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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความส าคัญ  
 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารและด าเนินงานของส านักศึกษาทั่วไป พ.ศ. 2553 
ก าหนดโครงสร้างผู้บริหารส านักศึกษาท่ัวไป โดยมีผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ
งานของส านัก และให้มีรองผู้อ านวยการคนหนึ่งหรือหลายคนก็ได้ ผู้ช่วยผู้อ านวยการคนหนึ่งหรือหลายคนก็ได้ 
เพ่ือท าหน้าที่และรับผิดชอบงานตามที่ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปมอบหมาย  

งานเลขานุการ ส านักศึกษาท่ัวไป เป็นส่วนส าคัญในการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารของหน่วยงาน
ในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้บรรลุผลส าเร็จตามนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไข
ปัญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และรวดเร็ว  โดยมีหน้าที่  ตรวจสอบงานเป็น
ประจ า เพื่อป้องกันความผิดพลาด ท าการนัดหมาย และจัดตารางการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาเตือนการนัดหมาย
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัดหมายให้ทราบล่วงหน้าติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์ หรือทาง
อินเตอร์เน็ต บันทึกงานจากผู้บังคับบัญชา ร่างจดหมายโต้ตอบ ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟ้มเอกสาร จัดการประชุม 
เตรียมเอกสารในการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดท ารายงานการประชุม จัดการ และดูแลเอกสารที่เป็น
ส่วนตัวและท่ีส าคัญแก่ผู้บังคับบัญชา  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที่เก่ียวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา  

จากเหตุผลความจ าเป็นข้างต้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม เพ่ือให้การปฏิบัติงานเลขานุการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศและทราบ
ขั้นตอนการด าเนินงานเลขานุการ อีกทั้งเป็นยังเป็นคู่มือและแนวปฏิบัติให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบงานเลขานุการ 
รวมถึงผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าไปปฏิบัติเพ่ือให้การด าเนินงาน  

 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

1.  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเลขานุการส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 2.  เพื่อใช้เป็นแหล่งอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศ 
 
ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการส านักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ประกอบไปด้วย การเสนอแฟ้มต่อผู้บริหารเพ่ือสั่งการ การจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน
ของหนังสือราชการ เพ่ือด าเนินการเสนอก่อนและหลัง การตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือ
ราชการก่อนเสนอผู้บริหารและลงนาม การจัดท าตารางนัดหมาย การจัดท าหนังสือราชการ การติดต่อประสาน 
และการจัดประชุมที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร 
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ค าจ ากัดความ 
 1. ผู้บริหารส านักศึกษาทั่วไป หมายถึง ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป รองผู้อ านวยการส านักศึกษา
ทั่วไป ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป และหัวหน้าส านักงานเลขานุการส านักศึกษาทั่วไป 
 2. เลขานุการ ค าว่า เลขานุการ ตรงกับค าในภาษาอังกฤษ “SECRETARY” ซึ่งมาจากภาษาลาตินว่า 
“SECRETUM”แปลว่า “ลับ” หรือ SECRET ดังนั้น “SECRETARY” จึงแปลว่าผู้รู้ความลับ ดังนั้น ผู้ที่ท างานใน
ต าแหน่งเลขานุการ คือ ผู้รู้ความลับต้องเป็นผู้ได้รับความไว้วางใจเก็บความลับของผู้บังคับบัญชาและขององค์กร
ด้วย 
 3. หนังสือราชการ  หมายถึง เอกสาร/หนังสือที่รับเข้า ส่งออก ทั้งภายในและภานอกหน่วยงาน  
 4. ตารางการนัดหมาย หมายถึง ปฏิทินการปฏิบัติราชการ/ประชุม สัมมนา/ ภารกิจต่าง ๆ ของผู้บริหาร
ส านักศึกษาท่ัวไป ที่มีการบันทึกลงใน Google Calendar  
 5. การประชุมผู้บริหาร หมายถึง การประชุมของผู้บริหารส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
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บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการ  
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานเลขานุการตามคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุมบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการการปฏิบัติงานของส านักศึกษาท่ัวไป โดยได้
จัดล าดับการน าเสนอดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารงาน 
2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการส านักศึกษาทั่วไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป
(อธิการบดี) 

กรรมการโดยต าแหน่ง 

- อธิการบดี 

- ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป  

- รองผู้อ านวยการส านักศึกษา
ทั่วไป 

 

กรรมการที่อธิการบดี
แต่งต้ังโดยค าแนะน า 

ของกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

-  คณบดี 3 คน 

 

 

 

- กรรมการที่อธิการบดีแต่งต้ังโดย
ค าแนะน าของผู้อ านวยการส านัก
ศึกษาท่ัวไป(โดยรวมไม่เกิน 4 คน) 

- ข้าราชการ/พนักงานใน    

  ส านักศึกษาท่ัวไป 

- ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกส านัก
ศึกษาทั่วไป 

 

ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป 
เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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ขอบข่ายภาระงาน 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 งานเลขานุการ อยู่ภายใต้กลุ่มงานบริหาร ส านักศึกษาท่ัวไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การตรวจสอบความถูกต้องก่อนและหลังเสนอแฟ้มต่อผู้บริหารสั่งการ  การติดต่อนัดหมายและลงปฏิทินงานของ
ผู้บริหาร จัดงานรับรอง และงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานการประชุม ทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ติดตามผลและ
รายงานผลการปฏิบัติงานตามติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
  

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร 

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสารงานรวบรวมข้อมูลและสถิติงานระเบียบแบบแผนงานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงาน ในด้านต่าง ๆ เช่น  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ เตรียมการส าหรับ 
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพื่อให้ การด าเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
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(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ านวย 
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ  

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแกเ่จ้าหน้าที่ 
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
(1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้ง 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์  

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป  
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้  
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้  
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคณุวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้  
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง  
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 1. เสนอแฟ้มต่อผู้บริหารสั่งการ 
  1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพื่อด าเนินการเสนอก่อนและหลัง 
  1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการก่อนเสนอผู้บริหารและลงนามใน
หนังสือ 
  1.3 กลั่นกรองหนังสือเพ่ือที่จะเสนอแฟ้มต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ   
  1.4 ตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และลงนามให้ครบถ้วน 
  1.5 จัดส่งแฟ้มคืนงานธุรการ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 2. เก็บและรักษาเอกสารทางราชการของผู้บริหารให้เป็นระเบียบเพื่อสะดวกในการค้นหาหรือใช้งานเมื่อ
ต้องการในภายหลัง 
 3. ร่างและพิมพ์หนังสือโต้ตอบที่เก่ียวกับผู้บริหารถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 
 4. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 5. จัดท าตารางนัดหมายและแจ้งเตือนการนัดหมาย 
 6. รับรองแขกและผู้มาติดต่อราชการ 
 7. ประสานงานและจัดท าค าสั่งในการเดินทางไปราชการ 
 8. ประสานงาน และจัดเตรียมการประชุม จัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งอ านวยความสะดวกในการ
ประชุมที่เก่ียวข้องกับผู้บริหารส านักศึกษาท่ัวไป 
 9. งานอ่ืน ๆ 
  9.1 ด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.)/ ค ารับรองส านักงานเลขานุการส านักศึกษา
ทั่วไปตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
  9.2 ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ แทนนางสาวศิริวรรณ  บุญเพ็ง  กรณีลาหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
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บทที่ 3  
แนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 งานเลขานุการ ส านักศึกษาท่ัวไป มีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ า เพ่ือป้องกันความ
ผิดพลาด ท าการนัดหมาย และจัดตารางการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ถึงก าหนดการนัดหมายล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์ หรือทางอินเตอร์เน็ต บันทึกงานจาก
ผู้บังคับบัญชา แล้วน ามาจัดพิมพ์ ร่างจดหมายโต้ตอบ ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟ้มเอกสาร จัดการประชุม เตรียม
เอกสารในการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดท ารายงานการประชุม จัดการและดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัวและที่
ส าคัญแก่ผู้บังคับบัญชา เจรจาโต้ตอบ และการนัดหมาย ประสานงานกับบุคลกรในส านักฯ ที่เก่ียวข้องกับงานของ
ผู้บังคับบัญชา เลขานุการจึงเปรียบเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา  เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชา เป็นผู้เชื่อมโยงหรือ
ประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับอ่ืนๆ เกิดความเข้าใจซึ่งกันและกัน ซึ่งจะท าให้
งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  รายละเอียดดังนี้ 
 1. เสนอแฟ้มต่อผู้บริหารสั่งการ 
  1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพื่อด าเนินการเสนอก่อนและหลัง 
  1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการก่อนเสนอผู้บริหารและลงนามใน
หนังสือ 
  1.3 กลั่นกรองหนังสือเพ่ือที่จะเสนอแฟ้มต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ   
  1.4 ตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และลงนามให้ครบถ้วน 
  1.5 จัดส่งแฟ้มคืนงานธุรการ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 2. เก็บและรักษาเอกสารทางราชการของผู้บริหารให้เป็นระเบียบเพื่อสะดวกในการค้นหาหรือใช้งานเมื่อ
ต้องการในภายหลัง 
 3. ร่างและพิมพ์หนังสือโต้ตอบที่เก่ียวกับผู้บริหารถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 
 4. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 5. จัดท าตารางนัดหมายและแจ้งเตือนการนัดหมาย 
 6. รับรองแขกและผู้มาติดต่อราชการ 
 7. ประสานงานและจัดท าค าสั่งในการเดินทางไปราชการ 
 8. ประสานงาน และจัดเตรียมการประชุม จัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งอ านวยความสะดวกในการ
ประชุมที่เก่ียวข้องกับผู้บริหารส านักศึกษาท่ัวไป 
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 9. งานอ่ืน ๆ 
  9.1 ด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.)/ ค ารับรองส านักงานเลขานุการส านักศึกษา
ทั่วไปตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
  9.2 ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ แทนนางสาวศิริวรรณ  บุญเพ็ง  กรณีลาหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 
  แผนการปฏิบัติงาน งานเลขานุการ 
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     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การเสนอแฟ้มต่อผู้บริหารสั่งการ  
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ขั้นตอนที่  1  รับแฟ้ม/เอกสารจากกงานธุรการ   
ขั้นตอนที่  2  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพื่อด าเนินการเสนอก่อนและหลัง 
ขั้นตอนที่  3  งานเลขานุการ ตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการก่อนเสนอผู้บริหาร
และลงนาม  หากมีแก้ไขจะจัดส่งให้งานธุรการ/ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
ขั้นตอนที่  4  งานเลขานุการเสนอแฟ้มให้ผู้อ านวยการพิจารณา/ลงนาม/สั่งการ  
ขั้นตอนที่  5  งานเลขานุการตรวจทานหนังสือจากที่ผู้อ านวยการพิจารณา/ลงนาม/สั่งการ  
หากพิจารณา/ลงนาม/สั่งการ ไม่ครบถ้วนจะน าเสนอผู้อ านวยการอีกครั้ง 
ขั้นตอนที่  6  จัดส่งแฟ้มคืนงานธุรการ เพื่อด าเนินการต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดประชุมผู้บริหารส านักศึกษาทั่วไป 
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ขั้นตอนที่ 1   จัดท าก าหนดการประชุม แต่ละปี พ.ศ. โดยงานเลขานุการ จะจัดท าร่างก าหนดการประชุม 
เพ่ือน าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป โดยจะมีการประชุมทุกวันจันทร์ที่  1 และ 3  ของเดือน   
  ตัวอย่าง : ก าหนดการประชุมผู้บริหารส านักศึกษาท่ัวไป 

