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คาํนํา 
 การประชุม ถือเปนกระบวนการที่สําคัญของทุกหนวยงานที่แสดงถึงการมีสวนรวมของคนในองคกร 
และยังเปนกลไกที่ทําใหไดขอมูลที่หลากหลายและหาขอยุติที่เปนท่ียอมรับเพ่ือนําไปสูการปฏิบัติเพื่อใหองคกร
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เครือขาย เปนไปอยางมีระบบ มีขั้นตอนและกระบวนงานที่ชัดเจนทําใหผูปฏิบัติงานสามารถนําไปใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานต้ังแตกระบวนการเตรียมการประชุม ระหวางการประชุม และหลังการประชมุ 
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บทที่ 1 

บทนํา 

1.1 ความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญ 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี พ.ศ. 2568 ใหมหาวิทยาลัยเปนสถานศึกษาทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง มีวัตถุประสงค ให

การศึกษาและพัฒนากําลังคนใหทันตอการเปล่ียนแปลงของโลก สรางโอกาสการเรียนรูสําหรับ คนทุกชวงวัย 

สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอน วิจัย สรางนวัตกรรม พัฒนาและถายทอด เทคโนโลยี ใหบริการ

ทางวิชาการแกสังคมและชุมชน รวมท้ังรวมพัฒนาพื้นที่ในเขตอีสานใต และอนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง อนุรักษ สืบ

สาน และสรางมูลคาเพ่ิมใหแกศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น 

มหาวิทยาลัยมีปณิธานใหบัณฑิตของมหาวิทยาลัยเปนผูสรางสรรค สามัคคี และสาํนึกดี ตอสังคม รัก

ถิ่นฐาน มีจริยธรรม ภูมิใจในชาติ รอบรูทางวิชาการ เชี่ยวชาญวิชาชีพ เปนท่ีพึ่งของผูอ่ืนได และเปนแบบอยาง

ที่ดีงาม  

การประชุม ถือเปนกระบวนการที่สําคัญของทุกองคกรทั้งภาครัฐและเอกชน โดยมหาวิทยาลัยมีการ

แบงสวนงานภายใน ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนคณะ วิทยาลัย สํานัก เพื่อทําหนาที่ดําเนินงาน

ตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลยัใหบรรลผุลสัมฤทธ์ิ 

สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนสวนงานท่ีจัดตั้งขึ้น

จากการบูรณาการภารกิจดานเทคโนโลยีดิจิทัล ระบบสารสนเทศ และทรัพยากรการเรียนรู เพ่ือสนับสนุนพันธ

กิจหลักของมหาวิทยาลัยในดานการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการบริหารจัดการ

องคกร โดยมีรากฐานการดําเนินงานมาจากสํานักวิทยบริการ และสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย ซึ่งไดปฏิบัติ

ภารกิจดังกลาวอยางตอเนื่องในระดับสํานัก 

สํานักวิทยบริการเปนสวนราชการท่ีจัดต้ังข้ึนตามพระราชบัญญัติจัดต้ังมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ีพ.ศ. 

2533 โดยทําหนาที่เปนศูนยกลางดานทรัพยากรสารสนเทศและการเรียนรูของมหาวิทยาลัย มีภารกิจในการ

ใหบริการทรัพยากรสารสนเทศ พ้ืนที่เพ่ือการเรียนรูและการทํางานรวมกัน การผลิตสื่อการเรียนรูดวย

เทคโนโลยีสมัยใหม การถายทอดองคความรูดานวิชาชีพบรรณารักษศาสตรและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

ตลอดจนการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและการสรางเครือขายความรวมมือทางวิชาการ 

สํานักคอมพิวเตอรและเครือขายมีจุดเร่ิมตนจากแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ฉบับ

ที่ 8 (พ.ศ. 2540–2544) ซ่ึงจัดทําขึ้นในป พ.ศ. 2538 และไดรับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย เม่ือวันที่ 

4 มีนาคม พ.ศ. 2538 ให จัดต้ังเปนโครงการภายในสํานักงานอธิการบดี ตอมาได รับอนุมั ติจาก

ทบวงมหาวิทยาลัยใหจัดต้ังเปนสวนราชการ และไดประกาศจัดตั้งอยางเปนทางการตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2533 ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2540 โดยมีภารกิจ

หลักในการสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การฝกอบรม และการใหบริการดานคอมพิวเตอร ระบบ

เครือขาย และฐานขอมูลของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดต้ังสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เร่ือง การจัดต้ังสวนงานในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2568 ลงวันที่              

20 ธันวาคม พ.ศ. 2568 ซึ่งมีผลบังคับใชต้ังแตวันที่ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2568 ขอ 4 (13) ใหมีการจัดตั้งสํานัก

เทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู เปนสวนงานภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ขอ 11 ใหยุบเลิก

สํานักคอมพิวเตอรและเครือขายและสํานักวิทยบริการซึ่งเปนสวนราชการ ที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชกฤษฎีกา

จัดต้ังสวนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2542 ออกตามความใน

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2533 และตามขอบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยการ

แบงหนวยงานภายในของสวนงาน พ.ศ. 2568 ลงวันที่ 20 ธันวาคม พ.ศ. 2568 ขอ 17 ใหแบงหนวยงาน

ภายในของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู ดังตอไปนี้ (1) สํานักงานเลขานุการ (2) ฝาย

เทคโนโลยีดิจิทัล (3) ฝายทรัพยากรการเรียนรู (4) ฝายนวัตกรรมการเรียนรู และขอบังคับมหาวิทยาลัย

อบุลราชธาน ีวาดวยการบริหารและการดําเนินงานสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู พ.ศ. 2568 

ขอ 5 ใหมีคณะกรรมการประจําสํานัก ประกอบดวย (1) อธิการบด ีเปนประธานกรรมการ (2) รองอธิการบดีซ่ึง

อธิการบดีมอบหมายจํานวนสองคน เปนกรรมการ (3) ผูทรงคุณวุฒิภายนอกจํานวนไมเกินสองคน เปน

กรรมการ (4) คณบดีจํานวนสามคน เปนกรรมการ (5) ประธานสภาบุคลากร เปนกรรมการ (6) ผูอํานวยการ 

เปนกรรมการและเลขานุการ โดย คณะกรรมการประจําสํานัก มีอํานาจและหนาท่ีดังตอไปนี้ (1) วางนโยบาย 

กําหนดเปาหมาย แผนยุทธศาสตรหรือแผนกลยุทธ แนวทางการบริหารสํานัก ใหสอดคลองกับพันธกิจของ

มหาวิทยาลัยและนโยบายของสภามหาวิทยาลัย (2) กํากับ ติดตามการดําเนินงานของสํานักใหเปนไปตาม

นโยบาย เปาหมาย แผนยุทธศาสตรหรือแผน กลยุทธ แนวทางการบริหารสํานัก (3) พิจารณาและใหความ

เห็นชอบประกาศ หรือกฎอื่นใดที่ใชบังคับภายในสาํนัก (4) พิจารณาและขอความเห็นชอบการแบงหนวยงาน

ภายในตอสภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัย  (5) พิจารณาและใหความเห็นชอบแผนอัตรากําลัง แผนปฏิบัติ

การประจําปของสํานัก (6) พิจารณาและขอความเห็นชอบแผนงบประมาณประจําปตอสภามหาวิทยาลัย (7) 

แตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือที่ปรึกษาเพื่อทําหนาที่อยางหนึ่ง อยางใดตามที่

เห็นสมควร (8) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศที่กําหนดใหเปนอํานาจ

หนาที่ ของคณะกรรมการประจําสํานัก หรือตามที่สภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย   

ตอมาคณะกรรมการประจําสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู ในคราวประชุม คร้ังที่ 

1/2569 เมื่อวันที่ 20 มกราคม 2569 มีมติแตงต้ังคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากร

การเรียนรู ตามคําสั่งคณะกรรมการประจําสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู มหาวิทยาลัย

อบุลราชธาน ีที่ 669/2569 ลงวันท่ี 27 กุมภาพันธ พ.ศ. 2569 ประกอบดวย (1) ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยี

ดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู เปนประธานกรรมการ (2) รองผูอํานวยการทุกตําแหนง เปนกรรมการ (3) 

หัวหนาฝายทรัพยากรการเรียนรู เปนกรรมการ (4) หัวหนาฝายเทคโนโลยีดิจิทัล เปนกรรมการ (5) หัวหนาฝาย

นวัตกรรมการเรียนรู เปนกรรมการ (6) หัวหนาสํานักงานเลขานุการ เปนกรรมการและเลขานุการ                

โดยคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ ดังนี ้

(1) จัดทํารางนโยบาย เปาหมาย แผนยุทธศาสตรหรือแผนกลยุทธ แนวทางการบริหารสํานักให

สอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลยัและนโยบายของมหาวิทยาลยั และเสนอตอคณะกรรมการประจําสํานัก 
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(2) รายงานการกํากับติดตาม การดําเนินงานของสํานักใหเปนไปตามนโยบาย เปาหมาย แผน

ยุทธศาสตรหรือแผนกลยุทธ แนวทางการบริหารสํานกั และเสนอตอคณะกรรมการประจาํสํานัก 

(3) จัดทําประกาศ หลักเกณฑหรือกฎอ่ืนใดท่ีใชบังคับภายในสํานักเสนอตอคณะกรรมการประจํา

สาํนัก 

(4) จัดทําโครงสรางการแบงหนวยงานภายในเสนอตอคณะกรรมการประจําสํานัก กอนเสนอสภา

มหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัย 

(5) จัดทําแผนอัตรากําลัง แผนปฏิบติัการประจําปของสํานักเสนอตอคณะกรรมการประจําสํานัก 

(6) พิจารณากล่ันกรองแผนงบประมาณประจําปของสาํนักเสนอตอคณะกรรมการประจาํสํานัก 

(7) พิจารณาเสนอชื่อบุคคล หรือคณะบุคคล ตอคณะกรรมการชุดตาง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยรองขอ

อาทิประธานกรรมการ และหรือกรรมการสภามหาวิทยาลัย ผูทรงคุณวุฒิภายนอก ฯลฯ 

(8) แตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือท่ีปรึกษาเพ่ือทําหนาที่อยางหนึ่ง อยาง 

ใดตามที่เห็นสมควร 

(9) ปฏิบตัิหนาท่ีอื่น ๆ เกี่ยวกับกิจการของสาํนักหรือตามที่คณะกรรมการประจําสํานักมอบหมาย 

(10) ใหผูอํานวยการมอบหมายรองผูอํานวยการคนหนึ่งทําหนาที่รองประธานกรรมการ และให

มอบหมายบุคลากรของสํานักจํานวนไมเกินสองคนผูชวยเลขานุการ 

ดังนั้น การประชุมจึงถือเปนปจจัยท่ีสําคัญของการบริหารงานในรูปแบบคณะกรรมการ เพื่อใหนําเอา

มติที่ประชุมนําไปสูการปฏิบัติทําใหการบริหารงานเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และตรงตอความตองการของ

