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 คำนำ  
 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน แตงตั้งข้ึนเพ่ือทำหนาท่ีแทนสภา

มหาวิทยาลัยในการบริหารงานบุคคล ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการบริหารงานบุคคล 

พ.ศ. 2558 โดยกำหนดใหรองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบดานการบริหารงานบุคคล เปนกรรมการและเลขานุการ 

และหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบในเรื่องการบริหารงานบุคคล เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ ซึ่งมีกอง

ทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี เปนหนวยงานท่ีทำหนาท่ีในการดำเนินการบริหารการจัดประชุม

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน ใหเปนไปตามขอบังคับกำหนดไว  

ดังนั้น เพื่อใหเกิดประโยชนตอมหาวิทยาลัย ผูเขียนจึงไดจัดทำคูมือเลมนี้ขึ ้นมาเพื่อกำหนด

ข้ันตอน มาตรฐานการการบริหารการจัดประชุมใหมีประสิทธิภาพ บรรลุเปาหมายของการประชุม และใชเปน

แนวทางในการกำกับ และติดตามการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอนอยางเปนมาตรฐาน ผูเขียนจึงหวังวาคูมือการ

บริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน จะเปนประโยชนตอการ

ทำงานของมหาวิทยาลัยเปนอยางยิ่ง และหากมีขอเสนอแนะใด ๆ เกี่ยวกับคูมือเลมนี้ สามารถแจงไดที ่กอง

ทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี 
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1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน มีสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ตามพระราชบัญญัติ 

มหาว ิทยาล ัยขอนแกน พ.ศ. 2558 ต ั ้งแต ว ันที ่  18 กรกฎาคม 2558 รวมถึงการกำหนดขอบังคับ
มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 เพ่ือใชในการบริหารงานบุคคลและกำหนดให

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน ทำหนาที ่แทนสภามหาวิทยาลัยในการ
บริหารงานบุคคล ดานตาง ๆ ประกอบดวย การกำหนดกรอบอัตราบุคลากร การสรรหาและคัดเลือก การ
บรรจุและแตงตั้ง การจาง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การพนสภาพ การกำหนดหลักเกณฑการเลื่อน

คาตอบแทนการปฏิบัติงาน การกำหนดตำแหนงสูงขึ ้นของสายสนับสนุน และสายวิชาการที ่ต ่ำกวา
ระดับอุดมศึกษา การกำหนดแผนการลาศึกษา การพิจารณาขออุทธรณรองทุกขที่เกี่ยวของกับการบริหารงาน
บุคคล พิจารณารายงานผลการสอบสวนการทำผิดทางวินัยของบุคลากร หรือหนาที่อื่นใดที่สภามหาวิทยาลัย

มอบหมาย โดยไดกำหนดใหรองอธิการบดีที่ไดรับผิดชอบดานการบริหารงานบุคคล เปนกรรมการและ
เลขานุการ คือ รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล และหนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการบริหารงานบุคคล เปน
กรรมการและผูชวยเลขานุการ คือ ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล ดังนั้น กองทรัพยากรบุคคลซ่ึงอยูภายใต

การบริหารงานของฝายทรัพยากรบุคคล จึงไดร ับมอบหมายใหดำเนินงานดานตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของกับ
คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงปฏิบัติหนาท่ีแทนสภามหาวิทยาลัยขอนแกน 
ในเรื่องการบริหารงานบุคคล ตามที่กำหนดไวตามหลักเกณฑแหงขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การ

บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 

ปจจุบันพบวา มหาวิทยาลัยขอนแกนยังไมมีการกำหนดคูมือปฏิบัติการไวชัดเจน ดังนั้น 

ผูเขียนคูมือในฐานะผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ี ดานการแตงตั้งคณะกรรมการ และการดำเนินงานดาน

การบริหารการจัดประชุม นั้น จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ขึ้นเพื่อกำหนดมาตรฐาน วิธีการ และแนวทาง
การปฏิบัติงานอยางเปนขั้นตอนที่เกี่ยวของกับดานการบริหารการจัดประชุม เพื่อใหผูปฏิบัติงานและผูที่สนใจ
สามารถศึกษา หลักเกณฑ และแนวทางวิธีการปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ  

1.2 วัตถุประสงค 

1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแกน มีความรู ความ

เขาใจ ในระเบียบ และขั ้นตอนการบริหารการจ ัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.2.2 เพ่ือดำเนินการประชุมเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวของ 

1.2.3 เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแกน ไดนำคูมือการ

บริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกนไปใชในการอางอิงในการ
ปฏิบัติงาน 

 

บทท่ี 1 บทนำ 
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1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

1.3.1 ผู ปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล มีความรู  ความเขาใจ ในระเบียบ และ

ข้ันตอนการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.3.2 ผูปฏิบัติงานไดดำเนินการประชุมเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวของ 

1.3.3 ผู ปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล ไดนำคู มือการบริหารการจัดประชุม

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกนไปใชในการอางอิงในการปฏิบัติงาน 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมเนื้อหาในดานกระบวนงานการบริหารการจัดประชุม 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน ประกอบดวย 3 กระบวนงาน ดังนี้ 

1. กระบวนงานที่ 1 การดำเนินงานกอนการประชุม เปนกระบวนงานซึ่งผูเขียนจะตองมี

การวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดผลลัพธในดานตาง ๆ ประกอบดวย การขออนุมัติหลักการใชเงิน การเชิญ

ประชุม การประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม และการจัดทำระเบียบวาระการประชุม

เพ่ือเสนอตอกรรมการ 

2. กระบวนงานที่ 2 การดำเนินงานวันประชุม และขณะประชุม เปนกระบวนงานที่ตอง

ปฏิบัติในวันประชุมและขณะประชุม ประกอบดวย การรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก 

การจัดหองประชุม เอกสาร อุปกรณการประชุม และการควบคุมการนำเสนอระเบียบวาระการประชุม และ

การบันทึกการประชุม  

3. กระบวนงานที่ 3 การดำเนินงานภายหลังการประชุม เปนกระบวนงานที่ตองปฏิบัติ

ภายหลังการประชุมแลวเสร็จ ประกอบดวย การเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม การจัดทำรายงานการ

ประชุม การแจงมติที่ประชุม และการติดตามการดำเนินการตามมติที่ประชุม ก.บ.ม. เชน การจัดทำประกาศ

กรอบอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงานในกำกับ  

 

 



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่3 

1.5 คำจำกัดความเบ้ืองตน 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 

ขอบังคับ หมายถึง ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน  

  วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 

ก.พ. หมายถึง คณะกรรมการข าราชการพลเร ือน ทำหน าท่ี

รับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ 

ก.ม. หมายถึง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน 

รองอธิการบดี หมายถึง รองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบดานการบริหารงานบุคคล 

ฝายทรัพยากรบุคคล    

กองทรัพยากรบุคคล หมายถึง หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการบริหารงานบุคคล 

ประชุม ก.บ.ม. หมายถึง การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  

  ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ประกาศ ก.บ.ม. หมายถึง ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  

  ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน 

คาใชจายในการประชุม หมายถึง คาเบี้ยประชุม คาเดินทางไปราชการ คาอาหารวาง

และเครื ่องดื ่ม คาเล ี ้ยงร ับรองกรรมการ และ       

คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 

ผูเขียนคูมือ หมายถึง ผ ู ปฏ ิบ ัต ิ งานด านการบร ิหารจ ัดการประชุม

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล  

  ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน 
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2.1 ประวัติและความเปนมา 

 

2.1 ความเปนมา 

กองทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน เดิมเปนแผนกการ

เจาหนาท่ี สังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีภาระงานท่ีรับผิดชอบ แบงออกเปน 4 หมวด คือ หมวดกลาง 

ปฏิบัติงานธุรการทั่วไปของแผนก หมวดระเบียบและการสอบ ปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ หลักเกณฑของ ก.พ. และ ก.ม. ตลอดจนการพัฒนาบุคลากร หมวดประวัติและสถิติ ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับประวัติของขาราชการและลูกจาง หมวดการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือน ขาราชการและลูกจาง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการและลูกจาง 

ป พ.ศ. 2519 ก.ม. ประกาศแบงสวนราชการจัดตั้งกองการเจาหนาท่ีและแบงภาระงานท่ีกอง

การเจาหนาท่ีรับผิดชอบเปน 4 แผนก คือ 1.แผนกอัตรากำลัง รับผิดชอบเก่ียวกับการกำหนดอัตราตั้งใหม การ

สรรหาบุคคลเขารับราชการ การบรรจุและแตงตั้ง การโอน การยาย การเลื่อนเงินเดือนและคาจาง การ

ลาออกจากราชการ 2.แผนกทะเบียนประวัติ รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเก็บประวัติขาราชการและลูกจาง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ การคำนวณบำเหน็จบำนาญ 3.แผนกวินัย รับผิดชอบเกี่ยวกับวินัยและนิติการ 

การลงโทษ และ 4.แผนกฝกอบรม รับผิดชอบเก่ียวกับการลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ท้ังในและตางประเทศ 

ป พ.ศ. 2522 ก.ม. ไดประกาศแบงสวนราชการในสังกัดกองการเจาหนาที่ เปน 5 งาน 

และ 1 หนวย คือ 1.งานบริหารงานบุคคล 2.งานทะเบียนประวัติ 3.งานสวัสดิการ 4.งานวินัยและนิติการ 

5.งานฝกอบรม และ 1.หนวยธุรการ 

ป พ.ศ. 2533 ก.ม. ประกาศแบงสวนราชการในสังกัดกองการเจาหนาที่ เปน 6 งาน คือ 1.

งานบริหารงานบุคคล 2.งานทะเบียนประวัติ 3.งานสวัสดิการ 4.งานวินัยและนิติการ 5.งานฝกอบรม และ 

6.งานธุรการ 

ป พ.ศ. 2552 มหาวิทยาลัยขอนแกน ประกาศจัดตั้งงานจรรยาบรรณ สังกัดกองการเจาหนาท่ี 

สำนักงานอธิการบดี ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 1640/2552)  

ป พ.ศ. 2561 กองการเจาหนาที่เปลี่ยนชื่อหนวยงานเปน กองทรัพยากรบุคคล โดยแบง

โครงสรางของหนวยงาน ดังนี้ 1.งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 2.งานบริการทรัพยากรบุคคล 3.งานสวัสดิการ

และสิทธิประโยชน 4.งานวินัยและจรรยาบรรณ และ 5.หนวยธุรการ 

ป พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยขอนแกนไดเปลี่ยนสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ                

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 และกองทรัพยากรบุคคลจึงมีฐานะเปนหนวยงานสังกัด

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

บทท่ี 2 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
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ป พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยไดประกาศจัดตั้งสวนงานใหม กองทรัพยากรบุคคลจึงไดแบง

โครงสรางหนวยงานใหม เปน 4 งาน คือ 1.งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 2.งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน และ 4.งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ซึ่งกองทรัพยากรบุคคลมีภาระงาน 

และหนาท่ีสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ใหเปนไปตาม ขอบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ หลักเกณฑการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงครอบคลุมบุคลากร ประเภทขาราชการ 

ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางของมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงานใน

กำกับ  

2.2 โครงสรางของกองทรัพยากรบุคคล 

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับที่ 120/2562 เรื ่อง การแบงหนวยงานยอยของหนวยงานภายใน สำนักงาน

อธิการบดี พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 14 มกราคม 2562 ไดแบงงานภายสังกัดกองทรัพยากรบุคคล เปน 4 งาน คือ 

1.งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 2.งานบริการทรัพยากรบุคคล 3.งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน และ 4.งาน

พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ใหเปนไปตาม 

ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยขอนแกน สำหรับขาราชการ 

ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

2.2.1 งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล เปนงานที่สนับสนุนแผนยุทธศาสตร การกำกับ ติดตาม

แผนดานบริหารงาบุคคลทุกมิติ โดยมีหนาท่ีหลักประกอบดวย 

1) กำหนด และสงเสริมวัฒนธรรมองคกรและคานิยมองคกร ความผาสุก 

2) การวิเคราะห สังเคราะห วิจัยขอมูลดานบริหารงานบุคคลเพื่อกำหนดทิศทาง

และการพัฒนางานดานทรัพยากรบุคคล 

3) บริหารดานโครงสราง อัตรากำลังรวมกับฝายยุทธศาสตร 

4) การประกันคุณภาพท่ีเก่ียวกับดานทรัพยากรบุคคล 

5) สารสนเทศดานบริหารงานบุคคล 

6) พัฒนาระบบงานดานบริหารงานบุคคลทุกระบบ 

7) งานทรัพยากรบคุคลสวนงาน รายละเอียดงาน 

8) การประเมินผลการทดลองงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 

9) งานดานความกาวหนาของบุคลากร คือ การขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

และการขอกำหนดตำแหนงสูงข้ึน ประเภทสนับสนุน 

2.2.2 งานบริการทรัพยากรบุคคล เปนงานท่ีใหบริการดานทรัพยากรบุคคล โดยมีหนาท่ี

หลักประกอบดวย 

1) ดานการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเขาปฏิบัต ิงาน ประเภท พนักงาน

มหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย   
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2) จัดทำคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง การทำสัญญาจาง พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจาง

ของมหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ การเปลี่ยนสถานภาพลูกจางประจำและขาราชการ เปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย การเปลี่ยนตำแหนง การยาย การตัดโอน การปรับวุฒิ การปรับอัตราเงินเดทอน การไปชวย

ปฏิบัติงาน การลาออก การเลิกจาง การพนสภาพ การเกษียณอายุงาน การจัดทำสัญญาจางบุคลากรสังกัด

สำนักงานอธิการบดีรวมถึงคำสั่งเปลี่ยนแปลง แกไข หรือยกเลิกท่ีเก่ียวของ 

3) การเลื่อนเงินเดือนประจำป การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน เงินคาตอบแทน เงิน

ประจำตำแหนง การไดรับคาตอบแทนพิเศษ รวมถึงการแกไขคำสั่งที่เกี่ยวของกับการไดรับคาตอบแทน ของ

บุคลากรประเภทขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย  

4) การตอบขอรองเรียนที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลดานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ

การจาง และการจายคาตอบแทน 

5) การกำหนดระเบียบและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล

6) การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน

(ก.บ.ม.) 

7) การจัดทำประกาศกรอบอัตรากำลังบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกน พนักงาน

หนวยงานในกำกับ และลูกจางมหาวิทยาลัยขอนแกน 

2.2.3  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน เปนงานท่ีเก่ียวของกับ สวัสดิการของบุคลากร โดย

มีหนาท่ีหลักประกอบดวย 

1) ดานกองทุนสวัสดิการดานตาง ๆ  เชน กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ กองทุนดาน

การพัฒนาคุณภาพการศึกษา กองทุนบุตร กองทุนเงินชดเชย กองทุนเพื่อที่อยูอาศัย กองทุนทดแทนกรณี

เสียชีวิต  

2) สิทธิประโยชนท่ีเก่ียวของท้ังหมดเก่ียวกับการใหรางวัลตาง ๆ เชน การมอบรางวัล

แกบุคลากรผูทำคุณประโยชน และชื่อเสียงตอมหาวิทยาลัย งานชื่นชมยินดี 

3) สวัสดิการดานท่ีพักอาศัยของมหาวิทยาลัย

4) การดำเนินการเรื่องการยื่นขอเครื่องราชอิสริยากรณ

5) กิจกรรมสำหรับผูเกษียณอายุราชการประจำป เชน งานมุทิตาจิต และสันทนาการ

ประจำป สำหรับบุคลากรท่ีเกษียณอาย ุประจำปงบประมาณ ชมรมผูสูงอายุ 

6) บริการดานการประสานงานเรื่องบำเหน็จบำนาญขาราชการ และลูกจางประจำ

7) สวัสดิการเรื่องการลา

8) การจัดทำบัตรประจำตัวบุคลากร และหนังสือรับรอง ของบุคลากรประเภท

ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย 

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

ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย 

10) การจัดเก็บสัญญาจาง ของบุคลากรประเภทพนักงานราชการ พนักงาน 

มหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย 
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2.2.4 งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล เปนงานท่ีเก่ียวของกับ งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยมี

หนาท่ีหลักประกอบดวย 

1) สนับสนนุงานดานสารบรรณ 
2) สนับสนนุงานดานสนับสนุนการเงินและพัสดุ 
3) สนับสนนุงานอำนวยการกิจกรรมตาง ๆ ภาพรวมของกองทรัพยากรบุคคล 

4) กระบวนการการคัดเลือกและการแตงตั้งผูบริหาร หัวหนางาน ผูชวยหัวหนา
สวนงาน  และท่ีเก่ียวของ 

5) การพัฒนาและฝกอบรมบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน  

6) การขออนุญาตลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ว ิจ ัย ทั ้งภายในและภายนอก 
ราชอาณาจักร 

7) การขออนุญาตเดินทางออกนอกราชอาณาจักรรวมท้ังการไปตางประเทศ 

8) อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการอำนวยการและไดรับมอบหมาย 

2.3 โครงสรางการบริหาร  

กองทรัพยากรบุคคล สังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงานระดับกอง 

มีผูอำนวยการกองเปนผูบริหารสูงสุด ปจจุบันมีบุคลากรในสังกัดรวม 51 คน 

2.3.1 โครงสรางการปฏิบัติงาน  

กองทรัพยากรบุคคล สังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงาน

ระดับกอง มีผูอำนวยการกองเปนผูบริหารสูงสุด แบงออกเปน 4 งาน และแตงตั้งหัวหนางานเพ่ือสนับสนุนงาน
ที ่ไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล โดยทำหนาที่กำกับและติดตามการปฏิบัติงาน 
ประกอบดวย 1. งานกลยุทธทรัพยากรบุคคล 2. งานบริการทรัพยากรบุคคล 3. งานสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน และ 4. งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

2.4 บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของงานบริการทรัพยากรบุคคล  

งานบริการทรัพยากรบุคคล กองทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี มีหนาที ่ความ

รับผิดชอบ ดานการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเขาปฏิบัติงาน ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจาง
ของมหาวิทยาลัย การจัดทำคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง การทำสัญญาจาง พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางของ
มหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ การเปลี ่ยนสถานภาพลูกจางประจำและขาราชการ เปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย การเปลี่ยนตำแหนง การยาย การตัดโอน การปรับวุฒิ การปรับอัตราเงินเดทอน การไปชวย
ปฏิบัติงาน การลาออก การเลิกจาง การพนสภาพ การเกษียณอายุงาน การจัดทำสัญญาจางบุคลากรสังกัด
สำนักงานอธิการบดีรวมถึงคำสั่งเปลี่ยนแปลง แกไข หรือยกเลิกที่เกี่ยวของ การเลื่อนเงินเดือนประจำป การ

จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน เงินคาตอบแทน เงินประจำตำแหนง การไดรับคาตอบแทนพิเศษ รวมถึงการแกไข
คำสั่งที่เกี่ยวของกับการไดรับคาตอบแทน ของบุคลากรประเภทขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ 
และพนักงานมหาวิทยาลัย การตอบขอรองเรียนท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการ

จาง และการจายคาตอบแทน การกำหนดระเบียบและหลักเกณฑที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคล  การ
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) การจัดทำประกาศกรอบ
อัตรากำลังบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแกน พนักงานหนวยงานในกำกับ และลูกจางมหาวิทยาลัยขอนแกน 
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แผนภูมิท่ี 1 แสดงโครงสรางการบริหารกองทรัพยากรบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

แผนภูมิท่ี 2 แสดงโครงสรางอัตรากำลังงานบริการทรัพยากรบุคคล 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวบุญสม  หาทวายการ 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ  

หัวหนางานบริการทรัพยากรบุคคล 

ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล 

งาน 
สวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน  
(17 คน) 

 

งาน 
บริการทรัพยากร

บุคคล 
(9 คน) 

งาน 
กลยุทธทรัพยากร

บุคคล 
(10 คน) 

งาน 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(14 คน) 

1. นางวรัญญภร  กาบไกรแกว    นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 

2. นางเกษมสุข  ดวงแพง    นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

3. นางสาวนงนุช  กาญจนรุจี    นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

4. นายมนูญ  สุดใด     นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  

5. นางสาวภัสพร  กาสี     นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  

6. นางสาวจุฑามาศ ชื่นใจ    นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  

7. นางวรมาศ  มาเมือง    นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  (ผูเขียนคูมือ) 

8. นางรัตนา  คำปอม     นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
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2.5 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

ผูเขียนดำรงตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ไดรับมอบหมายหนาที่ความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 4 ดาน คือ 1. กระบวนการดำเนินการของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 2. กระบวนการบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ 3. กระบวนการรับสมัคร

สอบคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน และ 4. 

