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คํานํา 

การศึกษา คู่มือการปฏิบั ติงานเ จ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปคณะเกษตรศาสตร์และ

ทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา นี้จัดทําข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ

คณบดี เกี่ยวกับงานประชุม การบริหารงานบุคคล และการวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือให้เกิดความ

คล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลมากข้ึน 

รวมทั้งได้รวบรวมข้อแนะนําต่างๆในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา สามารถนํามาใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน     

คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฉบับน้ีสําเร็จลุล่วงไปด้วยดี ด้วยความช่วยเหลือ

ของรองศาสตราจาย์ ดร.เจิดหล้า  สุนทรวิภาต อาจารย์ที่ปรึกษา ซ่ึงท่านได้ให้คําแนะนําและข้อคิดเห็น

ต่าง ๆ อันเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการศึกษาวิจัย หวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานการศึกษาวิจัยฉบับน้ีจะ

เป็นประโยชน์และคุณค่าทางวิชาการ สําหรับผู้บริหาร คณะเกษตรศาสตร์ฯ มหาวิทยาลัยพะเยา 

รวมถึงผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป 
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บทที่ 1 

บทนํา 

  

1. หลักการและเหตุผล      
เมื่อกล่าวถึงกลยุทธ์ในการพัฒนาประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานผ่านการพัฒนาสมรรถนะ

ของบุคลากรนั้น “การจัดการความรู้” ถือว่าเป็นกลยุทธ์ที่สําคัญอย่างยิ่ง เพราะการจัดการความรู้นั้น

เป็นกลยุทธ์ที่เน้นการพัฒนาความรู้ ความสามารถและความเชี่ยวชาญของบุคลากรในการปฏิบัติงาน

ภายใต้กระบวนการการถ่ายทอดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีความเช่ียวชาญในงาน 

ทั้งความรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) และความรู้ที่ซ่อนอยู่ในตัวบุคคล (Tacit Knowledge) เพื่อพัฒนา

สมรรถนะในการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในสายงานนั้นๆ โดยตรงอย่างเป็นระบบ ซ่ึง

เครื่องมือในการจัดการความรู้ที่มีประสิทธิภาพเครื่องมือหนึ่งคือ “การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน (Work 

Manual)”เพราะองค์ความรู้จากคู่มือการปฏิบัติงานเป็นองค์ความรู้ที่ยั่งยืนขององค์กรที่บุคลากรในแต่

ละสายงานสามารถเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานได้โดยตรง ซ่ึงองค์

ความรู้ดังกล่าวประกอบไปด้วยรายละเอียดและเทคนิคในการปฏิบัติงานทั้งหมด รวมไปถึงมาตรฐาน

การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ คู่มือการปฏิบัติงานจึงถือเป็น

หลักฐานที่แสดงถึงวิธีการถ่ายทอดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมไปถึงผู้

ต้องการเรียนรู้การทํางานในกระบวนการ รวมทั้งยังมีประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการในประเด็นการสร้างความ

เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานขององค์กร ซ่ึงจะนําไปสู่การสร้างความพึงพอใจในการเข้ารับบริการได้

ด้วยเช่นกัน 

ที่สําคัญอย่างยิ่ง ในปัจจุบันหน่วยงานของรัฐได้ใช้ “คู่มือการปฏิบัติงาน” เป็นผลงานช้ินสําคัญ

ในการขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาชีพของบุคลากรตามแผนความก้าวหน้าในสายอาชีพโดยเฉพาะอย่าง

ยิ่งในตําแหน่งสายสนับสนุนวิชาการที่สังกัด กพอ. ซ่ึงคู่มือปฏิบัติงานถูกกําหนดให้เป็นผลงานรูปแบบ

หนึ่งในการกําหนดตําแหน่งในทุกๆ ระดับ ทั้งตําแหน่งชํานาญการ หรือ เช่ียวชาญ 

นอกจากนี้ในปีการศึกษา 2558 ผู้วิจัยได้ดําเนินโครงการวิจัยสถาบัน เรื่อง “ความพึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการของสํานักงานคณะเกษตรศาสตร์ฯ ปีการศึกษา 2558” พบว่าผู้ใช้บริการเสนอแนะให้

สํานักงานคณะเกษตรศาสตร์ฯ พัฒนาและปรับปรุงการให้บริการดังนี้  

1.  ควรมีการติดตามงานในแต่ละด้านอย่างเปน็ข้ันตอน 

2.  กระบวนในการให้บริการของเจ้าหน้าทีค่วรรวดเร็วและฉับไว และเน้นจิตบริการ 

3.  เจ้าหน้าทีค่วรพัฒนาตนเองอย่างสม่าํเสมอและนํามาปรับใช้ในการพัฒนางานประจํา 

4.  ควรจัดลําดับความสําคัญของงาน 

5.  ควรจัดทําคู่มือ/ข้ันตอนการปฏิบัติงานแต่ละงาน และจะต้องแจ้งเวียนให้กบัผู้ใช้บริการ 

6. ควรควบคุมอารมณ์และหลีกเล่ียงการใช้คําพูดในลักษณะออกคําส่ัง 
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 อย่างไรก็ตามในการปฏิบัติงานของสํานักงานคณะเกษตรศาสตร์ฯ ที่ผ่านมามักพบปัญหาที่

สําคัญ คือ พบว่าผู้ใช้บริการเสนอแนะให้สํานักงานคณะเกษตรศาสตร์ฯ พัฒนาและปรับปรุงการ

ให้บริการ ซ่ึงสาเหตุหนึ่งที่สําคัญ คือ การขาดคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานการทํางานที่ชัดเจน

เกี่ยวกับกระบวนการของการทํางาน  

         ดังนั้น เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องได้ทราบถึงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบกฎหมาย

ที่เกี่ยวข้องตลอดจนแบบฟอร์มและเอกสารทั้งหมดที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานผู้จัดทําในฐานะ

ผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จึงได้มีการจัดทําคู่มืฎอการปฏิบัติงานด้านบริหารงาน

ทั่วไปของคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา ข้ึนมาเพ่ือเป็นการ

พัฒนาการให้บริการของสํานักงานคณะ และใช้เป็นคู่มือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

หน่วยงานได้ปฏิบัติด้วยความถูกต้องและมีมาตรฐานที่เป็นไปทิศทางเดียวกัน ตลอดจนเป็นแนวทางใน

การพัฒนาการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อการบริหารจัดการงาน ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนต่อไป 

 
2.วัตถุประสงค์ของคู่มือ   
       1.   เพื่อให้ผู้ปฏิบตัิงานในหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องมีความรู้และความเข้าใจในกระบวนการและ

ข้ันตอนของการปฏิบตัิงานด้านบริหารงานทั่วไปที่ถกูต้อง 

          2. เพือ่ให้ผู้ปฏิบตัิงานมีความเข้าใจในกรอบของภาระงานด้านกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 

คําส่ัง ประกาศต่างๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง  

       3.  เพื่อให้บุคลากรปฏิบตัิงานแทนกนัได้ และลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    

3.ขอบเขตของคู่มือ   
   คู่มือการปฏิบตัิงานด้านบริหารงานท่ัวไป ครอบคลุมใน 4 ส่วนที่สําคัญ คือ 

       3.1 การปฏิบตัิงานด้านเลขานุการคณบดี  

 3.2 การปฏิบตัิงานด้านงานประชุม  

 3.3 การปฏิบตัิงานด้านบริหารงานบุคคล  

         3.4 การปฏิบตัิงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  

 

4. นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 

 เอกสาร หมายถึง ส่ิงหรือสื่อที่ใช้อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดย

อาจจะอยู่ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู่มือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็น

ต้น (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ 2549 : 4) 
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 การจัดทําเอกสาร คือ การกําหนดแนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้ใน

การติดต่อสื่อสาร หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 วิธีปฏิบัติงาน (Procedure) หรือใช้เรียกต่างกันไป คือ Quality Procedure, System Procedure, 

Policy, Standard Operating Procedure (SOP), Work Methodology แต่มีความหมายเป็นอันเดียวกัน คือ 

Procedure   เป็นเอกสารท่ีจะบอกว่า  ใคร  ทําอะไร  เมื่อไร  เป็นตัวระบบที่จะระบุถึงการทํางานที่มี

ความเกี่ยวเนื่องกันในหน่วยงานตั้งแต่ 2 หน่วยงานข้ึนไป ซ่ึงเกิดการประสานงานกัน  โดยมีการส่งผ่าน

วัตถุ ข้อมูลหรือเอกสารทั้งไปและกลับ หรืออาจเป็นทางเดียวก็ได้  โดยจะกล่าวถึงหัวเรื่องของการทํางาน

นั้น ๆ  แต่ก็ไม่ได้หมายความว่าทุก Procedure จะต้องมีหน่วยงานมากกว่า 1 หน่วย เกี่ยวข้องเสมอไป อาจจะ

จํากัดเพียงภายในหน่วยงานย่อยหน่วยงานเดียวก็ได้ แต่จะต้องอธิบายรายละเอียดของงาน ความ

รับผิดชอบของบุคคลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับแหล่งข้อมูลหรือทรัพยากรที่ต้องใช้ ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน  สถานที่ปฏิบัติงาน แม้กระทั่งเหตุผลที่ต้องปฏิบัติ (ถ้าจําเป็น)   Procedure เปรียบเสมือน

การต่อภาพ (Jigsaw) แต่ละช้ิน โดยเมื่อนําทุกช้ินมาต่อกันอย่างถูกต้องก็จะได้ภาพรวมใหญ่ หมายถึง 

กระบวนการดําเนินงาน 

 ระบบ หมายถึง การทํางานอย่างมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหล่าน้ีไว้ เป็นเอกสารเพ่ือ

กําหนดการทํางาน และมีบันทึกไว้เป็นเอกสารเพื่อใช้เป็นหลักฐานว่าได้ทําตามที่เขียนไว้จริงเช่นเดียวกับ

การปกครองบ้านเมืองที่ต้องมีรัฐธรรมนูญ ต้องมีกฎหมายเพ่ือให้ประชาชนปฏิบัติตาม   

 สําหรับคู่มือการทํางาน (Work Instruction) เป็นเอกสารที่กล่าวถึงรายละเอียดของงานเฉพาะ

อย่าง แบบทีละข้ันทีละตอน (Step by Step) เพ่ือที่จะควบคุมให้ผู้ปฏิบัติ ทําตามได้อย่างถูกต้องทุกครั้ง 

ตั้งแต่เริ่มแรก (Do it Right / It the First Time) เพื่อป้องกันหรือลดโอกาสการเกิดปัญหาต่าง ๆ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้น

และส้ินสุดของกระบวนการ  ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและ

วิธีการควบคุม กระบวนการนั้น มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานที่ซํ้าซ้อน มีหลายข้ันตอน  และ

เกี่ยวข้องกับหลายคน  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื ่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

(สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ 2549 : 12)  

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้น 

และจุดส้ินสุดของกระบวนการ  ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  มักจัดทําข้ึน

สําหรับงานทีมีความซับซ้อน หลายข้ันตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อ

การเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

(ธนาวิชญ์  จินดาประดิษฐ์ และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง 2552 : 26)  

 วิธีปฏิบัติงาน /วิธีการทํางาน (Work Instruction) เป็นเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการทํางาน

เฉพาะ หรือแต่ละข้ันตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีคําแนะนําในการทํางานและรวมท้ัง
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วิธีที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ 2549 : 

16)  

 คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ประกอบด้วยหลักการและวิธีปฏิบัติงานต่าง ๆ รวมทั้งระเบียบ

ข้อบังคับโดยระบุลักษณะของงาน  วิธีการทํางานเป็นข้ันตอนตามลําดับ  เขียนเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ดูง่าย 

(ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ครั้งที่ 1/2548 เมื่อวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2548 

 คู่มือการปฏิบัติงาน หมายความว่า เอกสารในเชิงคุณภาพซ่ึงรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

หลักปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางในการดําเนินงาน รวมทั้งแนวทางการแก้ไข

ปัญหา ข้อเสนอแนะ หรือคู่มือการปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการต่าง ๆ (อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ครั้งที่ 

6/2542 เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2542) 

 คู ่มือการปฏิบัติงาน หรือผลงานประเภทวิเคราะห์งานในหน้าที ่ความรับผิดชอบ 

หมายถึง เอกสารเชิงคุณภาพซ่ึงรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความ

รับผิดชอบ และมีบทหนึ่งที่ได้กล่าวถึงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน พร้อมเสนอแนะแนวทางวิธีการ

แก้ไขปัญหาและพัฒนางานในหน้าท่ี (อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 1/2546 เมื่อวันที่ 

14 มกราคม 2546 ครั้งที่ 5/2546 เมื่อวันที่ 11 มีนาคม 2546 ครั้งที่ 7/2546 เมื่อวันที่ 8 เมษายน 2546) 

 ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ผู้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา 18 (ค) ตําแหน่งประเภท

ทั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเช่ียวชาญเฉพาะที่จะขอกําหนดตําแหน่งเป็นชํานาญการ 6, 7-8  ผู้เช่ียวชาญ 9 

และผู้เช่ียวชาญพิเศษ 10 ต้องเสนอในส่วนของผลงานท่ีแสดงความเป็นผู้ชํานาญการ  หรือผู้เช่ียวชาญ หรือ

ผู้เช่ียวชาญพิเศษ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา พ.ศ.2547 

มาตรา 14 คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา “ก.พ.อ.” มีอํานาจหน้าที่ตาม   (3) 

คือกําหนดมาตรฐานการบริหารงานบุคคลวินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออกจาก

ราชการ การอุทธรณ์และร้องทุกข์ และการพิจารณาตําแหน่งวิชาการ เพ่ือให้สถาบันอุดมศึกษาใช้เป็น

แนวทางในการดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองดังกล่าว มาตรา 17 กําหนดว่า หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงาน

บุคคล วินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทกุข์ 

และการพิจารณาตําแหน่งวิชาการให้เป็นไปตามที่กําหนดในข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษา ทั้งนี้ต้อง

ไม่ขัดหรือแย้งกบัทีบ่ญัญัติไว้แล้วในพระราชบญัญัตินี้  หรือหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. กําหนด

ตามมาตรา 14 (3) และ มาตรา 31 กําหนดว่า การเล่ือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาข้ึนแต่งตั้ง

ให้ดํารงตําแหน่งในระดับสูงข้ึน ให้เป็นไปตามข้อบังคับที่สภาสถาบัน- อุดมศึกษากําหนด  ดังน้ี  

 1.  หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานของตําแหน่งผู้ชํานาญการ 6, 7-8 ลักษณะงาน

จําเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ความสามารถ ความชํานาญ ทักษะหรือประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน

เฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง ซ่ึงเป็นงานที่ต้องทําการศึกษา ค้นคว้าทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ

วิจัย และต้องใช้และหรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวคิด วิธีการ เพ่ือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ี

กําหนดไว้และ/หรือ เพ่ือการพัฒนางานในหน้าที่ และงานเฉพาะด้าน หรือเฉพาะทาง และ/หรือเพ่ือ
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แก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติในงานสนับสนุนอํานวยการ งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพที่มี

ความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง 

 ทั้งนี้ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ชํานาญการ 6, 7–8 หมายถึง การใช้ประโยชน์ จากผลงาน 

เป็นผลงานสร้างสรรค์และมีความคิดริเริ่ม 

 2. หน้าที่ความรับผิดชอบ  และลักษณะงานของตําแหน่งผู้เช่ียวชาญระดับ 9   และผู้เช่ียวชาญ

พิเศษ ระดับ 10  ลักษณะงานจําเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ทฤษฎี หลักวิชาหรือหลักการเกี่ยวกับงาน

เฉพาะด้าน หรือเฉพาะทาง โดยมีลักษณะเป็นงานเชิงพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานของงาน และ/หรืองาน

พัฒนาทฤษฎีหลักการ ความรู้ใหม่ ซ่ึงต้องทําการวิจัยเกี่ยวกับงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทางและนํามา

ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติโดยต้องประยุกต์ แนวความคิดใหม่ เก่ียวกับเนื้อหาของงานสนับสนุน งานบริการ

วิชาการ หรืองานวิชาชีพ เพ่ือแก้ไขปัญหางานสนบัสนุนงานบรหิารวิชาการหรืองานวิชาชีพท่ีมีความยุง่ยาก

มาก และมีขอบเขตกว้างขวางมาก และ/หรือ เพ่ือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานสนับสนุนงานบริการ

วิชาการหรืองานวิชาชีพ ตลอดจนให้คําปรึกษาแนะนําแก่บุคคล และ/หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ/หรือ

เพื่อปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เกี่ยวข้อง 

 ทั้งน้ี ผลงานที่แสดงความเป็นผู้เช่ียวชาญ ระดับ 9 หมายถึง ผลงานที่ใช้ประโยชน์ได้อย่าง

กว้างขวางค่อนข้างมาก ผลงานที่ก่อให้เกิดการพัฒนาแบบหรือมาตรฐานของงาน ผลงานที่ก่อให้เกิด

ความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานค่อนข้างมาก มีการใช้ความรู้ความสามารถใน

งานสนับสนุน งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพบริการต่อสังคม เช่น การให้ความเห็น คําแนะนํา 

หรือเสนอแนะ การให้คําปรึกษาแนะแนว การอบรม และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับหลักการ แนวทาง

ระบบรูปแบบเทคนิค และวิชาการในการแก้ไขปัญหาหรือการพัฒนาสายสนับสนุนทางวิชาการหรือ

วิชาชีพนั้นๆ  

 สําหรับผลงานที่แสดงความเป็นผู้เช่ียวชาญพิเศษระดับ 10 หมายถึง  ผลงานที่ใช้ประโยชน์ได้

อย่างกว้างขวางมาก ผลงานที่ก่อให้เกิดการพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน ผลงานที่ก่อให้เกิด

ความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานมาก มีการใช้ความรู้ความสามารถในงาน

สนับสนุนงานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพบริการต่อสังคม เช่น การให้ความเห็นคําแนะนําหรือ

เสนอแนะ การให้คําปรึกษาแนะนํา การอบรมและเผยแพร่ ความรู้เกี่ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบ

รูปแบบ เทคนิค และวิธีการในการแก้ไขปัญหา หรือการพัฒนางานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรือ

งานวิชาชีพนั้น ๆ และความเป็นที่ยอมรับนับถือในงานด้านนั้น ๆ หรือในวงวิชาการนั้น ๆ โดยการได้รับ

การยกย่องหรือได้รับรางวัลในระดับชาติ สําหรับผลงานหรือผลการปฏิบัติงานสนับสนุนงานบริการ

วิชาการหรืองานวิชาชีพนั้น ๆ หรือในงานที่เกี่ยวข้องเป็นที่เช่ือถืออย่างกว้างขวางในระดับชาติ 

 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าวข้างต้น องค์กรกลางบริหารงานบุคคล ไม่ว่าจะเป็น ก.ม. เดิม 

หรือ ก.พ.อ. เปิดกว้างไม่ได้กําหนดรูปแบบ ลักษณะของผลงานที่แสดงความเป็นผู้ชํานาญการ 

ผู้เช่ียวชาญ และผู้เช่ียวชาญพิเศษไว้เฉพาะว่าเป็นอย่างไร  ผู้เขียนในฐานะผู้ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่
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บุคคลชํานาญการพิเศษ เล็งเห็นว่าประเด็นผลงานที่แสดงความเป็นผู้ชํานาญการ ผู้เช่ียวชาญและ

ผู้เช่ียวชาญพิเศษ เป็นประเด็นที่สําคัญที่สุดประเด็นหนึ่งที่ต้องมีผลงานที่ประจักษ์อย่างเป็นรูปธรรม 

ส่วนที่สําคัญ คือ คู่มือการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ที่กําหนด

ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง (Job Description) มีคําอธิบายงานที่ปฏิบัติ 

ประวัติความเป็นมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติ กําหนดตัวช้ีวัด การประเมินผล ซ่ึงในแต่ละบท/เรื่อง/

หัวข้อ ต้องมีความคิดหลัก วัตถุประสงค์ และเนื้อหาสาระที่มีความสมบูรณ์ มีรายละเอียดครอบคลุม

เนื้อหาในแต่ละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติต่าง ๆ เอกสาร ที่เกี่ยวข้อง 

หลักเกณฑ์และวิชาการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข

ข้อเสนอแนะ ทั้งนี้ต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องจัดทําเป็นรูปเล่ม 

 ความสําคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน นอกจากจะเป็นผลงานที่แสดงความเป็นผู้ชํานาญการ 

ผู้เช่ียวชาญ และผู้เช่ียวชาญพิเศษแล้ว ยังแสดงให้เห็นประจักษ์ว่าเป็นผู้ส่ังสมความเช่ียวชาญในงาน

อาชีพ (Expertise) ที่ขวนขวายสนใจใฝ่รู้เพ่ือสังคม พัฒนาศักยภาพ ความรู้ความสามารถของตนในการ

ปฏิบัติราชการ ด้วยการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง อีกทั้งรู้จักพัฒนาปรับปรุง 

ประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการ และเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ   
   1. ทําให้หน่วยงานมีมีความเข้าใจในกระบวนการและข้ันตอนของการปฏิบัติงานตําแหน่ง

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่เป็นรูปแบบมาตรฐานเดียวกัน  

      2. ทําให้การปฏิบัติงาน มีความเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ของคณะได้อย่างเป็นระบบ 

      3. ทําให้การจัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับตําแหน่งงาน เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน และมีความ

เช่ือมโยงกับแผนปฏิบัติงานประจําปีของหน่วยงานอย่างแท้จริง 

     4. ทําให้การติดตามควบคุมการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีและงบประมาณ

ประจําปีของหน่วยงานมีความชัดเจนเป็นรูปธรรม 

 5. ช่วยทําให้การปฏิบัติงานมีความสอดคล้องกับเงื่อนไขข้อกําหนดตามมาตรฐานการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั หรือ PMQA (Public Sector Management Quality Award)ในหมวด 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

บทที่ 2  
โครงสร้างองค์กรและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

ประวัติความเป็นมาและโครงสร้างองค์กร 
คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานที่พัฒนาจาก

สํานักวิชาเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา 

มหาวิทยาลัยนเรศวร ซ่ึงวิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้ก่อตั้งข้ึนตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 

มิถุนายน 2538 โดยเปิดรับนิสิตสาขาที่เกี่ยวข้องกับวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีครั้งแรกในปีการศึกษา 

2543 ใน 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาพืชศาสตร์ สาขาวิชาการประมง และสาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตร 

โดยดําเนินการจัดการหลักสูตรภายใต้คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

มหาวิทยาลัยนเรศวร และการบริหารหลักสูตรโดยสํานักวิชาการ วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา 

          ต่อมาเมื่อวันที่ 22 มิถุนายน 2544 สํานักวิชาการ วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้มีการแบ่งการ

บริหารออกเป็นกลุ่มวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มวิชาศิลปศาสตร์ และกลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี โดยแบ่งการทํางานตามหลักสูตรที่เปิดสอน ซ่ึงกลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีหน้าที่

รับผิดชอบในการบริหารหลักสูตรของ 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาพืชศาสตร์ สาขาวิชาการประมง และ

สาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตร โดยนิสิตสาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตรจะต้องย้ายไปเรียน ณ 

มหาวิทยาลัยนเรศวร พิษณุโลก ในช้ันปีที่ 3-4  

          ต่อมาเมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2547 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยาได้มีการ

ปรับโครงสร้างการบริหารงานภายในวิทยาเขตข้ึนใหม่ ประกอบด้วย สํานักวิชาเกษตรศาสตร์ 

ทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม สํานักวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร สํานักวิชา

วิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ สํานักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ สํานักวิชาวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี และสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร์ และตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยนเรศวร ในคราว

ประชุมครั้งที่ 114 (4/2547) เมื่อวันที่ 24 สิงหาคม 2547 สํานักวิชาเกษตรศาสตร์ฯ จึงได้ยกระดับเป็น

หน่วยงานเทียบเท่าภาควิชา ต่อมาเมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2550 ในคราวประชุมครั้งที่ 13 (4/2550) 

สภามหาวิทยาลัยนเรศวร ได้มีมติให้เปลี่ยนชื่อ “มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา” เปน็ 

“มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา” ในปีการศึกษา 2552 สํานักวิชาเกษตรศาสตร์ฯ ได้เปิดหลักสูตรเพิ่ม 1 

