ.ม.

กําหนดระยะเวลา 1 เดือน

ดําเนินการวันประชุมและขณะประชุม

รายละเอียดงาน
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การดำเนินการดานการบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) นั้น ผูเขียนมีหนาที่ตองดำเนินการตามวิธีการและขั้นตอนการดำเนินการที่ได

กำหนดไว ประกอบดวย คือ 1. การดำเนินการกอนการประชุม  2. การดำเนินการวันประชุมและขณะประชุม 

และ 3. การดำเนินการหลังการประชุม อีกทั้งตองทำหนาท่ีบริหารจัดการใหการดำเนินการจัดประชุม ก.บ.ม. 

เปนไปดวยความเรียบรอย ซ่ึงผูเขียนไดสรุปประเด็นปญหาอุปสรรค ไดดังตอไปนี้ 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

ลำดับท่ี ข้ันตอน ปญหา อุปสรรค   
แนวทางการแกไขปญหา และ

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

1. การดำเนินการกอนการประชุม 

 1.1 การบรรจุ
ระเบียบวาระ
การประชุม 

ผูขอบรรจุระเบียบวาระ เสนอเพ่ือ
ขอบรรจรุะเบียบวาระการประชุม
ตอผูพิจารณาลาชา กระชั้นชิด และ
เลยกำหนด ตามระยะเวลา ท่ี
กำหนดไวตามตารางท่ี 6  
 

หาก ไดรับเรื่องเพ่ือเสนอตอท่ี
ประชุม ก.บ.ม. หลังระยะเวลาท่ี
กำหนด ใหนำเรื่องดังกลาว
บรรจุในคราวถัดไป  
เวนแต มีความจำเปนเรงดวน
ตองพิจารณา ใหบรรจุเพ่ิมเติม
ได แตจะสงผลตอการรบรวม 
และสรุประเบียบวาระการ
ประชุมคราวดังกลาว 

 1.2 การสงระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

ความลาชาในการจัดสงระเบียบ
วาระการประชุมใหทันตามกำหนด 
เนื่องจาก 
1. ผูเขียนไดรับเรื่องท่ีเสนอตอท่ี

ประชุม ก.บ.ม. ลาชาเกินกวา
วันท่ีกำหนดไว ซ่ึงขอมูล และ
เนื้อหาประกอบการพิจารณามี
จำนวนมาก ทำใหไมสามารถ
เรียบเรียง และสรุปไดทันตาม
กำหนดเวลา  

2. ขาดการทบทวนเนื้อหา และ
เอกสารในการนำเสนอ หาก
เกิดกรณีขางตน 
 

1. แจงเวียนกำหนดการจัดสง 
ระเบียบวาระการประชุมให
ผูเก่ียวของ 

2. กำหนดใหผูนำเสนอวาระการ
ประชุม scan เอกสารและ
จัดสงทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกสใหผูปฏิบัติงาน 

 

  

บทท่ี 5 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา 
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ลำดับท่ี ข้ันตอน ปญหา / อุปสรรค   
แนวทางการแกไขปญหา และ

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

2. การดำเนินการวันประชุม และขณะประชุม 

 2.1 การรับ - สง 
และอำนวย
ความสะดวก 
กรรมการ 

 

จำนวนรถไมเพียงพอตอการ  
รับสง – กรรมการ ผูทรงคุณวุฒิ 
 

เนื่องจากผูทรงคุณวุฒิภายนอก
เดินทางดวยเครื่องบินจาก 
กรุงเทพฯ เพ่ือเขารวมประชุม  
     ดังนั้น ควรกำหนด
เท่ียวบินเดินทาง ไป-กลับ 
เวลาเดียวกัน 
 

 2.2 โนตบุคสำหรับ

กรรมการ 

หองประชุมไมมีโนตบุคใหบริการ 

ซ่ึง การประชุมจำเปนจะตอง

จัดเตรียมไวสำหรับกรรมการ

ผูเขารวมประชุม จำนวน 20 เครื่อง 

ผูรับผิดชอบตองยืมจากสำนัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ ท้ังนี้ 

บางครั้งเครื่องท่ีไดรับมาไมสามารถ

ใชงานได และมีความลำบากในการ

ขนสง 

 

จัดทำหองประชุมเพ่ือรองรับ

การประชุมระบบอิเล็กทรอนิกส 

หรือ 

ใหกรรมการ ก.บ.ม. นำโนตบุค

เพ่ือใชในการประชุม 

 

3. การดำเนินการหลังการประชุม 

 3.1 การแจงเวียน 

     มติท่ีประชุม 

 

แจงเวียนมติท่ีประชุมลาชา 

เนื่องจากตองรอการตราวจสอบ

จากหัวหนาหนวยงาน หรือตองรอ

การรับรองรายงานการประชุมจาก

คณะกรรมการในคราวถัดไป 

1. ใหแจงมติท่ีประชุมไดกอน

การรับรองรายงานการประชุม

ในบางกรณี เชน การเปลี่ยน

ตำแหนง การอนุมัติกรอบ

อัตรา ผลการประเมินคางาน 

และการกำหนดตำแหนงสูงข้ัน 

เปนตน หรือ 

2. ใหเวียนรับรองรายงานการ

ประชุมกอนการประชุมใน

คราวถัดไป เพ่ือสามารถแจง

มต ิตอผูเก่ียวของให

ดำเนินการตอไปได 
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ลำดับท่ี ข้ันตอน ปญหา / อุปสรรค   
แนวทางการแกไขปญหา และ
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(ตอ) 3.2  การเผยแพรมติ