ปฏิบัติงานตามท่ีมหาวิทยาลัยและผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.5.1 กระบวนการดำ เน ินการของคณะกรรมการบร ิหารงานบ ุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

ผู เขียนไดร ับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที ่ด านการดำเนินการของคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) ซ่ึงมีความรับผิดชอบของภาระงาน 2 ดาน คือ 

(1) ดานกระบวนการแตงตั้งคณะกรรมการฯ  

ตามหลักเกณฑแหงขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การบริหารงาน

บุคคล พ.ศ. 2558 ภายใตการกำกับดูแลของหัวหนางานบริการทรัพยากรบุคคล และผู อำนวยการกอง

ทรัพยากรบุคคล ซึ่งการดำเนินการจะดำเนินการใหไดมาซึ่งกรรมการคราวละ 2 ป ดังนั้น ผูเขียนจึงมีหนาท่ี

รับผิดชอบในการดำเนินการใหไดมาซ่ึงกรรมการ ก.บ.ม. ตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

(2) ดานการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ดำเนินการบริหารการประชุม ซ่ึงมี 3 กระบวนงาน คือ  

กระบวนงานที่ 1 การดำเนินงานกอนการประชุม เปนกระบวนงานที่เปนการ

วางแผนและเตรียมการกอนการประชุม ประกอบดวย การขออนุมัติหลักการใชเงิน การเชิญประชุม การ

ประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม และการจัดทำระเบียบวาระการประชุมเพื่อเสนอตอ

กรรมการ 

กระบวนงานที ่  2 การดำเน ินงานว ันประช ุม และขณะประช ุม เปน

กระบวนงานที่ตองปฏิบัติในวันประชุมและขณะประชุม ประกอบดวย การรับ - สง และอำนวยความสะดวก 

กรรมการภายนอก การจัดหองประชุม เอกสาร อุปกรณการประชุม และการควบคุมการนำเสนอระเบียบวาระ

การประชุม และการบันทึกการประชุม  

กระบวนงานที่ 3 การดำเนินงานภายหลังการประชุม เปนกระบวนงานที่ตอง

ปฏิบัติภายหลังการประชุมแลวเสร็จ ประกอบดวย การเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม การจัดทำรายงาน

การประชุม การแจงมติที่ประชุม และการติดตามการดำเนินการตามติที่ประชุม เชน การจัดทำประกาศกรอบ

อัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงานในกำกับ  
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2.5.2 กระบวนการบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ 

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน ที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้งตามขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย พนักงาน

ราชการ สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2559  

ความรับผิดชอบของภาระงาน คือ การจัดทำคำสั่ง การเลื่อนเงินเดือน การไดรับคา

ครองชีพ การไมไดเลื่อนเงินเดือน การพนสภาพ การจัดทำบัญชีถือจาย การกำหนดระเบียบและหลักเกณฑ 

รวมท้ังการตอบขอหารือท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรกลุมดังกลาว 

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

ปฏิบัติหนาท่ีดานการดำเนินการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนตามรอบที่มหาวิทยาลัยกำหนด ตามหลักเกณฑของประกาศ

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1/2561) เรื่อง การรับสมัครคัดเลือก

บุคคลเขาปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน ประกาศ ณ วันที่ 5 กุมภาพันธ 2561 ซึ่งกำหนดใหดำเนินการไดปละ

ไมเกิน 2 ครั้ง  

ความรับผิดชอบของภาระงาน คือ การวางแผนการดำเนินการดานการรับสมัคร

คัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงาน เปนพนักงานมหาวิทยาลัยขอนแกน ประเภทสนับสนุน โดยคลอบคลุม

กระบวนการรับสมัครคัดเลือก การสอบคัดเลือก (ขอเขียน ปฏิบัติ สัมภาษณ) ซึ่งจะตองกำหนดปฏิทินการ

ดำเนินงาน ควบคุม และวางแผนการปฏิบัติงาน ตั้งแตการสำรวจกรอบอัตราวาง การประชุมคณะกรรมการ

เพื่อดำเนินการคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน การจัดทำขอสอบ การกำหนดวัน

ดำเนินการในดานตาง ๆ เชน การกำหนดวันประกาศรับสมัคร วันประกาศผลสอบ วันและเวลา สำหรับการ

สอบขอเขียน การสอบปฏิบัติ การสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหนง ซ่ึงตองประสานงานกับกรรมการผูออก

ขอสอบ กรรมการพิจารณาเลือก การเจาหนาที่ หนวยงานและสวนงานตาง ๆ เพื่อใหการดำเนินการเรื ่อง

ดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย ภายใตการกำกับดูแลของหัวหนางานบริการทรัพยากรบุคคล 

2.5.4 ปฏิบัติงานตามท่ีมหาวิทยาลัย และผูบังคับบัญชามอบหมาย  

ปฏิบัติงานในหนาท่ีกรรมการฝายตาง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยแตงตั้ง เชน กรรมการฝาย

ตอนรับงานพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยขอนแกน การจัดงานเกษียณอายุราชการ งานชื่นชมยินดี

ดวยไมตรีและขอบคุณ คณะกรรมการเพ่ือดำเนินการยายพนักงานราชการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยโดยใชเงิน

รายได และคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการยายพนักงานมหาวิทยาลัยโดยใชเงินรายไดเปนพนักงานมหาวิทยาลัย

เงินงบประมาณแผนดิน สังกัดสำนักงานอธิการบดี 
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จากภาระหนางานท่ีผูเขียนไดรับมอบหมายทั้ง 4 ดาน คือ 1. การบริหารการจัดประชุม

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 2. การบริหารงานบุคคลของบุคลากร

ประเภทพนักงานราชการ สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแกน 3. การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนตามรอบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และ 4. ปฏิบัติงาน

ตามท่ีมหาวิทยาลัย และผูบังคับบัญชามอบหมาย นั้น  

ผู เขียนไดพิจารณและเลือกกระบวนการดำเนินการของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) ดานการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน เนื่องจากพบวากระบวนงานดังกลาวมหาวิยาลัยยังไมเคยกำหนดคูมือในการปฏิบัติงาน

ไว ซึ ่งการดำเนินการนั ้นมีความสำคัญตอการบริหารงานบุคคล เนื่องจากตองสนับสนุนภารกิจดานการ

บริหารงานบุคคลตามที่ขอบังคับมหาวิทาลัยขอนแกน วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 กำหนดไว  

ดังนั้น จึงมีความจำเปนอยางยิ่งที่จะตองจัดทำคูมือขึ้นเพื่อเปนการกำหนดมาตรฐาน ขั้นตอน และวิธีการ

ดำเนินงาน ไวสำหรับผูรวมงานไดปฏิบัติเพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานแกหนวยงาน กองทรัพยากรบุคคล  
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การบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

ดำเนินการภายใต ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่กำหนดไว ประกอบดวย พระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1490/2561) เรื่อง อัตราคาตอบแทนและเบี้ยประชุมกรรมการ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติม 

และประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที ่ 3670/2561) เรื ่อง การจัดทำหนังสือมหาวิทยาลัย โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 

3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 ประกาศ ณ วันท่ี 17 กรกฎาคม 2558 

มาตรา 31 กำหนดใหมีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย โดย องคประกอบ 

จำนวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธกีารไดมา วาระการดำรงตำแหนง และการพนตำแหนงของประธานกรรมการ 

และกรรมการ รวมทั้งอำนาจหนาท่ีตลอดจนการประชุมและวิธีการดำเนินงานของคณะกรรมการ ใหเปนไป

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 

3.2  ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 ประกาศ  

ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ. 2558 
ขอ 6 กำหนดใหสภามหาวิทยาล ัยแตงตั ้งคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัย เรียกโดยยอวา ก.บ.ม.  
ขอ  6.1 องคประกอบของ ก.บ.ม. มีดังนี้ 

(1) อธิการบดี  เปนประธานกรรมการ  
(2) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ เปนกรรมการ 
 ท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย จำนวน  2 คน  
(3) ผูทรงคุณวุฒิ จำนวน 6 คน  เปนกรรมการ 
(4) รองอธิการบดี จำนวน 2 คน เปนกรรมการ 
(5) หัวหนาสวนงานระดับคณะ  เปนกรรมการ  
 วิทยาลัย สถาบัน และสำนัก จำนวน 4 คน   
(6) ประธานกรรมการสภาพนักงาน  เปนกรรมการ 
(7) ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี เปนกรรมการ 
(8) รองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบ เปนกรรมการและ 
 ดานการบริหารงานบุคคล เลขานุการ  
(9) หัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เปนกรรมการและ 
 ดานการบริหารงานบุคคล ผูชวยเลขานุการ 

และอาจแตงตั้งผูชวยเลขานุการเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม 
กรรมการมีวาระการดำรงตำแหนงคราวละสองป เวนแตกรรมการตามขอ 6.1 (1) 

(2) (6) ใหมีวาระการดำรงตำแหนง ตามวาระการดำรงตำแหนงนั้น แลวแตกรณี 

บทท่ี 3 หลักเกณฑ และแนวทางปฏิบัติงาน 

 



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่13 

ขอ 6.2 หลักเกณฑและวิธีการไดมาของ ก.บ.ม. 

กรรมการ ก.บ.ม. จะตองไมเปนบุคคลเดียวกันกับกรรมการ ก.อ.พ.ร.  

(1) กรรมการตามขอ 6.1 (3) ใหที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

เลือกจากบุคคล ที่มีความรูและความเชี่ยวชาญดานการบริหารงานบุคคล ดานกฎหมาย และดานการบริหาร

จัดการภาครัฐหรือเอกชน  

(2) กรรมการตามขอ 6.1 (4) ใหอธิการบดีเลือกจากผู ดำรงตำแหนงรอง

อธิการบดี จำนวน 2 คน  

(3) กรรมการตามขอ 6.1 (5) ใหที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

เลือกจากผูดำรงตำแหนงหัวหนาสวนงานระดับคณะ วิทยาลัย สถาบัน และสำนัก จำนวน 4 คน ดังนี้ 

(3.1) เลือกจากผูดำรงตำแหนงคณบดี จำนวน 3 คน 

(3.2) เลือกจากผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถาบัน สำนัก และผูดำรง

ตำแหนงหัวหนาสวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาสถาบัน หรือสำนัก จำนวน 1 คน 

ขอ 6.3 ก.บ.ม. มีอำนาจหนาท่ี ดังนี้   

(1) เสนอแนะนโยบายและแผนดานการบร ิหารงานบุคคล แผนพัฒนา

ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตอสภามหาวิทยาลัย 

(2) กำหนดอัตรากำลัง กรอบตำแหนง มาตรฐานตำแหนง อัตราเง ินเดือน

คาตอบแทน สิทธิประโยชนและสวัสดิการ รวมท้ังภาระหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

(3) กำกับดูแล ติดตามและประเมินผลการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย 

(4) พิจารณากลั ่นกรอง ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศที ่เก ี ่ยวของกับการ

บริหารงานบุคคลท่ีตองไดรับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 

(5) กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล โดย

การออกประกาศเพ่ือใหเปนไปตามขอบังคับนี้ 

(6) เสนอแนะและใหคำปรึกษาแกอธิการบดี เกี่ยวกับนโยบายการบริหารงาน

บุคคลของมหาวิทยาลัย 

(7) แตงตั้งคณะทำงาน คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคล เพื่อชวยเหลืองาน

ของ ก.บ.ม. ไดตามความจำเปนและเหมาะสม 

(8) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ตามท่ีมหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

3.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ประกาศ ณ วันท่ี 9 กรกฎาคม 2550 

การเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี

ราชการหรือปฏิบัต ิงานนอกทองที ่ท ี ่ปฏิบ ัต ิงานตามปกติ โดยใหดำเนินการเบิกจายตามที ่ระเบียบ

กระทรวงการคลังกำหนด และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
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3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 1490/2561) เรื่อง อัตราคาตอบแทนและเบ้ีย

ประชุมกรรมการ ประกาศ ณ วันท่ี 18 มิถุนายน 2561 

ขอ 7 ใหคณะกรรมการรับเบี้ยประชุมรายครั้ง ในอัตรา ดังนี้ 

7.1 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.)   

(1) ประธานกรรมการ ครั้งละ 5,000 บาท 

(2) กรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก ครั้งละ 4,000 บาท 

(3) กรรมการท่ีเปนบุคลากรมหาวิทยาลัย ครั้งละ 3,000 บาท 

(4) เลขานุการ ไมเกิน 1 คน ครั้งละ 3,000 บาท 

(5) ผูชวยเลขานุการ ไมเกิน 2 คน ครั้งละ 1,000 บาท 

ขอ 9  การเบิกจายคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการใหไดครั้งเดียวในหนึ่งวัน 

ขอ 10  ใหเบิกจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยและหลักฐานการเบิกจายใหเปนไปตาม

ระเบียบเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที ่  3670/2561) เร ื ่อง การจัดทำหนังสือ

มหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันท่ี 28 ธันวาคม 2561 

การจัดทำรายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 

และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

(1) รายงานการประชุม (ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุม) 

(2) ครั้งท่ี (ใหลงครั้งท่ีประชุม)  

(3) เม่ือ (ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม)  

(4) ณ (ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม) 

(5) ผูมาประชุม (ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมา

ประชุม) 

(6) ในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ

ตำแหนงใด  

(7) ผูไมมาประชมุ (ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึง

มิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล) (ถามี) 

(8) ผูเขารวมประชุม (ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ี

ประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม) (ถามี) 

(9) เริ่มประชุมเวลา (ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม) 

(10) ขอความ (ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุม

และเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ)  

(11) เลิกประชุมเวลา (ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม) 

(12) ผูจดรายงานการประชุม (ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น) 
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3.6 แนวปฏิบัตกิารจัดประชุม ก.บ.ม. 

3.6.1 หลักการดำเนนิการจัดประชุม ก.บ.ม. 

(1) วัน และเวลาการประชุม กำหนดใหมีการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง โดยกำหนดเปน
วันพุธแรกของเดือน เวลา 14.30 น. เวนแตเปนวันหยุดนักขัตฤกษ ใหกำหนดเปนวันพฤหัสบดีหรือแลวแต 
กรรมการ ก.บ.ม. กำหนด โดยใหจัดทำกำหนดการเปนรายป ทั้งนี้ หากไมมีประเด็นที่จะตองพิจารณาเรงดวน
อาจงดประชุม หรือใหเลื่อนกำหนดการได (แลวแตกรณี) 

(2) กำหนดใหจัดทำหนังสือการขออนุมัติหลักการใชเงินสำหรับการจัดประชุมใหแลว
เสร็จกอนวันประชุมอยางนอย 2 สัปดาห 

(3) จัดสงหนังสือเชิญประชุม อยางนอย 2 สัปดาหกอนประชุม 

(4) ดำเนินการจองหองประชุมและยานพาหนะ ตอหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนรายป 

(5)  การกำหนดหองท่ีใชในการประชุม ตองสามารถรองรับผูเขารวมประชุมไดจำนวน 
25 - 30 คน โดยจัดโตะประชุมรูปแบบตัวยู (U) และจะตองมีอุปกรณที่จำเปนประกอบดวย โตะ เกาอ้ี 
ไมโครโฟนประจำโตะ เพียงพอสำหรับผูเขารวมประชุม อุปกรณนำเสนอ คอมพิวเตอร เครื ่องฉายภาพ 
โทรทัศน เครื่องฉายสไลด และอุปกรณสายไฟตอพวง 

(6) อุปกรณสำนักงานที่จำเปน ประกอบดวย คอมพิวเตอรแบบพกพา (โนตบุค) 
สำหรับกรรมการและผูเขารวมประชุมจำนวน 20 เครื่อง อุปกรณบันทึกเสียง ปากกา ดินสอ กระดาษ  

(7) หนังสือรวบรวมระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ ประกาศ ที่เกี ่ยวของกับการ
บริหารงานบุคคล และท่ีเก่ียวของกับระเบียบวาระการประชุม 

(8) ระเบียบวาระการประชุมในรูปแบบเอกสาร สำหรับ ประธาน เลขานุการ และ
ผูชวยเลขานุการ และผูจดรายงานการประชุม และสำรองสำหรับผูเขารวมประชุมท่ีมีความประสงคในการใชงาน 
รวม 7 ชุด  

3.6.2  การกำหนดระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

(1) การบรรจุระเบยีบวาระการประชุม 

ผูมีอำนาจพิจารณาบรรจุระเบียบวาระการประชุม คือ อธิการบดี หรือ
รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล ทั้งนี้ตองเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนดสำหรับระเบียบการบริหารงาน
บุคคลนั้น ๆ  

(2) ระเบียบวาระท่ีประชุม 

 ตองมีเน ื ้อหาเกี ่ยวก ับการบร ิหารงานบุคคล ที ่กำหนดไวตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 ประกอบดวย การกำหนดกรอบอัตรากำลัง 
การสรรหาและการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงาน การจาง การกำหนดเวลาการปฏิบัติงาน การลา 
การลาศึกษา การประเมินผลการทดลองงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน การไดรับเงิน
คาตอบแทน เงินประจำตำแหนง คาตอบแทนเงินประจำตำแหนง การเปลี่ยนตำแหนง การตัดโอน การยาย 
การกำหนดตำแหนงสูงขึ้นของบุคลากรประเภทสนับสนุน และประเภทวิชาการที่ต่ำกวาระดับอุดมศึกษา การ
พนสภาพ การกำหนดประกาศ ก.บ.ม. และการพิจารณาปญหาในการตีความหรือการปฏิบัติตาม ประกาศ 
ก.บ.ม. การดำเนินการดานสอบสวนทางวินัยของบุคลากร และการอุทธรณรองทุกขที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล เปนตน  
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3.6.3 รูปแบบระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