หลักสูตร คือการผลิตพืชอุตสาหกรรม และมีการเปิดแขนงวิชาเพิ่มในหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต

สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ คือ แขนงวิชาสัตวศาสตร์ และตั้งแต่ปีการศึกษา 2553 เป็นต้นมา สํานักวิชา

เกษตรศาสตร์ฯ ทําการสอนนิสิตสาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตรทั้ง 4 ช้ันปี ณ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

พะเยา 

 ปัจจุบันคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ได้รับการยกฐานะเป็น

องค์กรเทียบเท่ากับคณะ พร้อมกับมหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ที่ได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยในกํากับ
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ของรัฐและเปล่ียนช่ือเป็น “มหาวิทยาลัยพะเยา” ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

ซ่ึงมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 17 กรกฎาคม 2553 เป็นต้นมา ทําการจัดการเรียนการสอนท่ีมหาวิทยาลัย

พะเยา ทั้งในระดับปริญญาตรี 5 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ 

แขนงวิชาพืชศาสตร์ และแขนงวิชาสัตวศาสตร์ การประมง การผลิตพืชอุตสาหกรรม เทคโนโลยีชีวภาพ 

อุตสาหกรรมเกษตร และระดับปริญญาโท 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวิชา

วิทยาศาสตร์การเกษตร และสาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ โดยใช้เนื้อหาของหลักสูตรเหมือนที่ยังสังกัด

มหาวิทยาลัยนเรศวร 

          ในปีการศึกษา 2555 คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติได้ปรับปรุงหลักสูตรทั้งใน

ระดับปริญญาตรี และปริญญาโททุกหลักสูตร เพ่ือให้สามารถตอบสนองตรงต่อความต้องการของผู้ใช้

บัณฑิต ให้ได้มาตรฐานคุณภาพตาม มคอ. มีผลการเรียนรู้ตรงตามที่ สกอ. กําหนดและมหาวิทยาลัย

กําหนด และสอดคล้องกับปณิธานและวิสัยทัศน์ของคณะที่ต้องการพัฒนาวิชาการที่มุ่งเน้นการปฏิบัติ

ได้จริง ด้วยการนําองค์ความรู้ นวัตกรรมด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทางการเกษตรที่เกี่ยวข้องกับ

พืชศาสตร์ สัตวศาสตร์ การประมง วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร เทคโนโลยีชีวภาพ ความ

ปลอดภัยทางอาหาร มาบูรณาการเพ่ือเพ่ิมคุณภาพชีวิตของประชากรและเพ่ือช่วยพัฒนาเศรษฐกิจใน

เขตภาคเหนือตอนบน และสอดคล้องกับปณิธานของมหาวิทยาลัยพะเยา คือ ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็ง

ของชุมชน (Wisdom for Community Empowerment) ทําการเปิดหลักสูตรใหม่ระดับปริญญาตรีเพ่ิมข้ึน 

2 หลักสูตร คือ  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาความปลอดภัยทางอาหารในธุรกิจเกษตร  

และสาขาวิชาสัตวศาสตร์ โดยแยกออกจากสาขาวิชาเกษตรศาสตร์ พร้อมกับเปล่ียนช่ือหลักสูตร

อุตสาหกรรมเกษตร มาเป็นหลักสูตรวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร เพ่ือความเป็นสากล และ

หยุดการรับนิสิตสาขาวิชาการผลิตพืชอุตสาหกรรมในปีการศึกษา 2555 เนื่องจากมีผู้สนใจเรียน

จํานวนน้อย และเนื้อหาวิชาเอกมีความใกล้เคียงกับสาขาเกษตรศาสตร์มาก รวมทั้งไม่มีอาจารย์ที่มี

ความชํานาญทางพืชอุตสาหกรรมมาเป็นอาจารย์ประจําหลักสูตร  

          ในภาคปลายปีการศึกษา 2557 ได้ทําการเปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสัตว

ศาสตร์ เพ่ือรองรับความต้องการของประเทศและประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน และเพ่ือเปิดโอกาสให้

นักวิชาการสัตวศาสตร์สามารถศึกษาต่อในสถาบันการศึกษาที่อยู่ในพ้ืนที่ โดยไม่ต้องเข้าไปศึกษาใน

มหาวิทยาลัยส่วนกลางหรือภูมิภาคอื่น 

          ปรัชญา 
  “ดํารงชีวิตด้วยปัญญา   ประเสริฐที่สุด” 

ปณิธาน 
“พัฒนาการเกษตร เพื่อความเข้มแข็งของชุมชน” 

วิสัยทัศน์ 
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 “ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ สามารถปฏิบัติได้จริงด้านการเกษตรและการอาหาร

ปลอดภัย เพื่อสุขภาวะที่ดีของชุมชนและก้าวสู่การแข่งขันในประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน ป ี2020” 

เป้าหมาย 
: ปี 2558 – 2561 

 1. เปิดหลักสูตรใหม่ที่เป็นที่ต้องการของชุมชนและประเทศอย่างน้อย 1 หลักสูตร 

2. มีความร่วมมือทางวิชาการ/การวิจัยกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศ อย่างน้อย 1 

สถาบัน 

3. บุคลากรสายวิชาการของคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติมีตําแหน่งทาง

วิชาการสูงข้ึน ร้อยละ 5  

4. มีผลการดําเนินกิจกรรมของศูนย์ฝึกอบรมวิชาชีพฯ ศูนย์วิชาการและฝกึอบรมยางพาราฯ 

และศูนย์เรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียงฯ อย่างเป็นรูปธรรมและต่อเนื่อง 

5.  มีกิจกรรมทีส่ร้างรายได้ให้แก่คณะเกษตรศาสตร์และทรพัยากรธรรมชาต ิปีละ ≥15,000 

บาท 

 6.  มีผลงานทางวิชาการตีพิมพ์เผยแพร่ระดับนานาชาติ เพิ่มข้ึนร้อยละ 2.5 

7.  บัณฑิตคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติมีความรู้ทางด้านการเกษตรและ

อาหารปลอดภัย สามารถนําไปประกอบอาชีพได้  

 
ค่านิยมร่วม 

1. Competence - หลักความรู้ความสามารถ (ให้ความสําคัญกับผู้ที่มีความสามารถสูงเป็น

อันดับแรกก่อนเสมอ) (จึงเป็นหน้าที่ของทุกคนในองค์กรที่จะต้องช่วยกันยกระดับความรู้

ความสามารถของตนเองให้ดีย่ิงข้ึนตลอดเวลา) (เ พ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้เกิด 

Competitiveness และ Leadership) 

2. Freedom - หลักเสรีภาพ (มีเสรีภาพที่จะคิดที่จะทํางานให้บรรลุวัตถุประสงค์) (เพ่ือ

ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิด Excellence) (ทําให้เกิดความเป็นเลิศที่หลากหลายตามที่ตนเอง

ถนัดหรือเชี่ยวชาญ) 

3. Justice – หลักความถูกต้องยุติธรรม (มีความถูกต้องและยุติธรรมอยู่ในหัวใจตลอดเวลา) 

(มีคุณธรรมและจรรยาบรรณ) (ทําให้เกิดความเคารพนับถือและความไว้เนื้อเชื่อใจซ่ึงกัน

และกัน) 

4. Generosity - หลักความมีน้ําใจ (มีน้ําใจช่วยเหลือเกื้อกูลกัน โดยให้ถือเป็น“สิทธิ” ของผู้ที่

อ่อนแอกว่าที่จะได้รับความช่วยเหลือ และเป็น “หน้าที่” ของผู้ที่เข้มแข็งกว่าที่จะต้องให้

การช่วยเหลือ) (ทําให้เกิดวัฒนธรรมการอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข) 



13 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

5. Team Learning and Working - หลักการแลกเปล่ียนเรียนรู้และทํางานเป็นทีม (เน้นการ

เรียนรู้จากการทํางานและการดําเนินชีวิต) (ทําให้เกิดปัญญารวมหมู่) 

6. Shared Vision - หลักการมีเป้าหมายร่วมกัน (มีเป้าหมายในการทํางานร่วมกัน) (ทําให้

เกิดพลังสามัคคี) (ทําให้เกิดเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้) 

7. Local and Global Spirit - หลักความเช่ือมโยงระหว่างชุมชนและสากล (ยึดคติ “องค์

ความรู้ ที่ผลิตและที่ใช้เป็นระดับสากล ส่วนจิตวิญญาณอยู่ที่การรับใช้ชุมชนและ

สังคมไทย”) (ทําให้เกิดความเป็นสากล หรือ Internationalization) 

วัตถุประสงค์ร่วม 
1. เพ่ือจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นให้นิสิตอยู่และเรียน (Live and Learn) อย่างมีความสุข จบ

ไปมีงานทําและเป็นคนดีของสังคม 

2. เพ่ือทําการวิจัยที่เน้นการสร้างปัญญารวมหมู่ (Collective Intelligence) เคียงคู่ชุมชน 

(สนับสนุน แนวคิดOUOP – One University One Province)  

3. เพ่ือบริการวิชาการโดยเน้นการใช้ปัญญารวมหมู่เพ่ือพัฒนาความเข้มแข็งของชุมชน 

(Community Empowerment)  

4. เพ่ือทํานุบํารุงภูมิปัญญา ศิลปวัฒนธรรม และส่ิงแวดล้อมของท้องถ่ิน (Local Wisdom) สู่

สากล 

5. เพือ่บริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและยึดมั่นในหลักธรรมาภิบาล 

พันธกิจ 
คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา มีพันธกิจที่สําคัญ 5 ด้าน คือ 

1) ด้านการผลิตบัณฑิต คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติจัดการเรียนการสอนใน

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต จํานวน 6 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ สัตวศาสตร์ การประมง

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร เทคโนโลยีชีวภาพ และความปลอดภัยทางอาหารในธุรกิจ

เกษตร และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต จํานวน 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์

การเกษตร และสาขาเทคโนโลยีชีวภาพ โดยเน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง มุ่งเน้นการบูรณาการความรู้การ

ถ่ายทอดประสบการณ์การวิจัยโดยนํามาเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนการสอน การลงมือปฏิบัติจริง

เพ่ือให้เกิดทักษะแก่ผู้เรียน เพ่ือผลิตบัณฑิตและมหาบัณฑิตที่มีคุณภาพเป็นที่ต้องการของสังคมและ

สอดคล้องต่อความต้องการของประเทศ 

2) ด้านการวิจัย คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติมุ่งเน้นการวิจัย เพ่ือสร้างองค์

ความรู้ที่เช่ือมโยงกับภูมิปัญญาท้องถ่ินเพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างยั่งยืน และสามารถนําไปใช้ประโยชน์

ได้รวมทั้งงานวิจัยที่สามารถบูรณาการได้กับการเรียนการสอนและบริการวิชาการ 

3) ด้านการบริการวิชาการ คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติมุ่งเน้นการให้บริการ

วิชาการในหลายรูปแบบที่สามารถตอบสนองความต้องการของชุมชนและประชาคมอาเซียนรวมท้ังการ
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สร้างความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน โดยมีศูนย์ฝึกอบรมวิชาชีพและบริการ

นานาชาติด้านเกษตรและอาหาร ศูนย์วิชาการและฝึกอบรมยางพาราภาคเหนือ เป็นผู้จัดการฝึกอบรม

และให้บริการหลัก 

4) ด้านทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติให้ความสําคัญใน

การส่งเสริมอนุรักษ์สืบสานขนบธรรมเนียมวัฒนธรรมไทยให้คงอยู่โดยมีการบรูณาการกบัการเรียนการ

สอน 

5) ด้านการบริหาร คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติมุ่งเน้นการบริหารจัดการแบบมี

ส่วนร่วม โดยยึดหลักประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และธรรมาภิบาล 

 
โครงสร้างการบริหาร 

โครงสร้างการบริหารงานของคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบด้วย 

คณบดี รองคณบดี 3 ฝ่าย คือ รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  รองคณบดีฝ่ายกิจการ

นิสิต  มีการกําหนดและมอบหมายภาระหน้าท่ีของรองคณบดีแต่ละฝ่าย มีคณะกรรมการประจําคณะ 

ทําหน้าที่วางนโยบายและแผนงาน กํากับดูแลการดําเนินงาน วางระเบียบข้อบังคับในคณะ ให้คําปรึกษา

และเสนอความเห็นแก่คณบดี คณะกรรมการประจําคณะประกอบด้วย คณบดีเป็นประธาน

คณะกรรมการ รองคณบดี 3 คน หัวหน้าสาขาวิชา 6 สาขา หัวหน้าศูนย์วิชาการและฝึกอบรมยางพารา

ภาคเหนือ ผู้แทนคณาจารย์ 1 คน เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน 1 คน ทําหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการ และรอง

คณบดีฝ่ายบริหารเป็นเลขานุการ  โดยคณะกรรมการประจําคณะมีกําหนดการประชุมอย่างน้อยเดือน

ละครั้ง 

นอกจากนั้นคณะฯ ยังเปิดโอกาสให้บุคลากรของคณะมีส่วนร่วมบริหารพัฒนาคณะด้วยการ

แต่งตั้งและมอบหมายบุคลากรของคณะให้ปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการและคณะทํางานต่างๆ ได้แก่ 

คณะกรรมการวิชาการ คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  คณะกรรมการตรวจสอบภายใน คณะกรรมการ

บริหารความเส่ียง คณะกรรมการกิจการนิสิตคณะทํางานประกันคุณภาพการศึกษา คณะทํางานศูนย์

เรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ  คณะทํางานศูนย์ฝึกอบรมวิชาชีพและบริการนานาชาติ

ด้านเกษตรและอาหาร  คณะทํางานศูนย์วิชาการและฝึกอบรมยางพาราภาคเหนือ   

 

 

 

 

 

 

 



15 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าสาขาวิชา 

ความปลอดภัยทางอาหาร

ในธุรกิจเกษตร 

หัวหน้า

สาขาวิชา 

การประมง 

หัวหน้า

สาขาวิชา

เกษตรศาสตร ์

หัวหน้าสาขาวิชา 

วิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีการ

อาหาร 

คณบดีคณะเกษตรศาสตร์และ
ทรัพยากรธรรมชาติ

รองคณบดี 

ฝ่ายบริหารและกิจการนิสิต 

รองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ

ึ

รองคณบดี 

ฝ่ายวิเทศสัมพันธ ์วิจัยและ

บริการวิชาการ 

ผู้แทนคณาจารย ์

หัวหน้าสาขาวิชา

เทคโนโลยีชีวภาพ 

หัวหน้า

สาขาวิชา 

สัตวศาสตร ์
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โครงสร้างองค์กร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิชา 

การประมง 

สาขาวิชา 

วิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี

การอาหาร 

สาขาวิชา

เทคโนโลยี

ชีวภาพ 

คณะเกษตรศาสตร์และ
ทรัพยากรธรรมชาติ

สาขาวิชา 

ความปลอดภัย

ทางอาหารใน

ธุรกิจเกษตร 

สาขาวิชา 

สัตวศาสตร ์

ศูนย์วิชาการและฝกึอบรมยางพารา

ภาคเหนือ

สาขาวิชา 

เกษตรศาสตร ์

สํานักงาน

คณะ 

งานธุรการ 

งาน

การเงิน

และพัสด ุ

งานนโยบายและ

แผน วิจัยและ

บริการวิชาการ 

งาน

บริการ

การศึกษา 

ศูนย์ศึกษาเศรษฐกิจพอเพียง

การเกษตรและความอยู่รอดของ

มนุษยชาต ิ

ศูนย์ฝึกอบรมวิชาชีพและบริการ

นานาชาตดิ้านเกษตรและอาหาร
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ข้อมูลบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 
คณะเกษตรศาสตร์และทรพัยากรธรรมชาติ มีบุคลากรสายวิชาการ 44 คน (บุคลากรประจํา 

41 คน ผู้บริหาร  1 คน ผู้มีความรู้ความสามารถ 2 คน) โดยแยกเปน็ปฏิบตัิงานจริง 41 คน ลาศึกษาต่อ

ระดับปริญญาเอก 2 คน ไปช่วยปฏิบัติงาน สกว. 1 คนและมีพนักงานสายสนบัสนุน (นักวิทยาศาสตร์

และเจ้าหน้าทีส่ายบริการ) จํานวน 26 คน ปฏิบัติงานจริง 26 คน รวมจํานวนพนกังานสายวิชาการและ

สายสนับสนุนประจําคณะเกษตรศาสตร์ฯ ทั้งหมด 70 คน 

โดยมีรายละเอียดข้อมูลดังต่อไปนี้ 

 

ประเภทพนักงาน สายวิชาการ สายสนับสนุน รวม 
ผู้บริหาร 1 - 1 

ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 2 - 2 

พนักงานมหาวิทยาลัย 41 26 67 

รวม 44 26 70 
 

ข้อมูลพนักงานคณะเกษตรศาสตร์ฯ  จําแนกตามวุฒิการศึกษา   
 

คุณวุฒิ สายวิชาการ สายสนับสนุน รวม 
ปริญญาเอก 36 2 38 
ปริญญาโท 8 6 14 
ปริญญาตรี - 17 17 
ตํ่ากว่าปริญญาตรี - 1 1 

รวม 44 26 70 
 
ข้อมูลพนักงานสายวิชาการ (อาจารย์) คณะเกษตรศาสตร์ฯ  ที่มีตําแหน่งทางวิชาการ 

คุณวุฒิ ตําแหน่งทางวิชาการ รวม 
อาจารย ์ ผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ 

ปริญญาเอก - 7 2 9 
ปริญญาโท - 2 1 3 

รวม - 9 3 12 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

 
รายชื่อพนักงานสายวิชาการ (อาจารย์) จําแนกตามสาขาวิชา ดังนี้ 

สาขาวิชาการประมง(ดร.ไพบูลย์  ปะนาเส หัวหน้าสาขาวิชา) 
ลําดับที่ ช่ือ  นามสกุล ตําแหน่งทางวิชาการ คุณวุฒิสูงสุด   สถานะ 

1. ดร.กรทิพย ์ กันนิการ ์  อาจารย ์  ปร.ด. (เพาะเลี้ยงสัตว์น้ํา)  ปฏิบัติงาน 

2. ผศ.ดร.กัญญาณัฐ สุนทรประสิทธิ์ ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ ปร.ด. (วิทยาศาสตร์การประมง)  ปฏิบัติงาน 

3. ดร.เกรียงไกร สีตะพันธุ ์  อาจารย ์  ปร.ด. (เพาะเลี้ยงสัตว์น้ํา)  ปฏิบัติงาน 

4.  ว่าที่ร.ต.ดร.ฉัตรมงคล  สุวรรณภูมิ อาจารย ์  วท.ด.(ความหลากหลายทางชีวภาพ         ปฏิบัติงาน 

และชีววิทยาชาติพันธุ ์    

5. ผศ.ดร.ดุจฤด ี ปานพรหมมินทร ์ ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ ปร.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพเกษตร)  ปฏิบัติงาน 

6. ดร.ไพบูลย ์ ปะนาเส  อาจารย ์  ปร.ด.(เทคโนโลยีการประมง       ปฏิบัติงาน 

และทรัพยากรทางน้ํา)    

7. ผศ.ศิริลักษณ ์ ตันเจริญ  ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ วท.ม. (วิทยาศาสตร์การประมง)  ปฏิบัติงาน 

8. ผศ.ดร.สันธิวัฒน ์ พิทักษ์พล  ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ Ph.D. (Aquatic Environment Science) ปฏิบัติงาน 

สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ (ผศ.ดร.บุญฤทธิ์  สินค้างาม  หัวหน้าสาขาวิชา) 
ลําดับที่ ช่ือ  นามสกุล ตําแหน่งทางวิชาการ คุณวุฒิสูงสุด   สถานะ 

1. ดร.บุญร่วม คิดค้า  อาจารย ์  วท.ด. (เทคโนโลยีการผลิตพืช)  ปฏิบัติงาน 

2. ผศ.ดร.บุญฤทธิ์ สินค้างาม  ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ ปร.ด. (การปรับปรุงพันธุ์พืช)  ปฏิบัติงาน 

3. ดร.ภาวิน ี  จันทร์วิจิตร อาจารย ์  วท.ด. (พืชสวน)   ปฏิบัติงาน 

4. รศ.ดร.มนัส ทิตย์วรรณ  รองศาสตราจารย ์ Ph.D. (Post management)  ปฏิบัติงาน 

5. ผศ.ดร.วาสนา พิทักษ์พล  ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ Ph.D. (Postharvest Horticulture)  ปฏิบัติงาน 

6. ดร.วิพรพรรณ ์ เนื่องเม็ก  อาจารย ์  วท.ด. (ชีววิทยา)   ปฏิบัติงาน 

7. ดร.ไวพจน ์ กันจู  อาจารย ์  ปร.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพเกษตร)  ปฏิบัติงาน 

8. ดร.สุกัลยา ภู่ทอง  อาจารย ์  Ph.D.(Horticulture)   ปฏิบัติงาน 

9.    ดร.กิตต ิ  สัจจาวัฒนา อาจารย ์  วท.ด. (เทคโนโลยีการผลิตพืช)      ช่วยราชการ สกว. 

