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คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ  

มหาวิทยาลัยพะเยา นี้จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานเลขานุการคณบดี เก่ียวกับงานประชุม 

การบริหารงานบุคคล และการวิเคราะหนโยบายและแผน เพ่ือใหเกิดความคลองตัวและสามารถใชเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลมากข้ึน รวมทั้งไดรวบรวมขอแนะนําตางๆในการ

ปฏิบัติงาน โดยคูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ 

มหาวิทยาลัยพะเยา สามารถนํามาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน     

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนและคุณคาทางวิชาการ สําหรับผูบริหารคณะ

เกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา รวมถึงผูเก่ียวของและผูสนใจทั่วไป 
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คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

สารบัญ 
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บทที่ 1 

บทนํา 

  

1.1 หลักการและเหตุผล      
เมื่อกลาวถึงกลยุทธในการพัฒนาประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานผานการพัฒนาสมรรถนะของ

บุคลากรนั้น “การจัดการความรู” ถือวาเปนกลยุทธที่สําคัญอยางยิ่ง เพราะการจัดการความรูนั้นเปนกลยุทธที่
เนนการพัฒนาความรู ความสามารถและความเชี่ยวชาญของบุคลากรในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการการ
ถายทอดองคความรูในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญในงาน ทั้งความรูชัดแจง (Explicit 
Knowledge) และความรูที่ซอนอยูในตัวบุคคล (Tacit Knowledge) เพื่อพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสายงานนั้นๆ โดยตรงอยางเปนระบบ ซึ่งเครื่องมือในการจัดการความรูที่มี
ประสิทธิภาพเครื่องมือหนึ่งคือ “การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)”เพราะองคความรูจากคูมือ
การปฏิบัติงานเปนองคความรูที่ยั่งยืนขององคกรที่บุคลากรในแตละสายงานสามารถเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานและพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานไดโดยตรง ซึ่งองคความรูดังกลาวประกอบไปดวยรายละเอียดและ
เทคนิคในการปฏิบัติงานทั้งหมด รวมไปถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ คูมือการปฏิบัติงานจึงถือเปนหลักฐานที่แสดงถึงวิธีการถายทอดองคความรูในการปฏิบัติงานใหผู
เขามาปฏิบัติงานใหม รวมไปถึงผูตองการเรียนรูการทํางานในกระบวนการ รวมท้ังยังมีประโยชนตอผูใชบริการ
ในประเด็นการสรางความเขาใจกระบวนการปฏิบัติงานขององคกร ซึ่งจะนําไปสูการสรางความพึงพอใจในการ
เขารับบริการไดดวยเชนกัน 

ที่สําคัญอยางยิ่ง ในปจจุบันหนวยงานของรัฐไดใช “คูมือการปฏิบัติงาน” เปนผลงานชิ้นสําคัญในการ
ขอกําหนดตําแหนงทางวิชาชีพของบุคลากรตามแผนความกาวหนาในสายอาชีพโดยเฉพาะอยางยิ่งในตําแหนง
สายสนับสนุนวิชาการที่สังกัด กพอ. ซึ่งคูมือปฏิบัติงานถูกกําหนดใหเปนผลงานรูปแบบหนึ่งในการกําหนด
ตําแหนงในทุกๆ ระดับ ทั้งตําแหนงชํานาญการ หรือ เชี่ยวชาญ 

นอกจากนี้ผูวิจัยไดดําเนินโครงการวิจัยสถาบัน เรื่อง “ความพึงพอใจของผูใชบริการของสํานักงาน
คณะเกษตรศาสตรฯ” พบวาผูใชบริการเสนอแนะใหสํานักงานคณะเกษตรศาสตรฯ พัฒนาและปรับปรุงการ
ใหบริการดังนี้  

1.  ควรมีการติดตามงานในแตละดานอยางเปนข้ันตอน 
2.  กระบวนในการใหบริการของเจาหนาทีค่วรรวดเร็วและฉับไว และเนนจิตบริการ 
3.  เจาหนาที่ควรพัฒนาตนเองอยางสม่ําเสมอและนํามาปรับใชในการพัฒนางานประจํา 
4.  ควรจัดลําดับความสําคัญของงาน 
5.  ควรจัดทําคูมือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานแตละงาน และจะตองแจงเวียนใหกับผูใชบริการ 
6. ควรควบคุมอารมณและหลีกเลี่ยงการใชคําพูดในลักษณะออกคําสั่ง 
           
 อยางไรก็ตามในการปฏิบัติงานของสํานักงานคณะเกษตรศาสตรฯ ที่ผานมามักพบปญหาที่สําคัญ คือ 

พบวาผูใชบริการเสนอแนะใหสํานักงานคณะเกษตรศาสตรฯ พัฒนาและปรับปรุงการใหบริการ ซึ่งสาเหตุหนึ่งที่
สําคัญ คือ การขาดคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานการทํางานที่ชัดเจนเก่ียวกับกระบวนการของการทํางาน  
         ดังนั้น เพ่ือใหผูรับผิดชอบและผูเก่ียวของไดทราบถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบกฎหมายท่ี
เก่ียวของตลอดจนแบบฟอรมและเอกสารทั้งหมดที่ตองใชในการปฏิบัติงานผูจัดทําในฐานะผูปฏิบัติงานใน
ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป จึงไดมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไปของคณะ
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เกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา ขึ้นมาเพ่ือเปนการพัฒนาการใหบริการของ
สํานักงานคณะ และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติดวยความ
ถูกตองและมีมาตรฐานที่เปนไปทิศทางเดียวกัน ตลอดจนเปนแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานที่สงผลตอ
การบริหารจัดการงาน ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป 
 
1.2 วัตถุประสงค    
       1.   เพื่อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานดาน
บริหารงานทั่วไป และสื่อใหเห็นกระบวนการทํางานดานบริหารงานทั่วไปตามมาตรฐาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติใหสามารถทํางานไดอยางถูกตองตามข้ันตอน ไมผิดพลาดและ
มีประสิทธิภาพ  

3.  เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการของหนวยงานอยางถูกตอง ชัดเจน เปนระบบ 
    
1.3 ขอบเขตของคูมือ   
   คูมือการปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป ครอบคลุมใน 4 สวนที่สําคัญ คือ 
       3.1 การปฏิบัติงานดานเลขานุการคณบดี  
 3.2 การปฏิบัติงานดานงานประชุม  
 3.3 การปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล  
         3.4 การปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน  
 