(1) ระเบียบวาระการประชุมท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ เปนเรื่องท่ี

ประธาน หรือประธานมอบหมายใหเลขานุการที่ประชุม แจงตอที่ประชุมเพื่อทราบ ซึ่งไมตองมีการอภิปราย 

โดยฝายเลขานุการท่ีประชุมจะสรุปสาระสำคัญและจัดทำเอกสารประกอบการประชุม (ถามี) หรือประธานอาจ

แจงเพิ่มเติมในที่ประชุมได ทั้งนี้ ไมตองมีการลงมติ เพราะไมใชเรื ่องเพื่อพิจารณา แตอาจมีขอสังเกตใน

สวนทายของระเบียบวาระนี้วา ท่ีประชุมรับทราบ 

(2) ระเบียบวาระการประชุมที ่ 2 จะแบงออกเปน 2.1 เรื ่องพิจารณารับรอง

รายงานการประชุม และ 2.2 เรื่องสืบเนื่อง ซ่ึงกำหนดรูปแบบดังนี้ 

(2.1) ระเบียบวาระที่ 2.1 เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม หมายถึง 

เปนการนำรายงานการประชุมครั้งที่ผานมาเสนอใหที่ประชุมเพื่อพิจารณาความถูกตอง โดยอาจมีการแกไข

หรือปรับปรุงได ซ่ึงกำหนดรูปแบบระเบียบวาระการประชุมท่ี 2.1 ไว 2 เรื่องดังนี้ 

ระเบ ียบวาระที ่  2.1.1 การพิจารณาร ับรองรายงานการประชุม

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน เปนการนำรายงานการประชุมครั้งที่ผานมา

เสนอใหที่ประชุมเพื่อพิจารณาความถูกตอง โดยอาจมีการแกไขหรือปรับปรุงได โดยเลขานุการที่ประชุมจะ

นำเสนอใหพิจารณาทีละหนา หากมีผูเสนอใหแกไข ผูจดรายงานการประชุมจะตองบันทึกขอความท่ีแกไขใหม

อยางละเอียด และขอความใหมจะปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหมดวย  

หากไมมีการแกไข ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา “ที่ประชุมพิจารณาแลว 

มีมติรับรองรายงานการประชุมโดยไมมีการแกไข” หากมีการแกไข ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา “ที่ประชุม

พิจารณาแลวรับรองรายงานการประชุมโดยมีการแกไข หนาท่ี ... บรรทัดท่ี ... เดิม ... เปน ... และภายหลังการ

แกไขท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมดังกลาว”  แลวแตกรณี 

ระเบียบวาระที่ 2.1.2 การพิจารณารับรองรายงานผลการสอบสวนทาง

วินัย (เรื่องลับ) เปนการเสนอเรื่องเพื่อพิจารณารายงานผลการสอบสวนทางวินัยของบุคลากรที่ปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยการนำเสนอของกองกฎหมาย สำนักงานอธิการบดี เปนผูรับผิดชอบเปนผูบันทึก

รายงานการประชุม และ มิไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการตองออกจากหองประชุมในระเบียบวาระดังกลาว

ดวย ดังนั้น การบันทึกระเบียบวาระที่ 2.1.2 นี้ใหลงทายวา ที่ประชุมไดพิจารณาและลงมติไวในรายงานการ

รับรองลับ 

(2.2) ระเบียบวาระที่ 2.2 เรื่องสืบเนื่อง หมายถึง เรื่องพิจารณาท่ีสืบเนื่อง

จากการประชุมครั้งที่ผานมา หรือเรื่องที่เปนผลมาจากมติที่ประชุมที่ไดเคยพิจารณาแลววาใหดำเนินการ และ

ไดดำเนินการอยางไร โดยใหรายงานตอที่ประชุมเพื่อทราบ หรือเสนอเพื่อพิจารณาทบทวน และพิจารณา

เพ่ิมเติม แลวแตกรณี 

(3) ระเบียบวาระการประชุมท่ี 3 เรื่องเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา ถือเปนเรื่องท่ีมี

ความสำคัญสำหรับการประชุม เลขานุการจะตองสงขอมูลประกอบการพิจารณาใหกรรมการไดอาน และศึกษา

ทำความเขาใจในระเบียบวาระการประชุมลวงหนา และตองสรุปสาระสำคัญเปนหัวขอตาง ๆ เพื ่อใช
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ประกอบการพิจารณา ตองตั้งชื่อเรื่องใหกระชับและสื่อความหมาย ชัดเจน เพื่อใหกรรมการสามารถเขาใจ 

และลำดับที่มาที่ไปของเรื่องนั้น ๆ ไดอยางถูกตองแมนยำ และสามารถวิเคราะหไดวาเปนเรื่องเกี่ยวกับใครทำ

อะไร อยางไร เพื่อใหที่ประชุมไดอภิปรายไดอยางมีแนวทาง หลักเกณฑที่รับรองได โดยใหนำเสนอรูปแบบใน

ระเบียบวาระประกอบดวย การกลาวถึงผูนำเสนอเรื่อง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการอางอิง ขอเท็จจริง กฎหมาย 

ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับที่เกี่ยวของ ความเห็นของหนวยงานที่เกี่ยวของ รวมทั้งความเห็นของฝายเลขาท่ี

อางอิงไดในเรื่องนั้น ๆ พรอมสรุปประเด็นเพ่ือพิจารณาตอท่ีประชุม 

(4) ระเบียบวาระการประชุมท่ี 4 เรื่องรายงานผลการสอบสวน (เรื่องลับ) เปนการ

เสนอเรื่องเพ่ือพิจารณารายงานผลการสอบสวนทางวินัย ของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึง

กำหนดให ตำแหนงนิติกร สังกัดกองกฎหมาย เปนผูรับผิดชอบในการนำเสนอวาระตอที่ประชุม ทั้งนี้ ผูที่มิได

เปนกรรมการ และผูมีสวนไดเสีย จะตองออกจากหองประชุมในระเบียบวาระดังกลาวดวย เนื่องจากเปนการ

พิจารณาเรื่องลับ 

(5) ระเบียบวาระการประชุมที่ 5 เรื่องอื่น ๆ เปนเรื่องเรงดวนที่ไมไดแจงลวงหนา 

หรือ อาจเปนเรื่องเรงดวนที่มีความจำเปนจะตองพิจารณา ทั้งนี้ จะตองไมเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับการกำหนด

ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ หรือเรื่องท่ีตองใชเอกสารอางอิง หรือความเปนมาท่ีซับซอน 

ดังนั้น แนวปฏิบัติการจัดระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. จะเปนไปตามลำดับ

ขางตน ซึ่งผูปฏิบัติงานดานการประชุม ก.บ.ม. จะเปนผูเรียบเรียงลำดับระเบียบวาระตามความเหมาะสม 

เพ่ือใหสอดคลอง เปนหมวดหมู อยางเปนลำดับ ดังนั้น ผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบจำเปนจะตองเปนผูท่ีมีความรู 

และความเขาใจ และสั่งสมประสบการณดานการบริหารงานบุคคล เพื่อจะไดสรุปประเด็นและตรวจสอบ

เอกสารอางอิง กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ และขอมูลที่ใชสำหรับอางอิงอยางสมบูรณ เพื่อนำเสนอตอท่ี

ประชุม ก.บ.ม. ไดอยางถ่ีถวน 

ปจจุบันมหาวิทยาลัยขอนแกน มีพันธกิจที ่จะพัฒนาเปนมหาวิทยาลัยดิจิทัล 

ประกอบกับท่ีประชุม ก.บ.ม. ครั้งท่ี 3/2561 เม่ือวันพุธท่ี 4 เมษายน 2561 มีมติ เห็นชอบใหฝายเลขานุการท่ี
ประชุมนำเทคโนโลยีมาใชในการลดปริมาณกระดาษ และลดระยะเวลาการจัดทำเอกสารใหฝายเลขานุการการ
ประชุมจัดทำวาระการประชุมในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส เพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและประหยัด

ทรัพยากร เนื่องจากการนำเสนอวาระแตละครั้งตองใชกระดาษเปนจำนวนมาก   

ดังนั้น ตั้งแตการประชุม ก.บ.ม. ครั้งที่ 4/2561 เมื่อวันพุธที่ 6 มิถุนายน 2561 

ผูเขียนจึงจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. จากเดิมรูปแบบเอกสาร เปน รูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

และจัดสงให กรรมการ ก.บ.ม. ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงทำใหลดปริมาณของกระดาษ และลดระยะเวลา
การจัดสงเปนอยางมาก  

3.6.4 วิธีการนำเสนอระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

อธิการบดีทำหนาท่ีประธานในที่ประชุม มอบหมายใหรองอธิการบดีฝายทรัพยากร
บุคคลลที่ไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการและเลขานุการ หรือผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล เปนกรรมการ
และผูชวยเลขานุการ เปนผูทำหนาท่ีนำเสนอระเบียบวาระการประชุมตอท่ีประชุม ก.บ.ม. โดยกำหนดใหลำดับ
การนำเสนอดังนี้  
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(1)  เรื่องที่นำเสนอตอที่ประชุม โดยจะอางถึงสวนงาน/หนวยงาน หรือผูที่เกี่ยวของ
ท่ีไดรับการบรรจุในระเบยีบวาระการประชุม 

(2) ขอเท็จจริง ความเปนมา ของเรื่องที่เสนอ ซึ่งเปนเรื่องท่ีมีหลักฐานอางอิง และ
พิสูจนได โดยในระเบียบวาระการประชุมจะตองลำดับเรื่องท่ีเขาใจงาย  

(3) ระเบียบหรือหลักเกณฑที ่เกี ่ยวของ  มีเนื ้อหาที ่เกี ่ยวกับ ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ หรือขอบังคับตาง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

(4) ความเห็นของกองทรัพยากรบุคคล มีเนื ้อหาที่เกี ่ยวกับ บทสรุปของเรื ่องท่ี
นำเสนอผานการวิเคราะหขอมูลของเรื ่องกับระเบียบและหลักเกณฑที่เกี ่ยวของ จาก ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ ขอบังคับ และสิ่งท่ีเคยปฏิบัติ  เพ่ือประกอบการพิจารณาตอท่ีประชุม 

(5) ประเด็นเสนอตอท่ีประชุม ประกอบดวย การรับรองรายงานการประชุมในคราว
การประชุมท่ีผานมา ประเด็นเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา เพ่ือหาขอสรุปในการดำเนินการ ประเด็นเสนอตอท่ี
ประชุมเพื่อทราบ ประเด็นที่เกี่ยวกับรายงานผลการสอบสวนทางวินัย โดยทุกประเด็นจะตองเปนเรื่องที่เปน
อำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการ ก.บ.ม. ตามท่ีขอบังคับกำหนด  

3.6.5 การเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน 
(ก.บ.ม.) 

การเชิญประชุมจะตองสงหนังสือเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการ ก.บ.ม. 
อยางนอย 2 สัปดาหกอนการประชุม เพ่ือแจงกำหนด วัน เวลา สถานท่ี ในการประชุม รวมท้ัง ตองแจงกำหนด
ระยะเวลาการจัดสงระเบียบวาระการประชุมใหดวย เพื่อผูเขารวมประชุม จะไดทำการลงนัดหมายในตาราง
ประจำตัว ทั้งนี้ กรณีมีระเบียบวาระที่จำเปนตองเชิญผูเกี่ยวของเขารวมประชุม ใหทำหนังสือเชิญประชมุดวย 
ท้ังนี้ ใหจัดสงในรูปแบบจดหมาย ภายใน และภายนอกตามระเบียบสารบัญ กรณีจดหมายภายนอกใหจัดสงใน
รูปแบบจดหมายดวนพิเศษ EMS หรือ E-Mail Address แลวแตกรณี 

3.6.6 การจัดสงระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

กำหนดใหมีการจัดสงระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. กอนการประชุมอยางนอย 5 
วันทำการ ในรูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส ตาม E-Mail Address ที่คณะกรรมการไดใหขอมูลไว เพื่อให
ผูเขารวมประชุมไดศึกษา และเตรียมหาขอมูลตาง ๆ มารวมพิจารณาในที่ประชุม ทั้งนี้ใหจัดเตรียมระเบียบ
วาระการประชุมในรูปแบบเอกสาร สำหรับ ประธาน เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ และผูจดรายงานการ
ประชุม และสำรองสำหรับผูเขารวมประชุมท่ีมีความประสงคในการใชงานคอมพิวเตอร รวม 7 ชุด 

3.6.7 การจัดทำรายงานการประชุม ก.บ.ม. 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 3670/2561) เรื่อง การจัดทำหนังสือ
มหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2561 ใหความหมายของคำวา “รายงานการประชุม” คือ 
การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติการประชุมไวเปนหลักฐาน โดยกำหนด
รูปแบบไวดังนี้ 

(1) รายงานการประชุม ใหลงชื่อวา รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

(2) ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ี โดยนับรวมจำนวนครั้งเปนปปฏิทิน โดยเริ่มตนท่ี 1 เรียงเปน
ลำดับไปจนถึงสิ้นป ทับดวยเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินถัดไป ใหเริ่มนับครั้งท่ี 1 ใหม เชน ครั้งท่ี 
1/2558  ครั้งท่ี 10/2560 เปนตน 
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(3) เมื่อ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม โดยใหลงชื่อวัน วันที่พรอมดวยตัวเลข และ
เดือนดวยชื่อเต็ม และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันอังคารท่ี 4 กุมภาพันธ 2563 เปนตน 

(4) ณ  ใหลงชื่อสถานที่ที่ใชในการประชุม  เชน หองสารสิน ชั้น 2 อาคารสิริคุณากร 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

(5) ผูมาประชุม ใหลงชื่อตัวบุคคลและชื่อตำแหนง ของคณะกรรมการ ก.บ.ม. ท่ี
เขารวมประชุมในวันนั้น ซ่ึงเปนคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคำสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน 

(6) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อตัวบุคคลและชื่อตำแหนง ของคณะกรรมการ ก.บ.ม. ท่ี
ไมเขารวมประชุมในวันนั้น ซ่ึงเปนคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคำสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน 

(7) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อบุคคลและชื่อตำแหนงของผูที่เขารวมประชุม และ
หนวยงานท่ีสังกัด พรอมวาระท่ีผูนั้นไดเขารวม 

(8) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม ทุกครั้ง 

(9) ขอความ ใหบันทึกขอความเนื้อหาที่ประชุม โดยใหเริ่มตนที่ ประธานไดกลาว
เปดประชุม และดำเนินการประชุมในวาระตาง ๆ ตามรูปแบบท่ีกำหนดไวในขอ 3.6 รูปแบบของระเบียบวาระ
การประชุม คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) ของคูมือฉบับนี้ และให 
สรุปมติท่ีประชุมในทายระเบียบวาระการประชุมดวย 

(10) เลิกประชุม ใหลงเวลาในการเลิกประชุม 

(11) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจดรายงานการ
ประชุม ลงลายมือชื่อ พรอมทั้งพิมพชื ่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมดวย โดย
กำหนดให รองอธิการบดีฝายทรพัยากรบุคคล และผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล เปนผูตรวจรายงานการประชุม 
และมอบหมายใหนางวรมาศ มาเมือง บุคลากรปฏิบัติการ และนางสาวบุญสม หาทวายการ หัวหนางานบริการ
ทรัพยากรบุคคล เปนผูจดรายงานการประชุม 

3.6.8 การดำเนินการตามมติท่ีประชุม  

(1) การแจงมติท่ีประชุม ประกอบดวยมติท่ีไดรับการรับรองจากท่ีประชุม และมติท่ี
รอการรับรองจากท่ีประชุม  

(2) การกำหนดเลขกรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงาน
ในกำกับ 

(3) การกำหนดเลขประกาศคณะกรรมการบร ิหารงานบ ุคคล ประจำ
มหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) นั้น ที่ประชุม 

ก.บ.ม. ในคราวการประชุมสุดทายหรือครั้งที่ 1 ของปปฏิทิน จะมีมติในการกำหนดตารางการประชุมประจำป

ปฏิทินตอไป เพื่อวางแผนการประชุมใหมีความตอเนื่องและความชัดเจนในการดำเนินการ โดยมีหลักการวา

จะตองเปนวันเดียวกับกำหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงตามหลักการดังกลาวจะกำหนดใหเปน

วันพุธแรกของเดือน เวลา 14.30 น. หากวันพุธใดตรงกับวันหยุดให เลื่อนวันประชุมเปนวันถัดไป ท้ังนี้ หากไม

มีระเบียบวาระเพื่อพิจารณาเรงดวนหรือมีเหตุอื่นใดที่มิอาจประชุมได อาจงดการประชุมในแตละคราวได 

ซ่ึงกรรมการและเลขานุการท่ีประชุมจะหารือกับประธาน เพ่ือพิจารณาเปนคราวไป  

ทั้งนี้ ขั้นตอนและวิธีการดานกระบวนงานการบริหารการจัดประชุม ก.บ.ม. นั้น ผูเขียนไดรวบรวม

ขอมูลและสรุปได 3 กระบวนงาน ดังนี้  

4.1 กระบวนงานที่ 1 การดำเนินงานกอนการประชุม เปนกระบวนงานที่เปนการวางแผนและ

เตรียมการกอนการประชุม ประกอบดวย การขออนุมัติหลักการใชเงิน การเชิญประชุม การประสานงานและ

เตรียมความพรอมสำหรับการประชุม และการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

4.2 กระบวนงานที่ 2 การดำเนินงานวันประชุม และขณะประชุม เปนกระบวนงานที่ตองปฏิบัติ

ในวันประชุมและขณะประชุม ประกอบดวย การรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก การจัด

หองประชุม และจัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม และการนำเสนอเอกสารระเบียบวาระการประชุม และ

การบันทึกการประชุม  

4.3 กระบวนงานที่ 3 การดำเนินงานภายหลังการประชุม เปนกระบวนงานท่ีตองปฏิบัติภายหลัง

การประชุมแลวเสร็จ ประกอบดวย การเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม การจัดทำรายงานการประชุม 

การแจงมติที่ประชุม และการติดตามการดำเนินการตามติที่ประชุม เชน การจัดทำประกาศกรอบอัตรากำลัง

พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงานในกำกับ  

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 ผูรับผิดชอบ 

4.1 

 
 
 
 

 กระบวนงานกอนการประชุม  
ประกอบดวย 4 กระบวนงานยอย 

 

 
 
 

3 สัปดาห 4.1.1 การขออนุมัติหลักการใชเงิน 
4.1.2 การเชิญประชุม 
4.1.3 การประสานงานและเตรียม

ความพรอมสำหรับการ
ประชุม  

4.1.4 การจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม 

 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

4.2 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

กระบวนงานวันประชุม  
และขณะประชุม 

ประกอบดวย 3 กระบวนงานยอย 
4.2.1 การรับ - สง และอำนวย

ความสะดวก กรรมการ
ภายนอก 

4.2.2 การจัดหองประชุม และ
จัดเตรียมเอกสารสำหรับการ
ประชุม 

4.2.3 การนำเสนอเอกสารระเบียบ
วาระการประชุม และการ
บันทึกการประชุม  

 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

4.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ดำเนินการ
ภายหลัง

การ
ประชุม

แลวเสร็จ
ใน 1 

สัปดาห 

กระบวนงานหลังการประชุม 
 

ประกอบดวย 2 กระบวนงานยอย 
4.3.1 การเบิกจายคาใชจายสำหรับ

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

ประชุม การแจงมติที่ประชุม 
แ ล ะ ก า ร ต ิ ด ต า ม ก า ร
ดำเนินการตามติท่ีประชุม  
 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

 

 

 

 

 
วันประชุม และ
ขณะประชุม 

 
หลังการประชุม 

ส้ินสุด 

เริ่มตน 
 

 
กอนการประชุม 
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4.1  การดำเนินงานกอนการประชุม เปนการวางแผนและการเตรียมการดำเนินการกอนการ

ประชุม ซึ่งประกอบดวย 4 กระบวนงานยอย คือ 1. การขออนุมัติหลักการใชเงิน 2. การเชิญประชุม 3. 

การประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม 4. การจดัทำระเบียบวาระการประชุม 

ระยะเวลาดำเนินงาน เริ่มดำเนินงานในสัปดาหท่ี 2 ของเดือน เรื่อยไปจนถึงสัปดาหสุดทาย

ของเดือน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

4.1.1 การขออนุมัติหลักการใชเงิน 

แนวปฏ ิบัต ิ การขออนุมัต ิหลักการและใชเง ินเพื ่อจัดประชุม ก.บ.ม. เปนการ

ดำเนินงานเพ่ือขออนุมัติหลักการใชเงินสำหรับกิจกรรมการประชุม ซ่ึงการใชเงินจะแบงเปน 2 สวน คือ สวนท่ี 

1 สำหรับเงินทดรองจาย และสวนท่ี 2 สำหรับงบประมาณจายตรง ซ่ึงกำหนดใหดำเนินการในสัปดาหท่ี 2 ของ

เดือน เพ่ือใหแลวเสร็จกอนการจัดประชุม โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

(1) เสนอขออนุมัติหลักการและใชเงินเพื่อจัดประชุม ก.บ.ม.  ใหจัดทำหนังสือบันทึก

ขอความ การขออนุมัติหลักการและใชเงินเพื่อจัดประชุม โดยเสนอใหผูอำนวยการกองทรัพยกรบุคคลลงนามถึง

รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคคล เพ่ือพิจารณาอนุมัติในหลักการ 

ระยะเวลาดำเนินงาน กำหนดระยะเวลาเริ ่มดำเนินงานในสัปดาหที ่  2 

ของเดือน เพ่ือใหผานกระบวนการอนุมัติภายในสัปดาหท่ี 3 ของเดือน 

 เอกสารประกอบการดำเนินการ 

1) หนังสือขออนุมัติหลักการขอใชเงิน โดยจะตองแจงหมวดเงินที่ใชขอใช

สำหรับปงบประมาณนั ้น ๆ (กองคลังจะแจงหมวดเงินใหทราบ) จำนวน 1 ฉบับ โดยใหจัดทำเอกสาร

ประกอบดวย  

1.1) คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ  คำนวนอัตราจายจริงตามหลักเกณฑ

ท่ีกำหนด  

1.2) คาปฏิบัต ิงานนอกเวลาราชการปกติ คำนวณประมาณการ

ระยะเวลาจากระยะเวลาการประชุมท่ีผานมากับผูปฏิบัติงานท้ังหมด (ชั่วโมงละ 50 บาท) 

1.3) คาเดินทางไปราชการ คำนวณประมาณการจากการตอบ

รับเขารวมประชุมจากกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก  

1.4) คาเลี ้ยงรับรองกรรมการ คำนวณประมาณการจากการตอบ

รับเขารวมประชุมจากกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก  

1.5) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

 

4.1 กระบวนงานท่ี 1 การดำเนินงานกอนการประชุม 
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รูปภาพท่ี 2 ตัวอยาง บันทึกขอความ การขออนุมัติหลักการและใชเงินเพ่ือจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงาน

บุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) ครั้งท่ี 2/2563 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอเสนอแนะ ควรดำเนินการขออนุมัติหลักการใหแลวเสร็จกอนวันประชุม 2 

สัปดาห และใหจัดดเตรียมเอกสารทางการเงินสำหรับวันประชุมกอนวันประชุมอยางนอย 5 วัน  
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2) สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ โดย สรุปยอดรวมมของจำนวนเงินขอ 4.1.1 

(1) ขอ 1.3)  1.4)  และ 1.5) (ตามขอ 3 ขอ 4 และ ขอ 5 ของ ตัวอยาง บันทึกขอความ รูปภาพที่ 2) วันที่ตอง

จำเปนตองใชเง ิน และวันที ่สงคืนเงินโดยคำนวน 30 วันจากวันประชุมแลวเสร็จ กำหนดใหผู เขียนเปน

ผูรับผิดชอบในการทำสัญญายืมเงิน ทั้งนี้ การเสนอสัญญายืมเงินใหเสนอพรอมกับบันทึกขออนุมัติหลักการ

ไปพรอมดวย และภายหลังท่ีไดรับอนุมัติใหแลวเสนอตอกองคลังเพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป 

รูปภาพท่ี 3 ตัวอยาง แบบสัญญายืมเงิน 

หมายเหตุ  ใหจัดสงสัญญายืมเงินกองคลัง 2 ฉบับ และเก็บสำเนาไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ 

เวนเลขหนังสอืไว 
เพ่ือรอนำเลขหนังสือท่ีอนมุัติ

แลวมาใสภายหลัง 

ระยะ 

เวลา 
30 วัน 

ลงชื่อผูทำสัญญายืม
 

ผอ. 
ลงนาม 

ลงชื่อ ……..........………………………........ 

       (..................................................) 
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3) แผนการยืมเงิน (เอกสารแนบสัญญายืมเงิน) จำนวน 2 ฉบับ รายละเอียด

จำนวนเงินที่ตองใชเงินสดในการใชจาย ซึ่งไมสามารถเบิกจายดวยระบบการจายตรงได ประกอบดวย คา

เดินทางไปราชการ คาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาเลี้ยงรับรองกรรมการ ซึ่งดำเนินการตามประกาศ 

หลักเกณฑท่ีกำหนด ท้ังนี้  หนวยงานมอบหมายใหผูเขียนเปนผูรับผิดชอบในจัดทำแผนการยืมเงิน  

 

รูปภาพท่ี 4 ตัวอยาง บันทึกแผนการยืมเงิน (เอกสารแนบสัญญายืมเงิน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ใหจัดสงสัญญายืมเงินกองคลัง 2 ฉบับ และสำเนาเก็บไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ 

 

 

 

 

ลงลายมือชื่อผู

ยืมเงิน 

ยอดรวมเงิน

ทดรองจาย 
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4) หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ โดยใหระบุคำสั่งแตงตั้งกรรมการพรอมรายชื่อกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก ทั้งนี้ จำนวน

งบประมาณที่ขออนุมัติตองสอดคลองกับจำนวนงบประมาณที่ขออนุมัติใน หนังสืออนุมัติหลักการและการใชเงิน 

รวมท้ังงบประมาณท่ีปรากฎในสัญญายืมเงิน และแผนการยืมเงินดวย 

รูปภาพท่ี 5 ตัวอยาง บันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ใหจัดสงบันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหกองคลัง 1 ฉบับ 

พรอมสำเนาคำสั่งแตงตั้งกรรมการ ก.บ.ม. ทั้งนี้ ตามลำดับงานบันทึก ลำดับที่ (1) - (3) ขั้นตอนกอนการ

ประชุม ลำดับท่ี (4) และ (5)  ข้ันตอน ภายหลังการประชุม 

 

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

รายละเอียดคำสั่ง 
และ 

รายชื่อกรรมการ 

รายละเอียดการเดินทาง และ
ยอดรวมเงินยืมทดรองจาย 

หมวดกิจกรรม

การใชเงิน 

สวนที่ (4)-(5) 
สำหรับการ
เบิกจายหลัง
กิจจกรรม 

      ................................... 
   (…………………………………) 
ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล 

      .................................. 
   (…………………………………) 
ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล 

      ................................. 
   (…………………………………) 
ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่27 

5) หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 1 ฉบับ โดยใหระบุชื่อ

ผูปฏิบัติงาน ประกอบดวย ผูปฏิบัติงาน รับ - สง กรรมการ ผูดูแลหองประชุม และผูดูแลระบบทำความเย็น 

โดยกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเปน 2 ชวง คือ กอนเวลาปฏิบัติงานปกติ เวลา 06.30 น. ถึง 08.30 น. 

และหลังเวลาปฏิบัติงานปกติ เวลา 16.30 น. ถึง 20.30 น. 

รูปภาพท่ี 6 ตัวอยาง แบบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ลำดับท่ี (1) - (3) ข้ันตอนการการดำเนินงานกอนการประชุม  

 ลำดับท่ี (4) และ (5)  ข้ันตอนการดำเนินงานภายหลังการประชุม 

รายละเอียด
คำสัง่ และ 

รายชื่อ
กรรมการ 

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

   (…………………………………) 

      ........................................ 
   (…………………………........………) 
  ผูอำนวยการกองทรพัยากรบุคคล 

      ........................................ 
   (…………………………........………) 
  ผูอำนวยการกองทรพัยากรบุคคล 

สวนที่ (4)-(5) 
สำหรับการ
เบิกจายหลัง
กิจจกรรม 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่28 

6) สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ก.บ.ม. จำนวน 3 ฉบับ เพื่อใชแนบ
หนังสือตาง ๆ ประกอบดวย 1.บันทึกการขออนุมัติหลักบันทึกขอความขออนุมัติหลักการและใชเงินเพื่อจัด
ประชุม ตามขอ 2. ใชสำหรับแนบบันทึกการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ และ 3. บันทึกการขอ

อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
7) สำเนาหมวดเงินที ่ได ร ับการอุดหนุนการจัดประชุมกรรมการตาม

ปงบประมาณ 1 ฉบับ 

8) สำเนาประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน เรื่อง อัตราคาตอบแทนและเบี้ย
ประชุมกรรมการ 1 ฉบับ 

9) สำเนาหนังสืออนุมัติหลักการคาเลี ้ยงรับรองกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

ภายนอก ซ่ึงไดรับการอนุมัติจากอธิการบดี ในแตละปงบประมาณ จำนวน 1 ฉบับ 
10) สำเนาหนังสือขออนุมัติคาอาหารและเครื่องดื่มกรรมการ ก.บ.ม. มื้อละ

ไมเกิน 50 บาท จากอธิการบดี ซ่ึงอนุมัติเพ่ิมเติมจากระเบียบกระทรวงการคลังฯ ท่ีกำหนด จำนวน 1 ฉบับ 

(2) รวบรวมเอกสารตามขอ 4.1.1 (1) สงกองคลังเพ่ือพิจารณาตามข้ันตอนตอไป 

ทั้งนี้เมื่อไดรับการอนุมัติแลว กองคลังจะโอนเงินทดรองจายจำนวนเทาท่ีระบุในสัญญายืมเงินเขาบัญชี
ผูเขียนกอนวันประชุม 3 วัน  

(3) จัดเตรียมเอกสารทางการเงินเพ่ือใชในวันประชุม โดยมีรายละเอียดของเอกสาร

ตาง ๆ ดังนี้ 
1) เอกสาร สรุปการจายเบี้ยประชุมสำหรับการประชุมคณะกรรมการ ก.บ.ม. 

ซึ่งมีรายละเอียดการลงลายมือชื่อกรรมการ ประกอบดวย ชื่อ - สกุล ตำแหนง อัตราคาเบี้ยประชุม หมายเลข
บัญชีธนาคาร และธนาคาร โดยใหระบุ เวลาเริ่มประชุม และสิ้นสุดการประชุม และลงลายมือชื่อผูอำนวยการ
กองทรัพยากรบุคคล เปนผูรับรอง  

รูปภาพท่ี 7 ตัวอยาง เอกสาร สรุปการจายเบ้ียประชุมและคาเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่29 

2) แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ประกอบดวย 
2 สวน คือ สวนท่ี 1 แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  สำหรับกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก  และสวนท่ี 2 หลักฐานในการจานเงินในการเดินทางไปราชการสำหรับกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก โดยใหจัดทำแยกสวนของกรรมการแตละราย 

 

รูปภาพท่ี 8 ตัวอยาง แบบฟอรมหลักฐาน ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 แบบ 8708  (สวนท่ี 1) 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่30 

  แบบ 8708  (สวนท่ี 1) ตอ 

  แบบ 8708 (สวนท่ี 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่31 

3) บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีนั่งรถรับจางภายในจงัหวัด หรือ 
เดินทางโดยรถยนตประจำทาง หรือรถขนสงสาธารณะ ) สำหรับกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก โดยใหใส
หมายเหตุท่ีจำเปนในการเบิกจายดวย 

 

รูปภาพท่ี  9  ตัวอยาง แบบ บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่32 

4) เอกสารลงลายมือชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลางานปกติ สำหรับ ผูปฏิบัติ
หนาท่ี เปด - ปดหองประชุม และระบบทำความเย็นภายในหองประชุม รวมท้ังผูรับ - สงกรรมการภายหลังการ
เลิกประชุมดวย ตามรายชื่อผูปฏิบัติงานจริง ซ่ึงมีชื่อปรากฏในคำขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติดวย 

รูปภาพท่ี 10 ตัวอยาง แบบฟอรมหลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

5) เอกสารรายละเอียดการลงลายมือชื่อผูเขารวมประชุม เพ่ือบันทึกรายชื่อ

ผูเขารวมประชุม เปนหลักฐานในรายงานการประชุมทุกครั้ง ซึ่งผูเขารวมประชุมจะตองไดรับอนุญาตจาก
ประธาน และที่ประชุม และรวมถึงผูที่ไดรับเชิญใหเขารวมประชุมเพื่ออภิปราย หรือ ชี้แจงระเบียบวาระการ
ประชุมเรื่องตาง ๆ ดวย ซ่ึงผูเขารวมประชุมตองระบุลำดับระเบียบวาระท่ีท่ีเขารวมประชุมไวเปนหลักฐานดวย 

ดังแสดงในรูปภาพท่ี 11 

รูปภาพท่ี 11  ตัวอยาง เอกสารการลงลายมือช่ือผูเขารวมประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่33 

6) ซองบรรจุคาเบี้ยเลี้ยง และคาจางเหมายานพาหนะสำหรับกรรมการ

ภายนอก 

รูปภาพท่ี 12  ตัวอยางการพิมพซอง บรรจุ คาเบ้ียล้ียง และคาจางเหมายานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี  13  สรุปการขออนุมัติหลักการ และการจัดเตรียมเอกสารทางการเงิน 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่34 

ตารางท่ี  2  แสดงกระบวนงานการขออนุมัติหลักการใชเงิน (ตามขอ 4.1.1) 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 

 

ดำเนินการตามขอ 4.1.1 (1) 
 
1. จัดทำบันทึกขอความ /คำขอ

อนุมัติหลักการ  
เสนอผาน หัวหนางานฯ 

2. สัญญายืมเงิน/แผนการยืมเงิน 
3. ขออนุมัติคาเดินทางไป

ราชการ 
4. ขออนุมัติคาปฏิบัติงานนอก

เวลาปกติ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

(2) 

 
                              แกไข 

           หวัหนางาน  
    /ผอ.พิจารณาลงนาม 
          เอกสารเสนอ 
          รองอธิการบดีฯ 
 
                          ลงนาม 
 

 
1 วัน 

1. หัวหนางานฯ พิจารณา

ตรวจสอบเอกสารเพ่ือลงนาม
และเสนอตอผูอำนวยการฯ 

2. ผูอำนวยการฯ ลงนามใน

เอกสารเสนอขออนุมัติ 
ตอรองอธิการบดีฯ 

หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 
ผูอำนวยการ
กอง
ทรัพยากร
บุคคล 

                             
   แกไข 

          รองอธิการบดี 
         พิจารณาลงนาม  
          คำขออนุมัติฯ 
    
 

คุมยอด 

 
1 วัน 

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

2. เม่ืออนุมัติแลว  

ใหผู ร ับผิดชอบดานการเงิน
คุมยอดเบิกจาย 

3. ออกเลขหนังส ือ และเร ียบ

เรียงเอกสารตามขอ 4.1.1 (1) 
สงกองคลัง 

1. – 2.  
ฝาย
ทรัพยากร
บุคคล 
 
3.  
นางวรมาศ 
มาเมือง 

(3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ดำเนินการตามขอ 4.1.1 (2) 

1. รวบรวมเอกสารตามขอ 4.1.1 
(1) ซึ ่งไดร ับการอนุมัติจาก
รองอธิการบดีฯ แลว สงกอง

คล ัง เพ ื ่อดำเน ินการตาม
หลักเกณฑ 

2. จ ัดเตร ียมเอกสารตามขอ 

4.1.1 (3) สำหรับวันประชุม 

นางวรมาศ 
มาเมือง รวบรวมเอกสารจัด 

สงกองคลัง 

เริ่มตน 

จัดเตรียมเอกสารและคำ
ขอการขออนุมัติ
หลักการใชเงิน  

เสร็จส้ินกระบวนการ 
4.1.1 
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4.1.2 การเชิญประชุม 
แนวปฏ ิบัต ิ กระบวนงานเชิญกรรมการ ก.บ.ม. ประชุมนั้น มีขั ้นตอนหลักคือการ 

แจงกำหนดการ วัน เวลา สถานที่ประชุมเพื่อแจงผูเขารวมประชุมไดทราบและลงนัดหมายในตารางการ

ปฏิบัติงานได โดยกำหนดใหดำเนินการใหแลวเสร็จอยางนอย 2 สัปดาห กอนการประชุม ประกอบดวย 
(1) การจัดทำหนังสือเชิญประชุม มีสาระสำคัญในเนื้อหาท่ีเก่ียวของกับการแจงขอมูล

การประชุม วัน เวลา สถานที่ และชองทางในการจัดสงระเบียบวาระการประชุม ซึ่งเปนการแจงเตือนการ

ประชุมอีกครั้งตามมติท่ี ก.บ.ม. ไดกำหนดไวเปนรายป หากแตการจัดสงหนังสือเชิญประชุม นั้น จะยังไมไดสง
ระเบียบวาระการประชุมไปพรอมดวย โดยฝายเลขานุการท่ีประชุมจะจัดสงใหอีกครั้งกอนวันประชุมอยางนอย 5 
วันทำการ ซ่ึงหนังสือเชิญประชุมแบงการเชิญเปน 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1) การเชิญประชุม ประธาน (อธิการบดี) และ กรรมการและเลขานุการที่ประชุม 
(รองอธิการบดี) ใหจัดทำหนังสือเชิญประชุม กำหนดใหลงนามในหนังสือโดยผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล 

รูปภาพท่ี 14 ตัวอยาง หนังสือเชิญประชุม ประธาน และกรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่36 

2) การเชิญประชุมกรรมการภายใน หมายถึง การจัดทำหนังสือเชิญประชุม

กรรมการ ก.บ.ม. ที่เปนบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแกน กำหนดใหจัดทำหนังสือเชิญประชุม ในรูปแบบ

บันทึกขอความภายใน ลงนามโดย รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล กรรมการและเลขานุการที่ประชุม 

ก.บ.ม.  ท้ังนี้ ใหจัดสงแบบตอบรับการเขารวมประชุมไปพรอมหนังสือเชิญประชุมดวย 

 

รูปภาพท่ี 15 ตัวอยาง หนังสือเชิญประชุมกรรมการภายใน 
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รูปภาพท่ี 16 ตัวอยาง แบบตอบรับการเขารวมประชุมกรรมการภายใน 
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3) การเชิญประชุมกรรมการภายนอก หมายถึง การจัดทำหนังสือเชิญประชุม

กรรมการ ก.บ.ม. ที่ไมไดสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแกน กำหนดใหจัดทำหนังสือเชิญประชุม ในรูปแบบหนังสือ

ราชการภายนอก ลงนามโดย รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล กรรมการและเลขานุการที่ประชุม ก.บ.ม.  