สาขาวิชาความปลอดภัยทางอาหารในธุรกิจเกษตร(ผศ.ดร.หทัยทิพย ์นิมิตรเกียรติไกล  หัวหน้าสาขาวิชา) 
ลําดับที่ ช่ือ  นามสกุล ตําแหน่งทางวิชาการ คุณวุฒิสูงสุด   สถานะ 

1. ผศ.ดร.หทัยทิพย์   นิมิตรเกียรติไกล ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ Ph.D. (Agricultural and Environmental Sciences)ปฏิบัติงาน 

2. นางวราภรณ ์ กุศลารักษ ์ อาจารย ์  วท.ม. (เทคโนโลยีการอาหาร)  ลาศึกษาต่อ 

3.    ดร.ตระกูล   พรหมจักร  อาจารย ์  วท.ด.(วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี ปฏิบัติงาน  

การอาหาร)  

4.  ดร.ยุพารัตน ์ โพธิเศษ  อาจารย ์  ปร.ด.(เทคโนโลยีการอาหาร)  ปฏิบัติงาน 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร (ดร.ไผ่แดง  ขวัญใจ  หัวหน้าสาขาวิชา) 
ลําดับที่ ช่ือ  นามสกุล ตําแหน่งทางวิชาการ คุณวุฒิสูงสุด   สถานะ 

1. ดร.ธนิกานต ์ สันต์สวัสดิ์  อาจารย ์  Ph.D.(Food Science )   ปฏิบัติงาน 

2. ดร.คุณากร ขัติศร ี  อาจารย ์  ปร.ด.(วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี ปฏิบัติงาน 

การอาหาร)  

3. นางสาวเนวิชญานิ์ วุฒินิธิศานันท ์ อาจารย ์  วท.ม. (พัฒนาผลิตภัณฑ ์  ลาศึกษาต่อ 

อุตสาหกรรมเกษตร)  

4. ดร.ไผ่แดง  ขวัญใจ  อาจารย ์  วท.ด.(เทคโนโลยีทางอาหาร)  ปฏิบัติงาน 

5. ดร.รณกร  สร้อยนาค  อาจารย ์  วท.ด.(วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี ปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

การอาหาร)  

6. รศ.รัตนา  อัตตปัญโญ รองศาสตราจารย ์ M.S. (Food Science)   ปฏิบัติงาน 

7. ดร.สกุลคุณ มากคุณ  อาจารย ์  Ph.D. (Food Science)   ปฏิบัติงาน 

8. ดร.สุวล ี  ฟองอินทร ์ อาจารย ์  Ph.D. (Food Science)   ปฏิบัติงาน 

 

สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ(ดร.พนิตนาฎ  อู่พุฒินันท์ หัวหน้าสาขาวิชา) 
ลําดับที่ ช่ือ  นามสกุล ตําแหน่งทางวิชาการ คุณวุฒิสูงสุด   สถานะ 

1. ดร.ขรรค์ชัย ดั้นเมฆ  อาจารย ์  วท.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพ)  ปฏิบัติงาน 

2. ดร.พนิตนาฎ อูพุ่ฒินันท ์ อาจารย ์  วท.ด. (จุลชีววิทยาประยุกต)์  ปฏิบัติงาน 

3. ดร.รวิสรา  รื่นไวย ์  อาจารย ์  ปร.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพ)  ปฏิบัติงาน 

4. ดร.วนิดา  แซ่จึง  อาจารย ์  D.Eng. (Biotechnology)  ปฏิบัติงาน 

5. ผศ.ดร.สุภัค มหัทธนพรรค ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ วท.ด. (ชีววิทยา)   ปฏิบัติงาน 

6. ดร.สุภาพร ภัสสร  อาจารย ์  Ph.D.(Biochemistry and Molecular ปฏิบัติงาน 

 Pharmacology)  

7. ดร.สุมนา  เหลืองฐิติกาญจนา อาจารย ์  Ph.D(Biotechnology)   ปฎิบัติงาน 

สาขาวิชาสัตวศาสตร์(ผศ.ดร.พยุงศักดิ์  อินต๊ะวิชา  หัวหน้าสาขาวิชา) 
ลําดับที่ ช่ือ  นามสกุล ตําแหน่งทางวิชาการ คุณวุฒิสูงสุด   สถานะ 

1. ผศ.กฤตภาค บูรณวิทย ์  ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ วท.ม. (การปรับปรุงพันธุส์ัตว์)  ปฏิบัติงาน 

2. รศ.ดร.โชค โสรัจกุล  รองศาสตราจารย ์ Dr.sc.agr.    ปฏิบัติงาน 

3. ดร.พันธภรณ์ สุภัคกาญจน์กุล อาจารย ์  วท.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพ)  ปฏิบัติงาน 

4. ผศ.ดร.พยุงศักดิ์ อินต๊ะวิชา  ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ Ph.D.(Animal Science)  ปฏิบัติงาน 

5. ดร.ธนาพร  บุญมี  อาจารย ์  วท.ด.(เทคโนโลยีเนื้อสตัว์)  ปฏิบัติงาน 

6. ผศ.ดร.วัชระ แลน้อย  ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ Doctor of Agricultural Sciences   ปฏิบัติงาน 

(Animal Science) 

7. น.สพ.สมชาต ิ ธนะ  อาจารย ์  ศศ.ม. (ธุรกิจการเกษตร)  ปฏิบัติงาน 

8. ดร.สุรีย์พร  แสงวงศ์  อาจารย ์  Ph.D.(Animal Science)  ปฏิบัติงาน 

 

รายชื่อพนักงานสายสนับสนุน  
ลําดับที่ ช่ือ  นามสกุล  ตําแหน่ง   คุณวุฒิสูงสุด  สถานะ 

1. ดร.กนกอร ศรีม่วง  นักวิทยาศาสตร ์  ปร.ด.(เทคโนโลยีชีวภาพ) ปฏิบัติงาน 

2. นางกรวิกา ดวงปัญญารัตน ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กศ.ม.(บริหารการศึกษา) ปฏิบัติงาน 

3. นายกิตติธัช ตุ้ยคํา  นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ วศ.บ.(วิศวกรรมคอมพิวเตอร)์ ปฏิบัติงาน 

4. นายจักร์พงศ ์ ธุระพ่อค้า  นักวิชาการศึกษา  ศศ.บ.(พัฒนาสังคม)  ปฏิบัติงาน 

5. นางสาวจันทนา จันโจมศึก  นักวิทยาศาสตร ์  วท.บ.(วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีปฏิบัติงาน 

ทางอาหาร) 

6. นางจุฑามาศ ทินกรวงศ ์ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป บธ.ม. (บริหารธรุกิจ)  ปฏิบัติงาน 

7. นายชัยวัฒน ์ จิตนาร ี  นักวิชาการเกษตร              วท.ม.(การจัดการทรัพยากร ปฏิบัติงาน 

ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม) 

8. นายจักรพันธ ์ ฐานิจสรณ ์ คนงาน   กษ.บ. (การจัดการการเกษตร) ปฏิบัติงาน 

9. ดร.ตฤณ  เสรเมธากุล นักวิทยาศาสตร ์  วท.ด.(ปฐพีศาสตรแ์ละการจัดการ ปฏิบัติงาน 

ทรัพยากรธรรมชาต)ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

10. นางสาวณัฐธดา ขัตธ ิ  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป กศ.ม.(บริหารการศึกษา) ปฏิบัติงาน 

11. นางสาวนฤมล สุทะ  นักวิทยาศาสตร ์  วท.บ.(เทคโนโลยีชวีภาพ) ปฏิบัติงาน 

12. นายปิยะ  พันธ์แดง  นักวิทยาศาสตร ์  วท.บ.(วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีปฏิบัติงาน 

การอาหาร 

13. นางสาวเปรมดา  ทิพย์เดโช  นักวิทยาศาสตร ์  วท.ม.(ธุรกิจเกษตร)  ปฏิบัติงาน 

14. นายกฤตนน โชติพรม  นักวิทยาศาสตร ์  วท.บ. (สัตวศาสตร)์  ปฏิบัติงาน 

15. นางวันวิสาข ์ ดอกคํา  นักวิทยาศาสตร ์  วท.บ.(อุตสาหกรรมเกษตร) ปฏิบัติงาน 

16. นายศักดิ์ชัย เครือสาร  นักวิทยาศาสตร ์  วท.บ.(เกษตรศาสตร)์  ปฏิบัติงาน 

17. นายเศกสรรค ์ อุปพงศ์  นักวิทยาศาสตร ์  วท.บ.(การประมง)  ปฏิบัติงาน 

18. นางสุพรรณิการ ์ พรหมสุริยา นักวิชาการสัตวบาล  วท.บ.(เกษตรศาสตร)์  ปฏิบัติงาน 

19. นางสาวสธุิศา สุขสังข์ภา  นักวิชาการเกษตร              วท.ม.(การจัดการทรัพยากร ปฏิบัติงาน 

ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม) 

20. นางสุรีนาถ   ครองสุข  นักวิชาการเงินและบัญช ี บช.บ. (การบัญชี)  ปฏิบัติงาน 

21. นางสาวเสาวนีย ์ จอมสว่าง  นักวิชาการศึกษา  วท.บ.(เกษตรศาสตร)์  ปฏิบัติงาน 

22. นางสาวหนึ่งฤทยั ปัญญาลึก  นักวิชาการพัสด ุ  บธ.บ.(บริหารธุรกจิ)  ปฏิบัติงาน 

23. นายอภิชาต นุเสน  นักวิชาการเกษตร  วท.บ.(วิทยาศาสตร์)  ปฏิบัติงาน 

24. นายอภินันท ์ เร่งเร็ว  นักวิทยาศาสตร ์  วท.บ.(พืชศาสตร)์  ปฏิบัติงาน 

25. นายอิฐสะราม แสนสุภา  นักวิทยาศาสตร ์  วท.บ.(การประมง)  ปฏิบัติงาน  

26. นายอุทัย    วงศ์ขัต ิ  คนงาน   ประถมศึกษาปีที่ 4  ปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

โครงสร้างการปฏิบัติงานสํานักงานคณะเกษตรศาสตร์ฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นางจุฑามาศ ทินกรวงศ ์

 
 

นางสุรีนาถ ครองสุข 

 
 

นางสาวหนึ่งฤทยั ปัญญาลึก 

 
 

นายจักร์พงศ ์ธุระพ่อค้า 

 
นางสาวณัฐธดา  ขัตธ ิ

 

 
นางสาวเสาวนีย์ จอมสว่าง 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

และกิจการนิสิต 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ

ประกันคุณภาพการศึกษา

รองคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 

วิจัยและบริการวิชาการ

 
นางกรวิกา ดวงปญัญารัตน ์

 
นางสาวเสาวนีย์ จอมสว่าง 

 
นายกิตติธัช  ตุ้ยคํา 

คณบดีคณะเกษตรศาสตร์และ
ทรัพยากรธรรมชาติ
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

โครงสร้างการปฏิบัติงานของสํานักงานคณะเกษตรศาสตร์ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นางจุฑามาศ ทินกรวงศ ์

- งานเลขานุการคณบด ี

- งานบริหารงานบุคคล 

- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

- งานประชุมกรรมการบริหาร

คณะฯ 

-งานตรวจสอบภายในและบริหาร

ความเสี่ยง 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

(C5,C8,C9,C10) 

คณบดีคณะเกษตรศาสตร์และ
ทรัพยากรธรรมชาติ

รองคณบดี 

ฝ่ายบริหารและกิจการนิสิต 

รองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา
รองคณบดี 

ฝ่ายวิเทศสัมพันธ ์วิจัยและบริการ

นางสุรีนาถ  ครองสุข 

- งานการเงินและบัญช ี

- งานประกันคุณภาพ

การศึกษา (C9) 

นางสาวหนึ่งฤทยั  ปัญญาลึก 

- งานพัสด ุ

นายจักร์พงศ ์ ธุระพ่อค้า 

- งานกิจการนิสิต 

- งานประกันคุณภาพ

การศึกษา (C11, C13) 

นางกรวิกา  ดวงปญัญารัตน ์

- งานวิชาการระดบับัณฑิตศึกษา 

- การศึกษาดูงาน, การพานิสิตออก

นอกสถานที ่

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

(C1,C2,C3,C4,C7) 

นางสาวณัฐธดา  ขัตธ ิ

- งานวิจัย 

- งานบริการวิชาการ 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

(C6,C12,C13,S1) 

นายกิตติธัช  ตุ้ยคํา

- งานธุรการ 

- งานพัฒนาระบบคอมพิวเตอร ์

- งานประชาสัมพันธ์คณะ 

นางสาวเสาวนีย์ จอมสว่าง 

- ผู้ช่วยเลขานุการงานวิเทศ

สัมพันธ ์

นางสาวณัฐธดา  ขัตธิ 

- ศูนย์ศึกษาเศรษฐกิจพอเพียงฯ  

- ศูนย์ฝึกอบรมวิชาชีพฯ 

- ศูนย์ฝึกอบรมยางพาราฯ  

นางสาวเสาวนีย์ จอมสว่าง 

- งานวิชาการระดบัปริญญาตร ี

- ฝึกงานและสหกจิศึกษา 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

(C1,C2,C3,C4,C7,C11) 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานเลขานุการคณบดี 

1.  ดําเนินการจัดทําหนงัสือขออนุมัติไปปฎิบัติงาน/ลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อนของคณบดี เพื่อ

เสนออธิการบดี 

2. ดําเนินการขออนุมัติงบประมาณและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของคณบดี 

3. ดําเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอกกับหน่วยงาน และบุคคล

ต่างๆ 

4. ต้อนรบัแขกของคณบดี 

5. อํานวยความสะดวกให้กับคณบดี 

 
งานประชุมและพิธีการ 

1. ดําเนินการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ  

2. จัดทํารายงาน และสรุปสาระสําคัญของการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

3. ติดตามผลการดําเนินงานตามทีห่ารือในที่ประชุมในเรื่องทีไ่ด้รับมอบหมาย 

4. จัดเกบ็เอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง 

 
งานบริหารงานบุคคล 

1. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของคณะฯ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง 

ตามระเบียบและกฎเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

2. ให้ข้อมูล คําแนะนํา ตอบข้อซักถาม หารือ และเสนอแนะแนวทางเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลและด้านสวัสดิการแก่ผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และตรงกับความต้องการสูงสุด 

3. รับผิดชอบงานด้านทะเบียนประวัติบุคลากร เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

ของคณะฯ 

4. ทําหน้าที่แจ้งเวียนคําส่ัง  ประกาศ และระเบียบข้อบังคับต่างๆ ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวกับ

งานบริหารงานบุคคล 

5. ดําเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นอาจารย์ 
6. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรประจําเดือนพร้อมรวบรวมหลักฐานส่ง

มหาวิทยาลัย 

7. การจัดพิมพ์คําส่ังและประกาศของคณะฯ พร้อมเวียนแจ้ง 

8. ขออนุมัติแต่งตั้งและพร้อมกับทําร่างประกาศคําส่ังส่งที่ส่วนกลางในกรณีที่มีบุคคลภายนอก

เข้าร่วมโครงการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

9. รับผิดชอบในการจัดทําเอกสารการขอลาศึกษาต่อและการขอขยายเวลาศึกษาต่อของ
บุคลากร 

10. ทําหน้าที่ให้ข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบการลาศึกษาต่อแก่บุคลากรของคณะฯ 

11. จัดทําคําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการสอนของคณาจารย์ที่จะขอเข้าสู่ตําแหน่ง

ทางวิชาการ 

12. จัดทําข้ันตอนการขอรับบริการงานธุรการและงานบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้มาขอรับการบริการ 

13. จัดส่งเอกสารต่างๆ ให้กับอาจารย์ที่ลาศึกษาต่อ 

 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

1. รวบรวมข้อมูล และจัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวกับภารกิจหลักของคณะและแผนยุทธศาสตร์ของ

มหาวิทยาลัย เพื่อจัดทําแผนกลยุทธ์ของคณะฯ 

2. จัดเตรียมข้อมูลและศึกษาเป้าหมายและตัวบ่งช้ีแผนกลยุทธ์ของคณะฯ เพ่ือนําไปใช้ในการ

กําหนดแผนปฏิบัติงานประจําปีได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. จัดทํารายละเอียดของแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติงานประจําปีของคณะ ที่ถูกต้องตาม

ข้อกําหนดของมหาวิทยาลัยเสนอต่อคณะกรรมการบริหารคณะฯ และมหาวิทยาลัย 

4. ติดตามผลการดําเนินงานของแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติงานประจําปีและจัดทํารายงาน

ความก้าวหน้าของการดําเนินงานของแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติงานประจําปีทุก 6 เดือน และเสนอต่อ

ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ และนําส่งมหาวิทยาลัย 

5. สํารวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษาของแต่ละสาขาวิชา และจัดทํารายการครุภัณฑ์ที่

ต้องการเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

6. จัดทํางบประมาณรายได้ของคณะฯ โดยดําเนินการจัดทําแผนการจัดสรรงบประมาณรายได้

และแจงรายละเอียดของเงินงบประมาณให้กับสาขาวิชา ทั้งงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายได้ 

 7. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานความสําเร็จของคณะฯ ตามกรอบงบประมาณที่

ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยและการใช้จ่ายงบประมาณของคณะฯ 

8. รวบรวมสถิติผลงานประจําปี และรายงานผลการดําเนินงานประจําปีของคณะฯ 

9. จัดทํารายงานการใช้จ่ายงบประมาณของคณะ รายไตรมาส และรายป ี

10. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป ี

11. ทําการควบคุม ดูแล และกํากับการเบิกจ่ายงบประมาณ 

12. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการของคณะฯ 

13. ดูแลและรับผิดชอบโครงการพิเศษของคณะฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่นๆ 
1. ดําเนินการสรุปโครงการประเมินคณะกรรมการประจําคณะเกษตรศาสตร์ฯ 

2. รับผิดชอบในการรวบรวมเอกสารประกันคุณภาพในองค์ประกอบที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดทําแบบฟอร์มที่ใช้ในคณะฯ เช่น แบบฟอร์มใบลาต่างๆ แบบฟอร์มใบสําคัญรับเงิน และ

แบบฟอร์มการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เป็นต้น 

4. ประสานงานเรื่องต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย  กับบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  - การจองห้องประชุม/ห้องบรรยาย 

  - จัดทําหนังสือเวียนแจ้งภายในคณะเกษตรศาสตร์ฯ 

  - จัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่ไม่ใช้งานแล้ว 

  - ดําเนินงานเรื่องต่างๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายหรือส่ังการ  

6. คัดแยกเอกสารและจัดส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

7. เดินเอกสารจากคณะฯ ไปยังหน่วยงานต่างๆ กรณีเร่งด่วน และกรณีคนเดินเอกสารไม่

ได้มาปฏิบัติงาน 

8. รับผิดชอบการเบิกค่าไปรษณีย์ของคณะฯ  

9. ดําเนินการจัดเตรียมเอกสารและหลักฐาน เพ่ือใช้ในการจัดทําการประกันคุณภาพของ

คณะฯ ในองค์ประกอบที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

บทที่ 3 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

 

1. ชื่อกระบวนการ 

  1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณบดี 

 2. ข้ันตอนการปฏิบัติด้านงานประชุม  

 3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล 

 4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

2. วัตถุประสงค์ของกระบวนการ   
1. เพื่อให้ข้ันตอนการปฏิบัติงานในแต่ละด้านสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ขององค์การ 

2. เพ่ือลดปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานในแต่ละด้าน ผู้รับบริการได้เกิดความพึงพอใจใน

การใช้บริการ 

 

3. ตัวชี้วัดของกระบวนการ 

        เนื่องจากตามระบบคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA - Public Management Quality 

Award) ซ่ึงเป็นคุณภาพมาตรฐานสากลที่มีต้นแบบมาจากระบบคุณภาพมาตรฐาน MBNQA (Malcolme 

Baldrigre National Quality Award) ของสหรัฐอเมริกา ในหมวดที่ 6 การมุ่งเน้นปฏิบัติการหรือการ

จัดการกระบวนการ ในหัวข้อ 6.1 กระบวนการที่สร้างคุณค่า ได้กําหนดให้มีตัวช้ีวัดที่สําคัญของ

กระบวนการ ดังนั้น เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดคณะ

เกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา มีความสอดคล้องกับระบบมาตรฐานสากล 

จึงขอนํามากาํหนดตัวชี้วัดของภารกิจการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ร้อยละของร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ  

 2. ระยะเวลาการให้บริการต่อราย เป็นไปตามมาตรฐานการจัดทําแผนที่หน่วยงานกําหนด 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ด้านเลขานุการคณบดี 

งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานเกี่ยวข้องกับผู้บริหารโดยตรง จึงมีลักษณะเป็นไปตามการ

ส่ังงานของผู้บริหาร ดังนั้นหน้าที่ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร จึงมีขอบเขตหน้าที่เป็นไป

ตามลักษณะงานของผู้บริหาร โดยมีบทบาทสําคัญ ๆ ได้แก่ 

1. บทบาทในฐานะผู้ช่วยผู้บริหาร 



27 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

2. บทบาทในฐานะรับสนองงานผู้บริหาร 

3. บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ 

เพ่ือที่จะสร้างความเข้าใจในงานเลขานุการผู้บริหาร ได้อย่างชัดเจนยิ่งข้ึน 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) โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ (วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต, 2557) 

1) งานประจํา (Routine Operation) 

-  รับคําส่ังงานของผู้บริหาร 

-  ทําการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมาย การประชุมต่าง ๆ (ปัจจุบันได้ลงทะเบียน

การใช้ Google Calendar มาใช้ในงานเลขานุการ เพื่อความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน  

-  จัดลําดับความสําคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือราชการเพ่ือดําเนินการเสนอ

ก่อนและหลัง 

-  พิจารณากล่ันกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องและผู้บริหารที่กํากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 

-  ดูแลตรวจสอบความถูกต้อง และรูปแบบหนังสือราชการ จากกลุ่มงานต่างๆ ก่อน

นําเสนอผู้บริหาร และลงนามในหนังสือพร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหาร พิจารณาส่ังการและลง

นามให้ครบถ้วนก่อนส่งกลับไปยังงานธุรการ 

-  พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอกและเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตามที่

ได้รับมอบหมาย 

-  ดําเนินการจัดเตรียม สรุป เรียงลําดับความสําคัญและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการ

ประชุมของผู้บริหาร 

-  ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารส่ังการ และไม่อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงาน

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

-  เสนอหนังสือและส่งหนังสือส่ังการไปยังผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 

-  ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 

-  จดัเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาง่าย 

-  ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร ส่ง e-

Mail และ โปรแกรมส่ือสารต่าง ๆ เช่น โปรแกรมไลน์ เป็นต้น 

2) งานอํานวยความสะดวก (Personal Convenience) 

-  ดําเนินการเพื่อขออนุมัติเข้าอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ฯลฯ 

-  ดําเนินการส่งรายชื่อ /ชําระค่าลงทะเบียน 

-  ประสานงานระหว่างผู้บริหารและฝ่ายต่าง ๆ 
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-  ต้อนรับแขกของผู้บริหาร 

-  เตรียมข้อมูลรายละเอียดเบื้องต้น เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารกรณี

หน่วยงานภายในหรือภายนอกเชิญประชุมสัมมนา ร่วมเป็นเกียรติเป็นประธานในพิธีเปิด–ปิดงาน หากมี

การกําหนดเวลาที่ซ้ฎาซ้อนกับภารกิจอ่ืนที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

-  ปฏิบัติงานระหว่างผู้บริหารไม่อยู่อย่างเต็มความสามารถ 

-  เตรียมส่ิงของเครื่องใช้ในการปฏิบัติงานสําหรับผู้บริหารให้พร้อม และดูแลความ

เรียบร้อยบนโต๊ะทํางานของผู้บริหาร 

- คอยติดตามเรื่องต่าง ๆ ที่ผู้บริหารทําอยู่หรือเกี่ยวข้องอยู่ เตือนกําหนดการนัดหมาย 

-  อํานวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุก ๆ ด้าน 

3) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison) 

-  เตือนความจํา เนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น งานเล้ียง งานสังคม งานการกุศล ฯลฯ 

-  เตรียมการเดินทางให้เช่น จองตั๋วเดินทาง ติดต่อยานพาหนะ จองที่พักและเอกสาร

ที่เกี่ยวกับกับการเดินทาง จัดทํากําหนดการเดินทาง 

-  ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารร้องขอ   

-  ธุรกิจและผลประโยชน์อ่ืน ๆ 

4) งานสร้างภาพพจน์ (Image Construction) แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

 ก. สร้างภาพพจน์ให้แก่องคกร์ 

-  การต้อนรับผู้มาติดต่อ 

-  การให้ข้อมูลข่าวสาร 

-  การรับโทรศัพท์ 

  ข. สร้างภาพพจน์ที่ดีให้นาย 

-  ไม่นินทานายลับหลัง 

-  ความสะอาด ความถูกต้อง ความตรงต่อเวลา 

-  การปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อกับนาย 

-  การไม่ละเมิดกฎระเบียบที่นายกําหนดข้ึน 

-  ทันต่อเหตุการณ์มีข้อมูลที่จําเป็น ติดตามข่าวสารที่เกี่ยวกับนายเสมอ 

-  เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของนาย ยอมรับผิดแทนนาย 

ค. สร้างภาพพจน์ให้แก่ตนเอง 

- มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 

- พัฒนาปรับปรุงงาน หาวิธีทํางานที่ใหม่และดี 

- มีมารยาทดีสุภาพ และมีจิตใจดี  

- ยินดีที่จะทํางานให้สําเร็จ แม้งานจะหนักและเลยเวลางานปกติ 
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- ยินดีที่จะทํางานนอกเหนือหน้าที่ 

- ศึกษาวิธีการทํางานของผู้บริหาร 

- พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพให้ดูดีการแต่งกายและวางตัวถูกกาลเทศะ 

- ไม่แสดงอํานาจ ถ้าผู้บริหารใหญ่ก็อย่าใหญ่ตามนาย 

แนวทางการปฏิบัติงานในการทํางานร่วมกับผู้บังคับบัญชา 

การทํางานร่วมกับผู้บังคับบัญชา ในระยะแรกต้องอาศัยอะไรบ้าง คําตอบก็คือทุก ๆ อย่างใน

ข้ันตอนการเตรียมตัวข้างต้นน้ีแล้วแต่สถานะเวลาและโอกาส เราต้องมีศักยภาพพอที่จะนําส่ิงที่เรา

ฝึกฝนไว้แล้วออกมาใช้ให้ได้ถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บังคับบัญชาจะสังเกตการทํางานของ

เรา เช่นการมอบหมายให้เราทํางานหนึ่งช้ินท่านจะได้ข้อสรุปไว้ในใจดังนี้ (ตรีเพ็ชร์อฎ่าเมือง, 2556) 

ก. การรับคําส่ังของเรามีความเข้าใจคําส่ังมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน ส่ังเพียง

หลักการ รายละเอียดไม่ต้องส่ัง หรือต้องส่ังอย่างละเอียดถึงจะเข้าใจ (ดูพฤติกรรมภูมิปัญญาและไหว

พริบ) 

ข. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็ว หรือช้า ดีหรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ทักษะและ

ประสิทธิภาพในการทํางาน) ในขณะเดียวกันเราก็ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับผู้บังคับบัญชาเช่นเดียวกันดังนี้ 

- การส่ังการเป็นอย่างไร ส่ังแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือน้อย ถ้าเป็นการส่ัง

แบบชัดเจนก็สามารถนําไปปฏิบัติได้เลย หากคลุมเครือเราต้องกล้าที่จะซักถามเพ่ือให้ได้ความชัดเจน 

- ชอบวิธีการทํางานอย่างไร ซ่ึงดูความพอใจของผู้บังคับบัญชาต่องานที่เราส่งมอบ 

โดยพิจารณาจากท่าทางที่แสดงออกหรือจากทางวาจา เช่นได้รับคําขอบใจ คําชม หรือคําตําหนิ 