ผูรับบริการตอไป  

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเล็งเห็นความสําคัญและประโยชนในการ

จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน “การบริหารการประชุม” เพื่อใหการดําเนินงานเกิดประสิทธิภาพ เกิดการปรับปรุง

พัฒนาการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง และนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพตอไป 

 

1.2 วัตถุประสงค 

1) เพ่ือสรางความเขาใจในข้ันตอน กระบวนการจัดการประชุมของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากร

การเรียนรู 

2) เพ่ือกําหนดเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานฝายเลขานุการคณะกรรมการชดตาง ๆ ของ

สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู 

3) เพ่ือปรับปรุง พัฒนาขั้นตอนกระบวนการจัดการประชุมของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการ

เรียนรูใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.3 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน 

1) บุคลากรมีความรู ความเขาใจในขั้นตอน กระบวนการจัดการประชุมของสํานักคอมพิวเตอร          

และเครือขายและจัดการประชุมไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2) เปนแนวปฏิบตัิที่ดีสําหรับการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานฝายเลขานุการคณะกรรมการชดตาง ๆ ของ

สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู 
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3) ขั้นตอน กระบวนการจัดการประชุมของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเ รียนรูมี

ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

4) ใชเผยแพรแกผูที่สนใจไดศกึษาตอไป 

1.4 ขอบเขตการจัดทําคูมือ 

การจัดทาํคูมือการปฏิบัติงาน การจัดประชุม สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู เปนการ

จัดทําขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานการจัดประชุมโดยมีรายละเอียดครอบคุลมต้ังแต การเตรียมการประชุม 

การปฏิบัติการประชุม และดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นการประชุม เพื่อการดําเนินการประชุมบรรลุผลสําเร็จ และ

เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน 

 

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การบริหารการประชุม ไดกําหนดคําจํากัดความเบื้องตนที่ใชในคูมือการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้  

1) มหาวทิยาลัย  หมายถึง    มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

2) สํานัก   หมายถึง    สาํนักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู 

3) คณะกรรมการประจําสํานัก  หมายถึง  คณะกรรมการประจําสํานักเทคโนโลยีดิ จิทัลและ

ทรัพยากรการเรียนรู 

4) คณะกรรมการบริหารสํานัก   หมายถึง  คณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและ

ทรัพยากรการเรียนรู 

5) การประชุม    หมายถึง    บุคคลต้ังแต 2 คนขึ้นไป มารวมปรึกษาหารือ ชี้แจง   

                                                 อธิบาย เสนอแนะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกัน    

                                                   เพ่ือดําเนนิงานขององคกรใหบรรลุวัตถุประสงคตามที ่

                                                   กําหนดไว 

6) ฝายเลขานุการ    หมายถึง    ฝายเลขานุการที่จดัการประชุม  
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บทท่ี 2  

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

ประเภทตําแหนง เชี่ยวชาญเฉพาะ สายงาน บริหารงานทั่วไป ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป ระดับ ตําแหนง ปฏิบัติการ ประเภทตําแหนง เชี่ยวชาญเฉพาะ ตามมาตรฐานกาํหนดตําแหนง

ของคณะกรรมการขอราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เม่ือวันที่ 21 กันยายน 2553 โดยมีหนาที่

ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา 

ตรวจสอบ และปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะท่ีปฏิบัติในดานตาง ดงันี้  

1) ดานการปฏิบัตกิาร 

1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไปภายในสํานักงาน เชน งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสด ุงานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพและ

แจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติงานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานดานตาง ๆ ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

1.2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตาง ๆ 

เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร

สถานท่ี งานบริหารสัญญาตาง ๆ เปนตน 

1.3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและเตรียมการ

สําหรับการประชุม บันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อใหการดําเนินการ

ประชุมและการปฏิบัติการอ่ืนสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

1.4) ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศเพื่ออํานวย

ความสะดวกและเกิดความรวมมือ 

1.5) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ

รองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบติัหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

 

2) ดานการวางแผน  

วางแผนงานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ

ดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3) ดานการประสานงาน 

3.1) ประสานความรวมมือกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อใหเกิด

ความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

3.2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อ

สรางความเขาใจหรือความรวมมอืในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4) ดานการบริการ 

4.1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานท่ัวไป 

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรู 

ตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

4.2) จัดเก็บขอมูลเบ้ือตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานการบริหารงานทั่วไป 

เพื่อใหบุคลกรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู 

ตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ สํานักงานเลขานุการ สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและ

ทรัพยากรการเรียนรู มีลักษณะงานที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ มีรายละเอยีดภาระงาน ดังน้ี 

1) งานธุรการ 

- งานโตตอบ/ราง/พิมพ/ทานหนังสือราชการ/ประสานงานภายในและภายนอก 

- งานสรุปเร่ืองบันทึกยอเสนอตอผูบริหารตลอดท้ังดําเนินการตามพิจารณาส่ังการ 

2) งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

- การจัดทําแผนกลยุทธงานบุคคล 

- จัดทําแผนงบประมาณคาจางและเงินเดือนบุคลากร 

- การเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ/ลูกจางประจาํ/พนักงาน/ลูกจางชั่วคราว 

- ตรวจสอบวันลา ตาง ๆ เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติของบคุลากร 

3) งานเลขานกุาร 

- งานเชิญประชุมพรอมเตรียมวาระการประชุมและรายงานการประชมุสํานักกรรมการสํานักฯ 

- งานเชิญประชุมพรอมเตรียมวาระการประชุมและรายงานการประชุมกรรมการบริหารสํานกัฯ 

- งานทําใบขออนุมัติไปราชการของผูบริหาร 

- จัดวาระนัดหมาย ใหการรับรองแขก และติดตอประสานงานใหกับผูอํานวยการ ในการ

ดําเนินการตามภารกิจ 

4) งานบริการ 

- ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน และถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบ

ปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ 

5) งานประสานงาน 

- ประสานความรวมมือกันระหวางบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงานเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่กําหนด 

6) งานการจัดการความรู 

- รับผิดชอบการจัดการความรูของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรูที่สอดคลอง

กบัแผนกลยุทธของสํานัก เพื่อคนหาแนวปฏิบัติที่ดี และเผยแพรไปสูบคุลากร 

 

7) งานอื่น ๆ ท่ีไดรบัมอบหมายจากผูบังคับบญัชา 



11 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน | การปฏิบัติการประชุม

2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ  

สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู จัดตั้งตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เร่ือง 

การจัดตั้งสวนงานในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2568 ลงวันที่ 20 ธันวาคม พ.ศ. 2568 ซ่ึงมีผลบังคับใช

ต้ังแตวันที่ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2568 ขอ 4 (13) ใหมีการจัดต้ังสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู 

เปนสวนงานภายในมหาวิทยาลยัอุบลราชธานี ขอ 11 ใหยุบเลิกสาํนักคอมพิวเตอรและเครือขายและสํานักวิทย

บริการซ่ึงเปนสวนราชการ ที่จัดตั้งข้ึนตามพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสวนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2542 ออกตามความในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2533 และ

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยการแบงหนวยงานภายในของสวนงาน พ.ศ. 2568 ลงวันท่ี 20 

ธันวาคม พ.ศ. 2568 ขอ 17 ใหแบงหนวยงานภายในของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู 

ดังตอไปนี้ (1) สํานักงานเลขานุการ (2) ฝายเทคโนโลยีดิจิทัล (3) ฝายทรัพยากรการเรียนรู (4) ฝายนวัตกรรม

การเรียนรู  

สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู มีหนาท่ีและอํานาจ ดังตอไปน้ี (1) สงเสริมและ

สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยทั้งดานการเรียนการสอน การผลิตบัณฑิต การวิจัย การสรางนวัตกรรม การ

บริการวิชาการทั้งปวง (2) บริหารจัดการและขับเคลื่อนเทคโนโลยีดิจิทลั ทรัพยากรสารสนเทศ และนวัตกรรม 

การเรียนรูของมหาวิทยาลัย (3) กําหนดมาตรฐาน พัฒนาระบบงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินการ

ดําเนินงาน ดานเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรูของมหาวิทยาลัย (4) รวมมือกับหนวยงานภาครัฐ 

ภาคเอกชน ภาคอุตสาหกรรม ภาคประชาสังคม หรือกับองคการหรือหนวยงานตางประเทศหรือระหวาง

ประเทศ ในกิจการที่เกี่ยวกับการพัฒนาดานเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู หนาที่และอํานาจตาม

วรรคหนึ่ง สภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยอาจประกาศกําหนดเพิ่มเติมตามความเหมาะสม ภายใต

วัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย โดยมพีนัธกิจ วิสยัทัศน ดังนี ้

วิสัยทัศน 

เปนองคกรชั้นนําดานเทคโนโลยีและนวัตกรรมดิจิทัล เพ่ือขับเคล่ือนการเรียนรูอยางย่ังยืนดวย

มาตรฐานสากล  

พันธกิจ 

1.พัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม 

2.บริการเครือขายคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 

3.บริการทรัพยากรสารสนเทศและทรัพยากรการเรียนรู 

4.พัฒนาทักษะดานเทคโนโลยีดิจิทัล และบริการวิชาการ 

5.พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนรู 
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คานิยมองคกร SMART 

              S= Service mind and Environmental focus บริการดวยใจ ใสใจส่ิงแวดลอม 

              M= Management by fact ทาํงานดวยขอมูล 

              A= Activeness and Agility ลงมือทํางานทันทีและมีความคลองตัว 

              R= Research and Learning Innovation พัฒนาผลงานเชิงวิเคราะห-วิจัยและสงเสริม

นวัตกรรมการเรียนรู 

              T= Teamwork ทาํงานเปนทีม 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 1 แผนภาพโครงสรางของหนวยงาน 

 

 
แผนภาพที่ 2 แผนภาพโครงสรางของงาน 

 

สาํนักเทคโนโลยดีิจิทลัและทรพัยากรการเรียนรู ้

สาํนักงาน
เลขานุการ

- งานบริหารทั Éวไป
- งานบริหารและพฒันาทรพัยากรมนุษย์

- งานการจดัการความรู้
- งานบริหารลูกคา้สมัพนัธแ์ละพฒันาการบริการ

- งานประชาสมัพนัธ์
- งานการเงิน การบญัชี และพสัดุ

- งานแผน งบประมาณและมาตรฐานคุณภาพ

ฝ่ายเทคโนโลยี
ดิจทิลั

ฝ่ายทรพัยากร
การเรียนรู ้

ฝ่ายนวตักรรม
การเรียนรู ้
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แผนภาพที่ 3 แผนภาพโครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองผูอํานวยการฝายบริหารและพัฒนาคณุภาพองคกร

