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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 ด้านเลขานุการคณบดี 

งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานเกี่ยวข้องกับผู้บริหารโดยตรง จึงมีลักษณะเป็นไปตามการ

สั่งงานของผู้บริหาร ดังนั้นหน้าที่ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร จึงมีขอบเขตหน้าที่เป็นไป

ตามลักษณะงานของผู้บริหาร โดยมีบทบาทสําคัญ ๆ ได้แก่ 

1. บทบาทในฐานะผูช่้วยผูบ้ริหาร 

2. บทบาทในฐานะรับสนองงานผู้บริหาร 

3. บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ 

เพื่อที่จะสร้างความเข้าใจในงานเลขานุการผู้บริหาร ได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น จึงขอจําแนกงานใน

หน้าที่หลัก ๆ ของเลขานุการออกเป็น 4 งาน ได้แก่ 1) งานประจํา (Routine Operation) 2) งานอํานวย

ความสะดวก (Personal Convenience) 3) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison) 4) งานสร้าง

ภาพพจน์ (Image Construction) โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี ้(วิทยาลัยอาชีวศกึษาภูเก็ต, 2557) 

1) งานประจํา (Routine Operation) 

-  รับคําสั่งงานของผู้บริหาร 

-  ทําการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมาย การประชุมต่าง ๆ (ปัจจุบันได้ลงทะเบียน

การใช ้Google Calendar มาใช้ในงานเลขานุการ เพื่อความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึน้  

-  จัดลําดับความสําคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือราชการเพื่อดําเนินการเสนอ

ก่อนและหลัง 

-  พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องและผู้บริหารที่กํากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

-  ดูแลตรวจสอบความถูกต้อง และรูปแบบหนังสือราชการ จากกลุ่มงานต่างๆ ก่อน

นําเสนอผู้บริหาร และลงนามในหนังสือพร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหาร พิจารณาสั่งการและลง

นามให้ครบถ้วนก่อนส่งกลับไปยังงานธุรการ 

-  พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอกและเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตามที่

ได้รับมอบหมาย 

-  ดําเนินการจัดเตรียม สรุป เรียงลําดับความสําคัญและเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการ

ประชุมของผู้บริหาร 

-  ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ และไม่อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงาน

หรอืบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

-  เสนอหนังสอืและส่งหนังสือสั่งการไปยังผูท้ี่มหีน้าที่รับผดิชอบ 

-  ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารอืในที่ประชุม 

-  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหางา่ย 
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-  ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร ส่ง e-

Mail และ โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆ เชน่ โปรแกรมไลน์ เป็นต้น 

2) งานอํานวยความสะดวก (Personal Convenience) 

-  ดําเนนิการเพื่อขออนุมัติเข้าอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ฯลฯ 

-  ดําเนนิการสง่รายชื่อ /ชําระค่าลงทะเบียน 

-  ประสานงานระหว่างผู้บริหารและฝ่ายต่าง ๆ 

-  ต้อนรับแขกของผู้บริหาร 

-  เตรียมข้อมูลรายละเอียดเบื้องต้น เพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารกรณี

หนว่ยงานภายในหรอืภายนอกเชิญประชุมสัมมนา ร่วมเป็นเกียรติเป็นประธานในพิธีเปิด–ปิดงาน หากมี

การกําหนดเวลาที่ซ้ําซ้อนกับภารกิจอื่นที่ได้มกีารนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

-  ปฏิบัติงานระหว่างผู้บริหารไม่อยู่อย่างเต็มความสามารถ 

-  เตรียมสิ่งของเครื่องใช้ในการปฏิบัติงานสําหรับผู้บริหารให้พร้อม และดูแลความ

เรียบร้อยบนโต๊ะทํางานของผู้บริหาร 

- คอยติดตามเรื่องตา่ง ๆ ที่ผู้บริหารทําอยู่หรอืเกี่ยวข้องอยู่ เตือนกําหนดการนัดหมาย 

-  อํานวยความสะดวกใหก้ับผูบ้ริหารในทุก ๆ ด้าน 

3) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison) 

-  เตือนความจํา เนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น งานเลี้ยง งานสังคม งานการกุศล ฯลฯ 

-  เตรียมการเดินทางให้เชน่ จองตั๋วเดินทาง ติดตอ่ยานพาหนะ จองที่พักและเอกสารที่

เกี่ยวกับกับการเดินทาง จัดทํากําหนดการเดินทาง 

-  ปฏิบัติงานตามที่ผูบ้ริหารร้องขอ   

-  ธุรกิจและผลประโยชน์อื่น ๆ 

4) งานสร้างภาพพจน์ (Image Construction) แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คอื 

 ก. สร้างภาพพจน์ให้แก่องคกร์ 

-  การตอ้นรับผู้มาติดตอ่ 

-  การให้ขอ้มูลข่าวสาร 

-  การรับโทรศัพท์ 

  ข. สร้างภาพพจน์ที่ดีให้นาย 

-  ไม่นินทานายลับหลัง 

-  ความสะอาด ความถูกต้อง ความตรงตอ่เวลา 

-  การปฏิบัติต่อผู้มาติดตอ่กับนาย 

-  การไม่ละเมิดกฎระเบียบที่นายกําหนดขึ้น 

-  ทันต่อเหตุการณม์ีขอ้มูลที่จําเป็น ติดตามข่าวสารที่เกี่ยวกับนายเสมอ 
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-  เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของนาย ยอมรับผดิแทนนาย 

ค. สรา้งภาพพจน์ให้แก่ตนเอง 

- มีความรับผดิชอบต่อหน้าที่ 

- พัฒนาปรับปรุงงาน หาวิธีทํางานที่ใหมแ่ละดี 

- มีมารยาทดีสุภาพ และมีจิตใจดี  

- ยินดีที่จะทํางานให้สําเร็จ แมง้านจะหนักและเลยเวลางานปกติ 

- ยินดีที่จะทํางานนอกเหนอืหนา้ที่ 

- ศกึษาวิธีการทํางานของผู้บริหาร 

- พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพใหดู้ดีการแต่งกายและวางตัวถูกกาลเทศะ 

- ไม่แสดงอํานาจ ถ้าผู้บริหารใหญ่ก็อย่าใหญ่ตามนาย 

แนวทางการปฏิบัติงานในการทํางานรว่มกับผูบ้ังคับบัญชา 

การทํางานร่วมกับผู้บังคับบัญชา ในระยะแรกต้องอาศัยอะไรบ้าง คําตอบก็คือทุก ๆ อย่างใน

ขั้นตอนการเตรียมตัวข้างต้นนี้แล้วแต่สถานะเวลาและโอกาส เราต้องมีศักยภาพพอที่จะนําสิ่งที่เรา

ฝึกฝนไว้แล้วออกมาใช้ให้ได้ถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บังคับบัญชาจะสังเกตการทํางานของ

เรา เชน่การมอบหมายใหเ้ราทํางานหนึ่งชิน้ท่านจะได้ขอ้สรุปไว้ในใจดังนี ้(ตรเีพ็ชร์อ่ําเมือง, 2556) 

ก. การรับคําสั่งของเรามีความเข้าใจคําสั่งมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน สั่งเพียง

หลักการ รายละเอียดไม่ต้องสั่ง หรือต้องสั่งอย่างละเอียดถึงจะเข้าใจ (ดูพฤติกรรมภูมิปัญญาและไหว

พริบ) 

ข. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็ว หรือช้า ดีหรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ทักษะและ

ประสิทธิภาพในการทํางาน) ในขณะเดียวกันเราก็ได้ขอ้สรุปเกี่ยวกับผูบ้ังคับบัญชาเชน่เดียวกันดังนี้ 

- การสั่งการเป็นอย่างไร สั่งแบบคลุมเครือหรอืชัดเจน พูดมากหรอืน้อย ถ้าเป็นการสั่ง

แบบชัดเจนก็สามารถนําไปปฏิบัติได้เลย หากคลุมเครือเราต้องกล้าที่จะซักถามเพื่อให้ได้ความชัดเจน 

- ชอบวิธีการทํางานอย่างไร ซึ่งดูความพอใจของผู้บังคับบัญชาต่องานที่เราส่งมอบ 

โดยพิจารณาจากท่าทางที่แสดงออกหรอืจากทางวาจา เชน่ได้รับคําขอบใจ คําชม หรอืคําตําหนิ 

หากเป็นกรณีที่ผู้บังคับบัญชาพอใจ ย่อมแสดงว่าวิธีการทํางานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้น

สามารถใช้เป็นมาตรฐานขั้นต้นในการทํางานได้แต่หากงานนั้นไม่ถูกใจหรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่ เรา

จะต้องศึกษาข้อบกพร่องนั้นและเรียนรู้ที่จะทํางานนั้นใหม่ให้ได้ตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชา

เรียกว่าเป็นการศึกษาซึ่งกันและกันจากงานชิ้นที่หนึ่งชิ้นที่สองสามและต่อ ๆ ไปรวมกับระยะเวลาการ

ทํางานที่ผ่านไปได้เรียนรู้จากประสบการณ์การทํางานระหว่างกัน ในกรณีสําหรับผู้ที่มีผลงานดีมี

ประสิทธิภาพ ผู้บังคับบัญชาจะเริ่มพิจารณาและให้ความไว้วางใจเพิ่มขึ้นเป็นลําดับ การจะต้องใช้

ระยะเวลาเท่าใดคงไม่แน่ชัดเพราะมีองค์ประกอบที่เกี่ยวเนื่องหลายอย่าง ที่สําคัญคืออุปนิสัยส่วนตัว

ของผู้บังคับบัญชาบางท่านใหค้วามสนิทสนมและเป็นกันเอง บางท่านเป็นเจ้านายที่สุขุมและบางท่านนิ่ง
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ระยะเวลาในการไว้วางใจคนอื่นจึงมีแตกต่างกันปกติธรรมดา กว่าผูบ้ังคับบัญชาจะเรียกใช้เลขานุการได้

อย่างสนิทสนมหรือเริ่มไว้วางใจจะใช้ระยะเวลาประมาณ 3 - 6 เดือน และกว่าจะเป็นผู้รู้ใจหรือเป็น

เลขานุการอย่างเต็มตัวจะใช้ระยะเวลาประมาณ 10 - 12 เดือน 

1. การรับคําสั่งโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา การที่ผู้บังคับบัญชาเรียกไปสั่งงาน เลขานุการที่ดี

จะต้องเตรียมตัวให้พร้อมก่อนเขา้พบดังนี้ 

1) เตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาหรืออุปกรณ์อื่นใดที่สามารถบันทึกสาระสําคัญ

ของคําสั่งได้ (ผูท้ําหนา้ที่เลขานุการจะต้องมีอุปกรณ์ประเภทนี้ตดิตัวเป็นประจํา) 

2) ยนืรอคําสั่งจากผูบ้ังคับบัญชาด้วยท่าทีที่สุภาพ หรอืนั่งตามคําสั่งของผูบ้ังคับบัญชา

และเตรียมพร้อมที่จะบันทึกตามคําสั่ง 

3) บันทึกรายละเอียดของคําสั่งให้ครบถ้วนและไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชา

ขณะสั่งข้อความ เพราะจะทําให้ลืมข้อความบางประการได้แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จแล้ว

หากไม่เข้าใจตรงไหนต้องรีบถามทันทีและกรณีที่สามารถทําได้ควรทบทวนคําสั่งนั้นโดยย่อให้

ผูบ้ังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน 

4) กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชา

ถึงกําหนดเวลาของงานด้วยเช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใดเป็นต้น 

5) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลงอันมีผลกระทบถึงคําสั่ งของ

ผูบ้ังคับบัญชา ควรรีบปรึกษาหารอืผูบ้ังคับบัญชา เพื่อขอรับทราบคําสั่งใหม่หรอืการเปลี่ยนแปลงคําสั่ง

บางส่วน กรณีไม่อาจจะปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอคําสั่ งใหม่ได้ เ ช่น

ผู้บังคับบัญชากําลังประชุมเรื่องสําคัญเป็นต้น เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องตัดสินใจดําเนินการ

ในทางที่สมเหตุสมผลและตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้บังคับบัญชาให้มากที่สุด แล้วรีบรายงานให้

ผูบ้ังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทําได้ 

2. การรับคําสั่งจากการบันทึกสั่งงานของผู้บังคับบัญชา โดยทั่วไปแล้วผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการ

มักจะได้รับคําสั่งโดยตรงคือทางวาจาจากผู้บังคับบัญชา และรับคําส่ํงเป็นลายลักษณ์อักษร การได้รับ

คําสั่ งที่ เป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏในส่วนของงานที่ เป็นหนังสือราช การหรือไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail) โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆเช่น โปรแกรมไลน์ แต่ในทางปฏิบัติแล้วผู้บังคับบัญชา

ส่วนใหญ่จะสั่งการเป็นลายลักษณ์อักษรเพียงข้อความสั้น ๆ ส่วนรายละเอียดของคําสั่งนั้นจะเป็นเรื่อง

ของการสั่งทางวาจา แตเ่มื่อใดที่ได้รับคําสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรมขี้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1) อ่านและทําความเข้าใจในคําสั่งนั้น หากคําสั่งนัน้ไม่ชัดเจนเป็นหนา้ที่ของผูท้ี่ทําหน้าที่

เลขานุการที่จะต้องสอบถามเพื่อให้เกิดความชัดเจนจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป 

2) ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องกล้าถามในสิ่งที่สมควรจะถามไม่ใช่ถามพร่ําเพรื่อ บาง

เรื่องเป็นเรื่องที่ต้องใช้สามัญสํานึกในการคิดและตัดสินใจได้เองไม่ต้องสอบถามผู้บังคับบัญชาให้ท่าน

เกิดความรําคาญ 
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3) ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ อันทําให้ไม่

สามารถปฏิบัติตามคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นได้ต้องนําเรียนผูบ้ังคับบัญชาทราบเพื่อแก้ไขคําสั่งที่

เป็นลายลักษณ์อักษรนัน้หรอืออกคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรใหม่ 

3. การรับคําสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บังคับบัญชา ในปัจจุบันการสั่งงานของผู้บังคับบัญชาไม่ได้

ถูกจํากัดอยู่เฉพาะการเรียกตัวผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าไปพบและสั่งการเพียงอย่างเดียวการสั่งงานทาง

โทรศัพท์ทั้งโทรศัพท์ทางไกลในประเทศหรือนอกประเทศ โทรศัพท์เคลื่อนที่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

(E–Mail) และโปรแกรมไลน์ก็เป็นอีกช่องทางหนึ่งในการสั่งงานของผู้บังคับบัญชา ดังนั้น เลขานุการ

จะต้องเตรียมตัวให้พร้อมที่จะรับคําสั่งทางโทรศัพท์ของผูบ้ังคับบัญชาตลอดเวลา มีขอ้ควรปฏิบัติดังนี้ 

1) จัดเตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ๆ กรณีโทรศัพท์เคลื่อนที่

ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์คือกระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัว

เป็นประจํา เพราะจะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระสําคัญของคําสั่งให้ได้ความมากที่สุด กรณีคําสั่ง

ให้ดําเนินการติดต่อไปยังหมายเลขโทรศัพท์ชื่อบุคคล วันที่ และเวลา หรือกรณีอื่น ๆ ที่มีรายละเอียด

มาก ๆ หากไม่มีอุปกรณ์ดังกล่าวจะทําให้เกิดการสับสนหรืออาจจะจําไม่ได้ทั้งหมดก็จะทําให้การ

ปฏิบัติงานอาจไม่บรรลุผลได้ 

2) ตั้งใจฟังรายละเอียดของคําสั่งให้ดีเนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจ

เป็นเรื่องของสัญญาณที่ขาดหายไป ทําให้การฟังคําสั่งไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของคําสั่งให้

ครบถ้วนเมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จ ให้ทวนคําสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพื่อ

ยืนยันความถูกต้อง 

3) ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นและควรจัดทําสมุดบันทึกการรับคําสั่งทางโทรศัพท์โดยระบุวันที่