1.4 นิยามศัพทที่เกี่ยวของ 

 เอกสาร หมายถึง สิ่งหรือสื่อที่ใชอธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะ
อยูในลักษณะตาง ๆ เชน ระเบียบปฏิบัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน รูปภาพ แบบฟอรม เปนตน (สํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 4) 
 การจัดทําเอกสาร คือ การกําหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไวเปนลายลักษณอักษร เพ่ือใชในการ
ติดตอสื่อสาร หรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 วิธีปฏิบัติงาน (Procedure) หรือใชเรียกตางกันไป คือ Quality Procedure, System Procedure, 
Policy, Standard Operating Procedure (SOP), Work Methodology แตมีความหมายเปนอันเดียวกัน 
คือ Procedure   เปนเอกสารที่จะบอกวา  ใคร  ทําอะไร  เมื่อไร  เปนตัวระบบท่ีจะระบุถึงการทํางานที่มี
ความเกี่ยวเนื่องกันในหนวยงานตั้งแต 2 หนวยงานขึ้นไป ซึ่งเกิดการประสานงานกัน  โดยมีการสงผานวัตถุ 
ขอมูลหรือเอกสารทั้งไปและกลับ หรืออาจเปนทางเดียวก็ได  โดยจะกลาวถึงหัวเรื่องของการทํางานนั้น ๆ  แตก็
ไมไดหมายความวาทุก Procedure จะตองมีหนวยงานมากกวา 1 หนวย เกี่ยวของเสมอไป อาจจะจํากัดเพียง
ภายในหนวยงานยอยหนวยงานเดียวก็ได แตจะตองอธิบายรายละเอียดของงาน ความรับผิดชอบของ
บุคคลตาง ๆ ที่เก่ียวของกับแหลงขอมูลหรือทรัพยากรที่ตองใช ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  สถานที่ปฏิบัติงาน 
แมกระทั่งเหตุผลที่ตองปฏิบัติ (ถาจําเปน)   Procedure เปรียบเสมือนการตอภาพ (Jigsaw) แตละชิ้น โดยเมื่อ
นําทุกชิ้นมาตอกันอยางถูกตองก็จะไดภาพรวมใหญ หมายถึง กระบวนการดําเนินงาน 
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 ระบบ หมายถึง การทํางานอยางมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหลานี้ไว เปนเอกสารเพ่ือกําหนดการ
ทํางาน และมีบันทึกไวเปนเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานวาไดทําตามที่เขียนไวจริงเชนเดียวกับการปกครอง
บานเมืองที่ตองมีรัฐธรรมนูญ ตองมีกฎหมายเพ่ือใหประชาชนปฏิบัติตาม   
 สําหรับคูมือการทํางาน (Work Instruction) เปนเอกสารที่กลาวถึงรายละเอียดของงานเฉพาะอยาง 
แบบทีละข้ันทีละตอน (Step by Step) เพื่อที่จะควบคุมใหผูปฏิบัติ ทําตามไดอยางถูกตองทุกครั้ง ตั้งแต
เริ่มแรก (Do it Right / It the First Time) เพ่ือปองกันหรือลดโอกาสการเกิดปญหาตาง ๆ 
 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและ
สิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีการควบคุม 
กระบวนการนั้น มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซ้ําซอน มีหลายขั้นตอน  และเก่ียวของกับหลายคน  
สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบขาราชการ 2549 : 12)  
 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน และ
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ  มักจัดทําขึ้นสําหรับงานที
มีความซับซอน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อการเปลี่ยนแปลงการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ  จินดาประดิษฐ 
และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง 2552 : 26)  
 วิธีปฏิบัติงาน /วิธีการทํางาน (Work Instruction) เปนเอกสารท่ีมีรายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ 
หรือแตละขั้นตอนยอยของกระบวนการ เปนขอมูลเฉพาะ มีคําแนะนําในการทํางานและรวมทั้งวิธีที่องคกรใช
ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 16)  
 คูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารท่ีประกอบดวยหลักการและวิธีปฏิบัติงานตาง ๆ รวมทั้งระเบียบ
ขอบังคับโดยระบุลักษณะของงาน  วิธีการทํางานเปนขั้นตอนตามลําดับ  เขียนเปนขอ ๆ เพื่อใหดูงาย (ก.บ.ม. 
มหาวิทยาลัยแมโจ ครั้งที่ 1/2548 เม่ือวันที่ 17 กุมภาพันธ 2548 
 คูมือการปฏิบัติงาน หมายความวา เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลัก
ปฏิบัติในหนาที่ความรับผิดชอบ พรอมท้ังแนวทางในการดําเนินงาน รวมทั้งแนวทางการแกไขปญหา 
ขอเสนอแนะ หรือคูมือการปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการตาง ๆ (อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยแมโจ ครั้งที่ 6/2542 เม่ือ
วันที่ 19 พฤษภาคม 2542) 
 คู มือการปฏิบัติงาน หรือผลงานประเภทวิเคราะหงานในหนาที ่ความรับผิดชอบ หมายถึง 
เอกสารเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักการปฏิบัติในหนาที่ความรับผิดชอบ และมีบท
หนึ่งท่ีไดกลาวถึงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน พรอมเสนอแนะแนวทางวิธีการแกไขปญหาและพัฒนางาน
ในหนาที่ (อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 1/2546 เมื่อวันที่ 14 มกราคม 2546 ครั้งท่ี 5/2546 
เมื่อวันที่ 11 มีนาคม 2546 ครั้งท่ี 7/2546 เม่ือวันที่ 8 เมษายน 2546) 
 ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ผูดํารงตําแหนงตามมาตรา 18 (ค) ตําแหนงประเภททั่วไป 
วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะที่จะขอกําหนดตําแหนงเปนชํานาญการ 6, 7-8  ผูเชี่ยวชาญ 9 และผูเชี่ยวชาญ
พิเศษ 10 ตองเสนอในสวนของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ  หรือผูเชี่ยวชาญ หรือผูเชี่ยวชาญพิเศษ ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 14 คณะกรรมการ
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอดุมศึกษา “ก.พ.อ.” มีอํานาจหนาที่ตาม   (3) คือกําหนดมาตรฐานการบริหารงาน
บุคคลวินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณและรองทุกข และการ
พิจารณาตําแหนงวิชาการ เพ่ือใหสถาบันอุดมศึกษาใชเปนแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับเรื่องดังกลาว มาตรา 
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17 กําหนดวา หลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคคล วินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออก
จากราชการ การอุทธรณและการรองทุกข และการพิจารณาตําแหนงวิชาการใหเปนไปตามที่กําหนดในขอบังคับ
ของสภาสถาบันอุดมศึกษา ทั้งนี้ตองไมขัดหรือแยงกับท่ีบัญญัติไวแลวในพระราชบัญญัตินี้  หรือหลักเกณฑวิธีการ
และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. กําหนดตามมาตรา 14 (3) และ มาตรา 31 กําหนดวา การเลื่อนขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึน ใหเปนไปตามขอบังคับที่สภาสถาบัน- อุดมศึกษา
กําหนด  ดังนี ้ 
 1.  หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานของตําแหนงผูชํานาญการ 6, 7-8 ลักษณะงานจําเปนตอง
ปฏิบัติโดยผูมีความรูความสามารถ ความชํานาญ ทักษะหรือประสบการณในการปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือ
เฉพาะทาง ซึ่งเปนงานที่ตองทําการศึกษา คนควาทดลอง วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย และตองใชและหรือ
ประยุกตหลักการ เหตุผล แนวคิด วิธีการ เพ่ือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีกําหนดไวและ/หรือ เพ่ือการ
พัฒนางานในหนาที่ และงานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง และ/หรือเพื่อแกไขปญหาในงานหลักที่ปฏิบัติในงาน
สนับสนุนอํานวยการ งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพทีม่ีความยุงยาก และมีขอบเขตกวางขวาง 
 ท้ังนี้ผลงานท่ีแสดงความเปนผูชํานาญการ 6, 7–8 หมายถึง การใชประโยชน จากผลงานเปนผลงาน
สรางสรรคและมีความคิดริเริ่ม 
 2. หนาที่ความรับผิดชอบ  และลักษณะงานของตําแหนงผูเชี่ยวชาญระดับ 9   และผูเชี่ยวชาญพิเศษ 
ระดับ 10  ลักษณะงานจําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรูทฤษฎี หลักวิชาหรือหลักการเก่ียวกับงานเฉพาะดาน 
หรือเฉพาะทาง โดยมีลักษณะเปนงานเชิงพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานของงาน และ/หรืองานพัฒนาทฤษฎี
หลักการ ความรูใหม ซึ่งตองทําการวิจัยเก่ียวกับงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทางและนํามาประยุกตใชในทางปฏิบัติ
โดยตองประยุกต แนวความคิดใหม เกี่ยวกับเนื้อหาของงานสนับสนุน งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพ เพ่ือ
แกไขปญหางานสนับสนุนงานบริหารวิชาการหรืองานวิชาชีพที่มีความยุงยากมาก และมีขอบเขตกวางขวางมาก 
และ/หรือ เพ่ือถายทอดความรูเกี่ยวกับงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพ ตลอดจนใหคําปรึกษา
แนะนําแกบุคคล และ/หรือหนวยงานที่เก่ียวของ และ/หรือเพ่ือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหวางสาขา
ที่เก่ียวของ 
 ท้ังนี้ ผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญ ระดับ 9 หมายถึง ผลงานที่ใชประโยชนไดอยางกวางขวาง
คอนขางมาก ผลงานที่กอใหเกิดการพัฒนาแบบหรือมาตรฐานของงาน ผลงานที่กอใหเกิดความรูใหมหรือ
เทคนิควิธีการใหมที่เปนประโยชนตองานคอนขางมาก มีการใชความรูความสามารถในงานสนับสนุน งาน
บริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม เชน การใหความเห็น คําแนะนํา หรือเสนอแนะ การให
คําปรึกษาแนะแนว การอบรม และเผยแพรความรูเก่ียวกับหลักการ แนวทางระบบรูปแบบเทคนิค และ
วิชาการในการแกไขปญหาหรือการพัฒนาสายสนับสนุนทางวิชาการหรือวิชาชีพนั้นๆ  
 สําหรับผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญพิเศษระดับ 10 หมายถึง  ผลงานท่ีใชประโยชนไดอยาง
กวางขวางมาก ผลงานท่ีกอใหเกิดการพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน ผลงานท่ีกอใหเกิดความรูใหม หรือ
เทคนิควิธีการใหมท่ีเปนประโยชนตองานมาก มีการใชความรูความสามารถในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการ 
หรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม เชน การใหความเห็นคําแนะนําหรือเสนอแนะ การใหคําปรึกษาแนะนํา การ
อบรมและเผยแพร ความรูเก่ียวกับหลักการ แนวทาง ระบบรูปแบบ เทคนิค และวิธีการในการแกไขปญหา 
หรือการพัฒนางานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพนั้น ๆ และความเปนที่ยอมรับนับถือในงาน
ดานนั้น ๆ หรือในวงวิชาการนั้น ๆ โดยการไดรับการยกยองหรือไดรับรางวัลในระดับชาติ สําหรับผลงานหรือ
ผลการปฏิบัติงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพนั้น ๆ หรือในงานที่เก่ียวของเปนที่เชื่อถืออยาง
กวางขวางในระดับชาต ิ



