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  เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นเอกสารที่ได้แนวคิดจากประสบการณ์การท างานในต าแหน่ง       
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ สังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบกับการได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและ
พัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ซึ่งในการจัดการประชุมต่าง ๆ มีผู้เกี ่ยวข้องในการประชุมจ านวนมาก อาทิ  
คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน อธิการบดี รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  
คณบดี ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ที่ปรึกษาสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน รวมถึงคณาจารย์ และ
บุคลากรภายในหน่วยงานได้เข้าร่วมการประชุมของสถาบันฯ ด้วยนั ้น ซึ ่งผู ้จัดท าคู ่มือการปฏิบัติงานได้รับ
มอบหมายให้ด าเนินการจัดการประชุมในหน่วยงาน อาทิ การประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา
วิชาชีพครูส าหรับอาเซียน การประชุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน และการจัดประชุม
วาระพิเศษ การประชุมลับ หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการอื่น ๆ ซึ่งการด าเนินการจัดการประชุมในแต่ละครั้งจะมี
รูปแบบที่แตกต่างกันออกไป ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู
ส าหรับอาเซียน จึงได้เริ ่มศึกษาค้นคว้ารูปแบบและวิธีการจัดประชุม ศึกษาและได้รับค าแนะน าทั้งจากคณะ
ผู ้บริหารมหาวิทยาลัย คณาจารย์ ผู ้เช ี ่ยวชาญ หรือบุคลากรที ่ได้ร ับมอบหมายในการจัดการประชุมของ
มหาวิทยาลัย และเอกสารจากหลากหลายองค์กร เพื ่อน ามาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการจัดการประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
  การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ได้มีการปรับรูปแบบเพื่อให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้นจากการปฏิบัติงาน
จริง จึงหวังว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซยีน
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์กับพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างของมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน บุคลากรในหน่วยงาน
และองค์กรต่าง ๆ สามารถน าไปใช้และพัฒนาต่อยอดให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานในก ากับดูแล

ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้รับการจัดตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2557 โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์กลาง
ส าหรับการวิจัยและบริการวิชาการ เพื่อพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาในทุกสาขาวิชาของประเทศ
สมาชิกประชาคมอาเซียน (ประกาศสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 5/2557 เรื่อง จัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนา
วิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2557) มีการด าเนินงานด้านการวิจัยและบริการวิชาการตาม
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และเป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย สังกัด
ส านักงานอธิการบดี เพื่อให้สอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก 
การแบ่งส่วนงาน และหน่วยงานกับหน่วยงานย่อยของส่วนงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 และประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2338/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์การแบ่งหน่วยงานและหน่วยงานย่อย จึงก าหนดให้
หน่วยงานย่อยของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ประกอบด้วย 1) งานวิจัยและพัฒนา
นวัตกรรม 2) งานพัฒนาวิชาชีพและบริการวิชาการ และ 3) งานบริหาร โดยมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบในการ
ส่งเสริมการวิจัย พัฒนานวัตกรรมเพ่ือใช้ส าหรับการเรียนการสอนในชั้นเรียน พัฒนากระบวนการเรียนรู้ต่าง ๆ ทั้ง
หนังสือ สื่อการสอน การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครู การบริการวิชาการแก่โรงเรียนในภูมิภาค ประเทศ และใน
ประเทศอาเซียน การพัฒนา การผลิตและจ าหน่ายสื่อการเรียนการสอน ทรัพย์สินทางปัญญาจากองค์ความรู้เพ่ือ
พัฒนาวิชาชีพครู และการสร้างเครือข่ายการวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู ระหว่างโรงเรียนกับสถาบันอุดมศึกษา 
เครือข่ายความร่วมมือเพื่อพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในประเทศไทยและในอาเซียน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย (ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 120/2562 เรื ่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงาน
ส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562, 2562) 

โดยสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน เป็นหน่วยงานอยู่ภายใต้การควบคุม สั่งการ 
ก ากับ ดูแลการบริหารหน่วยงานโดยรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย และมีผู้บริหารหน่วยงานหนึ่งคน คือ ผู้อ านวยการ 
และมีรองหรือผู้ช่วยผู้บริหารหน่วยงาน มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารหน่วยงานมอบหมาย และหน่วยงานมี
คณะกรรมการบริหารหน่วยงาน ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากอธิการบดี ประกอบด้วย อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน หัวหน้าส่วนงาน จ านวน 4 คน ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 4 คน และผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี เป็นกรรมการ มีผู้อ านวยการสถาบันฯ เป็นกรรมการและเลขานุการ รวมทั้งสิ้นจ านวน 11 คน 
(ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1440/2567 เรื ่อง การบริหารหน่วยงานตามภารกิจเฉพาะหรือตาม
ยุทธศาสตร์, 2567) และหน่วยงานมีบุคลากร ประกอบด้วย ผู้เชี่ยวชาญ พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดิน พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย รวมจ านวน 9 คน (สถาบันวิจัยและ
พัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน, 2567) 
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 โดยภารกิจในหน่วยงานย่อยของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน อันเป็นงาน
สนับสนุนภารกิจผู้บริหารและบุคลากร และส่งเสริมการพัฒนาหน่วยงานที่ส าคัญ คือ งานบริหาร โดยมีภาระงาน
ในส่วนของการสนับสนุนนโยบายของผู้บริหาร รวบรวมข้อมูล บริหารจัดการทั่วไป บริหารการเงินการคลัง จัดท า
แผนปฏิบัติการและแผนอัตราก าลัง บริหารจัดการอาคารส านักงาน ประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร การก ากับ
และติดตาม การรายงานผลข้อมูลการด าเนินงานส าคัญ ๆ ของหน่วยงานผ่านการจัดประชุมต่าง ๆ ซึ่งการจัด
ประชุมของสถาบันฯ จะมีการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง ทั้งการประชุมระดับผู้บริหารหน่วยงาน และการประชุม
ภายในหน่วยงาน อาทิ การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน โดย
จัดขึ้นเป็นประจ าทุก 2 เดือน เพื่อให้ผู ้อ านวยการรายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการบริหาร
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน เพื่อการติดตาม ก ากับดูแล และทบทวนผลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน รวมถึงพิจารณาให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติการจัดโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน และมีการ
จัดประชุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ซึ่งจัดขึ้นเป็นประจ าทุกเดือน จ านวน 12 ครั้ง
ต่อปี เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบหรือบุคลากรผู้ปฏิบัติงานน าเสนอและรายงานผลการด าเนินงานตามสายการบังคับบัญชา แล้ว
น าเสนอในที่ประชุมภายในสถาบันฯ อีกท้ังยังมกีารจัดประชุมวาระพิเศษ การประชุมลับ การจัดประชุมคณะท างาน
ในงานโครงการ/กิจกรรม การจัดประชุมผู้ทรงคุณวุฒิประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน หรือ
การจัดประชุมในงานพิธีการส าคัญ ๆ ของหน่วยงาน 
 ซึ่งจากภารกิจดังที่ได้กล่าวมา การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและ
พัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียนเปรียบเสมือนแนวทางในการท างานด้านการจัดการประชุม โดยมีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของกระบวนงาน ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน แบบทีละขั้นทีละตอน (Step by 
Step) รวมถึงวิธีการบริหารจัดการ การควบคุมกระบวนการท างาน ซึ่งเป็นลักษณะงานที่มีความละเอียด ซับซ้อน 
มีหลายขั ้นตอนและเกี ่ยวข้องกับบุคคลหลายคนหรือหลากหลายต าแหน่งหน้าที่  ในบางกรณีอาจต้องมีการ
เปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (พิสมัย พวงค า และ สุรศักดิ์ สีคังไพ, 2563; สถาบันวิจัยและ
พัฒนา, ม.ป.ป) ดังนั้น คู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
จึงมีความส าคัญต่อการพัฒนางาน ซึ่งต้องอาศัยความรู้ ทฤษฎี หลักการทางวิชาการ การศึกษา ค้นคว้า หาความรู้
และประสบการณ์ทางวิชาการ และเทคนิคต่าง ๆ จากการสั่งสมความช านาญในงานอาชีพ (Expertise) มาพัฒนา
ให้เกิดความรู้ความสามารถและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในการปฏิบัติงาน รวมถึงต้องมีการศึกษาหาความรู้
ด้านสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อมาปรับใช้กับการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด โดยมีขอบเขต
เนื้อหาให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ 
หรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจ สามารถน าไปเป็นหลักในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
สมรรถนะ มีทักษะวิธีการ มีความเชี่ยวชาญในอาชีพ และสามารถปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม 
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1.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีแนวปฏิบัติที่ถูกต้องตามข้ันตอนในการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู

ส าหรับอาเซียน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิงและลดข้อผิดพลาดในการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนา

วิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
 

1.3 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 
1. มีคู่มือหรือแนวปฏิบัติในการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
2. มีแนวทางการปรับปรุง พัฒนางาน และลดข้อผิดพลาดในการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและ

พัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน  
เอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระเป็นแนวคิด วิธีการเบื้องต้นในการจัดประชุม/การจัดอบรม 

ตั้งแต่การประชุมขนาดเล็กไปจนถึงการประชุมขนาดใหญ่ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่การพิจารณาก าหนดตารางการ
ประชุม การนัดหมาย การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุม 
การจัดเตรียมสื่อประกอบการประชุม การจัดเตรียมอาหารหรืออาหารว่างและเครื่องดื่ม การบริหารจัดการรับ-ส่ง
คณะกรรมการฯ การประสานงานเรื่องค่าเบี้ยประชุม ค่าเดินทาง ค่าท่ีพัก และค่าปฏิบัติงานนอกเวลา (ถ้ามี) และ
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นแนวทาง แนวคิด รูปแบบ และวิธีการด าเนินการจัดการประชุม ซึ่งสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ต่อไปได้ในการจัดประชุมหรือการจัดอบรมอ่ืน ๆ 

       
1.5 นิยำมศัพท์ 

หน่วยงำนสนับสนุนภำรกิจ หมายถึง  หน่วยงานสนับสนุนภารกิจและยุทธศาสตร์ 
และยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย  ส านักงานอธิการบดี เรียกว่า สถาบันวิจัย สถาบัน 

การสอน ศูนย์ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ว่าด้วย การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก การแบ่งส่วน
งาน และหน่วยงานกับหน่วยงานย่อยของส่วนงาน
ในมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี  หมายถึง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
สถำบันวิจัยและพัฒนำวิชำชีพครู หมายถึง  สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน  
ส ำหรับอำเซียน   มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
อธิกำรบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
รองอธิกำรบดี  หมายถึง  รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลสถาบันสถาบันวิจัยและ 
   พัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
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ผู้บริหำร  หมายถึง  ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการและผู้ช่วย 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู
ส าหรับอาเซียน 

คณะกรรมกำร  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 
วิชาชีพครูส าหรับ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ
ที่ประชุม 

บุคลำกร  หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างของมหาวิทยาลัยที่ 
ปฏิบัติหน้าที่ ทั้งคณาจารย์ประจ า และประเภท
สนับสนุน 

ผู้เข้ำร่วมกำรประชุม  หมายถึง  บุคคลที่ได้รับการเชิญให้เข้าร่วมการประชุม 
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บทที่ 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
2.1 ข้อมูลการจัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 

 2.1.1 ประวัติและความเป็นมา 
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ได้รับการจัดตั้งขึ้นเมื่อปี 

พ.ศ. 2557 มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นศูนย์กลางส าหรับการวิจัยและบริการวิชาการ เพ่ือพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในทุกสาขาวิชาของประเทศสมาชิกประชาคมอาเซียน (ประกาศสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 
5/2557 เรื่อง จัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2557) โดยขณะที่อยู่
ระหว่างการจัดตั้ง ได้ร่วมด าเนินงานในนามโครงการพัฒนาการคิดขั้นสูงของนักเรียนในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
ภายใต้โครงการแก้ไขปัญหาสาธารณสุขและการศึกษาในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เพ่ือลดความเหลื่อมล ้าทาง
สังคม ซึ่งเป็นโครงการฯ ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณอย่างต่อเนื่องจากรัฐบาล และมหาวิทยาลัยได้สนับสนุน
ให้คณะศึกษาศาสตร์และศูนย์วิจัยคณิตศาสตรศึกษา ด าเนินการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในห้องเรียน/
โรงเรียน รวมถึงการน าผลงานวิจัยไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในพ้ืนที่เพ่ือเป็นการส่งเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชนใน
พ้ืนที่ภาคตะวันออกฉียงเหนือดีขึ้นและเป็นการบริการวิชาการให้แก่สังคม ตามปณิธานของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
“อุทิศเพ่ือสังคม (Social Devotion)” (กองยุทธศาสตร์, 2564) ซึ่งสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับ
อาเซียนเป็นหน่วยงานย่อยภายในส านักงานอธิการบดี ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การจัดตั้ง การ
รวม การยุบเลิก การแบ่งส่วนงาน และหน่วยงานกับหน่วยงานย่อยของส่วนงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 
2560 และตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2338/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์การแบ่งหน่วยงานและ
หน่วยงานย่อย จึงก าหนดให้สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียนเป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจและ
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีหน่วยงานย่อย จ านวน 3 งาน ประกอบด้วย 1) งานวิจัยและพัฒนา
นวัตกรรม 2) งานพัฒนาวิชาชีพและบริการวิชาการ และ 3) งานบริหาร 

โดยสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มีบทบาทหน้าที่ในการส่งเสริมการวิจัยและ
พัฒนานวัตกรรมเพ่ือใช้ส าหรับการเรียนการสอนในชั้นเรียน พัฒนากระบวนการเรียนรู้ต่าง ๆ ทั้งหนังสือ สื่อการ
สอน จัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครู บริการวิชาการแก่โรงเรียนในภูมิภาค ประเทศ และในประเทศอาเซียน พัฒนา 
ผลิตและจ าหน่ายสื่อการเรียนการสอน ทรัพย์สินทางปัญญาจากองค์ความรู้เพ่ือพัฒนาวิชาชีพครู และสร้าง
เครือข่ายการวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู ระหว่างโรงเรียนกับสถาบันอุดมศึกษา เครือข่ายความร่วมมือเพ่ือพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ในประเทศไทยและในอาเซียน (ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 120/2562 เรื่อง การแบ่ง
หน่วยงานย่อยของหน่วยงานส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562, 2562) และเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติงานอยู่ภายใต้การ
ควบคุม สั่งการ ก ากับ ดูแลการบริหารหน่วยงานโดยรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย และมีผู้บริหารหน่วยงานหนึ่งคน คือ 
ผู้อ านวยการ และมีรองหรือผู้ช่วยผู้บริหารหน่วยงาน มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารหน่วยงานมอบหมาย และ
หน่วยงานมีคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากอธิการบดี ประกอบด้วย อธิการบดีหรือรอง
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อธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน หัวหน้าส่วนงาน จ านวน 4 คน ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 4 คน และ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นกรรมการ ผู้อ านวยการสถาบันฯ เป็นกรรมการและเลขานุการ รวมทั้งสิ้น
จ านวน 11 คน และมีบุคลากร ประกอบด้วย ผู้ เชี่ยวชาญ นักจัดการงานทั่วไป นักวิเทศสัมพันธ์ นักวิจัย 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา นักเทคโนโลยีสารสนเทศ นักวิชาการศึกษา นักวิชาการพัสดุ และพนักงานธุรการ รวม
จ านวน 9 คน (สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน, 2567) 
 

2.1.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ (Vision Mission and Goals)  
วิสัยทัศน์ (Vision)  
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน เป็นสถาบันชั้นน าของอาเซียนที่ท าการวิจัยและพัฒนา

วิชาชีพครูในระดับชั้นเรียน เพ่ือยกระดับคุณภาพผู้เรียน 
พันธกิจ (Mission) 
วิจัยและบริการวิชาการเพ่ือการพัฒนาวิชาชีพครูของครูในประเทศไทยและอาเซียน 

 เป้าประสงค์ (Goals) 
1. เป็นแหล่งรวมทรัพยากรที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญจากประเทศไทยและประเทศในอาเซียน เพ่ือท าการ

วิจัยในหัวข้อเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูตามทิศทางการวิจัยของโลก 
2. น าองค์ความรู้ที่ได้จากการวิจัยมาบริการวิชาการให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งในประเทศไทย  

และประเทศในอาเซียน 
3. ผลิต พัฒนา และจ าหน่ายสื่อการสอนและทรัพย์สินทางปัญญาที่เป็นองค์ความรู้ที่ได้จากการวิจัยให้ 

เกิดการสนับสนุนการพัฒนาวิชาชีพครู 
4. สร้างเครือข่ายการวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูทั้งเครือข่ายระหว่างโรงเรียนกับสถาบันอุดมศึกษาและ 

เครือข่ายของโรงเรียนและของสถาบันอุดมศึกษาด้วยกันให้เกิดการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์อย่าง
ยั่งยืนทั้งในประเทศไทย และประเทศในอาเซียน (สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับ
อาเซียน, 2566) 

 
2.1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบ

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 120/2562 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงานส านักงาน
อธิการบดี พ.ศ. 2562 ประกอบด้วย การส่งเสริมการวิจัย การพัฒนานวัตกรรมเพ่ือใช้ส าหรับการเรียนการสอนใน
ชั้นเรียน การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ต่าง ๆ ทั้งหนังสือและสื่อการสอน จัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครู บริการ
วิชาการแก่โรงเรียนในภูมิภาค ประเทศ และในประเทศอาเซียน พัฒนาการผลิตและจ าหน่ายสื่อการเรียนการ
สอน ทรัพย์สินทางปัญญาจากองค์ความรู้เพ่ือพัฒนาวิชาชีพครู และการสร้างเครือข่ายการวิจัยและพัฒนาวิชาชีพ
ครูระหว่างโรงเรียนกับสถาบันอุดมศึกษา และเครือข่ายความร่วมมือเพื่อพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในประเทศไทย
และในอาเซียน รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.1.4 โครงสร้างองค์กร 
1. สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ส านักงานอธิการบดี 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ส านักงานอธิการบดี 
 

2. โครงสร้างภาระงาน 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างภาระงาน 
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3. โครงสร้างอัตราก าลัง 