หากเป็นกรณีที่ผู้บังคับบัญชาพอใจ ย่อมแสดงว่าวิธีการทํางานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้น

สามารถใช้เป็นมาตรฐานข้ันต้นในการทํางานได้แต่หากงานนั้นไม่ถูกใจหรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่ เรา

จะต้องศึกษาข้อบกพร่องนั้นและเรียนรู้ที่จะทํางานนั้นใหม่ให้ได้ตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชา

เรียกว่าเป็นการศึกษาซ่ึงกันและกันจากงานช้ินท่ีหนึ่งช้ินที่สองสามและต่อ ๆ ไปรวมกับระยะเวลาการ

ทํางานที่ผ่านไปได้เรียนรู้จากประสบการณ์การทํางานระหว่างกัน ในกรณีสําหรับผู้ที่มีผลงานดีมี

ประสิทธิภาพ ผู้บังคับบัญชาจะเริ่มพิจารณาและให้ความไว้วางใจเพิ่มข้ึนเป็นลําดับ การจะต้องใช้

ระยะเวลาเท่าใดคงไม่แน่ชัดเพราะมีองค์ประกอบที่เกี่ยวเนื่องหลายอย่าง ที่สําคัญคืออุปนิสัยส่วนตัว

ของผู้บังคับบัญชาบางท่านให้ความสนิทสนมและเป็นกันเอง บางท่านเป็นเจ้านายที่สุขุมและบางท่านนิ่ง

ระยะเวลาในการไว้วางใจคนอ่ืนจึงมีแตกต่างกันปกติธรรมดา กว่าผู้บังคับบัญชาจะเรียกใช้เลขานุการ

ได้อย่างสนิทสนมหรือเริ่มไว้วางใจจะใช้ระยะเวลาประมาณ 3 - 6 เดือน และกว่าจะเป็นผู้รู้ใจหรือเป็น

เลขานุการอย่างเต็มตัวจะใช้ระยะเวลาประมาณ 10 - 12 เดือน 

1. การรับคําส่ังโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา การที่ผู้บังคับบัญชาเรียกไปส่ังงาน เลขานุการที่ดี

จะต้องเตรียมตัวให้พร้อมก่อนเข้าพบดังนี้ 
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1) เตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาหรืออุปกรณ์อ่ืนใดที่สามารถบันทึกสาระสําคัญ

ของคําส่ังได้ (ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องมีอุปกรณ์ประเภทนี้ติดตัวเป็นประจํา) 

2) ยืนรอคําส่ังจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีที่สุภาพ หรือนั่งตามคําส่ังของผู้บังคับบัญชา

และเตรียมพร้อมที่จะบันทึกตามคําส่ัง 

3) บันทึกรายละเอียดของคําส่ังให้ครบถ้วนและไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชา

ขณะส่ังข้อความ เพราะจะทําให้ลืมข้อความบางประการได้แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาส่ังข้อความเสร็จแล้ว

หากไม่เข้าใจตรงไหนต้องรีบถามทันทีและกรณีที่สามารถทําได้ควรทบทวนคําส่ังนั้นโดยย่อให้

ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงาน 

4) กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชา

ถึงกําหนดเวลาของงานด้วยเช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใดเป็นต้น 

5) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลงอันมีผลกระทบถึงคํา ส่ังของ

ผู้บังคับบัญชา ควรรีบปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา เพื่อขอรับทราบคําส่ังใหม่หรือการเปล่ียนแปลงคําส่ัง

บางส่วน กรณีไม่อาจจะปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอคําส่ังใหม่ได้เช่น

ผู้บังคับบัญชากําลังประชุมเรื่องสําคัญเป็นต้น เป็นหน้าที่ของเลขานุการท่ีจะต้องตัดสินใจดําเนินการ

ในทางที่สมเหตุสมผลและตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้บังคับบัญชาให้มากที่สุด แล้วรีบรายงานให้

ผู้บังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทําได้ 

2. การรับคําส่ังจากการบันทึกส่ังงานของผู้บังคับบัญชา โดยทั่วไปแล้วผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการ

มักจะได้รับคําส่ังโดยตรงคือทางวาจาจากผู้บังคับบัญชา และรับคําส่ฎงเป็นลายลักษณ์อักษร การได้รับ

คําส่ังที่ เป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏในส่วนของงานที่ เป็นหนังสือราชการหรือไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail) โปรแกรมส่ือสารต่าง ๆเช่น โปรแกรมไลน์ แต่ในทางปฏิบัติแล้วผู้บังคับบัญชา

ส่วนใหญ่จะส่ังการเป็นลายลักษณ์อักษรเพียงข้อความส้ัน ๆ ส่วนรายละเอียดของคําส่ังนั้นจะเป็นเรื่อง

ของการส่ังทางวาจา แต่เมื่อใดที่ได้รับคําส่ังเป็นลายลักษณ์อักษรมีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1) อ่านและทําความเข้าใจในคําส่ังนั้น หากคําส่ังนั้นไม่ชัดเจนเปน็หน้าทีข่องผู้ที่ทําหน้าที่

เลขานุการที่จะต้องสอบถามเพื่อให้เกิดความชัดเจนจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป 

2) ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องกล้าถามในส่ิงที่สมควรจะถามไม่ใช่ถามพรฎ่าเพรื่อ บาง

เรื่องเป็นเรื่องที่ต้องใช้สามัญสํานึกในการคิดและตัดสินใจได้เองไม่ต้องสอบถามผู้บังคับบัญชาให้ท่าน

เกิดความรําคาญ 

3) ปฏิบัติตามคําส่ังนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปล่ียนแปลงในเรื่องใดๆ อันทําให้ไม่

สามารถปฏิบัติตามคําส่ังที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นได้ต้องนําเรียนผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือแก้ไขคําส่ังที่

เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นหรือออกคําส่ังที่เป็นลายลักษณ์อักษรใหม่ 

3. การรับคําส่ังทางโทรศัพท์จากผู้บังคับบัญชา ในปัจจุบันการส่ังงานของผู้บังคับบัญชาไม่ได้

ถูกจํากัดอยู่เฉพาะการเรียกตัวผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าไปพบและส่ังการเพียงอย่างเดียวการสั่งงานทาง
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โทรศัพท์ทั้งโทรศัพท์ทางไกลในประเทศหรือนอกประเทศ โทรศัพท์เคล่ือนที่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

(E–Mail) และโปรแกรมไลน์ก็เป็นอีกช่องทางหนึ่งในการส่ังงานของผู้บังคับบัญชา ดังนั้น เลขานุการ

จะต้องเตรียมตัวให้พร้อมที่จะรับคําส่ังทางโทรศัพท์ของผู้บังคับบัญชาตลอดเวลา มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1) จัดเตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ๆ กรณีโทรศัพท์เคล่ือนที่

ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์คือกระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัว

เป็นประจํา เพราะจะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระสําคัญของคําส่ังให้ได้ความมากที่สุด กรณีคําส่ัง

ให้ดําเนินการติดต่อไปยังหมายเลขโทรศัพท์ช่ือบุคคล วันที่ และเวลา หรือกรณีอ่ืน ๆ ที่มีรายละเอียด

มาก ๆ หากไม่มีอุปกรณ์ดังกล่าวจะทําให้เกิดการสับสนหรืออาจจะจําไม่ได้ทั้งหมดก็จะทําให้การ

ปฏิบัติงานอาจไม่บรรลุผลได้ 

2) ตั้งใจฟังรายละเอียดของคําส่ังให้ดีเนื่องจากการส่ือสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจ

เป็นเรื่องของสัญญาณท่ีขาดหายไป ทําให้การฟังคําส่ังไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของคําส่ังให้

ครบถ้วนเมื่อผู้บังคับบัญชาส่ังข้อความเสร็จ ให้ทวนคําส่ังนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพื่อ

ยืนยันความถูกต้อง 

3) ปฏิบัติตามคําส่ังนั้นและควรจัดทําสมุดบันทึกการรับคําส่ังทางโทรศัพท์โดยระบุวันที่

เวลา เรื่อง และรายละเอียด เพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 

4) การติดต่อทางโทรศัพท์การติดต่อทางโทรศัพท์เป็นปัจจัยสําคัญในการทํางานใน

ปัจจุบัน ดังนั้น มารยาทในการใช้โทรศัพท์จึงเป็นเรื่องที่จําเป็นและเป็นคุณสมบัติพื้นฐานของผู้ใช้ทุกคน

ไม่จํากัดเฉพาะผู้ทําหน้าที่เลขานุการเท่านั้น มารยาทที่ดีในการรับและติดต่อทางโทรศัพท์จะส่งผลและ

ภาพลักษณ์ต่อผู้บังคับบัญชาของเลขานุการท่านนั้นด้วย 

5) ข้อพึงปฏิบัติในการใช้โทรศัพท์ 

- เวลาต่อสายโทรศัพท์หากต่อสายผิดควรกล่าวคําว่า “ขอโทษ” ที่ต่อสายผิด

ไม่ควรวางสายไปเฉยๆ 

- ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรโทรศัพท์ในยามวิกาล 

หรือในช่วงเวลารับประทานอาหารกลางวัน หรืออาหารเย็น หรือในเวลาเลิกงาน 

- ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่นเพ่ือกล่ันแกล้งผู้อยู่ปลายสาย 

- ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป เพราะอาจจะมีผู้อ่ืนรอใช้สายหรือมีสายอื่นรอ

เรียกสายอยู่ 

- ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางหูไป โดยไม่กล่าวอะไรเลย 

- ไม่ควรหัวเราะหรือพูดล้อเล่นกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่ 

- ไม่ควรอม ขบเคี้ยวขนม หรืออาหาร หรือสูบบุหรี่ขณะโทรศัพท์ 

- ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพหรือพูดไม่มีหางเสียง 
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6) การต่อสายโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา ทั้งการต่อออกและรับสายเข้า และการ

โต้ตอบโทรศัพท์ควรปฏิบัติดังนี้ 

การรับโทรศัพท์ 

- รับสายทันทีเมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าดัง เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าอย่า

ปล่อยให้เสียงโทรศัพท์ดังอยู่เป็นเวลานาน เพราะจะทําให้ผู้ติดต่อมาเข้าใจว่าไม่มีผู้รับ ทําให้วางสายไป

เสียก่อน และกรณีเป็นเรื่องสําคัญจะทําให้เกิดความเสียหายได้ 

- เมื่อรับสายแล้วให้กล่าวคําว่า “สวัสดี”บอกช่ือและสถานที่อยู่ของผู้รับ 

(บางครั้งอาจบอกเพียงสถานที่) เพื่อให้ผู้มาติดต่อมีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่ที่ต้องการจะติดต่อด้วย 

- การใช้นฎ้าเสียงที่สุภาพและนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยคําให้เหมาะสม 

- กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้อ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน ต้องรีบ

แจ้งให้ผู้นั้นทราบทันทีเพ่ือไม่ให้ผู้ที่ติดต่อรอนาน หากผู้นั้นยังไม่สามารถรับสายได้ทันทีควรแจ้งให้ผู้ที่

ติดต่อทราบว่าผู้นั้นกําลังติดภารกิจอะไรอยู่เช่นกําลังใช้สายโทรศัพท์อยู่เป็นต้น เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อมา

ตัดสินใจว่าจะรอสายหรือให้ติดต่อกลับหรือจะติดต่อมาใหม่ภายหลัง 

- กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้บังคับบัญชาโดยตรง (กรณีที่

ผู้บังคับบัญชาอยู่และไม่มีคําส่ังที่ประสงค์จะรับสายโทรศัพท์) ควรกล่าวคําขอโทษเพ่ือขอทราบถึงช่ือ

และสถานท่ีของผู้ติดต่อมาตัวอย่างเช่น “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายด้วย” 

หรือ“ไม่ทราบว่าจะให้เรียนท่านว่าใครประสงค์จะเรียนสายด้วย” หรืออาจใช้วิธีแนะนําช่ือตนเองก่อน

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

แล้วจึงบอกให้ผู้ติดต่อมาคอยสักครู่ ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องจดจําช่ือและสถานที่ของผู้ที่ติดต่อมา 

แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจว่าจะรับสายนั้นหรือไม่กรณี

ผู้บังคับบัญชายินดีรับสายนั้นก็สามารถโอนสายให้ได้เลยแต่ควรแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่ากําลังจะโอน

สายนั้นให้ผู้บังคับบัญชา ซ่ึงต้องระวังกรณีการโอนแล้วสายหลุดหากสายหลุดแล้วผู้ติดต่อนั้นได้ติดต่อ

กลับมาใหม่ต้องกล่าวคําขอโทษสําหรับกรณีสายหลุดด้วย แต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่ประสงค์จะ

รับสายของบุคคลที่ติดต่อเข้ามาเป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อเข้ามาทราบโดยวิธีการ

ที่นุ่มนวลและไม่เสียความรู้สึก เช่น อาจจะใช้โทรศัพท์เพื่อติดต่อกลับภายหลังหรือท่านกําลังรีบจะไป

ประชุมและให้เรียนขอเบอร์ติดต่อกลับไว้เป็นต้น 

- กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ เราต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อมา

ทราบทันทีว่าผู้บังคับบัญชาไม่อยู่และควรจะบอกถึงสถานท่ีอยู่ของท่านในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่

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

มายังที่ทํางานด้วยเช่น “ท่านจะกลับเข้ามาประมาณ........” เป็นต้น ทั้งน้ีเพ่ือให้ผู้ติดต่อเข้ามาพิจารณา

ว่าจะดําเนินการอย่างไรเช่น อาจจะติดต่อเข้ามาใหม่ติดต่อทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ เป็นต้น นอกจากนี้เรา

จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่าเรายินดีและเต็มใจที่จะรับใช้ผู้ติดต่อเข้ามาอย่างจริงใจ เช่น “มีอะไรให้
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ดิฉัน (ผม) รับใช้หรือไม่คะ (ครับ)” ซ่ึงอาจเป็นการบันทึกข้อความการปฏิบัติธุระแทนการตอบสนอง

ปัญหาบางเรื่องหรืออ่ืน ๆ เท่าที่จะสามารถทําได้เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเข้ามาเกิดความรู้สึกที่ดีและรู้สึกว่าไม่

เสียเวลาเปล่า 

- กรณีที่ ผู้ติดต่อมาต้องการให้ ผู้บัง คับบัญชาติดต่อกลับ  จะต้องจด

รายละเอียดช่ือสถานที่ติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้รวมทั้งกําหนดเวลาที่ประสงค์จะให้

ติดต่อกลับเพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

7) การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ควรจบด้วยคําพูดที่สุภาพและควรรอให้ฝ่ายที่ติดต่อ

เข้ามาวางหูโทรศัพท์ก่อนแลวจ้  ึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าที่ให้เรียบร้อย การต่อโทรศัพท์

ควรปฏิบัติดังนี้ 

- มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท์เมื่อมีผู้รับสายแล้วให้กล่าวคําว่า

“สวัสดี” พร้อมแนะนําช่ือและสถานที่ของตนเองเช่น “สวัสดีค่ะ” (ครับ).....ดิฉัน (ผม) ระบุช่ือ.....จาก

.........(ช่ือหน่วยงาน) แล้วแจ้งความประสงค์ที่ต้องการกับผู้รับสาย  

- การใช้นฎ้าเสียงต้องสุภาพนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยคําให้เหมาะสม 

- กรณีเป็นการต่อโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา หลังจากแนะนําตนเองและ

หน่วยงานแล้ว ให้บอกช่ือและตําแหน่งของผู้บังคับบัญชาว่าประสงค์จะติดต่อกับผู้ใด หากบุคคลผู้นั้นไม่

อยู่จะต้องสอบถามนามของผู้รับสายรวม ทั้งขอข้อมูล วัน เวลา หรือสถานที่ ที่จะติดต่อบุคคลนั้น ๆ ได้

หรือขอข้อแนะนําในการติดต่อแล้วจดบันทึกไว้เพื่อนําเรียนผู้บังคับบัญชาให้ทราบต่อไปหรืออาจฝาก

หมายเลขโทรศัพท์ไว้ก็ได้ 

- จบการสนทนาด้วยคํากล่าว “ขอบคุณ” หรือ คําพูดที่สุภาพแล้ววาง

สายโทรศัพท์ด้วยกริยาที่นุ่มนวลไม่ทําให้เกิดเสียงกระแทกอันจะทําให้ผู้รับสายเกิดความรู้สึกที่ไม่ดีและ

เสียภาพพจน์ของหน่วยงานได้ 

การบันทึกข้อความที่ได้รับทางโทรศัพท์มีข้อควรปฏิบัติดังนี้คือ 

1. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาให้ได้ใจความมากท่ีสุดเพ่ือให้

ผู้รับบันทึกนั้นสามารถเข้าใจความหมายที่ส่ือสารได้ 

2. บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ช่ือบุคคล สถานที่ของผู้ติดต่อมา และของผู้ที่

ต้องการให้ติดต่อกลับอย่างชัดเจนและถูกต้อง ควรมีการทบทวนระหว่างการสนทนาด้วย 

3. กรณีที่ให้ติดต่อกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอย่างละเอียด แล้วให้นําใบ

บันทึกนั้นไปวางที่โต๊ะทํางานผู้เกี่ยวข้อง หากเป็นของผู้บังคับบัญชาควรทําสําเนาไว้ด้วยเพ่ือคอยเตือน

ผู้บังคับบัญชาหรือเป็นข้อมูลกรณีที่ผู้บังคับบัญชาให้ติดต่อกลับ 

4. เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและเป็นประโยชน์ในการบันทึก ควรจัดทํา

แบบฟอร์มการบันทึกข้อความไว้ใช้ในหน่วยงาน 
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8) การตรวจสอบกล่ันกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชางานเลขานุการ

เป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่มมาเสนอผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าจะเป็นแฟ้มงาน จดหมายหรือ

เอกสารอ่ืน ๆ มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

- เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมายหรือเอกสารอ่ืนใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้

เรียบร้อยก่อน คือการลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือสะดวกต่อการ

สืบค้นต่อไป 

- การตรวจสอบเอกสารนั้นจะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร

จากหน่วยงานไหนและมีประเด็นสําคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัยควรสอบถามหรือจัดหา

ข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการเตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาสอบถามจะได้ช้ีแจงถูกต้องหรือมีข้อมูล

ประกอบเพ่ือนําเสนอต่อไป 

- กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมายเช่นกําหนดการนัดประชุม 

กําหนดงานพิธีงานพระราชพิธีหรือนัดหมายอย่างอ่ืน ๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย 

เพื่อสะดวกในการให้ข้อมูลเมื่อมีผู้มาติดต่อหรือผู้บังคับบัญชาถาม 

- กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชาซ่ึงจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมาย

ราชการผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา

โดยทั่วไปแล้วไม่สามารถทราบได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้นจดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัว จะทราบ

ก็ต่อเมื่อได้เห็นข้อความในจดหมายนั้น ๆ ซ่ึงเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดลําดับ

ความสําคัญของเอกสารที่จะนําเสนอ การเปิดซองต้องระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริม

ซองจดหมายหรือใช้ที่เปิดซองจดหมาย จดหมายส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือดําเนินการทางธุรการ 

สาเหตุของผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อนเนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมาย

ประเภทใบปลิวโฆษณาหรือแผ่นปลิวร้องเรียนท่ีไม่มีผู้ลงนาม ซ่ึงควรใช้ดุลยพินิจในการตรวจสอบ

เอกสารก่อนนําเสนอ 

- กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า“ลับ”ผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้อง

ดําเนินการด้วยความระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควร

แพร่งพรายให้บุคคลอ่ืนทราบและควรศึกษานิสัยของผู้บังคับบัญชาว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้

หรือไม่ ถ้าเข้มงวดก็ไม่สมควรเปิดควรให้ผู้บังคับบัญชาเปิดเองแต่ถ้าผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้เปิดได้ก็

สามารถเปิดและนําเสนอได้ 

9) การเตรียมคํากล่าวสุนทรพจน์ต่าง ๆ เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีภาระหน้าที่มาก ไม่มี

เวลาที่จะจัดสุนทรพจน์หรือคํากล่าวต่างๆ ด้วยตนเองดังนั้นจึงต้องเป็นงานของเลขานุการที่จะต้อง

เตรียมคํากล่าวและสุนทรพจน์ในโอกาสต่างๆ ให้แก่ผู้บังคับบัญชา บางครั้งก็เป็นเพียงการเรียบเรียง

เรื่องราวหรือจัดเตรียมบางส่ิงบางอย่างที่ใช้เป็นแนวทางให้แก่ผู้บังคับบัญชาในการกล่าวเท่านั้น ซ่ึงมีข้อ

ควรปฏิบัติดังนี้ 
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- เตรียมศึกษาหารายละเอียดเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดเตรียมคํากล่าว

หรือสุนทรพจน์นั้น ๆ ทั้งในเรื่องของรูปแบบและเนื้อหา เช่น คําข้ึนต้น ของคํากล่าวจะต้องกล่าวว่า

อย่างไรโดยรูปแบบของคําข้ึนต้นจะต้องอาศัยข้อมูลประกอบคือจะทราบถึงองค์ประกอบของงานท่ีจัด

ข้ึนว่ามีผู้ใดร่วมงานบ้างโดยใครเป็นประธานในพิธีมีตําแหน่งและมียศศักด์ิไล่เล่ียกันไปตามลําดับเป็นต้น

ในส่วนของเนื้อหาก็ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้องเช่ือถือได้เป็นข้อมูลปัจจุบันบางครั้งอาจต้องค้นคว้าข้อมูล

บางประการเช่น ประวัติความเป็นมา สถิติเป็นต้น เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจแก่ผู้รับฟังและแสดงถึงความ

รอบรู้ของผู้กล่าว 

- คัดเลือกตัวอย่างสุนทรพจน์หรือคํากล่าวของบุคคลอ่ืน ๆ ในเรื่องหรือ

ประเภทเดียวกันเป็นแนวทางสําหรับผู้บังคับบัญชา เพ่ือใช้เปรียบเทียบและแก้ไขสุนทรพจน์หรือคํา

กล่าวที่ได้จัดเตรียมไว้แล้วและตรวจสอบทานคําผิดที่อาจเกิดข้ึนพร้อมแก้ไขก่อนนําเสนอให้พิจารณา

ต่อไป 

10) การต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ ผู้บังคับบัญชาอาจมีแขกหรือผู้ที่ติดต่อเพ่ือเข้าพบ มีทั้งนัด

ไว้ล่วงหน้าและไม่ได้นัดไว้ล่วงหน้า ส่ิงที่ผู้ทําหน้าที่ให้การต้อนรับจะต้องมีหรือแสดงออก มีดังนี้ 

- แสดงอัธยาศัยอันดีคือ ผู้ต้อนรับต้องแสดงต่อผู้มาติดต่อด้วยความรู้สึกจาก

ใจจริงมิใช่แสร้งทํา ควรกระทําด้วยกิริยาธรรมดา อ่อนน้อม แม้บุคคลนั้นจะมีฐานะต่ฎากว่าตนก็ตาม 

อย่าแสร้งทํา ซ่ึงจะทําให้ผู้ที่มาติดต่อไม่พอใจอันจะทําให้เกิดทัศนคติที่ไม่ดีต่อองค์กรได้ 

- แสดงความเอาใจใส่ คือ ผู้ต้อนรับจะต้องเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์ในข้อ

หนึ่งว่า“มนุษย์เราชอบให้ใครสนใจตน”ผู้ต้อนรับจะต้องไม่แสดงกิริยามึนตึง หรือไม่เต็มใจต้อนรับผู้ที่มา

ติดต่อไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งส้ิน 

- สอบถามและทักทาย คือ ผู้ที่ทําการต้อนรับควรทักทายปราศรัยก่อนทันที 

เมื่อมีผู้มาติดต่อไม่ว่าผู้ที่มาติดต่อจะมาหาผู้ใดก็ตามก็อย่าปล่อยให้ผู้ที่มาติดต่อยืนรอหรือเก้อเขิน 

เพราะบางครั้งผู้มาติดต่อบางคนไม่ทราบว่าจะติดต่อสอบถามจากที่ใด ดังนั้นผู้ต้อนรับควรจะเชิญด้วย

การแสดงความเอาใจใส่และทักทายด้วยคําสุภาพเช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะช่วยอะไรคุณได้