-9- 
 

คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

 จากหลักการและเหตุผลดังกลาวขางตน องคกรกลางบริหารงานบุคคล ไมวาจะเปน ก.ม. เดิม หรือ 
ก.พ.อ. เปดกวางไมไดกําหนดรูปแบบ ลักษณะของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ และ
ผูเชี่ยวชาญพิเศษไวเฉพาะวาเปนอยางไร  ผูเขียนในฐานะผูดํารงตําแหนงเจาหนาที่บุคคลชํานาญการพิเศษ 
เล็งเห็นวาประเด็นผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญและผูเชี่ยวชาญพิเศษ เปนประเด็นท่ี
สําคัญที่สุดประเด็นหนึ่งท่ีตองมีผลงานที่ประจักษอยางเปนรูปธรรม สวนที่สําคัญ คือ คูมือการปฏิบัติงาน 
 คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่ใชประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ที่กําหนดภาระหนาที่
ความรับผิดชอบไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job Description) มีคําอธิบายงานท่ีปฏิบัติ ประวัติความ
เปนมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติ กําหนดตัวชี้วัด การประเมินผล ซึ่งในแตละบท/เรื่อง/หัวขอ ตองมีความคิด
หลัก วัตถุประสงค และเนื้อหาสาระที่มีความสมบูรณ มีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแตละเรื่อง มีกฎ 
ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติตาง ๆ เอกสาร ที่เก่ียวของ หลักเกณฑและวิชาการ เทคนิคหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขขอเสนอแนะ ทั้งนี้ตองใชประกอบการปฏิบัติงาน
มาแลว และตองจัดทําเปนรูปเลม 
 ความสําคัญของคูมือการปฏิบัติงาน นอกจากจะเปนผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ 
และผูเชี่ยวชาญพิเศษแลว ยังแสดงใหเห็นประจักษวาเปนผูสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) ที่
ขวนขวายสนใจใฝรูเพ่ือสังคม พัฒนาศักยภาพ ความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ ดวย
การศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง อีกทั้งรูจักพัฒนาปรับปรุง ประยุกตใชความรูเชิง
วิชาการ และเทคโนโลยีตาง ๆ เขากับการปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธิ ์
 
1.5 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ   
   1. ทําใหหนวยงานมีมีความเขาใจในกระบวนการและข้ันตอนของการปฏิบัติงานตําแหนงเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไปที่เปนรูปแบบมาตรฐานเดียวกัน  
      2. ทําใหการปฏิบัติงาน มีความเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตรของคณะไดอยางเปนระบบ 
      3. ทําใหการจัดทําเอกสารที่เก่ียวของกับตําแหนงงาน เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน และมีความ
เชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงานอยางแทจริง 
     4. ทําใหการติดตามควบคุมการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปและงบประมาณประจําปของ
หนวยงานมีความชัดเจนเปนรูปธรรม 
 5. ชวยทําใหการปฏิบัติงานมีความสอดคลองกับเงื่อนไขขอกําหนดตามมาตรฐานการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ หรือ PMQA (Public Sector Management Quality Award)ในหมวด 2 
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บทที่ 2  
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 ประวัติความเปนมาและโครงสรางองคกร 
คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา เปนหนวยงานที่พัฒนาจากสํานักวิชา

เกษตรศาสตร ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา มหาวิทยาลัยนเรศวร ซึ่งวิทยา
เขตสารสนเทศพะเยา ไดกอตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 มิถุนายน 2538 โดยเปดรับนิสิตสาขาที่
เก่ียวของกับวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีครั้งแรกในปการศึกษา 2543 ใน 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาพืชศาสตร 
สาขาวิชาการประมง และสาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตร โดยดําเนินการจัดการหลักสูตรภายใตคณะ
เกษตรศาสตร ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม มหาวิทยาลัยนเรศวร และการบริหารหลักสูตรโดยสํานัก
วิชาการ วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา 
          ตอมาเมื่อวันที่ 22 มิถุนายน 2544 สํานักวิชาการ วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ไดมีการแบงการบริหาร
ออกเปนกลุมวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุมวิชาศิลปศาสตร และกลุมวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี โดย
แบงการทํางานตามหลักสูตรที่เปดสอน ซึ่งกลุมวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีหนาท่ีรับผิดชอบในการ
บริหารหลักสูตรของ 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาพืชศาสตร สาขาวิชาการประมง และสาขาวิชาอุตสาหกรรม
เกษตร โดยนิสิตสาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตรจะตองยายไปเรียน ณ มหาวิทยาลัยนเรศวร พษิณุโลก ในชั้นปที่ 
3-4  
          ตอมาเมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2547 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยาไดมีการปรับ
โครงสรางการบริหารงานภายในวิทยาเขตขึ้นใหม ประกอบดวย สํานักวิชาเกษตรศาสตร ทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดลอม สํานักวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักวิชาวิทยาการจัดการและสารสนเทศ
ศาสตร สํานักวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ สํานักวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร 
และตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยนเรศวร ในคราวประชุมครั้งที่ 114 (4/2547) เมื่อวันที่ 24 สิงหาคม 
2547 สํานักวิชาเกษตรศาสตรฯ จึงไดยกระดับเปนหนวยงานเทียบเทาภาควิชา ตอมาเมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 
2550 ในคราวประชุมครั้งที่ 13 (4/2550) สภามหาวิทยาลัยนเรศวร ไดมีมติใหเปลี่ยนชื่อ “มหาวิทยาลัย
นเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา” เปน “มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา” ในปการศึกษา 2552 สํานักวิชา
เกษตรศาสตรฯ ไดเปดหลักสูตรเพิ่ม 1 หลักสูตร คือการผลิตพืชอุตสาหกรรม และมีการเปดแขนงวิชาเพ่ิมใน
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาเกษตรศาสตร คือ แขนงวิชาสัตวศาสตร และตั้งแตปการศึกษา 2553 
เปนตนมา สํานักวิชาเกษตรศาสตรฯ ทําการสอนนิสิตสาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตรทั้ง 4 ชั้นป ณ มหาวิทยาลัย
นเรศวร พะเยา 
 ปจจุบันคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ เปนหนวยงานหนึ่งที่ไดรับการยกฐานะเปนองคกร
เทียบเทากับคณะ พรอมกับมหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ที่ไดยกฐานะเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐและ
เปลี่ยนชื่อเปน “มหาวิทยาลัยพะเยา” ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ซึ่งมีผลบังคับใช
ตั้งแตวันที่ 17 กรกฎาคม 2553 เปนตนมา ทําการจัดการเรียนการสอนที่มหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งในระดับ
ปริญญาตรี 5 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเกษตรศาสตร แขนงวิชาพืชศาสตร และ
แขนงวิชาสัตวศาสตร การประมง การผลิตพืชอุตสาหกรรม เทคโนโลยีชีวภาพ อุตสาหกรรมเกษตร และระดับ
ปริญญาโท 2 หลักสูตร คอื หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรการเกษตร และสาขาวิชา
เทคโนโลยีชีวภาพ โดยใชเนื้อหาของหลักสูตรเหมือนที่ยังสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร 
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          ในปการศึกษา 2555 คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติไดปรับปรุงหลักสูตรทั้งในระดับ
ปริญญาตรี และปริญญาโททุกหลักสูตร เพ่ือใหสามารถตอบสนองตรงตอความตองการของผูใชบัณฑิต ใหได
มาตรฐานคุณภาพตาม มคอ. มีผลการเรียนรูตรงตามที่ สกอ. กําหนดและมหาวิทยาลัยกําหนด และสอดคลอง
กับปณิธานและวิสัยทัศนของคณะที่ตองการพัฒนาวิชาการที่มุงเนนการปฏิบัติไดจริง ดวยการนําองคความรู 
นวัตกรรมดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีทางการเกษตรที่เก่ียวของกับพืชศาสตร สัตวศาสตร การประมง 
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร เทคโนโลยีชีวภาพ ความปลอดภัยทางอาหาร มาบูรณาการเพ่ือเพิ่ม
คุณภาพชีวิตของประชากรและเพ่ือชวยพัฒนาเศรษฐกิจในเขตภาคเหนือตอนบน และสอดคลองกับปณิธาน
ของมหาวิทย าลั ยพะเยา  คื อ  ปญญาเ พ่ือความ เข ม แ ข็ง ของชุ มชน  (Wisdom for Community 
Empowerment) ทําการเปดหลักสูตรใหมระดับปริญญาตรีเพ่ิมข้ึน 2 หลักสูตร คือ  หลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาความปลอดภัยทางอาหารในธุรกิจเกษตร  และสาขาวิชาสัตวศาสตร โดยแยกออกจาก
สาขาวิชาเกษตรศาสตร พรอมกับเปลี่ยนชื่อหลักสูตรอุตสาหกรรมเกษตร มาเปนหลักสูตรวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีการอาหาร เพ่ือความเปนสากล และหยุดการรับนิสิตสาขาวิชาการผลิตพืชอุตสาหกรรมในป
การศึกษา 2555 เนื่องจากมีผูสนใจเรียนจํานวนนอย และเนื้อหาวิชาเอกมีความใกลเคียงกับสาขา
เกษตรศาสตรมาก รวมทั้งไมมีอาจารยที่มีความชํานาญทางพืชอุตสาหกรรมมาเปนอาจารยประจําหลักสูตร  
          ในภาคปลายปการศึกษา 2557 ไดทําการเปดหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสัตวศาสตร 
เพ่ือรองรับความตองการของประเทศและประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน และเพื่อเปดโอกาสใหนักวิชาการสัตว
ศาสตรสามารถศึกษาตอในสถาบันการศึกษาที่อยูในพ้ืนที่ โดยไมตองเขาไปศึกษาในมหาวิทยาลัยสวนกลาง
หรือภูมิภาคอ่ืน 
 ดานการจัดการเรียนการสอนประจําปการศึกษา 2563 คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ 
มีการจัดการเรียนการสอน จํานวน  11  หลักสูตร แบงเปนหลักสูตรในระดับปริญญาตรี จํานวน 7 หลักสูตร 
คิดเปนรอยละ 63.64 ระดับปริญญาโท จํานวน 4 หลักสูตร คิดเปนรอยละ 36.36 โดยมีรายชื่อหลักสูตร ดังนี ้ 