 
ภาพที่ 3 โครงสร้างอัตราก าลัง 

4. โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหาร 

 
ภาพที่ 4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหาร 
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2.1.5 ลักษณะโดยรวมของบุคลากร (Workforce Profile)  
ตารางท่ี 1 จ านวนบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
จ าแนกตามประเภทของบุคลากร แบ่งเป็น 3 งานย่อย ประกอบด้วยบุคลากร จ านวน 9 คน ดังนี้ 

ประเภทของบุคลากร จ านวน (คน) อายุงานเฉลี่ย (ปี) 

งานบริหาร 6 2.9 

นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ (สัญญาระยะยาว) 

1 6.5 

นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ (สัญญาระยะยาว) 

1 5.7 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ (สัญญาระยะยาว) 

1 5 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ (สัญญาระยะยาว) 

1 0.1 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ (สัญญา 5 ปี) 

1 0.5 

พนักงานธุรการ ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 1 0.1 

งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 1 5 
นักวิจัยปฏิบัติการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ (สัญญาระยะยาว) 

1 5 

งานพัฒนาวิชาชีพและบริการวิชาการ 2 1.8 
ผู้เชี่ยวชาญด้านการพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ (สัญญาระยะสั้น) 

1 2 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ (สัญญาระยะยาว) 

1 1.7 

 
2.1.6 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มีหน่วยงานย่อยและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. งานบริหาร ด าเนินงานบริหารงานทั่วไปในส านักงาน บริการผลิตเอกสาร บริหารจัดการเกี่ยวกับ

การให้บริการอาคารสถานที่ สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กรและสนับสนุนจรรยาบรรณของบุคลากร บริหารจัดการ
ดูแลความเรียบร้อยของอาคาร พนักงานรักษาความสะอาด พนักงานรักษาความปลอดภัย คนสวน และบริการ   
ยืม-คืนยานพาหนะ ยืมคืนครุภัณฑ์ อีกทั้งยังสนับสนุนระบบสารสนเทศ ให้บริการอุปกรณ์สารสนเทศ รวมถึงการ
ตรวจสอบ ติดตามและการบ ารุงรักษา งานวางแผนด้านงบประมาณและอัตราก าลัง การจัดท าแผนปฏิบัติการและ
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แผนประกันคุณภาพของหน่วยงาน บริหารจัดการด้านงบประมาณ การเบิกจ่าย จัดท าบัญชีรายรับ -รายจ่าย 
บริหารด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์องค์กร บริหารจัดการทรัพยากรบุคคล การรับสมัคร การบรรจุ -การ
ลาออกของบุคลากร รวมถึงการจัดท าสัญญาจ้าง ข้อก าหนดการจ้าง การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อน
เงินเดือน บริหารจัดการการประชุมภายในและการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู
ส าหรับอาเซียน หรือการประชุมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง บริหารจัดการด้านการต่างประเทศ จัดโครงการ/ประชุมวิชาการ
ต่าง ๆ การบริหารจัดการบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ และงานสนับสนุนนโยบายและ
อ านวยความสะดวกของผู้บริหาร 

2. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม ด าเนินงานการจัดท าโครงการวิจัย การรวบรวมและจัดท า
ฐานข้อมูลวิจัย และการพัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา 

3. งานพัฒนาวิชาชีพและบริการวิชาการ ด าเนินงานการบริหารจัดการและพัฒนาหลักสูตรการ
พัฒนาวิชาชีพและการฝึกอบรม การบริหารจัดการการฝึกอบรมและบริการวิชาการ การพัฒนาเครือข่ายบริการ
วิชาการ การสนับสนุนการพัฒนาวิชาชีพ การบริหารจัดการข้อตกลงการบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับหน่วยงาน
ภายในประเทศ และบริหารจัดการความร่วมมือภายในประเทศ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินงาน 

 การจัดการประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น มี
หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
3.1 กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม 

3.1.1 การบริหารจัดการการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ได้
ด าเนินการภายใต้กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แผนปฏิบัติการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดประชุม อาทิ  
- พระราชก าหนด ว่าด้วย การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2565 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย จรรยาบรรณและการด าเนินการด้านจรรยาบรรณของ

ผู้ปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3670/2561 เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย 
- ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563  
- ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
- ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2524/2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการ

จัดประชุม 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
- แผนยุทธศาสตร์สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 

 กล่าวคือ มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ก าหนดให้ทุกส่วนงานและหน่วยงานของมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่
จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ อันหมายถึงงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ การจัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
หรือหนังสือของมหาวิทยาลัยที่จัดท า ลงนามสั่งการ รับส่งและจัดเก็บด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งการบริหาร
จัดการจัดประชุมนั้น ส่วนหนึ่งจะประกอบด้วยการจัดท าหนังสือเชิญประชุม หรือการจัดท าหนังสือรายงานการ
ประชุม ซึ่งถือเป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นไว้เป็นหลักฐานในส่วนงาน และในบางกรณีอาจมีการจัดท าหนังสือ
เสนอพิจารณาโดยเวียนต่อคณะกรรมการฯ ด้วยนั้น จึงอาศัยหลักการตามระเบียบและวิธีปฏิบัติของประเทศ และ
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน อีกทั้งการพัฒนาของเทคโนโลยีดิจิทัล

https://th.kku.ac.th/wp-content/uploads/2023/04/2564-sarabun-kku-2.pdf
https://th.kku.ac.th/wp-content/uploads/2023/04/KKU_R2560-Ethics.pdf
https://th.kku.ac.th/wp-content/uploads/2023/04/KKU_R2560-Ethics.pdf
https://th.kku.ac.th/wp-content/uploads/2023/04/KKU_R2560-Ethics.pdf
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มีความก้าวหน้ามากขึ้น ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้ทุกที่ทุกเวลา อีกทั้งรัฐบาลและมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้มีการ
ออกพระราชก าหนด ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับการจัดการประชุม เพ่ือให้ประชาชนและผู้ปฏิบัติงานได้
ยึดถือเป็นหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติ อันเป็นกฎหมายกลางว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้สามารถน าไป
พัฒนางานและปรับใช้เพ่ือพัฒนาองค์กรต่อไป 
 

3.1.2 จรรยาบรรณผู้ปฏิบัติงาน 
 จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ผู้ท าหน้าที่บริหารจัดการการจัดประชุม 

ต้องมีคุณธรรมและจริยธรรม และพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่ด ารงอยู่ หมั่น
เพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ความสามารถและทักษะการท างานให้มีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลดียิ่งขึ้น ปฏิบัติงาน
ด้วยความประณีต สุภาพและมีมนุษยสัมพันธ์อันดี พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ งานเสร็จสิ้นตรงเวลา รวมถึง
มีความถูกต้องของข้อมูล (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย จรรยาบรรณและการด าเนินการด้าน
จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560, 2560; เปรมปรีดิ์ น้อยสุวรรณ, 2562) 
 

3.1.3 หลักการและรูปแบบการจัดท ารายงานการประชุม 
  เอกสารรายงานการประชุมของการจัดการประชุมต่าง ๆ อาจมีรูปแบบแตกต่ างกันไปตามที่
หน่วยงานเห็นเหมาะสม ซึ่งการจัดท าเอกสารของมหาวิทยาลัยขอนแก่น สามารถจัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุมโดยอ้างอิงระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 และมีรูปแบบตามประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3670/2561 เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย ใช้เป็นหลักในการอ้างอิง โดยมี
รายละเอียดสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อการประชุมหรือคณะการประชุมนั้น ๆ 
2. ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่จัดการประชุม 
3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
4. ณ ให้ลงสถานที่ในการประชุม 
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม หรือใน

กรณีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนว่ามาประชุมแทนผู้ใด 
6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ ได้มา

ประชุม พร้อมระบุเหตุผล (ถ้ามี) 
7. ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่ง

ได้เข้าร่วมการประชุม 
8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
9. ระเบียบวาระการประชุม ให้ระบุระเบียบวาระการประชุมและข้อความที่ประชุม โดยเริ่มต้นจาก

ประธานกล่าวเปิดการประชุม เรื่องที่ประชุม มติที่ประชุม ข้อสรุปหรือข้อเสนอแนะจากที่ประชุม
ในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
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10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาเมื่อเลิกประชุม 
11. ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
12. ลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุมและเลขานุการที่ประชุม ให้ลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม

และเลขานุการที่ประชุม ผู้ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน 
 

 รูปแบบการเขียนเอกสารรายงานการประชุม 

 

ภาพที่ 5 รูปแบบการเขียนเอกสารรายงานการประชุม 
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3.1.4 บทบาทหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ/ผู้จัดการประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ เป็นตัวจักรส าคัญที่สุดของการจัดประชุม มีบทบาทหน้าที่ในการจัดการประชุม 
จัดท าระเบียบวาระการประชุม และเป็นเลขานุการของการประชุม โดยผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม หรือ
การประชุมที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตามโครงสร้างของหน่วยงาน เช่น คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและ
พัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ซึ่งมีผู้อ านวยการสถาบันฯ เป็นเลขานุการโดยต าแหน่ง ท าหน้าที่บริหารจัดการ
การประชุม ตั้งแต่ขั้นตอนก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และด าเนินการส่วนที่เก่ียวข้องภายหลังการประชุม
เสร็จสิ้น หรือการเสนอเรื่องในที่ประชุมตามที่ประธานมอบหมาย เสนอชื่อเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการฯ             
การประสานงาน การจัดท าเอกสารการประชุม บันทึกรายงานการประชุม และสรุปรายงานการประชุม โดย
เลขานุการอาจมอบหมายงานให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุม มีหน้าที่ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการประชุม 

ผู้จัดการประชุม อาจหมายรวมถึงเลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุม มีบทบาทหน้าที่ในการประสานงาน การบริหารจัดการการประชุม การ
ด าเนินการจัดการประชุม รวมถึงมีบทบาทหน้าที่เสมือนเลขานุการ ตั้งแต่ขั้นตอนก่อนการประชุม ระหว่างการ
ประชุม และด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องภายหลังการประชุมเสร็จสิ้น โดยผู้จัดการประชุม มีหน้าที่ประสานงานกับ
ผู้เข้าร่วมการประชุม จัดท าหนังสือเชิญ จัดท าเอกสารประกอบการประชุม บันทึกรายงานการประชุม และสรุป
รายงานการประชุมเพ่ือน าเสนอเลขานุการหรือประธานที่ประชุม (สุธี วัฒนะวันยู, 2558) เช่น การประชุมภายใน
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มิได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ แต่หน่วยงานได้ก าหนดให้
ผู้อ านวยการสถาบันฯ เป็นประธาน และผู้จัดการประชุมเป็นเลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ  

 
3.2 วิธีการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มีข้ันตอนการด าเนินงาน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

3.2.1 ขั้นตอนก่อนการประชุม 
3.2.2 ขั้นตอนระหว่างการประชุม 
3.2.3 ขั้นตอนหลังการประชุม 

 
3.2.1 ขั้นตอนก่อนการประชุม มีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

1. หารือกับประธาน/เลขานุการ เพ่ือร่างและก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการจัดการประชุม โดย
ก าหนดขึ้นไว้เป็นรายปีงบประมาณ หรือ ปีปฏิทิน เช่น ก าหนดการประชุมในสัปดาห์ที่ 2 ของ
เดือน และมีก าหนดจัดการประชุมเป็นประจ าทุกเดือนหรือทุก 2 เดือน ถ้ามีกรณีเร่งด่วน 
ประธานจะเรียกประชุมวาระพิเศษ โดยจะขึ้นกับที่ประชุมว่าจะพิจารณาเป็นวันใด พร้อม
พิจารณาหัวข้อเรื่องด่วนหรือส าคัญ เพ่ือแจ้งต่อผู้เข้าร่วมการประชุมต่อไป 

2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน หรือคณะกรรมการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
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3. รวบรวมวาระการประชุมในแต่ละรอบการประชุม เสนอประธานหรือผู้อ านวยการพิจารณา
ตรวจสอบ จากนั้นฝ่ายเลขานุการด าเนินการกลั่นกรองข้อมูลและจัดท าวาระการประชุมต่อไป 

4. จัดเตรียมข้อมูลวาระการประชุม จัดท าเป็นเอกสารประกอบการประชุม ตามที่ประธาน /
เลขานุการที่ประชุมมอบหมาย 

5. จัดเตรียมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ประกอบการประชุม 
6. วางแผนจัดเตรียมสถานที่ในการจัดประชุม หรือ จองห้องประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้

สามารถแจ้งข้อมูลลงในหนังสือเชิญได้อย่างครบถ้วน 
7. จัดท าหนังสือเชิญประชุม แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม พร้อมแนบเอกสารประกอบการ

ประชุม และรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา หรือเอกสารอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
โดยส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้า อย่างน้อย 10 วันท าการ เพ่ือให้คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วม
การประชุมพิจารณาก่อน โดยสามารถจัดท าในรูปแบบหนังสือดิจิทัลได ้

8. ประสานงานการขออนุมัติค่าอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่ม 
9. ประสานงานการขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม ค่าเดินทาง ค่าท่ีพักของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
10. ประสานงานการขอใช้รถรับ-ส่งคณะกรรมการ หรือ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (ถ้ามี) 
11. บริหารจัดการในการขอใช้สถานที่ ในกรณีนอกเหนือจากห้องประชุมที่จัดเตรียมไว้เฉพาะ  
12. จัดเตรียมป้ายชื่อ/ป้ายตั้งโต๊ะของผู้เข้าร่วมการประชุม 
13. จัดเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการประชุม เช่น คอมพิวเตอร์ ไมค์ เครื่องเสียง 

จอภาพ/โปรเจคเตอร์ และเครื่องบันทึกเสียง  
14. วางแผนการรับ-ส่งคณะกรรมการ หรือ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (ถ้ามี) 
15. ประสานงานจัดเตรียมอาหาร หรือ อาหารว่างและเครื่องดื่มแก่ที่ประชุม กรณีมีการจัดประชุม

จากช่วงเช้าถึงช่วงบ่าย ซ่ึงจะต้องมีการจัดเตรียมอาหารไว้ให้กับผู้เข้าร่วมประชุม 
16. จัดเตรียมเอกสารใบเซ็นชื่อการเข้าร่วมประชุม เก็บไว้เป็นหลักฐานหรือใช้ประกอบการเบิกจ่าย

ค่าอาหารหรืออาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าเดินทาง ค่าที่พัก หรือค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการ 

17. ก่อนถึงวันและเวลาในการจัดการประชุม ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการสอบถามคณะกรรมการ /
ผู้เข้าร่วมการประชุมอีกครั้ง เพ่ือตรวจสอบถึงการตอบรับเข้าร่วมการประชุม และการเข้าถึง
ข้อมูลเอกสารประกอบการประชุมที่ฝ่ายเลขานุการได้จัดส่งให้ 

18. หากมีการจัดประชุม ทั้งทางออนไซต์และผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการตรวจสอบยืนยันข้อมูล
การเข้าร่วมอีกครั้ง หากมีการเปลี่ยนแปลงจะสามารถด าเนินการแก้ไขหรือจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุมได้ทันเวลา 

โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการประชุม สามารถอธิบายด้วยผังกระบวนงาน (Flow chart) ดังนี้ 
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ตารางที่ 2 Flow Chart ขั้นตอนก่อนการประชุม 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 
3-5 วันท าการ 
 
 
 
1-2 วันท าการ 
 
 
 
 
1-2 วันท าการ 

 
 
 
 
 
30 นาที 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
30 นาที 
 
 
 
15 นาที/ฉบับ 

- พระราชก าหนด วา่ด้วย 
การประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2561 
- ระเบียบ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบั
ที่ 2) พ.ศ. 2564 
- ประกาศคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 
74/2557 เร่ือง การ
ประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ 546/2563) เร่ือง 
การปฏิบัติงานทีบ่้านของ
บุคลากร กรณีเพื่อการ
ป้องกันการระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนาสาย
พันธ์ใหม่ 2019  
- แผนยุทธศาสตร์การ
บริหาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
- แผนยุทธศาสตร์
สถาบันวิจยัและพัฒนา
วิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
 
 

เร่ิมด าเนินการ 

ร่าง ปฏิทนิการประชุมรายป ี

เสนอ ร่าง ปฏิทินการ
ประชุมต่อผู้อ านวยการ

พิจารณา 

เลขานุการ/ผู้จดัการประชุม ศึกษากฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศ ค าสัง่ที่เก่ียวข้อง และแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/

แผนยุทธศาสตร์ส่วนงาน รวมถึงวางแผนการด าเนินการ 

สรุปข้อมูลปฏิทินลงวาระเพื่อน าเสนอในที่ประชุมฯ 

ประสานนดัหมายวัน-เวลาการประชุมกับ
คณะกรรมการฯ ล่วงหน้า เป็นรายปี 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/
ส่งกลบัคืน
แกไ้ข 

เตรียมเสนอทีป่ระชุม 
พิจารณาก าหนดการ

ประชุมคณะกรรมการฯ 
มี มต ิเห็นชอบตาม
เสนอ หรือปรบัเปล่ียน
วนั-เวลา 

เตรียมจัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม และ/หรือ
ตรวจสอบวาระการด ารงต าแหน่งของคณะกรรมการฯ /จัดท า

ค าสั่ง และท าหนงัสือแจ้งคณะกรรมการฯ เป็นลายลักษณ์อักษร 
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ตารางที่ 2 Flow Chart ขั้นตอนก่อนการประชุม (ต่อ) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

10 นาที/ฉบับ 
 
 
 
 
 
10 นาที/ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
1 ชม./ครั้ง 
 
 
 
 

10 นาที/ฉบับ 
 
 
 

1-2 วันท าการ 
 
 
 
 

1-2 วันท าการ 
 
 
 
 

3-4 วันท าการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ประกาศมหาวิทยาลัย
ข อ น แ ก น  (ฉ บั บ ที่  
2524/2565) เรื่ อ ง หลั ก
เกณฑและอัตราคาใชจ่าย
ในการจัดประชุม 
- ห นั ง สื อ ที่  อ ว 
660201.1 .2 .1/ว 333 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมผู้ เข้าร่วมประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

เตรียมการจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
พร้อมแจ้งรายละเอียดวัน เวลา สถานที่ให้ชัดเจน แนบ