เวลา เรื่อง และรายละเอียด เพื่อประโยชน์ในการตดิตามเรื่องราวในภายหลัง 

4) การติดต่อทางโทรศัพท์การติดต่อทางโทรศัพท์เป็นปัจจัยสําคัญในการทํางานใน

ปัจจุบัน ดังนั้น มารยาทในการใช้โทรศัพท์จึงเป็นเรื่องที่จําเป็นและเป็นคุณสมบัติพื้นฐานของผู้ใช้ทุกคน

ไม่จํากัดเฉพาะผู้ทําหน้าที่เลขานุการเท่านั้น มารยาทที่ดีในการรับและติดต่อทางโทรศัพท์จะส่งผลและ

ภาพลักษณ์ตอ่ผูบ้ังคับบัญชาของเลขานุการท่านนั้นดว้ย 

5) ข้อพึงปฏิบัติในการใชโ้ทรศัพท์ 

- เวลาต่อสายโทรศัพท์หากต่อสายผิดควรกล่าวคําว่า “ขอโทษ” ที่ต่อสายผิด

ไม่ควรวางสายไปเฉยๆ 

- ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรโทรศัพท์ในยามวิกาล 

หรอืในช่วงเวลารับประทานอาหารกลางวัน หรอือาหารเย็น หรอืในเวลาเลิกงาน 

- ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่นเพื่อกลั่นแกล้งผูอ้ยู่ปลายสาย 

- ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป เพราะอาจจะมีผูอ้ื่นรอใช้สายหรอืมีสายอื่นรอ

เรียกสายอยู่ 
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- ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางหูไป โดยไม่กล่าวอะไรเลย 

- ไม่ควรหัวเราะหรอืพูดล้อเล่นกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่ 

- ไม่ควรอม ขบเคี้ยวขนม หรอือาหาร หรอืสูบบุหรี่ขณะโทรศัพท์ 

- ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพหรอืพูดไม่มีหางเสียง 

6) การต่อสายโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา ทั้งการต่อออกและรับสายเข้า และการ

โต้ตอบโทรศัพท์ควรปฏิบัติดังนี้ 

การรับโทรศัพท์ 

- รับสายทันทีเมื่อมเีสียงโทรศัพท์เรียกเข้าดัง เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าอย่า

ปล่อยให้เสียงโทรศัพท์ดังอยู่เป็นเวลานาน เพราะจะทําให้ผู้ติดต่อมาเข้าใจว่าไม่มีผู้รับ ทําให้วางสายไป

เสียก่อน และกรณีเป็นเรื่องสําคัญจะทําให้เกิดความเสียหายได้ 

- เมื่อรับสายแล้วให้กล่าวคําว่า “สวัสดี”บอกชื่อและสถานที่อยู่ของผู้รับ 

(บางครัง้อาจบอกเพียงสถานที่) เพื่อให้ผู้มาติดตอ่มีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่ที่ตอ้งการจะติดตอ่ด้วย 

- การใชน้้ําเสียงที่สุภาพและนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยคําใหเ้หมาะสม 

- กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้อื่นในหน่วยงานเดียวกัน ต้องรีบ

แจ้งให้ผู้นั้นทราบทันทีเพื่อไม่ให้ผู้ที่ติดต่อรอนาน หากผู้นั้นยังไม่สามารถรับสายได้ทันทีควรแจ้งให้ผู้ที่

ติดต่อทราบว่าผู้นั้นกําลังติดภารกิจอะไรอยู่เช่นกําลังใช้สายโทรศัพท์อยู่เป็นต้น เพื่อให้ผู้ที่ติดต่อมา

ตัดสินใจว่าจะรอสายหรือใหต้ิดตอ่กลับหรอืจะติดต่อมาใหม่ภายหลัง 

- กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้บังคับบัญชาโดยตรง (กรณีที่

ผู้บังคับบัญชาอยู่และไม่มีคําสั่งที่ประสงค์จะรับสายโทรศัพท์) ควรกล่าวคําขอโทษเพื่อขอทราบถึงชื่อ

และสถานที่ของผู้ติดต่อมาตัวอย่างเช่น “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายด้วย” 

หรือ“ไม่ทราบว่าจะให้เรียนท่านว่าใครประสงค์จะเรียนสายด้วย” หรืออาจใช้วิธีแนะนําชื่อตนเองก่อน

แล้วรบกวนขอทราบนามของผู้ติดต่อมาเช่นดิฉัน (ผม) ช่ือ......รบกวนขอทราบนามของท่านค่ะ (ครับ)

แล้วจึงบอกให้ผู้ติดต่อมาคอยสักครู่ ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องจดจําชื่อและสถานที่ของผู้ที่ติดต่อมา 

แล้วรายงานให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบ เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจว่าจะรับสายนั้นหรือไม่กรณี

ผู้บังคับบัญชายินดีรับสายนั้นก็สามารถโอนสายให้ได้เลยแต่ควรแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่ากําลังจะโอน

สายนั้นให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องระวังกรณีการโอนแล้วสายหลุดหากสายหลุดแล้วผู้ติดต่อนั้นได้ติดต่อ

กลับมาใหม่ต้องกล่าวคําขอโทษสําหรับกรณีสายหลุดด้วย แต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่ประสงค์จะ

รับสายของบุคคลที่ตดิต่อเข้ามาเป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องแจง้ใหผู้้ติดต่อเข้ามาทราบโดยวิธีการ

ที่นุ่มนวลและไม่เสียความรู้สึก เช่น อาจจะใช้โทรศัพท์เพื่อติดต่อกลับภายหลังหรือท่านกําลังรีบจะไป

ประชุมและให้เรียนขอเบอร์ตดิต่อกลับไว้เป็นต้น 

- กรณีการรบัโทรศัพท์ในกรณีที่ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ เราตอ้งแจ้งให้ผูต้ิดต่อมา

ทราบทันทีว่าผู้บังคับบัญชาไม่อยู่และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของท่านในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่
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เป็นความลับ) เช่น “ท่านไม่อยู่ค่ะ (ครับ) ไปประชุมที่..........” เป็นต้น รวมทั้งบอกกําหนดเวลากลับเข้า

มายังที่ทํางานด้วยเช่น “ท่านจะกลับเข้ามาประมาณ........” เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ติดต่อเข้ามาพิจารณา

ว่าจะดําเนนิการอย่างไรเช่น อาจจะติดตอ่เข้ามาใหม่ติดต่อทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ เป็นต้น นอกจากนี้เรา

จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่าเรายินดีและเต็มใจที่จะรับใช้ผู้ติดต่อเข้ามาอย่างจริงใจ เช่น “มีอะไรให้

ดิฉัน (ผม) รับใช้หรือไม่คะ (ครับ)” ซึ่งอาจเป็นการบันทึกข้อความการปฏิบัติธุระแทนการตอบสนอง

ปัญหาบางเรื่องหรืออื่น ๆ เท่าที่จะสามารถทําได้เพื่อให้ผู้ที่ติดต่อเข้ามาเกิดความรู้สึกที่ดีและรู้สึกว่าไม่

เสียเวลาเปล่า 

- กรณีที่ผู้ติดต่อมาต้องการให้ผู้บั งคับบัญชาติดต่อกลับ จะต้องจด

รายละเอียดชื่อสถานที่ติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้รวมทั้งกําหนดเวลาที่ประสงค์จะให้

ติดตอ่กลับเพื่อมใิห้เกิดขอ้ผดิพลาดได้ 

7) การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ควรจบด้วยคําพูดที่สุภาพและควรรอใหฝ้่ายที่ติดต่อ

เข้ามาวางหูโทรศัพท์ก่อนแลวจ้  ึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ใหเ้ข้าที่ให้เรียบร้อย การตอ่โทรศัพท์

ควรปฏิบัติดังนี ้

- มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท์เมื่อมีผู้รับสายแล้วให้กล่าวคําว่า

“สวัสดี” พร้อมแนะนําชื่อและสถานที่ของตนเองเช่น “สวัสดีค่ะ” (ครับ).....ดิฉัน (ผม) ระบุชื่อ.....จาก

.........(ชือ่หน่วยงาน) แล้วแจง้ความประสงค์ที่ต้องการกับผูร้ับสาย  

- การใชน้้ําเสียงต้องสุภาพนุ่มนวลพูดใหชั้ดเจนและใช้ถ้อยคําใหเ้หมาะสม 

- กรณีเป็นการต่อโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา หลังจากแนะนําตนเองและ

หนว่ยงานแล้ว ให้บอกชื่อและตําแหน่งของผูบ้ังคับบัญชาว่าประสงค์จะติดต่อกับผูใ้ด หากบุคคลผู้นั้นไม่

อยู่จะต้องสอบถามนามของผู้รับสายรวม ทั้งขอข้อมูล วัน เวลา หรอืสถานที่ ที่จะติดตอ่บุคคลนั้น ๆ ได้

หรือขอข้อแนะนําในการติดต่อแล้วจดบันทึกไว้เพื่อนําเรียนผู้บังคับบัญชาให้ทราบต่อไปหรืออาจฝาก

หมายเลขโทรศัพท์ไว้ก็ได้ 

- จบการสนทนาด้วยคํากล่าว “ขอบคุณ” หรือ คําพูดที่สุภาพแล้ววาง

สายโทรศัพท์ดว้ยกริยาที่นุ่มนวลไม่ทําให้เกิดเสียงกระแทกอันจะทําให้ผู้รับสายเกิดความรู้สึกที่ไม่ดีและ

เสียภาพพจนข์องหน่วยงานได้ 

การบันทึกข้อความที่ได้รับทางโทรศัพท์มีขอ้ควรปฏิบัติดังนีค้ือ 

1. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาให้ได้ใจความมากที่สุดเพื่อให้

ผูร้ับบันทึกนั้นสามารถเข้าใจความหมายที่สื่อสารได้ 

2. บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ชื่อบุคคล สถานที่ของผู้ติดต่อมา และของผู้ที่

ต้องการให้ตดิต่อกลับอย่างชัดเจนและถูกต้อง ควรมีการทบทวนระหว่างการสนทนาด้วย 
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3. กรณีที่ให้ติดต่อกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอย่างละเอียด แล้วให้นําใบ

บันทึกนั้นไปวางที่โต๊ะทํางานผู้เกี่ยวข้อง หากเป็นของผู้บังคับบัญชาควรทําสําเนาไว้ด้วยเพื่อคอยเตือน

ผูบ้ังคับบัญชาหรอืเป็นข้อมูลกรณีที่ผู้บังคับบัญชาให้ตดิต่อกลับ 

4. เพื่อป้องกันความผิดพลาดและเป็นประโยชน์ในการบันทึก ควรจัดทํา

แบบฟอร์มการบันทึกข้อความไว้ใช้ในหนว่ยงาน 

8) การตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชางานเลขานุการ

เป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่มมาเสนอผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าจะเป็นแฟ้มงาน จดหมายหรือ

เอกสารอื่น ๆ มีขอ้ควรปฏิบัติดังนี ้

- เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมายหรือเอกสารอื่นใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้

เรียบร้อยก่อน คือการลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหน่วยงานนั้น ๆ เพื่อสะดวกต่อการ

สืบค้นตอ่ไป 

- การตรวจสอบเอกสารนั้นจะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร

จากหน่วยงานไหนและมีประเด็นสําคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัยควรสอบถามหรือจัดหา

ข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อเป็นการเตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้องหรือมีข้อมูล

ประกอบเพื่อนําเสนอต่อไป 

- กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมายเช่นกําหนดการนัดประชุม 

กําหนดงานพิธีงานพระราชพิธีหรอืนัดหมายอย่างอื่น ๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพื่อ

สะดวกในการให้ขอ้มูลเมื่อมีผู้มาติดตอ่หรอืผูบ้ังคับบัญชาถาม 

- กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชาซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมาย

ราชการผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา

โดยทั่วไปแล้วไม่สามารถทราบได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้นจดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัว จะทราบ

ก็ต่อเมื่อได้เห็นข้อความในจดหมายนั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดลําดับ

ความสําคัญของเอกสารที่จะนําเสนอ การเปิดซองตอ้งระมัดระวังไม่ใหซ้องฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริม

ซองจดหมายหรือใช้ที่เปิดซองจดหมาย จดหมายส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือดําเนินการทางธุรการ 

สาเหตุของผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อนเนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมาย

ประเภทใบปลิวโฆษณาหรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจในการตรวจสอบ

เอกสารก่อนนําเสนอ 

- กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า“ลับ”ผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้อง

ดําเนินการด้วยความระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควร

แพร่งพรายให้บุคคลอื่นทราบและควรศึกษานิสัยของผู้บังคับบัญชาว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้

หรือไม่ ถ้าเข้มงวดก็ไม่สมควรเปิดควรให้ผู้บังคับบัญชาเปิดเองแต่ถ้าผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้เปิดได้ก็

สามารถเปิดและนําเสนอได้ 
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9) การเตรียมคํากล่าวสุนทรพจน์ต่าง ๆ เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีภาระหน้าที่มาก ไม่มี

เวลาที่จะจัดสุนทรพจน์หรือคํากล่าวต่างๆ ด้วยตนเองดังนั้นจึงต้องเป็นงานของเลขานุการที่จะต้อง

เตรียมคํากล่าวและสุนทรพจน์ในโอกาสต่างๆ ให้แก่ผู้บังคับบัญชา บางครั้งก็เป็นเพียงการเรียบเรียง

เรื่องราวหรอืจัดเตรียมบางสิ่งบางอย่างที่ใช้เป็นแนวทางใหแ้ก่ผูบ้ังคับบัญชาในการกล่าวเท่านั้น ซึ่งมีข้อ

ควรปฏิบัติดังนี ้

- เตรียมศึกษาหารายละเอียดเพื่อเป็นข้อมูลเบือ้งต้นในการจัดเตรียมคํากล่าว

หรือสุนทรพจน์นั้น ๆ ทั้งในเรื่องของรูปแบบและเนื้อหา เช่น คําขึ้นต้น ของคํากล่าวจะต้องกล่าวว่า

อย่างไรโดยรูปแบบของคําขึ้นต้นจะต้องอาศัยข้อมูลประกอบคือจะทราบถึงองค์ประกอบของงานที่จัด

ขึน้ว่ามีผู้ใดร่วมงานบ้างโดยใครเป็นประธานในพิธีมีตําแหน่งและมียศศักดิ์ไล่เลี่ยกันไปตามลําดับเป็นต้น

ในส่วนของเนื้อหาก็ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้องเชื่อถือได้เป็นข้อมูลปัจจุบันบางครั้งอาจต้องค้นคว้าข้อมูล

บางประการเช่น ประวัติความเป็นมา สถิติเป็นต้น เพื่อเพิ่มความน่าสนใจแก่ผู้รับฟังและแสดงถึงความ

รอบรู้ของผู้กล่าว 

- คัดเลือกตัวอย่างสุนทรพจน์หรือคํากล่าวของบุคคลอื่น ๆ ในเรื่องหรือ

ประเภทเดียวกันเป็นแนวทางสําหรับผู้บังคับบัญชา เพื่อใช้เปรียบเทียบและแก้ไขสุนทรพจน์หรือคํา

กล่าวที่ได้จัดเตรียมไว้แล้วและตรวจสอบทานคําผิดที่อาจเกิดขึ้นพร้อมแก้ไขก่อนนําเสนอให้พิจารณา

ต่อไป 

10) การตอ้นรับผู้ที่มาติดต่อ ผูบ้ังคับบัญชาอาจมแีขกหรอืผูท้ี่ตดิต่อเพื่อเข้าพบ มีทั้งนัด

ไว้ลว่งหนา้และไม่ได้นัดไว้ล่วงหนา้ สิ่งที่ผู้ทําหน้าที่ให้การตอ้นรับจะตอ้งมหีรอืแสดงออก มีดังนี้ 

- แสดงอัธยาศัยอันดีคือ ผู้ต้อนรับต้องแสดงต่อผู้มาติดต่อด้วยความรู้สึกจาก

ใจจริงมิใช่แสร้งทํา ควรกระทําด้วยกิริยาธรรมดา อ่อนน้อม แม้บุคคลนั้นจะมีฐานะต่ํากว่าตนก็ตาม 