1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการประมง 
2) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเกษตรศาสตร 
3) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาความปลอดภัยทางอาหาร 
4)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร 
5)  หลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑติ สาขาสัตวศาสตร 
6)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาเทคโนโลยีชีวภาพ 
7)  หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีการเกษตร 
8)  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีชีวภาพ 
9)  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตรการเกษตร 
10)  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาสัตวศาสตร 
11)  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการประมง 

          ปรัชญา 
  “ดํารงชีวิตดวยปญญา ประเสริฐท่ีสุด” “ปฺญาชีวี เสฏฐชีวี นาม” 

“A Life of Wisdom is the Most Wondrous of All” 
ปณิธาน 

“พัฒนาการเกษตร เพ่ือความเขมแข็งของชุมชน” 
“Agriculture Development for Community Empowerment” 
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 วิสัยทัศนคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ (Vision) 
 “คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ เปนองคกรที่มีความเปนเลิศดานการผลิตบัณฑิต 
การวิจัย และบริการวิชาการเกษตรเพ่ือชุมชนและนานาชาติ” 

พันธกิจ (Mission) 
คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยามีพันธกิจในการผลิต

กําลังคนที่มีคุณภาพและมาตรฐาน จัดการเรียนรูที่เนนการพัฒนาผูเรียนทุกชวงวัยแบบบูรณาการมีผลงานวิจัย
และนวัตกรรมที่ตอบโจทยสังคมและนําไปใชประโยชนไดจริง เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน สังคมและ
ประเทศชาติ จึงดําเนินพันธกิจ 5 ดาน สอดคลองตามมาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 ดังนี ้

1. ผลิตคนไทยศตวรรษท่ี 21 
ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ  มีความรูความสามารถ  มีความรูภาษาอังกฤษที่สื่อสารได มีทักษะ

ที่สนองตอบตอความตองการของตลาดแรงงาน เรียนรูและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง ดําเนินชีวิตอยางมี
คุณธรรม ปรับตัวไดในสังคมที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา มีทักษะการเปนผูนําและการทํางานเปนทีม รวมถึง
ทักษะ การจัดการและการเปนผูประกอบการ ดวยหลักสูตรที่ทันสมัย ยืดหยุน ตรงตามความตองการของ
ตลาดแรงงาน และอุตสาหกรรมใหม อาจารยมีคุณภาพการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิวิชาชีพ 
(Professional Standard Framework, PSF) มีแนวความคิดและทักษะที่ทันสมัย เปลี่ยนแปลงกระบวนการ
จัดการศึกษาใหม ดวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย และวิธีเรียนรูที่เนนทักษะและการปฏิบัติรวมกับผูใชบัณฑิต มีการ
บริหารจัดการที่สรางความเชื่อมั่นกับผูเรียนและความเชื่อถือใหกับชุมชนและสังคม ระบบการศกึษารองรับและ
ตอบโจทยพ้ืนที่ในการยกระดับการศึกษา ประเมิน และตรวจสอบไดในทุกระดับ พรอมกาวสูความเปนสากล
และนานาชาติ 

2. วิจัยและนวัตกรรม สูประโยชนเชิงพาณิชย 
พัฒนาการวิจัยเพ่ือสรางองคความรูใหมนําไปสูการถายทอดและพัฒนาสรางสรรค สราง

นวัตกรรมใหกาวหนาและสามารถนําไปใชประโยชนตอชุมชน สังคม และภาคอุตสาหกรรมในเชิงพาณิชย สู
การเติบโตอยางยั่งยืนของสังคม ลดปญหาความยากจน ชุมชนเขมแข็ง และเพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขัน
ของประเทศในเวทีโลก โดยเนนการวิจัยมุงเปาท่ีตอบโจทยชุมชน สังคม และความตองการของประเทศ 
(Demand side) สงเสริมการเผยแพรและการถายทอดผลงานวิจัยและนวัตกรรม การนําไปใชประโยชนกับ
สังคม ดวยการรวมมือกับผูใชประโยชนในภาคอุตสาหกรรม ภาคบริการและภาคการเกษตรเพ่ือประโยชน
ทางดานเศรษฐกิจ สามารถพัฒนายกระดับรายไดและเทคโนโลยีของประเทศใหเปนไปตามนโยบายการเขาสู 
Thailand 4.0  

3. บริการวิชาการ สรางความเขมแข็งใหชุมชนและสังคม 
การถายทอดองคความรูทางการเกษตรเพ่ือพัฒนาชุมชนและสังคม  ยกระดับการศึกษา 

สรางรายได และบรรเทาปญหาความเดือดรอนของชุมชนและสังคมท่ีเกิดขึ้น เพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน สังคมมี
ความเขมแข็ง มั่นคง หลุดพนจากความแตกตางและเหลื่อมล้ํา เกิดสังคมความสุข 

4. ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมทองถิ่นเพื่อความเปนไทย 
การดํารงไวซึ่งศิลปะและวัฒนธรรมของชาติ การทํานุบํารุง อนุรักษ ฟนฟู สืบสาน 

สรางสรรคและพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม รวมถึงการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมท้ังภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย การเชื่อมโยงกลมกลืนกับธรรมชาติและเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม การพัฒนาประยุกต 
การใชประโยชนเชิงสรางสรรค ดวยการบริหารจัดการ และการใชเทคโนโลยีที่ทันสมัยและเปนระบบ 
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5. บริหารงานทันสมัยดวยธรรมาภิบาล (Good governance) และเรียนรูเปลี่ยนแปลง
รวมกัน 

  การบริหารคน บริหารงาน ดวยความโปรงใส เปนธรรมและตรวจสอบได เพื่อเปาหมาย
องคกรที่ดีมีคุณภาพและประโยชนสุขของบุคลากร เปดโอกาสใหผูมีสวนเก่ียวของมีสวนรวมรับรูและแสดง
ความคิดเห็นในการดําเนินงาน เพ่ือกระบวนการมีสวนรวม สรางความรูความเขาใจในนโยบาย และเปาหมาย
การดําเนินงานในพันธกิจตาง ๆ กระตือรือรนในการแกปญหารวมกัน รวมพัฒนาองคกรอยางมีประสิทธิภาพ
สรางระบบการบริหารบนพื้นฐานขอมูลท่ีนาเชื่อถือและมีการดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

 
 
โครงสรางการบริหาร 

โครงสรางการบริหารงานของคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบดวย คณบดี รอง
คณบดี 3 ฝาย และผูชวยคณบดี 2 ฝาย คือ รองคณบดีฝายยุทธศาสตรและบริหารองคกร รองคณบดีฝาย
วิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา รองคณบดีฝายสื่อสารองคกรและกิจการนิสิต ผูชวยคณบดีฝาย
นวัตกรรมวิจัยและถายทอดเทคโนโลยี และผูชวยคณบดีฝายภูมิทัศนและบริหารจัดการฟารม  มีการกําหนด
และมอบหมายภาระหนาที่ของรองคณบดีแตละฝาย มีคณะกรรมการประจําคณะ ทําหนาท่ีวางนโยบายและ
แผนงาน กํากับดูแลการดําเนินงาน วางระเบียบขอบังคับในคณะ ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นแกคณบดี 
คณะกรรมการประจําคณะประกอบดวย คณบดีเปนประธานคณะกรรมการ รองคณบดี 3 คน ผูชวยคณบดี 2 
คน ประธานหลักสูตร 11 หลักสูตร ผูแทนคณาจารย 1 คน หัวหนาสํานักงานคณะเปนเลขานุการ  โดย
คณะกรรมการประจําคณะมีกําหนดการประชุมอยางนอยเดือนละครั้ง 

นอกจากนั้นคณะฯ ยังเปดโอกาสใหบุคลากรของคณะมีสวนรวมบริหารพัฒนาคณะดวยการแตงตั้ง
และมอบหมายบุคลากรของคณะใหปฏิบัติหนาที่ในคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ไดแก คณะกรรมการ
วิชาการ คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  คณะกรรมการตรวจสอบภายใน คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
คณะกรรมการกิจการนิสิต คณะทํางานประกันคุณภาพการศึกษา คณะทํางานศูนยศึกษาเศรษฐกิจพอเพียง
ตามแนวพระราชดําริและความอยูรอดของมนุษยชาต ิ คณะทํางานศูนยฝกอบรมวิชาชีพและบริการนานาชาติ
ดานเกษตรและอาหาร    
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โครงสรางองคกร 
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โครงสรางการบริหารงาน 
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ขอมูลบุคลากรคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ 

ในปงบประมาณ พ.ศ.2564 คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ  มีบุคลากรสายวิชาการ 
จํานวนทั้งสิ้น 42 คน ประกอบไปดวย ผูที่มีตําแหนงอาจารย จํานวน 20 คน และผูท่ีมีตําแหนงทางวิชาการใน
ระดับผูชวยศาสตราจารย จํานวน 19 คน รองศาสตราจารย 3 คน ศาสตราจารย  -  คน  มีบุคลากรสาย
สนับสนุน จํานวนทั้งสิ้น 26 คน   