วาระการประชุมและรบัรองรายงานการประชุมคร้ังทีผ่่าน
มา พร้อมแบบตอบรับ ก่อนการประชุม 10 วันท าการ 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ พร้อม
ประสานเพื่อนัดหมายวนั เวลา และสถานที่หรือช่อง

ทางการประชุม แจ้งช่องการประสานงานกับเลขานุการ
ที่ประชุม/ผู้จัดการประชุม ภายใน 7-10 วันท าการ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม และค่าเบี้ยประชุม (ถา้มี) 

จัดท าหนังสือแจ้งเวียนและเชิญประชุมแก่บุคลากรภายในที่
ต้องการเสนอวาระเข้าที่ประชุม พร้อมรับและรวบรวมข้อมูล
เพื่อบรรจุในวาระการประชุม ก่อนการประชุม 10 วันท าการ 

เรียบเรียงเนื้อหา จัดท า (ร่าง) เอกสารรายงานการ
ประชุม และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ประกอบการประชุม 

เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาวาระ เพือ่น าเข้า

ที่ประชุมฯ เห็นชอบ/แจง้
ผูเ้กี่ยวขอ้ง เพื่อ
รบัทราบ 

ไม่เห็นชอบ/แจง้
ผูเ้กี่ยวขอ้ง เพื่อ
รบัทราบ 

รวบรวมข้อมูลและเรียบเรียงวาระการประชุมให้ตรงกับ
ยุทธศาสตร์ของสถาบันฯ และความประสงค์ของผู้เสนอ

วาระ 

ประสานการเงินขอ
อนุมตัิเบิกจ่ายตาม
ระบบ หลงัเสร็จส้ิน
การประชุม 
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ตารางท่ี 2 Flow Chart ขั้นตอนก่อนการประชุม (ต่อ) 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1-2 วันท าการ 
 
 
 
 
1-2 วันท าการ 
 

 
 
 
30 นาที/ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
30 นาที- 1 ชม./
ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
4-6 ช.ม./ครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
(ผ่านผู้ช่วยผูอ้ านวยการ

ด้านงานบริหาร) 

จัดท ารูปเล่มรายงานการประชมุ และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ประกอบการประชุม 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/แกไ้ข
เพิ่มเติม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
เตรียมใหข้้อมูล
ในท่ีประชุม 

เสร็จสิ้น 

- จัดเตรียมช่องทางส ารอง ส าหรับการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดส่งเอกสารการประชุมเพิ่มเติมให้คณะกรรมการฯ (ถ้ามี)  
ภายใน 5 วันท าการ 

- ประสานงานเร่ืองการเดินทาง จองตั๋วเครื่องบินและที่พักของ
คณะกรรมการฯ ประเภทผู้ทรงคุณวุฒิ (ถ้ามี) 

 

 

ก่อนการประชุม 1-2 วันท าการ จัดเตรียมใบลงทะเบียน
อุปกรณ์ ป้ายตั้งโต๊ะ ประสานงานเร่ืองอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

และความพร้อมของห้องประชุมและสถานที่จัดประชุม 
รวมถึงวางแผนการไปรบั-ส่ง หรอืประสานงานจัดเตรียมรถรับ-

ส่ง คณะกรรมการฯ ประเภทผูท้รงคุณวุฒิ (ถ้าม)ี 

- ตรวจเช็คและจัดเตรียมเอกสารการประชุม รูปแบบกระดาษ
และไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ให้พร้อมส าหรับการประชุมทุกรูปแบบ 

- ยืนยันการตอบรบัเข้าร่วมการประชุมของคณะกรรมการฯ และ
ผู้เข้าร่วมการประชุม อีกครั้งก่อนวันประชุม ภายใน 1-2 วันท า
การ 
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3.2.2 ขั้นตอนระหว่างการประชุม มีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
1. ด าเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม ทดสอบระบบเครื่องเสียง และจัดเตรียม

อาหารว่างและเครื่องดื่มให้เพียงพอ 
2. ด าเนินการรับรองประธานและผู้เข้าร่วมการประชุม 
3. จัดเตรียมเอกสารใบเซ็นชื่อให้คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมการประชุมลงนามก่อนการประชุม 

เพ่ือตรวจสอบจ านวนรายชื่อและผู้เข้าร่วมการประชุม และน าเรียนรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม
ต่อประธานที่ประชุมได้อย่างถูกต้อง 

4. แจกเอกสารประกอบการประชุมให้กับประธานและผู้เข้าร่วมการประชุมที่เดินทางมาเข้าร่วมการ
ประชุมทางออนไซต์ และเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) หากมีเอกสารเพิ่มเติมให้กับผู้เข้าร่วมการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้ด าเนินการแจ้งผู้เข้าร่วมการประชุมรับทราบ โดยจัดส่งข้อมูลที่จัดเก็บ
ใน Google Drive ของการประชุม หรือแจ้งลิงค์ข้อมูลผ่านทางช่องแชทของระบบการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้น ๆ 

5. ดูแล ประสานงาน และอ านวยความสะดวกในการจัดประชุมให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
6. ประธานที่ประชุม ด าเนินการประชุมตามวาระการประชุม ดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานและเลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ 

โดยผู้เข้าร่วมทั้งทางออนไซต์และผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์แสดงตัวตน สามารถสื่อสารกันได้ด้วย
เสียง หรือทั้งภาพและเสียง และผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเข้าถึงเอกสารประกอบการประชุมทั้ง
แบบกระดาษหรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

7. เลขานุการ/ผู้จัดการประชุมร่วมเป็นผู้ช่วยส าหรับการน าเสนอข้อมูลสื่ออิเล็กทรอนิกส์ประกอบการ
ประชุมที่ได้จัดเตรียมมาหรือน าเสนอเอกสารอ่ืนใด ตามที่ประธาน/เลขานุการมอบหมาย 

8. การประสานงานและเชิญผู้เข้าร่วมภายนอกที่จะมีการน าเสนอวาระต่อที่ประชุม (ถ้ามี) โดย
เลขานุการ/ผู้จัดการประชุม ท าหน้าที่เชิญบุคคลดังกล่าวเข้าร่วมการประชุม โดยเชิญเข้าร่วม
น าเสนอเพียงวาระท่ีเกี่ยวข้องเท่านั้น 

9. ด าเนินการบันทึกเสียง หรือทั้งภาพและเสียงในการประชุม รวมถึงการบันทึกวิดีโอในระบบการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) เว้นแต่เป็นการประชุมลับให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการ
ประชุม 

10. ด าเนินการบันทึกมติที่ประชุม 
11. เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม 

จัดเก็บห้องประชุม และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างการประชุม สามารถอธิบายด้วยผังกระบวนงาน (Flow chart) ดังนี้ 
ตารางท่ี 3 Flow Chart ขั้นตอนระหว่างการประชุม 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

1-2 ชม./ครั้ง 
 
 
 
 
10-15 นาที 
 
 
1.5-2 ชม./ครั้ง 
 
 
 
 
1.5-2 ชม./ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
1-2 ช่องทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5-2 ชม./ครั้ง 

 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม ทดสอบระบบเคร่ืองเสียง 
จัดอาหารว่างและเครื่องดื่มให้เพียงพอ และจัดเตรียมเอกสารการ

ประชุมส าหรับผู้เข้าร่วมออนไซต์ 

บันทึกมติการประชุม บันทึกเสยีง หรือภาพและเสียงของ
การประชุม หรือบันทึกวิดโีอในระบบการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เว้นแต่ประชุมลบัที่จะต้องไม่มีการบนัทึก
ระหว่างการประชุมในวาระลบันัน้ ๆ 

เลขานุการ/ผู้จัดการประชุม อ านวยความ
สะดวก และจัดใหม้ีช่องทางรองรับการแจ้ง
เหตุขัดข้องระหว่างการประชุม เพือ่แก้ไข
ปัญหาระหว่างการประชุมให้กับผูเ้ข้าร่วม
ประชุม 

 

เลขานุการ/ผู้จดัการประชุม บรหิารจัดการ
การประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ประธาน ด าเนนิการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม โดย
ผู้เข้าร่วมทั้งทางออนไซต์และออนไลน์แสดงตัวตน สามารถ
สื่อสารกันไดด้้วยเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ และผู้เข้าร่วม

ประชุมสามารถเข้าถึงเอกสารประกอบการประชุมได้ ทั้งแบบ
กระดาษหรือไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

เสร็จสิ้นการประชุม 

ให้การต้อนรับประธานและผู้เข้าร่วมประชุมออนไซต์ 
พร้อมจัดเตรียมใบเซ็นชื่อให้คณะกรรมการลงนาม 

 

เร่ิมด าเนินการ 

เลขานุการ/ผู้จดัการประชุม ท าหน้าที่เชิญผู้เข้าร่วมภายนอก เพื่อ
น าเสนอวาระในทีป่ระชุม เพียงวาระที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
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3.2.3 ขั้นตอนหลังการประชุม มีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
1. รวมรวบเอกสารและประสานงานการเงินเบิกจ่ายค่าอาหารหรืออาหารว่างและเครื่องดื่ม รวมถึง

ค่าเบี้ยประชุม ค่าเดินทาง ค่าท่ีพัก หรือค่าปฏิบัติงานนอกเวลา (ถ้ามี) 
2. สรุปและจัดท า (ร่าง) บันทึกการประชุม ภายใน 7 วันท าการ และเสนอประธาน/เลขานุการที่

ประชุม พิจารณาและลงนามในมติที่ประชุม หากตรวจสอบแล้วมีการแก้ไข ปรับแก้ให้ถูกต้อง
ภายใน 7 วันท าการ ก่อนเสนอลงนามและใช้เตรียมรับรองรายงานการประชุมในครั้งถัดไป 

3. แจ้งเวียนมติการประชุมไปยังคณะกรรมการฯ หรือผู้เข้าร่วมการประชุม เพ่ือพิจารณา 
4. เผยแพร่ น าใช้ และจัดเก็บเอกสารการประชุม พร้อมจัดเตรียมเอกสารต้นเรื่อง ในกรณีที่มีการ

ขอน ามติที่ประชุมไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยให้ระบุข้อความท้ายเอกสารว่า “เอกสาร
การประชุม... อยู่ระหว่างเสนอรับรองรายงานการประชุมในครั้งถัดไป วันที่...” เป็นต้น 

5. ร่างประกาศ/ค าสั่ง หรือเอกสารอื่นใด ที่เป็นมติของที่ประชุมเสนอผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจพิจารณา
ลงนาม แล้วแต่กรณี 

6. จัดส่งเอกสารประกอบการประชุม ให้แก่คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมการประชุมที่มิได้มา
ประชุม ในรูปแบบกระดาษหรือจัดส่งผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

7. จัดเก็บเอกสารรับรองรายงานการประชุม โดยจัดเก็บในรูปแบบแฟ้มเอกสารและจัดเก็บใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน Google Drive เพ่ือเป็นฐานข้อมูลส าหรับคณะกรรมการ และ
ผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือเผยแพร่และสามารถค้นหาย้อนหลังได้ 

8. สรุปผลการด าเนินการและหาแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการประชุม สามารถอธิบายด้วยผังกระบวนงาน (Flow chart) ดังนี้ 

ตารางท่ี 4 Flow Chart ขั้นตอนหลังการประชุม 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 วันท าการ 

 

7 วันท าการ 

 

สรุปและจัดท า (รา่ง) รายงานการประชุม ภายใน 7 วันท าการ 

รวบรวมเอกสารการช าระค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม และค่าที่พัก ค่าเดินทาง (ถ้ามี) 

ประสานการเงิน 
ด าเนนิการ

เบิกจ่ายตามระบบ 

เร่ิมด าเนินการ 
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ตารางท่ี 4 Flow Chart ขั้นตอนหลังการประชุม (ต่อ) 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1-2 วันท าการ 

 

 

15 นาที/ฉบับ 

 

 

1-2 วันท าการ 

 

 

1 วันท าการ 

 

30 นาที/ครั้ง 

 

 

30 นาที/ครั้ง 

 

 

 
 
 
 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
(ผ่านผู้ช่วยผู้อ านวยการด้าน

งานบริหาร) 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/
แกไ้ขเพิ่มเติม 

ท าหนังสือแจ้งเวียนมติการประชุมไปยังคณะกรรมการฯ 
และผู้เกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

เผยแพร่ น าใช้ และจัดเก็บเอกสารการประชุม ใน
รูปแบบกระดาษและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ รวมถึง
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง และสามารถค้นหาย้อนหลังได้ 

 เตรียมบรรจุในรับรองรายงานการประชุม เพื่อเสนอที่
ประชุมรับรองในการประชุมคร้ังถัดไป 

 
จัดเก็บเอกสาร ทั้งรูปแบบกระดาษหรือเอกสารดิจิทัล

สรุปผลการด าเนนิการและหาแนวทางแก้ไข 

 

จัดส่งเอกสาร
ให้กรรมการ
ที่มิไม่ได้มา

ประชุม 

เสร็จสิ้น 

แจ้งเวียนมตกิารประชุมไปยัง
คณะกรรมการฯ และ
ผู้เกีย่วขอ้ง เพื่อพิจารณา 

แกไ้ขเพิ่มเติม 

เห็นชอบ 
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 3.2.4 ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารการประชุม 

1. จัดเก็บเอกสารที่แฟ้มเอกสาร 
โดยการจัดเก็บเอกสารการประชุม แบ่งประเภทตามการประชุมและปีพุทธศักราช เพ่ือความสะดวกในการค้นหา
ภายหลัง 

 
ภาพที่ 6 การจัดเก็บเอกสารการประชุม รูปแบบกระดาษ 

 
2. จัดเก็บไฟล์เอกสารใน Google Drive ส่วนตัว หรือ Shared Drives ของหน่วยงาน 

โดยการจัดเก็บเอกสารการประชุมดิจิทัลใน Google Drive ให้แบ่งโฟลเดอร์ตามประเภทของการประชุม ตั้งชื่อ
ไฟล์ตามวันที่ประชุมและชื่อการประชุม และเมื่อมีจัดการประชุมครบปี สามารถจัดกลุ่มโฟลเดอร์ตามปีที่จัดการ
ประชุมเสร็จสิ้นแล้ว เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาและการเข้าถึงในอนาคต 

 
ภาพที่ 7 การจัดเก็บไฟล์เอกสารการประชุม ใน Shared Drives ของหน่วยงาน 
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ภาพที่ 8 การจัดเก็บไฟล์เอกสารการประชุม โดยแยกโฟลเดอร์ตามการประชุมต่าง ๆ 
 

 
ภาพที่ 9 การจัดเก็บไฟล์เอกสารการประชุม โดยแยกโฟลเดอร์ตามปี พ.ศ. หรือ ปีงบประมาณ 
 

 
ภาพที่ 10 การจัดเก็บไฟล์เอกสารการประชุม โดยแยกโฟลเดอร์รายครั้งการประชุม 
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3. การจัดเก็บไฟล์มติการประชุม 

 โดยเลขานุการ/ผู้จัดการประชุม ด าเนินการสร้างโฟลเดอร์ใน Google Drive ส่วนตัว ส าหรับจัดเก็บ
มติการประชุม หรือเอกสารประกอบการประชุมอ่ืน ๆ และก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงโฟลเดอร์ดังกล่าว ให้เฉพาะคณะ
กรรมการฯ หรือผู้เข้าร่วมการประชุมเท่านั้น เพ่ือใช้ในการเข้าถึงเอกสาร หรือ ค้นหาเอกสารย้อนหลังได้ และเมื่อมี
จัดการประชุมครบปี สามารถจัดกลุ่มโฟลเดอร์ตามปีที่จัดการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาและการ
เข้าถึงในอนาคต 

 

ภาพที่ 11 การจัดเก็บไฟล์มติการประชุม ผ่าน Google Drive ส่วนตัว 
 

 

ภาพที่ 12 การจัดเก็บไฟล์มติการประชุม โดยแยกโฟลเดอร์เป็นรายปี 
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ภาพที่ 13 การจัดเก็บไฟล์มติการประชุม โดยแยกโฟลเดอร์เป็นรายครั้งการประชุม 
 
3.3 ประเภทการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน  ประกอบด้วยการประชุม
หลักๆ ดังนี้ 

3.3.1 การประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
3.3.2 การประชุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
3.3.3 การประชุมวาระพิเศษ หรือ การประชุมลับ 

 
3.3.1 การประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 

 การด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน      
มีก าหนดจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ จ านวน 6 ครั้งต่อปีงบประมาณ ในทุกวันจันทร์ สัปดาห์ที่ 3 
ของเดือน เวลา 13.30-15.30 น. ณ ห้องประชุม 101 อาคารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
หลังที่ 1 และประชุมด้วยระบบการประชุมทางไกล (VDO Conference) โดยมีตัวอย่างปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน  และเริ่มด าเนินการประชุมตามขั้นตอน 
ดังนี้ 

ตารางท่ี 5 ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
ครั้งที ่ ประชุม วัน เดือน ป ี ก าหนดส่งวาระการ

ประชุม 
เวลา สถานที ่

1 วันจันทร์ที่ 14 พฤศจิกายน 2565 ก่อนการประชุม 10 วัน 13.30-15.30 ห้องประชุม 101 
2 วันจันทร์ที่ 16 มกราคม 2566 ก่อนการประชุม 10 วัน 13.30-15.30 ห้องประชุม 101 

2 วันจันทร์ที่ 13 มีนาคม 2566 ก่อนการประชุม 10 วัน 13.30-15.30 ห้องประชุม 101 
3 วันจันทร์ที่ 15 พฤษภาคม 2566 ก่อนการประชุม 10 วัน 13.30-15.30 ห้องประชุม 101 

4 วันจันทร์ที่ 10 กรกฎาคม 2566 ก่อนการประชุม 10 วัน 13.30-15.30 ห้องประชุม 101 

5 วันจันทร์ที่ 11 กันยายน 2566 ก่อนการประชุม 10 วัน 13.30-15.30 ห้องประชุม 101 
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ตารางท่ี 6 ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู
ส าหรับอาเซียน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