ดร.ภาคภูมิ  สืบนุการณ

หัวหนาสํานักงานเลขานุการ

นางจุรีวรรณ สายสมาน

งานบริหารทั่วไป

1. นายฉัตรชัย  พรหมนา

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไปปฏิบัติการ

2. นางศิมาพร กาเผือกงาม

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไปชํานาญการ

3. นางสาวมณีวรรณ สาระไทย

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไปชํานาญการ

งานบริหารและพฒันา
ทรัพยากรมนษุย

1. นายฉัตรชัย  พรหมนา

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ

2. นางสาวมณีวรรณ สาระไทย

 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชํานาญ
การ

งานการจัดการความรู ้

นางนนัทา กิจแสวง

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป
ชํานาญการ

งานบริหารลูกคาสัมพันธ
และพัฒนาการบริการ

นางศิมาพร กาเผือกงาม

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป
ชํานาญการ

งานแผน งบประมาณและ
มาตรฐานคุณภาพ

1. นางสาวขนิษฐา จูมลี

 นักวิเคราะหนโยบายและ
แผนชํานาญการ

2. นางสาววาสนา สะอาด

นักวิเคราะหนโยบายและ
แผนชํานาญการ

งานการเงิน การบัญชี และ
พัสดุ

1. นางวยิะดา ธนสรรวนิช

นักวิชาการพัสดุชํานาญ
การพิเศษ

2. นางสาวประภัสรา ตาง
ทอง

นักวิชาการพัสดุปฏิบติัการ

3. นางสาวพิมใจ คําฝอย

ผูปฏิบัติงานบริหารชํานาญ
งาน

4. นายพัสกร อยูสอน

ผูปฏิบัติงานบริหาร
ปฏิบติังาน

5. นางสาวจีรภา แดงทน

นักวิชาการเงนิและบัญชี
ชํานาญการ

5.นางสาวอภิญญา กลิ่นบัว

ผูปฏิบัติงานบริหารชํานาญ
งาน
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โครงสรางอัตรากําลังของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู 

ตําแหนง 
อัตรากําลังปจจุบัน (คน) 

รวม 
ขาราชการ 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

ลูกจางประจํา  
ลูกจาง

มหาวิทยาลัย 

1. ผูบริหาร 1 5 - - 6 

1) ผูอํานวการ  - 1 - - 1 

2) รองผูอํานวยการ 1 4 - - 5 

2. สํานักงานเลขานุการ - 13 - - 13 

1) หัวหนาสํานักงานเลขานุการ  - 1 - - 1 

2) นักวิชาการเงินและบญัชี - 1 - - 1 

3) นักวิชาการพัสดุ - 2 - - 2 

4) เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป - 4 - - 4 

5) นักวิเคราะหนโยบายและแผน - 2 - - 2 

6) ผูปฏิบัติงานบริหาร - 3 - - 3 

3. ฝายเทคโนโลยดีิจิทัล - 14 - - 14 

1) นักวิชาการคอมพิวเตอร - 14 - - 14 

4. ฝายนวัตกรรมการเรียนรู - 10 - - 10 

1) นักวิชาการโสตทัศนศึกษา - 6 - - 6 

2) ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา - 3 - - 3 

3) ชางพิมพ - 1 - - 1 

5. ฝายทรัพยากรการเรียนรู 1 15 1 2 19 

1) ชางเคร่ืองคอมพิวเตอร - 4 - - 4 

2) นักเอกสารสนเทศ - 4 - - 2 

3) บรรณารักษ 1 7 - - 8 

4) พนักงานหองสมุด - - 1 2 3 

รวม 2 57 1 2 62 
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จากโครงสรางอัตรากําลังของสํานักเทคโนโลยีดิจทิลัและทรัพยากรการเรียนรู มีรายช่ือบุคลากร ดังนี้ 

1. ผูบริหาร 

1) ผูชวยศาสตราจารยอธิพงศ  สุรยิา  รักษาการแทนผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยี 

ดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู 

2) ดร.ภาคภูมิ  สืบนุการณ   รองผูอํานวยการฝายบริหารและพัฒนาคุณภาพ 

องคกร 

3) ดร.จักริน  วชิรเมธิน   รองผูอํานวยการฝายบริการวิชาการและพัฒนา 

ทักษะ 

4) ผูชวยศาสตราจารยอารยา  ฟลอเรนซ รองผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีดจิิทัล 

5) ผูชวยศาสตราจารยณัฏฐ  ดิษเจริญ  รองผูอํานวยการฝายทรัพยากรการเรียนรู 

6) ดร.องอาจ  เทียบเกาะ   รองผูอํานวยการฝายนวัตกรรมการเรียนรู 

 

2. สํานักงานเลขานุการ 

1) นางจุรีวรรณ  สายสมาน   รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

2) นางนันทา กิจแสวง   เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปชาํนาญการ 

3) นางศิมาพร กาเผอืกงาม   เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปชาํนาญการ 

4) นางสาวมณีวรรณ สาระไทย  เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปชาํนาญการ 

5) นายฉัตรชัย  พรหมนา   เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

6) นางสาวขนิษฐา จูมล ี   นกัวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

7) นางสาววาสนา  สะอาด   นกัวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

8) นางวิยะดา ธนสรรวนิช   นกัวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ 

9) นางสาวประภัสรา ตางทอง  นกัวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

10) นางสาวพิมใจ คําฝอย   ผูปฏิบัติงานบริหารชํานาญงาน 

11) นายพัสกร อยูสอน   ผูปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 

12) นางสาวจีรภา แดงทน   นกัวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

13) นางสาวอภิญญา กลิ่นบัว   ผูปฏิบัติงานบริหารปฏิบัตงิาน 

 

3. ฝายเทคโนโลยีดิจิทัล  

1) นางสาวอารีรัตน  วงศสุวรรณ  นกัวิชาการคอมพวิเตอรชํานาญการพิเศษ 

รักษาการในตําแหนงหัวหนาฝายฯ 

2) นายชิตชัย  เลิศศิริวัฒนวงศ  นกัวิชาการคอมพวิเตอรชํานาญการ 

3) นางสาวกมลวรรณ  จันทป  นกัวิชาการคอมพวิเตอรชํานาญการ 

4) นางสาวทัศนีย  หนองกก   นกัวิชาการคอมพวิเตอรชํานาญการ 

5) นายเมธา  วงศคําตา   นกัวิชาการคอมพวิเตอรปฏบิัติการ  

6) นายปรีชาพล ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
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7) นางสาวกรรณิการพร  กุลบญุญา  นกัวิชาการคอมพวิเตอรชํานาญการ 

8) นายวิมล  แสวงวงศ   นกัวิชาการคอมพวิเตอรปฏิบัติการ 

9) นายสุรศักด์ิ  ศรีวิเศษ   นกัวิชาการคอมพวิเตอรปฏิบัติการ 

10) นายณัฐพล   มารุตะพันธ   นกัวิชาการคอมพวิเตอรปฏิบัติการ 

11) นายจิรานุวัฒน  จันทรุกขา  นกัวิชาการคอมพวิเตอรปฏิบัติการ 

12) นายภีรติ กระแจะจันทร   นกัวิชาการคอมพวิเตอรปฏิบัติการ 

13) นางวริชาวรรณ เลิศภัทรนนัท  นกัวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ 

14) นางปุชนีย อินทะนา   นกัวิชาการคอมพวิเตอรชํานาญการ 

 

4. ฝายทรัพยากรการเรียนรู    

1) นายอนวัช  กาทอง   นกัเอกสารสนเทศชํานาญการ  

      รักษาการในตําแหนงหัวหนาฝายฯ 

2) นางสาวอังคณา  ปญญา   ชางเคร่ืองคอมพิวเตอรชํานาญงาน 

3) นายวิชติ  คาํพิภาค   ชางเคร่ืองคอมพิวเตอรชํานาญงาน 

4) นายธนศักดิ์   ทาโพธ์ิ   ชางเคร่ืองคอมพิวเตอรปฏิบัติงาน 

5) นายภาคินัย  บุญไพโรจน   ชางเคร่ืองคอมพิวเตอรปฏิบัติงาน 

6) นางรุงลาวัลย ลิ่วชวโรจน   บรรณารักษชํานาญการ 

7) นางสาวชุษณา นราจันทร   บรรณารักษชํานาญการ 

8) นางปริญญา บุญศรัทธา   บรรณารักษชํานาญการ 

9) นายพนม จรูญแสง   บรรณารักษชํานาญการ 

10) นายกันตพัฒน ในเกษตรธนพัฒน  บรรณารักษปฏิบัติการ 

11) นางสาวสุพาภรณ ทาจิตต   บรรณารักษปฏิบัติการ 

12) นางสุกัญญา พันธจําปา   บรรณารักษปฏิบัติการ 

13) นางสาวขนิษฐา ทุมมากรณ  นกัเอกสารสนเทศชํานาญการพิเศษ 

14) นางสาวกฤษณา สมตา   นกัเอกสารสนเทศปฏิบัติการ 

15) นางสาวชนิตา  สุวรรณกูฏ   นกัเอกสารสนเทศปฏิบัติการ 

16) นางสุพัตตรา สุกใส   พนกังานหองสมุดระดับ 3 

17) นายบุญถนอม จันทรชนะ   พนกังานหองสมุดระดับ 3 

18) นางสุคนธทิพย เลศิวิบูลยกิจ  พนกังานหองสมุดระดับ 2 

 

5. ฝายนวัตกรรมการเรียนรู 

1) นายชาญชัย บุญคุม   นกัวิชาการโสตทัศนศึกษาชํานาญการพิเศษ 

     รักษาการในตําแหนงหัวหนาฝายฯ 

2) นางศกุนตลา เกตวงศา   นกัวิชาการโสตทัศนศึกษาชํานาญการพิเศษ 

3) นายวรุตม สวุรรณกูฏ   นกัวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 

4) นายชลวิทย แสงเดือน   นกัวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
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5) นางสาวสุจิตรา บุดดีเสาร   นกัวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 

6) นายภรต แกวพรหม   นกัวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 

7) นายเสถียร พระใหญ   ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาชํานาญงาน 

8) นายธวัชชัย พันธจําปา   ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาชํานาญงาน 

9) นายธนาชัย โสภามี   ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาชํานาญงาน 

10) นายนรา พิมพพันธ   ชางพิมพชํานาญงานพิเศษ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบตัิงาน 

 การบริหารการประชุมของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู มีหลักเกณฑ วิธีการ

ปฏิบัติงานตามกฎหมายที่เก่ียวของ ดังน้ี  

1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลยัอุบลราชธานี พ.ศ. 2568 

2) ประกาศมหาวทิยาลัยอุบลราชธานี เร่ือง การจัดต้ังสวนงานในมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ีพ.ศ. 2568 

3) ขอบังคบัมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยการแบงหนวยงานภายในสวนงาน พ.ศ. 2568 

4) ขอบังคบัมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยการบริหารและการดําเนนิงานสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและ

ทรัพยากรการเรียนรู พ.ศ. 2568 

5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

6) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 

7) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551   

8) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  

9) ระเบียบมหาวิทยาลัยอบุลราชธานี วาดวยเบี้ยประชุม พ.ศ. 2559  

1) การเบิกจายคาใชจายในการจัดประชุม 
การเบิกจายคาใชจายในการจัดประชุม สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู กําหนด

หลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการประชุม ดังนี ้

ลําดับ รายการ หลักเกณฑและอัตรา ระเบียบฯ 
ท่ีเก่ียวของ 

1 ประเภทของการประชมุ 
 

การประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก 
การประชุมคณะกรรมการบริหารสํานกัฯ 
การประชุมของคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน
ซ่ึงไดรับแตงต้ังตามคําสั่งของมหาวิทยาลัย หรือ
สํานักฯ 
การประชุมระหวางสํานักฯ กับสวนราชการสวน
ราชการกับรัฐวิสาหกิจหรือเอกชน 

 

2 เบี้ยประชุม  
ระเบียบ

มหาวิทยาลัย
อบุลราชธานี  
วาดวยเบ้ีย

ประชุม 
พ.ศ. 2559 

1. การประชุม
คณะกรรมการประจําสํานกั 

1. ประธานกรรมการ อตัรา 1,000 บาท/คน/คร้ัง 
2. กรรมการ (บุคคลภายนอก) อัตรา 1,500 
บาท/คน/คร้ัง 
3. กรรมการ (บุคคลภายใน) อัตรา 300 บาท/
คน/ครั้ง 
4. เลขานุการ อัตรา 300 บาท/คน/คร้ัง 
5. ผูชวยเลขานุการ อัตรา 200 บาท/คน/คร้ัง 
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2. การประชุม
คณะกรรมการบริหารสํานัก 

ไมมี 

3. การประชุมของ
คณะกรรมการ หรือ
คณะทาํงานซ่ึงไดรับแตงต้ัง
ตามคําสั่งของมหาวิทยาลัย 
หรือสาํนักฯ 

ไมมี 

4. การประชุมระหวางสํานัก
กับสวนราชการสวนราชการ
กับรัฐวิสาหกจิหรือเอกชน 

ไมมี 

3 คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
เบกิจาย
คาใชจายในการ
บริหารงานของ
สวนราชการ 
พ.ศ. 2553 ขอ 
12 และหนังสือ 
ท่ี กค 0406.4/
ว 96 ลว. 16 
ก.ย2553 และ
ดวนท่ีสดุ ที่ กค 
0406.4/840     
ลว 16 ม.ค. 
2556 และ
หนังสือ ดวน
ท่ีสุด ท่ี นร 
0506/ว 24  
ลงวันที ่6 ก.พ. 
2556 

จัดในสถานที่ราชการ  เบกิไดไมเกิน 35 บาท / มื้อ / คน 

จัดในสถานที่เอกชน เบกิไดไมเกิน 50 บาท / มื้อ / คน 

4 คาอาหาร เบกิไดในกรณีการประชุมคาบเก่ียวมื้ออาหาร 
เบกิไดไมเกิน 120 บาท / มื้อ / คน 

5 คาพาหนะ 1. คาพาหนะประจําทางในการเดินทาง  
1.1 การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง เบิก
คาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราท่ี
คณะกรรมการขนสงทางบกกลางกําหนด 
1.2 การเดินทางโดยรถไฟ ใหเบิกคาพาหนะ
เดินทางไดเทาที่จายจริง สําหรับการเดินทางโดย
รถดวนหรือรถดวนพิเศษ ดังนี้ ผูดํารงตําแหนง 

กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
เบกิจาย
คาใชจายในการ
เดนิทางไป
ราชการ 
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ระดับ 6 ข้ึนไป หรือตําแหนงเทียบเทา รถไฟชั้นที่ 
1 นั่งนอนปรับอากาศ 
1.3 การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจาง
ขามเขต ระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทาง
หรือสถานที่ จัดพาหนะที่ตองใช เดินทางไปยัง
สถานที่ปฏิบัติราชการ ใหคาใชจายตามทีจ่ายจริง
แตไมเกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนดดังนี้ 
(ขอ 10) 
1) การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพ 
กับจังหวัดที่มีเขตติดตอกับกรุงเทพ หรือการ
เดินทางขามเขตจังหวัดผานเขตกรุงเทพ ใหเบิก
เทาที่จายจริงไมเกินเที่ยวละ 600 บาท 
2) การเดินทางขามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือจาก
ขางตน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกนิเที่ยวละ 500 
บาท 
1.4 การใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไป
ราชการ ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะเหมา
จายโดยคํานวณระยะทางเพื่อเบกิเงินชดเชย ดังนี้ 
(ขอ 11) 
1) รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
2) รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 
บาท 
1.5 คาโดยสารเคร่ืองบนิในประเทศ 
1) ชั้นประหยัด/ชั้นต่ําสุด  
ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 
ระดับอาวุโส ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ ตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน 
2) ชั้นธุรกิจ 
ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ     
ป ระ เภท วิช าก า ร ระ ดับ เชี่ ย วช าญ ระ ดั บ
ทรง คุณ วุฒิ  ประ เภทอํ านวยการระ ดับสู ง               
ประเภทบริหารระดับตน  ระดับสูง 
นอกจากขางตน กรณีมีความจําเปนเรงดวนให
เบกิจายในชั้นประหยัด 
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6 คาท่ีพัก 1. กรณีเลือกเบิกจายในลักษณะจายจริง ใหเบิก
ไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราดังนี้ 
1.1 ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส 
ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
พิ เศษลงมา  ตํ าแหน งประ เภทอํานวยกา ร
อํานวยการระดับตนลงมาหรือระดับ 8 ลงมา 
หรือตําแหนงเทียบเทา ฯ ใหเบิกจายคาเชาที่พัก
ไดเทาที่เบิกจายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองเดียว 
    ในกรณีท่ีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะให
พักรวมกันสองคนข้ึนไปตอหนึ่งหองโดยใหเบิกคา
เชาที่ พักได เทาที่จายจริง ไมเกินอัตราคาเชา
หองพักคู เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมจะพัก
รวมกันหรือมีเหตุจําเปนที่ไมอาจพักรวมกับผูอื่น
ไดใหเบิกเทาที่จายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพัก
เดี่ยว โดยมอีตัราเบิกจาย ดังนี้ 
1) หองพักเดี่ยว 1,500 บาท/วัน/คน 
2) หองพักคู 850 บาท/วัน/คน 
1.2 ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะ
พิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนง
ประเภทบริหารระดับตน หรือระดับ 9 หรือ 
ตําแหนง ท่ี เทียบเทาฯ และผู ดํ ารง ตําแหน ง
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 
ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา ฯ จะเบิกในอัตรา
คาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 
    ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะและผู
ดํารงตําแหนงดังกลาวขางตนเปนหัวหนาคณะ
และมีความจําเปนตองใชสถานที่เดียวกันกับที่พัก
เพื่อประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ใหเบิก
คาที่พักไดเพิ่มขึ้น สําหรับหองพักอีกหองหนึ่งใน
อัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชา
หองชุดแทนในอัตราไมเกินสองเทาของอัตราคา
เชาหองพักคนเดียวก็ได โดยมีอัตราเบกิจาย ดังนี้ 
1) หองพักเดี่ยว 2,500 บาท/วัน/คน 
2) หองพักคู 1,400 บาท/วัน/คน 

ระเบียบ
กระทรวงการ
คร้ังวาดวยการ
เบกิคาใชจายใน
การเดินทางไป
ราชการ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2554 
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2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกได
ไมเกนิอัตรา ดังนี้ 
1) ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ลง
มา ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
พิ เศษลงมา  ตํ าแหน งประ เภทอํานวยกา ร
อํานวยการระดับตนลงมาหรือระดับ 8 ลงมา 
หรือตําแหนงเทียบเทา ฯ ใหเบิกอัตรา 800 บาท/
วัน/คน 
ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ตําแหน งประเภทวิชาการระดับเชี่ ยวชาญ 
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนง
ประเภทบริหารระดับตน หรือระดับ 9 ข้ึนไป 
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาฯ ใหเบิกอัตรา 1,200 
บาท/วัน/คน 

7 หลักฐานประกอบการ
เบกิจาย 

หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดการประชุม 
สําเนาหนังสือเชิญประชุม พรอมระเบียบวาระ
การประชุม 
หลักฐานการจายเงินตามระเบียบของทาง
ราชการ ไดแกใบเสร็จรับเงิน หรอืใบสําคัญรับเงิน 
หรือใบรับรองแทนใบเสร็จ แลวแตกรณี โดย
หลักฐานการจายตองพิมพ หรือเขียนดวยหมึก 
การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธีการขีดฆาแลว
พิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อ
กํากับไวทุกแหง 
เอกสาร รับรองการ จัดประชุม และจํานวน
ผูเขารวมประชุม โดยใหเลขานุการหรือประธาน
การประชุมเปนผู รับรอง เพื่ อประกอบการ
เบกิจายคาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม  

 
ระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษา
เงิน และการนํา
เงินสงคลัง พ.ศ. 
2551 ขอ 39, 
41, 42 43, 44, 
45 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  

ลักษณะการปฏิบัติงานการจัดประชุม 
 

วิธีการปฏิบัติ 

1. ข้ันเตรียมการประชุม 1.1 ประสานวัน เวลา และสถานที่ประชุม 
1.2 กําหนดวันประชุม 
1.3 ประสานผูเก่ียวของเสนอวาระ และเอกสารการ
ประชุม 
1.4 จัดทําระเบียบวาระ และเอกสารประชุม 
1.5 จัดทําหนังสอืเชิญประชมุคณะกรรมการ และ
ผูเก่ียวของ 
1.6 ขออนุมัติคาใชจายในการประชุม ไดแก 
คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาอาหารกลางวัน (ถาม)ี 
คาเดินทางของกรรมการ (ถามี) เบี้ยประชมุ  
1.7 จัดระเบียบวาระ และเอกสารประชุม
อิเล็กทรอนกิส 
1.8 เตรียมวัสดุอปุกรณ ใบลงชื่อ ปายชื่อ
คณะกรรมการและผูเขารวม เอกสารประชุมเพิ่มเติม 

2. ขั้นปฏิบตัิการประชุม 2.1 ประสานทางโทรศัพทเพ่ือยืนยันการเขาประชุม 
วัน เวลา และสถานที่กับผูเขาประชุม 
2.2 อํานวยความสะดวกในการประชุม ลงทะเบียน 
ตรวจนบัองคประชุม และจายเบ้ียประชุม 
2.3 ดูและอาหารวางและเคร่ืองด่ืม และอาหาร
กลางวัน 
2.4 จดบันทึกการประชุม 
2.5 บันทึกเทป  
2.6 บันทึกภาพการประชุม 
2.7 บันทึก และทบทวนมติ 

3. ข้ันหลังการประชุม 3.1 ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการจัดประชุม 
3.2 จัดทํารายงานการประชุม 
3.2 จัดทําหนังสอืแจงรับรองรายการประชุม 
3.3 แกไขรายงานการประชุมตามที่กรรมการขอ
แกไข 
3.4 แจงเวียนรายงานการประชุมบนเว็บไซตสํานัก 
3.4 แจงเวียนมติการประชมุแกผูเกี่ยวของ 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัตงิาน 

ตามที่ มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี ไดจัดใหมีการทบทวนปรับปรงุแผนกลยุทธมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ระยะ 5 ป พ.ศ. 2568 2572 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2569) ขึ้น เพ่ือใหมีความสอดคลองกับสภาพแวดลอมที่

เปล่ียนแปลงไปในปจจุบัน เชื่อม โยงกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบับท่ี 13 กรอบวิสัยทัศนของ

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร  วิ จัยและนวัตกรรม แผนการพลิกโฉมสถาบันอุดมศึกษาไทย 

(Reinventing University) เพ่ือการจัดกลุมสถาบันอุดมศึกษา ของมหาวิทยาลัยในการเปนสถาบันอุดมศึกษา 

มุงเนนการสราง พัฒนาบุคลากร และนักศึกษาตามความตองการของ ภาคอุตสาหกรรมในอนาคต รวมไปถึง

การสรางผลงานวิจัยระดับแนวหนา ดวยนวัตกรรมและเทคโนโลยีตามทิศทาง และ จุดเนนของประเทศเพื่อ

แกไขปญหาของชุมชน สังคม ตามแผนดานการอุดมศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากําลังคนของ ประเทศ พ.ศ. 