อย่าแสรง้ทํา ซึ่งจะทําให้ผู้ที่มาติดตอ่ไม่พอใจอันจะทําให้เกิดทัศนคติที่ไม่ดีตอ่องค์กรได้ 

- แสดงความเอาใจใส่ คือ ผู้ต้อนรับจะต้องเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์ในข้อ

หนึ่งว่า“มนุษย์เราชอบให้ใครสนใจตน”ผู้ต้อนรับจะต้องไม่แสดงกิริยามึนตึง หรอืไม่เต็มใจต้อนรับผู้ที่มา

ติดตอ่ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิน้ 

- สอบถามและทักทาย คือ ผู้ที่ทําการต้อนรับควรทักทายปราศรัยก่อนทันที 

เมื่อมีผู้มาติดต่อไม่ว่าผู้ที่มาติดต่อจะมาหาผู้ใดก็ตามก็อย่าปล่อยให้ผู้ที่มาติดต่อยืนรอหรือเก้อเขิน 

เพราะบางครั้งผู้มาติดต่อบางคนไม่ทราบว่าจะติดต่อสอบถามจากที่ใด ดังนั้นผู้ต้อนรับควรจะเชิญด้วย

การแสดงความเอาใจใส่และทักทายด้วยคําสุภาพเช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะช่วยอะไรคุณได้

บ้าง” หรือ “ขอโทษค่ะ (ครับ) คุณต้องการพบใครคะ (ครับ)” หรือ “มาติดต่อเรื่องอะไรคะ (ครับ)”เป็น

ต้น ซึ่งการทักทายดังกล่าวจะช่วยให้ผู้มาติดต่อรู้สึกสบายใจขึ้นบ้างและทําให้ทราบถึงเรื่องของเขาด้วย 

เมื่อทราบแล้วก็จะสามารถให้คําแนะนําหรือดําเนินการตามความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อได้ ในการ

ต้อนรับผูท้ี่มาติดตอ่ ผูท้ี่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องตระหนักอยู่เสมอว่าตนเองเป็นตัวแทนของสํานักงาน 
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ควรจะต้องพูดใหเ้กิดทัศนคติที่ดีต่อสํานักงานฯ ดังนัน้ ผูท้ี่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผูม้ีลักษณะที่ดี

มีวาทศิลป์มีความอดทนรอบคอบ เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้ที่มาติดต่อซึ่งมีหลากหลายประเภทและ

ต้องสามารถหาวิธีสอบถามเพื่อใหท้ราบถึงความต้องการของผูท้ี่มาติดต่อ จะได้อํานวยความสะดวกได้

อย่างถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อสํานักงานรวมทั้งสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้มีข้อควรปฏิบัติ

ดังนี้ 

- เมื่อมีผู้มาติดต่อ ต้องแสดงท่าทางที่เป็นมิตรให้ผู้ที่มาติดต่อมีความรู้สึกว่า

เรายินดีที่จะต้อนรับ มีสีหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใส ในกรณีที่ผู้ที่มาติดต่อเป็นผู้อาวุโส ควรให้เกียรติด้วยการ

ยืนต้อนรับ ในบางครั้งสําหรับผู้อาวุโสที่มีความสําคัญเป็นกรณีพิเศษ การลุกขึ้นและเดินตามไปให้การ

ต้อนรับเป็นสิ่งที่สมควรกระทํา 

- ต้องมีกิริยามารยาทที่เรียบร้อย ไม่แสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อ

หนา่ยรําคาญใหป้รากฏ 

- การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพอ่อนน้อม หาก

ขณะที่มีผู้ที่มาติดต่อแต่เรายังไม่อาจจะให้การต้อนรับหรือซักถามได้เนื่องจากติดธุระสําคัญควรเชื้อ

เชิญให้นั่งรอก่อน และรีบทําธุระให้เสร็จหากไม่ใช่ธุระสําคัญจะต้องเลิกธุระนั้นเพื่อให้การต้อนรับและ

ซักถาม 

- กรณีผู้ที่มาติดต่อในโอกาสเดียวพร้อมกันหลายท่าน ควรให้ความสนใจและ

การตอ้นรับอย่างทัดเทียมกัน 

- ใช้ความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อ เพื่อมิให้

เสียเวลามากนัก แตต่้องระมัดระวังไม่ใหเ้ป็นการเร่งรัดจนเกินไป ซึ่งจะเป็นเรื่องที่เสียมารยาทและไมตรี

อันด ี

- จะต้องมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจให้บุคคลที่มาติดต่อเข้าพบ

ผูบ้ังคับบัญชาหรอืไม่ หรอืเรียนถามผู้บังคับบัญชาในเบือ้งต้นไว้ก่อนว่าประเภทใดบ้างที่ท่านไม่ประสงค์ที่

จะให้เข้าพบ จะได้หาวิธีการแจ้งให้ผู้ที่มาติดตอ่ทราบ โดยไม่ใหรู้้สกึว่าเขาไม่ได้รับการตอ้นรับหรอือาจจะ

ถามเป็นกรณีๆ ซึ่งวิธีนี้ต้องอาศัยความแนบเนียนกว่าในกรณีแรกเพราะเป็นกรณีที่เขาทราบแล้วว่า

ผูบ้ังคับบัญชาอยู่แตไ่ม่ทราบสาเหตุว่าทําไมเขาถึงเข้าพบไม่ได้เราต้องหาสาเหตุที่เหมาะสมและไม่ทําให้ผู้

มาติดตอ่เกิดความรู้สกึไม่ดตี่อผู้บังคับบัญชา 

-. กรณีบุคคลนั้นเป็นผูท้ี่ผูบ้ังคับบัญชาใหเ้ข้าพบได้หากผูบ้ังคับบัญชายังมีแขก

อื่นอยู่หรอืติดภารกิจบางประการที่ทําให้ต้องรอเวลาก่อน ผูท้ําหนา้ที่เลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการ

เชื้อเชิญให้นั่งคอยในที่ที่เหมาะสมเช่นห้องรับรองผู้มาติดต่อ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเครื่องดื่มมา

รับรองระหว่างที่รอพบผู้บังคับบัญชา หากเลขานุการพอมีเวลาว่างพอก็สามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดา

ทั่วไปแต่หากไม่ว่างก็สามารถพูดจาขอตัวไปทํางานที่ค้างไว้โดยบอกกล่าวกับผู้รอว่าเมื่อผู้บังคับบัญชา

พร้อมใหเ้ข้าพบแล้วจะรีบมาเรียนเชญิทันที 
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11) การนัดหมาย ผูท้ําหนา้ที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการ

บันทึกนัดหมายนั้นไว้เป็นลายลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควร

ปฏิบัติดังนี ้

- ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จําเป็นและจะต้อง

กระทําอย่างรอบคอบด้วย ไม่ควรใช้วธิีจําเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ 

- การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดทั้งชื่อ-สกุล 

เรื่องที่นัดหมาย วัน เวลา สถานที่นัดหมายรวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และสถานที่ติดต่อกลับเพื่อ

สอบถามและแจง้นัดหมายใหต้รงกับวันเวลาตามความประสงคข์องผู้บังคับบัญชาในการรับนัดได้ 

- การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็น

บุคคลในระดับที่สูงกว่าผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ทําหน้าที่ เลขานุการจะต้องขอคําปรึกษาจาก

ผู้บังคับบัญชาและจัดกําหนดวัน เวลา ที่สะดวกในการขอนัดหมายอย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุ

เวลาที่แน่นอนหรือช่วงเวลาเพื่อให้ผู้ที่ติดต่อเลือกได้สะดวกขึ้นเช่น “วันจันทร์ที่ 11 เวลา 11.00 น. หรือ

วันอังคารที่12 เวลา 11.00 น. หรอืวันจันทร์ที่ 10 ขอช่วงเช้าหรอืบ่ายก็ได้” เป็นต้น 

- กรณีที่มีบคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้อง

สอบถามก่อนว่าได้มกีารนัดหมายไว้ล่วงหนา้หรอืไม่ 

 กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้และผู้บังคับบัญชาอยู่ในสํานักงาน ผู้ทําหน้าที่

เลขานุการจะต้องเป็นผู้ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ แต่

การตัดสินนั้นไม่ควรดูจากการแต่งกายของบุคคล เพราะบางคนแต่งกายดีมาก แต่อาจมาขายประกัน

หรือบางคนแต่งกายธรรมดาแต่เป็นบุคคลสําคัญก็ได้ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้า

พบผูบ้ังคับบัญชา ผูท้ําหนา้ที่เลขานุการจะต้องใช้วาทศลิป์ในการพูดใหบุ้คคลนั้นเข้าใจว่าผูบ้ังคับบัญชา

ติดภารกิจสําคัญอยู่ ไม่อาจให้เข้าพบได้ดังนั้น อาจขอให้ฝากข้อความเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา

และกําหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์อีกครั้งเป็นต้น ส่วนในกรณีที่

พิจารณาแล้วสมควรจะนําเรียนผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาตให้เข้าพบหรือไม่ ผู้ทําหน้าที่

เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผู้นั้ น รวมทั้งเรื่องที่ขอเข้าพบด้วยเพื่อนําเรียน

ผูบ้ังคับบัญชาทราบ 

 กรณีที่ไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในสํานักงานควรขอ

ทราบชื่อนามสกุลและธุระของผูท้ี่มาตดติ  ่อและบันทึกนําเรยีนใหผู้บ้ังคับบัญชาทราบในภายหลัง 

 5. กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องนําเข้าพบตามเวลาหรือก่อน

เวลาหากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอื่นและผูท้ําหน้าที่เลขานุการควรทักทายโดยการเอ่ยนาม

ของผู้ที่มาติดต่อจะทําให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ทําให้เกิดความประทับใจต่อการ

ต้อนรับและเป็นเจ้าบ้านที่ดีเช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) คุณ...............ที่นัดไว้ใช่หรือไม่คะ(ครับ) เชิญนั่งรอ

สักครู่ค่ะ (ครับ) ดฉิัน (ผม) จะนําเรียนใหท้่านทราบว่าคุณ...........มาถึงแลว้” เป็นต้น 
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- การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่

เพียงลําพังอาจเรียนโดยตรงดว้ยวาจาแต่หากท่านกําลังมีแขกหรอืกําลังประชุมใช้วธิีการเขียนโน้ตสั้น ๆ 

นําเรียนหรอือาจแนบนามบัตรของผู้ขอเข้าพบไปด้วยก็ได้ 

- กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรอื

เกินเวลาที่ควรมากและผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอื่นที่ต้องทํา เช่น มีแขกคนต่อไปหรือมีประชุมควร

โทรศัพท์หรอืเขียนข้อความสัน้ ๆ เรียนใหผู้บ้ังคับบัญชาทราบ 

- ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจําชื่อและจําบุคคลได้อย่างแม่นยํา 

อันจะเป็นประโยชน์สําหรับการตอ้นรับที่เหมาะสมและดยีิ่งขึน้ในโอกาสต่อไป 

12) การให้ข้อมูลต่างๆ ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่ควรจดจําหรือรอบรู้

เรื่องราวต่าง ๆ ได้หมดทุกอย่างซึ่งจะเป็นการรอบรู้ในลักษณะกว้าง ๆ ไม่ได้เจาะลึก แตถ่้าสามารถรู้ใน

เชิงลึกได้ยิ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

รวดเร็ว และถูกต้อง มีขอ้ปฏิบัติดังนี้ 

- จะต้องเป็นผู้ที่ใฝ่รู้และขวนขวายหาอุปกรณ์หรือหนังสืออ้างอิงต่าง ๆ มา

ประกอบในการทํางานอยู่เสมอหนังสือที่ควรมีอยู่ประจํา เช่น พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

พจนานุกรมอังกฤษ-ไทย สมุดรายนามผู้ใช้โทรศัพท์นามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย ระเบียบงานสาร

บรรณ แผนที่ประเทศไทย แผนที่โลก เป็นต้น ส่วนหนังสืออื่น ๆ ที่จําเป็นเกี่ยวกับการทํางาน เช่น การ

ประดับเครื่องราชอิสรยิาภรณ์การใชค้ําราชาศัพท์หนังสอืพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ 

- การให้ขอ้มูลแก่ผู้บังคับบัญชา ควรเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนแนน่อน ใน

กรณีที่ไม่สามารถให้คําตอบได้ในทันทีเนื่องจากไม่มีรายละเอียดหรือไม่แน่ใจว่าจะถูกต้อง ผู้ทําหน้าที่

เลขานุการไม่ควรจะให้คําตอบ ควรเรียนใหผู้บ้ังคับบัญชาทราบตามความเป็นจริงว่าไม่ทราบเรื่องนี้หรือ

ยังไม่แน่ใจในเรื่องนี้แต่จะรีบหาข้อมูลมานําเรียนให้ทราบโดยเร็ว ต้องจําไว้ว่าการให้ข้อมูลที่ผิด ๆ แก่

ผู้บังคับบัญชาเพื่อรักษาหน้าตนเองว่าเป็นผู้รู้ทุกเรื่องนั้นจะทําให้ผู้บังคับบัญชาเสียหน้าเมื่อท่านนํา

ข้อมูลที่ได้จากเราไปบอกกล่าวกับคนอื่นหรอืใช้ในการตัดสินใจผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะเป็นเรื่องที่

เสียหายยิ่งตอ่การทําหนา้ที่ของเลขานุการ 

- การจัดเอกสารที่เป็นระบบจะทําให้การให้ข้อมูลหรือการค้นหาเป็นไปด้วย

ความรวดเร็วและทันต่อความต้องการของผู้บังคับบัญชาหลักเกณฑ์และขั้นตอนการนํา Social Media 

มาใช้ร่วมในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร (การใช้ Google Calendar) (การสร้างปฏิทินนัดหมาย

ด้วย Google Calendar, ม.ป.ป.) ในยุคปัจจุบันนี้คงจะหลีกเลี่ยงหรือหนีคําว่า Social Media ไปไม่ได้

เพราะไม่ว่าจะไปที่ไหน ก็จะพบเห็นอยู่ตลอดเวลา ซึ่งหลาย ๆ คนก็อาจจะยังสงสัยว่า “Social Media” 

คือ อะไรกันแน่ วันนี้จะมารู้จัก ความหมายของคําว่า “Social” หมายถึง สังคม ซึ่งในที่นี้จะหมายถึง

สังคมออนไลน์ซึ่งมีขนาดใหม่มากในปัจจุบันคําว่า “Media” หมายถึง สื่อ ซึ่งก็คือ เนื้อหา เรื่องราว

บทความ วีดีโอ เพลง รูปภาพ เป็นต้นดังนั้นคําว่า Social Media จึงหมายถึง สื่อสังคมออนไลน์ที่มีการ
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ตอบสนองทางสังคมได้หลายทิศทาง โดยผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต พูดง่ายๆ ก็คือเว็บไซต์ที่บุคคลบน

โลกนี้สามารถมีปฏิสัมพันธ์โต้ตอบกันได้นั่นเองพื้นฐานการเกิด Social Media ก็มาจากความต้องการ

ของมนุษย์หรือคนเราที่ต้องการติดต่อสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กัน จากเดิมที่มีเว็บในยุค1.0 ซึ่งก็คือเว็บ

ที่แสดงเนื้อหาอย่างเดียว บุคคลแต่ละคนไม่สามารถติดต่อหรือโต้ตอบกันได้แต่เมื่อเทคโนโลยีเว็บ

พัฒนาเข้าสู่ยุค 2.0 ก็มีการพัฒนาเว็บไซต์ที่เรียกว่า web application ซึ่งก็คือเว็บไซต์มีแอพลิเคชั่นหรอื

โปรแกรมต่าง ๆ ที่มีการโต้ตอบกับผู้ใช้งานมากขึ้น ผู้ใช้งานแต่ละคนสามารถโต้ตอบกันได้ผ่านหน้าเว็บ

Social Media คือ สื่อยุคใหมท่ี่กําลังเข้ามามีบทบาทสําคัญในทุกวงการทั้งชีวิตประจําวัน และการดําเนิน

ธุรกิจ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นสื่อที่นิยมใช้สื่อสารการตลาด เพื่อการโปรโมทและทํากิจกรรมการตลาด

ออนไลน์ในหลาย ๆ รูปแบบ แต่สําหรับการนํา social media มาใช้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการภายใน

ธุรกิจยังเป็นสิ่งมีข้อจํากัดและอาจจะเป็นสิ่งที่ต้องห้ามอยู่ หลายองค์กรในภาครัฐและเอกชนก็ไม่

อนุญาตให้พนักงานใช้ social media ในการทํางาน บางหน่วยงานก็บล็อกเว็บไซต์ประเภท social 

network ต่าง ๆ เพื่อป้องกันไม่ให้พนักงานเล่นในเวลาทํางาน เช่น facebook, you tube, bit torrent ฯลฯ 

ด้วยเหตุผลหลัก ๆ ทางด้าน productivity ในการทํางานความปลอดภัย การแย่งสัญญาณอินเทอร์เน็ต 

ฯลฯ บางทีมีการแซวกันเล่น ๆ ว่าหน้าที่ของหัวหน้าที่เพิ่มขึ้นมาอย่างหนึ่งก็คือ เข้าไปตรวจดูในเฟซบุค

เพื่อที่จะจับผิดลูกน้องว่ามีใครออนไลน์อยู่บ้างในเวลาทํางานแต่บางองค์กรก็ให้ความสําคัญกับการใช้ 

social media เป็นอย่างมาก มีการสนับสนุนให้จัดตั้งหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรงเรื่อง social media 

ขององค์กรเลยทีเดียว เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการลูกค้า และการบริหารความสัมพันธ์ของ

ลูกค้า ส่วนการนํา social media มาประยุกต์ใช้ในการทํางานภายในอย่างเป็นกิจลักษณะนั้น ก็เห็นจะมี

แต่องค์กรช้ันนําเท่านั้นที่มีการออกนโยบายที่เกี่ยวข้องและมีระบบการควบคุมดูแลเป็นอย่างดีเพื่อให้

พนักงานสามารถใช้social network ในการทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในขณะที่บางองค์กรก็

พยายามจะหาวิธีการนํา social media มาใช้ให้เกิดประโยชน์แต่ก็ยังไม่มีไอเดียว่าจะสามารถนํามา

ประยุกต์ใชใ้ห้เกิดประโยชน์กับการทํางานอย่างเป็นรูปธรรม 

 ด้านงานเลขานุการของผู้บริหารได้นําการใช้ Google Calendar มาประยุกต์ใช้ในการจัด

ตารางเวลาการนัดหมาย/รับนัด เชิญประชุม งานพิธีการต่างๆ ใช้ระหว่างผู้บริหารกับเลขานุการ เพื่อ

ช่วยแจ้งเตือนกิจกรรมต่างๆ ผ่านทาง e-mail และ sms ผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ซึ่งทําให้การทํางาน

สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี) ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอน

ปฏิบัติงาน 6 งานหลัก ๆ ดังนี้คอื 

1. งานการให้บริการเพื่ออํานวยความสะดวก 

2. งานเสนอแฟ้มลงนาม 
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3. งานติดตามเรื่อง 

4. งานประสานงานและการจัดทําเอกสารในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

5. งานการจัดทําเอกสารการลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผอ่น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณบดี 

1. เรื่อง งานการให้บรกิารเพื่ออํานวยความสะดวก 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ ์

1. งานการให้บริการเพื่อ

อํานวยความสะดวกมี

หลายดา้น เช่น การอํานวย

ความสะดวกด้วยตนเอง 

อํานวยความสะดวกทาง

โทรศัพท์ท้ังภายในและ

ภายนอกโทรศัพท์เคลื่อนท่ี 

จดหมาย E-Mailโปรแกรม 

Line อื่นๆ เป็นต้น 

 3 นาท ี - 

 2. การให้บริการเบือ้งต้น

สอบถามความต้องการของ

ผู้มาขอรับบริการ 

 

 

 

 5 นาท ี  

 3.รับเร่ือง และตรวจตาราง

วันว่างสําหรับกําหนดการ

นัดหมาย 

4. ตรวจความถูกตอ้งของ

ข้อมูล เพื่อแจ้งใหผู้้บริหาร/

ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 

 5 นาท ี  

 5. ลงบันทึกใน Google 

Calendarเพื่อจะได้แจ้ง

เตอืนผ่านทาง

โทรศัพท์เคลื่อนท่ี 

 5 นาท ี  

 6. คอยติดตามกําหนดการ

นัดหมายเพื่อประสาน

อํานวยความสะดวก 

 5 นาท ี  

ไม่ถูกต้อง 

ติดภารกิจ/แจง้กลับ รับนัด/แจง้กลับ 

ติดตามกําหนดการนัดหมาย/ประสานงานอํานวย

ความสะดวก 

ผู้มารับบรกิารมีความต้องการมา

ใชบ้รกิาร 

ตรวจสอบข้อมลู  

ถูกต้อง 

นัดหมาย  

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

 

การให้บรกิารเบือ้งต้น 

- การต้อนรับผูใ้ชบ้รกิาร 

- สอบถามความต้องการของผู้รับบริการ 

- สอบถามคําร้องของผู้รับบริการและอํานวย

ความสะดวก 

บันทึกลงโปรแกรม Google Calendar 

เพื่อแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที ่
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 7. สิน้สุดการดําเนนิงาน

“งานการให้บริการเพื่อ

อํานวยความสะดวก 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณบดี 

2. เรื่อง งานเสนอแฟ้มลงนาม 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ ์
1. จัดลําดับตาม

ความสําคัญเร่งดว่นของ

เร่ืองจัดแยกแฟม้เสนองาน

ตามความสําคญัเร่งดว่น

ตามลําดับวันกอ่นหลังของ

ภารกิจหรือเหตุการณ์ตาม

เอกสาร โดยไม่นําเอกสาร

ของแต่ละงานมาปะปนกัน 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง

ตัวสะกดคํา/ตําแหนง่และ

เอกสารแนบให้ครบถ้วนท่ี

ระบุไว้ตามข้อความของ

เอกสารโดยเฉพาะหนังสอื

ภายนอกตอ้งระมัดระวัง

มาก 

 10 นาที บันทึกข้อความ 

 3. ตรวจสอบความ

เรียบร้อยตดิสลปิลงนาม/

อนุมัตเิพื่อความสะดวกแก่

ผู้บริหารในกรณีท่ีตองลง

นาม 

 5 นาท ี  

 4. เมื่อแฟ้มเสนอออกจาก

ห้องผู้บริหารตอ้งตรวจสอบ

ความถูกต้องการลงนาม/

อนุมัตใิห้ครบถ้วนก่อนนํา

เร่ืองออกจากแฟ้ม 

 5 นาท ี  

 5. ส่งกลับคืนไปยังเจ้าของ

เร่ืองเพื่อดําเนนิการในสว่น

ท่ีเกี่ยวข้องตอ่ไป 

  

 3 นาที  

แก้ไขเอกสาร(ถ้าม)ี 

ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้บริหารลงนาม  

ตรวจสอบการลงนามอนมุัติ

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

ดําเนินการตามคําวินิจฉัย/สั่งการ 

คัดแยก ติดสลิปลงนาม 

ประสานกลุ่มงานต้นเรื่องแก้ไข

เอกสาร 

ส่งแฟ้มคืนเจ้าของเร่ือง 
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 6. สิน้สุดการดําเนนิงาน

“งานเสนอแฟม้ลงนาม“ 
   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณบดี 

3. เรื่อง งานติดตามเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ ์
1. กรณเีร่ืองรับเข้ามาตอ้ง

ดําเนนิการติดตาม

ความก้าวหนา้และความสาํเร็จ

ของงานเพื่อแจ้งผลการ

ดําเนนิงานให้กับตน้เร่ืองเดิม

รับทราบ 

 3นาที - 

 2. กรณเีร่ืองส่งออกต้อง

ดําเนนิการติดตามผลของการ

ส่งเอกสารวา่เอกสารถึงมือ

ผู้รับปลายทางหรอืไม่

ดําเนนิการติดตาม

ความก้าวหนา้และความสาํเร็จ

ของงานเพื่อแจ้งผลการ

ดําเนนิงานให้กับตน้เร่ืองเดิม

รับทราบ 

 5 นาท ี  

 3. เมื่อได้รับการประสานงาน

ทางโทรศัพท์ให้รีบดําเนนิ

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง

ทันทีโดยการแจง้ผ่านทาง

โทรศัพท์ภายใน 

โทรศัพท์เคลื่อนท่ีของ

ผู้เกี่ยวข้อง แจ้งผลให้แก่

เจ้าของเร่ืองท่ีมาประสานให้

แลว้เสร็จ 

 5 นาท ี  

 4.รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา

ได้ทราบ  

 

 5 นาที  

ตรวจสอบข้อมูลของเอกสาร 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบ 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

ประสานหน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตามการดําเนินงานและ

ความสําเร็จของงาน 

เอกสารที่รับเข้า 

ติดตามความก้าวหน้า/

ผลสําเร็จของงาน 

เอกสารที่ส่งออก 

ติดตามผลการส่ง

เอกสารถึงผู้รับ 

ผู้บริหารพิจารณา  
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 5. สิน้สุดการดาํเนินงาน“’งาน

ตดิตามเร่ือง“ 

 

   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณบดี 

4. เรื่อง งานประสานงานและอํานวยความสะดวกในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ ์
1.ประสานข้อมูลการไปราชการ 

และกําหนดการเดินทางไป

ราชการของผู้บริหาร(คณบดี) 

และผู้ร่วมเดินทางไปปฏบัิตงิาน 

 5 นาท ี หนังสือเชิญ

ประชุม  

 2.ประสานงานฝ่ายยานพาหนะ

เพื่อขอใชร้ถยนต์ของคณะเพื่อ

เดินทางไปปฏบัิตงิาน 

 

 10 นาท ี  

 3. ดําเนนิการและจัดทํา

หนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ปฏบัิตงิานเสนออธิการบดี 

พจิารณา/อนุมัติ 

 10 นาท ี บันทึก

ข้อความขอ

อนุมัติ

เดนิทาง

ไปฏิบัติงาน 

 4. ประสานงานและตดิตอ่จอง

ท่ีพักตามข้อมูลกําหนดการ

เดินทางไปปฏบัิตงิาน 

และแจ้งใหผู้้เดินทางรับทราบ 

 10 นาท ี  

 5. จัดทํารายงานการเดินทาง

ไปปฏบัิตงิานและส่งเร่ืองผ่าน

งานการเงินของคณะ

ดําเนนิการต่อไป 

 10 นาท ี  

 6. สิน้สุดการดําเนนิงาน “งาน

ประสานงานและอํานวยความ

สะดวกในการเดินทางไป

ปฏบัิตงิาน“ 

   

 

 

ประสานงานและติดต่อจองที่พัก

ตามข้อมูลกําหนดการเดินทาง 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

ประสานข้อมูลกาํหนดการ

เดินทางและดําเนนิการขอใช้

รถยนต์ของคณะในการเดินทาง 

ดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

จัดทํารายงานการเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

ข้อมูลการเดินทาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณบดี 

5. เรื่อง งานการจัดทําเอกสารการลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ ์
1.ประสานข้อมูลการลากิจ/ลา

ป่วย/ลาพักผ่อนของผู้บริหาร 

 

 5 นาท ี ใบลากิจ,

ใบลาป่วย,

ใบลาพักผ่อน 

 3. ดําเนนิการและจัดทํา

เอกสารลากิจ/ลาป่วย/ลา

พักผ่อนเสนออธิการบดี

พจิารณา/อนุมัติ 

 5 นาที  

 4. ตรวจสอบข้อมูลสถติกิารลา 

 
 3 นาที  

 5. บันทึกข้อมูลการลาลงใน

ระบบ 

 

 3 นาที  

 6. สิน้สุดการดําเนนิงาน “งาน

การจัดทําเอกสารการลากจิ/

ลาปว่ย/ลาพักผ่อน“ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลสถิตกิารลา 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

ดําเนินการจัดทําเอกสารลากิจ/

ลาป่วย/ลาพักผ่อน 

บันทึกข้อมลูการลาลงในระบบ

คอมพิวเตอร์ 

ข้อมูลการลา 
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ด้านงานประชุม 

หลักเกณฑ์การเขียนรายงานการประชุม ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครั้งนี้ ใช้

หลักเกณฑ์การจดรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.

2526 แก้ไขเพิ่มเติมในขอ 25 ไดใหความหมายคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความ

คิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุม

จงึเปนหนาที่ของฝายเลขานุการที่จะตองรับผดิชอบจัดทํารายงานการประชุม 

วิธีการปฏิบัติ  

1. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความสําคัญตอการประชุมมาก 

เลขานุการหรือผู ไดรับมอบหมายมีหนาที่เตรียมความพรอมเพื่อใหการประชุมดําเนินด้วยความ

เรียบร้อย และประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค การจัดสถานที่อยางเหมาะสมมสีวนเอื้ออํานวยใหเกิด

การสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ โดยเริ่มตั้งแตกอนการประชุม ระหวางการประชุม หลังการประชุม 

และเพื่อการประชุมครั้งตอไป การเตรียมการจัดเตรียมสถานที่ประชุม ในการประชุมแตละครั้งอาจจะ

แตกตางกัน เชน จํานวนผเูขาประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงคของการประชุม เลขานุการ หรอื

ผูรับมอบหมายมีหนาที่ศึกษาขอมูลเบื้องตนของการประชุม เชน จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระ 

การประชุมอะไรบาง (เพื่อจัดเตรียมขอมูลและเอกสารประกอบ) ผู เขาประชุมคือใครบาง ทั้งนี้เพื่อ

จัดเตรียมหองประชุมใหเหมาะสม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณใหเรียบรอย เชน โตะ เกาอี้ความ สะอาด 

แสงสวาง ไฟฟา เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องฉายแผ่นทึบ 

เครื่องฉายแผนใสโปรเจคเตอร ไวทบอรด และจะตองมีปฏิทินไวในหองประชุมดวย เพื่อความสะดวกใน

การนัดหมายการประชุมครั้งตอไป 

2. การจดรายงานการประชุม รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 

2542 ให้ความหมายวา รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไวอยางเปนทางการ ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็นของผูมา

ประชุม ผูรวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการ

ชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจาหนาที่จัดทํา ขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงาน

การประชุมตองจัดทําใหถูกตอง ตามระเบียบ 

ความสําคัญของรายงานการประชุม รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หาก

รายงานการประชุมมี ความหมายผิดไปจากการอภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมี

ความสําคัญดังนี้ (พรสวรรค วินิจสร 2553:36-37) 1) เปนองคประกอบของการประชุม การประชุม

อย่างเป็นทางการ มี องคประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการ
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ประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไม

ครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือ เปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค

จะใหผูมีอํานาจหนาที่ หรอืมี ความรูความเช่ียวชาญในเรื่องที่มกีารประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็น

เพื่อนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจงึเปนองค

ประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง 

รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ตอเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว 2) เป็น

หลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการ ปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม 3) เปนเครื่องมือการติดตามงาน 

รายการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตาม

งานตามมตทิี่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะ รายงาน

ผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งนี้จะเปนประโยชนแก องคการให

สามารถเรงรัดและพัฒนางานได 4) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการ

ประชุมแลว ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ 

สามารถใช มติที่ประชุมเพื่อยุติความขัดแยงนั้น 5) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการ

ประชุมใหผูเขารวมประชุม ไดรับทราบขอมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน 

นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสําหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวยรายงาน

การประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและถือวาเปน 

รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายในเพื่อสรางความเขาใจอันดีตอองคการ การจัดทําระเบียบ

วาระการประชุม ระเบียบวาระ หมายความวา ลําดับรายงานที่กําหนดไวเสนอที่ประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง

ตามลําดับความสําคัญหรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม  

ระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุมเพราะเปนสิ่งสําคัญที่จะกอใหเกิด

การประชุมเพื่อใหไดมาซึ่งความคิดเห็นหรือขอตกลงรวมกันเปนอํานาจของประธานในทางปฏิบัติ

เลขานุการมักไดรับมอบอํานาจใหบรรจุเรื่องที่จะเสนอเพื่อพิจารณาเขาเปนระเบียบวาระการประชุม 