ค าอธิบายลักษณะงาน 

การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหาร
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
1. การปฏิบัติงานในฐานะผู้จัดการประชุม และ
จัดเตรียมเอกสารการประชุม จ านวน 6 ครั้ง/
ปีงบประมาณ 
2. การศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้องกับวาระการประชุม
แต่ละครั้ง 
3. การศึกษาแผนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และแผนยุทธศาสตร์
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
4. การวางแผนการด าเนินงาน โดยมีการก าหนด
ปฏิทินในการประชุมเป็นรายปี 
5. การจัดท าหนังสือเชิญประชุม และการ
ประสานงานนัดหมายลงเวลา 
6. การจัดท าเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ประกอบการประชุม 
7. การวางแผนการเดินทางของผู้เข้าร่วมการประชุม 
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
8. การประสานงานจองที่พักและรถรับ-ส่ง
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
9. การบริหารจัดการห้องประชุม และจัดเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการประชุม 
10. การบริหารจัดการการประชุม 
11. การบันทึกการประชุม พร้อมบันทึกภาพและ
เสียงของการประชุม 
12. การสรุปมติการประชุม 
13. การแจ้งมติที่ประชุมต่อคณะกรรมการฯ และ
ผู้เข้าร่วมการประชุม 
14. การจัดท าเอกสารวาระการประชุม เสนอ

 
วิธีการด าเนินการทีเ่กี่ยวข้องโดยละเอียด ดังต่อไปนี้  
1. ต้องศึกษาข้อมูลกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ 
แผนปฏิบัติการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
รายงานประจ าปีของมหาวิทยาลัยขอนแก่น แผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่นและแผน
ยุทธศาสตร์สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับ
อาเซียน รวมถึงศึกษาองค์ความรู้ที่เก่ียวข้อง รูปแบบ 
วิธีการ ขั้นตอนในการจัดการประชุมของส่วนงานอื่น ๆ 
เพ่ือน ามาปรับใช้ภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
และเหมาะสมกับบริบทของส่วนงาน 
2. ต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัด
ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา
วิชาชีพครูส าหรับอาเซียน เพื่อให้มีการล าดับขั้นตอนที่
ถูกต้อง ครอบคลุม มีแบบแผน และใช้เป็นแนวปฏิบัติ
ในการปฏิบัติงานต่อไป 
3. ต้องมีการตรวจสอบระยะเวลาของค าสั่งคณะ
กรรมการบริหารสถาบันฯ อยู่เสมอ และมีการจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ก่อนครบ
วาระ โดยมีวิธีการ ดังนี้   

1) 3.1 เสนอชื่อผู้มีความเหมาะสมแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารสถาบันฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

2) 3.2 หากคณะกรรมการฯ เห็นชอบแล้ว จัดท า
หนังสือเสนอชื่อผ่านรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

3) 3.3 การเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ แต่งตั้ง
บุคคลเป็นคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ตาม
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

ค าอธิบายลักษณะงาน 

คณะกรรมการบริหารสถาบันฯ พิจารณาโดยวิธีเวียน 
(กรณีเร่งด่วน) 
15. ติดตามงานในส านักงาน เพ่ือให้การบริหารงาน
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
16. การวิเคราะห์เพ่ือปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน
ให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบันและอนาคต 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 
1440/2567 เรื่อง การบริหารหน่วยงานตาม
ภารกิจเฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์  

4) 3.4 มหาวิทยาลัยด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารสถาบันฯ โดยมีวาระการ
ด ารงต าแหน่งราวละ 2 ปี และอาจได้รับการ
แต่งตั้งใหม่อีกได้ ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1440/2567 เรื่อง 
การบริหารหน่วยงานตามภารกิจเฉพาะหรือตาม
ยุทธศาสตร์ 

4. ต้องมีการวางแผนการด าเนินงาน และก าหนด
รูปแบบของการประชุมให้ชัดเจน โดยมีการก าหนด
ปฏิทินการประชุมเป็นรายปี และก าหนดปฏิทินการรับ
วาระและรวบรวมวาระการประชุมจากประธาน  
คณะกรรมการหรือผู้เกี่ยวข้อง และเพ่ิมช่องทางการ
ประชุมโดยวิธีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ
จัดการประชุมควบคู่กันทั้ง 2 ระบบ เพ่ือให้การ
ด าเนินการจัดการประชุม สอดคล้องกับพระราชก าหนด
ว่าด้วย การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
และประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 
74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และ
มีรูปแบบ วิธีการ และแนวปฏิบัติเป็นไปตามที่วางแผน
ไว้ และเกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด 
5. ต้องมีการ ร่าง ปฏิทินการประชุมรายปี และปฏิทิน
การรับวาระการประชุม เสนอผู้อ านวยการสถาบันฯ 
(เลขานุการที่ประชุม) พิจารณา หากเห็นชอบจึงเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
6. เมื่อที่ประชุมมีมติเห็นชอบ จึงแจ้งเวียนมตปิฏิทิน
การประชุม ไปยังคณะกรรมการแต่ละท่านเพ่ือ
พิจารณา และลงนัดหมายก าหนดการ 
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ค าอธิบายลักษณะงาน 

7. ต้องมีการแจ้งรูปแบบการจัดประชุม ทางออนไซต์
และ/หรือผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือทั้ง 2 ช่องทาง
ควบคู่กัน ให้คณะกรรมการบริหารสถาบันฯ หรือ
ผู้เข้าร่วมการประชุม รับทราบ 
8. ต้องมีการจัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมแนบใบ
ตอบรับการเข้าร่วมประชุม ทั้งในรูปแบบเอกสารหรือ
หนังสือดิจิทัล โดยมีรายละเอียดของการเข้าร่วมประชุม
ที่ชัดเจน ครอบคลุม และครบถ้วน ประกอบด้วย ชื่อ
การประชุม วันที่ เวลา สถานที่ หรือวิธีการประชุมใน
รูปแบบต่าง ๆ มีช่องทางในการส่งวาระการประชุม 
และมีช่องทางการติดต่อ เพื่อเป็นการแจ้งข้อมูลการเข้า
ร่วมประชุมให้กับผู้เข้าร่วมการประชุมได้ทราบ พร้อม
การออกเลขหนังสือของส่วนงาน และส่งหนังสือออก
ทางระบบสารบรรณ KKU DMS ส าหรับบุคลากร
ภายใน และจัดส่งหนังสือดิจิทัล ผ่านทางอีเมล์และผ่าน
ช่องทางออนไลน์อ่ืน ๆ ส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุม/
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
9. ต้องมีการจัดท าหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ อาทิ ที่ปรึกษา
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
ผู้บริหาร คณาจารย์และบุคลากรสถาบันฯ เพ่ือร่วมรับ
ฟัง น าเสนอ เสนอแนะ และให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานของสถาบันฯ พร้อมการออกเลขหนังสือของ
ส่วนงาน และจัดส่งหนังสือออกทางระบบสารบรรณ 
KKU DMS ส าหรับบุคลากรภายใน และจัดส่งหนังสือ
ดิจิทัล ผ่านทางอีเมล์และผ่านช่องทางออนไลน์อ่ืน ๆ 
ส าหรับบุคลากรหรือผู้เข้าร่วมการประชุมจากภายนอก
หน่วยงาน 
10.ต้องมีการรวบรวมวาระการประชุม กลั่นกรอง เรียบ
เรียง และร่างหัวข้อวาระการประชุม รวมถึงเนื้อเรื่อง
โดยสรุป พร้อมแนบเอกสารอ้างอิงในการจัดการประชุม
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แต่ละครั้ง เพ่ือเสนอผู้อ านวยการสถาบันฯ พิจารณา
และตรวจสอบข้อมูลในเอกสารประกอบการประชุม 
หากเห็นชอบ จึงจัดท าเป็นเอกสารประกอบการประชุม 
โดยมีการรวบรวมวาระการประชุม ก่อนการประชุม 10 
วันท าการ 
11.ต้องมีการจัดหาหรือจัดเตรียมห้องประชุมให้มีความ
เหมาะสม และมีจ านวนที่นั่งเพียงพอกับจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมตรวจสอบความเรียบร้อยของ
อุปกรณ์ภายในห้องประชุม อาทิ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
เครื่องบันทึกเสียง ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ รวมถึงการจัดอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดการ
ประชุม 
12.ต้องมีการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
และจัดท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์ประกอบการประชุม 
13.ต้องมีการจัดท ารูปเล่มรายงานการประชุม ทั้ง
รูปแบบเอกสารและไฟล์เอกสารดิจิทัล 
14.ต้องมีการจัดเตรียมช่องทางการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับการประชุมในรูปแบบออนไลน์ 
15.ต้องมีการประสานงานเรื่องการเดินทางและที่พัก
ของคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ (ถ้ามี) 
16.ต้องมีการบริหารจัดการ การจัดประชุม
คณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
17.ต้องมีการจดบันทึกการประชุม รวมถึงการ
บันทึกเสียง หรือภาพและเสียงของการประชุม เว้นแต่
ประชุมลับที่จะต้องไม่มีการบันทึกระหว่างการประชุม
ในวาระลับนั้น ๆ 
18.ต้องการมีสรุปมติการประชุม และจัดท าเอกสาร
รับรองรายงานการประชุมในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล เพ่ือ
เสนอคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ภายใน 7 วันท าการ โดยเสนอผ่านทางอีเมล์ 
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หากไม่มีการแก้ไข จึงน าเสนอเข้าวาระรับรองรายงาน
การประชุมในครั้งถัดไป 
19.ต้องมีช่องทางในการประสานงานกับผู้เข้าร่วมการ
ประชุม ทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการจัดการประชุม 
เพ่ือใช้ส าหรับการนัดหมายต่าง ๆ การจัดส่งเอกสาร
การประชุม และใช้เป็นช่องทางการติดต่อ ในกรณีการ
เกิดความผิดพลาดระหว่างการประชุม 
20.ต้องมีระบบการจัดเก็บข้อมูลของผู้เข้าร่วมการ
ประชุมหรือผู้เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
และช่องทางการติดต่ออ่ืน ๆ อาทิ อีเมล์ เบอร์โทรศัพท์ 
ที่อยู่ส านักงาน เป็นต้น 
21.ต้องสร้างระบบบริหารจัดการเอกสารในรูปแบบ
ดิจิทัล เพ่ือใช้ในการสื่อสารกับผู้เข้าร่วมการประชุมผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ในช่วงก่อนและหลังการประชุมให้
รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม วาระการประชุม และมติที่ประชุม 
โดยใช้โปรแกรม Google Drive, Google Calendar, 
อีเมล์ และมีช่องทางออนไลน์อ่ืน ๆ ส าหรับการ
ติดต่อสื่อสารร่วมด้วย 
22.ต้องการมีระบบการบริหารจัดการเอกสารใน
ส านักงาน เพื่อการจัดเก็บเอกสารการประชุม ใบ
ลงทะเบียน มติที่ประชุม หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และสามารถค้นหาย้อนหลังได้ 
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หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 

 
ภาพที่ 14 หนังสือเชิญประชุมประธานคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
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ภาพที่ 15 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ภายใน
มหาวิทยาลัย 

โดยหากจัดท าเป็นหนังสือดิจิทัล ให้แนบรายชื่อคณะกรรมการบริหารฯ ในไฟล์หนังสือเวียน ดังนี้ 

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยี 
  คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 
  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณบดีคณะสหวิทยาการ 
  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
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หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมการประชุมอ่ืน ๆ ที่มิใช่คณะกรรมการบริหารฯ เพื่อเข้าร่วมการประชุมกับ
คณะกรรมการบริหารฯ 

 
 
ภาพที่ 16 หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมการประชุมอื่น ๆ ที่มิใช่คณะกรรมการบริหารฯ 
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 3.3.2 การประชุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
การด าเนินการจัดประชุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มีก าหนดจัดการ

ประชุมฯ จ านวน 12 ครั้งต่อปี ในทุกวันอังคาร สัปดาห์ที่ 2 ของเดือน เวลา 14.00-16.00 น. ณ ห้องประชุม 101 
อาคารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน หลังที่ 1 และประชุมด้วยระบบการประชุมทางไกล (VDO 
Conference) โดยมีตัวอย่างปฏิทินการประชุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน และเริ่ม
ด าเนินการประชุมตามข้ันตอน ดังนี้ 

ตารางท่ี 7 ปฏิทินการประชุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
ครั้งที ่ ประชุม วัน เดือน ป ี ก าหนดส่งวาระการ

ประชุม 
เวลา สถานที ่

1/2567 วันอังคารที่ 9 มกราคม 2567 ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 

2/2567 วันอังคารที่ 6 กุมภาพันธ์ 2567 ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 

3/2567 วันอังคารที่ 5 มีนาคม 2567     ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 
4/2567 วันอังคารที่ 9 เมษายน 2567    ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 

5/2567 วันอังคารที่ 7 พฤษภาคม 2567 ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 

6/2567 วันอังคารที่ 11 มิถุนายน 2567  ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 
7/2567 วันอังคารที่ 9 กรกฎาคม 2567  ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 

8/2567 วันอังคารที่ 6 สิงหาคม 2567    ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 
9/2567 วันอังคารที่ 10 กันยายน 2567 ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 

10/2567 วันอังคารที่ 8 ตุลาคม 2567     ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 

11/2567 วันอังคารที่ 5 พฤศจิกายน 2567 ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 
12/2567 วันพุธที่ 11 ธันวาคม 2567 ก่อนการประชุม 7 วัน 14.00-16.00 ห้องประชุม 101 

 
ตารางท่ี 8 ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดการประชุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 

ขั้นตอนการด าเนินการ ค าอธิบายลักษณะงาน 
 

การจัดประชุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา
วิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
1. การปฏิบัติงานในฐานนะเลขานุการที่ประชุม และ
เป็นผู้จัดการประชุม จ านวน 12 ครั้ง/ปี 
2. การศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้องกับวาระการประชุม 
3. การศึกษาแผนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และแผนยุทธศาสตร์

 
วิธีการด าเนินการทีเ่กี่ยวข้องโดยละเอียด ดังต่อไปนี้  

1. ต้องศึกษาข้อมูลกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ 
แผนปฏิบัติการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมของ
มหาวิทยาลัย รายงานประจ าปีและแผนยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และแผนยุทธศาสตร์
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
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สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
4. การวางแผนการด าเนินงาน โดยมีการก าหนด
ปฏิทินในการประชุมเป็นรายปี 
5. การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
6. การจัดท าเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ประกอบการประชุม 
7. การบริหารจัดการห้องประชุม และจัดเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดื่ม และอุปกรณ์เทคโนโลยี
ส าหรับการประชุม 
8. การจัดการการประชุม 
9. การบันทึกการประชุม พร้อมบันทึกเสียง หรือ
ภาพและเสียงของการประชุม 
10. การสรุปมติการประชุม 
11. การแจ้งมติที่ประชุม 
12. การช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน
เพ่ือให้การบริหารงานเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
13. การวิเคราะห์เพ่ือปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน
ให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบันและอนาคต     

รวมถึงศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง รูปแบบ วิธีการ
และข้ันตอนในการจัดการประชุมของส่วนงานอื่น ๆ 
เพ่ือน ามาปรับใช้ภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
และเหมาะสมกับบริบทของส่วนงาน 
2. ต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานด้านการจัด
ประชุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู
ส าหรับอาเซียน เพ่ือให้มีการล าดับขั้นตอนที่ถูกต้อง 
ครอบคลุม มีแบบแผน และใช้เป็นแนวปฏิบัติในการ
ปฏิบัติงาน 
3. ต้องมีการวางแผนการด าเนินงาน และการก าหนด
รูปแบบของการประชุมให้ชัดเจน โดยมีการก าหนด
ปฏิทินการรับวาระและรวบรวมวาระการประชุมจาก
ประธาน หรือผู้บริหารและบุคลากร และเพ่ิมช่อง
ทางการประชุมโดยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
หรือจัดการประชุมควบคู่กันทั้ง 2 ระบบ เพ่ือให้
สอดคล้องกับพระราชก าหนด ว่าด้วย การประชุมผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 และประกาศคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่องการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งการจัดการประชุมในแต่ละ
ครั้งมีรูปแบบ วิธีการ และแนวปฏิบัติเป็นไปตามท่ี
วางแผนไว้ และเกิดข้อผิดพลาดน้อยท่ีสุด 
4. ต้องมีการ ร่าง ปฏิทินการประชุมรายปี และปฏิทิน
การรับวาระการประชุม และเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณา หากเห็นชอบจึงเสนอต่อที่ประชุมฯ เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5. เมื่อที่ประชุมมีมติเห็นชอบ จึงแจ้งเวียนมตปิฏิทิน
ก าหนดการประชุม ให้ผู้บริหารและบุคลากรรับทราบ 
และลงนัดหมายก าหนดการ 
6. ต้องมีการจัดเตรียมรูปแบบการจัดประชุม ทางออน
ไซต์ และ/หรือผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือทั้ง 2 
ช่องทางควบคู่กัน 
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7. ต้องมีการจัดท าหนังสือเชิญประชุม ในรูปแบบ
เอกสารหรือหนังสือดิจิทัล โดยมีรายละเอียดของการ
เข้าร่วมประชุมที่ชัดเจน ครอบคลุม และครบถ้วน 
ประกอบด้วย ชื่อการประชุม วันที่ เวลา สถานที่ หรือ
วิธีการประชุมในรูปแบบต่าง ๆ มีช่องทางในการส่ง
วาระการประชุม และมีช่องทางการติดต่อ เพื่อเป็น
การแจ้งข้อมูลการเข้าร่วมประชุมให้กับผู้เข้าร่วมการ
ประชุมได้ทราบ พร้อมการออกเลขหนังสือของส่วน
งาน และจัดส่งหนังสือออกทางระบบสารบรรณ KKU 
DMS  
8. ต้องมีการจัดหาหรือจัดเตรียมห้องประชุมให้มี
ความเหมาะสม และมีจ านวนที่นั่งเพียงพอกับจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมตรวจสอบความเรียบร้อยของ
อุปกรณ์ภายในห้องประชุม อาทิ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
โปรเจคเตอร์ ไมค์ เครื่องบันทึกเสียง ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ 
รวมถึงการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม หรืออ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการประชุม 
9. ต้องมีการรวบรวมวาระการประชุม กลั่นกรอง และ
เรียบเรียงเนื้อหา และร่างหัวข้อวาระการประชุม 
รวมถึงเรียบเรียงเนื้อหา พร้อมแนบเอกสารอ้างอิงใน
การจัดประชุมแต่ละครั้ง เพื่อเสนอประธานที่ประชุม 
(ผู้อ านวยการสถาบันฯ) พิจารณา ตรวจสอบข้อมูลใน
เอกสารการประชุม หากเห็นชอบจึงจัดท าเป็นเอกสาร
ประกอบการประชุม โดยมีการรวบรวมวาระการ
ประชุม ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน และจัดท าสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ประกอบการประชุม 
10. ต้องมีการจัดท ารูปเล่มรายงานการประชุม 
11. ต้องมีการจัดเตรียมช่องทางการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับการประชุมในรูปแบบออนไลน์ 
12. ต้องมีการบริหารจัดการการจัดประชุมภายใน
สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียนให้
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เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
13. ต้องมีการจดบันทึกการประชุม รวมถึงการ
บันทึกเสียง หรือภาพและเสียงของการประชุม เว้นแต่
ประชุมลับที่จะต้องไม่มีการบันทึกระหว่างการประชุม
ในวาระลับนั้น ๆ 
14. ต้องการมีสรุปมติการประชุม และจัดท าเอกสาร
รับรองรายงานการประชุม ทั้งรูปแบบเอกสารและไฟล์
ดิจิทัล เพ่ือเสนอผู้อ านวยการสถาบันฯ พิจารณาให้
ความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านผู้ช่วยผู้อ านวยการ ด้าน
บริหารพิจารณา ภายใน 7 วันท าการ หากไม่มีการ
แก้ไข จึงแจ้งเวียนไปยังบุคลากร ผ่านทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ภายในส่วนงาน  และน าเสนอเข้าวาระ
รับรองรายงานการประชุมในครั้งถัดไป 
15. ต้องมีช่องทางในการประสานงานกับผู้เข้าร่วม
การประชุม ทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการจัดการ
ประชุม เพื่อใช้ส าหรับการนัดหมายต่าง ๆ การจัดส่ง
เอกสารการประชุม และใช้เป็นช่องทางการติดต่อใน
กรณีการเกิดข้อผิดพลาดระหว่างการประชุม 
16. ต้องมีระบบการจัดเก็บข้อมูลของผู้เข้าร่วมการ
ประชุมหรือผู้เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล 
ต าแหน่ง และช่องทางการติดต่ออ่ืน ๆ อาทิ อีเมล์ 
เบอร์โทรศัพท์ ที่อยู่ส านักงาน เป็นต้น 
17. ต้องสร้างระบบบริหารจัดการเอกสารในรูปแบบ
ดิจิทัล เพ่ือใช้ในการสื่อสารกับผู้เข้าร่วมการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ในช่วงก่อนและหลังการประชุม
ให้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม วาระการประชุม และมติที่
ประชุม โดยใช้โปรแกรม Google Drive, Google 
Calendar, อีเมล์ และช่องทางออนไลน์อ่ืน ๆ ส าหรับ
การติดต่อสื่อสารร่วมด้วย 
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ภาพที่ 17 หนังสือเชิญประชุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
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18.  ต้องการมีระบบการบริหารจัดการเอกสาร
ส านักงาน เพื่อการจัดเก็บเอกสารการประชุม ใบ
ลงทะเบียน มติที่ประชุม หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง และสามารถค้นหาย้อนหลังได้ 
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โดยหากจัดท าเป็นหนังสือดิจิทัล ให้แนบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมในไฟล์หนังสือเวียน ดังนี้ 