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

ต้น ซ่ึงการทักทายดังกล่าวจะช่วยให้ผู้มาติดต่อรู้สึกสบายใจข้ึนบ้างและทําให้ทราบถึงเรื่องของเขาด้วย 

เมื่อทราบแล้วก็จะสามารถให้คําแนะนําหรือดําเนินการตามความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อได้ ในการ

ต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ ผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องตระหนักอยู่เสมอว่าตนเองเป็นตัวแทนของสํานักงาน 

ควรจะต้องพูดให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อสํานักงานฯ ดังนั้น ผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้มีลักษณะที่ดี

มีวาทศิลป์มีความอดทนรอบคอบ เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้ที่มาติดต่อซ่ึงมีหลากหลายประเภทและ

ต้องสามารถหาวิธีสอบถามเพื่อให้ทราบถึงความต้องการของผู้ที่มาติดต่อ จะได้อํานวยความสะดวกได้

อย่างถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อสํานักงานรวมทั้งสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้มีข้อควรปฏิบัติ

ดังนี้ 
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- เมื่อมีผู้มาติดต่อ ต้องแสดงท่าทางที่เป็นมิตรให้ผู้ที่มาติดต่อมีความรู้สึกว่า

เรายินดีที่จะต้อนรับ มีสีหน้าที่ย้ิมแย้มแจ่มใส ในกรณีที่ผู้ที่มาติดต่อเป็นผู้อาวุโส ควรให้เกียรติด้วยการ

ยืนต้อนรับ ในบางครั้งสําหรับผู้อาวุโสที่มีความสําคัญเป็นกรณีพิเศษ การลุกข้ึนและเดินตามไปให้การ

ต้อนรับเป็นส่ิงที่สมควรกระทํา 

- ต้องมีกิริยามารยาทที่เรียบร้อย ไม่แสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อ

หน่ายรําคาญให้ปรากฏ 

- การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพอ่อนน้อม หาก

ขณะที่มีผู้ที่มาติดต่อแต่เรายังไม่อาจจะให้การต้อนรับหรือซักถามได้เนื่องจากติดธุระสําคัญควรเช้ือ

เชิญให้นั่งรอก่อน และรีบทําธุระให้เสร็จหากไม่ใช่ธุระสําคัญจะต้องเลิกธุระนั้นเพื่อให้การต้อนรับและ

ซักถาม 

- กรณีผู้ที่มาติดต่อในโอกาสเดียวพร้อมกันหลายท่าน ควรให้ความสนใจและ

การต้อนรับอย่างทัดเทียมกัน 

- ใช้ความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อ เพ่ือมิให้

เสียเวลามากนัก แต่ต้องระมัดระวังไม่ให้เป็นการเร่งรัดจนเกินไป ซ่ึงจะเป็นเรื่องที่เสียมารยาทและไมตรี

อันดี 

- จะต้องมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจให้บุคคลที่มาติดต่อเข้าพบ

ผู้บังคับบัญชาหรือไม่ หรือเรียนถามผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้นไว้ก่อนว่าประเภทใดบ้างที่ท่านไม่ประสงค์ที่

จะให้เข้าพบ จะได้หาวิธีการแจ้งให้ผู้ทีม่าติดต่อทราบ โดยไม่ให้รู้สึกว่าเขาไม่ได้รับการต้อนรับหรืออาจจะ

ถามเป็นกรณีๆ ซ่ึงวิธีนี้ต้องอาศัยความแนบเนียนกว่าในกรณีแรกเพราะเป็นกรณีที่เขาทราบแล้วว่า

ผู้บังคับบัญชาอยู่แต่ไม่ทราบสาเหตุว่าทําไมเขาถึงเข้าพบไม่ได้เราต้องหาสาเหตุที่เหมาะสมและไม่ทําให้ผู้

มาติดต่อเกิดความรู้สึกไม่ดีต่อผู้บังคับบัญชา 

-. กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาให้เข้าพบได้หากผู้บังคับบัญชายังมีแขก

อ่ืนอยู่หรือติดภารกิจบางประการที่ทําให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการ

เช้ือเชิญให้นั่งคอยในที่ที่เหมาะสมเช่นห้องรับรองผู้มาติดต่อ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเครื่องด่ืมมา

รับรองระหว่างที่รอพบผู้บังคับบัญชา หากเลขานุการพอมีเวลาว่างพอก็สามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดา

ทั่วไปแต่หากไม่ว่างก็สามารถพูดจาขอตัวไปทํางานที่ค้างไว้โดยบอกกล่าวกับผู้รอว่าเมื่อผู้บังคับบัญชา

พร้อมให้เข้าพบแล้วจะรีบมาเรียนเชิญทันที 

11) การนัดหมาย ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการ

บันทึกนัดหมายนั้นไว้เป็นลายลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควร

ปฏิบัติดังนี้ 

- ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นส่ิงที่จําเป็นและจะต้อง

กระทําอย่างรอบคอบด้วย ไม่ควรใช้วิธีจําเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ 
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- การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดทั้งช่ือ-สกุล 

เรื่องที่นัดหมาย วัน เวลา สถานที่นัดหมายรวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และสถานที่ติดต่อกลับเพ่ือ

สอบถามและแจ้งนัดหมายให้ตรงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาในการรับนัดได้ 

- การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซ่ึงส่วนใหญ่จะเป็น

บุคคลในระดับที่ สูงกว่าผู้บังคับบัญชา ดังนั้น ผู้ทําหน้าที่ เลขานุการจะต้องขอคําปรึกษาจาก

ผู้บังคับบัญชาและจัดกําหนดวัน เวลา ที่สะดวกในการขอนัดหมายอย่างน้อย 2 เวลา ซ่ึงอาจจะระบุ

เวลาที่แน่นอนหรือช่วงเวลาเพื่อให้ผู้ที่ติดต่อเลือกได้สะดวกข้ึนเช่น “วันจันทร์ที่ 11 เวลา 11.00 น. หรือ

วันอังคารที่12 เวลา 11.00 น. หรือวันจันทร์ที่ 10 ขอช่วงเช้าหรือบ่ายก็ได้” เป็นต้น 

- กรณีที่มีบคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้อง

สอบถามก่อนว่าได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 

 กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้และผู้บังคับบัญชาอยู่ในสํานักงาน ผู้ทําหน้าที่

เลขานุการจะต้องเป็นผู้ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ แต่

การตัดสินนั้นไม่ควรดูจากการแต่งกายของบุคคล เพราะบางคนแต่งกายดีมาก แต่อาจมาขายประกัน

หรือบางคนแต่งกายธรรมดาแต่เป็นบุคคลสําคัญก็ได้ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้า

พบผู้บังคับบัญชา ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องใช้วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคลนั้นเข้าใจว่าผู้บังคับบัญชา

ติดภารกิจสําคัญอยู่ ไม่อาจให้เข้าพบได้ดังนั้น อาจขอให้ฝากข้อความเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา

และกําหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซ่ึงจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์อีกครั้งเป็นต้น ส่วนในกรณีที่

พิจารณาแล้วสมควรจะนําเรียนผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้เข้าพบหรือไม่ ผู้ทําหน้าที่

เลขานุการควรขอทราบช่ือหรือขอนามบัตรของผู้นั้น รวมทั้งเรื่องที่ขอเข้าพบด้วยเพ่ือนําเรียน

ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 กรณีที่ไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในสํานักงานควรขอ

ทราบช่ือนามสกุลและธุระของผู้ที่มาตดติ  ่อและบันทึกนําเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบในภายหลัง 

 5. กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องนําเข้าพบตามเวลาหรือก่อน

เวลาหากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอื่นและผู้ทําหน้าที่เลขานุการควรทักทายโดยการเอ่ย

นามของผู้ที่มาติดต่อจะทําให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ทําให้เกิดความประทับใจต่อการ

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

สักครู่ค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะนําเรียนให้ท่านทราบว่าคุณ...........มาถึงแล้ว” เป็นต้น 

- การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่

เพียงลําพังอาจเรียนโดยตรงด้วยวาจาแต่หากท่านกําลังมีแขกหรือกําลังประชุมใช้วิธีการเขียนโน้ตส้ัน ๆ 

นําเรียนหรืออาจแนบนามบัตรของผู้ขอเข้าพบไปด้วยก็ได้ 
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- กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือ

เกินเวลาที่ควรมากและผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอ่ืนที่ต้องทํา เช่น มีแขกคนต่อไปหรือมีประชุมควร

โทรศัพท์หรือเขียนข้อความสั้น ๆ เรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

- ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจําช่ือและจําบุคคลได้อย่างแม่นยํา 

อันจะเป็นประโยชน์สําหรับการต้อนรับที่เหมาะสมและดียิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป 

12) การให้ข้อมูลต่างๆ ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่ควรจดจําหรือรอบรู้

เรื่องราวต่าง ๆ ได้หมดทุกอย่างซ่ึงจะเป็นการรอบรู้ในลักษณะกว้าง ๆ ไม่ได้เจาะลึก แต่ถ้าสามารถรู้ใน

เชิงลึกได้ย่ิงจะเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

รวดเร็ว และถูกต้อง มีข้อปฏิบัติดังนี้ 

- จะต้องเป็นผู้ที่ใฝ่รู้และขวนขวายหาอุปกรณ์หรือหนังสืออ้างอิงต่าง ๆ มา

ประกอบในการทํางานอยู่เสมอหนังสือที่ควรมีอยู่ประจํา เช่น พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

พจนานุกรมอังกฤษ-ไทย สมุดรายนามผู้ใช้โทรศัพท์นามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย ระเบียบงานสาร

บรรณ แผนที่ประเทศไทย แผนที่โลก เป็นต้น ส่วนหนังสืออ่ืน ๆ ที่จําเป็นเกี่ยวกับการทํางาน เช่น การ

ประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์การใช้คําราชาศัพท์หนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ 

- การให้ข้อมูลแก่ผู้บังคับบัญชา ควรเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนแน่นอน ใน

กรณีที่ไม่สามารถให้คําตอบได้ในทันทีเนื่องจากไม่มีรายละเอียดหรือไม่แน่ใจว่าจะถูกต้อง ผู้ทําหน้าที่

เลขานุการไม่ควรจะให้คําตอบ ควรเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามความเป็นจริงว่าไม่ทราบเรื่องนี้หรือ

ยังไม่แน่ใจในเรื่องนี้แต่จะรีบหาข้อมูลมานําเรียนให้ทราบโดยเร็ว ต้องจําไว้ว่าการให้ข้อมูลที่ผิด ๆ แก่

ผู้บังคับบัญชาเพ่ือรักษาหน้าตนเองว่าเป็นผู้รู้ทุกเรื่องนั้นจะทําให้ผู้บังคับบัญชาเสียหน้าเมื่อท่านนํา

ข้อมูลที่ได้จากเราไปบอกกล่าวกับคนอ่ืนหรือใช้ในการตัดสินใจผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะเป็นเรื่องที่

เสียหายยิ่งต่อการทําหน้าที่ของเลขานุการ 

- การจัดเอกสารท่ีเป็นระบบจะทําให้การให้ข้อมูลหรือการค้นหาเป็นไปด้วย

ความรวดเร็วและทันต่อความต้องการของผู้บังคับบัญชาหลักเกณฑ์และข้ันตอนการนํา Social Media 

มาใช้ร่วมในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร (การใช้ Google Calendar) (การสร้างปฏิทินนัดหมาย

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

เพราะไม่ว่าจะไปที่ไหน ก็จะพบเห็นอยู่ตลอดเวลา ซ่ึงหลาย ๆ คนก็อาจจะยังสงสัยว่า “Social Media” 

คือ อะไรกันแน่ วันนี้จะมารู้จัก ความหมายของคําว่า “Social” หมายถึง สังคม ซ่ึงในที่น้ีจะหมายถึง

สังคมออนไลน์ซ่ึงมีขนาดใหม่มากในปัจจุบันคําว่า “Media” หมายถึง ส่ือ ซ่ึงก็คือ เนื้อหา เรื่องราว

บทความ วีดีโอ เพลง รูปภาพ เป็นต้นดังนั้นคําว่า Social Media จึงหมายถึง ส่ือสังคมออนไลน์ที่มีการ

ตอบสนองทางสังคมได้หลายทิศทาง โดยผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต พูดง่ายๆ ก็คือเว็บไซต์ที่บุคคลบน

โลกน้ีสามารถมีปฏิสัมพันธ์โต้ตอบกันได้นั่นเองพ้ืนฐานการเกิด Social Media ก็มาจากความต้องการ

ของมนุษย์หรือคนเราที่ต้องการติดต่อสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กัน จากเดิมที่มีเว็บในยุค1.0 ซ่ึงก็คือเว็บ
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ที่แสดงเนื้อหาอย่างเดียว บุคคลแต่ละคนไม่สามารถติดต่อหรือโต้ตอบกันได้แต่เมื่อเทคโนโลยีเว็บ

พัฒนาเข้าสู่ยุค 2.0 ก็มีการพัฒนาเว็บไซต์ที่เรียกว่า web application ซ่ึงก็คือเว็บไซต์มีแอพลิเคชั่นหรือ

โปรแกรมต่าง ๆ ที่มีการโต้ตอบกับผู้ใช้งานมากข้ึน ผู้ใช้งานแต่ละคนสามารถโต้ตอบกันได้ผ่านหน้าเว็บ

Social Media คือ ส่ือยุคใหม่ที่กําลังเข้ามามีบทบาทสําคัญในทกุวงการทั้งชีวิตประจาํวัน และการดําเนิน

ธุรกิจ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นส่ือที่นิยมใช้ส่ือสารการตลาด เพ่ือการโปรโมทและทํากิจกรรมการตลาด

ออนไลน์ในหลาย ๆ รูปแบบ แต่สําหรับการนํา social media มาใช้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการภายใน

ธุรกิจยังเป็นส่ิงมีข้อจํากัดและอาจจะเป็นส่ิงที่ต้องห้ามอยู่ หลายองค์กรในภาครัฐและเอกชนก็ไม่

อนุญาตให้พนักงานใช้ social media ในการทํางาน บางหน่วยงานก็บล็อกเว็บไซต์ประเภท social 

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

ด้วยเหตุผลหลัก ๆ ทางด้าน productivity ในการทํางานความปลอดภัย การแย่งสัญญาณอินเทอร์เน็ต 

ฯลฯ บางทีมีการแซวกันเล่น ๆ ว่าหน้าที่ของหัวหน้าที่เพ่ิมข้ึนมาอย่างหนึ่งก็คือ เข้าไปตรวจดูในเฟซบุค

เพ่ือที่จะจับผิดลูกน้องว่ามีใครออนไลน์อยู่บ้างในเวลาทํางานแต่บางองค์กรก็ให้ความสําคัญกับการใช้ 

social media เป็นอย่างมาก มีการสนับสนุนให้จัดตั้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบโดยตรงเรื่อง social media 

ขององค์กรเลยทีเดียว เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการลูกค้า และการบริหารความสัมพันธ์ของ

ลูกค้า ส่วนการนํา social media มาประยุกต์ใช้ในการทํางานภายในอย่างเป็นกิจลักษณะนั้น ก็เห็นจะมี

แต่องค์กรช้ันนําเท่านั้นที่มีการออกนโยบายที่เกี่ยวข้องและมีระบบการควบคุมดูแลเป็นอย่างดีเพื่อให้

พนักงานสามารถใช้social network ในการทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในขณะที่บางองค์กรก็

พยายามจะหาวิธีการนํา social media มาใช้ให้เกิดประโยชน์แต่ก็ยังไม่มีไอเดียว่าจะสามารถนํามา

ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์กับการทํางานอย่างเป็นรูปธรรม 

 ด้านงานเลขานุการของผู้บริหารได้นําการใช้ Google Calendar มาประยุกต์ใช้ในการจัด

ตารางเวลาการนัดหมาย/รับนัด เชิญประชุม งานพิธีการต่างๆ ใช้ระหว่างผู้บริหารกับเลขานุการ เพ่ือ

ช่วยแจ้งเตือนกิจกรรมต่างๆ ผ่านทาง e-mail และ sms ผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ซ่ึงทําให้การทํางาน

สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี) ซ่ึงประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอน

ปฏิบัติงาน 6 งานหลัก ๆ ดังนี้คือ 

1. งานการให้บริการเพ่ืออํานวยความสะดวก 

2. งานเสนอแฟ้มลงนาม 

3. งานติดตามเรื่อง 

4. งานประสานงานและการจัดทําเอกสารในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

5. งานการจัดทําเอกสารการลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณบดี 
1. เรื่อง งานการให้บริการเพื่ออํานวยความสะดวก 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช ้

เอกสารและ
แบบฟอร์ม

น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ์ 

1. งานการให้บริการเพื่อ

อํานวยความสะดวกมี

หลายด้าน เช่น การอํานวย

ความสะดวกด้วยตนเอง 

อํานวยความสะดวกทาง

โทรศัพท์ทั้งภายในและ

ภายนอกโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

จดหมาย E-Mailโปรแกรม 

Line อ่ืนๆ เป็นต้น 

3 นาที - 

 2. การให้บริการเบื้องต้น

สอบถามความต้องการของ

ผู้มาขอรับบริการ 

 

 

 

 5 นาที  

 3.รับเรื่อง และตรวจตาราง

วันว่างสําหรับกําหนดการ

นัดหมาย 

4. ตรวจความถูกต้องของ

ข้อมูล เพื่อแจ้งให้ผู้บริหาร/

ผูบั้งคับบัญชาทราบตอ่ไป 

 5 นาที  

 5. ลงบันทึกใน Google 

Calendarเพื่อจะได้แจ้ง

เตือนผ่านทาง

โทรศัพทเ์คลื่อนที่ 

 5 นาที  

 6. คอยติดตามกําหนดการ

นัดหมายเพื่อประสาน

อํานวยความสะดวก 

 5 นาที  

 7. สิ้นสุดการดําเนินงาน

“งานการให้บริการเพื่อ

อํานวยความสะดวก 

 

ไม่ถูกต้อง

ติดภารกิจ/แจ้งกลับ รับนัด/แจ้งกลับ 

ติดตามกําหนดการนัดหมาย/ประสานงานอํานวย

ความสะดวก 

ผู้มารับบริการมีความต้องการมา

ใช้บริการ 

ตรวจสอบข้อมลู  

ถูกต้อง

นัดหมาย  

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

การให้บริการเบ้ืองต้น 

- การต้อนรับผู้ใช้บริการ 

- สอบถามความต้องการของผูร้ับบริการ 

- สอบถามคําร้องของผูร้ับบริการและอํานวย

ความสะดวก 

บันทึกลงโปรแกรม Google Calendar 

เพื่อแจ้งเตือนผ่านโทรศัพทเ์คลื่อนที ่
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณบดี 
2. เรื่อง งานเสนอแฟ้มลงนาม 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช ้

เอกสารและ
แบบฟอร์ม

น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ์ 
1. จัดลําดับตาม

ความสําคัญเร่งด่วนของ

เร่ืองจัดแยกแฟ้มเสนองาน

ตามความสําคัญเร่งด่วน

ตามลําดับวันก่อนหลังของ

ภารกิจหรือเหตุการณ์ตาม

เอกสาร โดยไม่นําเอกสาร

ของแต่ละงานมาปะปนกัน 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง

ตัวสะกดคํา/ตําแหน่งและ

เอกสารแนบให้ครบถ้วนที่

ระบุไว้ตามข้อความของ

เอกสารโดยเฉพาะหนังสือ

ภายนอกต้องระมัดระวัง

มาก 

10 นาที บันทึกข้อความ

 3. ตรวจสอบความ

เรียบร้อยติดสลิปลงนาม/

อนุมัติเพื่อความสะดวกแก่

ผู้บริหารในกรณีที่ตองลง

นาม 

 5 นาที  

 4. เมื่อแฟ้มเสนอออกจาก

ห้องผู้บริหารต้อง

ตรวจสอบความถูกต้องการ

ลงนาม/อนุมัติให้ครบถ้วน

ก่อนนําเรื่องออกจากแฟ้ม 

 5 นาที  

 5. ส่งกลับคืนไปยังเจ้าของ

เร่ืองเพื่อดําเนินการในส่วน

ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  

 3 นาที  

 6. สิ้นสุดการดําเนินงาน

“งานเสนอแฟ้มลงนาม“ 
 

 

แก้ไขเอกสาร(ถ้ามี)

ตรวจสอบเอกสาร

ผู้บริหารลงนาม  

ตรวจสอบการลงนามอนุมัติ

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

ดําเนินการตามคําวินิจฉัย/สั่งการ

คัดแยก ติดสลิปลงนาม 

ประสานกลุ่มงานต้นเรื่องแก้ไข

เอกสาร

ส่งแฟ้มคืนเจ้าของเรื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณบดี 
3. เรื่อง งานติดตามเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช้ 

เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ์ 
1. กรณเีร่ืองรับเข้ามาต้อง

ดําเนินการติดตาม

ความก้าวหน้าและความสําเร็จ

ของงานเพื่อแจ้งผลการ

ดําเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิม

รับทราบ 

 3นาที - 

 2. กรณีเร่ืองส่งออกต้อง

ดําเนินการติดตามผลของการ

ส่งเอกสารว่าเอกสารถึงมือ

ผูรั้บปลายทางหรือไม่

ดําเนินการติดตาม

ความก้าวหน้าและความสําเร็จ

ของงานเพื่อแจ้งผลการ

ดําเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิม

รับทราบ 

 5 นาที  

 3. เมื่อได้รับการประสานงาน

ทางโทรศัพทใ์ห้รบีดําเนิน

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง

ทันทีโดยการแจ้งผ่านทาง

โทรศัพทภ์ายใน 

โทรศัพทเ์คลื่อนที่ของ

ผู้เกี่ยวข้อง แจ้งผลให้แก่

เจ้าของเร่ืองที่มาประสานให้

แล้วเสร็จ 

5 นาที 

 4.รายงานผลให้ผูบั้งคับบัญชา

ได้ทราบ  

 

 5 นาที  

 5. สิ้นสุดการดําเนินงาน“’งาน

ติดตามเร่ือง“ 
 

   

 

ตรวจสอบข้อมูลของเอกสาร 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบ 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

ประสานหน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง

ติดตามการดําเนินงานและ

ความสําเร็จของงาน

เอกสารที่รบัเข้า

ติดตามความก้าวหน้า/

ผลสําเร็จของงาน 

เอกสารที่ส่งออก 

ติดตามผลการส่ง

เอกสารถึงผูร้ับ 

ผู้บริหารพิจารณา  
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณบดี 
4. เรื่อง งานประสานงานและอํานวยความสะดวกในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช้ 

เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ์ 
1.ประสานข้อมูลการไปราชการ 

และกําหนดการเดินทางไป

ราชการของผู้บริหาร(คณบด)ี 

และผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติงาน

 5 นาที หนังสือเชิญ

ประชุม  

 2.ประสานงานฝ่ายยานพาหนะ

เพื่อขอใช้รถยนต์ของคณะเพื่อ

เดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 10 นาที  

 3. ดําเนินการและจัดทํา

หนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานเสนออธิการบดี 

พิจารณา/อนุมัต ิ

10 นาที บันทึก

ข้อความขอ

อนุมัติ

เดินทาง

ไปฏิบัติงาน

 4. ประสานงานและติดต่อจอง

ที่พักตามข้อมูลกําหนดการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน 

และแจ้งให้ผู้เดินทางรับทราบ 

 10 นาที  

 5. จัดทํารายงานการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานและส่งเร่ืองผ่าน

งานการเงินของคณะ

ดําเนินการต่อไป 

10 นาที

 6. สิ้นสุดการดําเนินงาน “งาน

ประสานงานและอํานวยความ

สะดวกในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน“

  

 

 

 

 

 

ประสานงานและตดิต่อจองที่พัก

ตามข้อมูลกําหนดการเดินทาง 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

ประสานข้อมูลกําหนดการ

เดินทางและดาํเนนิการขอใช้

รถยนต์ของคณะในการเดินทาง 

ดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

จัดทํารายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ข้อมูลการเดินทาง 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณบดี 
5. เรื่อง งานการจัดทําเอกสารการลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช้ 

เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ์ 
1.ประสานข้อมูลการลากิจ/ลา

ป่วย/ลาพักผ่อนของผู้บริหาร 
 

 5 นาที ใบลากิจ,

ใบลาป่วย,

ใบลาพักผ่อน

 3. ดําเนินการและจัดทํา

เอกสารลากิจ/ลาป่วย/ลา

พักผ่อนเสนออธิการบดี

พิจารณา/อนุมัต ิ

 5 นาที  

 4. ตรวจสอบขอ้มูลสถิติการลา 

 
 3 นาที  

 5. บันทกึขอ้มูลการลาลงใน

ระบบ 
 

3 นาที 

 6. สิ้นสุดการดําเนินงาน “งาน

การจัดทําเอกสารการลากิจ/

ลาป่วย/ลาพักผ่อน“ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบข้อมูลสถิติการลา 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

ดําเนินการจัดทําเอกสารลากิจ/

ลาป่วย/ลาพักผ่อน 

บันทึกข้อมูลการลาลงในระบบ

คอมพิวเตอร ์

ข้อมูลการลา
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ด้านงานประชุม 
หลักเกณฑ์การเขียนรายงานการประชุม ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครั้งน้ี ใช้

หลักเกณฑ์การจดรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.