ท่ีประชุม  

 

เนื่องจากปจจุบัน ไมไดกำหนด

วิธีการเผยแพรมติท่ีประชุมไว ทำให

เกิดปญหาตอการสืบคนขอมูล เพ่ือ

อางอิงดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

ใหนำมติท่ีประชุมเผยแพร

ทางเว็ปไซดกองทรัพยากรบุคคล  

ซ่ึงปจจุบัน ไดมีการนำ ประกาศ 

ก.บ.ม. และมติ ก.บ.ม. ท่ีอนุมัติ

หลักการเผยแพรบนเว็ป 

กองทรัพยากรบคุคลแลว 

https://kku.world/a6oim 
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พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558. (2558, 17 กรกฎาคม).  

 ราชกิจจานุเบกษา. เลมท่ี 132 ตอนท่ี 66 ก. หนา 25-48.  

มหาวิทยาลัยขอนแกน. (2558, 5 กันยายน). ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน  

 วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558.  

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติม 

(2550, 2 สิงหาคม). ราชกิจจานุเบกษา. 124 ตอนพิเศษท่ี 91 ง. หนา 1-10. 

มหาวิทยาลัยขอนแกน. (2561, 18 มิถุนายน). ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 1490/2561)  

เรื่อง อัตราคาตอบแทนและเบ้ียประชุมกรรมการ.  

มหาวิทยาลัยขอนแกน (2561, 28 ธันวาคม). ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 3670/2561) 

เรื่อง การจัดทำหนังสือมหาวิทยาลัย  
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ภาคผนวก ก  

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลยัขอนแกน พ.ศ. 2558 
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คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่97 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่98 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่99 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่100 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่101 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่102 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่103 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่104 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่105 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่106 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่107 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่108 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่109 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ขอบังคับมหาวทิยาลยัขอนแกน วาดวย 

การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่111 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่112 

 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่113 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่114 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่115 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่116 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่117 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่118 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่119 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่120 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่121 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่122 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่123 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่124 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค   

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจาย  

ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
 

 

 

 

 

 
 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่126 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่127 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่128 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่129 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่130 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่131 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่132 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่133 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่134 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่135 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่136 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่137 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่138 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่139 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่140 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่141 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่142 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่143 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่144 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่145 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่146 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่147 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่148 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่149 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่150 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ง   

ประกาศมหาวิทยาลยัขอนแกน (ฉบับที่ 1490/2561) 

เร่ือง อัตราคาตอบแทนและเบ้ียประชุมกรรมการ 
 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่152 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่153 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก  จ  

ประกาศมหาวิทยาลยัขอนแกน (ฉบับที่ 3670/2561)  

 เร่ือง การจัดทำหนังสือมหาวทิยาลยั 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่155 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่156 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่157 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่158 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่159 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่160 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่161 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่162 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่163 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่164 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่165 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่166 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่167 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่168 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่169 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่170 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่171 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่172 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่173 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่174 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่175 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่176 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่177 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่178 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่179 
  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่180 
  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่181 
  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่182 
  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่183 
  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่184 

  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่185 
  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่186 
  



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่187 
 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่188 

 

 

 

ช่ือ - สกุล  นางวรมาศ  มาเมือง  Mrs. Woramas  Mamaung  

ตำแหนงปจจุบัน  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  

วันเดือนปเกิด  22 พฤศจิกายน 2521 อาย ุ41 ป  

สังกัด  งานบริการทรัพยากรบุคคล กองทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

 หมายเลขโทรศัพทมหาวิทยาลัยขอนแกน 043-009-700 ตอ 50497, 

 หมายเลขโทรศัพทและโทรสาร กองทรัพยากรบุคคล 043-202-338  

 E-mail woramas@kku.ac.th 

การศึกษา  วิทยาศาสตรบัณฑิต (สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร)  

 สถาบันราชภัฏนครราชสีมา ป 2544 

 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (สาขาบริหารธุรกิจ)  

 มหาวิทยาลัยรามคำแหง ป 2553 

ประสบการณทำงาน  พ.ศ. 2553 พนักงานมหาวิทยาลัย (โดยใชเงินรายได)  

  ตำแหนงเจาหนาท่ีบุคคล  

 สังกัดงานบริหารงานบุคคล กองการเจาหนาท่ี  

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน  

พ.ศ. 2556  พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผนดิน)  

  ตำแหนงบุคลากรปฏิบัติการ 

 สังกัดงานบริหารงานบุคคล กองการเจาหนาท่ี  

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

พ.ศ. 2563  พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผนดิน) 

(26 ก.พ. 63)  ตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 

  สังกัดงานบริการทรัพยากรบุคคล กองทรัพยากรบุคคล 

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 
  

ประวัติผูเขียน 
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