 เรียน ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สกาวเดือน ซาธรรม   รองผู้อ านวยการสถาบันฯ 
  ผู้ช่วยศาสตราจารย์นารีนารถ กลิ่นหอม   ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ด้านบริหารและสารสนเทศ 
  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ร่มเกล้า จันทราษี   ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ด้านพัฒนาวิชาชีพฯ 
  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นฤมล ช่างศรี   ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ด้านวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศานิตย์ ศรีคุณ   ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ด้านกิจกรรมพิเศษฯ 
  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วัชรา สุยะรา   ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ด้านวิเทศสัมพันธ์ฯ 
  รองศาสตราจารย์ ดร.ไมตรี อินทร์ประสิทธิ์   นักวิจัยอาวุโส 
  นายอรรค อินทร์ประสิทธิ์     ผู้เชี่ยวชาญด้านการพัฒนาวิชาชีพครูฯ 
  นางสาวพีรณัฐ เอ่ียมทอง     นักจัดการงานทั่วไป 
  นางสาวอภิญญา นิ่มมงคล     นักวิเทศสัมพันธ์ 
  ดร.สันติ บรรเลง      นักวิจัย 
  นายไกรรัฐ มันหาท้าว     นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
  นางสาวกมลชนก จ่าภา     นักวิชาการศึกษา 
  นายอัษฎาวุธ โคตรมา     นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  นางสาวภัทรสุดา พิบูลย์       นักวิชาการพัสดุ 
  นางสาวปราณพิชญ์ ปุรัมพกา    พนักงานธุรการ 
 

3.3.3 การประชุมวาระพิเศษ หรือ การประชุมลับ 
 การจัดการประชุมวาระพิเศษ หรือ การประชุมลับ เริ่มด าเนินการจากผู้บริหาร คณะกรรมการ
บริหารหน่วยงาน หรือคณะกรรมการใด ๆ มีประสงค์ให้มีการจัดการประชุมในวาระพิเศษขึ้นเป็นการเฉพาะ หรือ
การประชุมลับ นอกเหนือจากการประชุมตามปฏิทินที่ได้ก าหนดไว้ เลขานุการหรือผู้จัดการประชุม จะท าหน้าที่ใน
การประสานงาน จัดเตรียมวาระการประชุมตามที่ประธานหรือผู้บริหารสั่งการ จัดท าหนังสือเชิญ ประชุม
คณะกรรมการฯ บุคลากร หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง และการบริหารจัดการการประชุม บันทึกมติการประชุมและสรุป
รายงานการประชุม โดยหากเป็นการประชุมลับจะไม่มีการบันทึกเสียง หรือทั้งภาพและเสียงระหว่างการประชุมใน
วาระลับนั้น ๆ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของการบันทึกรายงานการประชุม 
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หนังสือเชิญประชุมสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน วาระพิเศษ 

- หนังสือเชิญคณะกรรมการฯ ผู้บริหาร หรือกลุ่มบุคคลใดๆ ตามความประสงค์ของการจัดประชุม 

 
ภาพที่ 18 หนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ เข้าร่วมการประชุมวาะพิเศษ 
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- หนังสือเชิญบุคลากรสถาบันฯ เข้าร่วมการประชุมวาระพิเศษ 

 

ภาพที่ 19 หนังสือเชิญบุคลากรสถาบันฯ เข้าร่วมการประชุมวาระพิเศษ 
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แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม 

 
ภาพที่ 20 แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม 
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แบบใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 

  

ภาพที่ 21 ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 
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รูปแบบการบันทึกเสียง หรือภาพและเสียงการประชุม 

1. เครื่องบันทึกเสียง 

 

ภาพที่ 22 เครื่องบันทึกเสียงส าหรับการบันทึกเสียง หรือภาพและเสียงการประชุม 
 
2. บันทึกภาพและเสียงผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Cloud Meeting หรือ Google hangouts Meet 

 
 
ภาพที่ 23 การบันทึกภาพและเสียงผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Cloud Meeting หรือ Google hangouts 
Meet 
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เอกสารประกอบการประชุม 

โดยมีเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือจัดทเป็นรูปเล่มหรือไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพที่ 24-27  

 
ภาพที่ 24 เอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 25 เอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 26 เอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 27 เอกสารประกอบการประชุม 
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รูปแบบการบันทึกมติการประชุม 

โดยการบันทึกมติการประชุม สามารถแบ่งเป็น 3 ประเด็น ประกอบด้วย 1.การเสนอเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 2.การ
เสนอรับรองรายงานการประชุม และ 3. การเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา/เสนอพิจารณาให้ความเห็นชอบ ดังนี้ 

1. การบันทึกมตกิารประชุม เรื่อง แจ้งเพ่ือทราบ 

 

ภาพที่ 28 การบันทึกมติการประชุมเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
 

2. การบันทึกมตกิารประชุม วาระรับรองรายงานการประชุม 

 

ภาพที่ 29 การบันทึกมติการประชุมวาระรับรองรายงานการประชุม 
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3. การบันทึกมตกิารประชุม เรื่อง เสนอพิจารณา 

 

 

ภาพที่ 30 การบันทึกมติการประชุมเรื่องเสนอพิจารณา 
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การเสนอพิจารณามติการประชุม โดยวิธีเวียน 

โดยการพิจารณาให้ความเห็นชอบมติการประชุมต่าง ๆ ทั้งการประชุมวาระพิเศษ หรือ การประชุมโดยทั่วไป    
หากประธาน/เลขานุการ ต้องการผลการพิจารณาเพ่ือน ามติการประชุมนั้น ๆ ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
สามารถด าเนินการเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ (รายวาระการประชุม) โดยวิธีเวียน ซึ่ง
สามารถด าเนินการจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัยในรูปแบบกระดาษ หรือ หนังสือดิจิทัล ดังนี้ 

 
ภาพที่ 31 การเวียนหนังสือเสนอพิจารณารับรองรายงานการประชุม รูปแบบกระดาษ 
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หรือ สามารถเสนอพิจารณารับรองรายงานการประชุม โดยจัดส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านอีเมล ดังนี้ 

 
ภาพที่ 32 การเวียนหนังสือเสนอพิจารณารับรองรายงานการประชุมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

แบบฟอร์มการเสนอพิจารณามติการประชุม โดยวิธีเวียน 

โดยการเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบมติการประชุมต่าง ๆ โดยวิธีเวียน ควรมีแบบฟอร์ม
ส าหรับการพิจารณาผล โดยแบ่งเป็น 1.พิจารณารับรองรายงานการประชุม (หรือเรื่องอ่ืนใด) โดยไม่มีการแก้ไข 
และ 2. พิจารณารับรองรายงานการประชุม โดยมีการแก้ไข เพ่ือให้คณะกรรมการฯ สามารถพิจารณาผลหรือให้
ข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมแจ้งช่องทางการส่งเอกสารกลับคืน 

 
ภาพที่ 33 แบบฟอร์มส่งผลการพิจารณามติการประชุม 
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การแจ้งมติที่ประชุม 

โดยสามารถด าเนินการจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัยในรูปแบบกระดาษ หรือ หนังสือดิจิทัล ดังนี้ 

 
ภาพที่ 34 การแจ้งมติที่ประชุม 
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บทที่ 4 

ผลการด าเนินงานและเทคนิคในการจัดการประชุม 

ในการด าเนินการจัดการประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน โดยทั่วไปแล้ว
นั้น สถาบันฯ ได้ด าเนินการจัดประชุมในรูปแบบเดียว คือ การประชุม ณ ห้องประชุม ต่อมาเมื่อวันที่ 25 มีนาคม 
2563 รัฐบาลได้มีประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินในทุกเขตท้องที่ทั่วราชอาณาจักร แจ้งเรื่องการระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 ซึ่งเป็นโรคที่ติดต่อได้ง่ายเป็นอันตรายอย่างมากต่อชีวิตของผู้ได้รับเชื้อ 
ประกอบกับขณะนั้นยังไม่มีวัคซีนป้องกันโรค อีกทั้งยังไม่มียารักษาโรคโดยตรง มีผู้ติดเชื้อและเสียชีวิตจากโรค
ดังกล่าวเป็นจ านวนมากท่ัวโลก จนองค์กรอนามัยโลกต้องประกาศให้การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
เป็นโรคระบาดใหญ่และขอให้ประเทศในกลุ่มอาเซียนบังคับใช้มาตรการที่เข้มงวดเด็ดขาด จึงต้องใช้มาตรการ
เข้มงวดเร่งด่วน เพ่ือควบคุมมิให้โรคแพร่ระบาดออกไปในวงกว้าง โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การเว้นระยะห่างทางสังคม 
(social distancing) ส่งผลให้การปฏิบัติงานของภาครัฐและการประกอบกิจกรรมในทางเศรษฐกิจของเอกชนเกือบ
ทุกภาคส่วน ซึ่งต้องมีการประชุมเพ่ือปรึกษาหารือกันเป็นปกติ ต้องด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แทน 
และเพ่ือมิให้มีผลกระทบต่อความม่ันคงและตอบสนองต่อสภาพการณ์ทางเศรษฐกิจ จึงได้มีพระราชก าหนด ว่าด้วย 
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ให้ไว้ ณ วันที่ 14 เมษายน 2563 เพ่ือปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ประชาชนสามารถด าเนินการประชุม โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่
เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งจะ
สอดคล้องกับสภาพการท างานทั้งของภาครัฐและเอกชนมากยิ่งข้ึน 

อีกทั้งในสถานการณ์ดังกล่าวมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้มีนโยบายปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from 
home) ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 546/2563 เรื่อง การปฏิบัติงานที่บ้านของบุคลากร กรณีเพ่ือ
ป้องกันการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) และอาศัยอ านาจตามประกาศ
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ก าหนดไว้เกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ ยประชุมผู้ เข้าร่วมการประชุมผ่านสื่ ออิ เล็กทรอนิกส์  และแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามพระราชก าหนด ว่าด้วย การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 สามารถใช้
หลักฐานในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม ประกอบด้วย หนังสือเชิญประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ส าเนาระเบียบวาระการ
ประชุม และหลักฐานการเข้าร่วมการประชุม เพ่ือรองรับมาตรการดังกล่าว  

กอรปกับมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้มีระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.2561 
เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรจัดท าหนังสือของมหาวิทยาลัยในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  และมีการพัฒนาและใช้
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Document) และมีการจัดท าลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Digital Signature) 
(จิราพร ประทุมชัย, 2563) ด้วยนั้น เมื่อเกิดสถานการณ์ฉุกเฉินขึ้น บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่นจึงต้องสนใจ
ศึกษาข้อมูล เพ่ิมพูนทักษะ และมีความรู้ความเข้าใจถึงระบบการจัดท าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และการประชุมผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องมากยิ่งขึ้น สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ซึ่งยังคงมีภาระงานอย่าง
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ต่อเนื่อง และจะต้องด าเนินงานต่อไปอย่างเป็นปกติ จึงได้การเริ่มต้นใช้วิธีการจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ขึ้นเพ่ือเป็นช่องทางในการด าเนินงานด้านการจัดการประชุมอีกช่องทางหนึ่ง ซึ่งได้มีการจัดการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งแรกในการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ครั้งที่ 4 
ประจ าปีงบประมาณ 2563 เมื่อวันจันทร์ที่ 18 พฤษภาคม 2563 เวลา 13.30-15.30 น. และต่อมาได้มีการจัดการ
ประชุมควบคู่กัน 2 ช่องทาง ทั้ งทางออนไซต์ ณ อาคารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูฯ และผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์นับตั้งแต่นั้นเป็นต้นมา 
 โดยสาระส าคัญของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ก าหนดขึ้นเพ่ือให้สอดคล้องกับเทคโนโลยีใน
ปัจจุบัน การร่วมประชุมของทั้งภาครัฐและเอกชน การปรึกษาหารือกันผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ การประชุมทางไกล
ถึงแม้จะมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกัน อีกทั้งยังเป็นการประหยัดต้นทุน ลดระยะเวลาในการจัดการประชุมและการ
เดินทางไปร่วมประชุม ซึ่งในปัจจุบันได้มีการใช้งานการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กันอย่างแพร่หลายและมีผล
บังคับใช้ได้ตามกฎหมายแล้วนั้น และสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียนได้มีการปรับใช้การ
ด าเนินการทางอิเล็กทรอนิกส์วิธีการอ่ืน ๆ ในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากขึ้น ทั้งในเรื่องการประสานการนัดหมาย การ
เตรียมการจัดประชุม การสื่อสารกับผู้เข้าร่วมการประชุม การจัดส่งเอกสารให้แก่ประธานและผู้เข้าร่วมการประชุม
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ การแจ้งเวียนมติที่ประชุม ซึ่งได้ด าเนินการปรับใช้มาอย่างต่อเนื่องผ่านการออกแบบ
แผนการด าเนินงานในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานให้มีความสะดวก รวดเร็ว ลดค่าใช้จ่าย และลด
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 แผนการด าเนินงานในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม 
4.1.1 การประสานการนัดหมาย ผ่าน Google Calendar 

 โดยเริ่มต้นจากการใช้งาน ที่เว็บไซต์ https://calendar.google.com/calendar หรือเมนู ปฏิทิน 
(Calendar) บนเว็บไซต์ Google และสมัครหรือล็อกอินเข้าสู่ระบบผ่านอีเมลบุคลากรของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  

 

ภาพที่ 35 การเริ่มต้นใช้งานปฏิทิน (Calendar) 

https://calendar.google.com/calendar


57 
 

- คลิก + เพ่ือสร้างปฏิทินหรือคลิกที่วันที่ในปฏิทิน และลงตารางเวลาการนัดหมาย กรอกข้อมูลและ
รายละเอียดของการนัดหมายให้ครบถ้วน โดยระบุข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ชื่อการประชุม ครั้งที่ประชุม 
 2. วันที่และเวลาการนัดหมาย 
 3. บันทึกห้องประชุมหรือสถานทีป่ระชุม 
 4. เพ่ิมช่องทางการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
 5. บันทึกข้อมูลหรือข้อความที่ต้องการ ในช่อง “เพ่ิมค าอธิบายหรือไฟล์แนบ” 
 5. เพ่ิมรายชื่อ (อีเมล) ผู้ที่ต้องการติดต่อ 
 6. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดบันทึก เพ่ือเสร็จสิ้น โดยระบบจะส่ง อีเมลแจ้งเตือนไปยัง 
Google Calendar และอีเมลของบุคคลนั้น ๆ 

 

ภาพที่ 36 การสร้างปฏิทินและลงตารางเวลาการนัดหมาย 

 

ภาพที่ 37 การระบุรายละเอียดของการนัดหมาย 
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ภาพที่ 38 การบันทึกสถานที่ประชุม หรือช่องทางการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

ภาพที่ 39 การเพ่ิมรายชื่อ (อีเมล) ผู้ที่ต้องการติดต่อ 
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- เมื่อเสร็จสิ้นการลงนัดหมายในปฏิทินแล้ว ดูที่หน้าแรกของปฏิทินจะพบข้อมูลการลงนัดหมาย 

 