                                    ก าหนดการประชุมผู้บริหารส านักศึกษาทั่วไป  ประจ าปี พ.ศ. 2565 
ครั้งที ่ วันประชุม เวลาประชุม หมายเหตุ 

1 24 มกราคม 2565 13.30 น.  
2 14 กุมภาพันธ์ 2565 13.30 น.  
3 14 มีนาคม 2565 13.30 น.  
4 4 เมษายน 2565 13.30 น.  
5 18 เมษายน 2565 13.30 น.  
6 2 พฤษภาคม 2565 13.30 น.  
7 16 พฤษภาคม 2565 13.30 น.  
8 6 มิถุนายน 2565 13.30 น.  
9 4 กรกฎาคม 2565 13.30 น.  
10 18 กรกฎาคม 2565 13.30 น.  
11 1 สิงหาคม 2565 13.30 น.  
12 15 สิงหาคม 2565 13.30 น.  
13 5 กันยายน 2565 13.30 น.  
14 19 กันยายน 2565 13.30 น.  
15 3 ตุลาคม 2565 13.30 น.  
16 17 ตุลาคม 2565 13.30 น.  
17 7 พฤศจิกายน 2565 13.30 น.  
18 21 พฤศจิกายน 2565 13.30 น.  
19 26 ธันวาคม 2565 09.30 น.  

 
ขั้นตอนที่  2  น าเสนอก าหนดการประชุมเพ่ือให้ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่  3  ส่งก าหนดการประชุมที่ผ่านความเห็นชอบให้กับผู้บริหารส านักศึกษาทั่วไป และแจ้งเวียนให้กับ
บุคลากรทราบเพ่ือจัดส่งวาระการประชุมตามก าหนดการประชุม 
ขั้นตอนที่  4  ประสานงานและสอบถามวาระการประชุมจากผู้บริหาร   
ขั้นตอนที่  5  สรุปวาระการประชุม และจัดท าหนังสือเชิญประชุม รวมทั้งจัดท าบันทึกขออนุมัติค่าอาหารว่าง 
ในการจัดประชุม  เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในการจัดประชุม 
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  ตัวอย่าง : หนังสือเชิญประชุมผู้บริหารส านักศึกษาท่ัวไป  

 
 
  ตัวอย่าง : หนังสือขออนุมัติค่าอาหารว่างในการจัดประชุม 
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ขั้นตอนที่ 6  รวบรวม และจัดท าร่างเล่มวาระการประชุม 
ขั้นตอนที่ 7  ส่งเล่มวาระการประชุมให้หัวหน้าส านักงานฯ พิจารณารายละเอียด หากมีปรับแก้ก็ด าเนินการ
ปรับแก้ 
ขั้นตอนที่ 8  หลังจากปรับแก้รายละเอียดจะด าเนินการจัดท าวาระการประชุม  
  ตัวอย่าง : วาระการประชุมผู้บริหารส านักศึกษาท่ัวไป 

 
   
ขั้นตอนที่ 9  จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ภายในห้องประชุมให้พร้อมต่อการใช้งาน รวมทั้งจัดเตรียมอาหาร
ว่าง และเอกสารการประชุม 
ขั้นตอนที่ 10  ด าเนินการจัดประชุม และอ านวยความสะดวกให้ผู้บริหารในการเข้าร่วมประชุม 
ขั้นตอนที่ 11  ประสานงานหัวหน้าส านักงานฯ จัดท ารายงานการประชุม 
ขั้นตอนที่ 12  จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม 
 