ท้ังนี้ ใหจัดสงแบบตอบรับการเขารวมประชุม และตารางการเดินทาง (เท่ียวบิน) ไปพรอมหนังสือเชิญประชุมดวย 

 

รูปภาพท่ี  7 ตัวอยาง หนังสือเชิญประชุมกรรมการภายนอก 
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รูปภาพท่ี 18 ตัวอยาง แบบตอบรับการเขารวมประชุมกรรมการภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบตอบรับ 

สวนท่ี 2 

ตารางการ

เดินทาง 

แบบตอบรับ 

สวนท่ี 1 
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(2) การจัดสงหนังสือเชิญประชุม ดำเนินการ ดังนี้ 
1) หนังสือเชิญประชุม ตามขอ 1) และ 2) ใหจัดสงตามระบบการจัดสงตาม

ระบบของมหาวิทยาลัย  
2) หนังสือเชิญประชุมตามขอ 3) ใหจัดสงทางไปรษณีย ในรูปแบบจดหมาย

ดวนพิเศษ (EMS)  
3) จัดสงขอความเชิญประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสใหกรรมการทุกคน

ทาง E-mail address 

หมายเหตุ  หากมีกรณีมีความจำเปน หรือไมมีระเบียบวาระเพ่ือพิจารณาเรงดวน มีผล

ทำใหไมสามารถดำเนินการประชุมตามกำหนดระยะเวลาได อธิการบดีอาจสั่งใหงดประชุม โดยมอบหมายให

กองทรัพยากรบุคคลทำหนังสืองดการประชุม หรือแจงเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงการประชุม ออกไปกอนพรอม

เหตุผลและความจำเปนตอคณะกรรมการ ก.บ.ม. ซึ่งจะตองแจงขอมูลดังกลาวทางโทรศัพทถึงทุกทานอีกดวย 

ท้ังนี้การลงนามในเอกสาร ใหดำเนินการเชนเดียวกับการจัดทำหนังสือเชิญประชุม 

 

รูปภาพท่ี 19 ตัวอยาง หนังสืองดประชุม หรือเล่ือนการประชุม 
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(3) การติดตามและนัดหมายกรรมการ เรื่องการเดินทาง และที่พัก ใหดำเนินการ

ภายใน 1 สัปดาหกอนประชุม 

1) กรณี มีกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก เดินทางลวงหนากอนวันประชุม ให 

จองโรงแรมที่พักตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด และจัดรถรับสงกรรมการ ณ สนามบินดวย ซึ่งตอง

กำหนดใหมีผูรับกรรมการท่ีสนามบิน 1 คน  

       ทั้งนี้ การเบิกจายคาที่พักสามารถเบิกจายไดตามวันประชุม และวันกอน

และหลังวันประชุม 1 วันเทานั้น 

2) กรณี กรรมการที่แจงความประสงคเขาพักที่โรงแรมตามที่มหาวิทยาลัยได

จัดสรรไวใหนั้น ใหประสานงานและสอบถามกับกรรมการเพิ่มเติมวา มีภารกิจในการปฏิบัติงาน ณ หนวยงาน

อ่ืนหรือไม เพ่ือจะไดประสานงานกับผูรับผิดชอบ และตกลงคาใชจายในการเบิกคาเดินทางไปราชการรวมกัน  

(4) กำหนดตารางการ รับ - สงกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก ประกอบดวย ตาราง

การเดินทาง ที่พัก และมอบหมายผูปฏิบัติที่ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของใหทราบ ทั้งนี้ ตองประสานงานกับ

กรรมการเรื ่องการเดินทางกอนวันเดินทางจริงอยางนอง 3 วัน เพื่อกำหนดแผนการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ โดยแสดงตัวอยาง การกำหนดตารางรับ - สง กรรมการ ดังนี้  

ตารางท่ี 3 ตัวอยาง ตารางแสดงกำหนดการ รับ – สงกรรมการ 

ลำดับท่ี ผูรับผิดชอบ รายการปฏิบัติงาน พนักงานขับรถ 

1. นางวรมาศ 

มาเมือง 

วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563  

รับกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก จำนวน 1 ราย 

นาย A ณ สนามบินขอนแกน  

เท่ียวบินขาเขา TG 4051 เวลาปลายทาง (ลง) 18.30 น 

สง ณ โรงแรมท่ีพัก (ทำการจองท่ีพักเรียบรอย) 

นายสาโรจ 

หมายเลขติดตอ 

089-xxx-xxxx 

2. นางสาวนงนุช 

กาญจนรุจี 

วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563 

1.  รับกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก จำนวน 1 ราย 

    1.1  นาย A ณ โรงแรมท่ีพัก เวลา 11.00 น.  

          เพ่ือพบผูบริหาร ณ คณะวิศวกรรมศาสตร  

          เนื่องจากมีนัดหมายกับ อาจารย ก.  

  1.2    รับกรรมการฯ ณ คณะวิศวกรรมศาสตร  

           เวลา 14.00 น. เพ่ือสงเขารวมประชุม  

           ณ หองประชุมสิริคุณากร สำนักงานอธิการบดี  

นายสาโรจ 

หมายเลขติดตอ 

089-xxx-xxxx 
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ลำดับท่ี ผูรับผิดชอบ รายการปฏิบัติงาน พนักงานขับรถ 

(ตอ)  วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563 

รับกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก จำนวน 3 ราย 

นาย B นาย C และนาง B ณ สนามบินขอนแกน  

เท่ียวบินขาเขา TG 4051 เวลาปลายทาง (ลง) 12.30 น   

- กรณี กรรมการฯ ตองการรับประทานอาหารใหเลี้ยง

รับรอง ณ รานอาหาร อ่ิมเอมเรสเตอรรอง  

- กรณี กรรมการฯ ไมรับประทานอาหาร  

ใหสง ณ หองประชุมสิริคุณากร สำนักงานอธิการบดี 

นายสาโรจ 

หมายเลขติดตอ 

089-xxx-xxxx 

3.  นางวรมาศ  

มาเมือง 

ภายหลังการประชุม สงกรรมการ ท้ัง 3 ราย  

เพ่ือเดินทางไปสนามบินขอนแกน  

อาจมีการเลี้ยงรับรองกรณี มีเวลาระหวางรอเท่ียวบิน 

นายสาโรจ 

หมายเลขติดตอ 

089-xxx-xxxx 

ขอเสนอแนะ  

(1) การดำเนินการเชิญประชุมใหดำเนินการกอนประชุมอยางนอย 3 สัปดาห เพ่ือ

เปนการเตือนกำหนดการประชุมตอกรรมการอีกครั้ง 

(2) การประสานงานการเชิญประชุมควรประสานงานกับผูที่รับผิดชอบเรื่องตาราง

การปฏิบัติงานของกรรมการ ดวย เพ่ือไมใหพลาดนัดหมาย และเกิดความทับซอนกับกิจกรรมตาง ๆ 

(3) หากมีการเปลี่ยนแปลงกำหนดการประชุม เชน การงดประชุม การเลื่อน การ

เปลี่ยนแปลงวันประชุม ตองแจงใหกรรมการทราบกอนประชุมไมเกิน 5 วันทำการ  

(4) การดำเนินการจองการเดินทางโดยเครื่องบิน ใหทำการจองตั๋วโดยสารที่สามารถ

เปลี่ยนแปลงได เพ่ือปองกันปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกรณีไมมีการจัดประชุม โดยสามารถนำตั๋วโดยสารไปใชในคราว

ตอไปแทนได 

รูปภาพท่ี  20  สรุปกระบวนงานการเชิญประชุม 
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ตารางท่ี  4  แสดงกระบวนงานการจัดทำหนังสือเชิญประชุม 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม ก.บ.ม. 
ดำเนินการตามขอ 4.1.2 (1) 

 

1. เชิญประชุมประธาน /    

      กรรมการและเลขานุการ 

2. เชิญประชุมกรรมการภายใน 

/ ภายนอก 

 

 
 
 
 
 

60 
นาที 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

(2) 

แกไข 
                เสนอ  
       หวัหนางานตรวจสอบ 
         บันทึกเชิญประชุม 
 

ถูกตอง 
 

30 
นาที 

การตรวจสอบเพ่ือเสนอลงนาม 

หัวหนางานฯ ตรวจสอบหนังสือ
เชิญประชุม เพ่ือเสนอตอ
ผูอำนวยการฯ และรองอธิการบดีฯ 

ลงนาม 

หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 

                             
                               
 
 
 
 

1 วัน 

ออกเลขหนังสือ 
ตามระบบงานสารบรรณ 

1.  ผอ. ลงนามหนงัสือ 
    เชิญอธิการบดี และรองอธิการฯ 
2.  รองอธิการฯ ลงนามถึง  

     กรรมการภายใน  
     และกรรมการภายนอก 

งานพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 

(3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

1. สงหนังสือเชิญประชุม ภายใน

ผานระบบการจัดสงเอกสาร

ของมหาวิทยาลัยและหนังสือ

เชิญประชุม ภายนอกทาง

ไปรษณียรูปแบบจดหมายดวน

พิเศษ EMS 

2.  ติดตามและนัดหมายกรรมการ

ทางโทรศัพท 

3.  กำหนดตารางการรับสง และ

แจงผูเก่ียวของใหทราบเพ่ือ

ปฏิบัติ 

1. 
จัดสง
หนังสือ  
โดยงาน
พัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 
 
2. - 3.  
นางวรมาศ 
มาเมือง 
 
 
 

1.  จัดสงหนังสือเชิญประชุม 

2.  ติดตามและนัดหมาย 

กรรมการ  

3.  กำหนดแผนการรับ-สง / 

    ท่ีพัก พรอมผูดูแล 

 
 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
ก.บ.ม. 

เสร็จส้ินกระบวนการ 
4.1.2 

 

เริ่มกระบวนการ 4.1.2 
 

 

ผอ. และรองอธิการบดี  
ลงนาม 

ในหนังสือเชิญประชุม 
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4.1.3 การประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม  

แนวปฏ ิบัติ  ดานกระบวนงานการประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการ

ประชุม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) จัดทำหนังสือขออนุมัติใชหองประชุม ยานพาหนะรับ - สง กรรมการภายนอก 

และขออนุมัติใชคอมพิวเตอร (โนตบุค) 

 1) ดำเนินการขออนุมัติใชหองประชุมในระบบออนไลน ของมหาวิทยาลัย และ

จัดทำหนังสือขอใชหองประชุมนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ เนื ่องจากบางครั ้งการประชุมอาจเลยกำหนด

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ลงนามในหนังสือโดยผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคลถึงผูอำนวยการบริหารงาน

กลาง ซ่ึงหองประชุมตองรองรับผูเขารวมประชุมไดจำนวน 25 - 30 คน ซ่ึงจัดโตะประชุมรูปแบบตัวยู (U) และ

จะตองมีอุปกรณที ่จำเปน ทางโสตทัศนูปกรณ ตาง ๆ ไดแก โทรทัศน เครื ่องฉายสไลด สายไฟตอพวง 

ไมโครโฟน ประจำโตะ ใหเพียงพอสำหรับผูเขารวมประชุม  

ทั้งนี้ ใหจัดการจองหองประชุมในระบบออนไลน เปนรายปตามปฏิทินกำหนดการ

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

2)  ดำเนินการขออนุมัติใชยานพาหนะ (รถตู) รับ-สง กรรมการเขารวมประชุม

จำนวนอยางนอย 1 คัน โดยพิจารณาจากตารางกำหนดการรับสงตามขอ 4.1.2 (3) ลงนามในหนังสือโดย

ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคลถึงผูอำนวยการบริหารงานกลาง 

ขอเสนอแนะ  การรับสงกรรมการ ใหประสานงานกับผู ดูแลตารางการ

เดินทางของกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่ทำหนาที่เปนกรรมการ ก.บ.ม. ดวย เพื่อไมเกิดการซ้ำซอนและให

การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3) ดำเนินการขออนุมัติยืมใชเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา (โนตบุค) จำนวน 

20 เครื่อง ลงนามในหนังสือโดยผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคลถึงผูอำนวยการสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ขอเสนอแนะ  ใหดำเนินการใหแลวเสร็จกอนการประชุมอยางนอย 2 สัปดาห 

และติดตอขอรับเครื่องคอมฯ กอนวันประชุม 1 วัน และสงคืนหลังการประชุมในวันถัดไป เชน จัดประชุมวันท่ี 

4 กุมภาพันธ กำหนดการขอรับเครื่องฯ วันท่ี 3 กุมภาพันธ และกำหนดการคืนเครื่องคอมฯ วันท่ี 5 กุมภาพันธ 

เปนตน 

(2) จัดเตรียมอุปกรณ เอกสารสำหรับวันประชุม และประสานงานผู ดูแลหอง

ประชุมและยานพาหนะ 

1) จัดเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ประกอบดวย คอมพิวเตอร (โนตบุค) 

จำนวน 21 เครื่อง แบงงเปน สำหรับกรรมการ 20 เครื่อง และผูนำเสนอเอกสารวันประชุม (ผูเขียน) 1 เครื่อง

เครื่องบันทึกเสียง จำนวน 1 ตัว และอุปกรณบันทึกไฟลระเบียบวาระการประชุม (Handy Drive) จำนวน 3 

ตัว สำหรับลงขอมูลในวันประชุม  
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2) หนังสือรวบรวม ขอบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัย ประกาศ ก.บ.ม. 

หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล โดยใหมีการปรับปรุงอยางนอยคราวละ 1 ป 

3) อุปกรณบันทึกขอมูล (External Drive) ซึ ่งจัดเก็บระเบียบวาระการ

ประชุม ก.บ.ม. รายงานการประชุม ก.บ.ม. ระเบียบ หลักเกณฑ ประกาศท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล 

4) เอกสารการลงลายมือชื่อกรรมการ ซึ่งจัดตามกลุมของธนาคารที่ตองโอน

คาเบี้ยประชุมสำหรับการจายตรง  และเอกสารการลงลายมือชื่อสำหรับผูเขารวมประชุม  

5) เอกสารทางดานการเงิน ตามขอ 4.1.1 (3) กำหนด 

ขอเสนอแนะ  ใหดำเนินการใหแลวเสร็จกอนการประชุมอยางนอย 2 สัปดาห ทั้งนี้ 

กรณีการประสานงานเรื่องยานพาหนะ หองประชุม และการยืมโนตบุค ควรแจงกำหนดการประชุมรายป และ

แจงซ้ำในแตละคราวของการประชุมเพ่ิมเติมดวย 

(3) ประสานงานกับผูใหบริการอาหารวางและเครื่องดื่ม สำหรับกรรมการและ

ผูเขารวมประชุม จำนวน 25 ชุด  

ขอเสนอแนะ ใหแจงทางรานวาควรจัดอาหารและเครื ่องดื ่มแตกตางกับการ

ใหบริการตอที่ประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัย เนื่องจากการประชุมดังกลาวกำหนดเปนวันเดียวกันโดยมี

กรรมการบางทานเปนกรรมการชุดเดียวกับกรรมการ ก.บ.ม.  

 

รูปภาพท่ี  21  สรุปกระบวนงานการประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม 
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ตารางท่ี  5  แสดงกระบวนงานการประสานงานและเตรียมความพรอมสำหรับการประชุม 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ ตามขอ 

4.1.3 (1) 

1. จัดทำบันทึกขอความ  

    ขอใชหองประชุมนอกเวลา 

    ปฏิบัติงานปกติ  

2.  จัดทำบันทึกขอความ 

    ขอใชยานพาหนะ  

3.  จัดทำบันทึกขอความ ขอใช

เครื่องคอมพิวเตอร (โนตบุค)  

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 
นาที 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

 แกไข 
                 
       หวัหนางานตรวจสอบ 
         บันทึกขอความ 
 

ถูกตอง 
 

15 
นาที 

 

ตรวจสอบเพ่ือเสนอลงนาม 
หัวหนางานฯ ตรวจสอบบันทึก
เสนอผูอำนวยการกองทรัพยากร

บุคคลลงนาม 

 
หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 

                             
                               
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ภายหลังผูอำนวยการลงนามใน
หนังสือ 3 ฉบับ เรียบรอยแลว ให 

ออกเลขหนังสือและนำสง 
1. หนังสือภายในถึงผูอำนวยการ 
    กองบริหารงานกลาง  

    ขอใชหองประชุม และ 
    ขอใชยานพาหนะ 
2. หนังสือภายในถึงผูอำนวยการ 

    สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    บันทึกขอยืมคอมพิวเตอร 
 

 
 

 
งานพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 

 

เสนอ ผอ. ลงนามใน
หนังสือ ดังนี้ 

1. ขอใชหองประชุม    

2. ขอใชยานพาหนะ (รถตู) 

   รับ-สง กรรมการ 

3. ขอใชคอมพิวเตอร 

4. นำสงหนังสือท้ัง 3 ฉบับ 

 

ดำเนินการ 

จัดการขออนุมัติใช 

หองประชุม  /ยานพาหนะ 

รับ-สง กรรมการ ก.บ.ม. 

และคอมพิวเตอร (โนตบุค) 

 

เริ่มกระบวนการ 4.1.3 
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ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 
ตอ 

                          ไมอนุมัต ิ

 

 กองบริหารงานกลาง 

    และ สน.เทคโนโลยสีารสนเทศ 

   พิจารณาคำขอ 

 

 

อนุมัต ิ

 

หนวยงาน และสวนงาน  
พิจารณาคำขออนุมัติ 
1.  กรณีอนุมัติ ใหดำเนินงาน

ประสานงานกับผูเก่ียวของท่ี
ไดรับมอบหมาย 

2.  กรณีไมอนุมัติ ใหเสนอ

ผูอำนวยการฯ พิจารณาอีกครั้ง 

กองคลัง 
สำนัก

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

(2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. หนวยงาน และสวนงาน ตอบ

รับคำขอใชหองประชุม/ 
ยานพาหนะรับ – สง กรรมการ 
และ คำขอใชคอมพิวเตอร 

(โนตบุค) 
2. นัดหมาย ผูประสานงาน หอง

ประชุม /พนักงานขับรถยนต 

และผูใหบริการคอมพิวเตอร 
(โนตบุค) เพ่ือดำเนินงานใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

(3) 

 

 

ประสานงานผูใหบริการอาหาร

วางและเครื่องดื่ม สำหรับวัน
ประชุม จำนวน 25 ชุด 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

  

 

ประสานงานผูรับผิดชอบเพ่ือ

ดำเนินการนัดหมาย 

การเขาใชหองประชุม 

ยานพาหนะ และคอมพิวเตอร 

(โนตบุค) 

เสร็จส้ินกระบวนการ 4.1.3 
 

ประสานผูใหบริการอาหาร

วางและเครื่องดื่ม 
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4.1.4 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

การจัดทำระเบียบวาระการประชุม นั้นจะตองดำเนินการตามแผนการที่กำหนด

ภายใตแนวปฏิบัติในเรื ่องการจัดเรียงระเบียบวาระการประชุม อีกทั ้ง ผู เขียนจะตองจัดทำเปนเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสในรูปแบบนามสกุล.pdf ได เชน  Adobe acrobat reader หรือ Adobe acrobat pro เปนตน 

โดยกำหนดข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 

(1) กำหนดตารางการรับเรื่องเพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุม และการ

จัดสงระเบียบวาระการประชุมตอกรรมการ ก.บ.ม. และแจงเวียนบุคลากรใหรับทราบทั่วไป ซึ่งผูที่จะเสนอ

เรื่องตอที่ประชุมนั้น จะตองสงผูเขียนกอนอยางนอย 1 สัปดาหกอนกำหนดวันจัดสงระเบียบวาระการประชุม

ตอ ก.บ.ม.  