โดยมีรายละเอียดขอมูลดังตอไปนี ้
ประเภทพนักงาน สายวิชาการ สายสนับสนุน รวม 

ผูทรงคุณวุฒิ - - - 
ผูมีความรูความสามารถพิเศษ 2 - 2 
พนักงานมหาวิทยาลัย 40 26 66 

รวม 42 26 68 
 
ขอมูลพนักงานคณะเกษตรศาสตรฯ  จําแนกตามวุฒิการศึกษา   

คุณวุฒิ  สายวิชาการ สายสนับสนุน รวม 
ปริญญาเอก  37 2 39 
ปริญญาโท  5 6 11 
ปริญญาตรี  - 17 17 
ต่ํากวาปริญญาตรี  - 1 1 

รวม  42 26 68 
 
ขอมูลพนักงานสายวิชาการ (อาจารย) คณะเกษตรศาสตรฯ  ที่มีตําแหนงทางวิชาการ 

คุณวุฒิ ตําแหนงทางวิชาการ รวม 
อาจารย ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 

ปริญญาเอก - 16 3 19 
ปริญญาโท - 3 - 3 

รวม - 19 3 22 
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คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

รายชื่อพนักงานสายวิชาการ (อาจารย) จําแนกตามสาขาวิชา ดังนี้ 
ลําดับ

ที ่
ชื่อ 

นามสกลุ 
ตําแหนง คุณวุฒิสูงสุด 

ทางวิชาการ 
สถานะ 

สาขาวิชาการประมง 

1 ดร.กรทิพย  กันนิการ อาจารย  
   

ปร.ด.(เพาะเลี้ยงสัตวน้ํา) ปฏิบัติงาน 

2 ผศ.ดร.กัญญาณัฐ สุนทรประสิทธิ์
    

ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด.(วิทยาศาสตรการประมง) ปฏิบัติงาน 

3 ผศ.ดร.เกรียงไกร  สีตะพันธุ  ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด. (เพาะเลี้ยงสัตวน้ํา) ปฏิบัติงาน 
4 ผศ.ดร.ฉัตรมงคล  สุวรรณภูมิ 

 
ผูชวยศาสตราจารย วท.ด. (ความหลากหลายทาง

ชีวภาพและชีววิทยาชาติพันธุ 
ปฏิบัติงาน 

5 ผศ.ดร.ดุจฤดี  ปานพรหมมินทร ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพเกษตร) ปฏิบัติงาน 
6 ผศ.ดร.ไพบูลย  ปะนาเส 

        
ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด.(เทคโนโลยีการประมงฯ ปฏิบัติงาน 

7 ผศ.ศิริลักษณ  ตันเจริญ ผูชวยศาสตราจารย วท.ม. (วิทยาศาสตรการประมง) ปฏิบัติงาน 
8 ผศ.ดร.สันธวิฒัน  พิทักษพล ผูชวยศาสตราจารย Ph.D. (Aquatic Environment  

Science) 
ปฏิบัติงาน 

สาขาวิชาเกษตรศาสตร 
1 ดร.บุญรวม  คิดคา อาจารย วท.ด. (เทคโนโลยีการผลิตพืช) ปฏิบัติงาน 
2 ผศ.ดร.บุญฤทธิ ์ สินคางาม ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด. (การปรับปรุงพันธุพืช) ปฏิบัติงาน 
3 ดร.ภาวินี   จันทรวิจิตร อาจารย วท.ด. (พืชสวน) ปฏิบัติงาน 
4 รศ.ดร.มนัส  ทิตยวรรณ รองศาสตราจารย Ph.D. (Post management) ปฏิบัติงาน 
5 ผศ.ดร.วาสนา  พิทักษพล ผูชวยศาสตราจารย Ph.D. (Postharvest  

Horticulture) 
ปฏิบัติงาน 

6 ผศ.ดร.วิพรพรรณ เนื่องเม็ก ผูชวยศาสตราจารย วท.ด. (ชีววทิยา) ปฏิบัติงาน 
7 ผศ.ดร.ไวพจน กันจ ู ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพเกษตร) ปฏิบัติงาน 
8 ผศ.ดร.สุกัลยา ภูทอง ผูชวยศาสตราจารย Ph.D.(Horticulture) ปฏิบัติงาน 

สาขาวิชาความปลอดภัยทางอาหาร  
1 ผศ.ดร.หทัยทิพย นิมิตรเกียรติไกล ผูชวยศาสตราจารย Ph.D. (Agricultural and 

Environmental Sciences) 
ปฏิบัติงาน 

2 นางวราภรณ  กุศลารักษ อาจารย วท.ม. (เทคโนโลยีการอาหาร) ลาศึกษา
ตอ 

3 ผศ.ดร.ตระกูล  พรหมจักร ผูชวยศาสตราจารย วท.ด.(วิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีการอาหาร) 

ปฏิบัติงาน 

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

1 ดร.ธนิกานต  สันตสวัสดิ ์ อาจารย Ph.D.(Food Science ) ปฏิบัติงาน 
2 ดร.คุณากร  ขัติศร ี อาจารย ปร.ด.(วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีการอาหาร) 
ปฏิบัติงาน 

3 นางสาวเนวิชญานิ์ วุฒนิิธิศานันท อาจารย วท.ม. (พัฒนา
ผลิตภณัฑอุตสาหกรรมเกษตร) 

ปฏิบัติงาน 

4 ดร.ไผแดง  ขวัญใจ อาจารย วท.ด.(เทคโนโลยีทางอาหาร) ปฏิบัติงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

ลําดับ
ที ่

ชื่อ 
นามสกลุ 

ตําแหนง คุณวุฒิสูงสุด 
ทางวิชาการ 

สถานะ 

5 ดร.รณกร   สรอยนาค อาจารย วท.ด.(วิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีการอาหาร) 

ปฏิบัติงาน 

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

สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ  
1 ดร.ขรรคชัย  ดั้นเมฆ อาจารย  วท.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพ) ปฏิบัติงาน 
2 ดร.พนิตนาฎ  อูพุฒินันท อาจารย วท.ด. (จุลชีววิทยาประยุกต) ปฏิบัติงาน 
3 ดร.รวิสรา  รื่นไวย อาจารย ปร.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพ)  ปฏิบัติงาน 
4 ดร.วนิดา  แซจึง อาจารย D.Eng. (Biotechnology) ปฏิบัติงาน 
5 รศ.ดร.สุภัค  มหัทธนพรรค รองศาสตราจารย วท.ด. (ชีววทิยา) ปฏิบัติงาน 
6 ผศ.ดร.สุภาพร  ภัสสร ผูชวยศาสตราจารย Ph.D.(Biochemistry and 

Molecular Pharmacology)  
ปฏิบัติงาน 

7 ดร.สมุนา   เหลืองฐิติกาญจนา
  

อาจารย  Ph.D(Biotechnology) ปฎิบัติงาน 

สาขาวิชาสัตวศาสตร  
1 ผศ.กฤตภาค  บูรณวิทย ผูชวยศาสตราจารย วท.ม. (การปรับปรุงพันธุสตัว) ลาศึกษา

ตอ 
2 รศ.ดร.โชค  โสรัจกุล รองศาสตราจารย Dr.sc.agr. ปฏิบัติงาน 
3 ดร.พันธภรณ  สุภัคกาญจนกุล อาจารย วท.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพ) ปฏิบัติงาน 
4 ผศ.ดร.พยุงศกัดิ ์ อินตะวิชา ผูชวยศาสตราจารย Ph.D.(Animal Science)  ปฏิบัติงาน 
5 ดร.ธนาพร  บุญม ี อาจารย วท.ด.(เทคโนโลยีเนื้อสัตว)  ปฏิบัติงาน 
6 ผศ.ดร.วัชระ  แลนอย ผูชวยศาสตราจารย Doctor of Agricultural 

Sciences Animal Science) 
ปฏิบัติงาน 

7 ผศ.น.สพ.สมชาต ิ ธนะ ผูชวยศาสตราจารย ศศ.ม. (ธุรกิจการเกษตร) ปฏิบัติงาน 
8 ดร.สุรียพร  แสงวงศ อาจารย Ph.D.(Animal Science) ปฏิบัติงาน 

 

รายชื่อพนักงานสายสนับสนุน  
ลําดับ

ที ่
ชื่อ 

นามสกลุ 
ตําแหนง คณุวุฒิสูงสุด 

ทางวิชาการ 
สถานะ 

1 ดร.กนกอร  ศรีมวง นักวิทยาศาสตร ปร.ด.(เทคโนโลยีชีวภาพ) ปฏิบัติงาน 
2 นางกรวกิา  ดวงปญญารัตน นักวิชาการศึกษา กศ.ม.(บริหารการศึกษา) ปฏิบัติงาน 
3 นายกิตติธชั  ตุยคํา นักวิชาการคอมพิวเตอร วศ.บ.(วิศวกรรมคอมพิวเตอร)  ปฏิบัติงาน 
4 นายกฤตนน  โชติพรม นักวิทยาศาสตร วท.บ. (สัตวศาสตร)  ปฏิบัติงาน 
5 นายจักรพงศ  ธุระพอคา  นักวิชาการศึกษา ศศ.บ.(พัฒนาสังคม)  ปฏิบัติงาน 
6 นางสาวจันทนา  จันโจมศึก นักวิทยาศาสตร วท.บ.(วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยทีางอาหาร) 
ปฏิบัติงาน 