และนําเรื่องที่บรรจุในวาระใหประธานตรวจสอบความถูกตองอกีครั้งหนึ่ง  

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

ตามคําอธิบาย รายงานการประชุม ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ 

พ.ศ.2526 ขอ 1.9 อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุมโดยเริ่มดวย ประธานกลาวเปดประ

ชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติที่ประชุมหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละ เรื่องประกอบดวย (สมิต 

สัชฌุกร 2547:104-105)  
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ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจแจงใหที่ประชุมทราบ

ถึงเหตุผลที่จัดประชุมหรือมีเรื่องอื่นใดที่เห็นวาเปนประโยชนและที่ประชุม ควรรับทราบ เชน เรื่องการ

ประกวดสํานักงานดีเดนประจําป หรอืแนะนําบุคลากรที่เขามา ทํางานใหม  

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องสืบเนื่อง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีใหใชคําวา “เรื่องแจงเพื่อ

ทราบ” ไดแก เรื่องที่คางพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งอาจมีสาเหตุจากการตองเลื่อนการ

ประชุมมาเปนครั้งนี้หรือเปนเรื่องที่มีผูไดรับมอบหมายจากที่ประชุมใหไปดําเนินการและนํามาต่อที่

ประชุม  

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งควรจะตองระบุวาเปนรายงาน

การประชุมครั้งที่เทาไร พรอมทั้งวัน เดือน ป ดวย การรับรองรายงานการประชุมนั้น ปกติรายงานการ

ประชุมจะแจกใหกรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมไดทบทวนลวงหนา หากกรรมการหรือสมาชิกพบว่า

มีสิ่งใดซึ่งมิไดเปนไปตามขอตกลงของที่ประชุมครั้งที่แลว ก็สามารถทักทวงเพื่อแกไขไดแตมิใชการนํา

เรื่องที่ตกลงกันแลวมาอภปิรายใหม  

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา ไดแก เรื่องที่เปนหัวขอสําคัญที่ตองจัดใหมีการ

ประชุมขึน้ เชน การแตงตัง้คณะกรรมการประชุมวิชาการ  

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) บางครัง้อาจมเีรื่องที่กรรมการหรอืสมาชิกตองการแจงใหที่

ประชุมทราบโดยไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงคของการประชุม หรอือาจจะเปนเรื่องที่ไมสามารถบรรจุใน

ระเบียบวาระการประชุมไดทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่องอื่น ๆ 

 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม  

การประชุมแต ละครั้ง เลขานุการต องมีหน าที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมาย

คณะกรรมการ สมาชิก หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะได

ทราบวาจะมีการประชุมเรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพื่อผูเขาประชุม

จะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกที่ประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมหีลักการเขียน ดังนี้  

1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วันกอน

การประชุม เพื่อใหเตรียมตัวเขาประชุม หรอืหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ 

2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  

3. ใชสํานวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะทําใหผูอาน

เขาใจความหมายไมถูกตอง  

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปใน จดหมายเชิญ

ประชุม หรอืแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ได  
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โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดี 

ผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ที่ไหน ยอ หนาถัดมาจะแจงหัวข

ประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญใหผูเขา ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา 

และสถานที่ที่กําหนด 

ในทางปฏิบัติ  

รูปแบบวาระการประชุม และการเขียนจดหมายเชิญประชุม  

คณะจะจัดทําจดหมายเชิญประชุม โดยรองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) ทําหนาที่สั่งการให

เจาหนาที่จัดทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการและสมาชิก เพื่อใหผูเขารวมประชุม

ทราบวาระการประชุมวามีเรื่องอะไรบาง ซึ่งจดหมายเชิญประชุมจะบรรจุระเบียบวาระการประชุมไว

ด้วย มีการกําหนดการประชุม ที่ประชุมกรรมการประจําคณะไดตกลงรวมกันวา จะมีการประชุม

คณะกรรมการประจําคณะทุกเดือน 

คําอธิบายรายงานการประชุม  

1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 25 ใหความหมาย

ของคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผมูาประชุม ผเูขารวมประชุม และมติ

ของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนี้  

1) รายงานการประชุมใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรอืการประชุมของคณะ นั้น เชน รายงาน

การประชุมคณะกรรมการ........  

2) ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ ที่ประชุมเปนรายปโดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียง เปนลําดับไป

จนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ 

เชน ครั้งที่ 1/2561 หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับ

ครั้งที่ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที่ 20 (1/2561) เปนตน  

3) เมื่อใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 

และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2561  

4) ณ ใหลงช่ือสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม  

5) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมา

ประชุม ในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผแูทน จากหนวยงานใดพรอม

ตําแหนงในคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน 

และลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรอืตําแหนงใด หรอืแทนผูแทนหนวยงานใด  

6) ผูไมมาประชุมใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผไูดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมิได

มาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไม สามารถมาประชุม ถา

หากทราบดวยก็ได  
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7) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้ง เปนคณะที่

ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด ถามี  

8) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  

9) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธาน กลาวเปดประชุม

และเรื่องที่ประชุมกับมตหิรอืขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวย หัวขอ ดังนี้  

9.1) เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ  

9.2) เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  

9.3) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ  

9.4) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา  

9.5) เรื่องอื่น ๆ (ถามี)  

10) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  

11) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการ

ประชุม ลงลายมือช่ือ พรอมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมอืชื่อในรายงาน การประชุมครั้งด้วย 

2. การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี  

2.1 จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรอืผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ  

2.2 จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรอืผูเขารวมประชุมอันเปนเหตุผล

นําไปสูมตขิองที่ประชุมพรอมดวยมติ  

2.3 จดแตเหตุผลกับมตขิองที่ประชุม  

การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือให

ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารอืกันและกําหนด 

3. การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี  

3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช สําหรับกรณีเรื่องเร งดวนใหประธาน หรือ

เลขานุการของที่ประชุมอานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง  

3.2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุม

ครั้งที่แลว  

3.3 รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไปหรือมี แตยัง

กําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมไดหรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหส่งรายงานการ

ประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 

วิธีการจดรายงานการประชุม  

ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผูที่ไดรับมอบหมายจะตองมีหนาที่จดบันทึกรายละเอียด

ของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกขอมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยูกับความเหมาะสม หรือต้องการของที่
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ประชุมวาตองการรายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทําได 3 วิธี 

คือ (ประวีณ ณ นคร 2542 : 162-163)  

1. จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติของที่ประชุมเปนการจดคําพูดทุกคําของผูเขารวมประชุม

ทุกคนโดยจดวาใครพูดวาอยางไรคําตอคําตามที่พูด และถามีการแสดง กิริยาหรือกระทําการอยางใด

แทนคําพูดก็จดแจงกิริยาหรอืการกระทํานั้นไวในวงเล็บดวย เชน จด วา (ที่ประชุมปรบมอื) หรอื (แสดง

แผนผังประกอบคําอภิปราย) และจดมติที่ประชุมดวย การจด รายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใชในการ

ประชุมสภาสภาผแูทนราษฎร หรอืสภาทองถิ่น 

2. การจดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคําพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญ อันนําไปสูมติของที่

ประชุม พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณา

อยางไร มีผูอภิปรายในประเด็นสําคัญอยางไรบางโดย จดยอคําพูด เอาแตใจความ (ไมจดทุกคําตาม

คําพูด) และจดยอคําพูดของบางคนที่เปนประเด็นสําคัญอันนําไปสูมติของที่ประชุม (ไมจดยอคําพูดของ

ทุกคนที่พูด) และจดมติของที่ประชุมดวย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใชในการประชุมสโมสร 

สมาคม บริษัท และการประชุม คณะกรรมการตาง ๆ ที่ตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนผูพูดและ

คําพูดนั้นมีความสําคัญตอการประชุมหรอืตอการตัดสินใจของที่ประชุมดวย  

3. การจดสรุปสาระสําคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 

และมติของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระสําคัญอยางไร ที่ประชุมมี

ความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร ทั้งนี้โดยจดเปนความเห็นหรือเหตุผล

ของที่ประชุมเปนสวนรวมหรอืเปนฝาย ๆ โดยไมระบุวาใคร พูดวาอยางไร การจดรายงานการประชุมวิธี

นี้ นิยมใชในการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของ ทางราชการ ซึ่งประชุมกันเปนประจํา มีเรื่องตอง

พิจารณามาก และไมตองการหลักฐานยนืยันวา ใครพูดวาอยางไร 

ในทางปฏิบัติ  

วิธีการจดรายงานการประชุมคณะเกษตรศาสตร์ฯ มีการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 

เดือนละ 1 ครั้ง จะใชวิธีบันทึกการประชุมแบบที่ 2 คือ การจดยอเรื่องที่พิจารณาและยอคําพูดเฉพาะที่

เปนประเด็นสําคัญอันนําไปสูมติของที่ประชุม พรอมดวยมติของที่ ประชุม โดยมีขั้นตอนการจดรายงาน

การประชุม ดังนี้  

1. ผูรับผิดชอบในการจดรายงานการประชุมเตรียมขึน้ไปจดรายงานการประชุม ณ หองประชุม

คณะเกษตรศาสตร์ฯ เวลาประมาณ 13.00 น. (เริ่มประชุมเวลา 13.30 น.)  

2. เตรียมอุปกรณ เพื่อนําไปใช ในการบันทึกรายงานการประชุม เช น กระดาษ เครื่อง

คอมพิวเตอร และเครื่องบันทึกเสียงขึน้ไปที่หองประชุม  

3. เมื่อถึงเวลาประธานกลาวเปดประชุม จะตองจดเวลา “เริ่มประชุม เวลา” ลงไปดวย พรอม

กับกดเครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตาม ระเบียบวาระการประชุมที่อยู ใน

จดหมายเชิญประชุม 
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4. การจดรายงานการประชุมจะจดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคําพูด เฉพาะที่เป็นประเด็น

สําคัญเพื่อจะนําไปสูมตขิองที่ประชุม และจะตองจดมติของที่ประชุมดวย  

5. เมื่อดําเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครบทุกเรื่องแล้วเมื่อ

สิน้สุดการประชุม ประธานจะกลาวปดประชุม ตองจดเวลา “เลิกประชุม เวลา” ลงไปดวย  

6. เมื่อเลิกประชุม กดปดเครื่องบันทึกเสียงใหเรียบรอย หลังจากนั้นไปขอขอมูลที่ผูเข้ารวม

ประชุมมเีสนอขอมูลตอที่ประชุม เพื่อเปนขอมูลสําหรับการเขียนรายงานการประชุมตอไป  

7. นํารายงานการประชุมที่จดลงในกระดาษมาพิมพใสเครื่องคอมพิวเตอร์ดวยตนเอง พรอม

นําขอมูลที่ไดจากที่ประชุมมาประกอบการเขียนรายงานการประชุม หากระเบียบวาระการประชุมใดที่

อภิปรายกันแลวไมแนใจ หรือฟงไมทัน ใหนําเครื่องบันทึกเสียงมาเปดฟงเพื่อความชัดเจน และเพื่อ

ความถูกตองตรงประเด็น  

8. เมื่อพิมพรายงานการประชุมเสร็จเรียบรอยแลวจะสงให้รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) 

ตรวจความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง  

9. รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) อานแลวจะแจงให้เลขานุการคณะแกไขใหเรียบรอยอีก

ครั้ง  

10. นํารายงานการประชุมที่แกไขเรียบรอยแลว พิมพเปนเอกสารเสนอตอรองฝ่ายบริหาร เพื่อ

ดําเนนิการรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมตอไป  

11. หากการดําเนินการเพื่อใหที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมมีผูขอแกไขอีก 

จะตองแกไขตามที่มผีรูองขอและนําไปแกไขในระเบียบวาระเรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งตอไป 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ดําเนินการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ  

2. จัดทํารายงาน และสรุปสาระสําคัญของการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

3. ตดิตามผลการดําเนินงานตามที่หารอืในที่ประชุมในเรื่องที่ได้รับมอบหมาย 

4. จัดเก็บเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบงา่ยต่อการสบืค้นในการอ้างอิง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงานประชุม 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
นางจุฑามาศ 

ทินกรวงศ ์

1. คณะจัดทําหนังสอืเชญิ

ประชุมและเอกสารระเบียบ

วาระการประชุม 

(ก่อนการประชุมประมาณ 1 

สัปดาห์) 

 

 1 วัน หนังสือเชิญ

ประชุม,

ระเบียบวาระ

การประชุม 

 2. ดําเนนิการประชุม 

 

 

 

 

 

 4 ชม.  

 3. จัดทํารายงานและสรุป

สาระสําคัญของการประชุม 

 

 2 วัน  

 4. จัดทํารายงานและสรุป

สาระสําคัญของการประชุม 

 

 4 ชม.  

 5. ตดิตามผลการดําเนนิงาน

ตามท่ีหารือในท่ีประชุมในเร่ือง

ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 10 นาท ี  

 6. สิน้สุดการดําเนนิงาน“’งาน

ประชุม“ 

 

   

จัดทํารายงานการประชุม 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

จัดทําหนงัสือเชิญประชุมและเอกสาร

ระเบียบวาระการประชุม 

จัดเก็บรายงานการประชุมที่รับรอง

แล้วเข้าแฟ้ม 

ที่ประชุมคณะกรรมการ

บรหิารคณะเกษตรศาสตร์

พิจารณา  

เสนอรับรองรายงาน

การประชุม 

แจ้งมตทิี่ประชุม 
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ด้านบริหารงานบุคคล 

มนุษย์  คือ  ทรัพยากรที่มีค่าที่สุดขององค์การ  องค์การประสบความสําเร็จหรือล้มเหลว  

ขึ้นอยู่กับปัจจัยหลัก คือบุคคลในองค์การ  ถึงแม้จะมีเครื่องมือเครื่องจักรที่ทันสมัยอย่างไรก็ตาม  ถ้า

บุคคลในองค์การขาดความรู้ความสามารถก็ไม่อาจใช้ประโยชน์จากเครื่องมือที่ทันสมัยนั้นได้อย่างเต็ม

ประสิทธิภาพ   ดังนั้นจึงมีความจําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ความสําคัญต่อการบริหารงานบุคคล  ซึ่ง

เป็นกระบวนการที่เริ่มตั้งแต่การวางแผนกําลังคน  จนกระทั่งถึงการพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานของ

องค์การในที่สุด 

การบริหารงานบุคคล คือ  กระบวนการที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรภายในองค์การเริ่มตั้งแต่การ

วางแผนกําลังคน  การพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางาน โดยมีการสร้างแรงจูงใจด้านต่างๆ  เพื่อให้

องค์การบรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ ซึ่งอาจพิจารณาขอบเขตของงานด้านบริหารงานบุคคลได้แก่ 

การวางแผนกําลังคน  Personnel   Planning 

การสรรหาและการคัดเลือก  Finding and Selectiong 

การจัดบุคคลเข้าทํางาน  Recruitment 

การปฐมนเิทศ  Orientation 

การพัฒนาและฝกึอบรม   Training and  Development 

การเลื่อนช้ันและการโยกย้าย Transfer  and  Promotion 

การสรา้งแรงจูงใจ  Motivation 

การจัดการด้านสวัสดิการ  Welfare 

การพ้นจากงาน working  Leave 

แรงงานสัมพันธ์    Labor  Relation 

 การวางแผนกําลังคน   การดําเนินธุรกิจย่อมจะมีบางช่วงเวลาที่ต้องใช้กําลังคนมาก  

บางช่วงใช้กําลังคนมากก็สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย ถ้ากําลังคนน้อยก็ทําให้งานภายในองค์การเกิดความ

เสียหายได้เช่นกัน 

 การวางแผนกําลังงานจะต้องมีการวิเคราะห์งาน เพื่อให้ทราบถึงการจัดหมวดหมู่ของ

งานและการประเมนิผล การวิเคราะหง์าน Job  Analysis 
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งานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

มีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี ้

   1. ด้านการปฏิบัติการ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพื่อ

ประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

วิเคราะหข์้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล การกําหนดความต้องการและความจําเป็น