2564 - 2570 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566 - 2570) และนโยบายการบริหารงานของสภามหาวิทยาลัย 

อบุลราชธาน ี

สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จึงไดนํากรอบจากแผนกล

ยุทธของมหาวิทยาลัยมาเปนเคร่ืองมือเพื่อแปลงแผนยุทธศาสตรมหาวทิยาลัย เปนแผนกลยุทธของหนวยงาน

นอกจากนี้ยังนํากรอบของแผนพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และนโยบายของรัฐบาลดานดิ จิทัล 

มาประกอบการพิจารณาจัดทําแผนกลยุทธของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู และแปลงไปสู

แผนปฏิบัติการประจําป ที่เนนการดําเนินงานตามภารกิจหลัก ทิศทางและเปาหมายของหนวยงาน รวมไปถึง

การนําแผนฯ เปนเคร่ืองมือในการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงาน เพื่อจะนําไปสูการ

ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีคุณภาพ สามารถรองรับและสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศอยางมปีระสิทธิภาพ 

ท้ังนี้ สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู ไดจัดใหมีการทบทวนการจัดทําแผนกลยุทธ 

ระยะ 5 ป (พ.ศ.2569 - 2572) ของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู ใหมีความเหมาะสมและ

สอดคลองกับการดําเนินงานในปจจุบัน ดงันี ้

วัตถุประสงคเชิงกลยุทธท่ี 1 Smart Digital Service ยกระดับโครงสรางพ้ืนฐานและบริการดิจิทัลท่ีมี

คุณภาพมาตรฐานสากล 

เปาประสงคที่ (Goals) 

1. พัฒนาโครงสรางพื้นฐานเครือขายดิจิทัลใหมีความเร็วสงู เสถียร ครอบคลุม ปลอดภัย และทันสมัย 
2. บริหารจัดการโครงสรางพื้นฐาน และระบบสารสนเทศตามเกณฑมาตรฐานสากล (ISO 27001) 

วัตถุประสงค เชิงกลยุทธที่  2 Digital Innovation and Smart Learning ขับเคลื่อนนวัตกรรมและ

แพลตฟอรมดิจิทัลเพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิต 

เปาประสงคที่ (Goals) 

1. พัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศดิจิทัล (Digital Innovation) เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ
และการจัดการเรียนรู สูการเปน Smart University 
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2. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือรองรับการเรียนการสอน การบริหารจัดการ การวิจัย และการใหบริการอยางมี
ประสิทธิภาพ 
3. พัฒนาระบบนิเวศการเรียนรู (Smart Learning Ecosystem) ท่ีมีการบูรณาการเทคโนโลยีดิจิทัล และ
สงเสริมนวัตกรรมแพลตฟอรมดิจิทัลและทรัพยากรเรียนรูเพ่ือการเรียนรูทุกชวงวัย 

วัตถุประสงคเชิงกลยุทธท่ี 3 Smart People พัฒนาทักษะและสมรรถนะดานดิจิทัลของบุคลากรและ

นักศึกษา 

เปาประสงคที่ (Goals) 

1. สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารสําหรับ นักศึกษา

และบุคลากร เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การบริหารจัดการ การวิจัยและบริการ วิชาการ ที่ทันตอการ

เปล่ียนแปลงและสอดคลองกับการพฒันาประเทศ 

2. การพัฒนาหลักสูตรสําหรับ Up-Skill/Re-Skill/New-Skill เพือ่เพ่ิมขีดความสามารถ สมรรถนะ และมีทักษะ

ดานดิจิทัลที่จําเปนในอนาคต และการพัฒนาทักษะดานปญญาประดิษฐ (AI) 

3. พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนรูดิจิทัลที่เขาถึงไดอยางเทาเทียม รองรับบริบทการเรียนรูที่หลากหลาย 

และสนับสนุนการเรียนรูตลอดชีวิตสําหรับผูเรียนในทุกชวงวัย 

วัตถุประสงคเชิงกลยทุธที่ 4 Smart Governance & Digital Administration บริหารจัดการองคกรดวย

เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือความเปนเลิศ 

เปาประสงคที่ (Goals) 

1. บริหารจัดการองคกรดวยเทคโนโลยีดิจิทัล (IT Governance) ตามเกณฑมาตรฐานสากล (ISO 38500) 

2. จัดทําแนวทางการดูแลความปลอดภัยและการรักษาความปลอดภัยบนโลกไซเบอรที่สําคัญ ไดแก (1) การ

ปองกันการสูญหายของขอมูล (2) การจัดการเขาใชงานเครือขายอินเตอรเน็ต และระบบฐานขอมูล (3) การ

เขาถึงระบบเครือขาย (4) การปองกันความเสียหายของ Server และอุปกรณเครือขาย (5) การใหความรูและ

สรางความเขาใจการใช IT ของผูใชงาน 

วัตถุประสงคเชิงกลยุทธที่ 5 สงเสริมความยั่งยืน ความรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม และบริหารจัดการที่

คลองตวัเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ/ประสิทธิผลขององคกร 

เปาประสงคที่ (Goals) 

1. แผนการบริหารองคกรสูความเปนเลิศพื้นฐาน 

2. สงเสริมการสรางสภาพแวดลอมที่เปนมติรตอสิ่งมชีีวิตและใชแนวทาง Green Office / Green Library เพื่อ

สนับสนุนองคกรที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 
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ประสานผูเกี่ยวของเสนอวาระ และ

เอกสารการประชุม 

จัดทําระเบียบวาระ และเอกสาร

ประชุม 

ประสานวัน เวลา 

และสถานที่

ประชุม 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทลัและทรัพยากรการเรียนรู  

ผูปฏิบัติ ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ข้ันตอนวิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา 

ฝายเลขานุการ  ประสานงานวัน เวลา และ
ส ถ า น ที่ ป ร ะ ชุ ม กั บ
คณะกรรมการทางโทรศัพท 
กอนการประชุม 2 สัปดาห 
กรณีที่ยังไมไดมีการกําหนด
วันประชุมไวลวงหนา 

1 วัน 

ฝายเลขานุการ  
กาํหนดวันประชุม 

 

การกําหนดการประชุมเกิด
จ า กป ฏิ ทิ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ประจําปของคณะกรรมการ
หรือการกําหนดจากการ
ประชุมคร้ัง ท่ีผ านมาและ
หากเปนวาระพิเศษประธาน
กรรมการจะเปนผูกําหนด 
ใน กร ณี ท่ี ยั ง ไ ม ไ ด มี ก า ร
กํ า ห น ด วั น ป ร ะ ชุ ม ไ ว
ลวงหนาฝายเลขารวบรวม
ขอมูลจากการประสานาน
กับคณะกรรมการเพื่อเสนอ
ประธานกรรมการพิจารณา
กาํหนดวันประชมุ 

1 วัน 

ฝายเลขานุการ  ฝ ายเลขานุการประสาน
ผูเกี่ยวของท่ีจะนําเสนอเร่ือง
ระเบียบวาระ และเอกสาร
ก า ร ป ร ะ ชุ ม  ก อ น อ อ ก
ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ป ร ะ ชุ ม  1 
สปัดาห 

1 วัน 

ฝายเลขานุการ  ฝายเลขานุการรวบรวมเร่ือง
ระเบียบวาระ และเอกสาร
ก า ร ป ร ะ ชุ ม เ พื่ อ นํ า ม า
กําหนดระเบียบวาระการ
ประชุม และจัดทําแฟมการ
ประชุม 
 

2 วัน 
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ประสานทางโทรศัพทเพื่อยืนยันการ

เขาประชุม วัน เวลา และสถานที่กับ

ผูเขาประชุม 

จัดระเบยีบวาระ และเอกสาร

ประชุมอิเล็กทรอนิกส 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการ และผูเกี่ยวของ 

ขออนุมัติคาใชจายในการประชุม 

ไดแก คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

คาอาหารกลางวัน (ถามี) คาเดินทาง

ของกรรมการ (ถามี) เบี้ยประชุม 

ขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทลัและทรัพยากรการเรียนรู 
(ตอ)  

ผูปฏิบัติ ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ข้ันตอนวิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา 

ฝายเลขานุการ  ฝ ายเลขานุ การ จัดทํ าทํา
ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  แ ล ะ
ผูเกี่ยวของ แบบตอบรับการ
เขาประชุม พรอมแนบแฟม
ก า ร ป ร ะ ชุ ม ส ง
คณะกรรมการ 

คร่ึงวัน 

ฝายเลขานุการ  
 
 

 
 
 
 

จั ด ทํ า หนั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ
คาใชจายในการจัดประชุม 
พ ร อ ม ท้ั ง ป ร ะ ส า น ผู จั ด
อาหารวางและเคร่ือง และ
อาหารกลางวัน 

คร่ึงวัน 

ฝายเลขานุการ  สแกนระเบียบวาระ ใบสรุป
เร่ืองและเอกสารการประชุม 
และนําข้ึนเว็บไซตการจัด
ประชุมอิเลก็ทรอนิกส พรอม
จัดสงเขาอีเมลลผูเขาประชมุ 

1 วัน 

ฝายเลขานุการ  
เตรียมวัสดอุุปกรณ ใบลงชื่อ ปายช่ือ
คณะกรรมการและผูเขารวม เอกสาร

ประชุมเพิ่มเติม 
 

 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ ใบลง
ชื่อ ปายชื่อคณะกรรมการ
แล ะ ผู เ ข า ร วม  เอกส า ร
ประชุมเพ่ิมเติม 

คร่ึงวัน 

ฝายเลขานุการ  ประสานทางโทรศัพทเพ่ือ
ยืนยันการเขาประชุม วัน 
เวลา และสถานท่ีกับผู เขา
ประชุม กอนการประชุม
อยางนอย 1 วัน 
 