ภาพที่ 40 ปฏิทินของฉัน 
 
อีกท้ัง ผู้จัดการประชุมยังสามารถตรวจสอบข้อมูลการตอบรับเข้าร่วมการประชุมในเบื้องต้นได้จากปฏิทิน 

 

ภาพที่ 41 การตอบรับเข้าร่วมการประชุม 
 

4.1.2 การจัดส่งเอกสารการประชุม ผ่าน Google Drive 
 จากความต้องการส่งข้อมูลเอกสารประกอบการประชุมเป็นไฟล์ดิจิทัลผ่านช่องทางออนไลน์ จึงได้มี
การใช้งานพ้ืนที่ส ารองข้อมูล Google Drive ซึ่งใช้จัดเก็บไฟล์ข้อมูลเอกสารและเลือกแชร์ให้กับเฉพาะกับบุคคลที่
ต้องการได ้
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 เริ่มต้นการใช้งาน โดยเข้าเว็บไซต์ https://drive.google.com/drive หรือเมนู ไดรฟ์ (Drive) บน
เว็บไซต์ Google สมัครหรือล็อกอินเข้าสู่ระบบผ่านอีเมลบุคลากรของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
ภาพที่ 42 การเริ่มต้นใช้งาน Google Drive 

- เมื่อเข้าสู่ไดรฟ์ของตนเองแล้ว คลิกที่เมนู ไดรฟ์ของฉัน เพ่ือเข้าสู่ไดรฟ์ของตนเอง 

 
ภาพที่ 43 หน้าจอไดรฟ์ของฉัน 
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- จากนั้น ด าเนินการตั้งโฟลเดอร์ โดยคลิกที่ + ใหม่ เพื่อสร้างโฟลเดอร์หลักหรืออัปโหลดไฟล์ที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 44 วิธีการสร้างโฟลเดอร์ 
 

- เมื่อสร้างโฟลเดอร์เสร็จ จะปรากฏโฟลเดอร์จัดเก็บไฟล์เอกสาร

 
ภาพที่ 45 โฟลเดอร์ที่สร้าง 
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- เมื่อสร้างโฟลเดอร์หลักแล้ว สามารถสร้างโฟลเดอร์ย่อย โดยแบ่งโฟลเดอร์เป็นรายปี หรือ รายการประชุม
ตามต้องการ เพ่ือความสะดวกในการแชร์ข้อมูลและการค้นหา 

 
ภาพที่ 46 การสร้างโฟลเดอร์ย่อย 
 

- จากนั้น สามารถเลือกการแชร์ข้อมูลให้บุคคลต่าง ๆ ทั้งจากโฟลเดอร์หลัก หรือโฟลเดอร์ย่อยได้ตาม
ต้องการ โดยคลิกที่แชร์ (รูปคน) หรือคลิกเลือกท่ีโฟลเดอร์ที่ต้องการ กด Ctrl+Alt+A  

 
ภาพที่ 47 การแชร์โฟลเดอร์ 
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- ระบุรายชื่อ หรืออีเมลของบุคคลเพ่ือก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงการแชร์ไฟล์เอกสารดิจิทัลนี้ จากนั้นกดเสร็จสิ้น  

 
ภาพที่ 48 การระบุชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าถึงโฟลเดอร์ที่แชร์ 
 

- ผู้แชร์หรือเจ้าของโฟลเดอร์ สามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงโฟลเดอร์ดังกล่าวให้แก่บุคคลได้ โดยให้สิทธิ์
ต่าง ๆ 

- ผู้มีสิทธิ์อ่าน หมายถึง สามารถอ่านไดเ้ท่านั้น  
- ผู้แสดงความคิดเห็น หมายถึง สามารถอ่านและแสดงความคิดเห็นไดเ้ท่านั้น 
- เอดิเตอร์ หมายถึง ผู้สามารถจัดระเบียบ เพ่ิมและแก้ไขไฟล์ทั้งหมดในโฟลเดอร์ได ้

รวมถึงการเพ่ิมวันหมดอายุของผู้มีสิทธิ์อ่านและผู้แสดงความคิดเห็น การโอนเป็นเจ้าของ และการยกเลิก
สิทธิ์เข้าถึง เป็นต้น 

 
ภาพที่ 49 รูปแบบการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงโฟลเดอร์ที่แชร์ 
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โดยผู้ใช้งาน Google Drive สามารถเปิดอ่านและเข้าถึงข้อมูลเอกสาร ได้จากทุกอุปกรณ์และทุก
ระบบปฏิบัติการ อาทิ iPad ,iPhone ,Tablet ,คอมพิวเตอร์ระบบปฏิบัติการ MacOS ,Microsoft Window    
ต่าง ๆ เป็นต้น ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวเป็นการใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่สร้างความสะดวกสบาย ลด
ระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้กับบุคลากร อีกทั้งยังสนับสนุนนโยบาย Digital Transformation ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และนโยบายการลดกระดาษ ลดโลกร้อนของประเทศอีกด้วย 

 
4.2 เทคนิควิธีการในการปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุม      

 4.2.1 วิธีการจัดท าแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
  ในการบริหารจัดการการจัดการประชุม สิ่งส าคัญที่เลขานุการหรือผู้จัดการประชุมต้องด าเนินการใน
ขั้นตอนก่อนการประชุม คือ ขั้นตอนของการจัดท าหนังสือเชิญประชุม ซึ่งจะต้องด าเนินการตามจ านวนของคณะ
กรรมการฯ หรือผู้เข้าร่วมการประชุมในแต่ละครั้ง สามารถด าเนินการจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัยในรูปแบบ
กระดาษ หรือหนังสือดิจิทัล และต้องแจ้งรายละเอียดต่าง ๆ ของการประชุมให้ครบถ้วน อาทิ ชื่อการประชุม วัน 
เวลา และสถานที่หรือแจ้งช่องทางการประชุมรูปแบบอ่ืน ๆ ที่เลขานุการหรือผู้จัดการประชุมได้วางแผนไว้ เพ่ือให้
ผู้เข้าร่วมการประชุมได้รับทราบ เดินทางมาได้อย่างถูกต้อง หรือเข้าถึงระบบการประชุมได้ โดยสามารถก าหนด
สถานที่จัดการประชุมใด ๆ หรือการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือทั้ง 2 แบบควบคู่กันได้ตามความเหมาะสม 
และอีกหนึ่งสิ่งส าคัญที่ควรจัดเตรียมเพ่ือจัดส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุม คือ แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม 
ส าหรับใช้ในการสื่อสารและรับข้อมูลจากผู้เข้าร่วมการประชุม เช่น ข้อมูลการตอบรับหรือไม่ตอบรับเข้าร่วมการ
ประชุม หรือ มีความประสงค์เข้าร่วมการประชุมในช่องทางใดต่าง ๆ เป็นต้น ซึ่งการจัดท าแบบตอบรับเข้าร่วมการ
ประชุมนอกจากจัดท าในรูปแบบกระดาษแล้วนั้น ยังสามารถจัดท าแบบตอบรับผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ซึ่งท าให้ใช้
งานได้สะดวก จัดท าง่าย ประหยัดเวลา ได้รับข้อมูลรวดเร็ว และสามารถบริหารจัดการการจัดการประชุมได้
คล่องตัวยิ่งขึ้น คือ การจัดท าแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุมผ่านระบบออนไลน์ โดยมีขั้นตอนการจัดท า ดังนี้ 
 เริ่มต้นจากการใช้งาน ที่ เว็บไซต์ https://docs.google.com/forms/ หรือเมนู ฟอร์ม (Form)      
บนเว็บไซต์ Google สมัครหรือล็อกอินเข้าสู่ระบบผ่านอีเมลบุคลากรของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาพที่ 50 การเริ่มต้นใช้งานฟอร์ม (Form) 
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- จากนั้น คลิก + แบบฟอร์มเปล่า เพ่ือเริ่มเขียนฟอร์มใหม่  

 
ภาพที่ 51 การเริ่มแบบฟอร์มใหม่ 
 

- ระบุชื่อฟอร์ม เช่น แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู
ส าหรับอาเซียน ครั้งที่ 5 ประจ าปีงบประมาณ 2567 

 
ภาพที่ 52 การระบุชื่อฟอร์ม 
 
- ใส่ค าอธิบายของฟอร์มนี้ เช่น การประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ครั้งที่ 5 ประจ าปีงบประมาณ 

2567 ในวันจันทร์ที่ 15 กรกฎาคม 2567  

 
ภาพที่ 53 การใส่ค าอธิบายฟอร์ม 
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- ระบุข้อมูลค าถามที่ต้องการส าหรับแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม เช่น ชื่อ-สกุล และต าแหน่ง 

 
ภาพที่ 54 การระบุข้อมูลค าถาม 
 

- ก าหนดรูปแบบการตอบข้อมูล แบบย่อหน้า เพ่ือให้ผู้ตอบสามารถพิมพ์ข้อมูลตอบกลับได้หลายบรรทัด 

 
ภาพที่ 55 การก าหนดรูปแบบการตอบข้อมูล 
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- คลิกเลือกปุ่ม จ าเป็น เพ่ือก าหนดให้เป็นข้อมูลที่จ าเป็นต้องตอบในค าถามข้อนี้ 

 
ภาพที่ 56 การก าหนดความจ าเป็นของการตอบข้อมูล 
 

- คลิก + ซ้ายมือของกล่องค าถามแรก เพ่ือเพ่ิมข้อมูลกล่องค าถามต่อไป 

 
ภาพที่ 57 การเพ่ิมข้อมูลค าถาม 
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- ระบุข้อมูลค าถามที่ต้องการให้ผู้ตอบแบบตอบรับใส่ข้อมูล เช่น ช่องทางเข้าร่วมการประชุม และคลิกเลือก
ที่ ช่องท าเครื่องหมาย และใส่ข้อมูลที่ต้องการ เช่น สถานที่จัดประชุม ช่องทางการประชุม หรืออ่ืน ๆ เพ่ือให้ผู้ตอบ
เลือกตอบข้อมูลตามที่ก าหนด (โดยสามารถก าหนดให้เลือกเพียง 1 ค าตอบหรือ 2 ค าตอบ เป็นต้น) และคลิกเลือก
ปุ่ม จ าเป็น เพ่ือก าหนดให้เป็นข้อมูลที่จ าเป็นต้องตอบ 

 
ภาพที่ 58 การก าหนดข้อมูลให้ผู้ตอบต้องระบุค าตอบอย่างน้อย 1 ข้อ 
 

- กดสร้างค าถามเพ่ิมเติม ใส่ค าถามที่ต้องการทราบเพิ่มเติม เช่น อีเมล เบอร์โทรศัพท์ ไลน์ หรือข้อมูลอื่น ๆ 
ของผู้ตอบรับเข้าร่วมการประชุม ส่วนกรณีทีผู่้จัดการประชุม ต้องการยืนยันข้อมูลการตอบรับ สามารถระบุค าถาม 
ดังนี้ “ยืนยันข้อมูลการตอบรับ โดยจะมีอีเมลแจ้งเรียนเชิญเข้าร่วมการประชุมอีกครั้ง” และคลิกปุ่ม จ าเป็น เพ่ือ
ก าหนดให้เป็นข้อมูลที่จ าเป็นต้องตอบ 

 
ภาพที่ 59 การก าหนดให้ผู้ตอบต้องยืนยันข้อมูลตามต้องการอีกครั้ง 
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- เสร็จสิ้นการจัดท าฟอร์ม แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม สามารถกดเพ่ิมรูปภาพ เพ่ือความสวยงามและ
แสดงถึงหน่วยงานหรือองค์กรได้ จากนั้น กดส่ง เพื่อแชร์ไปยังอีเมล รับลิงค์ หรือแชร์ไปยังสื่อออนไลน์อื่น ๆ 

 
ภาพที่ 60 การเพ่ิมรูปภาพให้กับฟอร์ม 
 
และการแชร์ส่งแบบฟอร์มไปยังบุคคล หรือ สื่อออนไลน์อื่นๆ เช่น อีเมล เฟสบุค ไลน์ ผ่านลิงค์ของฟอร์ม 

 
ภาพที่ 61 การแชร์แบบฟอร์มไปยังสื่อออนไลน์อื่น ๆ 
 
 
 
 
 



70 
 

 4.2.2 วิธีการแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
จากการด าเนินการแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม โดยทั่วไปเลขานุการหรือผู้จัดการประชุม     

มีการด าเนินการโดยการจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัยหรือหนังสือดิจิทัล เพ่ือขอแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม
ของการประชุมครั้งที่ผ่านมา และจัดส่งเอกสารรายงานการประชุมในรูปแบบกระดาษหรือหนังสือดิจิทัล ส่งผ่าน
ระบบสารบรรณ KKU DMS ซึ่งหากคณะกรรมการชุดใดมีคณะกรรมการ ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกหรือ
บุคคลภายนอกหน่วยงาน จะต้องมีการด าเนินการอีกขั้นตอนหนึ่ง โดยการน าหนังสือมหาวิทยาลัยจัดส่งเป็น
เอกสารทางไปรษณีย์ หรือจัดส่งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) และแนบไฟล์เอกสารรายงานการประชุมที่ได้
จัดท าแนบไปพร้อมหนังสือ ดังนั้น เพ่ือความสะดวก รวดเร็วของข้อมูลและลดขั้นตอนการด าเนินงาน ฝ่าย
เลขานุการสามารถแจ้งคณะกรรมการฯ เพ่ือด าเนินการขอแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
โดยใช้รูปแบบคล้ายการส่งข้อมูลผ่านทางอีเมล แต่เป็นการด าเนินการส่งผ่าน Google Calendar ซึ่งวิธีการนี้จะ
สามารถจัดส่งหาบุคคล หรือคณะบุคคลได้ง่าย และรวดเร็ว สามารถตรวจสอบ ติดตามและค้นหาได้ง่ายทั้งผู้จัด
ประชุมและคณะกรรมการฯ หรือผู้เข้าร่วมการประชุมคนอ่ืน ๆ เนื่องจากข้อมูลจะแสดงที่ปฏิทินของผู้รับและที่
อีเมลของผู้รับ อีกทั้งการด าเนินการดังกล่าว ยังสามารถใช้เป็นเอกสารหลักฐานเพ่ือใช้ประกอบการด าเนินการ   
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องต่อไปได้ เนื่องจากเป็นการด าเนินการในรูปแบบการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือ อีเมล  

ซึ่งวิธีการด าเนินการ เริ่มต้นเช่นเดียวกับการประสานการนัดหมายผ่านปฏิทิน  (Calendar) โดย
เริ่มต้นการใช้งาน โดยเข้าเว็บไซต์ https://drive.google.com/calendar หรือเมนู ปฏิทิน (Calendar) บนเว็บไซต์ 
Google สมัครหรือล็อกอินเข้าสู่ระบบผ่านอีเมลบุคลากรของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
 
ภาพที่ 62 การเริ่มต้นใช้งานปฏิทิน (Calendar) 
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- กด + สร้างกิจกรรม หรือ คลิกที่วันที่ในปฏิทิน เพ่ือสร้างปฏิทินใหม ่

 
ภาพที่ 63 การสร้างปฏิทินใหม่ 
 

- จากนั้นระบุชื่อปฏิทิน วันที่ เวลา สถานที่ หรือวิธีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการ พร้อมระบุ
ข้อความที่ต้องการส่งถึงผู้รับ โดยใส่ข้อความที่ “เพ่ิมค าอธิบายหรือไฟล์แนบ” ใส่ข้อความและแนบไฟล์เอกสารที่
ต้องการ พร้อมระบุชื่อหรืออีเมลผู้รับที่ต้องการ จากนั้นกดบันทึก โดยข้อมูลที่ระบุจะถูกส่งไปยังผู้รับทันทีใน
รูปแบบอีเมล 
 ซึ่งการด าเนินการในส่วนนี้ จะสามารถส่งข้อมูลไปยังอีเมลผู้รับได้หลายคนในคราวเดียวกัน โดยไม่ต้องส่ง
อีเมลหนังสือหรือเอกสารไปยังผู้รับหรือคณะกรรมการฯ ซ ้าอีกครั้ง เช่น ระบุข้อความ.. 