ตารางท่ี  6  ตัวอยาง การกำหนดการจัดสงระเบียบวาระการประชุม ประจำป 2563 

ครั้งท่ี วันประชุม กำหนดวันรับเรื่อง กำหนดวันสงวาระ 

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 : กำหนดวันประชุมเปนวันพุธแรกของเดือน เวลา 14.30 น. เปนตนไป  
ซ่ึงกำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามท่ีประธานเห็นสมควร 
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(2) รวบรวมวาระตาง ๆ ซึ ่งผานการพิจารณาใหบรรจุในระเบียบวาระการ

ประชุม จากอธิการบดี หรือรองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล เรียบรอยแลว  

(3) ตรวจสอบเรื่องที่นำเสนอตอที่ประชุมวา เปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ 

และอำนาจหนาท่ีของ ก.บ.ม. หรือไม  

(4) จัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. โดยตองพิจารณาความสำคัญ และ

ความเกี่ยวโยงของเรื่องที่เสนอ โดยดำเนินการภายใต ระเบียบ หลักเกณฑเรื่องการบริหารงานบุคคล และ

พิจารณาจัดทำระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

1) ระเบียบวาระการประชุมที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

เปนเรื่องที่ประธาน หรือประธานมอบหมายใหเลขานุการที่ประชุม แจงตอที่ประชุมเพื่อทราบ ซึ่งไมตองมีการ

อภิปราย โดยฝายเลขานุการที่ประชุมจะสรุปสาระสำคัญและจัดทำเอกสารประกอบการประชุม (ถามี) หรือ

ประธานอาจแจงเพิ่มเติมในที่ประชุมได ทั้งนี ้ ไมตองมีการลงมติ เพราะไมใชเรื ่องเพื่อพิจารณา แตอาจมี

ขอสังเกตในสวนทายของระเบียบวาระนี้วา ท่ีประชุมรับทราบ 

2) ระเบียบวาระการประชุมที่ 2 จะแบงออกเปน 2.1 เรื่องพิจารณา

รับรองรายงานการประชุม และ 2.2 เรื่องสืบเนื่อง ซ่ึงกำหนดรูปแบบดังนี้ 

2.1) ระเบียบวาระที่ 2.1 เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

หมายถึง เปนการนำรายงานการประชุมครั้งท่ีผานมาเสนอใหท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาความถูกตอง โดยอาจมีการ

แกไขหรือปรับปรุงได ซ่ึงกำหนดรูปแบบระเบียบวาระการประชุมท่ี 2.1 ไว 2 เรื่องดังนี้ 

1. ระเบียบวาระท่ี 2.1.1 การพิจารณารับรองรายงานการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน เปนการนำรายงานการประชุมครั้งท่ี

ผานมาเสนอใหท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาความถูกตอง โดยอาจมีการแกไขหรือปรับปรุงได โดยเลขานุการท่ีประชุม
จะนำเสนอใหพิจารณาทีละหนา หากมีผูเสนอใหแกไข ผูจดรายงานการประชุมจะตองบันทึกขอความที่แกไข
ใหมอยางละเอียด และขอความใหมจะปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหมดวย  

หากไมมีการแกไข ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา “ที่ประชุม

พิจารณาแลว มีมติรับรองรายงานการประชุมโดยไมมีการแกไข” หากมีการแกไข ระเบียบวาระนี้จะลงทายวา 
“ที่ประชุมพิจารณาแลวรับรองรายงานการประชุมโดยมีการแกไข หนาที่ ... บรรทัดที่ ... เดิม ... เปน ... และ

ภายหลังการแกไขท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมดังกลาว”  แลวแตกรณี 

2. ระเบียบวาระท่ี 2.1.2 การพิจารณารับรองรายงานผลการ

สอบสวนทางวินัย (เรื่องลับ) เปนการเสนอเรื่องเพื่อพิจารณารายงานผลการสอบสวนทางวินัยของบุคลากรท่ี

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกน โดยการนำเสนอของกองกฎหมาย สำนักงานอธิการบดี เปนผูรับผิดชอบ
เปนผูบันทึกรายงานการประชุม และ มิไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการตองออกจากหองประชุมในระเบียบ
วาระดังกลาวดวย ดังนั้น การบันทึกระเบียบวาระที่ 2.1.2 นี้ใหลงทายวา ที่ประชุมไดพิจารณาและลงมติไวใน

รายงานการรับรองลับ 
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2.2) ระเบียบวาระที่ 2.2 เรื่องสืบเนื่อง หมายถึง เรื่องพิจารณาท่ี

สืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผานมา หรือเรื ่องที่เปนผลมาจากมติที่ประชุมที ่ไดเคยพิจารณาแลววาให

ดำเนินการ และไดดำเนินการอยางไร โดยใหรายงานตอที่ประชุมเพื่อทราบ หรือเสนอเพื่อพิจารณาทบทวน 

และพิจารณาเพ่ิมเติม แลวแตกรณี 

3) ระเบียบวาระการประชุมที่ 3 เรื่องเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา 

ถือเปนเรื่องท่ีมีความสำคัญสำหรับการประชุม เลขานุการจะตองสงขอมูลประกอบการพิจารณาใหกรรมการได

อาน และศึกษาทำความเขาใจในระเบียบวาระการประชุมลวงหนา และตองสรุปสาระสำคัญเปนหัวขอตาง ๆ 

เพื่อใชประกอบการพิจารณา ตองตั้งชื่อเรื่องใหกระชับและสื่อความหมาย ชัดเจน เพื่อใหกรรมการสามารถ

เขาใจ และลำดับที่มาที่ไปของเรื่องนั้น ๆ ไดอยางถูกตองแมนยำ และสามารถวิเคราะหไดวาเปนเรื่องเกี่ยวกับ

ใครทำอะไร อยางไร เพื่อใหที่ประชุมไดอภิปรายไดอยางมีแนวทาง หลักเกณฑที่รับรองได โดยใหนำเสนอ

รูปแบบในระเบียบวาระประกอบดวย การกลาวถึงผูนำเสนอเรื่อง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการอางอิง ขอเท็จจริง 

กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ ความเห็นของหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังความเห็นของฝาย

เลขาท่ีอางอิงไดในเรื่องนั้น ๆ พรอมสรุปประเด็นเพ่ือพิจารณาตอท่ีประชุม 

4) ระเบียบวาระการประชุมที่ 4 เรื่องรายงานผลการสอบสวน (เรื่องลับ) 

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน ซึ่งกำหนดให ตำแหนงนิติกร สังกัดกองกฎหมาย เปนผูรับผิดชอบในการนำเสนอวาระ

ตอที่ประชุม ทั้งนี ้ ผู ที ่มิไดเปนกรรมการ และผูมีสวนไดเสีย จะตองออกจากหองประชุมในระเบียบวาระ

ดังกลาวดวย เนื่องจากเปนการพิจารณาเรื่องลับ 

5) ระเบียบวาระการประชุมที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) เปนเรื่องเรงดวนท่ี

ไมไดแจงลวงหนา หรือ อาจเปนเรื่องเรงดวนที่มีความจำเปนจะตองพิจารณา ทั้งนี ้ จะตองไมเปนเรื ่องท่ี

เกี่ยวของกับการกำหนดระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ หรือเรื่องที่ตองใชเอกสารอางอิง หรือความเปนมาท่ี

ซับซอน 

แนวปฏิบัติการจัดระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. จะเปนไปตามลำดับ

ขางตน ซึ่งผูเขียนเปนผูเรียบเรียงลำดับระเบียบวาระตามความเหมาะสม โดยพิจารณาจากความสอดคลอง 

และเปนหมวดหมูของเรื่องที่เสนอ ซึ่งตองอาศัยความเขาใจและความรู และประสบการณดานการบริหารงาน

บุคคล เพื่อจะไดสรุปประเด็นและตรวจสอบเอกสารอางอิง กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ และขอมูลที่ใช

สำหรับอางอิงอยางสมบูรณ เสนอตอท่ีประชุม ก.บ.ม. ตอไป 

(5) เสนอหัวหนางานบริการทรัพยากรบุคคลตรวจทานความถูกตองของระเบียบ

วาระการประชุม   

(6) สำเนาระเบียบวาระการประช ุม เพื ่อเสนอตอประธาน (อธิการบดี ) 

กรรมการและเลขานุการ (รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล) กรรมการและผูชวยเลขานุการ (ผูอำนวยการ

กองทรัพยากรบุคคล) ผูชวยเลขานุการ (หัวหนางานบริการทรัพยากรบุคคล) และผูจดรายงานการประชุม 

(ผูเขียน) เพื่อใหทำความเขาใจ และศึกษาขอมูลกอนวันประชุม และชุดสำรองสำหรับกรรมการในวันประชุม 

รวมท้ังหมด 7 ชุด 
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(7) การจัดสงระเบียบวาระการประชุม ใหกรรมการทาง E-mail และจัดสงใน

รูปแบบเอกสารเพ่ือใหไดรับกอนวันประชุมอยางนอย 5 วันทำการ ดังนี้ 

 1) จัดสงระเบียบวาระฯ ใหกรรมการ ก.บ.ม. ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

(E-mail Address) ภายใน 5 วันทำการกอนวันประชุม 

 2) จัดสงระเบียบวาระฯ ใหอธิการบดี รองอธิการบดี และกรรมการที่แจง

ความประสงครับขอมูลในรูปแบบสำเนาเอกสาร ทางระบบสารบรรณการจัดสงหนังสือ สำหรับกรรมการ

ภายใน และทางจดหมายรูปแบบดวนดวนพิเศษ (EMS) สำหรับกรรมการภายนอก พรอมหนังสือนำสงระเบียบ

วาระการประชุม 

 3)  บ ันทึกระเบ ียบวาระการประช ุมลงใน Google drive team ของ

กรรมการบริหารงานบุคคล ซึ่งไดแจงตอกรรมการไวแลวในหนังสือเชิญประชุม เนื่องจาก กรณี ไฟลเอกสารมี

ขนาดใหญจะไดสามารถ upload ไว และงายตอการเขาถึง 

ขอเสนอแนะ ใหจัดเก็บ file ระเบียบวาระการประชุมรูปแบบนามสกุล.

pdf บันทึกไวบน Google drive team ซ่ึงมีสมาชิกประกอบดวยกรรมการ ก.บ.ม. ท่ีอยูในวาระปจจุบัน  

 

 

รูปภาพท่ี  22    สรุปกระบวนงานการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
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รูปภาพท่ี 23 ตัวอยาง ระเบียบวาระการประชุม (จำนวน 4 ภาพ) 

 

(1) หนาแรก ของระเบียบวาระการประชุม 
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(2) ระเบียบวาระ 1 เรื่องท่ีประธานแจงตอท่ีประชุม  และ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุมและเรื่องสืบเนื่อง 
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(3) ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา และ 

ระเบียบวาระท่ี 4 รายงานผลการสอบสวน 
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(4) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ และ ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ 

 

 

ขอเสนอแนะ การจดัทำระเบียบวาระการประชุมนั้น เม่ือจบในแตละระเบียบวาระใหข้ึนหนาใหมทุกครั้ง 

และกรณีจัดทำในรูปแบบเอกสาร ควรใชกระดาษสีสำหรับการพิมพหนาของระเบียบวาระ เพ่ือสะดวกและงาย

ตอการเขาถึง  
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ตารางท่ี  7  กระบวนงานการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 3 

สัปดาห  

ดำเนินการตามขอ 4.1.4 (1) 

1. รวบรวมเรื่องซึ่งผานความ
เห็นชอบจากอธิการบดี หรือรอง
อธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล 

2. ตรวจสอบเรื่องที่นำเสนอ
ว าเป นไปตามระเบ ียบอำนาจ
หนาท่ีของ ก.บ.ม. หรือไม 

นางวรมาศ 
มาเมือง  

 
 
 

(2) 

            
 
 
 

5 วัน  

สรุปขอเท็จจริงและหลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ ตามรูประเบียบวาระ
การประชุมขอ 4.1.4 (4) 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

                          แกไข 
             หัวหนางาน 
             ตรวจสอบ 
             ความถูกตอง 

ถูกตอง 

1 วัน 

ห ัวหนางานตรวจสอบความ
ถูกต อง ของระเบ ียบวาระการ
ประชุม และเอกสารประกอบการ
ประชุม ก.บ.ม. 

หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 

(3) 

 
 
 
 

1 วัน 

 
สำเนาระเบียบวาระการประชุม 
จำนวน 7 ชดุ 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

(4) 

 
 
 
 
 

1 วัน 

จัดสงระเบียบวาระการประชุม 

ก.บ.ม. ตามขอ 4.1.4 (4) 

1. จัดสงในรูปแบบ สำเนาเอกสาร 

2. จัดสงในรูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ทาง E-mail 

 

นางวรมาศ 

มาเมือง  

 

งานพัฒนา

ทรัพยากร

บุคคล 

จัดสง

เอกสารให

กรรมการ 

 

 

 

 

จัดสงระเบียบวาระการ
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. 
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4.2 การดำเนินงานวันประชุมและขณะประชุม เปนกระบวนการดำเนินงานวันประชุมและขณะ

ประชุม ซ่ึงประกอบดวย 4 กระบวนงานยอย คือ 1. การรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก 

2. การจัดหองประชุม เอกสาร และอุปกรณการประชุม  3. การควบคุมการนำเสนอระเบียบวาระการประชุม 

4. การจดบันทึกรายงานการประชุม  

4.2.1 การรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก กำหนดวิธีการดังนี้ 

(1) การ รับ - สง และอำนวยความสะดวกกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ตามตารางท่ี

กำหนดในขอ 4.1.2 (3) โดยใหมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบกรรมการภายนอก 1 เท่ียวตอ 1 คน ดังนี้ 

1) กรณีเดินทางลวงหนา ใหนัดหมายพนักงานขับรถเพื่อเดินทางไปรับยัง

สนามบินกอนเวลาเที่ยวบินขาเขาอยางนอย 30 นาที และในวันประชุมใหนัดหมายเพื่อรับกรรมการภายนอก 

ณ ท่ีพักกอนเวลาเริ่มประชุม 30 นาที 

2) กรณีเดินทางในวันประชุม ใหนัดหมายพนักงานขับรถ เพ่ือเดินทางไปรับ

ยังสนามบินกอนเวลาเท่ียวบินขาเขา 30 นาที  

(2) การเลี้ยงรับรองกรรมการ ทั้งมื้อกลางวันและมื้อเย็นใหเลือกรานอาหารที่อยู

ระหวางการเดินทางจากที่พัก หรือจากสนามบิน มายังสถานที่ประชุม เพื่อความรวดเร็ว และใหประสานงาน

กับประธานหรือกรรมการและเลขานุการท่ีประชุมวาจะรวมรับประทานอาหารดวยหรือไม 

 ขอเสนอแนะ  

1. ใหจัดตารางการดำเนินการของผูปฏิบัติงาน รับ - สง กรรมการ 

2. ใหยืนยันขอมูลการเดินทางกับพนักงานขับรถ ผูไดรับมอบหมาย และกรรมการ

ภายนอก อีกครั้ง เพื่อนัดหมายเวลาใหเปนปจจุบัน ทั้งนี้ ผูไดรับมอบหมายให รับ - สง กรรมการจะตองจดจำ

กรรมการได ซ่ึงจะตองแจงใหกรรมการและพนักงานขับรถไดทราบลวงหนาดวย 

3. ใหดำเนินการเช็คอินเที ่ยวบินขาออกจากขอนแกนในวันประชุมเพ่ือความ

สะดวกและรวดเร็วในการเดางทางกลับ  

4. ใหยืนยันรานใหบริการ อาหารวางและเครื่องดื่ม วาไมควรเปนชนิดเดียวกับการ

ใหบริการตอที่ประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัย เนื่องจาก มีกรรมการบางทานเปนกรรมการชุดเดียวกับ

กรรมการ ก.บ.ม. ดวย 

 

 

 

4.2  กระบวนงานท่ี 2 การดำเนินงานวันประชุมและขณะประชุม 
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ตารางท่ี 8 ตัวอยาง ตารางการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีในวันประชุม ก.บ.ม. 

 

ลำดับ

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ รายการปฏิบัติงาน เวลา 

1. นางวรมาศ 

มาเมือง 

วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563  

1. ตรวจสอบความพรอมหองประชุม  

-   จัดท่ีนั่งกรรมการ ประกอบดวย เอกสารประชุม     

    คอมพิวเตอร (โนตบุค) 

-   ลงไฟลระเบียบวาระการประชุมในคอมพิวเตอร 

-   ตรวจสอบอาหารวาง และเครื่องดื่ม 

-   เตรียมเอกสารลงลายมือชื่อเขาประชุม 

2. เตรียมการนำเสนอระเบียบวาระการประชุมตอ ท่ีประชุม 

 

 

13.00 น. 

2 นางรัตนา 

คำปอม 

 

นางเกษมสุข 

ดวงแพง 

วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563  

-   จัดท่ีนั่งกรรมการ ประกอบดวย เอกสารประชุม  

คอมพิวเตอร (โนตบุค) 

-   ลงไฟลระเบียบวาระการประชุมในคอมพิวเตอร 

 

 

13.00 น. 

3 นางรัตนา  

คำปอม 

นางสาว

จุฑามาศ  

ช่ืนใจ 

นางสาวนงนุช 

กาญจนรุจี 

วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2563 

ประจำท่ีหนาหองประชุม 

- ตอนรับกรรมการเขารวมประชุม 

- ดูแลการลงลายมือชื่อกรรมการ 

- ประสานงานระหวางภายในและภายนอกหองประชุม 

 

14.00 น. 

4 นางเกษมสุข 

ดวงแพง 

และ 

นางสาวภัสพร 

กาสี 

    ปฏิบัติงานชวยในหองประชุม เชน แกไขปญหาการใช

คอมพิวเตอร ประสานงานบุคคลภายในและภายนอกหอง

ประชุม สืบคนขอมูล เอกสาร ระเบียบหลักเกณฑ เพ่ือเสนอตอ

ท่ีประชุม 

14.00 น. 