2526 แก้ไขเพ่ิมเติมในข้อ 25 ได้ให้ความหมายคําว่า “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความ

คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุม

จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม 

วิธีการปฏิบัติ  

1. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความสําคัญต่อการประชุมมาก 

เลขานุการหรือผู ้ได้รับมอบหมายมีหน้าที่เตรียมความพร้อมเพื่อให้การประชุมดําเนินด้วยความ

เรียบร้อย และประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์ การจัดสถานที่อย่างเหมาะสมมีส่วนเอ้ืออํานวยให้

เกิดการส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม หลังการประชุม 

และเพ่ือการประชุมครั้งต่อไป การเตรียมการจัดเตรียมสถานท่ีประชุม ในการประชุมแต่ละครั้งอาจจะ

แตกต่างกัน เช่น จํานวนผู้เข้าประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม เลขานุการ หรือ

ผู้รับมอบหมายมีหน้าที่ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของการประชุม เช่น จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระ 

การประชุมอะไรบ้าง (เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบ) ผู้เข้าประชุมคือใครบ้าง ทั้งน้ีเพ่ือ

จัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ให้เรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอ้ีความ สะอาด 

แสงสว่าง ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายแผ่นทึบ 

เครื่องฉายแผ่นใสโปรเจคเตอร์ ไวท์บอร์ด และจะต้องมีปฏิทินไว้ในห้องประชุมด้วย เพ่ือความสะดวกใน

การนัดหมายการประชุมครั้งต่อไป 

2. การจดรายงานการประชุม รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 

2542 ให้ความหมายว่า รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มา

ประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการ

ชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทํา ข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงาน

การประชุมต้องจัดทําให้ถูกต้อง ตามระเบียบ 

ความสําคัญของรายงานการประชุม รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองค์การมาก หาก

รายงานการประชุมมี ความหมายผิดไปจากการอภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมี

ความสําคัญดังนี้ (พรสวรรค์ วินิจสร 2553:36-37) 1) เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุม

อย่างเป็นทางการ มี องค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการ

ประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่

ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบท่ีขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์

จะให้ผู้มีอํานาจหน้าที่ หรือมี ความรู้ความเช่ียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็น
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เพื่อนําไปสู่การลงมต ิคือเสียงข้างมาก และสามารถนําไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็นองค์

ประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง 

รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 2) เป็น

หลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการ ปฏิบัติงาน การแลกเปล่ียน

ความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 3) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน 

รายการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานสําคัญให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตาม

งานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซ่ึงผู้ปฏิบัติจะ 

รายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งน้ีจะเป็นประโยชน์แก่ องค์

การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงาน

การประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารท่ีใช้อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ 

สามารถใช้ มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น 5) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการ

ประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน 

นอกจากน้ียังเป็นประโยชน์สําหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วยรายงาน

การประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็น 

รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายในเพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์การ การจัดทําระเบียบ

วาระการประชุม ระเบียบวาระ หมายความว่า ลําดับรายงานที่กําหนดไว้เสนอที่ประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง

ตามลําดับความสําคัญหรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม  

ระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุมเพราะเป็นส่ิงสําคัญที่จะก่อให้เกิด

การประชุมเพ่ือให้ได้มาซ่ึงความคิดเห็นหรือข้อตกลงร่วมกันเป็นอํานาจของประธานในทางปฏิบัติ

เลขานุการมักได้รับมอบอํานาจให้บรรจุเรื่องที่จะเสนอเพื่อพิจารณาเข้าเป็นระเบียบวาระการประชุม 

และนําเรื่องที่บรรจุในวาระให้ประธานตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง  

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

ตามคําอธิบาย รายงานการประชุม ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ 

พ.ศ.2526 ข้อ 1.9 อธิบายว่า ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุมโดยเริ่มด้วย ประธานกล่าวเปิดประ

ชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติที่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละ เรื่องประกอบด้วย (สมิต 

สัชฌุกร 2547:104-105)  

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

ถึงเหตุผลที่จัดประชุมหรือมีเรื่องอ่ืนใดที่เห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุม ควรรับทราบ เช่น เรื่องการ

ประกวดสํานักงานดีเด่นประจําปี หรือแนะนําบุคลากรที่เข้ามา ทํางานใหม่  

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องสืบเนื่อง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีให้ใช้คําว่า “เรื่องแจ้งเพ่ือ

ทราบ” ได้แก่ เรื่องที่ค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แล้ว ซ่ึงอาจมีสาเหตุจากการต้องเลื่อนการ
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ประชุมมาเป็นครั้งน้ีหรือเป็นเรื่องที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้ไปดําเนินการและนํามาต่อที่

ประชุม  

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว ซ่ึงควรจะต้องระบุว่าเป็นรายงาน

การประชุมครั้งที่เท่าไร พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ด้วย การรับรองรายงานการประชุมนั้น ปกติรายงานการ

ประชุมจะแจกให้กรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมได้ทบทวนล่วงหน้า หากกรรมการหรือสมาชิกพบว่า

มีสิ่งใดซ่ึงมิได้เป็นไปตามข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้ว ก็สามารถทักท้วงเพ่ือแก้ไขได้แต่มิใช่การนํา

เรื่องที่ตกลงกันแล้วมาอภิปรายใหม่  

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา ได้แก่ เรื่องที่เป็นหัวข้อสําคัญที่ต้องจัดให้มีการ

ประชุมข้ึน เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการประชุมวิชาการ  

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการหรือสมาชิกต้องการแจ้งให้ที่

ประชุมทราบโดยไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม หรืออาจจะเป็นเรื่องที่ไม่สามารถบรรจุใน

ระเบียบวาระการประชุมได้ทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่องอื่น ๆ 

 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม  

การประชุมแต ่ละครั้ง เลขานุการต ้องมีหน ้าที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมาย

คณะกรรมการ สมาชิก หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้

ทราบว่าจะมีการประชุมเรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุม

จะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่ประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  

1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันก่อน

การประชุม เพื่อให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 

2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน  

3. ใช้สํานวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อ วกวน เพราะจะทําให้ผู้อ่าน

เข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง  

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปใน จดหมายเชิญ

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้  

โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอํานาจ เช่น ประธาน คณบดี 

ผู้อํานวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน ย่อ หน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้

ประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้า ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา 

และสถานที่ที่กําหนด 

ในทางปฏิบัติ  

รูปแบบวาระการประชุม และการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
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คณะจะจัดทําจดหมายเชิญประชุม โดยรองคณบดีฝ่ายบริหาร (เลขานุการ) ทําหน้าที่ส่ังการให้

เจ้าหน้าที่จัดทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการและสมาชิก เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุม

ทราบวาระการประชุมว่ามีเรื่องอะไรบ้าง ซ่ึงจดหมายเชิญประชุมจะบรรจุระเบียบวาระการประชุมไว้

ด้วย มีการกําหนดการประชุม ที่ประชุมกรรมการประจําคณะได้ตกลงร่วมกันว่า จะมีการประชุม

คณะกรรมการประจําคณะทุกเดือน 

คําอธิบายรายงานการประชุม  

1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ให้ความหมาย

ของคําว่า “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ

ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนี้  

1) รายงานการประชุมให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะ นั้น เช่น รายงาน

การประชุมคณะกรรมการ........  

2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ ที่ประชุมเป็นรายปีโดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียง เป็นลําดับไป

จนส้ินปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามลําดับ 

เช่น ครั้งที่ 1/2561 หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับ

ครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ 20 (1/2561) เป็นต้น  

3) เมื่อให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน 

และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2561  

4) ณ ให้ลงช่ือสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม  

5) ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมา

ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทน จากหน่วยงานใดพร้อม

ตําแหน่งในคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน 

และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือตําแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด  

6) ผู้ไม่มาประชุมให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รบัแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซ่ึงมิได้

มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่ สามารถมาประชุม ถ้า

หากทราบด้วยก็ได้  

7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้ง เป็นคณะที่

ประชุม ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี  

8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  

9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธาน กล่าวเปิดประชุม

และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วย หัวข้อ ดังนี้  

9.1) เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

9.2) เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
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9.3) เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  

9.4) เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  

9.5) เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)  

10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  

11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซ่ึงได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ

ประชุม ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงาน การประชุมครั้งด้วย 

2. การจดรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วิธี  

2.1 จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ  

2.2 จดย่อคําพูดที่เป็นประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมอันเป็นเหตุผล

นําไปสู่มติของที่ประชุมพร้อมด้วยมติ  

2.3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม  

การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้กําหนด หรือให้

ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 

3. การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วิธี  

3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช ้สําหรับกรณีเรื่องเร ่งด่วนให้ประธาน หรือ

เลขานุการของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  

3.2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุม

ครั้งที่แล้ว  

3.3 รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไปหรือมี แต่ยัง

กําหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้ส่งรายงานการ

ประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 

วิธีการจดรายงานการประชุม  

ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียด

ของการประชุม ซ่ึงจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ข้ึนอยู ่กับความเหมาะสม หรือต้องการของท่ี

ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทําได้ 3 วิธี 

คือ (ประวีณ ณ นคร 2542 : 162-163)  

1. จดละเอียดทุกคําพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุมเป็นการจดคําพูดทุกคําของผู้เข้าร่วมประชุม

ทุกคนโดยจดว่าใครพูดว่าอย่างไรคําต่อคําตามที่พูด และถ้ามีการแสดง กิริยาหรือกระทําการอย่างใด

แทนคําพูดก็จดแจ้งกิริยาหรือการกระทํานั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จด ว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดง

แผนผังประกอบคําอภิปราย) และจดมติที่ประชุมด้วย การจด รายงานการประชุมวิธีน้ีนิยมใช้ในการ

ประชุมสภาสภาผู้แทนราษฎร หรือสภาท้องถิ่น 
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2. การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อคําพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นสําคัญ อันนําไปสู่มติของที่

ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณา

อย่างไร มีผู้อภิปรายในประเด็นสําคัญอย่างไรบ้างโดย จดย่อคําพูด เอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกคําตาม

คําพูด) และจดย่อคําพูดของบางคนที่เป็นประเด็นสําคัญอันนําไปสู่มติของที่ประชุม (ไม่จดย่อคําพูดของ

ทุกคนที่พูด) และจดมติของที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีน้ีนิยมใช้ในการประชุมสโมสร 

สมาคม บริษัท และการประชุม คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้พูดและ

คําพูดนั้นมีความสําคัญต่อการประชุมหรือต่อการตัดสินใจของที่ประชุมด้วย  

3. การจดสรุปสาระสําคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม 

และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซ่ึงมีสาระสําคัญอย่างไร ที่ประชุมมี

ความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งน้ีโดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผล

ของที่ประชุมเป็นส่วนรวมหรือเป็นฝ่าย ๆ โดยไม่ระบุว่าใคร พูดว่าอย่างไร การจดรายงานการประชุมวิธี

น้ี นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของ ทางราชการ ซ่ึงประชุมกันเป็นประจํา มีเรื่องต้อง

พิจารณามาก และไม่ต้องการหลักฐานยืนยันว่า ใครพูดว่าอย่างไร 

ในทางปฏิบัติ  

วิธีการจดรายงานการประชุมคณะเกษตรศาสตร์ฯ มีการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 

เดือนละ 1 ครั้ง จะใช้วิธีบันทึกการประชุมแบบที่ 2 คือ การจดย่อเรื่องที่พิจารณาและย่อคําพูดเฉพาะที่

เป็นประเด็นสําคัญอันนําไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ ประชุม โดยมีข้ันตอนการจดรายงาน

การประชุม ดังนี้  

1. ผู้รับผิดชอบในการจดรายงานการประชุมเตรียมข้ึนไปจดรายงานการประชุม ณ ห้องประชุม

คณะเกษตรศาสตร์ฯ เวลาประมาณ 13.00 น. (เริ่มประชุมเวลา 13.30 น.)  

2. เตรียมอุปกรณ์เพ่ือนําไปใช้ในการบันทึกรายงานการประชุม เช ่น กระดาษ เครื่อง

คอมพิวเตอร์ และเครื่องบันทึกเสียงข้ึนไปที่ห้องประชุม  

3. เมื่อถึงเวลาประธานกล่าวเปิดประชุม จะต้องจดเวลา “เริ่มประชุม เวลา” ลงไปด้วย พร้อม

กับกดเครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตาม ระเบียบวาระการประชุมที่อยู่ใน

จดหมายเชิญประชุม 

4. การจดรายงานการประชุมจะจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อคําพูด เฉพาะที่เป็นประเด็น

สําคัญเพื่อจะนําไปสู่มติของที่ประชุม และจะต้องจดมติของที่ประชุมด้วย  

5. เมื่อดําเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครบทุกเรื่องแล้วเมื่อ

ส้ินสุดการประชุม ประธานจะกล่าวปิดประชุม ต้องจดเวลา “เลิกประชุม เวลา” ลงไปด้วย  

6. เมื่อเลิกประชุม กดปิดเครื่องบันทึกเสียงให้เรียบร้อย หลังจากนั้นไปขอข้อมูลที่ผู้เข้าร่วม

ประชุมมีเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับการเขียนรายงานการประชุมต่อไป  
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7. นํารายงานการประชุมที่จดลงในกระดาษมาพิมพ์ใส่เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วยตนเอง พร้อม

นําข้อมูลที่ได้จากที่ประชุมมาประกอบการเขียนรายงานการประชุม หากระเบียบวาระการประชุมใดที่

อภิปรายกันแล้วไม่แน่ใจ หรือฟังไม่ทัน ให้นําเครื่องบันทึกเสียงมาเปิดฟังเพ่ือความชัดเจน และเพ่ือ

ความถูกต้องตรงประเด็น  

8. เมื่อพิมพ์รายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้วจะส่งให้รองคณบดีฝ่ายบริหาร (เลขานุการ) 

ตรวจความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง  

9. รองคณบดีฝ่ายบริหาร (เลขานุการ) อ่านแล้วจะแจ้งให้เลขานุการคณะแก้ไขให้เรียบร้อยอีก

ครั้ง  

10. นํารายงานการประชุมที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว พิมพ์เป็นเอกสารเสนอต่อรองฝ่ายบริหาร เพ่ือ

ดําเนินการรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมต่อไป  

11. หากการดําเนินการเพ่ือให้ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมมีผู้ขอแก้ไขอีก 

จะต้องแก้ไขตามที่มีผู้ร้องขอและนําไปแก้ไขในระเบียบวาระเรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งต่อไป 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ดําเนินการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ  

2. จัดทํารายงาน และสรุปสาระสําคัญของการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

3. ติดตามผลการดําเนินงานตามทีห่ารือในที่ประชุมในเรื่องทีไ่ด้รับมอบหมาย 

4. จัดเกบ็เอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงานประชุม 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
นางจุฑามาศ 

ทินกรวงศ์ 

1. คณะจัดทําหนังสือเชิญ

ประชุมและเอกสารระเบียบ

วาระการประชุม 

(ก่อนการประชุมประมาณ 1 

สัปดาห)์ 

 

 1 วัน หนังสือเชิญ

ประชุม,

ระเบียบวาระ

การประชุม 

 2. ดําเนินการประชุม 

 

 

 

 

 

4 ชม.

 3. จัดทํารายงานและสรุป

สาระสําคัญของการประชุม 

 

2 วัน

 4. จัดทํารายงานและสรุป

สาระสําคัญของการประชุม 

 

 4 ชม.  

 5. ติดตามผลการดําเนินงาน

ตามที่หารือในที่ประชุมในเร่ือง

ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 10 นาที  

 6. สิ้นสุดการดําเนินงาน“’งาน

ประชุม“ 
 

   

 

 

 

 

 

 

จัดทํารายงานการประชุม

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

จัดทําหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร

ระเบียบวาระการประชุม

จัดเก็บรายงานการประชุมที่รบัรอง

แล้วเข้าแฟ้ม 

ที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารคณะเกษตรศาสตร์

พจิารณา  

เสนอรับรองรายงาน

การประชุม

แจ้งมติที่ประชุม 
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ด้านบริหารงานบุคคล 
มนุษย์  คือ  ทรัพยากรที่มีค่าที่สุดขององค์การ  องค์การประสบความสําเร็จหรือล้มเหลว  

ข้ึนอยู่กับปัจจัยหลัก คือบุคคลในองค์การ  ถึงแม้จะมีเครื่องมือเครื่องจักรที่ทันสมัยอย่างไรก็ตาม  ถ้า

บุคคลในองค์การขาดความรู้ความสามารถก็ไม่อาจใช้ประโยชน์จากเครื่องมือที่ทันสมัยนั้นได้อย่างเต็ม

ประสิทธิภาพ   ดังนั้นจึงมีความจําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ความสําคัญต่อการบริหารงานบุคคล  ซ่ึง

เป็นกระบวนการท่ีเริ่มตั้งแต่การวางแผนกําลังคน  จนกระทั่งถึงการพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานของ

องค์การในที่สุด 

การบริหารงานบุคคล คือ  กระบวนการที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรภายในองค์การเริ่มตั้งแต่การ

วางแผนกําลังคน  การพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางาน โดยมีการสร้างแรงจูงใจด้านต่างๆ  เพ่ือให้

องค์การบรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ ซ่ึงอาจพิจารณาขอบเขตของงานด้านบริหารงานบุคคลได้แก่ 

การวางแผนกําลังคน  Personnel   Planning 

การสรรหาและการคัดเลือก  Finding and Selectiong 

การจัดบุคคลเข้าทํางาน  Recruitment 

การปฐมนิเทศ  Orientation 

การพัฒนาและฝึกอบรม   Training and  Development 

การเล่ือนช้ันและการโยกย้าย Transfer  and  Promotion 

การสร้างแรงจูงใจ  Motivation 

การจัดการด้านสวัสดิการ  Welfare 

การพ้นจากงาน working  Leave 

แรงงานสัมพันธ์    Labor  Relation 

 การวางแผนกําลังคน   การดําเนินธุรกิจย่อมจะมีบางช่วงเวลาที่ต้องใช้กําลังคนมาก  

บางช่วงใช้กําลังคนมากก็ส้ินเปลืองค่าใช้จ่าย ถ้ากําลังคนน้อยก็ทําให้งานภายในองค์การเกิดความ

เสียหายได้เช่นกัน 

 การวางแผนกําลังงานจะต้องมีการวิเคราะห์งาน เพ่ือให้ทราบถึงการจัดหมวดหมู่ของ

งานและการประเมินผล การวิเคราะห์งาน Job  Analysis 

งานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

มีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

   1. ด้านการปฏิบัติการ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือ

ประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล การกําหนดความต้องการและความจําเป็น

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ การจัดทําหลักสูตรและการ
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ถ่ายทอดความรู้ การจัดสรรทุนการศึกษา การดูแลนักเรียนทุน บุคลากรในต่างประเทศ การวางแผน 

และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลและแผนการจัดสรรทุนการศึกษา

และการฝึกอบรม การวิคเราะห์งานเพ่ือประกอบการกําหนดตําแหน่งและการวางแผนอัตรากําลังของ

ส่วนงาน การวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน รวมทั้งการศึกษา 

รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและ

จรรยา การพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือ

บรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดํารงตําแหน่ง 

   2. ด้านการวางแผน วางแผนทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของ

หน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

   3. ด้านการประสานงาน ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก ทีมงาน หรือ

หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 

ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือเกิดความร่วมมือในการ

ดําเนินงาน 

   4. ด้านการบริการ ให้คําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน 

ข้าราชการ พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามพันธกิจของหน่วยงาน ให้บริการข้อมูล

เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและ

ใช้ประกอบการพิจขารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ ดําเนินการจัด

สวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์และขั้นตอนการขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
1. การขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ โดยวิธีปกติ 

ผู้เสนอขอตําแหน่งทางวิชาการส่งเรื่องให้คณะพิจารณา ตามองค์ประกอบ 4 ส่วน ได้แก่ 

(1) คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(2) ผลการสอน 

(3) ผลงานทางวิชาการ 

(4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

(1) คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
ตําแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

สําเร็จการศึกษาระดับ ป.ตรี 

หรือเทียบเท่า 

ดํารงตําแหน่งอาจารย์และ

ปฏิบัติหน้าที่ตําแหน่งอาจารย์ 

ไม่น้อยกว่า 9 ปี
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สําเร็จการศึกษาระดับ ป.โท 

หรือเทียบเท่า 

ดํารงตําแหน่งอาจารย์และ

ปฏิบัติหน้าที่ตําแหน่งอาจารย์ 

ไม่น้อยกว่า 5 ปี

 

สําเร็จการศึกษาระดับ ป.เอก 

หรือเทียบเท่า 

ดํารงตําแหน่งอาจารย์และ

ปฏิบัติหน้าที่ตําแหน่งอาจารย์ 

ไม่น้อยกว่า 2 ปี

 

ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ 

ดํารงตําแหน่ง ผศ. 

 

ปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่ง ผศ. ไม่น้อยกว่า 3 ปี

 

ตําแหน่ง ศาสตราจารย์ 

ดํารงตําแหน่ง รศ. 

 

ปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่ง รศ. ไม่น้อยกว่า 2 ปี

 

อ่ืน ๆ   
1. ผู้ใดโอนหรือย้ายมาบรรจุและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งอาจารย์ประจําในสถาบันอุดมศึกษา 

หากเคยได้รับการแต่งตั้งเป็นอาจารย์พิเศษในสถาบนัอุดมศึกษาที่ ก.พ.อ. รับรองและได้สอนประจําวิชา

ใดวิชาหนึ่งเทียบค่าไม่น้อยกว่า 2 หน่วยกิต/ทวิภาค สามารถนําระยะเวลาที่สอนมาเป็นเวลาในการขอ

แต่งตั้งตําแหน่งทางวิชาการ โดยให้เวลา 3 ใน 4 ของเวลาที่ทําการสอน 

2. กรณีที่อาจารย์ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น ให้นับเวลาในตําแหน่งอาจารย์ก่อนได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นและเวลา

หลังได้รับวุฒิเพ่ิมข้ึน รวมกัน เพ่ือขอแต่งตั้งตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ได้ ตามอัตราส่วนของ

ระยะเวลาที่กําหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

(2) ผลการสอน 
ตําแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

- มีช่ัวโมงสอนประจําวิชาใดวิชาหนึ่ง ที่กําหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษา 

- มีความชํานาญในการสอนและเสนอเอกสารประกอบการสอนที่ผลิตข้ึนตามภาระงานสอน 

ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ 

- มีช่ัวโมงสอนประจําวิชาหนึ่งวิชาใดที่กําหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษา 

- มีความชํานาญพิเศษในการสอน และเสนอเอกสารคําสอนที่ผลิตข้ึนตามภาระงานสอน กรณี

สอนหลายวิชา และมีผู้สอนร่วมกันหลายคน ต้องเสนอเอกสารประกอบการสอน (ผศ.)หรือเอกสารคํา

สอน (รศ.) ทุกหัวข้อที่ผู้ขอกําหนดตําแหน่งเป็นผู้สอน ซ่ึงมีคุณภาพดีได้ใช้ประกอบการสอนมาแล้วโดย
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ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด

ในข้อบังคับของสภาสถาบัน 

ตําแหน่ง ศาสตราจารย์ 

- มีช่ัวโมงสอนประจําวิชาหนึ่งวิชาใดที่กําหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษา 

- มีความเชี่ยวชาญในการสอน 

โดยผ่านการประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กําหนดในข้อบังคับของสภาสถาบัน 

(3) ผลงานทางวิชาการ 
ตําแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ประกอบด้วยผลงานข้อใดข้อหนึ่ง ต่อไปนี้ 

(1) ผลงานแต่ง หรือเรียบเรียง ตํารา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ ซ่ึงมีคุณภาพดีและ

ได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด 

(2) ผลงานวิจัย ซ่ึงมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด ทั้งน้ีไม่นับ

งานวิจัยที่ทําเป็นส่วนของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ 

(3) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซ่ึงมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ก.พ.อ. 