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ การจัดทําหลักสูตรและการ

ถ่ายทอดความรู้ การจัดสรรทุนการศึกษา การดูแลนักเรียนทุน บุคลากรในต่างประเทศ การวางแผน 

และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลและแผนการจัดสรรทุนการศึกษา

และการฝึกอบรม การวิคเราะห์งานเพื่อประกอบการกําหนดตําแหน่งและการวางแผนอัตรากําลังของ

ส่วนงาน การวางหลักเกณฑก์ารบริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน รวมทั้งการศึกษา 

รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและ

จรรยา การพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื่อ

บรรจุและแต่งตั้งผูม้ีความรูค้วามสามารถใหด้ํารงตําแหน่ง 

   2. ด้านการวางแผน วางแผนทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของ

หนว่ยงานหรอืโครงการ เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

   3. ด้านการประสานงาน ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก ทีมงาน หรือ

หนว่ยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด ชีแ้จงและใหร้ายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 

ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือเกิดความร่วมมือในการ

ดําเนินงาน 

   4. ด้านการบริการ ให้คําแนะนํา ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน 

ข้าราชการ พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามพันธกิจของหน่วยงาน ให้บริการข้อมูล

เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรอืหน่วยงานและ

ใช้ประกอบการพิจขารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ ดําเนินการจัด

สวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑ์และขั้นตอนการขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

1. การขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ โดยวิธีปกติ 

ผูเ้สนอขอตําแหน่งทางวิชาการส่งเรื่องให้คณะพิจารณา ตามองคป์ระกอบ 4 ส่วน ได้แก่ 

(1) คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
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(2) ผลการสอน 

(3) ผลงานทางวชิาการ 

(4) จรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาการ 

(1) คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

ตําแหน่ง ผูช่้วยศาสตราจารย์ 

สําเร็จการศึกษาระดับ ป.ตรี 

หรอืเทียบเท่า 

 ดํารงตําแหน่งอาจารย์และ

ปฏิบัติหน้าที่ตําแหน่งอาจารย์ 

ไม่น้อยกว่า 9 ปี 

 

สําเร็จการศึกษาระดับ ป.โท 

หรอืเทียบเท่า 

 ดํารงตําแหน่งอาจารย์และ

ปฏิบัติหน้าที่ตําแหน่งอาจารย์ 

ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 

สําเร็จการศึกษาระดับ ป.เอก 

หรอืเทียบเท่า 

 ดํารงตําแหน่งอาจารย์และ

ปฏิบัติหน้าที่ตําแหน่งอาจารย์ 

ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

 

ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ 

ดํารงตําแหน่ง ผศ. 

 

 ปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่ง ผศ. ไม่น้อยกว่า 3 ปี 

 

ตําแหน่ง ศาสตราจารย์ 

ดํารงตําแหน่ง รศ. 

 

 ปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่ง รศ. ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

 

อื่น ๆ   

1. ผู้ใดโอนหรือย้ายมาบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งอาจารย์ประจําในสถาบันอุดมศึกษา 

หากเคยได้รับการแตง่ตัง้เป็นอาจารย์พิเศษในสถาบันอุดมศกึษาที่ ก.พ.อ. รับรองและได้สอนประจําวิชา

ใดวิชาหนึ่งเทียบค่าไม่น้อยกว่า 2 หน่วยกิต/ทวิภาค สามารถนําระยะเวลาที่สอนมาเป็นเวลาในการขอ

แตง่ตัง้ตําแหน่งทางวิชาการ โดยใหเ้วลา 3 ใน 4 ของเวลาที่ทําการสอน 

2. กรณีที่อาจารย์ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น ให้นับเวลาในตําแหน่งอาจารย์ก่อนได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นและเวลา

หลังได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น รวมกัน เพื่อขอแต่งตั้งตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ได้ ตามอัตราส่วนของ

ระยะเวลาที่กําหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(2) ผลการสอน 

ตําแหน่ง ผูช่้วยศาสตราจารย์ 
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- มีช่ัวโมงสอนประจําวิชาใดวิชาหนึ่ง ที่กําหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศกึษา 

- มีความชํานาญในการสอนและเสนอเอกสารประกอบการสอนที่ผลติขึน้ตามภาระงานสอน 

ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ 

- มีช่ัวโมงสอนประจําวิชาหนึ่งวิชาใดที่กําหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศกึษา 

- มีความชํานาญพิเศษในการสอน และเสนอเอกสารคําสอนที่ผลิตขึ้นตามภาระงานสอน กรณี

สอนหลายวิชา และมีผู้สอนร่วมกันหลายคน ต้องเสนอเอกสารประกอบการสอน (ผศ.)หรือเอกสารคํา

สอน (รศ.) ทุกหัวข้อที่ผู้ขอกําหนดตําแหน่งเป็นผู้สอน ซึ่งมีคุณภาพดีได้ใช้ประกอบการสอนมาแล้วโดย

ผา่นการประเมนิจากคณะกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด

ในข้อบังคับของสภาสถาบัน 

ตําแหน่ง ศาสตราจารย์ 

- มีช่ัวโมงสอนประจําวิชาหนึ่งวิชาใดที่กําหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศกึษา 

- มีความเชี่ยวชาญในการสอน 

โดยผ่านการประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กําหนดในข้อบังคับของสภาสถาบัน 

(3) ผลงานทางวชิาการ 

ตําแหน่ง ผูช่้วยศาสตราจารย์ ประกอบด้วยผลงานข้อใดข้อหน่ึง ต่อไปนี้ 

(1) ผลงานแต่ง หรือเรียบเรียง ตํารา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ ซึ่งมีคุณภาพดีและ

ได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด 

(2) ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด ทั้งนี้ไม่นับ

งานวิจัยที่ทําเป็นส่วนของการศกึษาเพื่อรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรใดๆ 

(3) ผลงานทางวชิาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑท์ี่ก.พ.อ. 

กําหนด 

(4) ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติหน้าที่

ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่ตาม

เกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถ

ประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ตอ่สาธารณะ 

ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ ประกอบด้วยผลงาน 

(1)  1.1 ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนดทั้งนี้ ไม่

นับงานวจิัยที่ทําเป็นส่วนของการศกึษาเพื่อรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรใดๆ หรอื 

1.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติ

หน้าที่ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่

ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่
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สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่กําหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ประกาศ ก.พ.อ. นี ้หรอื 

1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กําหนด และ 

(2) ผลงานแต่งหรือเรียบเรียง ตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตาม

เกณฑท์ี่ ก.พ.อ. กําหนด 

ผลงานวิชาการตามข้อ (1) และ(2) ต้องไม่ซ้ํากับผลงานที่ได้เคยใช้สําหรับการพิจารณาแต่งตั้ง

เป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งนี้ ต้องมีผลงานทางวิชาการที่เพิ่มขึ้น หลังจากได้รับแต่งตั้งให้ดํา รง

ตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ด้วย 

ตําแหน่งศาสตราจารย์ มี 2 วิธี ดังนี ้

วธิีที่ 1 ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้ 

(1) 1.1 ผลงานวิจัยซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ.กําหนด ทั้งนี้ 

ไม่นับงานวจิัยที่ทําเป็นส่วนของการศกึษาเพื่อรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรใดๆ หรอื 

    1.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดีมาก โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการ

ปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดม ศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการ

เผยแพร่ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใชป้ระโยชน์ตอ่สังคม โดยปรากฏผลที่

สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่กําหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ประกาศก.พ.อ. นี ้หรอื 

    1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์

ที่ ก.พ.อ. กําหนด และ 

 (2) ผลงานแต่งตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กําหนด 

วิธีที่ 2 ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้ 

(1) ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดีเด่น และได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนดทั้งนี้ ไม่

นับงานวจิัยที่ทําเป็นส่วนของการศกึษาเพื่อรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรใดๆ หรอื 

(2) ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดีเด่น โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติ

หน้าที่ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่

ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่

สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่กําหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ประกาศ ก.พ.อ. นี ้หรอื 

(3) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กําหนด หรอื 
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(4) ผลงานแต่งตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กําหนด 

ผลงานทางวิชาการ ตามข้อ (1) (2) (3) และ(4) ต้องไม่ซ้ํากับผลงานที่ได้เคยใช้สําหรับการ

พิจารณาแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งนี ้ต้องมีผลงานทางวิชาการที่

เพิ่มขึน้หลังจากได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหนง่รองศาสตราจารย์ดว้ย 

(4) จรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาการ 

การพิจารณากําหนดตําแหน่งทางวิชาการทุกตําแหน่งจะต้องคํานึงถึงจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวชิาการ ดังนี้ 

1. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่นําผลงานของผูอ้ื่นมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียน

ผลงานของผู้อื่น รวมทั้งไม่นําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการมากกว่า

หนึ่งฉบับ ในลักษณะที่จะทําให้เข้าใจผดิว่าเป็นผลงานใหม่ 

2. ต้องให้เกียรตแิละอ้างถึงบุคคลหรอืแหล่งที่มาของข้อมูลที่นํามาใช้ในผลงานทางวิชาการของ

ตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า 

3. ต้องไม่คํานึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่นและ

สิทธิมนุษยชน 

4. ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมา

เกี่ยวข้อง และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการวิจัยโดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว 

หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อื่น และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบโดย

ปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวชิาการ 

5. ต้องนําผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 

(5) การขอกําหนดตําแหน่งทางวชิาการ โดยวิธีพเิศษ 

การขอกําหนดตําแหน่งโดยวิธีพิเศษ ผู้เสนอสามารถดําเนินการเสนอขอได้ในกรณีที่มีเหตุผลและความ

จําเป็น ต่อไปนี้ 

(1) การเสนอขอตําแหน่งในกรณีที่ผู้เสนอขอมีคุณสมบัติไม่ครบตามเกณฑ์การขอโดยวิธีปกติ 

เชน่ ระยะเวลาไม่ครบ (ตัวอย่างเชน่จบปริญญาโทยังไม่ครบ 5 ปี เสนอขอตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์) 

(2) การเสนอขอตําแหน่งในกรณีเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา เชน่ ผูเ้สนอขอได้รับการแต่งตั้งให้ดํารง

ตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ในสาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ ประสงค์จะเสนอขอตํา แหน่งรอง

ศาสตราจารย์ในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

(3) การเสนอขอตําแหน่งในกรณีที่ตําแหน่งของผูเ้สนอขอไม่เป็นไปตามเกณฑท์ี่กําหนด 

เชน่ ผูเ้สนอขอมีตําแหน่งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์ ประสงค์จะเสนอขอกําหนดตําแหน่งเป็นศาสตราจารย์ 

เป็นต้น 

(6) การแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์โดยวิธีพเิศษ 
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ให้ผู้เสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการและให้ดําเนินการตามวิธีการเช่นเดียวกับการแต่งตั้ง

ตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยให้แตงตั้งกรรมการ

ผูท้รงคุณวุฒิเพื่อพจิารณาผลงานทางวิชาการและจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการจํานวน 5 คน 

โดยการตัดสินของที่ประชุมต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า 4 ใน 5 เสียง ทั้งนี้ ผลงานทางวิชาการ

ต้องมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดงความเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น และ

ผลงมนทางวิชาการตอ้งมคีุณภาพระดับดีมาก 

(7) การแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์โดยวิธีพเิศษ 

ให้ผู้เสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการได้ตามเกณฑ์การเสนอผลงานทางวิชาการเพื่อขอ

ตําแหน่งศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติ วิธีที่ 1 เท่านั้น และให้ดําเนินการตามวิธีการเช่นเดียวกับการแต่งตั้ง

ตําแหน่งศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยให้แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทําหน้าที่

ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จํานวน 5 คน โดยการตัดสิน

ของที่ประชุมตอ้งได้รับคะแนนเสียงไม่นอ้ยกว่า 4 ใน 5 เสียง 

งานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดงความเป็น

ผูท้รงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น และผลงานทางวชิาการตอ้งมคีุณภาพในระดับดีเด่น 

 

ความหมายของสวัสดิการหรอืประโยชน์เกื้อกูล  

คําว่า สวัสดิการ ตามความหมายในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 หมายถึง 

สิ่งที่เอื้ออํานวยให้คนมีชีวิตและสภาพการทํางานที่ดีและสะดวกสบาย ดังนั้นสวัสดิการหรือ ประโยชน์

เกื้อกูล จึงมีความหมายในทางที่ดีและสร้างสรรค์เป็นอย่างมาก ในองค์กรภาครัฐและเอกชนมี  หน้าที่

จะต้องจัดสวัสดิการหรือประโยชน์เกื้อกูลให้แก่บุคลากร เพื่อเสริมสร้างความมั่นคงในการ ดํารงชีวิต 

สร้างขวัญ แรงจูงใจ และความผูกพันแก่ผู้ปฏิบัติงาน และยังเป็นปัจจัยชักจูงคนเข้ามาสมัครงาน ซึ่ง

องค์กรอาจจัดสวัสดิการให้ในรูปของตัวเงิน สิทธิ หรือกิจกรรมอย่างอื่น ๆ ก็ได้  ขึ้นอยู่กับสถานะ ของ

องค์กร ข้อกฎหมาย ความสามารถขององค์กร แนวนโยบายของฝ่ายบริหาร และความต้องการของ 

บุคลากร  

สวัสดิการสําหรับบุคลากรมหาวทิยาลัยพะเยาในปัจจุบัน  

1. สวัสดิการที่พักอาศัยของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการ

ภารกิจด้านบริการหอพัก เพราะการให้สวัสดิการที่พักใน มหาวิทยาลัย เป็นการจัดสวัสดิการที่ดีและ

ต้องมีคุณภาพ ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดถึง ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน ของ

หอพักบุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งจัดให้สําหรับบุคลากรสายวิชาการนั้น ปัจจุบันมีหอพักที่อยู่ในความ

รับผิดชอบทั้งหมด 10 อาคาร รวม 260 หอ้ง  

1) การจองหอ้งพัก  

หลักฐานที่แนบ   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
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- สําเนาทะเบียนบ้าน  

- สําเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี)  

- รูปถ่าย 1 นิว้ จํานวน 1 ใบ  

- แบบฟอร์มการจองหอพัก กจ 06-01-02  

เมื่อได้รับการอนุมัติหอ้งพักแล้ว ผูเ้ชา่จะต้องดําเนินการเซ็นเอกสารสัญญาหอพัก ซึ่งมี

กําหนดระยะเวลา 10 ปี หรือจนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง เช่น เกษียณอายุการปฏิบัติงาน หรือครบ

กําหนดสัญญาจา้ง เป็นต้น โดยขึ้นอยู่กับว่ากรณีใดครบกําหนดก่อน 

 2) การคนืหอ้งพัก  

หลักฐานที่แนบ  - แบบฟอร์มการคืนห้องพัก กจ 06-01-03 

  3) การขอเปลี่ยนแปลงห้องพัก  

- การเปลี่ยนแปลงห้องพัก ดําเนินการโดยวิธีการทําบันทึกข้อความ ระบุหอ้งที่ 

เปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งเหตุผลในการขอเปลี่ยนแปลงห้องพัก - เสนอต่ออธิการบดี และการอนุมัติให้อยู่

ในดุลพินจิของผูม้ีอํานาจอนุมัติ 

2. สวัสดิการการรักษาพยาบาล  

ประกันสังคม ตามกฎหมาย พ.ร.บ.ประกันสังคม บุคลากรผู้จะได้รับสวัสดิการจาก 

ประกันสังคม ต้องเป็นผู้ประกันตนตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 ฉบับที่ 2 พ.ศ.2537 

และฉบับที่3 พ.ศ.2542  

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับโรงพยาบาลในสังกัด

สาธารณสุขเพื่อเป็นสวัสดิการสําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยพะเยาสามารถขอเบิกได้  

เทียบเท่ากับระเบียบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ การขอรับสวัสดิการการ 

รักษาพยาบาล เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2554  

3. สวัสดิการทั่วไป  

1. เงินสมทบช่วยเหลือกรณีสมาชิกเจ็บปุวยเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลเป็นเวลา 

ไม่น้อยกว่า 15 วันรายละไม่เกิน 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- ใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาล  

- สําเนาบัตรประชาชนหรอืบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

2. เงินแสดงความยินดี กรณีบุคลากรทําการสมรสระหว่างพนักงานด้วยกันและ จด

ทะเบียนสมรสตามกฎหมาย ให้จ่ายเงินขวัญถุง คู่ละ 5,000 บาท และให้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 

หรือ กรณีบุคลากรทําการสมรสกับบุคคลภายนอกและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายให้จ่ายเงินขวัญ

ถุง คนละไมเ่กิน 1,000 บาท และใหส้ิทธิเบิกจา่ยได้เพียงครั้งเดียว หลักฐานการประกอบการพิจารณา  
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- สําเนาทะเบียนสมรส  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

3. เงินแสดงความยินดีกรณีบุคลากรมีบุตร วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท และถ้าบิดาและ 

มารดาเป็นสมาชิกทั้ง 2 คน ให้มีสิทธิเบิกเพียงคนเดียวเท่านั้น ทั้งนี้ให้จ่ายเงินแสดงความยินดีแก่  

บุคลากรที่มีบุตรจากสามีหรือภรรยาที่ถูกต้องตามกฎหมายไม่เกิน 3 คน หลักฐานการประกอบการ

พิจารณา  

- สําเนาใบสูติบัตร  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

4. กรณีสมาชิกพ้นจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ วงเงินไม่เกินรายละ 

2,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

- สําเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

5. เงินสมทบกรณีสมาชิกถึงแก่กรรม ให้จัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัย วงเงิน 

ไม่เกินรายละ 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  

- ใบเสร็จรับเงนิในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวทิยาลัยพะเยา  

6. เงินสมทบกรณีคู่สมรส บุตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของสมาชิก ถึง

แก่กรรม ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท ให้สมาชิกใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว หลักฐานการ

ประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

7. ค่าจัดหาพวงหรดีในนามของมหาวิทยาลัยกรณีคู่สมรส บุตร ธิดา มารดา (ไม่รวมถึง 

บุตรบุญธรรม) ของบุคลากรถึงแก่กรรม ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการ

พิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  

- ใบเสร็จรับเงนิในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  8. เงินช่วยเหลือกรณีบุคลากรประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกทัย ให้จ่ายเงินช่วยเหลือใน 

วงเงินรายละไม่เกิน 10,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- หนังสือรับรองของเจ้าหนา้ที่ปกครองชุมชน  
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- สําเนาบัตรของเจา้หนา้ที่ปกครองชุมชน  

- สําเนาทะเบียนบ้านของสมาชิก 

   - รูปถ่ายสถานที่ประสบภัย  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  โดยมหาวิทยาลัยจะแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาตรวจสอบความเสียหาย

และ นําเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัตติ่อไป  

9. เงินสมทบกรณีบุคลากรลาอุปสมบทตามประเพณี ให้จ่ายเงินเพื่อช่วยงานหรือร่วม 

ทําบุญในการอุปสมบท ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท และให้ใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบอนุญาตอุปสมบทหรอืใบฉายาบัตร  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

10. เงินสมทบกรณีร่วมแสดงความยินดีในการเปิดสํานักงาน บุคคลที่ทําคุณประโยชน์ 

หน่วยงานที่มหาวิทยาลัยขอความร่วมมือเป็นประจํา ให้จัดหาของที่ระลึกตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้

ไม่เกิน 2,000 บาท  

11. เงินสมทบกรณีร่วมทําบุญตักบาตรในวันสําคัญต่าง ๆ ของทางราชการหรือองค์กร 

ต่าง ๆ ให้เบิกจ่ายเงนิรว่มสมทบได้ในวงเงินไม่เกิน 1,000 บาท  

12. เงินสมทบกรณีร่วมบริจาคให้กับมูลนิธิหรือองค์กรต่าง ๆ รวมทั้งการร่วมทอดกฐิน 

กับหนว่ยงานตา่ง ๆ ให้จา่ยเงนิสมทบในวงเงินรายละไม่เกิน 2,000 บาท  

13. สวัสดิการเกี่ยวกับค่าเล่าเรียนบุตรของบุคลากร ซึ่งประเภทและอัตราตามที่  

กรมบัญชกีลางกําหนด  

13.1 ให้ใชส้ิทธิเฉพาะบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สามเรียงลําดับก่อน หลัง  

13.2 ต้องเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมาย อายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ในวันที่ 1 

พฤษภาคมของ ทุกปี แต่ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรที่ได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่นไปแล้ว  

บุตรซึ่งมไิด้อยู่ในอํานาจปกครองของตนและบุตรซึ่งสมรสหรือบุตรซึ่งมีงานทําแล้ว  

13.3 ให้สวัสดิการเฉพาะบุตรที่กําลังศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการและ 

เอกชนและมหาวิทยาลัยกําหนด หลักฐานประกอบการพิจารณา  

- ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล มหาวิทยาลัยพะเยา 

(แบบฟอร์ม กจ-06-01-07)  

- ใบเสร็จรับเงนิของสถานพยาบาล  

- ใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาล  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา คู่สมรสและหรือบุตร (กรณี

บุตรไม่มบีัตรประจําตัวประชาชน ให้ใชส้ําเนาสูตบิัตร) ที่ขอรับสิทธิ์  
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- สําเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา คู่สมรสและหรอืบุตร ที่ขอรับสิทธิ์  

- สําเนาทะเบียนสมรส 

  14. กองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับบุคลากรเพื่อเป็นการส่งเสริมให้สมาชิกมีการออม 

ทรัพย์และเป็นสวัสดิการ ตลอดจนเป็นหลักประกันให้แก่สมาชิก เมื่อสมาชิกตาย หรือเมื่อสมาชิกออก 

จากงาน  

คุณสมบัติของสมาชิก เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย หรือเป็นพนักงานราชการ และได้ 

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี ยกเว้นเคยเป็นสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพอื่นมา

ก่อน  

การนับอายุสมาชิก ให้เริ่มนับตั้งแตว่ันที่คณะกรรมการกองทุนมมีตริับเข้าเป็นสมาชิก  

เงินสะสม สมาชิกต้องจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง โดยให้  

มหาวิทยาลัยหักเงินสะสมจากค่าจา้ง ที่มหาวิทยาลัยจ่ายใหแ้ก่สมาชิก ในอัตรารอ้ยละ 5 ของค่าจา้ง  

เงนิสมทบ มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนในวันเดียวกันกับที่สมาชิกจ่ายเงิน 

สะสมเขา้กองทุน ในอัตรารอ้ยละ 5 ของค่าจา้ง  

การสิ้นสุดสมาชกิภาพ สมาชิกภาพจะสิน้สุดลงในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอ่ไปนี้  

1. ตาย  

2. ออกจากงาน  

3. ลาออกจากสมาชิก  

4. กองทุนเลิก ตามข้อบังคับนี้  

เมื่อสิ้นสุดสมาชิกภาพ สมาชิกจะได้รับเงินสะสมและผลประโยชน์จากเงินสะสมในทุก 

กรณีสําหรับเงินสมทบและประโยชน์จากเงินสมทบ สมาชิกจะได้รับในอัตราตามที่กําหนดไว้ในข้อบังคับ 

นี้ สมาชิกไม่มีสิทธิได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบ ในกรณีกระทําผิดต่อมหาวิทยาลัย

ดังตอ่ไปนี ้ 

1. ทุจรติต่อหน้าที่ หรอืกระทําผดิอาญาโดยเจตนาต่อมหาวิทยาลัยหรือกองทุน  

2. จงใจทําให้มหาวิทยาลัยหรือกองทุนได้รับความเสียหาย  

3. ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหายอย่างรา้ยแรง  

4. ฝ่าฝนื ขอ้บังคับ ระเบียบ ประกาศ หรอืคําสั่งอันชอบด้วยกฎหมายของ มหาวิทยาลัย

ในกรณีร้ายแรง  

5. ได้รับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่

ได้กระทําโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ  

หากสมาชิกภาพสิ้นสุดลงสมาชิกผู้นั้นจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงิน

สมทบ ตามหลักเกณฑด์ังตอ่ไปนี้  

อายุสมาชิก เงินสมทบและผลประโยชน์จากเงนิสมทบ (ร้อยละ) 
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ไม่เกิน 1 ปี 0 

ตั้งแต ่1 ปี แต่ไม่ถึง 5 ปี 20 

ตั้งแต ่5 ปี แต่ไม่ถึง 10 ปี 60 

ตั้งแต ่10 ปีขึ้นไป 100 

  อนึ่ง สมาชิกจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ร้อยเปอร์เซ็นต์โดยไม่คํานึงถึงอายุ

สมาชิกในกรณีถึงแก่กรรม เป็นบุคคลไร้ความสามารถ เจ็บป่วยจนไม่สามารถปฏิบัติงานได้ และทุพล

ภาพ กองทุนเป็นอันยกเลิก  

4. สวัสดิการรถยนต์สว่นกลาง  

มีบริการรถยนต์สว่นกลางแก่หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัย จํานวน 10 คัน ดังนี้  

1. รถยนต์ตู้สว่นกลาง จํานวน 5 คัน  

2. รถบัสปรับอากาศ 40 ที่นั่ง จํานวน 3 คัน  

3. รถมินบิัสปรับอากาศ 25 ที่นั่ง จํานวน 2 คัน  

5. สวัสดิการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พนักงานหากปฏิบัติงานจนมีความดีความชอบและเป็น

ประโยชน์ต่อประเทศชาติ จะมีสิทธิขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามระเบียบสํานักงาน

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่สรรเสรญิยิ่งดิเรกคุณาภรณ ์พ.ศ. 2538  

6. กิจกรรมส่งเสริมด้านสุขภาพ โครงการแขง่ขันกีฬาบุคลากรในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อสร้าง

เสริมสุขภาพร่างกายและ จิตใจให้มีความแข็งแรง ซึ่งกิจกรรมการออกกําลังกายยังเป็นการเชื่อม

ความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ตอ่การทํางานรว่มกันต่อไปในอนาคต 

 7. สวัสดิการเงินกู้(หนว่ยงานภายนอก)  

7.1 โครงการธนาคารอาคารสงเคราะห ์(ธอส.) ตามข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัย โดย 

จัดทําสินเชื่อโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อบุคลากรภาครัฐ  

7.2 โครงการเงินกู้ ชพค. สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครู

และบุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) ได้เปิดให้สมาชิกกองทุนการฌาปนกิจสงเคราะห์ ช่วยเพื่อนครู

และบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) ยื่นกู้ในโครงการสวัสดิการเงินกู้ ช.พ.ค.  

7.3 โครงการสินเชื่อธนาคารออมสิน โดยหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเป็นไปตามข้อตกลง 

การให้สนิเชื่อแก่บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ระหว่างธนาคารออมสินกับมหาวิทยาลัยพะเยา  

7.4 โครงการสินเชื่อธนาคารกรุงไทย ตามข้อตกลงการให้สินเชื่อแก่บุคลากร 

มหาวิทยาลัยพะเยา ระหว่างธนาคารกรงไทยกับมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

การลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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หลักเกณฑ์การพิจารณา  

1. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ (กรณีศึกษาต่อด้วยทุนมหาวิทยาลัย 

ประเภท ก, ทุนจากหน่วยงานภายนอก และทุนส่วนตัว)  

2. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ (กรณีประสงค์จะขอทุนของ

มหาวิทยาลัย ประเภท ข และ ค)  

3. กรณีศกึษาต่อระดับปริญญาโท หรอื โท-เอก ด้วยทุนของมหาวิทยาลัยประเภท ข ศกึษาต่อ

ได้ทันที  

4. อายุไม่เกิน 45 ปี นับถึงวันลาศกึษาต่อ 

คุณสมบัติของผู้ขอรับทุน  

1. กรณีขอทุนประเภท ก ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ และต้อง

มีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 580 หรอืผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 7.0  

2. กรณีขอทุนประเภท ข เพื่อศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่นอ้ยกว่า 3 ปี 

นับถึงวันลาศึกษาต่อ ต้องมีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 513 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.5 (กลุ่ม

ประเทศทวีปยุโรป) และต้องมีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 510 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.0 

(กลุ่มนอกเหนอืกลุ่มประเทศทวีปยุโรป) *หากขอทุนประเภท ข เพื่อศกึษาในระดับปริญญาโทหรอืระดับ

ปริญญาโท-เอก สามารถยื่นขอได้ทันที  

3. กรณีขอทุนประเภท ค ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อและต้อง

มีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 510 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.0 *หลักสูตรนานาชาติ, หลักสูตร

ร่วมต้องมีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 513 หรอืผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.5 

รายละเอียดในการให้ทุนการศึกษา มีดังนี ้ 

1. มหาวิทยาลัยจะประกาศกําหนดจํานวนให้ทุนการศกึษาทั้งในประเทศและต่างประเทศเป็นปีๆ 

ไป  

2. รายละเอียดเกี่ยวกับประเทศที่จะไปศกึษาต่อ และการเบิกจ่ายมีดังนี้  

ประเทศที่ไปศกึษา รายละเอียดในการเบิกจ่าย 

ทุนประเภท ก  

- กรณีศกึษาต่อตา่งประเทศ 

- กรณีศกึษาต่อในประเทศอังกฤษ 

 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจา่ย 1,500,000 บาท ตอ่ปี 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจา่ย 1,800,000 บาท ต่อปี 

ทุนประเภท ข 

- กรณีศึกษาต่อต่างประเทศ เช่น ออสเตรเลีย 

นิวซีแลนด์ ญี่ปุ่น จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ 

ฝร่ังเศส เยอรมัน และ ประเทศในแถบทวีปยุโรป 

 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจา่ย 800,000 บาท ตอ่ปี 

 

 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจา่ย 350,000 บาท ตอ่ปี 



40 

 

  

 

- กรณีศึกษาต่อประเทศอินเดียและฟิลิปปินส์ 

ห รื อ ก ลุ่ ม ป ร ะ เ ท ศน อ ก จาก อ อ ส เ ต ร เ ลี ย 

นิวซีแลนด์ ญี่ปุ่น จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ 

ฝร่ังเศส เยอรมัน และประเทศ ในแถบทวีปยุโรป 

ทุนประเภท ค  

- กรณีศกึษาต่อภายในประเทศ  

- กรณีหลักสูตรนานาชาติจัดสอนในประเทศไทย 

 

- ค่าลงทะเบียนเรียน ค่าธรรมเนียมและค่าบํารุง 

การศึกษา เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่  

สถานศึกษานั้นๆ กําหนดไว้ในหลักสูตร(หลักฐาน 

ใบเสร็จรับเงนิ) 

- ค่าหนังสือ ในอัตราเหมาจ่าย ปีละ 1,200 บาท 

สําหรับทุนในระดับปริญญาโท และปีละ 1,400 บาท 

สําหรับทุนการศึกษาในระดับปริญญาเอก  

-ค่าใช้จ่ายในการทําวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทหรือ 

ระดับปริญญาเอก รายละ 8,000 บาท 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ให้บริการด้านทะเบียนประวัติ ด้านงานทุนการศึกษาและฝึกอบรม ด้านนิติการ ด้าน

บริหารตําแหน่งและอัตรากําลัง และด้านสวัสดิการของคณะเกษตรศาสตร์ฯ รวมทั้งประสานงานใน

เรื่องดังกล่าวกับกองการเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ตามระเบียบและกฎเกณฑ์

ของมหาวิทยาลัย 

 2. จัดทําคําสั่ง  ประกาศ และระเบียบข้อบังคับต่างๆ ของคณะพร้อมแจ้งเวียนคําสั่งของ

คณะและของมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล 

1. เรื่อง การลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ ์
1. ส่งเอกสารการขออนุมัติ 

ลาปว่ย ลากิจ ลาพักผ่อน ลา

คลอด และลาอุปสมบท 

 3 นาที ลาป่วย ลากิจ 

ลาพักผ่อน  

ลาคลอด 

และลา

อุปสมบท 

 2. รับเอกสารและดําเนนิการ 

ตรวจสอบจํานวนวันลา 

 

 5 นาท ี  

 3. รองคณบดีฝ่ายบริหารให้

ความเห็น 

 

 