หมายเหตุ การกำหนดตารางการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดความชัดเจน ในการปฏิบัติ และเกิด

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
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รูปภาพท่ี  24  กระบวนงานการรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก 
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ตารางท่ี  9  แสดงกระบวนงานการรับ - สง และอำนวยความสะดวก กรรมการภายนอก 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 

1 วัน 

ใหมอบหมาย ผูรับ-สง  

กรรมการภายนอก  

1 เท่ียวตอ 1 คน 
 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

 
 
 
 
 

            
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
ช.ม.  

การเดินทางลวงหนา 

1.  ใหประสานงานกับ 
     พนักงานขับรถ  
     กอนเวลาเครื่องบินเขา 

     อยางนอย 30 นาที  
2.  สงกรรมการท่ีโรงแรมท่ีพัก 
3.  นัดหมายกรรมการฯ  

     เพ่ือมารับ ณ ท่ีพัก  
     กอนเวลาประชุม 30 นาที 

ผูไดรับ
มอบหมาย 
และ 
นางวรมาศ 
มาเมือง 

                             

1 - 2 
ช.ม.  

การเดินทางวันประชุม  
1.  ใหประสานงานกับ 
     พนักงานขับรถ  

     กอนเวลาเครื่องบินเขา 
     อยางนอย 30 นาที  
2.  สงกรรมการ ณ หองประชุม 

3.  เท่ียวขากลับ ใหสงกรรมการ 
     ถึงสนามบินกอนเวลาเครื่อง 
     ออกอยางนอย 45 นาที 

(2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
ช.ม.  

การเลี้ยงรับรองกรรมการ  

กำหนดใหมี 2 ม้ือ  

1. อาหารม้ือกลางวัน ในวันประชมุ 

2. อาหารมือเย็น ภายหลัง 

   เสร็จสิ้นการประชุม ก.บ.ม.  

 

ผูไดรับ
มอบหมาย 
และ 
นางวรมาศ 
มาเมือง  

เสร็จสิ้นกระบวนการ 4.2.1 

การเลี้ยงรับรองกรรมการ
ภายนอก 4.2.1 (2) 

มอบหมาย 
ผูรับผิดชอบ  

ตามตารางท่ีกำหนด 
 

เริ่มกระบวนการ 4.2.1 
 

การรับ - สง กรรมการ

ภายนอก 

กรณี เดินทางลวงหนา 

4.2.1 (1) ขอ 1) 

การรับ - สง กรรมการ

ภายนอก 

กรณี เดินทางวันประชุม 

4.2.1 (1) ขอ 2) 
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4.2.2 การจัดหองประชุม และจัดเตรียมเอกสาร 

(1) การจัดหองและท่ีนั่งภายในหองประชุม 

1) ตรวจสอบความพรอมของหองประชุม ประกอบดวย อุณภูมิหอง ความ

สวางของหอง อุปกรณไฟฟา อุปกรณฉายภาพ อุปกรณตอพวง ไมโครโฟน เครื่องกระจายเสียง โทรทัศน ผังที่นั่ง 

โดยประสานงานกับผูดูแลหองประชุม 

2) ตั้งปายชื่อ และหนังสือรวบรวมระเบียบหลักเกณฑ คอมพิวเตอรโนตบุค 

และระเบียบวาระการประชุมหรือเอกสารเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ (ถามี) ประจำท่ีนั่งตามผังท่ีกำหนด กรณี กรรมการแจง

ลาประชุมใหงดการตั้งปายชื่อกรรมการผูนั้น 

3) ติดตั้งโนตบุค และอุปกรณตอพวงกับสำหรับการฉายภาพ และเตรียม

เครื่องบันทึกเสียงใหพรอมใชงาน  

4) จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มวางดานขวามือของกรรมการ และ

ผูเขารวมประชุม โดยใหเริ่มเสิรฟทันทีหลังจากเริ่มประชุม 

 

รูปภาพท่ี 25 ตัวอยาง การจัดหองประชุม (จำนวน 6 ภาพ) 

         

 

 

 

(1) สวนตอนรับ  

หนาหองประชุม 
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การจัดท่ีนั่งภายในหองประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อุปกรณโสตทัศณูปกรณ 

(2) จัดท่ีนั่งเปน 

รูปตัว U (ยู) 

(3) 

ท่ีนั่ง ประธาน และ กรรมการและเลขานุการ 
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(5) 

เครื่องฉายแผนใส  

หรือเครื่องฉายภาพ 

(4) 

ไมคโครโฟน  

ประจำท่ีนั่ง 

(6) 

โทรทัศนสำหรับการ

แสดงผล 
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(2) การจัดเตรียมเอกสาร 

1) เอกสารลงลายชื ่อเขาประชุมของกรรมการ และผูเขารวมประชุม 

เอกสารทางการเงินที่กำหนดไวตามขอ 4.1.1 (3) คือ 1. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 

8708) 2. แบบ บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน สำหรับกรรมการภายนอกท่ีเดินทางเขารวมประชุม และ 

3. ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาปปฏิบัติงานปกติ สำหรับใหผู ดูแลหองประชุม ผูรับสงกรรมการลงชื่อ

ปฏิบัติงาน ใหจัดวางท่ีโตะหนาหองประชุม 

2) เอกสารเรื ่องเดิม และสำเนาระเบียบวาระการประชุมสำรองสำหรับ

กรรมการ และระเบียบวาระการประชุมอ่ืน ๆ (ถามี) สำรองไวภายในหองประชุม 

3) ระเบียบวาระการประชุมอ่ืน ๆ (ถามี) ใหนำเสนอตอท่ีประชุม โดยวางไว

ประจำผังท่ีนั่งของกรรมการ 

ขอเสนอแนะ  

(1) กำหนดใหมีผูปฏิบัติงานทำหนาท่ีประจำหนาหองประชุมอยางนอย 2 คน เพ่ือ

ทำหนาที่ในการตรวจสอบการลงลายมือชื่อในเอกสารการเขารวมประชุม เอกสารทางการเงิน อำนวยความ

สะดวกและประสานงานกอนการประชุมและระหวางการประชุมของบุคคลภายในและภายนอกหองประชุม  

(2) กำหนดใหมีผูปฏิบัติงานในหองประชุม 1 คน ไมรวมผูนำเสนอ file ระเบียบ

วาระการประชุมตอกรรมการ โดยมอบหมายใหทำหนาที่ประสานงานภายในหองประชุมกับภายนอกหอง

ประชุม รวมท้ังชวยแกไขปญหาเทคนิคตาง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนในหองประชุมได 

4.2.3 การนำเสนอเอกสารระเบียบวาระการประชุม และการบันทึกการประชุม 

การนำเสนอระเบียบวาระการประชุมกำหนดให มีการดำเนินการดังนี้ 

(1) อธิการบดี ทำหนาท่ีประธานในท่ีประชุม เปดประชุมและกลาวนำการประชุม 

(2) รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล ทำหนาท่ีกรรมการและเลขานุการในท่ี

ประชุม กลาวเสนอระเบียบวาระการประชุม 

(3) ผูอำนวยการกองทรัพยากรบุคคล ทำหนาท่ีกรรมการและผูชวยเลขานุการในท่ี

ประชุม กลาวเสนอระเบียบวาระการประชุม 

(4) ผู เขียน ทำหนาท่ีนำเสนอเอกสารระเบียบวาระการประชุมตอที่ประชุมให

สอดคลองตอการนำเสนอของ ประธาน และกรรมการและเลขานุการ หรือกรรมการและผูชวยเลขานุการ  

(5) การบันทึกการประชุม ใหบันทึกเวลาเริ่มประชุม และเวลาเลิกประชุมตาม

นาิกาท่ีปรากฏในหองประชุม โดยใชเครื่องบันทึกเสียงท่ีสามารถบันทึกไดชัดเจน 
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ขอเสนอแนะ  

(1) ตองดำเนินการตามลำดับระเบียบวาระการประชุมที่กำหนดไว เวนแตมีเหตุ

ใหไมเปนไปตามลำดับได ใหแจงตอท่ีประชุมเพ่ือทราบตามเหตุผลแลวแตกรณี 

(2) ตองการนำเสนอขอมูลใหสอดคลองกับการแสดงขอคิดเห็น หรือการนำเสนอ

ระเบียบวาระการประชุมของกรรมการ  

(3) ตองศึกษาขอมูล เพื่อจะไดลำดับเคาโครงของเรื ่อง และสามารถเชื่อมโยง

ขอมูลได  

(4) ตองเขาถึงขอมูลไดอยางรวดเร็ว และทันตอเวลาเมื่อกรรมการอางถึงขอมูล

ประกอบระเบยีบวาระท่ีนำเสนอ  

(5) ตองจดบันทึกการประชุมทุกครั้ง เพื่อปองกันหากเกิดขอผิดพลาดของเครื่อง

บันทึกเสียง โดยใหจดประเด็น ขอเสนอแนะ ปญหา และวิธีการแกปญหา ตามที่กรรมการเสนอ รวมท้ัง

สามารถสรุปมติประชุมได  

 

 

รูปภาพท่ี  26 ภาพผังตำแหนงท่ีนั่งภายในหองประชุม 
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ตารางท่ี  10  แสดงกระบวนงานการจัดหองประชุม จัดเตรียมเอกสาร การนำเสนอเอกสารระเบียบ
วาระการประชุมและการบันทึกการประชุมตามขอ 4.2.2 และ 4.2.3 

 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 
 
 1 วัน ปฏิบัติงานตามตารางท่ีกำหนด 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

และผูไดรับ
มอบหมาย 

(1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

1.  รับ – สงกรรมการภายนอก

เขารวมประชุม 

2. จัดเตรียมหองประชุม และ

เอกสาร การเขาประชุม และ

ระเบียบวาระการประชุม 

(2) 

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม
ประชุม 
ถึงเลิก
ประชุม  

 
 

 
การนำเสนอเอกสารระเบ ียบ
วาระการประชุม และการบันทึก

การประชุม ตามขอ 4.2.3 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

และผูไดรับ
มอบหมาย 

 
  

4.2.3  
การนำเสนอระเบียบวาระ
การประชุม  
และการบนัทึกการประชุม 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 
4.2.2/4.2.3 

การจัดหองประชุม 

ท้ังภายใน และภายนอก  

และการจัดเตรียมเอกสาร

ตามแบบท่ีกำหนด  

ในขอ 4.2.2 

เริ่มกระบวนการ 4.2.2 
และ 4.2.3 
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4.3 การดำเนินงานภายหลังการประชุม เปนกระบวนงานที่ตองปฏิบัติภายหลังการประชุมแลว

เสร็จ ประกอบดวย 4 กระบวนงานยอย คือ  1.  การเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม 2. การจัดทำรายงาน

การประชุม 3. การแจงมติท่ีประชุม และ 4.การติดตามการดำเนินการตามมติท่ีประชุม เชน การจัดทำประการ

กรอบอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานหนวยงานในกำกับ  

4.3.1 การเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม 

จัดทำบันทึกเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม แบงเปน 2 สวน คือ เบิกจายโดย

วิธีการจายตรง และ เบิกจายสำหรับเงินทดรองจาย โดยใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วันหลังการประชุม

แลวเสร็จ ซ่ึงมีวิธีการและข้ันตอนดังนี้ 

(1) การเบิกจายโดยวิธีการจายตรง ประกอบดวย คาเบี้ยประชุม และคาปฏิบัติงาน

นอกเวลาปกติ โดยใหจัดทำบันทึกถึงรองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล เพื่อขออนุมัติเบิกจาย พรอมแนบ

เอกสารประกอบการเบิกจาย ดังนี้  

1) เอกสารลงลายมือชื่อเขารวมประชุมของกรรมการ ตามรูปภาพท่ี 11 

2) เอกสารลงลายมือชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ตามรูปภาพท่ี 10 

3) สำเนาหนังสืออนุมัติหลักการ สำเนาคำสั่งกรรมการ ก.บ.ม. หลักฐานลง

ลายมือชื่อของกรรมการ สำเนาหนาระเบียบวาระการประชุม สำเนาหนังสือเชิญประชุม อยางละ 1 ชุด  

(2) เบิกจายสำหรับเงินทดรองจายเปนคาใชจายในการจัดประชุม โดยใหจัดทำ

บันทึกถึงรองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล พรอมแนบเอกสารประกอบการเบิกจาย ดังนี ้ 

1) คาเดินทางไปราชการ ประกอบดวย แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ (แบบ 8708) และแบบ บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  พรอม ใบเสร็จรับเงินคายานพาหนะ

เดินทาง ตามแบบรูปภาพท่ี 8 และ 9 

2) ใบเสร็จรายการคาเลี้ยงรับรอง และรายชื่อกรรมการพรอมผูตอนรับ  

3) ใบเสร็จคาอาหารและเครื่องดื่ม พรอมรายชื่อผูเขารวมประชุม 

4) สำเนาหนังสืออนุมัติหลักการ สำเนาคำสั่งกรรมการ ก.บ.ม. หลักฐานลง

ลายมือชื่อของกรรมการ สำเนาหนาระเบียบวาระการประชุม สำเนาหนังสือเชิญประชุม อยางละ 1 ชุด  

 

 

 

 

 

 

4.3  กระบวนงานท่ี 3 การดำเนินงานภายหลงัการประชุม 
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รูปภาพท่ี 27 ตัวอยาง บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินโดยวิธีการจายตรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่69 

รูปภาพท่ี 28 ตัวอยาง บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินทดรองจาย 

ขอเสนอแนะ   

ใหแยกการเบิกจายแบงเปน 2 สวน คือ เบิกจายโดยวิธีการจายตรง และ เบิกจาย

สำหรับเงินทดรองจาย และใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วันหลังเสร็จสิ้นการประชุม 

 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
หนาที ่70 

ตารางท่ี  11  แสดงกระบวนงานการเบิกจายคาใชจายสำหรับการประชุม ตามขอ 4.3.1 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

(1) 

 
 
 
 

 

จัดทำบันทึกเบิกจายคาใชจาย
สำหรับการประชุม แบงเปน 2 
สวน คือ  
1. บันทึกเบิกจาย 

โดยวิธีการจายตรง ตามขอ 
4.3.1 (1) 

2. บันทึกเบิกจาย 
สำหรับเงินทดรองจาย โดยให
ดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 
7 วันหลังการประชุมแลวเสร็จ 
ตามขอ 4.3.1 (2) 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
7 วัน 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

(2) 

 
                              แกไข 

          หัวหนางาน  
    /ผอ.พิจารณาลงนาม 
          เอกสารเสนอ 
          รองอธิการบดีฯ 
 
                          ลงนาม 
 

2 วัน 

1. หัวหนางานฯ พิจารณา

ตรวจสอบเอกสารเพ่ือลงนาม
และเสนอตอผูอำนวยการฯ 

2. ผูอำนวยการฯ ลงนามใน

เอกสารเสนอขออนุมัติ 
   ตอรองอธิการบดีฯ 

หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 
ผูอำนวยการ
กอง
ทรัพยากร
บุคคล 

                             
   แกไข 

          รองอธิการบดี 
         พิจารณาลงนาม  
          บันทึกเบิกจาย 
    
 

คุมยอด 

 
1 วัน 

1. เสนอรองอธิการบดีฯ พิจารณา   
    อนุมติ 
2.  คืนเงินทดรองจายกองคลัง 

3. ออกเลขหนังสือ และเรียบเรียง
เอกสารตามขอ 4.3.1 (1)  

    สงกองคลงั 

ข้ันตอน 1. 
ฝาย
ทรัพยากร
บุคคล 
  
ข้ันตอน  
2. – 3.  
นางวรมาศ 
มาเมือง 

(3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ดำเนินการตามขอ 4.3.1  
1. รวบรวมเอกสารตามขอ 4.1.1 
(1) ซึ ่งไดรับการอนุมัติจากรอง

อธิการบดีฯ แลว สงกองคลัง เพ่ือ
ดำเนินการตามหลักเกณฑ 
จัดเตรียมเอกสารตามขอ 4.1.1 

(3) สำหรับวันประชุม 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

 

รวบรวมเอกสาร 
จัดสงกองคลัง 

เริ่มตน 
กระบวนงาน 4.3.1 

จัดทำบันทึกเบิกจาย

คาใชจายสำหรับการ

ประชุม ตามขอ 4.3.1 
  

เสร็จส้ินกระบวนการ 
4.3.1 
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4.3.2 การจัดทำรายงานการประชุม การแจงมติที ่ประชุม และการติดตามการ
ดำเนินการตามมติท่ีประชุม 

(1) จัดทำรายงานการประชุมที่ไดรับการรับรองแลวตามมติที่ประชุม ก.บ.ม. โดย
เสนอตอกรรมการและเลขานุการ (รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล) และกรรมการและผูชวยเลขานุการ 

(ผูอำนวยการกองทรัพยากรบคุคล)  ลงนามภายใน 3 วันหลังการประชุม 
(2) รางรายงานการประชุมใหแลวเสร็จภายในระยะเวลา 3 วันหลังการประชุม 

พรอมเสนอกรรมการและผูชวยเลขานุการ เพ่ือเสนอตอท่ีประชุม ก.บ.ม. เพ่ือใหการรับรองในคราวถัดไป  

(3) การแจงมติท่ีประชุม ก.บ.ม. เปน 2 กรณี คือ  
1) กรณีที่ 1 มติที่ประชุมที่ยังไมไดรับการรับรองจากที่ประชุม โดยแบงเปน 

ภายในหนวยงาน และภายนอกหนวยงาน ซ่ึงจะเปนมติท่ีมีความจำเปนเรงดวนท่ีตองดำเนินการ ซ่ึงมีระยะเวลา

แนนอนและไมสามารถรอได หรือเรื่องท่ีตองดำเนินการตามท่ีหลักเกณฑกำหนดไวแลว 
2) กรณีที่ 2 มติที่ประชุมที่ไดรับการรับรองแลวจากที่ประชุม โดยแบงมติที่มี

ความสำคัญและถือปฏิบัติรวมกัน เชน มติอนุมัติในหลักการใหดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งเปนการเฉพาะ ซ่ึงไมมี

การกำหนดไวมากอน หรือ อาจเปนการดำเนินการใหมซึ ่งที ่ประชุม ก.บ.ม. ไดพิจารณาตีความตามที่ประกาศ
กำหนดใหมีความเขาใจท่ีชัดเจน ตรงกันมากข้ึน 

(4) การติดตามการดำเนินการตามมติที่ประชุมวามีความถูกตองสมบูรณ และมี

ความกาวหนาหรือไม โดยรายงานใหกรรมการและผูชวยเลขานุการ และรายงานการดำเนินการตอที่ประชุม 
ก.บ.ม. ใหทราบ โดยประสานงานกับผูรับผิดชอบเรื่องตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เชน การรายงานการดำเนินการ
ดานคดีปกครอง การติดตามการดำเนินการดานการกำหนดหลักเกณฑการบริหารงานบุคคล การติดตามขอ

รองเรียนตาง ๆ เปนตน 

ขอเสนอแนะ    

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

อิเล็กทรอนิกส โดยใหเรียงตามครั้งท่ีประชุม เปนรายป 

(2) จัดหมวดมติท่ีประชุมเพ่ืองายตอการสืบคน 

(3) การแจงมติที่ประชุมตาง ๆ ควรดำเนินการใหแลวเสร็จภายในระยเวลา  2 

สัปดาหหลังวันประชุม ทั้งนี้ การแจงมติที่ประชุมมี 2 ลักษณะ คือ มติที่ประชุมที่รอการรับรองจากที่ประชุม 

และมติท่ีประชุมท่ีไดรับการรับรองจากท่ีประชุมเรียบรอยแลว  

(4) การจัดเก็บหลักฐานการแจงมติที ่ประชุมทั้งภายในหนวยงานและภายนอก

หนวยงาน  

(5) มติท่ีอนุมัติในหลักการ ใหประชาสัมพันธในเว็ปไซดกองทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช

ในการสืบคนขอมูล 

(6) ถามีประกาศ ก.บ.ม. หรือประกาศกรอบอัตรากำลังใหม ใหประชาสัมพันธ

ในเว็ปไซดกองทรัพยากรบุคคลดวย 

(6) ใหกำหนดระยะเวลาในการติดตามการดำเนินการ เพ่ือรายงานตอท่ีประชุมทราบ 
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รูปภาพท่ี 29 ตัวอยาง รูปแบบรายงานการประชุม ก.บ.ม. (จำนวน 4 ภาพ) 
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ตารางท่ี  12  แสดงกระบวนงานการการจัดทำรายงานการประชุม การแจงมติท่ีประชุม 

 และการติดตามการดำเนินการ (ตามขอ 4.3.2) 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

 

(1)  ตรวจสอบรายงานการประชุม
ท่ีไดรับการรับรองแลวตามมติ
ท่ีประชุม ก.บ.ม.  