กําหนด 

(4) ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซ่ึงมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติหน้าที่

ตามภาระงานซ่ึงสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่ตาม

เกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถ

ประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ต่อสาธารณะ 

ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ ประกอบด้วยผลงาน 

(1)  1.1 ผลงานวิจัย ซ่ึงมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี ก.พ.อ. กําหนดทั้งน้ี ไม่

นับงานวิจัยที่ทําเป็นส่วนของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

1.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซ่ึงมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติ

หน้าที่ตามภาระงานซ่ึงสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่

ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่

สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่กําหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ประกาศ ก.พ.อ. นี้ หรือ 

1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซ่ึงมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กําหนด และ 

(2) ผลงานแต่งหรือเรียบเรียง ตํารา หรือหนังสือ ซ่ึงมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตาม

เกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด 
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ผลงานวิชาการตามข้อ (1) และ(2) ต้องไม่ซํ้ากับผลงานที่ได้เคยใช้สําหรับการพิจารณาแต่งตั้ง

เป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งนี้ ต้องมีผลงานทางวิชาการที่เพ่ิมข้ึน หลังจากได้รับแต่งตั้งให้ดํารง

ตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ด้วย 

ตําแหน่งศาสตราจารย์ มี 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้ 

(1) 1.1 ผลงานวิจัยซ่ึงมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ.กําหนด ทั้งน้ี 

ไม่นับงานวิจัยที่ทําเป็นส่วนของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

    1.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซ่ึงมีคุณภาพดีมาก โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการ

ปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงานซ่ึงสภาสถาบันอุดม ศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการ

เผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งได้รับการรบัรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่

สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่กําหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ประกาศก.พ.อ. นี้ หรือ 

    1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซ่ึงมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์

ที่ ก.พ.อ. กําหนด และ 

 (2) ผลงานแต่งตํารา หรือหนังสือ ซ่ึงมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กําหนด 

วิธีที่ 2 ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้ 

(1) ผลงานวิจัย ซ่ึงมีคุณภาพดีเด่น และได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนดทั้งน้ี ไม่

นับงานวิจัยที่ทําเป็นส่วนของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

(2) ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซ่ึงมีคุณภาพดีเด่น โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติ

หน้าที่ตามภาระงานซ่ึงสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่

ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่

สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่กําหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ประกาศ ก.พ.อ. นี้ หรือ 

(3) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซ่ึงมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กําหนด หรือ 

(4) ผลงานแต่งตํารา หรือหนังสือ ซ่ึงมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กําหนด 

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

พิจารณาแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งน้ี ต้องมีผลงานทางวิชาการที่

เพิ่มข้ึนหลังจากได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งรองศาสตราจารย์ด้วย 

(4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
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การพิจารณากําหนดตําแหน่งทางวิชาการทุกตําแหน่งจะต้องคํานึงถึงจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวิชาการ ดังนี้ 

1. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่นําผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียน

ผลงานของผู้อ่ืน รวมทั้งไม่นําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการมากกว่า

หนึ่งฉบับ ในลักษณะที่จะทําให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 

2. ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่นํามาใช้ในผลงานทางวิชาการของ

ตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า 

3. ต้องไม่คํานึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อ่ืนและ

สิทธิมนุษยชน 

4. ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมา

เกี่ยวข้อง และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการวิจัยโดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว 

หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อ่ืน และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบโดย

ปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ 

5. ต้องนําผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 

(5) การขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ โดยวิธีพิเศษ 
การขอกําหนดตําแหน่งโดยวิธีพิเศษ ผู้เสนอสามารถดําเนินการเสนอขอได้ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความ

จําเป็น ต่อไปนี้ 

(1) การเสนอขอตําแหน่งในกรณีที่ผู้เสนอขอมีคุณสมบัติไม่ครบตามเกณฑ์การขอโดยวิธีปกติ 

เช่น ระยะเวลาไม่ครบ (ตัวอย่างเช่นจบปริญญาโทยังไม่ครบ 5 ป ีเสนอขอตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์) 

(2) การเสนอขอตําแหน่งในกรณีเปล่ียนแปลงสาขาวิชา เช่น ผู้เสนอขอได้รับการแต่งตั้งให้ดํารง

ตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ในสาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ ประสงค์จะเสนอขอตําแหน่งรอง

ศาสตราจารย์ในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

(3) การเสนอขอตําแหน่งในกรณีที่ตําแหน่งของผู้เสนอขอไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่กําหนด 

เช่น ผู้เสนอขอมีตําแหน่งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์ ประสงค์จะเสนอขอกําหนดตําแหน่งเปน็ศาสตราจารย์ 

เป็นต้น 

(6) การแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์โดยวิธีพิเศษ 

ให้ผู้เสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการและให้ดําเนินการตามวิธีการเช่นเดียวกับการแต่งตั้ง

ตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยให้แตงตั้งกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณาผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการจํานวน 5 

คน โดยการตัดสินของที่ประชุมต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า 4 ใน 5 เสียง ทั้งน้ี ผลงานทาง

วิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการท่ีแสดงความเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชา

นั้น และผลงมนทางวิชาการต้องมีคุณภาพระดับดีมาก 
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(7) การแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์โดยวิธีพิเศษ 
ให้ผู้เสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการได้ตามเกณฑ์การเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอ

ตําแหน่งศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติ วิธีที่ 1 เท่านั้น และให้ดําเนินการตามวิธีการเช่นเดียวกับการแต่งตั้ง

ตําแหน่งศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยให้แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหน้าที่

ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จํานวน 5 คน โดยการตัดสิน

ของที่ประชุมต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า 4 ใน 5 เสียง 

งานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดงความเป็น

ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น และผลงานทางวิชาการต้องมีคุณภาพในระดับดีเด่น 

 

ความหมายของสวัสดิการหรือประโยชน์เกื้อกูล  
คําว่า สวัสดิการ ตามความหมายในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 หมายถึง 

ส่ิงที่เอ้ืออํานวยให้คนมีชีวิตและสภาพการทํางานที่ดีและสะดวกสบาย ดังนั้นสวัสดิการหรือ ประโยชน์

เกื้อกูล จึงมีความหมายในทางที่ดีและสร้างสรรค์เป็นอย่างมาก ในองค์กรภาครัฐและเอกชนมี หน้าที่

จะต้องจัดสวัสดิการหรือประโยชน์เกื้อกูลให้แก่บุคลากร เพ่ือเสริมสร้างความมั่นคงในการ ดํารงชีวิต 

สร้างขวัญ แรงจูงใจ และความผูกพันแก่ผู้ปฏิบัติงาน และยังเป็นปัจจัยชักจูงคนเข้ามาสมัครงาน ซ่ึง

องค์กรอาจจัดสวัสดิการให้ในรูปของตัวเงิน สิทธิ หรือกิจกรรมอย่างอ่ืน ๆ ก็ได้ ข้ึนอยู่กับสถานะ ของ

องค์กร ข้อกฎหมาย ความสามารถขององค์กร แนวนโยบายของฝ่ายบริหาร และความต้องการของ 

บุคลากร  

สวัสดิการสําหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยาในปัจจุบัน  
1. สวัสดิการที่พักอาศัยของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการ

ภารกิจด้านบริการหอพัก เพราะการให้สวัสดิการที่พักใน มหาวิทยาลัย เป็นการจัดสวัสดิการที่ดีและ

ต้องมีคุณภาพ ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดถึง ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน ของ

หอพักบุคลากรมหาวิทยาลัยซ่ึงจัดให้สําหรับบุคลากรสายวิชาการนั้น ปัจจุบันมีหอพักที่อยู่ในความ

รับผิดชอบท้ังหมด 10 อาคาร รวม 260 ห้อง  

1) การจองห้องพัก  

หลักฐานที่แนบ   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

- สําเนาทะเบียนบ้าน  

- สําเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี)  

- รูปถ่าย 1 นิ้ว จํานวน 1 ใบ  

- แบบฟอร์มการจองหอพัก กจ 06-01-02  
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เมื่อได้รับการอนุมัติห้องพักแล้ว ผู้เช่าจะต้องดําเนินการเซ็นเอกสารสัญญาหอพัก ซ่ึงมี

กําหนดระยะเวลา 10 ปี หรือจนกว่าจะมีการเปล่ียนแปลง เช่น เกษียณอายุการปฏิบัติงาน หรือครบ

กําหนดสัญญาจ้าง เป็นต้น โดยข้ึนอยู่กับว่ากรณีใดครบกําหนดก่อน 

 2) การคืนห้องพัก  

หลักฐานที่แนบ  - แบบฟอร์มการคืนห้องพัก กจ 06-01-03 

  3) การขอเปลี่ยนแปลงห้องพัก  

- การเปล่ียนแปลงห้องพัก ดําเนินการโดยวิธีการทําบันทึกข้อความ ระบุห้องที่ 

เปล่ียนแปลง พร้อมท้ังเหตุผลในการขอเปล่ียนแปลงห้องพัก - เสนอต่ออธิการบดี และการอนุมัติให้อยู่

ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจอนุมัติ 

2. สวัสดิการการรักษาพยาบาล  

ประกันสังคม ตามกฎหมาย พ.ร.บ.ประกันสังคม บุคลากรผู้จะได้รับสวัสดิการจาก 

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

และฉบับที่3 พ.ศ.2542  

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับโรงพยาบาลในสังกัด

สาธารณสุขเพ่ือเป็นสวัสดิการสําหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยพะเยาสามารถขอเบิกได้ 

เทียบเท่ากับระเบียบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ การขอรับสวัสดิการการ 

รักษาพยาบาล เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2554  

3. สวัสดิการทั่วไป  

1. เงินสมทบช่วยเหลือกรณีสมาชิกเจ็บปุวยเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลเป็นเวลา 

ไม่น้อยกว่า 15 วันรายละไม่เกิน 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- ใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาล  

- สําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

2. เงินแสดงความยินดี กรณีบุคลากรทําการสมรสระหว่างพนักงานด้วยกันและ จด

ทะเบียนสมรสตามกฎหมาย ให้จ่ายเงินขวัญถุง คู่ละ 5,000 บาท และให้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 

หรือ กรณีบุคลากรทําการสมรสกับบุคคลภายนอกและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายให้จ่ายเงินขวัญ

ถุง คนละไม่เกิน 1,000 บาท และให้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาทะเบียนสมรส  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

3. เงินแสดงความยินดีกรณีบุคลากรมีบุตร วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท และถ้าบิดาและ 

มารดาเป็นสมาชิกทั้ง 2 คน ให้มีสิทธิเบิกเพียงคนเดียวเท่าน้ัน ทั้งน้ีให้จ่ายเงินแสดงความยินดีแก่ 
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บุคลากรที่มีบุตรจากสามีหรือภรรยาที่ถูกต้องตามกฎหมายไม่เกิน 3 คน หลักฐานการประกอบการ

พิจารณา  

- สําเนาใบสูติบัตร  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

4. กรณีสมาชิกพ้นจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ วงเงินไม่เกินรายละ 

2,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

- สําเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

5. เงินสมทบกรณีสมาชิกถึงแก่กรรม ให้จัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัย วงเงิน 

ไม่เกินรายละ 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  

- ใบเสร็จรับเงินในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

6. เงินสมทบกรณีคู่สมรส บุตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของสมาชิก ถึง

แก่กรรม ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท ให้สมาชิกใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว หลักฐานการ

ประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

7. ค่าจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัยกรณีคู่สมรส บุตร ธิดา มารดา (ไม่รวมถึง 

บุตรบุญธรรม) ของบุคลากรถึงแก่กรรม ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการ

พิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  

- ใบเสร็จรับเงินในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  8. เงินช่วยเหลือกรณีบุคลากรประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกทัย ให้จ่ายเงินช่วยเหลือใน 

วงเงินรายละไม่เกิน 10,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- หนังสือรับรองของเจ้าหน้าที่ปกครองชุมชน  

- สําเนาบัตรของเจ้าหน้าที่ปกครองชุมชน  

- สําเนาทะเบียนบ้านของสมาชิก 

   - รูปถ่ายสถานที่ประสบภัย  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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  โดยมหาวิทยาลัยจะแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาตรวจสอบความเสียหาย

และ นําเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป  

9. เงินสมทบกรณีบุคลากรลาอุปสมบทตามประเพณี ให้จ่ายเงินเพ่ือช่วยงานหรือร่วม 

ทําบุญในการอุปสมบท ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท และให้ใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบอนุญาตอุปสมบทหรือใบฉายาบัตร  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

10. เงินสมทบกรณีร่วมแสดงความยินดีในการเปิดสํานักงาน บุคคลที่ทําคุณประโยชน์ 

หน่วยงานที่มหาวิทยาลัยขอความร่วมมือเป็นประจํา ให้จัดหาของที่ระลึกตามความเหมาะสม แต่ทั้งน้ี

ไม่เกิน 2,000 บาท  

11. เงินสมทบกรณีร่วมทําบุญตักบาตรในวันสําคัญต่าง ๆ ของทางราชการหรือองค์กร 

ต่าง ๆ ให้เบิกจ่ายเงินร่วมสมทบได้ในวงเงินไม่เกิน 1,000 บาท  

12. เงินสมทบกรณีร่วมบริจาคให้กับมูลนิธิหรือองค์กรต่าง ๆ รวมทั้งการร่วมทอดกฐิน 

กับหน่วยงานต่าง ๆ ให้จ่ายเงินสมทบในวงเงินรายละไม่เกิน 2,000 บาท  

13. สวัสดิการเกี่ยวกับค่าเล่าเรียนบุตรของบุคลากร ซ่ึงประเภทและอัตราตามที่ 

กรมบัญชีกลางกําหนด  

13.1 ให้ใช้สิทธิเฉพาะบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สามเรียงลําดับก่อน หลัง  

13.2 ต้องเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมาย อายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ในวันที่ 1 

พฤษภาคมของ ทุกปี แต่ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรที่ได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืนไปแล้ว 

บุตรซ่ึงมิได้อยู่ในอํานาจปกครองของตนและบุตรซ่ึงสมรสหรือบุตรซ่ึงมีงานทําแล้ว  

13.3 ให้สวัสดิการเฉพาะบุตรที่กําลังศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการและ 

เอกชนและมหาวิทยาลัยกําหนด หลักฐานประกอบการพิจารณา  

- ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล มหาวิทยาลัยพะเยา 

(แบบฟอร์ม กจ-06-01-07)  

- ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล  

- ใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาล  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา คู่สมรสและหรือบุตร (กรณี

บุตรไม่มีบัตรประจําตัวประชาชน ให้ใช้สําเนาสูติบัตร) ที่ขอรับสิทธิ์  

- สําเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา คู่สมรสและหรือบุตร ที่ขอรับสิทธิ์  

- สําเนาทะเบียนสมรส 
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  14. กองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับบุคลากรเพ่ือเป็นการส่งเสริมให้สมาชิกมีการออม 

ทรัพย์และเป็นสวัสดิการ ตลอดจนเป็นหลักประกันให้แก่สมาชิก เมื่อสมาชิกตาย หรือเมื่อสมาชิกออก 

จากงาน  

คุณสมบัติของสมาชิก เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย หรือเป็นพนักงานราชการ และได้ 

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี ยกเว้นเคยเป็นสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพอ่ืนมา

ก่อน  

การนับอายุสมาชิก ให้เริ่มนับตั้งแต่วันที่คณะกรรมการกองทุนมีมติรับเข้าเป็นสมาชิก  

เงินสะสม สมาชิกต้องจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง โดยให้ 

มหาวิทยาลัยหักเงินสะสมจากค่าจ้าง ที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่สมาชิก ในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง  

เงินสมทบ มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนในวันเดียวกันกับที่สมาชิกจ่ายเงิน 

สะสมเข้ากองทุน ในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง  

การสิ้นสุดสมาชิกภาพ สมาชิกภาพจะส้ินสุดลงในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้  

1. ตาย  

2. ออกจากงาน  

3. ลาออกจากสมาชิก  

4. กองทุนเลิก ตามข้อบังคับนี้  

เมื่อส้ินสุดสมาชิกภาพ สมาชิกจะได้รับเงินสะสมและผลประโยชน์จากเงินสะสมในทุก 

กรณีสําหรับเงินสมทบและประโยชน์จากเงินสมทบ สมาชิกจะได้รับในอัตราตามที่กําหนดไว้ในข้อบังคับ 

น้ี สมาชิกไม่มีสิทธิได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบ ในกรณีกระทําผิดต่อมหาวิทยาลัย

ดังต่อไปนี้  

1. ทุจริตต่อหน้าที่ หรือกระทําผิดอาญาโดยเจตนาต่อมหาวิทยาลัยหรือกองทุน  

2. จงใจทําให้มหาวิทยาลัยหรือกองทุนได้รับความเสียหาย  

3. ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  

4. ฝ่าฝืน ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือคําส่ังอันชอบด้วยกฎหมายของ มหาวิทยาลัย

ในกรณีร้ายแรง  

5. ได้รับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่

ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

หากสมาชิกภาพส้ินสุดลงสมาชิกผู้นั้นจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงิน

สมทบ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  

อายุสมาชิก เงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบ (ร้อยละ) 

ไม่เกิน 1 ป ี 0

ตั้งแต่ 1 ป ีแต่ไม่ถึง 5 ปี 20
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ตั้งแต่ 5 ป ีแต่ไม่ถึง 10 ปี 60

ตั้งแต่ 10 ปีข้ึนไป 100

  อนึ่ง สมาชิกจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ร้อยเปอร์เซ็นต์โดยไม่คํานึงถึงอายุ

สมาชิกในกรณีถึงแก่กรรม เป็นบุคคลไร้ความสามารถ เจ็บป่วยจนไม่สามารถปฏิบัติงานได้ และทุพล

ภาพ กองทุนเป็นอันยกเลิก  

4. สวัสดิการรถยนต์ส่วนกลาง  

มีบริการรถยนต์ส่วนกลางแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จํานวน 10 คัน ดังนี้  

1. รถยนต์ตู้ส่วนกลาง จํานวน 5 คัน  

2. รถบัสปรับอากาศ 40 ที่นั่ง จํานวน 3 คัน  

3. รถมินิบัสปรับอากาศ 25 ที่นั่ง จํานวน 2 คัน  

5. สวัสดิการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พนักงานหากปฏิบัติงานจนมีความดีความชอบและเป็น

ประโยชน์ต่อประเทศชาติ จะมีสิทธิขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามระเบียบสํานักงาน

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538  

6. กิจกรรมส่งเสริมด้านสุขภาพ โครงการแข่งขันกีฬาบุคลากรในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อสร้าง

เสริมสุขภาพร่างกายและ จิตใจให้มีความแข็งแรง ซ่ึงกิจกรรมการออกกําลังกายยังเป็นการเช่ือม

ความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการทํางานร่วมกันต่อไปในอนาคต 

 7. สวัสดิการเงินกู้(หน่วยงานภายนอก)  

7.1 โครงการธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) ตามข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัย โดย 

จัดทําสินเชื่อโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือบุคลากรภาครัฐ  

7.2 โครงการเงินกู้ ชพค. สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครู

และบุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) ได้เปิดให้สมาชิกกองทุนการฌาปนกิจสงเคราะห์ ช่วยเพ่ือนครู

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

7.3 โครงการสินเชื่อธนาคารออมสิน โดยหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเป็นไปตามข้อตกลง 

การให้สินเช่ือแก่บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ระหว่างธนาคารออมสินกับมหาวิทยาลัยพะเยา  

7.4 โครงการสินเช่ือธนาคารกรุงไทย ตามข้อตกลงการให้สินเช่ือแก่บุคลากร 

มหาวิทยาลัยพะเยา ระหว่างธนาคารกรงไทยกับมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

การลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
หลักเกณฑ์การพิจารณา  
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1. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ (กรณีศึกษาต่อด้วยทุนมหาวิทยาลัย 

ประเภท ก, ทุนจากหน่วยงานภายนอก และทุนส่วนตัว)  

2. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ (กรณีประสงค์จะขอทุนของ

มหาวิทยาลัย ประเภท ข และ ค)  

3. กรณีศึกษาต่อระดับปริญญาโท หรือ โท-เอก ด้วยทุนของมหาวิทยาลัยประเภท ข ศึกษาต่อ

ได้ทันที  

4. อายุไม่เกิน 45 ป ีนับถึงวันลาศึกษาต่อ 

คุณสมบัติของผู้ขอรับทุน  

1. กรณีขอทุนประเภท ก ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ และต้อง

มีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 580 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 7.0  

2. กรณีขอทุนประเภท ข เพ่ือศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 

ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ ต้องมีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 513 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.5 

(กลุ่มประเทศทวีปยุโรป) และต้องมีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 510 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.0 

(กลุ่มนอกเหนือกลุ่มประเทศทวีปยุโรป) *หากขอทุนประเภท ข เพื่อศึกษาในระดับปริญญาโทหรือระดับ

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 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.5 

รายละเอียดในการให้ทุนการศึกษา มีดังนี้  
1. มหาวิทยาลัยจะประกาศกําหนดจํานวนให้ทุนการศึกษาทั้งในประเทศและต่างประเทศเปน็ปีๆ 

ไป  

2. รายละเอียดเกี่ยวกับประเทศที่จะไปศึกษาต่อ และการเบิกจ่ายมีดังนี้  

ประเทศที่ไปศึกษา รายละเอียดในการเบิกจ่าย 

ทุนประเภท ก  

- กรณีศึกษาต่อต่างประเทศ 

- กรณีศึกษาต่อในประเทศอังกฤษ 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 1,500,000 บาท ต่อป ี

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 1,800,000 บาท ต่อป ี

ทุนประเภท ข 

- กรณีศึกษาต่อต่างประเทศ เช่น ออสเตรเลีย 

นิวซีแลนด์ ญ่ีปุ่น จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ 

ฝรั่งเศส เยอรมัน และ ประเทศในแถบทวีปยุโรป 

- กรณีศึกษาต่อประเทศอินเดียและฟิลิปปินส์ 

หรื อ ก ลุ่ มปร ะ เ ทศนอกจากออส เต ร เ ลี ย 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 800,000 บาท ต่อป ี

 

 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 350,000 บาท ต่อป ี
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นิวซีแลนด์ ญ่ีปุ่น จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ 

ฝรั่งเศส เยอรมัน และประเทศ ในแถบทวีปยุโรป 

ทุนประเภท ค  

- กรณีศึกษาต่อภายในประเทศ  

- กรณีหลักสูตรนานาชาติจัดสอนในประเทศไทย

- ค่าลงทะเบียนเรียน ค่าธรรมเนียมและค่าบํารุง 

การศึกษา เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่ จ่ายจริงตามที่ 

สถานศึกษานั้นๆ กําหนดไว้ในหลักสูตร(หลักฐาน 

ใบเสร็จรับเงิน) 

- 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. จัดทําคําส่ัง  ประกาศ และระเบียบข้อบังคับต่างๆ ของคณะพร้อมแจ้งเวียนคําส่ังของ

คณะและของมหาวิทยาลัย 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล 
1. เรื่อง การลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช้ 

เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ์ 
1. ส่งเอกสารการขออนุมัติ 

ลาป่วย ลากจิ ลาพักผ่อน ลา

คลอด และลาอุปสมบท 

 3 นาที ลาป่วย ลากิจ 

ลาพักผ่อน  

ลาคลอด 

และลา

อุปสมบท

 2. รับเอกสารและดําเนินการ 

ตรวจสอบจํานวนวันลา 

 

 5 นาที  

 3. รองคณบดีฝ่ายบริหารให้

ความเห็น 

 

 

 20 นาที  

 4. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัต/ิไม่

อนุมัติให้ลา 

 

 

20 นาที

 5. แจ้งผลการขออนุมัต ิให้ 

บุคลากรที่ขออนุมัติลา ทราบ 
 

5 นาที 

 6. คีย์ข้อมูลการลาเข้าระบบ

บริหารงานบุคลากร (HRMIS) 

 