 
 
 

คร่ึงวัน 
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จดบันทึกการประชุม 

บันทึกภาพการประชุม 

บนัทึก และทบทวนมติ 

 

ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการจัด

ประชุม 

อาํนวยความสะดวกในการประชมุ 

ลงทะเบียน ตรวจนับองคประชุม 

และจายเบี้ยประชุม 

ดูและอาหารวางและเคร่ืองด่ืม และ

อาหารกลางวัน 

ขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทลัและทรัพยากรการเรียนรู 
(ตอ)  

ผูปฏิบัติ ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ข้ันตอนวิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา 

ฝายเลขานุการ  อํานวยความสะดวกในการ
ประชุม ลงทะเบียน ตรวจ
นับองคประชุม และจายเบี้ย
ประชุมระหวางการประชุม
หากองคประชุมไมครบตอง
ประสานงานทางโทรศัพท
กับคณะกรรมการที่ยังไมมา
ประชุม  

ระหวาง
การ

ประชุม 

ฝายเลขานุการ  ดู แ ล ะ อ า ห า ร ว า ง แ ล ะ
เ ค ร่ื อ ง ด่ื ม  แ ล ะ อ า ห า ร
กลางวันคณะกรรมการและ
ผูเขารวมประชุม 

ระหวาง
การ

ประชุม 

ฝายเลขานุการ  จดบันทึกการมติที่ประชุม
ประชุมและขอเสนอแนะ
ของคณะกรรมการเพื่อนํามา
จัดทํารายงานการประชุม 
 

ระหวาง
การ

ประชุม 

ฝายเลขานุการ  
บันทึกเทป  

 
 

บันทึกเทปการประชุมเพ่ือ
นํ ามา จัดทํ ารายงานการ
ประชุม 

ระหวาง
การ

ประชุม 

ฝายเลขานุการ  บันทึกภาพบรรยากาศการ
ประชุมเพื่อนํามาเผยแพร
ประชาสัมพันธ 

ระหวาง
การ

ประชุม 

ฝายเลขานุการ  บนัทึกมติการประชุม และ
ทบทวนมติหากจดไมทัน
หรือไมชัดเจน 

ระหวาง
การ

ประชุม 

ฝายเลขานุการ  ขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย
ในการจดัประชุม พรอมแนบ
เอกสารการเบิกจาย ไมเกิน 
7  วั น ห ลั ง เ ส ร็ จ ส้ิ น ก า ร
ประชุม 

 คร่ึงวัน 
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จัดทํารายงานการประชุม 

จัดทําหนงัสือแจงรับรอง

รายการประชุม 

แกไขตามที่กรรมการเสนอ 

รับรองในการประชุมคร้ังตอไป 

ขอแกไข 

ไมขอแกไข 

ลงนามรับรองรายงานการ

ประชุม 

ขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทลัและทรัพยากรการเรียนรู 
(ตอ)  

ผูปฏิบัติ ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนวิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา 

ฝายเลขานุการ  จัดทํารายงานการประชุม
ตามรูปแบบ ไมเกิน 7 วัน 
ห ลั ง จ าก เ ส ร็ จ ส้ิ น ก า ร
ประชุม 

7 วนั 

ฝายเลขานุการ  จัดทําหนังสือแจงรับรอง
รายการประชุมพรอมทั้ง
แนบแบบรับรองรายงาน
ก า ร ป ร ะ ชุ ม  เ พื่ อ ใ ห
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต อ บ
กลับคืนมาภายใน 7 วัน 

คร่ึงวัน 

กรรมการ  คณะกรรมการพิจารณา
รับรองรายการประชุม 
แล ะส ง ก ลั บ ไปยั ง ฝ า ย
เลขานุการ 

7 วนั 

ฝายเลขานุการ  หากคณะกรรมการขอ
แกไข ฝายเลขานุการแกไข
ตามที่กรรมการเสนอและ
นําเขาท่ีประชุมเพื่อรับรอง
รายงานการประชุมในคร้ัง
ต อ ไป  หาก ไม มี กา รขอ
แกไขกน็ําเขาที่ประชุมเพ่ือ
รับรองรายงานการประชุม
ในคร้ังตอไปเลย 

1 วนั 

ฝายเลขานุการ  นําเสนอคณะกรรมการ
เ พื่ อ พิ จ า ร ณ า รั บ ร อ ง
รายงานการประชุม 

ระหวางการ
ประชุม 

ประธาน
กรรมการ 

 ฝ า ย เ ล ข า นุ ก า ร เ ส น อ
ประธานกรรมการเพ่ือลง
นามรับรองรายงานการ
ประชุม 
 
 

2 วนั 

กรรมการขอแกไข 
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ขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทลัและทรัพยากรการเรียนรู 
(ตอ)  

ผูปฏิบัติ ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนวิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา 

ฝายเลขานุการ  
แจงเวียนรายงานการประชุมบนเว็บไซต

สาํนัก 
 

สแกนรายงานการประชุม
และแจงเวียนรายงานการ
ประชุมบนเว็บไซตสํานกั 
 

1 ชั่วโมง 

ฝายเลขานุการ  ฝ า ย เ ล ข า นุ ก า ร จั ด ทํ า
หนังสือพรอมแบบรายงาน
การประชุมที่เก่ียวของ 

1 วนั 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิานโดยประมาณ 28 วัน 

4.3 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการที่มีความพึงพอใจ  

1) มีการประเมินความพึงพอใจของผูเขาประชุม นําผลมาปรับปรุง พัฒนา การดําเนินใหมีความ
เหมาะสม และตรงตอความตองการของผูเขาประชุม 

2) นําเทคโนโลยีใหมๆ ใชสนับสนุนการดําเนินงาน เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินงาน และอํานวย
ความสะดวกใหแกผูเขาประชุม และผูที่เก่ียวของ  

3) ยึดหลักในการปฏิบัติงานดวยการมีจิตบริการที่ดี (Service Mind) 

4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารการประชุมของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู ผูปฏิบัติงานไดกําหนด
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานคณะกรรมการประจําสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการ
เรียนรู และการประเมินผลประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและ
ทรัพยากรการเรียนรู ดังน้ี 

1) จํานวนคร้ังของการจัดการประชุม 
1.1) คณะกรรมการประจําสาํนัก 4 คร้ังตอไป 
1.2) คณะกรรมการบริหารสํานัก  12 คร้ังตอป 

2) รายงานผลการดําเนินงานตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารสํานัก และการดําเนินงาน
ตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการประจําสํานัก 

3) การประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการ
เรียนรู 

 

4.5 แนวปฏบิัติที่ดีในการปฏิบัตงิาน 

 แนวปฏิบัติหรือวิธีการปฏิบัติงานการบริหารการประชุม เพ่ือชวยใหการบริหารการประชุมของ 
สาํนักเทคโนโลยดีิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น ดังนี ้

แจงเวียนมติการ

ประชุมแกผูเก่ียวของ 
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4.6 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบตัิงาน  

ในการปฏิบัติงานการบริหารการประชุม สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู ไดยึดถือ
ปฏิบัติตามหลักจรรยาบรรณของบุคลากร ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยจรรยาบรรณของ
บคุลากร พ.ศ. 2552 

1. จรรยาบรรณตอตนเอง  
1) พึงประพฤติตนตามแนวเศรษฐกิจพอเพียง  
2) พึงเปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนใหเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ ไมกระทําการ ใด 

ๆ ใหเกิดความเสียหาย หรือเสื่อมเสียชื่อเสียง  
3) พึงประพฤติตนถูกตองตามท านองคลองธรรม วางตนเปนแบบอยางที่ดี ดํารงตนใหปราศจากอคติ 

ไมเลือกปฏิบัติตอผูอ่ืนเพราะเหตุแหงความแตกตาง  
4) พึงไมกลาวอางหรือใชสัญลักษณหรือชื่อของมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย ไป

กลาวอางเพื่อประโยชนทางธุรกิจแหงตนและผูอื่น หรือในทางที่ทําใหมหาวิทยาลัย หรือ หนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเส่ือมเสียชื่อเสียง  

5) พึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ดวยความซ่ือสัตยสุจริต และไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ ใน 
กรณีที่วิชาชพีใดมีจรรยาบรรณวิชาชพีกําหนดไวก็พึงปฏบิัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย  

6) พึงมีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู ความสามารถ 
และทักษะในการทํางาน เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

2. จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน และหนวยงาน  
1) พึงปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สจุริตและไมแสวงหาประโยชนโดยมชิอบ  
2) พึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรูความสามารถ 

ทักษะในการท างานเพื่อใหเกิดการปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล และตองฝกฝน
ตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญ  

3) พึงปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ  
4) พึงปฏิบั ติหนาที่ราชการอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกตอง 

สมเหตสุมผล โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสาํคัญ  
5) พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาที่ใหเปนประโยชนตอทาง ราชการ

อยางเตม็ที่  
6) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและคุมคา โดยระมัดระวังมิให เสียหาย

หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพงึปฏิบัติตอทรพัยสินของตนเอง  

3. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน  
1) ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส ผูใตบังคับบัญชาทั้งในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจสวัสดิการ 

และยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชาตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชาดวยหลักการ และเหตุผลที่
ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาล  

2) พึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา ผูรวมงาน ตลอดจนผูเกี่ยวของดวยความสุภาพ มีนํ้าใจไมตรีเอ้ืออาทร 
และมนุษยสัมพันธอันดีงาม  

3) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือกลุมงานของตนและสวนรวม 
ทั้งในดานการใหความคิดเห็น การชวยทํางานและแกปญหารวมกัน รวมท้ังการเสนอแนะในสิ่งที่ เห็นวาจะมี
ประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบดวย  
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4) พึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมทั้งสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความสามัคคีรวมแรงรวม 
ใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏบิัติหนาที่เพ่ือประโยชนสวนรวม  

5) พึงละเวนจากการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน และตองไมคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทาง 
วิชาการของผูอ่ืนโดยมิชอบ หรือนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน หรือจางวาน หรือใชผูอื่นทาํผลงานทางวิชาการ 
เพื่อนําไปใชเสนอของกําหนดตําแหนง หรือการเล่ือนตําแหนงใหสูงขึ้น หรือ การใหการใหไดรับเงินเดือนใน
ระดับที่สูงข้ึน หรือในการอ่ืนใด  

6) พึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยองใหเกียรติในศักด์ิศรีของเพ่ือนรวมงาน  

4. จรรยาบรรณตอนักศึกษา และผูรับบริการ  
1) พึงใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกําลังความสามรถ ดวยความเสมอภาค โปรงใส และเปน ธรรม 

และใชภาษา ถอยคํา สํานวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสมและเขาใจงาย ในการส่ือ ความหมายตอนักศึกษา และ
ผูรับบริการที่มาติดตอราชการ  

2) ตองไมเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากนักศึกษา หรือผูรับบริการเพ่ือ 
กระทําหรือไมกระทําการใด  