7 นางจุฑามาศ  ทินกรวงศ เจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บธ.ม. (บริหารธุรกิจ) ปฏิบัติงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

ลําดับ
ที ่

ชื่อ 
นามสกลุ 

ตําแหนง คณุวุฒิสูงสุด 
ทางวิชาการ 

สถานะ 

8 นายชัยวัฒน  จิตนาร ี นักวิชาการเกษตร วท.ม.(การจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม) 

ปฏิบัติงาน 

9 นางสาวณัฐธดา  ขัตธ ิ เ จ า หน า ที่ บ ริ ห า ร งาน
ทั่วไป 

กศ.ม.(บริหารการศึกษา) ปฏิบัติงาน 

10 ดร.ตฤณ  เสรเมธากุล นักวิทยาศาสตร วท.ด.(ปฐพีศาสตรและการ
จัดการทรัพยากรธรรมชาติ) 

ปฏิบัติงาน 

11 นางสาวนฤมล  สุทะ นักวิทยาศาสตร วท.บ.(เทคโนโลยีชีวภาพ) ปฏิบัติงาน 
12 นายปยะ  พันธแดง นักวิทยาศาสตร วท.บ.(วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีการอาหาร) 
ปฏิบัติงาน 

13 นางสาวเปรมดา  ทิพยเดโช  นักวิทยาศาสตร วท.ม.(ธรุกิจเกษตร)  ปฏิบัติงาน 
14 นางวันวิสาข  ดอกคํา นักวิทยาศาสตร วท.บ.(อุตสาหกรรมเกษตร) ปฏิบัติงาน 
15 นายศักดิ์ชัย  เครือสาร นักวิทยาศาสตร วท.บ.(เกษตรศาสตร) ปฏิบัติงาน 
16 นายเศกสรรค  อุปพงศ นักวิทยาศาสตร วท.บ.(การประมง) ปฏิบัติงาน 
17 นายสถิตยพงษ  ศรีพรหม เ จ า หน า ที่ บ ริ ห า ร งาน

ทั่วไป 
บธ.บ.(การจัดการธรุกิจ) ปฏิบัติงาน 

18 นางสุพรรณิการ  พรหมสุริยา นักวิชาการสัตวบาล  วท.บ.(เกษตรศาสตร) ปฏิบัติงาน 
19 นางสาวสุธิศา  สุขสังขภา  นักวิชาการเกษตร    วท.ม.(การจัดการ

ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม) 

ปฏิบัติงาน 

20 นางสุรีนาถ  ครองสุข  นักวิชาการเงินและบัญช ี บช.บ. (การบัญชี) ปฏิบัติงาน 
21 นางสาวเสาวนีย  จอมสวาง  นักวิชาการศึกษา วท.บ.(เกษตรศาสตร) ปฏิบัติงาน 
22 นางสาวหนึ่งฤทัย  ปญญาลึก นักวิชาการพัสด ุ บธ.บ.(บริหารธุรกิจ)  ปฏิบัติงาน 
23 นายอภิชาต  นุเสน นักวิชาการเกษตร วท.บ.(วิทยาศาสตร) ปฏิบัติงาน 
24 นายอภินันท  เรงเร็ว  นักวิทยาศาสตร วท.บ.(พืชศาสตร)  ปฏิบัติงาน 
25 นายอิฐสะราม  แสนสุภา  นักวิทยาศาสตร วท.บ.(การประมง) ปฏิบัติงาน 
26 นายอุทัย  วงศขัติ คนงาน ประถมศึกษาปที่ 4 ปฏิบัติงาน 

 

2.2  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
งานเลขานุการคณบด ี

1.  ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติไปปฎิบัติงาน/ลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอนของคณบดี เพ่ือเสนอ
อธิการบดี 

2. ดําเนินการขออนุมัติงบประมาณและเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของคณบดี 
3. ดําเนินการติดตอประสานงานทางโทรศัพทภายในและภายนอกกับหนวยงาน และบุคคลตางๆ 
4. ตอนรับแขกของคณบดี 
5. อํานวยความสะดวกใหกับคณบดี 
6. ดําเนินการดานสารบรรณของคณะ 
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คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

งานประชุมและพิธีการ 
1. ดําเนินการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ  
2. จัดทํารายงาน และสรุปสาระสําคัญของการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
3. ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุมในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย 
4. จัดเก็บเอกสารประชุมใหเปนระเบียบงายตอการสืบคนในการอางอิง 

 
งานบริหารงานบุคคล 

1. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของคณะฯ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง ตาม
ระเบียบและกฎเกณฑของมหาวิทยาลัย 

2. ใหขอมูล คําแนะนํา ตอบขอซักถาม หารือ และเสนอแนะแนวทางเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
และดานสวัสดิการแกผูรับบริการไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และตรงกับความตองการสูงสุด 

3. รับผิดชอบงานดานทะเบียนประวัติบุคลากร เพ่ือใชเปนขอมูลในการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของ
คณะฯ 

4. ทําหนาท่ีแจงเวียนคําสั่ง  ประกาศ และระเบียบขอบังคับตางๆ ของมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวกับงาน
บริหารงานบุคคล 

5. ดําเนินการเก่ียวกับการขออนุมัติจางผูมีความรูความสามารถพิเศษเปนอาจารย 
6. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรประจําเดือนพรอมรวบรวมหลักฐานสงมหาวิทยาลัย 
7. การจัดพิมพคําสั่งและประกาศของคณะฯ พรอมเวียนแจง 
8. ขออนุมัติแตงตั้งและพรอมกับทํารางประกาศคาํสั่งสงที่สวนกลางในกรณีที่มีบุคคลภายนอกเขารวม

โครงการ 
9. รับผิดชอบในการจัดทําเอกสารการขอลาศึกษาตอและการขอขยายเวลาศึกษาตอของบุคลากร 
10. ทําหนาที่ใหขอมูลเก่ียวกับระเบียบการลาศึกษาตอแกบุคลากรของคณะฯ 
11. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการสอนของคณาจารยที่จะขอเขาสูตําแหนงทาง

วิชาการ 
12. จัดทําขั้นตอนการขอรับบริการงานธุรการและงานบริหารงานบุคคล เพ่ือเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่และผูมาขอรับการบริการ 
13. จัดสงเอกสารตางๆ ใหกับอาจารยท่ีลาศึกษาตอ 

 
งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

1. รวบรวมขอมูล และจัดเตรียมขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจหลักของคณะและแผนยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดทําแผนกลยุทธของคณะฯ 

2. จัดเตรียมขอมูลและศึกษาเปาหมายและตัวบงชี้แผนกลยุทธของคณะฯ เพ่ือนําไปใชในการกําหนด
แผนปฏิบัติงานประจําปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. จัดทํารายละเอียดของแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงานประจําปของคณะ ที่ถูกตองตามขอกําหนด
ของมหาวิทยาลัยเสนอตอคณะกรรมการบริหารคณะฯ และมหาวิทยาลัย 

4. ติดตามผลการดําเนินงานของแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงานประจําปและจัดทํารายงาน
ความกาวหนาของการดําเนินงานของแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงานประจําปทุก 6 เดือน และเสนอตอที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ และนําสงมหาวิทยาลัย 
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5. สํารวจความตองการครุภัณฑการศึกษาของแตละหลักสูตร และจัดทํารายการครุภัณฑท่ีตองการ
เสนอตอมหาวิทยาลัย 

6. จัดทํางบประมาณรายไดของคณะฯ โดยดําเนินการจัดทําแผนการจัดสรรงบประมาณรายไดและ
แจงรายละเอียดของเงินงบประมาณใหกับสาขาวิชา ทั้งงบประมาณรายจายและงบประมาณรายได 
 7. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานความสําเร็จของคณะฯ ตามกรอบงบประมาณที่ไดรับ
จัดสรรจากมหาวิทยาลัยและการใชจายงบประมาณของคณะฯ 

8. รวบรวมสถิติผลงานประจําป และรายงานผลการดําเนินงานประจําปของคณะฯ 
9. จัดทํารายงานการใชจายงบประมาณของคณะ รายไตรมาส และรายป 
10. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป 
11. ทําการควบคุม ดูแล และกํากับการเบิกจายงบประมาณ 
12. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการของคณะฯ 
13. ดูแลและรับผิดชอบโครงการพิเศษของคณะฯ 

 
รับผดิชอบและปฏิบัติงานอื่นๆ 

1. ดําเนินการสรุปโครงการประเมินคณะกรรมการประจําคณะเกษตรศาสตรฯ 
2. รับผิดชอบในการรวบรวมเอกสารประกันคณุภาพในองคประกอบที่เก่ียวของ 
3. จัดทําแบบฟอรมที่ใชในคณะฯ   
4. ประสานงานเรื่องตางๆ ที่ไดรับมอบหมาย  กับบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
5. ติดตอประสานงานกับหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