 20 นาที  

 4. ผู้บริหารพจิารณาอนุมัต/ิไม่

อนุมัตใิห้ลา 

 

 

 20 นาที  

 5. แจ้งผลการขออนุมัต ิให ้

บุคลากรท่ีขออนุมัตลิา ทราบ 

 

 5 นาท ี  

 6. คียข์้อมูลการลาเขา้ระบบ

บริหารงานบุคลากร (HRMIS) 

 

 10 นาท ี  

 6. เก็บรวบรวมเอกสารการลา 

เข้าแฟม้และทําสรุป 

ประจําเดอืน 

   

 

 

 

ตรวจสอบจํานวนวันลาที่เคยลา

มาแล้ว 

แจ้งผูท้ี่เกี่ยวข้องให้รับทราบ 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

รองคณบดีฝ่ายบรหิารให้

ความเหน็ 

ผู้บริหารพิจารณา 
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 

คีย์ข้อมูลเข้าระบบบรหิารงาน

บุคลากร (HRMIS) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล 

2. เรื่อง การแจ้งเวียนหนังสือ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ ์
1. รับหนังสือแจ้งเวยีน/ 

เอกสาร หนังสอื ประกาศ 

คําส่ัง 

 10 นาที หนังสือแจง้

เวียน/ 

เอกสาร 

หนังสือ 

ประกาศ 

คําสั่ง 

 2. ตรวจสอบและเสนอ

ความเห็น 

 

 

 5 นาท ี  

 3. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

 

 

 20 นาท ี  

 4. ดําเนนิการแจ้งเวยีนหนังสือ

ให้กับบุคลากรภายในคณะ 

 

 10 นาที  

 6. เก็บรวบรวมเอกสารการลา 

เข้าแฟม้และทําสรุป 

ประจําเดอืน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา 

นําเสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณา 

แจ้งเวียนหนงัสือใหก้ับบุคลากร

ภายในคณะ 



43 

 

  

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล 

3. เรื่อง การขอตําแหน่งทางวชิาการ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ ์
1. รับเร่ืองและตรวจสอบ

เอกสารและ 

เอกสารประกอบการสอนของ

ผู้ขอฯ 

 

 3 นาที บันทึกข้อความขอ

ประเมนิการสอน 

 2. เสนอเร่ืองไปยังรองคณบดี

ฝ่ายวิชาการ 

 

 

 20 นาที  

 3. เสนอผู้บริหารพจิารณา

แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการ

ประเมินการสอน 

 

 

 

 20 นาท ี คําสั่งแต่งต้ัง

คณะอนุกรรมการ

ประเมนิการสอน 

 4. คณะอนุกรรมการประเมิน

การสอนและเอกสาร

ประกอบการสอน 

 

 ตามปฏิทิน

การศึกษา 
 

 5. ผู้ขอดาํเนินการแก้ไข

เอกสารประกอบการสอน

ตามท่ีคณะกรรมการให้

ข้อเสนอแนะ 

 ตามปฏิทิน

การศึกษา 
 

 6. ประชุมเพื่อสรุปผลการ

สอนและเอกสารประกอบการ

สอน 

 

 4 ชั่วโมง  

 7. จัดส่งผลประเมินไปยัง

เลขานุการคณะกรรมการ

 1 วัน แบบฟอร์ม ปส.1 

–ปส.6 

รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสารและ 

เอกสารประกอบการสอน 

ประเมินการสอนและเอกสาร

ประกอบการสอน 

เร่ิมต้น 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการให้

ความเหน็ 

ผู้บริหารพิจารณา 
ลงนามในค าสัง่แตง่ตัง้

คณะอนกุรรมการประเมินการสอน 

ฝา่ยเลขานุการนัดประชุม

คณะอนุกรรมการประเมินการ

สอน 

แก้ไขเอกสารประกอบการสอนตามที่

คณะกรรมการให้ข้อเสนอแนะ 

ส่งผลประเมิน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
พจิารณาตําแหนง่ทาง

วชิาการ พร้อมเอกสาร

ประกอบการสอน จํานวน 6 

เล่ม 

 8. จัดส่งแบบ ก.พ.อ.03 และ

ผลงานวชิาการ(งานวจิัย) ไป

ยังเลขานุการคณะกรรมการ

พจิารณาตําแหนง่ทาง

วชิาการ ภายในระยะเวลา 2 

ปีนับตัง้แตว่ันประเมินการ

สอน 

 1 วัน แบบ ก.พ.อ.03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

จัดส่งแบบ ก.พ.อ.03 และ

ผลงานวิชาการ(งานวิจัย) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล 

4. เรื่อง การขอเบิกเงนิสวัสดิการ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ ์
1. ผู้มีสทิธิ ยื่นใบขอเบิก

สวัสดกิาร 

 

  ใบขอเบิก

สวัสดกิาร 

 

 2. ตรวจสอบหลักฐานและ

ความถูกต้อง 

 

 

 10 นาท ี  

 3. นําเอกสารเสนอตอ่คณบดี 

เพื่อพิจารณาลงนามและให้

ความเห็น 

 

 20 นาท ี  

 4. กองการเจ้าหนา้ที่เสนอ

อธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

 

 1 วัน  

 5. กองการเจ้าหนา้ที่ส่ง

เอกสารการเบิกจ่ายท่ีกองคลัง 

 

 5 วัน  

 6. กองคลังจัดทําเช็คและโอน

เงินเข้าบัญชขีองผู้ขอเบิกเงิน

สวัสดกิาร 

 

   

 

หมายเหตุ ส่งเอกสารการเบิกจ่ายภายใน 45 วัน นับตั้งแตว่ันที่มเีหตุ 

 

 

ตรวจสอบหลักฐานและความ

ถูกต้อง 

กองคลงัตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ย 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

คณบดพีิจารณาให้ความเห็น 

ผู้บริหารพิจารณา 
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 
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5. เรื่อง การขออนุมัติลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ ์
1. บุคลากรทําหนังสือขออนุมัติ

ลาศกึษาตอ่ผ่านตน้สังกัด 

 

  หนังสือขอ

อนุมัติลา

ศึกษาต่อ 

 2. คณะฯตรวจสอบคุณสมบัติ

และความถกูต้อง 

 

 

 30 นาที  

 3. นําเอกสารเสนอตอ่คณบดี 

เพื่อพิจารณาลงนามและให้

ความเห็น 

 

 30 นาท ี  

 4. กองการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ 

 

 

 5 วัน  

 5. กองการเจ้าหนา้ที่เสนอ

อธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

 

 1 วัน  

 6. กองการเจ้าหนา้ที่ส่งเร่ือง

คืนตน้สังกัดพร้อมแจ้งให ้

บุคลากรท่ีได้รับอนุมัตลิาศกึษา

ต่อตา่งประเทศ นําหนังสือไป

ตรวจรา่งกาย และมาทํา

สัญญาลาศกึษาค่อ 

 

 5 วัน  

หมายเหต ุ เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  

1. หนังสือที่ได้รับอนุญาตให้สมัครสอบแข่งขัน เพื่อศกึษาต่อ กจ-02-01-01  

2. หนังสือตอบรับใหเ้ข้าศกึษาต่อจาก มหาวิทยาลัย/สถาบัน ที่จะไปศกึษาต่อ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความ

ถูกต้อง 

จัดทําสัญญาลาศึกษาต่อ 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

คณบดพีิจารณาให้ความเห็น 

ผู้บริหารพิจารณา 
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความ

ถูกต้อง 
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6. เรื่อง การขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ ์
1. บุคลากรยื่นใบสมัครขอรับ

ทุนผ่านต้นสังกัด 

 

  ใบสมัคร

ขอรับทุน 

 2. คณะฯตรวจสอบคุณสมบัติ

และความถกูต้อง 

 

 

 30 นาที  

 3. นําเอกสารเสนอตอ่คณบดี 

เพื่อพิจารณาลงนามและให้

ความเห็น 

 

 30 นาท ี  

 4. กองการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ 

 

 

 1 วัน  

 5. กองการเจ้าหนา้ที่เสนอ

คณะกรรมการพิจารณา 

ให้ทุนการศึกษาต่อพจิารณา 

 

 

 ตามปฏิทิน

การประชุม 
 

 6. กองการเจ้าหนา้ที่จัดทํา

ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุน 

 

 

 1 วัน  

 7. กองการเจ้าหนา้ที่ส่งเร่ือง

คืนตน้สังกัดพร้อมแจ้งให ้

บุคลากรมาทําสัญญารับทุน 

 

 

 1 วัน  

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความ

ถูกต้อง 

จัดทําสัญญารับทุน 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

คณบดพีิจารณาให้ความเห็น 

คณะกรรมการพิจารณา 

ให้ทุนการศึกษาต่อพิจารณา 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความ

ถูกต้อง 

ประกาศรายชื่อผูไ้ด้รับทุน 
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ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนเป็นตําแหน่งที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง

วิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพื่อ

ประกอบการกําหนดนโยบาย 

2) จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการ

ต่างๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศกึษา เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรอืกิจกรรม ได้

บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้ 

3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. ดา้นการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

เพือ่ให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 

2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความรว่มมอืในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเคราะห์นโยบาย

และแผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ

ข้อมูล ความรูต้่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเคราะห์

นโยบายและแผน เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ

ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้

ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่งๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒอิย่างใดอย่างหนึ่งดังตอ่ไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน

ราชการเจา้สังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหนา้ที่ความรับผดิชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน

ราชการเจา้สังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหนา้ที่ความรับผดิชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจา้สังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหนา้ที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4.  ได้รับปริญญาหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่ก.พ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง

นีไ้ด้ 

ความรูค้วามสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. ความรูค้วามสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง่ 

2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนกลยุทธ์ของคณะฯ พร้อมทั้งติดตามผลการดําเนินงานของแผนกลยุทธ์และ

แผนปฏิบัติการประจําปี 

2. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี (งบประมาณรายได้) 

3. สํารวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษาของแต่ละสาขาวิชา และจัดทํารายการครุภัณฑ์ที่

ต้องการเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

4. ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการใช้จ่ายงบประมาณของคณะรายไตรมาสตาม

กรอบงบประมาณที่ได้รับ 

5.  ติดตามความก้าวหน้าการดําเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการ   

6 รวบรวมสถิติผลงานประจําปี และรายงานผลการดําเนนิงานประจําปีของคณะฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 

1. เรื่อง จัดทําแผนกลยุทธ์ของคณะฯ และแผนปฏิบัติการประจําปี 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
นางจุฑามาศ 

ทินกรวงศ ์

1. คณะจัดประชุม เพื่อกําหนด

แนวทางการพัฒนาหน่วยงาน 

ให้สอดคลอ้งกับแผนกลยุทธ์

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 1 วัน แผนกลยุทธ์

ของคณะฯ 

และ

แผนปฏิบัติ

การประจําปี

ของคณะ 

 2. จัดทําแผนกลยุทธ์ โครงการ 

ตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

 

 1 วัน  

 3. เสนอแผนกลยุทธ์ 

แผนปฏิบัตกิารโครงการ ให้

คณะกรรมการหน่วยงาน

พจิารณา 

 

 1 วัน  

 5. สรุปส่งมหาวทิยาลัย และ

จัดทําแบบแผนปฏิบัตกิาร

ประจําปขีองหน่วยงานต่อไป 

 

 1 วัน  

 6. สิน้สุดการดําเนนิงาน“จัดทํา

แผนกลยุทธ์ของคณะฯ และ

แผนปฏิบัตกิารประจําปี“ 

   

 

 

 
 

 

 

 

จัดทําแผนกลยุทธ์ โครงการ ตามงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรร 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

 

เร่ิมต้น 

จัดประชุม เพื่อกําหนดแนวทางการพัฒนา

หน่วยงาน ให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์

มหาวิทยาลัย 

คณะส่งแผนกลยุทธ์ แผนปฏบิัติการโครงการ

ไปยังมหาวิทยาลัย 

เสนอคณะกรรมการ

ประจ าคณะพิจารณา  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. เรื่อง จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี (งบประมาณรายได้) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
นางจุฑามาศ 

ทินกรวงศ ์

1. กองแผนงานแจ้งปฏบัิตทิิน

การจัดทํางบประมาณรายได้

ประจําป ี

 

  แบบคําขอต้ัง

งบประมาณ

รายได้ 

 2. กองแผนงานรวบรวม/

วเิคราะห์/สรุป และจัดทําคําขอ

ตัง้งบประมาณรายได้ 

 

 1 วัน  

 3. เสนอคําขอต้ังงบประมาณ 

ตอ่รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน

และพัฒนา 

 

 

 1 วัน  

 4. กองแผนแจ้งงบประมาณที่

จัดสรรมายังคณะ 

 

 

 

 

 1 วัน  

 5. คณะคณะยนืยันคําขอ 

ตัง้งบประมาณรายจา่ย

ประจําป ี

 

 1 วัน  

 6. สิน้สุดการดําเนนิงาน“จัดทํา

คําขอตัง้งบประมาณรายจา่ย

ประจําป ี(งบประมาณรายได้) 

“ 

   

 

 

กองแผนงานรวบรวม/วิเคราะห์/สรุป และจัดทําคําขอ 

ตั้งงบประมาณรายได้ 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

คณะจัดทําคําขอ 

ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

ประจ าปี 

คณะยืนยันคําขอ 

ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีในระบบ 

เสนอรองอธิการบดีฝ่าย

วางแผนและพัฒนา

คณะกรรมการคณะทบทวน

รายการขอตั้งงบประมาณ

รายจ่ายประจําปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 

3. เรื่อง ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการใช้จ่ายงบประมาณของคณะรายไตรมาส  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสาร

และ

แบบฟอร์ม 
นางจุฑามาศ 

ทินกรวงศ ์

1. กองแผนงานทําหนังสอืแจ้ง

คณะ ส่งผลการใชจ้่าย

งบประมาณรายไตรมาส 

 

 1 วัน รายงานการ

ใชจ้า่ย

งบประมาณ

ของคณะราย

ไตรมาส 

 2. จัดทํารายงานการใชจ้า่ยเงิน

แตล่ะรายการตามหมวดเงิน

งบประมาณรายได้ของคณะ

รายไตรมาส 

 1 วัน  

 3. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร

เพื่อตรวจสอบ 

 

 

 1 ชั่วโมง  

 4. เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 

 

 

 

 

 1 ชั่วโมง  

 5. ส่งขอ้มูลไปยังกองแผนงาน

เพื่อรวบรวมขอ้มูลเสนอ

อธิการบด ี

 

 1 วัน  

 6. สิน้สุดการดําเนนิงาน

“ตดิตาม ตรวจสอบ และจัดทํา

รายงานการใชจ้่ายงบประมาณ

ของคณะรายไตรมาส“ 

   

 

 

 

คณะจัดทํารายงานการใชจ้่ายเงินรายไตรมาส 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

คณะส่งข้อมลูไปยังกองแผนงาน 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร

ตรวจสอบ 

เสนอคณบดีเพื่อ

พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 

4. เรื่อง ติดตามความก้าวหน้าการดําเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
นางจุฑามาศ 

ทินกรวงศ ์

1. คณะจัดประชุม เพื่อติดตาม

ความก้าวหนา้การดําเนนิงาน

โครงการในแผนปฏบัิตกิาร 

 

 4 ชั่วโมง รายงาน

ความกา้วหน้า

การ

ดําเนินงาน

โครงการใน

แผนปฏิบัติ

การ 

 2. จัดทํารายงาน

ความก้าวหนา้การดําเนนิงาน

โครงการในแผนปฏบัิตกิาร 

 4 ชั่วโมง  

 3. เสนอประชุมคณะกรรมการ

บริหารเพื่อพจิารณา 

 

 

 4 ชั่วโมง  

 4. สิน้สุดการดําเนนิงาน

“ตดิตามความก้าวหน้าการ

ดําเนนิงานโครงการใน

แผนปฏิบัตกิาร“ 

   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

คณะจัดทํารายงานความก้าวหน้าการดําเนินงาน

โครงการในแผนปฏิบัตกิาร 

เสร็จสิน้กระบวนการ  

เร่ิมต้น 

เสนอที่ประชมุ

คณะกรรมการบริหาร 



54 

 

  

 

 