3) ตองไมสอนหรืออบรมนักศึกษา หรือผูรับบริการที่ไดมาจากการปฏบิัติหนาที่หรือจากความ ไววางใจ 
ทั้งนี้โดยมิชอบ กอใหเกิดความเสียหานแกนักศึกษาหรือผูรับบริการตองไมลวงละเมิด ทางเพศ หรือมี
ความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษาซ่ึงไมใชคูสมรสของตน  

5. จรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม  
1) พึงใหบริการตอนักศึกษา ประชาชน ผูรับบริการอยางเต็มกําลังความสามารถดวยความเปนธรรม 

เอื้อเฟอมีน้ําใจ และใชกิริยาที่สุภาพออนโยน เม่ือเห็นวาเร่ืองใดไมสามารถปฏิบัติได หรือไมอยูใน อํานาจของ
ตนจะตองตองปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนําใหติดตอไปยังหนวยงานหรือ บุคคลซ่ึงตนจะตองทราบวามี
อาํนาจหนาที่เกี่ยวของกับเร่ืองนั้น ๆ ตอไป  

2) พึงประพฤติตนใหเปนที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป  
3) พึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดซ่ึงมีมูลคาเกินปกติวิสัยที่วิญูชนจะใหกันโดย เสนหา

จากผูมารับบริการหรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏบิัติหนาที่ราชการนั้น  
4) พึงวางตัวเปนกลางทางการเมือง บุคลากรตองไมเขาไปเกี่ยวของกับการดําเนินการใด ๆ อันมี 

ลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงในการเลือกต้ังสมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา 

สมาชิกสภาทองถิ่น หรือการเลือกต้ังอ่ืนที่มีลักษณะเปนการสงเสริมการปกครอง ในระบอบประชาธิปไตย 

รวมทั้งไมใหการสงเสริม สนับสนุน หรือชักจูงใหผูอื่นกระทําการใน ลักษณะเดียวกัน 
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บทที่ 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข และการพัฒนางาน 
 คูมือการปฏิบัติงาน การบริหารการประชุม ผูจัดทําไดรวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข และ

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาการบริหารการประชุมของสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู ใหมี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน ดังนี้  

5.1 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1) ดานการประสานงาน การประสานงานระหวางหนวยงานหรือบุคลากรที่เก่ียวของยังขาดความ

ตอเนื่อง สงผลใหขอมลูไมครบถวน หรือเกดิความลาชาในการเตรียมการประชุม 

2) ดานการจัดเตรียมเอกสาร เอกสารประกอบการประชุมจัดสงไมทันตามกําหนดเวลา หรือมีขอมูล

ไมครบถวน ทําใหผูเขารวมประชุมไมสามารถเตรียมความพรอมไดอยางเต็มที่ 

3) ดานการบริหารเวลา การประชุมใชเวลานานเกินกําหนด เนื่องจากไมมีการควบคุมวาระการ

ประชุมอยางเหมาะสม หรือมีการอภิปรายที่นอกประเด็น 

4) ดานเทคโนโลยีและอุปกรณ อุปกรณหรือระบบที่ใชในการประชุม เชน ระบบประชุมออนไลน หรือ

เคร่ืองเสียง มีปญหาขัดของ สงผลกระทบตอการดําเนินการประชุม 

5) การมีสวนรวมของผูเขาประชุม ผูเขารวมประชุมบางสวนไมแสดงความคิดเห็น หรือไมมีสวนรวม

ในการประชุม ทําใหการตัดสินใจอาจไมครอบคลุมทุกมิต ิ

6) การติดตามผลหลังการประชุม ไมมีการติดตามผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุมอยางตอเนื่อง 

ทาํใหบางเร่ืองไมถกูนําไปปฏิบัติจริง 

5.2 แนวทางแกไข 

1) กําหนดผูรับผิดชอบหลักในแตละสวนงานอยางชัดเจน พรอมทั้งจัดทําชองทางการสื่อสารกลาง เชน 

กลุมไลนหรือระบบสารสนเทศ เพ่ือใหการประสานงานเปนไปอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

2) กําหนดกรอบระยะเวลาในการจัดสงเอกสารลวงหนาอยางชัดเจน และมีการติดตามความคืบหนา

ของการจัดทําเอกสารอยางตอเน่ือง รวมถงึจัดทําแบบฟอรมมาตรฐานเพื่อลดขอผิดพลาด 

3) จัดทําระเบียบวาระการประชุมที่ชัดเจน พรอมกําหนดกรอบเวลาในแตละวาระ และมอบหมายผู

ควบคุมการประชุม เพ่ือบริหารเวลาใหเปนไปตามแผน 

4) ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณและระบบกอนการประชุมทุกคร้ัง และจัดใหมีเจาหนาที่เทคนิค

ประจําระหวางการประชุมเพ่ือแกไขปญหาเฉพาะหนา 

5) สงเสริมบรรยากาศการมีสวนรวม โดยเปดโอกาสใหผูเขารวมแสดงความคิดเห็นอยางทั่วถึง และอาจ

ใชวิธีการต้ังคําถามหรือแบงกลุมยอยเพ่ือกระตุนการมีสวนรวม 

6) จัดทํารายงานการประชุมที่ชัดเจน พรอมกําหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลาในการดําเนินงาน 

รวมถึงมรีะบบติดตามและรายงานความคืบหนาเปนระยะ 
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5.3 ขอเสนอแนะ 

จากปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการบริหารการประชุม สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากร
การเรียนรู ผูเขียนขอเสนอแนะ ดังนี ้

1. พัฒนาระบบการบริหารจดัการประชุมแบบดจิิทัล 
ควรนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการประชุมอยางครบวงจร เชน ระบบนัดหมาย

ออนไลน ระบบจัดเก็บเอกสาร และระบบติดตามมติที่ประชุม เพ่ือเพิ่มความสะดวก รวดเร็ว และลดการใช
ทรัพยากรกระดาษ 

2. จัดทําคูมือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ควรกําหนดขั้นตอนการดําเนนิงานที่ชัดเจน ครอบคลมุต้ังแตกอน ระหวาง และหลังการประชุม เพ่ือให

บคุลากรสามารถปฏิบัติงานไดอยางเปนระบบ ลดความซ้ําซอน และเพ่ิมประสทิธิภาพในการทํางาน 
3. เสริมสรางศักยภาพบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ควรมีการจัดอบรมหรือพัฒนาทักษะดานการจัดประชุม การสื่อสาร การใชเทคโนโลยี และการบริหาร

เวลา เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานและรองรับรูปแบบการประชุมที่หลากหลาย 
4. สงเสริมการใชรูปแบบการประชุมท่ีเหมาะสม 
ควรพิจารณาเลือกใชรูปแบบการประชุมใหสอดคลองกับวัตถุประสงค เชน การประชุมแบบออนไลน 

(Online) การประชุมแบบผสมผสาน (Hybrid) หรือการประชุมแบบพบหนา (On-site) เพ่ือใหเกิดความคุมคา
และเหมาะสมกับสถานการณ 

5. พัฒนาระบบติดตามและประเมนิผลการประชุม 
ควรมีการประเมินผลการจัดประชุมในแตละคร้ัง เชน ความพึงพอใจของผูเขารวม ระยะเวลาในการ

ดําเนินการ และผลสัมฤทธ์ิของมติที่ประชุม เพื่อนําขอมูลมาปรับปรุงการดําเนินงานในคร้ังตอไป 
6. สรางวัฒนธรรมองคกรที่เนนประสิทธิภาพการประชุม 
สงเสริมใหบุคลากรเห็นความสําคัญของการตรงตอเวลา การเตรียมความพรอมกอนเขารวมประชุม 

และการมีสวนรวมอยางสรางสรรค เพื่อใหการประชุมเกิดประโยชนสูงสดุ 
7. บูรณาการขอมูลและการทํางานรวมกันระหวางหนวยงาน 
ควรมีการเชื่อมโยงขอมูลระหวางหนวยงานผานระบบกลาง เพ่ือลดความซ้ําซอนในการจัดทําขอมูล 

และสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหารใหมีความครบถวนและถูกตองมากยิ่งขึ้น 
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บรรณานุกรม 

กองกลาง ศรีนครินทรวิโรฒ, มหาวิทยาลัย. เอกสารการจัดการประชุมที่ดี. [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก :  

http://general.oop.swu.ac.th/Portals/103/การประชุมท่ีดี.pdf/. (วันที่คนขอมูล : 18 มีนาคม 

2569). 

เทคนิคการประชุมแบบมืออาชีพ : Meeting that Works. [ออนไลน]. เขาถึงขอมูลไดจาก :  

http://www.dla.go.th/work/kpinow/7ebook/pdf/2555/เทคนิคการประชุ ม .pdf. (วันที่ คน

ขอมูล : 18 มีนาคม 2569). 

นุชรัตน สิริประภาวรรณ, เทคนิคประชุมและนําเสนอแบบมืออาชีพ (Professional Meeting& Presentation  

Techniques). กรุงเทพฯ สถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาต,ิ 2549. 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน.ี ขอมูลมหาวิทยาลัย. [ออนไลน]. เขาถงึไดจาก :  

http://www.ubu.ac.th/new/index.php?page=ubu_info01. (วันที่คนขอมูล: 18 มีนาคม 2569). 

แผนกงานประชุม กองกลาง ศรีนครินทรวิโรฒ, มหาวิทยาลัย. คูมอืการจัดประชุม. [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก :   

http://general.hcu.ac.th/files/km/conference.pdf (วันที่คนขอมูล: 18 มีนาคม 2569). 
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ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม  

 บนัทึกขอความ 
สวนงาน  งานบริหารทั่วไป สํานักงานเลขานุการ สํานักเทคโนโลยีดิจิทลัและทรัพยากรการเรียนรู  โทร. 3102 

ท่ี  อว 0604.26/ว                                       วันท่ี            มีนาคม  2569 

เรื่อง   ขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู คร้ังที่ 1/2569  

เรียน    

           ดวย สํานักเทคโนโลยี ดิ จิทัลและทรัพยากรการเ รียนรู  ไดกําหนดใหมีการประชุม
คณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู คร้ังที่ 1/2569 ในวันที่ 20 มกราคม 
2569 เวลา 09.30 น. เปนตนไป ณ หองประชุมบวัหลวง อาคารสารสนเทศ ODL3 นั้น 

  ในการนี้ สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู จึงขอเรียนเชิญทานประชุม
คณะกรรมการบริหารสํานกัเทคโนโลยีดิจิทลัและทรพัยากรการเรียนรู คร้ังท่ี 1/2569 ตามวัน เวลาและสถานที่
ดังกลาว ทั้งนี้โปรดสงแบบตอบรับการเขารวมประชุมมายังฝายเลขานุการ ภายในวันจันทรที่ 10 มกราคม 
2569 ดวย จักเปนพระคุณย่ิง 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และเขารวมประชมุตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว 
  

  

    (นางจรุวีรรณ  สายสมาน) 

รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

                       กรรมการและเลขานุการ 
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ตัวอยางระเบียบวาระการประชมุ 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู 
คร้ังท่ี 2/2569 

วันท่ี 20 กุมภาพันธ 2569 เวลา 09.30 น. เปนตนไป 
ณ หองประชุมบัวหลวง 
........................................ 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

1.1 ................ 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

2.1 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและ
ทรพัยากรการเรียนรู คร้ังที่ ../2569 เม่ือวัน..................... 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเน่ือง 

3.1 .............................. 