เรียน  คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
 (ระบุเนื้อเรื่องและรายละเอียด) ตามทีส่ถาบันฯ มีก าหนดจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ 

ครั้งที่... เมื่อวันที่...  
  ในการนี้ จึงขอเสนอท่านพิจารณารับรองรายงานการประชุมฯ ครั้งที่... เมื่อวันที่... ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ดังไฟล์ที่แนบมาพร้อมนี้ หากท่านพิจารณาแล้วมีการแก้ไขสามารถแจ้งมายังเลขานุการ/
ผู้จัดการประชุมที่อีเมล... หากพิจารณาแล้วไม่มีการแก้ไข ฝ่ายเลขานุการ จักขอบรรจุลงในวาระรับรอง
รายงานการประชุมในการประชุมครั้งถัดไป (พร้อมระบุหมายเลขโทรศัพท์ หรือช่องทางการติดต่อของ
ผู้จัดการประชุม) (พร้อมแนบไฟล์เอกสาร) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
(ลงชื่อเลขานุการ/ผู้จัดการประชุม) 
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ภาพที่ 64 การเพ่ิมค าอธิบายหรือไฟล์แนบ 
 

 
ภาพที่ 65 การเพ่ิมชื่อผู้รับ หรืออีเมลผู้รับ เพ่ือส่งข้อความ/อีเมลไปยังผู้รับ 
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- หากมีการกดบันทึกปฏิทินแล้ว แต่ยังไม่ได้ระบุข้อความท่ีต้องการจัดส่ง สามารถเข้ามาแก้ไขได้ และ
สามารถเพ่ิมชื่อหรืออีเมลของบุคคลที่ต้องการให้รับข้อมูลเพ่ิมเติมอีกได้ 

 
ภาพที่ 66 การแก้ไขรายละเอียดปฏิทิน 
 

- เมื่อกดบันทึกข้อมูล ดังภาพที ่64 แล้ว จะมีการแจ้งเตือนไปยังอีเมลผู้รับ และปรากฎข้อมูลที่อีเมลผู้รับ 

 
ภาพที่ 67 การส่งอีเมลผ่านปฏิทินของฉัน 
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- หรือ หากตรวจสอบที่หน้าปฏิทินของฉัน และคลิกที่วันที่นั้น ๆ ในปฏิทินจะปรากฏข้อความที่ระบุไปก่อน
หน้า 

 
ภาพที่ 68 รายละเอียดข้อความในปฏิทิน 
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บทที่ 5 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ และข้อควรรู้ในการจัดการประชุม 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
มีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้มีแนวปฏิบัติที่ถูกต้องตามขั้นตอนในการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครู
ส าหรับอาเซียน และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิงและลดข้อผิดพลาดในการจัดประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนา
วิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ซึ่งได้รวบรวมข้อมูลการด าเนินงาน ตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2561 จนถึงปัจจุบัน ในการสรุปข้อมูล
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ทฤษฎี หลักการทางวิชาการ การศึกษา ค้นคว้า หาความรู้และ
ประสบการณ์ทางวิชาการ และเทคนิคต่าง ๆ จากการสั่งสมความช านาญในงานอาชีพ (Expertise) รวมถึงต้องมี
การศึกษาหาความรู้ด้านสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือเทคโนโลยีใหม่ๆ มาประกอบในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาวิธีการ
ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และได้จัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัด
ประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน สามารถสรุปผลการการด าเนินงาน ได้ดังนี ้
 
5.1 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการจัดการประชุม 
 5.1.1 การเสนอวาระการประชุม 

1. บุคลากรผู้รับผิดชอบภาระงาน ไม่สามารถจัดส่งวาระการประชุมได้ตามก าหนดเวลา หรือ จัดส่ง
ล่าช้า ส่งผลกระทบต่อเลขานุการหรือผู้จัดการประชุมในการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
รวมถึงกระทบต่อการบริหารจัดการการจัดประชุมในขั้นตอนอื่น ๆ เนื่องจากต้องมีการกลั่นกรอง
ข้อมูล สรุปข้อมูล รวบรวมจัดท าวาระการประชุม ในบางกรณี ผู้จัดการประชุมจะต้องด าเนินการ
สรุปข้อมูล เพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการประชุมนอกเวลาปฏิบัติงานเพ่ือให้ทันต่อการน าเข้าที่
ประชุม 

2. สืบเนื่องจากการจัดส่งวาระการประชุมล่าช้า ส่งผลให้เลขานุการหรือผู้จัดการประชุม เสนอวาระ
ให้ผู้บริหารพิจารณาล่าช้า หรือบางกรณีผู้บริหารอาจติดภารกิจไม่สามารถพิจารณาได้ทัน ส่งผล
ให้ผู้บริหารต้องพิจารณานอกเวลาปฏิบัติงาน และกระทบต่อการแก้ไข ปรับปรุงข้อมูลในเอกสาร  
และการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการประชุม หรืออาจท าให้งานตามข้ันตอนเกิด
ความล่าช้า ส่งผลกระทบต่อการจัดการประชุม 

3. บุคลากรผู้รับผิดชอบภาระงาน เสนอวาระและเอกสารประกอบการประชุมล่าช้า ส่งผลกระทบให้
ผู้จัดการประชุมไม่สามารถด าเนินการจัดท าเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ประกอบการประชุมได้
ทันหรือมีข้อมูลไม่ครอบคลุม อาจส่งผลกระทบต่อมติของวาระการประชุมนั้น ๆ 

 
ข้อเสนอแนะ 

1. ก าหนดปฏิทินการประชุมล่วงหน้าเป็นรายปี และแจ้งให้คณะกรรมการฯ บุคลากร หรือผู้เข้าร่วม
การประชุม ได้รับทราบถึงก าหนดการประชุม และก าหนดการจัดส่งวาระการประชุม 
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2. ในหนังสือเชิญประชุม ควรแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เช่น วาระการประชุม เอกสาร
รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม หรือ แนบวิธีการเสนอ
วาระการประชุม พร้อมระบุเอกสารที่ต้องการให้จัดส่งมาเพ่ือประกอบการจัดท าวาระการ
ประชุม เป็นการลดขั้นตอนการสื่อสารที่ไม่จ าเป็นและการติดตามทวงถาม 

 
5.1.2 ความสามารถและทักษะในการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

1. การด าเนินงานของเลขานุการหรือผู้จัดการประชุม ในปัจจุบันได้มีการน าระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเข้ามาปรับใช้ในการปฏิบัติด้านการจัดการประชุมมากขึ้น อาทิ การเชิญประชุมทาง 
Google Calendar การจัดส่งเอกสารประกอบการประชุมทาง Google Drive การจัดท า
หนังสือเชิญแบบหนังสือดิจิทัล เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณ ลดกระดาษ และมีความ
รวดเร็วสอดคล้องกับยุคสมัย แต่ยังมีผู้เข้าร่วมการประชุมบางท่านที่ยังขาดทักษะ ความรู้ หรือ
ความเข้าใจในการใช้งานสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จึงยังคงต้องอาศัยการประสานงาน การให้ข้อมูล
และจัดส่งเอกสารในรูปแบบกระดาษ หรือโทรศัพท์ติดตามร่วมด้วย 

 
ข้อเสนอแนะ 

1. จัดท าคู่มือการใช้งานสื่ออิเล็กทรอนิกส์ประกอบค าอธิบาย หรือ ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการใช้
งานกับผู้บริหาร เลขานุการผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมการประชุมทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
หรือผู้เข้าร่วมประชุมจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ได้ทราบก่อนการจัดประชุม เนื่องจากหน่วยงาน
ภายนอกบางหน่วยงาน ยังไม่มีการใช้งานทางระบบอิเล็กทรอนิกส์มากนัก หรือแต่ละหน่วยงาน
อาจจะมีรูปแบบการด าเนินงานที่แตกต่างออกไป ในบางกรณี อาจมีการจัดประชุม โดยใช้
เอกสารทั้งรูปแบบกระดาษและหนังสือดิจิทัลประกอบกันไปก่อนในระยะเริ่มต้น 

 
5.1.3 การที่ผู้เข้าร่วมการประชุมไม่ครบองค์ประชุม 

1. ในบางการประชุม เช่น ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ การจะสามารถเริ่มประชุมได้นั้น 
คณะกรรมการจะต้องเข้าร่วมการประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของคณะกรรมการทั้งหมด 

2. ในบางการประชุม ผู้เข้าร่วมการประชุมเป็นผู้บริหารระดับสูงและแต่ละท่านอาจมีภารกิจมาก 
หรือเกิดภารกิจทับซ้อนได ้
 

ข้อเสนอแนะ 
1. การจะเริ่มการประชุม โดยคณะกรรมการจะต้องเข้าร่วมการประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของ

คณะกรรมการทั้งหมด เลขานุการหรือผู้จัดการประชุมจึงควรมีการจัดส่งหนังสือเชิญประชุม
และนัดหมายและยืนยันข้อมูลการเข้าร่วม ล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันท าการ และมีการตรวจสอบ
และยืนยันข้อมูลการเข้าร่วมประชุมหรือแจ้งช่องทางการประชุมอ่ืน ๆ อีกครั้งก่อนจัดการ
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ประชุม อย่างน้อย 1-2 วันท าการ เพ่ือให้หาแนวทางการแก้ไขปัญหาได้ทัน และเมื่อถึงเวลาการ
ประชุมสามารถด าเนินการประชุมได้ และเริ่มประชุมได้ตามท่ีก าหนดไว้ 

 
5.1.4 ด้านเทคโนโลยี 

 1.   การเกิดปัญหาด้านเทคโนโลยีกระทันหัน เช่น อุปกรณ์เครื่องเสียง-ไมค์ห้องประชุมใช้งานไม่ได้ 
หรือ ปัญหาการจองห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยเกิดข้อผิดพลาด (ในกรณี
การขอประชุมผ่านระบบ Zoom Cloud Meeting เกิน 40 นาที)  

 
ข้อเสนอแนะ 
1. ควรมีการประสานเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรหรือผู้ดูแลระบบไว้ล่วงหน้าถึงก าหนดการใช้ห้อง

ประชุม และหาแนวทางแก้ไขปัญหาในสิ่งที่คาดว่าจะเกิดข้ึน 
2. มีการจัดเตรียมการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ไว้เป็นช่องทางส ารองในการจัดประชุมออนไซต์

ในแต่ละครั้ง  
3. มีการจัดเตรียมช่องทางส ารองส าหรับการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ิมอีกช่องทางหนึ่ง

เมื่อเกิดกรณี การจองห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยเกิดข้อผิดพลาดหรือลิงค์
การประชุมเกิดข้อผิดพลาดอ่ืน ๆ 

4. มีการจัดเตรียมเอกสารการประชุมแบบดิจิทัลไว้ล่วงหน้าก่อนการประชุมให้เรียบร้อย หากเกิด
เหตุฉุกเฉิน มีการเปลี่ยนแปลงการประชุมหรือต้องใช้เอกสารประกอบการประชุมโดยด่วน อีก
ทั้งยังสามารถจัดส่งให้กับคณะกรรมการฯ หรือผู้เข้าร่วมการประชุมที่ต้องการใช้เอกสารได้อย่าง
รวดเร็ว 

 
5.2 ข้อควรรู้ในการจัดการประชุม 
 5.2.1 รูปแบบในการจัดการประชุม 

1. รูปแบบในการจัดการประชุม สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม โดยพิจารณาตาม
ความส าคัญ ความเร่งด่วน หรือ ความลับ ทั้งนี้ อาจหมายความรวมถึงการเปลี่ยนแปลงสถานที่
จัดการประชุมด้วย 

2. ควรศึกษาและเรียนรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับรูปแบบในการจัดประชุมด้วยวิธีการต่าง ๆ เช่น การ
ประชุมทางผ่ านสื่ อ อิ เล็ กทรอนิ กส์  Zoom Cloud Meeting ,Google hangouts meet 
,Microsoft team ฯลฯ และสามารถให้ค าแนะน าหรือแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้ทันท่วงที รวมถึง
ควบคุม บริหารจัดการเวลาในการแก้ไขปัญหาได้ กรณีมีผู้เข้าร่วมอบรมที่ไม่ทราบวิธีการหรือ
ขาดความรู้ความเข้าใจในการเข้าประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

3. ในการจัดประชุม ควรมีป้ายชื่อ/ป้ายตั้งโต๊ะ เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมการประชุมแต่ละท่านได้ทราบถึง 
ชื่อ สถานะ หรือต าแหน่งอ่ืน ๆ ในการประชุม เช่น เป็นประธาน เลขานุการ และในบางการ
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ประชุมอาจเป็นการพบกันครั้งแรก หรือการประชุมโดยคณะบุคคลใหม่ๆ อาจจะไม่รู้จักกันมา
ก่อน ได้ทราบถึงชื่อและต าแหน่งของผู้เข้าร่วมการประชุม และสามารถทักทายหรือน าเสนอ
ข้อมูลได้อย่างถูกต้อง ตรงประเด็น 

4. ควรมีการจัดเตรียมอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุม โดย
พิจารณาตามก าหนดการและระยะเวลาที่ก าหนด และจัดเตรียมตามความเหมาะสม หาก
ผู้เข้าร่วมการประชุมเป็นผู้บริหารระดับสูง หรือมีการจัดประชุมในช่วงเช้า อาจจะต้องพิจารณา
จัดเตรียมกาแฟหรืออาหารว่างที่เหมาะสม เป็นต้น 

 
 5.2.2 การจัดสรรเวลาในการด าเนินการจัดการประชุม 

1. ก าหนดระยะเวลาในการจัดประชุมเบื้องต้น หากมีวาระการประชุมจ านวนไม่มาก ควรพิจารณา
ระยะเวลาการจัดประชุมไม่เกิน 2-3 ชั่วโมง เพ่ือเป็นการกระชับเวลาในการประชุม 

2. ควรกระชับเวลาในการจัดประชุมไม่ให้เกินระยะเวลาที่ก าหนด เนื่องจากอาจจะกระทบภารกิจ
ถัดไปของผู้เข้าร่วมการประชุม 

3. ก่อนการก าหนดวันและเวลาการประชุม ควรเผื่อระยะเวลาในการจัดประชุม เช่น ไม่จัดประชุม
เช้ามากเกินไปหรือเย็นมากเกินไป เพ่ือมิให้กระทบภารกิจอ่ืน ๆ ของผู้เข้าร่วมการประชุม ซึ่ง
อาจจะติดภารกิจก่อนหน้าหรือมีระยะเวลาการรอเพ่ือเริ่มการประชุมที่นานเกินไป อีกทั้ง ผู้จัด
ยังสามารถบริหารจัดการองค์ประชุมได้ง่าย ครบองค์ประชุม และเริ่มหรือเลิกประชุมได้ตรงตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

4. เตรียมข้อมูลให้พร้อมอยู่เสมอ และน าเสนอข้อมูลได้ทันที เมื่อประธานหรือเลขานุการต้องการ
ข้อมูลในที่ประชุม เพ่ือไม่ให้เกิดระยะเวลารอคอยที่นานจนเกินไป 

 
5.2.3 ช่องทางในการประสานงาน 

1. ควรมีช่องทางในการประสานงาน หรือวางแผนจัดเตรียมช่องทางอ่ืน ๆ ส าหรับประสานงานกับ
ผู้เข้าร่วมประชุม ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน ท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมไม่สามารถเข้าร่วมการ
ประชุมได้ เช่น ผู้เข้าร่วมการประชุมเดินทางยังไม่ถึงสถานที่ประชุมหรือไม่รู้เส้นทางในการ
เดินทางมาประชุม หรือขาดการติดต่อชั่วขณะในกรณีการเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เช่น ผู้เข้าร่วมการประชุมไม่สามารถเข้าสู่ระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ ผู้เข้าร่วม
การประชุมไม่รู้วิธีการเข้าใช้งานระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และผู้เข้าร่วมการ
ประชุมไม่สามารถเชื่อมต่อระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ชั่วคราว เป็นต้น ซึ่งเหตุผล  
ต่าง ๆ นี้จะส่งผลกระทบให้การด าเนินการจัดประชุมล่าช้าออกไป ไม่เป็นไปตามแผน หรือองค์
ประชุมไม่ครบ และท าให้ไม่สามารถด าเนินการเริ่มจัดการประชุมได้  
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5.2.4 ฝ่ายเลขานุการหรือผู้จัดการประชุม 
1. ต้องมีการศึกษาข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการประชุมหรือวาระการประชุมที่เกี่ยวข้องล่วงหน้า เช่น 

ควรทราบข้อมูลองค์กร แผนปฏิบัติการ ระเบียบ ประกาศหรือแนวปฏิบัติต่าง ๆ และสามารถ
ให้ข้อมูลที่ถูกต้องต่อที่ประชุมหรือเลขานุการที่ประชุม เสนอความคิดเห็นและให้ข้อมูลแก่
ประธานที่ประชุม และอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ ภายในห้องประชุม 

2. ต้องมีความละเอียดรอบครอบ มีใจรักงานบริการ และมีความรับผิดชอบสูง 
3. สามารถวางแผนการจัดประชุม และสามารถเชื่อมโยงเหตุการณ์ต่าง ๆ เข้าด้วยกัน 
4. ต้องมีความเข้าใจในงานหรือองค์กร พร้อมรับค าติชม พร้อมปรับตัวอยู่เสมอ 
5. สามารถบริหารจัดการการจัดประชุมให้เป็นไปในรูปแบบที่ก าหนด และพร้อมเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
6. มีความว่องไว สามารถจัดท าเอกสารการประชุมได้ทันตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
7. มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ซึ่งอาจเกิดข้ึนได้ทุกเม่ือ 
8. เป็นผู้ประสานงานที่ดี พร้อมให้ข้อมูล ค าแนะน า และอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ แก่ผู้มารับ

บริการอย่างเท่าเทียม 
9. สามารถสละเวลาส่วนตัวหรือมาปฏิบัติงานนอกเวลางานได้ เนื่องจากบางครั้งต้องมีการผลิต

และจัดเตรียมเอกสารก่อนวันประชุมหรืออาจเลิกหลังระยะเวลาที่ก าหนด 
10. สามารถเก็บความลับองค์กรได้เป็นอย่างด ี
11. มีทักษะหรือฝึกฝนทักษะและเทคโนโลยีใหม่ๆ อยู่เสมอ 

 
 อย่างไรก็ตาม ในการด าเนินงานด้านการจัดประชุมไม่เพียงค านึงถึงคุณสมบัติของเลขานุการหรือ
ผู้จัดการประชุม แต่ยังต้องอาศัยปัจจัยต่าง ๆ ที่จะท าให้การจัดการประชุมด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยและเป็นไป
ตามวัตถุประสงค ์ดังนี้ 

1. หน่วยงานควรมีการวางแผน ก าหนดรูปแบบการประชุม และแจ้งแนวปฏิบัติให้ ผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบร่วมกัน ไม่ว่าจะเป็นแนวปฏิบัติหรือข้อตกลงในการจัดส่งวาระการประชุมให้ทันตาม
ก าหนดเวลา เพ่ือให้เลขานุการหรือผู้จัดการประชุม สามารถเสนอผู้บริหารหรือคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องพิจารณาล่วงหน้าได้ และไม่ส่งผลต่อการรวบรวมข้อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการ
พิจารณาในวาระส าคัญ 

2. ประธานควรสรุปวาระการประชุมให้ชัดเจนในที่ประชุม เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาในการสรุปมติที่
ประชุม 

3. ให้ความส าคัญและสนับสนุนการด าเนินงานการจัดประชุม เนื่องจากการจัดประชุม เป็นงาน
สนับสนุนภารกิจผู้บริหาร สนับสนุนหน่วยงาน มีการรวบรวม ประมวลผลข้อมูลการด าเนินการ
ต่าง ๆ ของหน่วยงาน จึงมีความส าคัญจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้
หน่วยงาน ผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานได้ข้อสรุปที่ชัดเจนและดีที่สุด เพ่ือใช้ในการด าเนินงาน และ
พัฒนาองค์กรต่อไป  
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ภาคผนวก 

ภาคผนวก  ก รายชื่อคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
ภาคผนวก  ข หนังสือเชิญประชุม 
ภาคผนวก  ค แบบลงทะเบียน แบบตอบรับ และเอกสารเสนอพิจารณามติการประชุม 
ภาคผนวก  ง เอกสารประกอบการประชุม 
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ภาคผนวก  ก 
รายชื่อคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
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ภาคผนวก  ข 
หนังสือเชิญประชุม 
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- หนังสือเชิญประธานคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
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- หนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
(ประเภทบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) 
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- หนังสือเชิญหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
(ประเภทผู้ทรงคุณวุฒิ ภายนอกมหาวิทยาลัย) 
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- หนังสือเชิญประชุมสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
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- หนังสือเชิญประชุมสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน วาระพิเศษ 
(หนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ประเภทผู้ทรงคุณวุฒ ิภายนอก) 
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- หนังสือเชิญประชุมสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน วาระพิเศษ 
(หนังสือเชิญบุคลากรภายใน) 
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- หนังสือเสนอพิจารณามติการประชุม โดยวิธีเวียน 
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ภาคผนวก  ค 
แบบลงทะเบียน แบบตอบรับ และเอกสารเสนอพิจารณามติการประชุม 
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แบบลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม (คณะกรรมการบริหารฯ) 

ใบลงทะเบียน 
การประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ครั้งที่ 4 

 ประจ าปีงบประมาณ 2567 
วันอังคารที่ 14 พฤษภาคม 2567 เวลา 13.30 – 15.30 น. 