 10 นาที  

 6. เก็บรวบรวมเอกสารการลา 

เข้าแฟ้มและทําสรุป 

ประจําเดือน

  

 

 
 
 
 

ตรวจสอบจํานวนวันลาที่เคยลา

มาแล้ว

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบ 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

รองคณบดีฝ่ายบรหิารให้

ความเห็น

ผู้บริหารพิจารณา 
อนมุติั/ไม่อนมุติั 

คีย์ข้อมูลเข้าระบบบริหารงาน

บุคลากร (HRMIS)
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล 
2. เรื่อง การแจ้งเวียนหนังสือ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช้ 

เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ์ 
1. รับหนังสือแจ้งเวียน/ 

เอกสาร หนังสือ ประกาศ 

คําสั่ง 

 10 นาที หนังสือแจ้ง

เวียน/ 

เอกสาร 

หนังสือ 

ประกาศ 

คําสั่ง

 2. ตรวจสอบและเสนอ

ความเห็น 

 

 

 5 นาที  

 3. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

 

 

20 นาที

 4. ดําเนินการแจ้งเวียนหนังสือ

ให้กับบุคลากรภายในคณะ 
 

10 นาที

 6. เก็บรวบรวมเอกสารการลา 

เข้าแฟ้มและทําสรุป 

ประจําเดือน

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา

นําเสนอผูบ้ริหาร

ผู้บริหารพิจารณา 

แจ้งเวียนหนังสือให้กับบุคลากร

ภายในคณะ
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล 
3. เรื่อง การขอตําแหน่งทางวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช ้

เอกสารและ
แบบฟอร์ม

น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ์ 
1. รับเรื่องและตรวจสอบ

เอกสารและ 

เอกสารประกอบการสอนของ

ผู้ขอฯ 

 

3 นาที บันทึกข้อความขอ

ประเมินการสอน 

 2. เสนอเร่ืองไปยังรองคณบดี

ฝ่ายวิชาการ 

 

 

 20 นาที  

 3. เสนอผู้บริหารพิจารณา

แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ

ประเมินการสอน 

 

 

 

 20 นาที คําสั่งแต่งต้ัง

คณะอนุกรรมการ

ประเมินการสอน 

 4. คณะอนุกรรมการประเมิน

การสอนและเอกสาร

ประกอบการสอน 
 

 ตามปฏิทิน

การศึกษา 
 

 5. ผู้ขอดําเนินการแก้ไข

เอกสารประกอบการสอน

ตามที่คณะกรรมการให้

ข้อเสนอแนะ

 ตามปฏิทิน

การศึกษา 

 6. ประชุมเพื่อสรุปผลการ

สอนและเอกสารประกอบการ

สอน 

 

 4 ช่ัวโมง  

 7. จัดส่งผลประเมินไปยัง

เลขานุการคณะกรรมการ

พิจารณาตําแหน่งทาง

วิชาการ พร้อมเอกสาร

 1 วัน แบบฟอร์ม ปส.1 

–ปส.6 

รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารและ 

เอกสารประกอบการสอน

ประเมินการสอนและเอกสาร

ประกอบการสอน

เริ่มต้น

รองคณบดีฝ่ายวิชาการให้

ความเห็น

ผู้บริหารพิจารณา 
ลงนามในคําสัง่แตง่ตัง้

คณะอนกุรรมการประเมินการสอน 

ฝ่ายเลขานุการนัดประชุม

คณะอนุกรรมการประเมินการ

แก้ไขเอกสารประกอบการสอนตามที่

คณะกรรมการใหข้้อเสนอแนะ

ส่งผลประเมิน 



70 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช ้

เอกสารและ
แบบฟอร์ม

ประกอบการสอน จํานวน 6 

เล่ม 

 8. จัดส่งแบบ ก.พ.อ.03 และ

ผลงานวิชาการ(งานวิจัย) ไป

ยังเลขานุการคณะกรรมการ

พิจารณาตําแหน่งทาง

วิชาการ ภายในระยะเวลา 2 

ปีนับตั้งแต่วันประเมนิการ

สอน 

 1 วัน แบบ ก.พ.อ.03

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

จัดส่งแบบ ก.พ.อ.03 และ

ผลงานวิชาการ(งานวิจัย)
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล 
4. เรื่อง การขอเบิกเงินสวัสดิการ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช้ 

เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ์ 
1. ผู้มีสิทธิ ย่ืนใบขอเบิก

สวัสดิการ 

 

  ใบขอเบิก

สวัสดิการ 

 

 2. ตรวจสอบหลักฐานและ

ความถูกต้อง 

 

 

 10 นาที  

 3. นําเอกสารเสนอต่อคณบดี 

เพื่อพิจารณาลงนามและให้

ความเห็น 

 

 20 นาที  

 4. กองการเจ้าหน้าที่เสนอ

อธิการบดีเพื่อพจิารณาอนุมัติ 

 

 

 1 วัน  

 5. กองการเจ้าหน้าที่ส่ง

เอกสารการเบิกจ่ายที่กองคลัง

 

5 วัน 

 6. กองคลังจัดทําเช็คและโอน

เงินเข้าบัญชีของผู้ขอเบิกเงิน

สวัสดิการ 

 

   

 

หมายเหต ุส่งเอกสารการเบิกจ่ายภายใน 45 วัน นบัตั้งแต่วันทีม่ีเหต ุ

 
 
 
 

ตรวจสอบหลักฐานและความ

ถูกต้อง

กองคลังตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

คณบดีพิจารณาให้ความเห็น

ผู้บริหารพิจารณา 
อนมุติั/ไม่อนมุติั 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

5. เรื่อง การขออนุมัติลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ์ 
1. บุคลากรทําหนังสือขออนุมัติ

ลาศึกษาต่อผ่านต้นสังกัด 

 

  หนังสือขอ

อนุมัติลา

ศึกษาต่อ 

 2. คณะฯตรวจสอบคุณสมบัติ

และความถูกต้อง 

 

 

30 นาที

 3. นําเอกสารเสนอต่อคณบดี 

เพื่อพิจารณาลงนามและให้

ความเห็น 

 

 30 นาที  

 4. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

 

 

 5 วัน  

 5. กองการเจ้าหน้าที่เสนอ

อธิการบดีเพื่อพจิารณาอนุมัติ 

 

 

 1 วัน  

 6. กองการเจ้าหน้าที่ส่งเร่ือง

คืนต้นสังกัดพร้อมแจ้งให้ 

บุคลากรที่ได้รับอนุมัติลาศึกษา

ต่อต่างประเทศ นําหนังสือไป

ตรวจร่างกาย และมาทํา

สัญญาลาศึกษาค่อ 
 

 5 วัน  

หมายเหตุ เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  

1. หนังสือที่ได้รับอนุญาตให้สมัครสอบแข่งขัน เพื่อศึกษาต่อ กจ-02-01-01  

2. หนังสือตอบรับให้เข้าศึกษาต่อจาก มหาวิทยาลัย/สถาบัน ที่จะไปศึกษาต่อ 

 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความ

ถูกต้อง

จัดทําสัญญาลาศกึษาต่อ 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

คณบดีพิจารณาให้ความเห็น 

ผู้บริหารพิจารณา 
อนมุติั/ไม่อนมุติั 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความ

ถูกต้อง
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

6. เรื่อง การขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
น า ง จุ ฑ า ม า ศ 

ทินกรวงศ์ 
1. บุคลากรยื่นใบสมัครขอรับ

ทุนผ่านต้นสังกัด 

 

  ใบสมัคร

ขอรับทุน 

 2. คณะฯตรวจสอบคุณสมบัติ

และความถูกต้อง 

 

 

30 นาที

 3. นําเอกสารเสนอต่อคณบดี 

เพื่อพิจารณาลงนามและให้

ความเห็น 

 

 30 นาที  

 4. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

 

 

 1 วัน  

 5. กองการเจ้าหน้าที่เสนอ

คณะกรรมการพิจารณา 

ให้ทุนการศึกษาตอ่พจิารณา 

 

 

 ตามปฏิทิน

การประชุม 
 

 6. กองการเจ้าหน้าที่จัดทํา

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 

 

 

 1 วัน  

 7. กองการเจ้าหน้าที่ส่งเร่ือง

คืนต้นสังกัดพร้อมแจ้งให้ 

บุคลากรมาทําสัญญารับทุน 
 
 

1 วัน 

 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความ

ถูกต้อง

จัดทําสัญญารับทนุ

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

คณบดีพิจารณาให้ความเห็น

คณะกรรมการพิจารณา 

ให้ทุนการศึกษาตอ่พิจารณา 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความ

ถูกต้อง

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทนุ
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนเป็นตําแหน่งท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง

วิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือ

ประกอบการกําหนดนโยบาย 

2) จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการ

ต่างๆ ซ่ึงเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้

บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 

2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเคราะห์นโยบาย

และแผน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ

ข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเคราะห์

นโยบายและแผน เพ่ือให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ

ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้

ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน

ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน

ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4.  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ก.พ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง

นี้ได้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดทําแผนกลยุทธ์ของคณะฯ พร้อมทั้งติดตามผลการดําเนินงานของแผนกลยุทธ์และ

แผนปฏิบัติการประจําปี 

2. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําป ี(งบประมาณรายได้) 

3. สํารวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษาของแต่ละสาขาวิชา และจัดทํารายการครุภัณฑ์ที่

ต้องการเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

4. ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการใช้จ่ายงบประมาณของคณะรายไตรมาสตาม

กรอบงบประมาณที่ได้รับ 

5.  ติดตามความก้าวหน้าการดําเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการ   

6 รวบรวมสถิติผลงานประจําปี และรายงานผลการดําเนินงานประจําปีของคณะฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
1. เรื่อง จัดทําแผนกลยุทธ์ของคณะฯ และแผนปฏิบัติการประจําปี 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช้ 

เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
นางจุฑามาศ 

ทินกรวงศ์ 

1. คณะจัดประชุม เพื่อกําหนด

แนวทางการพัฒนาหน่วยงาน 

ให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์

มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 

 1 วัน แผนกลยุทธ์

ของคณะฯ 

และ

แผนปฏิบัติ

การประจาํปี

ของคณะ 

 2. จัดทําแผนกลยุทธ์ โครงการ 

ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

 

 1 วัน  

 3. เสนอแผนกลยุทธ์ 

แผนปฏิบัติการโครงการ ให้

คณะกรรมการหน่วยงาน

พิจารณา 

 

 1 วัน  

 5. สรุปส่งมหาวิทยาลัย และ

จัดทําแบบแผนปฏิบัติการ

ประจําปีของหน่วยงานต่อไป 

 

 1 วัน  

 6. สิ้นสุดการดําเนินงาน

“จัดทําแผนกลยุทธ์ของคณะฯ 

และแผนปฏิบัติการประจําปี“ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

จัดทําแผนกลยุทธ ์โครงการ ตามงบประมาณทีไ่ด้รบั

จัดสรร

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

จัดประชุม เพื่อกําหนดแนวทางการพัฒนา

หน่วยงาน ใหส้อดคล้องกับแผนกลยทุธ์

มหาวิทยาลัย

คณะส่งแผนกลยุทธ ์แผนปฏิบัติการโครงการ

ไปยังมหาวิทยาลัย 

เสนอคณะกรรมการ

ประจําคณะพิจารณา  
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2. เรื่อง จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี (งบประมาณรายได้) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช้ 

เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
นางจุฑามาศ 

ทินกรวงศ์ 

1. กองแผนงานแจ้งปฏิบัติทิน

การจัดทํางบประมาณรายได้

ประจําปี 
 

  แบบคําขอตั้ง

งบประมาณ

รายได้ 

 2. กองแผนงานรวบรวม/

วิเคราะห์/สรุป และจัดทําคําขอ

ตั้งงบประมาณรายได้ 

 

 1 วัน  

 3. เสนอคําขอตั้งงบประมาณ 

ต่อรองอธิการบดีฝ่ายวางแผน

และพัฒนา 

 

 

 1 วัน  

 4. กองแผนแจ้งงบประมาณที่

จัดสรรมายังคณะ 

 

 

 

 

 1 วัน  

 5. คณะคณะยืนยันคําขอ 

ตั้งงบประมาณรายจ่าย

ประจําปี 

 

 1 วัน  

 6. สิ้นสุดการดําเนินงาน

“จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ

รายจา่ยประจําป ี(งบประมาณ

รายได)้ “ 

   

 

 

 

กองแผนงานรวบรวม/วิเคราะห/์สรปุ และจัดทาํคําขอ 

ตั้งงบประมาณรายได้

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

คณะจัดทําคาํขอ

ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี

คณะยืนยันคําขอ 

ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีในระบบ 

เสนอรองอธิการบดีฝ่าย

วางแผนและพัฒนา

คณะกรรมการคณะทบทวน

รายการขอตั้งงบประมาณ

รายจา่ยประจําป ี
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3. เรื่อง ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการใช้จ่ายงบประมาณของคณะรายไตรมาส  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช้ 

เอกสาร
และ

แบบฟอร์ม
นางจุฑามาศ 

ทินกรวงศ์ 

1. กองแผนงานทําหนังสือแจ้ง

คณะ ส่งผลการใช้จ่าย

งบประมาณรายไตรมาส 
 

 1 วัน รายงานการ

ใช้จ่าย

งบประมาณ

ของคณะราย

ไตรมาส

 2. จัดทํารายงานการใชจ้่ายเงนิ

แต่ละรายการตามหมวดเงิน

งบประมาณรายได้ของคณะ

รายไตรมาส

 1 วัน  

 3. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร

เพื่อตรวจสอบ 

 

 

 1 ช่ัวโมง  

 4. เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 

 

 

 

 

 1 ช่ัวโมง  

 5. ส่งข้อมูลไปยังกองแผนงาน

เพื่อรวบรวมข้อมูลเสนอ

อธิการบดี 

 

 1 วัน  

 6. สิ้นสุดการดําเนินงาน

“ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทํา

รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ

ของคณะรายไตรมาส“ 

 

 

 

 

 

คณะจัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินรายไตรมาส 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

คณะส่งข้อมูลไปยงักองแผนงาน 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร

ตรวจสอบ 

เสนอคณบดีเพื่อ

พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
4. เรื่อง ติดตามความก้าวหน้าการดําเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิกระบวนการ ระยะเวลา
ที่ใช ้

เอกสารและ
แบบฟอร์ม

นางจุฑามาศ 

ทินกรวงศ์ 

1. คณะจัดประชุม เพื่อติดตาม

ความก้าวหน้าการดําเนินงาน

โครงการในแผนปฏิบัติการ 
 

4 ช่ัวโมง รายงาน

ความก้าวหนา้

การ

ดําเนินงาน

โครงการใน

แผนปฏิบัติ

การ

 2. จัดทํารายงาน

ความก้าวหน้าการดําเนินงาน

โครงการในแผนปฏิบัติการ 

 4 ช่ัวโมง  

 3. เสนอประชุมคณะกรรมการ

บริหารเพื่อพิจารณา 

 

 

 4 ช่ัวโมง  

 4. สิ้นสุดการดําเนินงาน

“ติดตามความก้าวหน้าการ

ดําเนินงานโครงการใน

แผนปฏิบัติการ“ 

   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

คณะจัดทํารายงานความก้าวหน้าการดําเนนิงาน

โครงการในแผนปฏิบัติการ

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เริ่มต้น

เสนอท่ีประชมุ

คณะกรรมการบริหาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

บทที่ 4  
ระเบียบ เอกสารและแบบฟอร์มทีเ่ก่ียวข้อง 

  

คู่มือการปฏิบตัิงานตําแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ในบทบาทหน้าที่ของผู้ปกิบัติงานนั้น มี 

กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องอยู่หลายส่วนด้วยกัน ดังนี้ 

1. ข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ และคําสั่งที่เกี่ยวข้อง 
             ในการปฏิบตัิงาน มีข้อบงัคับ ประกาศ ระเบียบ และคําส่ังที่เกีย่วข้อง  

1.   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบคุคล พ.ศ. 2555  

2.   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบคุคล พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 2) 

3.   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบคุคล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  

4.   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย สวัสดิการการศึกษาของบตุรพนักงาน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 

5.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย สวัสดิการการศึกษาของบตุรพนักงาน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการสอน และ

เอกสารทีใ่ช้ประเมินผลการสอน เพื่อขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ เพิ่มเติม (ฉบบัที่ 

5) พ.ศ. 2559 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2554 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กําหนดอัตราเบี้ยประชุมคณะกรรมการใน

คณะกรรมการชุดต่างๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกาํหนดประเภท อัตราและวิธีการเบิกเงิน

สวัสดิการการศึกษาบตุรพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 

10. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนเงินประจําตําแหน่ง

ทางวิชาการของมหาวิทยาลัยพะเยา  พ.ศ. 2555 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจ่ายเงินค่าทําขวัญและเงินค่าทําศพ พ.ศ. 2558 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบตัิในการให้กระเช้าเยี่ยมบุคลากรที่เจบ็ป่วย

และเข้ารับการรกัษาตัวในโรงพยาบาล พ.ศ. 2558 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คุณสมบติั หลักเกณฑ์และวิธีการรบัทนุพัฒนา

อาจารย์ของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2558 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2560 
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15. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษและ

ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นอาจารย์ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 

16. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษและ

ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นอาจารย์ในมหาวิทยาลัย(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 

 
2. เอกสารและแบบฟอรม์ที่เกี่ยวข้อง 
            ในการปฏิบตัิงาน มีแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1.   บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

2.  บันทึกข้อความขออนุมัติดําเนินโครงการ 

3. แบบขอมีบตัรประจําตัวตามพระราชบัญญัติบตัรประจาํตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ พ.ศ. 2542 

4.  แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ 

5. แบบฟอร์มเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล 

6. แบบฟอร์มเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกบัการศึกษาของบุตร 

7.  บันทึกข้อความขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ 

8. บันทึกข้อความขออนุมัติลาศึกษาต่อ 

9. บันทึกข้อความขออนุมัติขยายเวลาลาศึกษาต่อ 

10. บันทึกข้อความขออนุมัติกลับเข้าปฏิบตัิงาน 

11. บันทึกข้อความขอรายงานผลการศึกษา 

12. บันทึกข้อความขออนุมัติปรบัวุฒิการศึกษา/เพิ่มวุฒิการศึกษา 
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บทที่ 5 

สรุปและข้อเสนอแนะ 

  
    คู่มือการปฏิบัติงานตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป นอกจากผู้ปฏิบัติงานยังต้องเป็นผู้รอบรู้ 

ใน กฎ ระเบียบ ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องแล้ว ยังต้องทําหน้าที่ในการให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้รับบริการและยัง

มีส่วนร่วมในการร่วมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ซ่ึงในคู่มือดังกล่าวได้สรุปข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานในแต่ละด้านดังต่อไปนี้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป

ด้านเลขานุการคณบดี ด้านงานประชุม 

ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ด้านบริหารงานบุคคล 

การให้บริการเพื่ออํานวยความสะดวก จัดเตรียมวาระการประชุม 

ให้บริการด้านทะเบียนประวัต/ิการขอ

ตําแหน่งทางวิชาการ/ด้าน

ทุนการศึกษา/ลาศึกษาต่อ/ด้านนิติการ 

/ด้านบริหารตําแหน่งและอัตรากําลัง 

จัดทําแผนกลยุทธ์ และติดตามผลการ

ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 

งานเสนอแฟ้มลงนาม 

งานติดตามเร่ือง

จัดทําเอกสารการลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อน/

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

จัดทํารายงาน และสรุปการประชุม

คณะกรรมการบริหารคณะ 

ติดตามผลการดําเนินงาน 

จัดเก็บเอกสารประชุม 

จัดทําคําสั่ง  ประกาศ และระเบียบ

ข้อบังคับต่างๆ ของคณะพรอ้มแจง้

เวียนคําสั่งของคณะและของ

มหาวิทยาลัย 
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําป ี

(งบประมาณรายได)้ 

สํารวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา 

ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการ

ใช้จ่ายงบประมาณของคณะรายไตรมาส

รวบรวมสถิติผลงานประจําปี และรายงาน

ผลการดําเนินงานประจําปี 
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ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารงานทั่วไปอาจพบกับปัญหาในการดําเนินงานในหลาย

เรื่อง จึงขอสรุปปัญหาที่มักพบบ่อยๆ พร้อมทั้งแนวทางการป้องกันและแก้ไข มีรายละเอียด ดังนี้ 

ปัญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1. ในการทํางานบางครั้ง เมื่อมีงานเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติ แต่ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความละเอียด 

รอบคอบในงานที่ทํา จึงส่งผลให้การปฏิบัติงานล่าช้า 

2. ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทต่อการทํางานขององค์กร ส่งผลให้ผู้ที่

ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว ซ่ึงหากขาดทักษะทาง

ดานการใช้งานคอมพิวเตอร์ จะทําให้งานล่าช้า และไม่มีประสิทธิภาพ 

3. การส่ือสารภาษาอังกฤษ ซ่ึงในปัจจุบันปฏิเสธไม่ได้ว่าจะไม่มีการติดต่อประสานกับ

ชาวต่างชาติ และแน่นอนที่สุด หากเลขานุการไม่มีทักษะทางด้านภาษาอังกฤษเลยจะทําให้การ

ดําเนินงานไม่ราบรื่น 

4. หากผู้ปฎิบัติงานไม่มีความซ่ือสัตย์ สุจริต ต่อหน้าที่การงาน ต่อผู้บริหาร และองค์กรจะทําให้

ผู้ที่เข้ามาติดต่อประสานงานขาดความเชื่อมั่นในตัวผู้ปฏิบัติงาน 

5. การทํางานเฉพาะเท่าที่รอคําส่ังจากผู้บังคับบัญชาส่ัง เป็นการบ่งบอกว่าผู้ปฏิบัติงานไม่มี

การพัฒนาตนเอง เป็นการทํางานแบบเช้าชาม เย็นชาม ไม่สามารถที่จะคิด หรือตัดสินใจ เพ่ือการ

พัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนได้ 

  

ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไขปรับปรุงพัฒนางาน 
1. การทํางานไม่ว่าจะเป็นในหน่วยใดก็ตาม จําเป็นต้องศึกษา รายละเอียดของหน่วยงานนั้น ๆ 

อย่างลึกซ้ึง เพื่อให้การทํางานดําเนินไปอย่างราบรืน่ เนื่องด้วยเป็นผู้ที่ต้องทํางานร่วมกับผู้บริหาร ดังนั้น

เมื่อผู้บริหารได้มอบหมาย ภารกิจอันใดแล้วจะต้องสามารถทําได้ทันท่วงทีและต้องทราบว่าต้องไป

ติดต่อกับหน่วยงานใด หรือกับบุคลากรท่านใด ดังนั้น การทราบถึงรายละเอียดขององค์กร จึงมี

ความสําคัญเป็นอย่างยิ่ง 

2. ต้องเป็นผู้ที่ความคล่องตัว มีความละเอียดรอบคอบ มีความอดทนต่อสถานการณ์ต่าง ๆ ได้ 

เป็นอย่างดีอีกทั้งต้องเป็นผู้ที่หมั่นสังเกตเหตุการณ์ต่าง ๆ ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้ในทุก ๆ เรื่อง ทั้งน้ี

เพื่อผลประโยชน์ ต่อผู้บริหารและองค์กร 

3. ต้องท่องให้ข้ึนใจอยู่ตลอดเวลาว่า ตําแหน่งงานที่ปฏิบัติเป็นผู้ที่ได้รับความไว้วางใจจาก

ผู้บริหารโดยตรง เป็นผู้ที่ต้องรักษาความลับของให้ดีที่สุด และต้องรักษาภาพลักษณ์ของผู้บริหารและ

องค์กร 
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4. ทุกครั้งที่ผู้บริหารเรียกพบ ไม่ว่าจะกรณีใด ๆ ก็ตามต้องนําปากกา และกระดาษติดตัวไป

ด้วยเสมอ เพราะ ในบางครั้งผู้บริหาร อาจต้องการส่ังงานให้ไปปฏิบัติ เพราะการจําอย่างเดียวไม่

สามารถจดจําทุกส่ิงทุกอย่างได้ 

5. ควรมีความซื่อสัตย์สุจริตต่อตนเอง หน้าที่การงาน ผู้บริหาร และต่อองค์กร 

6. ควรศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับสายงานอย่างสม่ําเสมอ เช่น คอมพิวเตอร์ภาษาอังกฤษ 

ฯลฯ เพราะเป็นการพัฒนาตนเอง และสามารถนําความรู้ที่มีไปพัฒนาองค์กร และพัฒนาหน้าที่การงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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