(2)  รางรายงานการประชุม 
ก.บ.ม. เพ่ือเสนอตอท่ีประชุม 
ก.บ.ม. เพ่ือใหการรับรองใน
คราวถัดไป  

 

 

 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

2 

 
                            แกไข 

            หวัหนางาน  
            ตรวจสอบ 

รายงานการประชุม 
  ฉบับรบัรองและ  
      ฉบับรางฯ 

 
                          ลงนาม 
 

3 วัน 

หัวหนางานฯ พิจารณาตรวจสอบ  
รายงานฯ และรางรายงานฯ เพ่ือ 
เสนอตอผูอำนวยการ และ 

รองอธิการบดีฯ 
 
 

 

หัวหนางาน
บริการ
ทรัพยากร
บุคคล 
ผูอำนวยการ
กอง
ทรัพยากร
บุคคล 

 

              แกไข 
       ผอ./รองอธิการบดีฯ 
         พิจารณาลงนาม  
             รายงานฯ 
    

1 วัน 

1. ผอ. พิจารณาลงนาม 

2. รองอธิการบดีฯ  
      พิจารณาลงนามในรายงาน 
 

รอง
อธิการบดี
ฝาย
ทรัพยากร
บุคคล 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. จัดเก็บรายงานการประชุม
ฉบับจริง และสแกนเอกสาร
ในรูปแบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส เรียงตามครั้ง
ท่ีประชุม เปนรายป ตามขอ 
4.3.2 (1) 

2. การแจงมติท่ีประชุม ก.บ.ม. 
ตามขอ 4.3.2 (3) 

3. การติดตามการดำเนินการ
ตามมติท่ีประชุม ตามขอ 
4.3.2 (4) 

นางวรมาศ 
มาเมือง 

1. จัดเก็บรายงานฯ 
2. แจงมติท่ีประชุม 
3. ติดตามการดำเนินการ 

ตามมติ ก.บ.ม. 

เริ่มตน 
กระบวนงาน 4.3.2 

จัดทำรายงาน 

การประชุม ฉบับรับรอง

และ ฉบับราง 
  

 

เสร็จส้ินกระบวนการ 
4.3.2 
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1. กระบวนงานการกอนการประชุม (ตามขอ 4.1.1) 

1.1 กระบวนงานการดำเนินงานกอนประชุมนั้น จะตองมีการการกำหนดกรอบเวลาใหชัดเจน

ตามรอบการประชุมตลอดทั้งป และเพื ่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนการดังกลาว ใหแจงเวียนให

ผูบังคับบัญชา และผูเก่ียวของทราบดวย  

1.2 ตองยืนยันการเขารวมประชุมของกรรมการ ตามแบบตอบรับทายหนังสือเชิญประชุม เพ่ือ

ยืนยันจำนวนองคประชุม และแจงตอประธาน 

1.3 จัดเก็บสำเนาเอกสารเพ่ือการสืบคนได ประกอบดวย สำเนาเชิญประชุม สำเนาหนังสือขอ

อนุมัติหลักการการใชเงิน การใชหองประชุม และยานพาหนะ โดยใหทำสมุดจัดเก็บขอมูลคาใชจายการเงินเพ่ือ

ใชในการเบิกจายภายหลังการประชุม และตอการตรวจสอบจากหนวยงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยดวย 

2. กระบวนงานงานวันประชุมและขณะประชุม (ตามขอ 4.1.2) 

การดำเนินงานวันประชุมและขณะประชุม ตองแบงหนาที่ความรับผิดชอบใหมีความชัดเจน 

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางรอบคอบตามตารางที่กำหนด เนื่องจากวันประชุมจะมีความสำคัญ และมี

ความซับซอนซึ่งคาบเกี่ยวเวลาในแตละขั้นตอน ดังนั้น เพื่อใหเกิดความสมบูรณในการดำเนินงาน จึงตองแบง

หนาท่ีใหมีผูปฏิบัติงานรวมดวย 

3. กระบวนงานหลังการประชุม (ตามขอ 4.1.3) 

3.1 การดำเนินการในขั้นตอนนี้ตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายหลังการประชุม 1 สัปดาห ซ่ึง

รวมถึง การเบิกจายภายในระยะเวลาที่กำหนด การแจงมติที ่ประชุมภายในระยะเวลาที่กำหนด เพื่อลด

ระยะเวลาการดำเนินการท่ีมีผลกระทบตอผูเก่ียวของ 

3.2 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวของทุกอยาง ในรูปแบบสำเนาเอกสาร และเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ประกอบดวย เอกสารการเงิน เอกสารการเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม สำเนาเรื่องเดิม และรายงาน

การประชุม เพ่ือสามารถตรวจสอบ และสืบคนยอนหลังได 

3.3 การทำรายงานการประชุม ควรทำภายใตขอเท็จจริง และบันทึกขอเสนอแนะของท่ีประชุม

ไวทุกครั้งเพ่ือเปนขอมูลสำหรับการอางอิง  

3.4 การจัดเก็บรายงานการประชุม ใหจัดเก็บเปนรายป โดยเรียงตามครั้งที่ประชุม อีกทั้งควร

จัดทำเลมสรุปมติรายงานที่ประชุมแบบยอ เพื่อใชในการสืบคนขอมูลดวย ทั้งนี้กรณีเปนมติอนุมัติหลักการให

เผยแพรในเว็ปไซดกองทรัพยากรบุคคล และแจงเวียนหนวยงาน สวนงาน ใหทราบและถือปฏิบัติดวย  

3.5 การแจงมติที่ประชุม ตองมีหลักฐานในการลงลายมือชื่อเพื่อรับทราบมติที่ประชุม และ

เอกสารสำเนาท่ีเก่ียวของทุกครั้ง เพ่ือจัดเก็บขอมูลและหลักฐานในการดำเนินการ 

 

เทคนิคการดำเนินงาน 
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ตัวอยาง การกำหนดดระยะเวลาปฏิบัติงานตามกระบวนงาน 

ตารางท่ี 13 แสดงแผนการดำเนินงานตามรอบการประชุม 

ตารางท่ี 14 แสดงแผนการกำหนดวันท่ีตองดำเนินงานใหแลวเสร็จ  

กระบวนงาน วันท่ีปฏิบัติงาน วันท่ีงานแลวเสร็จ 
กระบวนงานกอนวันประชุม 

ขออนุมัติยืมเงิน สัปดาหท่ี 2 ของเดือน ภายในสัปดาหท่ี 3 
เชิญประชุม สัปดาหท่ี 2 ของเดือน สัปดาหท่ี 2 
นัดหมาย ประสานงาน สัปดาหท่ี 2 ของเดือน ภายในสัปดาหท่ี 3 
เตรียมเอกสารสำหรับวันประชุม สัปดาหท่ี 3 ของเดือน กอนวันประชุม 
จัดทำระเบียบวาระ สัปดาหท่ี 3 ของเดือน กอนประชุม 5 วันทำการ 
สงระเบียบวาระการประชุม กอนประชุม 5 วันทำการ กอนประชุม 5 วันทำการ 

กระบวนงานวันประชุมและขณะประชุม 

เตรียมความพรอม กอนประชุม 3 ชั่วโมง 
ดำเนินการเสร็จกอนประชุม  
2 ชั่วโมง 

กระบวนงานหลังการประชุม 
เบิกจาย – คืนเงิน ไมเกินสัปดาหท่ี 1 ของเดือน สัปดาหท่ี 1 ของเดือน 

รายงานการประชุม ถัดจากวันประชุม 
ไม เก ิน 3 ว ันทำการภายหลัง
ประชุม 

แจงมติท่ีประชุม ก.บ.ม.  สัปดาหท่ี 2 ของเดือนเปนตนไป แลวแตกรณี 
ดำเนินการตาม มติท่ีประชุม 
ก.บ.ม. 

สัปดาหท่ี 2 - 3 ของเดือน ไมเกินสัปดาหท่ี 3 ของเดือน 

สัปดาหที่ 1 ของเดือน สัปดาหที่ 2 ของเดือน สัปดาหที่ 3 ของเดือน สัปดาหที่ 4 ของเดือน

กระบวนงานกอนวันประชุม

ขออนุมัติยืมเงิน

เชิญประชุม

นัดหมาย ประสานงาน

เตรียมเอกสารสําหรับวันประชุม

จัดทําระเบียบวาระ

สงระเบียบวาระการประชุม

กระบวนงานวันประชุมและ

ขณะประชุม

กระบวนงานหลังการประชุม

เบิกจาย – คืนเงิน

รายงานการประชุม

แจงมติที่ประชุม ก.บ.ม.

ดําเนินการตาม มติที่ประชุม ก .บ.ม.

กําหนดระยะเวลา 1 เดือน

ดําเนินการวันประชุมและขณะประชุม

รายละเอียดงาน
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การดำเนินการดานการบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) นั้น ผูเขียนมีหนาที่ตองดำเนินการตามวิธีการและขั้นตอนการดำเนินการที่ได

กำหนดไว ประกอบดวย คือ 1. การดำเนินการกอนการประชุม  2. การดำเนินการวันประชุมและขณะประชุม 

และ 3. การดำเนินการหลังการประชุม อีกทั้งตองทำหนาท่ีบริหารจัดการใหการดำเนินการจัดประชุม ก.บ.ม. 

เปนไปดวยความเรียบรอย ซ่ึงผูเขียนไดสรุปประเด็นปญหาอุปสรรค ไดดังตอไปนี้ 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

ลำดับท่ี ข้ันตอน ปญหา อุปสรรค   
แนวทางการแกไขปญหา และ

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

1. การดำเนินการกอนการประชุม 

 1.1 การบรรจุ
ระเบียบวาระ
การประชุม 

ผูขอบรรจุระเบียบวาระ เสนอเพ่ือ
ขอบรรจรุะเบียบวาระการประชุม
ตอผูพิจารณาลาชา กระชั้นชิด และ
เลยกำหนด ตามระยะเวลา ท่ี
กำหนดไวตามตารางท่ี 6  
 

หาก ไดรับเรื่องเพ่ือเสนอตอท่ี
ประชุม ก.บ.ม. หลังระยะเวลาท่ี
กำหนด ใหนำเรื่องดังกลาว
บรรจุในคราวถัดไป  
เวนแต มีความจำเปนเรงดวน
ตองพิจารณา ใหบรรจุเพ่ิมเติม
ได แตจะสงผลตอการรบรวม 
และสรุประเบียบวาระการ
ประชุมคราวดังกลาว 

 1.2 การสงระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

ความลาชาในการจัดสงระเบียบ
วาระการประชุมใหทันตามกำหนด 
เนื่องจาก 
1. ผูเขียนไดรับเรื่องท่ีเสนอตอท่ี

ประชุม ก.บ.ม. ลาชาเกินกวา
วันท่ีกำหนดไว ซ่ึงขอมูล และ
เนื้อหาประกอบการพิจารณามี
จำนวนมาก ทำใหไมสามารถ
เรียบเรียง และสรุปไดทันตาม
กำหนดเวลา  

2. ขาดการทบทวนเนื้อหา และ
เอกสารในการนำเสนอ หาก
เกิดกรณีขางตน 
 

1. แจงเวียนกำหนดการจัดสง 
ระเบียบวาระการประชุมให
ผูเก่ียวของ 

2. กำหนดใหผูนำเสนอวาระการ
ประชุม scan เอกสารและ
จัดสงทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกสใหผูปฏิบัติงาน 

 

  

บทท่ี 5 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา 
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2. การดำเนินการวันประชุม และขณะประชุม 

 2.1 การรับ - สง 
และอำนวย
ความสะดวก 
กรรมการ 

 

จำนวนรถไมเพียงพอตอการ  
รับสง – กรรมการ ผูทรงคุณวุฒิ 
 

เนื่องจากผูทรงคุณวุฒิภายนอก
เดินทางดวยเครื่องบินจาก 
กรุงเทพฯ เพ่ือเขารวมประชุม  
     ดังนั้น ควรกำหนด
เท่ียวบินเดินทาง ไป-กลับ 
เวลาเดียวกัน 
 

 2.2 โนตบุคสำหรับ

กรรมการ 

หองประชุมไมมีโนตบุคใหบริการ 

ซ่ึง การประชุมจำเปนจะตอง

จัดเตรียมไวสำหรับกรรมการ

ผูเขารวมประชุม จำนวน 20 เครื่อง 

ผูรับผิดชอบตองยืมจากสำนัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ ท้ังนี้ 

บางครั้งเครื่องท่ีไดรับมาไมสามารถ

ใชงานได และมีความลำบากในการ

ขนสง 

 

จัดทำหองประชุมเพ่ือรองรับ

การประชุมระบบอิเล็กทรอนิกส 

หรือ 

ใหกรรมการ ก.บ.ม. นำโนตบุค

เพ่ือใชในการประชุม 

 

3. การดำเนินการหลังการประชุม 

 3.1 การแจงเวียน 

     มติท่ีประชุม 

 

แจงเวียนมติท่ีประชุมลาชา 

เนื่องจากตองรอการตราวจสอบ

จากหัวหนาหนวยงาน หรือตองรอ

การรับรองรายงานการประชุมจาก

คณะกรรมการในคราวถัดไป 

1. ใหแจงมติท่ีประชุมไดกอน

การรับรองรายงานการประชุม

ในบางกรณี เชน การเปลี่ยน

ตำแหนง การอนุมัติกรอบ

อัตรา ผลการประเมินคางาน 

และการกำหนดตำแหนงสูงข้ัน 

เปนตน หรือ 

2. ใหเวียนรับรองรายงานการ

ประชุมกอนการประชุมใน

คราวถัดไป เพ่ือสามารถแจง

มต ิตอผูเก่ียวของให

ดำเนินการตอไปได 
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(ตอ) 3.2  การเผยแพรมติ

ท่ีประชุม  

 

เนื่องจากปจจุบัน ไมไดกำหนด

วิธีการเผยแพรมติท่ีประชุมไว ทำให

เกิดปญหาตอการสืบคนขอมูล เพ่ือ

อางอิงดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

ใหนำมติท่ีประชุมเผยแพร

ทางเว็ปไซดกองทรัพยากรบุคคล  

ซ่ึงปจจุบัน ไดมีการนำ ประกาศ 

ก.บ.ม. และมติ ก.บ.ม. ท่ีอนุมัติ

หลักการเผยแพรบนเว็ป 

กองทรัพยากรบคุคลแลว 

https://kku.world/a6oim 
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พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558. (2558, 17 กรกฎาคม).  

 ราชกิจจานุเบกษา. เลมท่ี 132 ตอนท่ี 66 ก. หนา 25-48.  

มหาวิทยาลัยขอนแกน. (2558, 5 กันยายน). ขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน  

 วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558.  

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติม 

(2550, 2 สิงหาคม). ราชกิจจานุเบกษา. 124 ตอนพิเศษท่ี 91 ง. หนา 1-10. 

มหาวิทยาลัยขอนแกน. (2561, 18 มิถุนายน). ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 1490/2561)  

เรื่อง อัตราคาตอบแทนและเบ้ียประชุมกรรมการ.  

มหาวิทยาลัยขอนแกน (2561, 28 ธันวาคม). ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 3670/2561) 

เรื่อง การจัดทำหนังสือมหาวิทยาลัย  

 

 

 

 

  
 

บรรณานุกรม 
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พระราชบัญญัติมหาวิทยาลยัขอนแกน พ.ศ. 2558 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่86 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่87 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่88 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่89 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่90 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่91 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่92 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่93 

 



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่94 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่95 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่96 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่97 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่98 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่99 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่100 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่101 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่102 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่103 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่104 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่105 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่106 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่107 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่108 

  



คูมือการบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวทิยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่109 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ขอบังคับมหาวทิยาลยัขอนแกน วาดวย 

การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 
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หนาที ่124 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค   

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจาย  

ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
 

 

 

 

 

 
 



คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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ภาคผนวก  ง   

ประกาศมหาวิทยาลยัขอนแกน (ฉบับที่ 1490/2561) 

เร่ือง อัตราคาตอบแทนและเบ้ียประชุมกรรมการ 
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ภาคผนวก  จ  

ประกาศมหาวิทยาลยัขอนแกน (ฉบับที่ 3670/2561)  

 เร่ือง การจัดทำหนังสือมหาวทิยาลยั 
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คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 

 

หนาที ่156 
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คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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คูมือการบรหิารการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) 
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ช่ือ - สกุล  นางวรมาศ  มาเมือง  Mrs. Woramas  Mamaung  

ตำแหนงปจจุบัน  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  

วันเดือนปเกิด  22 พฤศจิกายน 2521 อาย ุ41 ป  

สังกัด  งานบริการทรัพยากรบุคคล กองทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

 หมายเลขโทรศัพทมหาวิทยาลัยขอนแกน 043-009-700 ตอ 50497, 

 หมายเลขโทรศัพทและโทรสาร กองทรัพยากรบุคคล 043-202-338  

 E-mail woramas@kku.ac.th 

การศึกษา  วิทยาศาสตรบัณฑิต (สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร)  

 สถาบันราชภัฏนครราชสีมา ป 2544 

 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (สาขาบริหารธุรกิจ)  

 มหาวิทยาลัยรามคำแหง ป 2553 

ประสบการณทำงาน  พ.ศ. 2553 พนักงานมหาวิทยาลัย (โดยใชเงินรายได)  

  ตำแหนงเจาหนาท่ีบุคคล  

 สังกัดงานบริหารงานบุคคล กองการเจาหนาท่ี  

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน  

พ.ศ. 2556  พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผนดิน)  

  ตำแหนงบุคลากรปฏิบัติการ 

 สังกัดงานบริหารงานบุคคล กองการเจาหนาท่ี  

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

พ.ศ. 2563  พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผนดิน) 

(26 ก.พ. 63)  ตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 

  สังกัดงานบริการทรัพยากรบุคคล กองทรัพยากรบุคคล 

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 
  

ประวัติผูเขียน 
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