  - การจองหองประชุม/หองบรรยาย 
  - จัดทําหนังสือเวียนแจงภายในคณะเกษตรศาสตรฯ 
  - จัดเก็บเอกสารตางๆ ที่ไมใชงานแลว 
  - ดําเนินงานเรื่องตางๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมายหรือสั่งการ  

6. คัดแยกเอกสารและจัดสงใหผูท่ีเก่ียวของ 
7. เดินเอกสารจากคณะฯ ไปยังหนวยงานตางๆ กรณีเรงดวน และกรณีคนเดินเอกสารไมไดมา

ปฏิบัติงาน 
8. รับผิดชอบการเบิกคาไปรษณียของคณะฯ  
9. ดําเนินการจัดเตรียมเอกสารและหลักฐาน เพื่อใชในการจัดทําการประกันคุณภาพของคณะฯ ใน

องคประกอบที่เก่ียวของ 

 
2.3  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ชํานาญการ ตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ไดระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
    1. ดานการปฏิบัติการ 
     (1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานทั่วไปในสํานักงาน เชน งาน
ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูล
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และสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตางๆ ในหนวยงานใหเปนไป
อยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
        (2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและตองใชความชํานาญ เชน งาน
โตตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม จัดทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือใหการ
ดําเนินการประชุม 
และการปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
        (3) ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เพ่ือใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเปาหมายที่กําหนด 
      (4) ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในและตางประเทศ เพ่ือ
อํานวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ 
       (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย ดานการบริหารงานทั่วไป 
จัดทําเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
        (6) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการ
และวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานใน
หนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ที่ไดรับ
แตงตั้ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ      
        (7) ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามขอ (1)-(6) ดังกลาวขางตนแลวตองทํา
หนาที่กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 
และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลตุาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
   2. ดานการวางแผน 
       รวมกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด วางแผนหรือรวมวางแผนการทํางาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
    3. ดานการประสานงาน 
        (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแก
สมาชิกในทีมงาน หรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
       (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรอืหนวยงานที่
เก่ียวของ           เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
    4. ดานการบริการ 
        (1) ใหคําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไปแก
ผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง 
        (2) พัฒนาขอมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการดานการ
บริหารงานทั่วไป ท่ีซับซอน เพื่อกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ที่สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัตงิานและเงื่อนไข 

 

3.1 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 
ดานเลขานุการคณบด ี

งานเลขานุการผูบริหาร เปนงานเก่ียวของกับผูบริหารโดยตรง จึงมีลักษณะเปนไปตามการสั่งงานของ
ผูบริหาร ดังนั้นหนาที่ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร จึงมีขอบเขตหนาที่เปนไปตามลักษณะงานของ
ผูบริหาร โดยมีบทบาทสําคัญ ๆ ไดแก 

1. บทบาทในฐานะผูชวยผูบริหาร 
2. บทบาทในฐานะรับสนองงานผูบริหาร 
3. บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ 
เพ่ือที่จะสรางความเขาใจในงานเลขานุการผูบริหาร ไดอยางชัดเจนยิ่งข้ึน จึงขอจําแนกงานในหนาที่

หลัก ๆ ของเลขานุการออกเปน 4 งาน ไดแก 1) งานประจํา (Routine Operation) 2) งานอํานวยความ
สะดวก (Personal Convenience) 3) งานสวนตัวของผูบริหาร (Private Liaison) 4) งานสรางภาพพจน 
(Image Construction) โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้   

1) งานประจํา (Routine Operation) 
-  รับคําสั่งงานของผูบริหาร 
-  ทําการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมาย การประชุมตาง ๆ (ปจจุบันไดลงทะเบียนการใช 

Google Calendar มาใชในงานเลขานุการ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  
-  จัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของหนังสือราชการเพ่ือดําเนินการเสนอกอนและ

หลัง 
-  พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานวาผานกระบวนการจากหนวยงานท่ีเก่ียวของและ

ผูบริหารที่กํากับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารพิจารณา 
-  ดูแลตรวจสอบความถูกตอง และรูปแบบหนังสือราชการ จากกลุมงานตางๆ กอนนําเสนอ

ผูบริหาร และลงนามในหนังสือพรอมตรวจทานหนังสือจากผูบริหาร พิจารณาสั่งการและลงนามใหครบถวน
กอนสงกลับไปยังงานธุรการ 

-  พิมพหนังสือภายใน หนังสือภายนอกและเอกสารราชการตาง ๆ ใหผูบริหารตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

-  ดําเนินการจัดเตรียม สรุป เรียงลําดับความสําคัญและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับการประชุม
ของผูบริหาร 

-  ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผูบริหารสั่งการ และไมอยูในหนาที่ของหนวยงานหรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

-  เสนอหนังสือและสงหนังสือสั่งการไปยังผูที่มีหนาที่รับผิดชอบ 
-  ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 
-  จัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ คนหางาย 
-  ติดตอประสานงานทางโทรศัพทภายในและภายนอก พรอมรับ-สงโทรสาร สง e-Mail และ 

โปรแกรมสื่อสารตาง ๆ เชน โปรแกรมไลน เปนตน 
2) งานอํานวยความสะดวก (Personal Convenience) 
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-  ดําเนินการเพ่ือขออนุมัติเขาอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ฯลฯ 
-  ดําเนินการสงรายชื่อ /ชําระคาลงทะเบียน 
-  ประสานงานระหวางผูบริหารและฝายตาง ๆ 
-  ตอนรับแขกของผูบริหาร 
-  เตรียมขอมูลรายละเอียดเบ้ืองตน เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจของผูบริหารกรณีหนวยงาน

ภายในหรือภายนอกเชิญประชุมสัมมนา รวมเปนเกียรติเปนประธานในพิธีเปด–ปดงาน หากมีการกําหนดเวลา
ที่ซ้ําซอนกับภารกิจอื่นที่ไดมีการนัดหมายลวงหนาแลว 

-  ปฏิบัติงานระหวางผูบริหารไมอยูอยางเตม็ความสามารถ 
-  เตรียมสิ่งของเครื่องใชในการปฏิบัติงานสําหรับผูบริหารใหพรอม และดูแลความเรียบรอย

บนโตะทํางานของผูบริหาร 
- คอยติดตามเรือ่งตาง ๆ ที่ผูบริหารทําอยูหรือเก่ียวของอยู เตือนกําหนดการนัดหมาย 
-  อํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารในทุก ๆ ดาน 

3) งานสวนตัวของผูบริหาร (Private Liaison) 
-  เตือนความจํา เนื่องในโอกาสตาง ๆ เชน งานเลี้ยง งานสังคม งานการกุศล ฯลฯ 
-  เตรียมการเดินทางใหเชน จองตั๋วเดินทาง ติดตอยานพาหนะ จองที่พักและเอกสารที่

เก่ียวกับกับการเดินทาง จัดทํากําหนดการเดินทาง 
-  ปฏิบัติงานตามที่ผูบริหารรองขอ   
-  ธุรกิจและผลประโยชนอื่น ๆ 

4) งานสรางภาพพจน (Image Construction) แบงออกเปน 3 สวน คอื 
 ก. สรางภาพพจนใหแกองคกร 

-  การตอนรับผูมาติดตอ 
-  การใหขอมูลขาวสาร 
-  การรับโทรศัพท 

  ข. สรางภาพพจนที่ดีใหนาย 
-  ไมนินทานายลับหลงั 
-  ความสะอาด ความถูกตอง ความตรงตอเวลา 
-  การปฏิบัติตอผูมาติดตอกับนาย 
-  การไมละเมิดกฎระเบียบที่นายกําหนดข้ึน 
-  ทันตอเหตุการณมีขอมลูที่จําเปน ติดตามขาวสารที่เก่ียวกับนายเสมอ 
-  เต็มใจในการรักษาภาพพจนที่ดีของนาย ยอมรับผิดแทนนาย 

ค. สรางภาพพจนใหแกตนเอง 
- มีความรับผิดชอบตอหนาที่ 
- พัฒนาปรับปรุงงาน หาวิธีทํางานที่ใหมและด ี
- มีมารยาทดีสุภาพ และมีจิตใจดี  
- ยินดีที่จะทํางานใหสําเร็จ แมงานจะหนักและเลยเวลางานปกติ 
- ยินดีที่จะทํางานนอกเหนือหนาที ่
- ศึกษาวิธีการทํางานของผูบริหาร 
- พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพใหดูดีการแตงกายและวางตัวถูกกาลเทศะ 
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- ไมแสดงอํานาจ ถาผูบริหารใหญก็อยาใหญตามนาย 
แนวทางการปฏิบัติงานในการทํางานรวมกับผูบังคับบัญชา 

การทํางานรวมกับผูบังคับบัญชา ในระยะแรกตองอาศัยอะไรบาง คําตอบก็คือทุก ๆ อยางในขั้นตอน
การเตรยีมตัวขางตนนี้แลวแตสถานะเวลาและโอกาส เราตองมีศกัยภาพพอที่จะนําสิ่งท่ีเราฝกฝนไวแลวออกมา
ใชใหไดถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผูบังคับบัญชาจะสังเกตการทํางานของเรา เชนการมอบหมายใหเรา
ทํางานหนึ่งชิ้นทานจะไดขอสรุปไวในใจดังนี้ (ตรีเพ็ชร  อ่ําเมือง, 2556) 