3.2 .......................... 

 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

   4.1 …………………… 
   4.2 …………………………… 
 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
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ตัวอยางแบบเสนอระเบียบวาระ 
ใบสรุปเรื่อง 

 
ระเบียบวาระท่ี.....*** เรื่อง***.(แจงเพื่อทราบ หรือรับรองรายงานการประชุม หรือสืบเนื่อง หรือเพ่ือ
พิจารณา 

         หรอือ่ืนๆ........................... ***ดังนี้ 
ระเบียบวาระที่ 1. เร่ืองแจงเพ่ือทราบ 
ระเบียบวาระที่ 2. เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระที่ 3. เร่ืองสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระที่ 4. เร่ืองเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระที่ 5. เร่ืองอ่ืนๆ)  

 
   - (ระบุชื่อเร่ืองที่นําเสนอ)............................................................................................. 
             .................................................................................................................................... 

 
ผูเสนอเรื่อง .............................................................................................................................................. 
 
1. ความเปนมา : 
 ………………………….(กลาวถึงความเปนมา/ที่มาของเร่ืองจะท่ีนําเสนอโดยสังเขป)................................... 
..………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
..………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   
2. ประเด็น (ใหระบุวาเปนประเด็นแจงเพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา) : 

(ใหระบุวานําเสนอที่ประชุมเพ่ือทราบหรือพิจารณาประเด็นใด /หากมีมากกวา 1 ประเด็น ใหแยกเปน
ขอ 1. 2. 3) 

................................................................................................................................................................. 
3. เอกสารประกอบการประชุม : (ถามี) 
 (ใหระบุรายการเอกสารประกอบวาระที่นําเสนอ/ หากมีมากกวา 1 รายการ ใหแยกเปนขอ 1. 2.3) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
มติที่ประชุม 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
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     ตัวอยางแบบลงชื่อผูมาประชุม 

 

  

 

    

     

  

 

  

     
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

การประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู คร้ังที่ 2/2569 

วันท่ี 20 กุมภาพันธ 2569 

ณ หองประชุมบัวหลวง อาคารสารสนเทศ ODL3 

ที่ ช่ือ-สกุล ตําแหนง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1 ผูชวยศาสตราจารยอธิพงศ  สุริยา ประธานกรรมการ     

2 ดร.ภาคภูมิ  สืบนุการณ รองประธานกรรมการ     

3 ดร.จักริน  วชิรเมธิน กรรมการ     

4 ผูชวยศาสตราจารยอารยา  ฟลอเรนซ กรรมการ     

5 ผูชวยศาสตราจารยณัฏฐ  ดิษเจริญ กรรมการ     

6 ดร.องอาจ  เทียบเกาะ กรรมการ     

7 นางสาวอารีรัตน  วงศสุวรรณ กรรมการ     

8 นายอนวัช  กาทอง กรรมการ     

9 นายชาญชัย  บุญคุม กรรมการ     

10 นางจุรีวรรณ  สายสมาน กรรมการและเลขานุการ     

11 นางสาวขนิษฐา  จูมลี ผูชวยเลขานุการ     

12 นายฉัตรชัย  พรหมนา ผูชวยเลขานุการ   
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ตัวอยางหนังสือขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม 

 

บนัทึกขอความ 
สวนงาน งานบริหารทั่วไป สํานกังานเลขานุการ สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู  โทร. 3102 

ท่ี  อว 0604.26/                                             วันที่    

เรื่อง     ขออนุมัติคาใชจายในการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากร

การเรียนรู คร้ังท่ี 1/2569 และยมืเงินทดรองจาย 

เรียน    ผูอํานวยการสํานกัเทคโนโลยีดิจทัิลและทรัพยากรการเรียนรู 

  ตามท่ี สํานักเทคโนโลยีดิ จิทัลและทรัพยากรการเ รียนรู  ได กําหนดจัดการประชุม

คณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู คร้ังที่ 2/2569  ในวันท่ี 20 กุมภาพันธ 

2569 เวลา 09.30 น. เปนตนไป  ณ หองประชุมบัวหลวง นั้น 

 ในการน้ี  สํานักงานเลขานุการ จึงขออนุมัติคาใชจายในการจัดการประชุมคณะกรรมการ

บริหารเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรูเครือขาย คร้ังท่ี 2/2569 และยืมเงินทดรองจาย โดยมี

รายละเอียด ดังนี ้

    หมวดคาใชสอย             

 1.  คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม (30 บาท x 12 คน)                   เปนเงิน    360.00  บาท 

 2.  คาอาหารกลางวัน (100 บาท X 12 คน)                   เปนเงิน  1,200.00 บาท 

   รวมเปนเงิน  (หน่ึงพันหารอยหกสิบบาทถวน)           1,560.00 บาท

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                         (นางจุรีวรรณ  สายสมาน)                                                                      

          รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานกุาร 
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สัญญาการยืมเงิน เลขที่……………………………….. 

ย่ืนตอ ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู   วันครบกําหนด 

  ขาพเจา    นายฉัตรชัย  พรหมนา   ตําแหนง 
เจาหนาท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

  สังกัด สํานักงานเลขานุการ  จังหวัด อุบลราชธานี 

  
มีความประสงคขอยืมเงิน
จาก เงินรายไดสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู   

  เพ่ือเปนคาใชจายในการ คาใชจายในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักฯ     
ดังรายละเอียด
ตอไปน้ี:- 

     
 คาใชจายในการจดัการประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักฯ 
คร้ังท่ี 2/2569       1,560.00 

(ตัวอักษร) (หนึ่งพันหารอยหกสิบบาทถวน)           รวมเงิน  (บาท) 
                     
1,560.00  

  ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคัญจายท่ีถกูตอง 

     พรอมทั้งเงินเหลือจาย (ถามี)   สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายจากคลงั   คือ  ภายใน…………วัน 

     นับแตวันที่ไดรับเงินยืมน้ี  ถาขาพเจาไมสงตามกําหนดขาพเจายอมใหหักเงินเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บําเหนจ็ บํานาญ 

     หรือเงินอ่ืนใดท่ีขาพเจาจะพึงไดรับจากทางราชการ ชดใชจํานวนเงินที่ยืมไปจนครบไดทันที   
         

        ลายมือชื่อ……...................……………...………..……….....ผูยืม 

                           (นายฉัตรชัย  พรหมนา)    

         วันที่…………………….…………………………………..………..      

เรียน   ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู คําอนุมัติ 

  ไดตรวจสอบแลว เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับน้ีได อนุมตัิใหยืมตามเง่ือนไขขางตนได 

               จํานวน 
      
1,560.00  บาท 

      เปน
เงิน 

               
1,560.00  บาท 

                             (แปดพันเการอยย่ีสิบบาทถวน) (แปดพันเการอยย่ีสิบบาทถวน) 

            ลงชื่อ………………………………….. ลงชื่อผูอนุมัติ……………………………………….. 

            วันท่ี…………………………………… วันท่ี…………………………………. 

ใบรับเงิน 

  
ไดรับเงินยืม
จํานวน 

      
1,560.00  บาท (หน่ึงพันหารอยหกสิบบาทถวน)   

   ไปเปนการถูกตองแลว       

    ลงชื่อ……………………………ผูรับเงิน   วันที…่…………………………………   

รายการสงใชเงินยืม 

   รายการสงใช       

คร้ังที่ วัน เดือน ป เงินสด จํานวนเงิน คงคาง ลายมือผูรับ ใบรับเลขที่ 

    
หรือ

ใบสําคัญ         

    เงินจายยืม       

              

หมายเหต ุ (1) ย่ืนตอ ผูอํานวยการกองคลัง หวัหนากองคลัง หัวหนาแผนกคลัง หรือตําแหนงอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานเชนเดียวกันแลวแตกรณี 

  (2) ใหระบุชื่อสวนราชการที่จายเงินยืม  (3) ระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินไปใชจาย  (4) เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

 

ตัวอยางสัญญายืมเงิน 
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ตัวอยางหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการจัดประชุม 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ งานบริหารทั่วไสํานักงานเลขานุการ สํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู โทร. 3102 

ท่ี  อว 0604.26/                                            วันที่     

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและ

ทรัพยากรการเรียนรู คร้ังที่ 2/2569  

เรียน     ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีดจิิทัลและทรัพยากรการเรียนรู 

  ตามท่ี สํานักเทคโนโลยีดิ จิทัลและทรัพยากรการเ รียนรู  ได กําหนดจัดการประชุม

คณะกรรมการบริหารสํานักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู  คร้ังที่ 2/2559  ในวันที่ 20 กุมภาพันธ 

2569 เวลา 09.30 น. เปนตนไป ณ หองประชุมบัวหลวง นั้น 

 ในการน้ี  สํานักงานเลขานุการ จึงขออนุมัติคาใชจายในการจัดการประชุมคณะกรรมการ

บริหารสํานกัเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรูเครือขาย คร้ังที่ 1/2569 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

    หมวดคาใชสอย             

 1.  คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม (30 บาท x 12 คน)                   เปนเงิน    360.00  บาท 

 2.  คาอาหารกลางวัน (100 บาท X 12 คน)                   เปนเงิน  1,200.00 บาท 

   รวมเปนเงิน  (หน่ึงพันหารอยหกสิบบาทถวน)           1,560.00 บาท

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                         (นางจุรีวรรณ  สายสมาน)                                                                      

          รักษาการหัวหนาสํานักงานเลขานกุาร 
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ตัวอยางแบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม..................................................... 

คร้ังท่ี ................/.................. 
เมื่อ ............................................................. 

ณ .............................................................................. 
--------------------------------------- 

ผูมาประชุม 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
เริ่มประชุมเวลา 
ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองแจงเพ่ือทราบ  

1.1) ..................................................................................................................................... 
1.2) ..................................................................................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม  
รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ..........คร้ังท่ี..../...... เม่ือวันที่ ....................................
ณ............................................................................................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ือง 
3.1) ..................................................................................................................................... 
3.2) ..................................................................................................................................... 

 ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 
4.1) ..................................................................................................................................... 
4.2) ..................................................................................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองอื่น ๆ (ถามี) 
เลิกประชุมเวลา 
 

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

                   ผูตรวจรายงานการประชุม                                ผูจดรายงานการประชุม 

ทั้งนี้ที่ประชุมคณะกรรมการ............................... 
ไดรับรองรายงานฉบับนี้แลวในคราวประชุม คร้ังที่ ...../....... 

เมื่อวันที่......................................................... 
 

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

ผูรับรองรายงานการประชุม 
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