ณ ห้องประชุม 101 ชั้น 1 สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน และทางออนไลน์ 
 

ที่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1 อธิการบดี 
ประธานกรรมการคณะ

กรรมการบริหารสถาบัน 
  

2 คณบดีคณะเภสัชศาสตร ์ กรรมการ   

3 คณบดีคณะเทคโนโลย ี กรรมการ   

4 คณบดีคณะสหวิทยาการ กรรมการ   

5 คณบดีคณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร ์ กรรมการ   

6 ศาสตราจารย์ ดร.มนต์ชัย ดวงจนิดา กรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ)   

7 ศาสตราจารย์เกียรติคุณ ดร.ยงค์วิมล เลณบุร ี กรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ)   

8 รองศาสตราจารย์ ดร.ประวิต เอราวรรณ์ กรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ)   

9 ดร.บุญรักษ์ ยอดเพชร กรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ)   

10 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี กรรมการ   

11 
รักษาการแทนผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ

พัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 
กรรมการและเลขานุการ   
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แบบลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม (กรณี เชิญบุคลากรเข้าร่วมการประชุม) 

ใบลงทะเบียน 
ผู้เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ครั้งที่ 4 

 ประจ าปีงบประมาณ 2567 
วันอังคารที่ 14 พฤษภาคม 2567 เวลา 13.30 – 15.30 น. 

ณ ห้องประชุม 101 ชั้น 1 สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน และทางออนไลน์ 
 

ที่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1 ผู้ช่วยศาสตราจารย์นารีนารถ กลิ่นหอม 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการด้านงาน
บริหาร 

  

2 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นฤมล ช่างศร ี
ผู้ช่วยผู้อ านวยการด้าน
งานวิจยัและพฒันา
นวัตกรรม 

  

3 นายอรรค อินทร์ประสิทธิ ์
ผู้เชี่ยวชาญด้านการพฒันา
วิชาชีพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

  

4 นางสาวพีรณัฐ เอ่ียมทอง นักจัดการงานทั่วไป   

5 นางสาวอภิญญา นิ่มมงคล นักวิเทศสัมพันธ ์   

6 ดร.สันติ บรรเลง นักวิจัย   

7 นายไกรรัฐ  มันหาท้าว นักวิชาการโสตทัศนศึกษา   

8 นางสาวภัทรสดุา พบิูลย ์ พนักงานธุรการ   

9 นางสาวกมลชนก จา่ภา นักวิชาการศึกษา   

10 นายอัษฎาวธุ โคตรมา นักเทคโนโลยีสารสนเทศ   
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แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม 

แบบตอบรับ 
การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ 

วันจันทร์ที่ 11 มีนาคม 2567 เวลา 13.30 – 15.30 น. 
ณ  ห้องประชุม 101 ชั้น 1 สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

หรือ ประชุมด้วยระบบการประชุมทางไกล (VDO Conference) ผ่าน Zoom Meeting 
 

ชื่อ-สกุล .......................................................................... ต าแหน่ง...................................................................... 
คณะ/สังกัด …………………………………………………………… เบอร์โทรศัพท์............................................................... 
 

ตอบรับ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ครั้งที่  3 ประจ าปีงบประมาณ 2567 ในวันจันทร์ที่                       
11 มีนาคม 2567 เวลา 13.30-15.30 น. ณ ห้องประชุม 101 ชั้น 1 สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 

  เข้าร่วมได้ 
          ไม่สามารถเข้าร่วมได้   
 
ตอบรับ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ครั้งที่  3 ประจ าปีงบประมาณ 2567 ในวันจันทร์ที่                       

11 มีนาคม 2567 เวลา 13.30-15.30 น. ทางออนไลน์ผ่าน Zoom Meeting 
  เข้าร่วมได้ 
          ไม่สามารถเข้าร่วมได้   

 
 
      ลงชื่อ ................................................................... 
                  .............../...................../................ 
 

 

กรุณาส่งแบบตอบรับฯ หรือ โทร/อีเมล แจ้งยืนยันเข้าร่วมงานมายัง สถาบันวิจัยและพัฒนาวชิาชีพครูส าหรับอาเซียน 
โทรศัพท์ 043-009700 ต่อ 50144, 096-6640446 
E-mail: piraai@kku.ac.th 
 

 

 

mailto:piraai@kku.ac.th
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หนังสือแจ้งมติที่ประชุม 
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แบบฟอร์มเสนอพิจารณามติการประชุม โดยวิธีเวียน 
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ภาคผนวก  ง 
เอกสารประกอบการประชุม 
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เอกสารประกอบการประชุม 

  
ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น ครั้งที่ 5 
ประจ าปงีบประมาณ 2567 

วันจันทร์ที่ 15 กรกฎาคม 2567 เวลา 13.30-15.30 น. 
ณ ห้องประชุม 101 ชั้น 1 สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

และประชุมด้วยระบบการประชุมทางไกล (VDO Conference) 
******************************** 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากประธานและเลขานุการ 
1.1 การแต่งตั้งรักษาการแทนผู้อ านวยการสถาบนัวิจัยและพัฒนาวชิาชพีครูส าหรับอาเซียน 
1.2 การเร่ิมปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ ต าแหน่งนักวิจัยอาวุโส 

ระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุม 
2.1 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ครั้งที่ 4 ประจ าปีงบประมาณ 2567 เมื่อวันอังคารที่ 14 พฤษภาคม 2567 

ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง 
3.1 ความก้าวหน้าโครงการขยายผลโมเดลเชิงนวัตกรรมเพื่อพัฒนาสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการสอนที่เน้น

การพัฒนาทักษะการคิด 
3.2 ความก้าวหน้าโครงการขับเคลื่อนขบวนการโรงเรียนพัฒนาตนเองเชิงพื้นที่ จังหวัดขอนแก่น (TSQM-A) 
3.3 ความก้าวหน้าความร่วมมือโครงการ “UNESCO-KNUE UNITWIN PROGRAM” 

ระเบียบวาระที่ 4   เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

4.1 การปรับก าหนดการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน 

4.2 โครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2567 รุ่นที่ 5 
 4.3 การจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ APEC-KKU: Online Workshops for Lesson Study 2.0: 

Unplugged Computational Thinking in APEC Economies 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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เอกสารประกอบการประชุม วาระท่ี 1-5 
 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากประธานและเลขานุการ 

1.1 เรื่อง (ชื่อหัวข้อเรื่อง) 
เรื่องโดยสรุป  
 ............................................................................................................................. .......................................
........................................................................... ...............................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................. 
 ....................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 
  มตทิีป่ระชุม.………………………………………………………………………………………………………………..……...... 
…………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………….......... 
………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………….…...... 
 
1.2 เรื่อง (ชื่อหัวข้อเรื่อง) 
เรื่องโดยสรุป  
 ............................................................................................................................. .......................................
............................................................... ...........................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................. 
 ....................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบและให้ข้อเสนอแนะ 
  มติทีป่ระชุม.………………………………………………………………………………………………………………..……...... 
…………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………….......... 
………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………….…...... 
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ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม 

 คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน  
     ครั้งที่ 4 ประจ าปีงบประมาณ 2567 วันอังคารที่ 14 พฤษภาคม 2567 

ณ  ห้องประชุม 101 ชั้น 1 สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
และประชุมด้วยระบบการประชุมทางไกล (VDO Conference) 

.............................................. 
ผู้เข้าประชุม 

1. ศาสตราจารย์มนต์ชัย ดวงจินดา    ผู้ทรงคุณวุฒ ิ  ประธานกรรมการ (แทน) 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์เกียรต ิแสงอรุณ  คณบดีคณะสหวิทยาการ  กรรมการ 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อัมพร แซ่เอียว  รองคณบดีฝ่ายบริการวชิาการและนวัตกรรม กรรมการ (แทน) 
   เพ่ือสังคม คณะเทคโนโลย ี
4. นายชนะวิทย์ อนุสุเรนทร์   รองคณบดีฝ่ายแผนยุทธศาสตร์และประกัน กรรมการ (แทน) 
   คุณภาพ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์  
5. นายบุญรักษ์ ยอดเพชร  ผู้ทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
6. นางสุนภิา ไสวเงนิ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี กรรมการ 
7. รองศาสตราจารย์ไมตรี อินทร์ประสิทธิ์ รักษาการแทนผู้อ านวยการสถาบันวิจัย กรรมการและ

 และพัฒนาวชิาชีพครูส าหรับอาเซียน เลขานุการ 
 
ผู้ไม่เข้าประชุม เนื่องจากติดราชการ 
1. รองศาสตราจารย์ชาญชัย พานทองวิริยะกุล อธิการบดี ประธานกรรมการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์นรนิทร์ จนัทร์ศรี คณบดีคณะเภสัชศาสตร ์ กรรมการ 
3. ศาสตราจารยเ์กียรติคุณยงค์วิมล เลณบุร ี ผู้ทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
4. รองศาสตราจารย์ประวติ เอราวรรณ์ ผู้ทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์นารีนารถ กลิ่นหอม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ด้านบริหาร 
2. นายอรรค อินทร์ประสิทธิ์   ผู้เชี่ยวชาญด้านการพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. นางสาวพีรณัฐ เอ่ียมทอง   นักจัดการงานทั่วไป สถาบันฯ 
4. นางสาวอภิญญา นิ่มมงคล   นักวิเทศสัมพันธ์ สถาบันฯ 
5. นายสันติ บรรเลง   นักวิจัย สถาบันฯ 
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6. นายไกรรัฐ มันหาท้าว   นักวิชาการโสตทัศนศึกษา สถาบันฯ 
7. นางสาวภัทรสุดา พิบูลย์   พนักงานธุรการ สถาบันฯ 
8. นายอัษฎาวุธ โคตรมา   นักเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันฯ 

 
เริ่มประชุมเวลา ... นาฬิกา 
 
วาระท่ี 1 เรื่องที่ประธาน/เลขานุการ แจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
  ประธานกล่าวเปิดการประชุม (ชื่อการประชุม) ครั้งที่ ...  ประจ าปีงบประมาณ... ได้มอบหมายให้
ผู้อ านวยการสถาบันฯ น าเสนอเรื่องแจ้งเพ่ือทราบตามวาระการประชุม ดังนี้  

1.1 เรื่อง (ชื่อหัวข้อเรื่อง) 
เรื่องโดยสรุป ................................................................................................................................................................... . 

............................................................................................................................. .............................................................

............................................................................................................................. .............................................................

............................................................................................................................. ............................................................. 
 ....................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 
  มติ ที่ประชุมรับทราบ 
 
วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน  
 มหาวิทยาลัยขอนแก่น ครั้งที่… ประจ าปีงบประมาณ… วัน เดือน ปี พ.ศ. (การประชุมครั้งที่ผ่านมา) 

ประธานได้ให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
มติ ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม... 
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วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
3.1 เรื่อง (ชื่อวาระการประชุม) 
เรื่องโดยสรุป ................................................................................................................................................................... . 

............................................................................................................................. .............................................................

............................................................................................................................. .............................................................

............................................................................................................................. ............................................................. 
 ............................................................................................................................. .......................................
............................................................................................................................. .............................................................
....................................................................................................................................................................................... ...
............................................................................................................................. .............................................................
  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  มติ ที่ประชุมพิจารณาเห็นชอบตามเสนอ 
 
วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
4.1 เรื่อง (ชื่อวาระการประชุม) 
เรื่องโดยสรุป ................................................................................................................................................................... . 

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................... 
  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา 
   มติ ที่ประชุมพิจารณาเห็นชอบ 
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วาระที่ 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
เรื่องโดยสรุป ................................................................................................................................................................... . 

............................................................................................................................. .............................................................

............................................................................................................................. .............................................................

............................................................................................................................. ............................................................. 
 ....................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
 
  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 
  มติ ที่ประชุมรับทราบ 

 
ปิดประชุมเวลา .......... น. 
            

(ลงชื่อ) 
 (ลงชื่อ)            กรรมการและเลขานุการที่ประชุมฯ  
นางสาวพีรณัฐ เอ่ียมทอง 
บันทึกการประชุมและพิมพ์เอกสารการประชุม 
 
          (ลงชื่อ) 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นารีนารถ กลิ่นหอม 
ตรวจเอกสารการประชุม 
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ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 

3.1 เรื่อง (ชื่อหัวข้อเรื่อง) 
เรื่องโดยสรุป  
 ............................................................................................................................. .......................................
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. ............................................................. 
 ....................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 
  มติที่ประชุม.………………………………………………………………………………………………………………..……...... 
…………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………….......... 
………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………….…...... 
 
3.2 เรื่อง (ชื่อหัวข้อเรื่อง) 
เรื่องโดยสรุป  
 ............................................................................................................................. .......................................
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. ............................................................. 
 ....................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา 
  มติที่ประชุม.………………………………………………………………………………………………………………..……...... 
…………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………….......... 
………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………….…...... 
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ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอพิจารณา 

4.1 เรื่อง (ชื่อหัวข้อเรื่อง) 
เรื่องโดยสรุป  
 ............................................................................................................................. .......................................
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. ............................................................. 
 ....................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ นางสาวพีรณัฐ  เอี่ยมทอง 
ประวัติการศึกษา  ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขารัฐประศาสนศาสตร์ 

  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 ส าเร็จการศึกษาบัณฑิตศึกษา รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการปกครองท้องถิ่น    
วิทยาลัยการปกครองท้องถิ่น มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ระดับต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  1 พฤษภาคม 2560 - ปัจจุบัน 
สถานที่ท างาน สถาบันวิจัยและพัฒนาวิชาชีพครูส าหรับอาเซียน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานที่ส าคัญ 

- คณะกรรมการเครือข่ายประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
- คณะกรรมการเครือข่ายผู้ประสานงานด้านการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
- คณะกรรมการสื่อสารองค์กรและส่งเสริมภาพลักษณ์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
- คณะกรรมการท าหน้าที่ที่เก่ียวกับการจ าหน่ายพัสดุช ารุด ประจ าปีงบประมาณ 2566 ภายใต้ส านักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
- คณะท างานประสานงานระดับศูนย์สอบและสนามสอบในการด าเนินการทดสอบความฉลาดในการเรียนรู้

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ครั้งที่ 1 ประจ าปี พ.ศ. 2566 
- คณะกรรมการด าเนินการทดสอบความฉลาดในการเรียนรู้และคณะท างานประสานงานระดับศูนย์สอบ

และสนามสอบ ในการด าเนินการทดสอบความฉลากในการเรียนรู้ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ (NETSAT) 
ครั้งที่ 2 ประจ าปี พ.ศ. 2566 

- คณะท างานประสานงานระดับศูนย์สอบและสนามสอบในการด าเนินการทดสอบความฉลาดในการเรียนรู้
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ประจ าปีการศึกษา 2567 

- คณะกรรมการด าเนินการสอบในการทดสอบความถนัดทั่วไป (TGAT) และความถนัดทางวิชาการและ
วิชาชีพ (TPAT) ประจ าปีการศึกษา 2567 

- คณะท างานจัดกิจกรรมการเปิดชั้นเรียนระดับชาติ ครั้งที่ 17 
- คณะท างานจัดกิจกรรมสัมมนาผู้บริหารสถานศึกษาและการอบรมเชิงปฏิบัติการ ศึกษานิเทศก์ ภายใต้

นวัตกรรมการศึกษาชั้นเรียนด้วยวิธีการแบบเปิด (TLSOA) 
- คณะท างานการจัดกิจกรรม EDUCA Roadshow 2023 
- คณะกรรมการด าเนินงานเครือข่ายบุคลากรด้านศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประจ าปี พ.ศ.

2567-2570 
- คณะท างานพัฒนาระบบรับฟังเสียงลูกค้าด้วยระบบออนไลน์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
- การอบรมเชิงปฏิบัติการใช้งาน Excel เพ่ือประมวลผลฐานข้อมูลในโครงการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศที่จ าเป็นส าหรับอนาคต (A B C D) 
- การทดสอบความฉลาดทางดิจิทัลส าหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ปี 2565 
- English Language Proficiency Development for KKU Officers ปี 2022 
- Digital Document: เอกสารดิจิทัลและลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
- Online Workshops for Lesson Study 2.0: Artificial Intelligence (AI) and Data Science for 

Education in APEC Economies ปี 2022 
- การสัมมนา University-Industry Collaboration Seminar 
- การอบรมการสร้างสรรค์ Digital Content ในรูปแบบวิดีโอ 
- โครงการอบรมภาษาอังกฤษส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน ปี 2566 
- การอบรมผลิตคอนเทนต์องค์กรให้ปังด้วยพลัง TikTok 

- หลักสูตร Digital Skills Training 2023 : Canva 
- การทดสอบและผ่านเกณฑ์การทดสอบสมรรถนะความฉลาดทางดิจิทัลส าหรับบุคลากร 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ปี 2566 
- หลักสูตร AI PDF Editor with Foxit ปี 2024 
- การเขียนข่าวออนไลน์ เพ่ือสร้างคลิปสั้น Cap cut for Social ปี 2567 
- การฝึกอบรมหลักสูตรเตรียมความพร้อม ส าหรับภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉินส าหรับผู้ปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย ปี 2567 
- ผ่านการทดสอบเพ่ือการยอมรับของผู้ใช (User Acceptance Test: UAT) สวนของระบบบริหารจัดการ

ทรัพยากรบุคคล (HCM) ปี 2567 
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