ก. การรับคําสั่งของเรามีความเขาใจคําสั่งมากนอยแคไหน เราเปนคนแบบไหน สั่งเพียงหลักการ 
รายละเอียดไมตองสั่ง หรือตองสั่งอยางละเอียดถึงจะเขาใจ (ดูพฤติกรรมภูมิปญญาและไหวพริบ) 

ข. ผลของงานเปนอยางไร รวดเร็ว หรือชา ดีหรือบกพรอง (ดูความเอาใจใสทักษะและประสิทธิภาพ
ในการทํางาน) ในขณะเดียวกันเราก็ไดขอสรุปเก่ียวกับผูบังคบับัญชาเชนเดียวกันดังนี ้

- การสั่งการเปนอยางไร สั่งแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือนอย ถาเปนการสั่งแบบ
ชัดเจนก็สามารถนําไปปฏิบัติไดเลย หากคลุมเครือเราตองกลาที่จะซักถามเพ่ือใหไดความชัดเจน 

- ชอบวิธีการทํางานอยางไร ซึ่งดูความพอใจของผูบังคับบัญชาตองานที่เราสงมอบ โดย
พิจารณาจากทาทางที่แสดงออกหรือจากทางวาจา เชน ไดรับคําขอบใจ คาํชม หรือคําตําหนิ 

หากเปนกรณทีี่ผูบังคบับัญชาพอใจ ยอมแสดงวาวิธีการทํางานอยางนั้นหรือลักษณะนั้นสามารถใชเปน
มาตรฐานขั้นตนในการทํางานไดแตหากงานนั้นไมถูกใจหรือตองกลับมาแกไขใหม เราจะตองศึกษาขอบกพรอง
นั้นและเรียนรูที่จะทํางานนั้นใหมใหไดตามความประสงคของผูบังคับบัญชาเรียกวาเปนการศึกษาซึ่งกันและกัน
จากงานชิ้นที่หนึ่งชิ้นท่ีสองสามและตอ ๆ ไปรวมกับระยะเวลาการทํางานที่ผานไปไดเรียนรูจากประสบการณ
การทํางานระหวางกัน ในกรณีสําหรับผูที่มีผลงานดีมีประสิทธิภาพ ผูบังคับบัญชาจะเริ่มพิจารณาและใหความ
ไววางใจเพิ่มข้ึนเปนลําดับ การจะตองใชระยะเวลาเทาใดคงไมแนชัดเพราะมีองคประกอบที่เก่ียวเนื่องหลาย
อยาง ที่สําคัญคืออุปนิสัยสวนตัวของผูบังคับบัญชาบางทานใหความสนิทสนมและเปนกันเอง บางทานเปน
เจานายท่ีสุขุมและบางทานนิ่งระยะเวลาในการไววางใจคนอ่ืนจึงมีแตกตางกันปกติธรรมดา กวาผูบังคับบัญชา
จะเรียกใชเลขานุการไดอยางสนิทสนมหรือเริ่มไววางใจจะใชระยะเวลาประมาณ 3 - 6 เดือน และกวาจะเปน
ผูรูใจหรือเปนเลขานุการอยางเต็มตัวจะใชระยะเวลาประมาณ 10 - 12 เดือน 

1. การรับคําสั่งโดยตรงจากผูบังคับบัญชา การที่ผูบังคับบัญชาเรียกไปสั่งงาน เลขานุการที่ดีจะตอง
เตรียมตัวใหพรอมกอนเขาพบดังนี ้

1) เตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาหรืออุปกรณอ่ืนใดที่สามารถบันทึกสาระสําคัญของคําสั่ง
ได (ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองมีอุปกรณประเภทนี้ติดตัวเปนประจํา) 

2) ยืนรอคําสั่งจากผูบังคับบัญชาดวยทาทีที่สุภาพ หรือนั่งตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาและ
เตรียมพรอมที่จะบันทึกตามคําสั่ง 

3) บันทึกรายละเอียดของคําสั่งใหครบถวนและไมควรขัดจังหวะของผูบังคับบัญชาขณะสั่ง
ขอความ เพราะจะทําใหลืมขอความบางประการไดแตเมื่อผูบังคับบัญชาสั่งขอความเสร็จแลวหากไมเขาใจ
ตรงไหนตองรีบถามทันทีและกรณีที่สามารถทําไดควรทบทวนคําสั่งนั้นโดยยอใหผูบังคับบัญชาทราบอีกครั้ง
เพ่ือความถูกตองของการปฏิบัติงาน 

4) กรณีเปนงานโดยสภาพที่ตองใชเวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผูบังคับบัญชาถึง
กําหนดเวลาของงานดวยเชน อยางชาที่สุดภายในวันและเวลาใดเปนตน 

5) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณเปลี่ยนแปลงอันมีผลกระทบถึงคําสั่งของผูบังคับบัญชา ควร
รีบปรึกษาหารือผูบังคับบัญชา เพ่ือขอรับทราบคําสั่งใหมหรือการเปลี่ยนแปลงคําสั่งบางสวน กรณีไมอาจจะ
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ปรึกษาไดทันทวงทีและเปนกรณีรีบดวนไมอาจรอคําสั่งใหมไดเชนผูบังคับบัญชากําลังประชุมเรื่องสําคัญเปนตน 
เปนหนาที่ของเลขานุการที่จะตองตัดสินใจดําเนินการในทางที่สมเหตุสมผลและตรงตามวัตถุประสงคของ
ผูบังคบับัญชาใหมากที่สุด แลวรีบรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทําได 

2. การรับคําสั่งจากการบันทึกสั่งงานของผูบังคับบัญชา โดยท่ัวไปแลวผูท่ีทําหนาท่ีเลขานุการมักจะ
ไดรับคําสั่งโดยตรงคือทางวาจาจากผูบังคับบัญชา และรับสั่งเปนลายลักษณอักษร การไดรับคําสั่งที่เปนลาย
ลักษณอักษรจะปรากฏในสวนของงานที่เปนหนังสือราชการหรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E–Mail) โปรแกรม
สื่อสารตาง ๆเชน โปรแกรมไลน แตในทางปฏิบัติแลวผูบังคับบัญชาสวนใหญจะสั่งการเปนลายลักษณอักษร
เพียงขอความสั้น ๆ สวนรายละเอียดของคําสั่งนั้นจะเปนเรื่องของการสั่งทางวาจา แตเมื่อใดที่ไดรับคําสั่งเปน
ลายลักษณอักษรมีขอควรปฏิบัติดังนี ้

1) อานและทําความเขาใจในคําสั่งนั้น หากคําสั่งนั้นไมชัดเจนเปนหนาที่ของผูที่ทําหนาที่
เลขานุการที่จะตองสอบถามเพ่ือใหเกิดความชัดเจนจะไดปฏิบัติใหถูกตองเหมาะสมตอไป 

2) ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองกลาถามในสิ่งที่สมควรจะถามไมใชถามพร่ําเพรื่อ บางเรื่อง
เปนเรื่องที่ตองใชสามัญสํานึกในการคิดและตัดสินใจไดเองไมตองสอบถามผูบังคับบัญชาใหทานเกิดความ
รําคาญ 

3) ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นอยางเครงครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ อันทําใหไมสามารถ
ปฏิบัติตามคําสั่งที่เปนลายลักษณอักษรนั้นไดตองนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือแกไขคําสั่งที่เปนลายลักษณ
อักษรนั้นหรือออกคําสั่งที่เปนลายลักษณอักษรใหม 

3. การรับคําสั่งทางโทรศัพทจากผูบังคับบัญชา ในปจจุบันการสั่งงานของผูบังคับบัญชาไมไดถูกจํากัด
อยูเฉพาะการเรียกตัวผูใตบังคับบัญชาเขาไปพบและสั่งการเพียงอยางเดียวการสั่งงานทางโทรศัพททั้งโทรศัพท
ทางไกลในประเทศหรือนอกประเทศ โทรศพัทเคลื่อนที่ ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E–Mail) และโปรแกรมไลนก็
เปนอีกชองทางหนึ่งในการสั่งงานของผูบังคับบัญชา ดังนั้น เลขานุการจะตองเตรียมตัวใหพรอมท่ีจะรับคําสั่ง
ทางโทรศัพทของผูบังคับบัญชาตลอดเวลา มีขอควรปฏิบัติดังนี ้

1) จัดเตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาไวใกลโทรศัพทเสมอ ๆ กรณีโทรศัพทเคลื่อนที่ผูทํา
หนาที่เลขานุการจะตองพกอุปกรณคือกระดาษหรือสมุดโนตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัวเปนประจํา 
เพราะจะไดใชบันทึกขอความและจดสาระสําคัญของคําสั่งใหไดความมากท่ีสุด กรณีคําสั่งใหดําเนินการติดตอ
ไปยังหมายเลขโทรศัพทชื่อบุคคล วันที่ และเวลา หรือกรณีอ่ืน ๆ ที่มีรายละเอียดมาก ๆ หากไมมีอุปกรณ
ดังกลาวจะทําใหเกิดการสับสนหรืออาจจะจําไมไดทั้งหมดก็จะทําใหการปฏบิัติงานอาจไมบรรลุผลได 

2) ตั้งใจฟงรายละเอียดของคําสั่งใหดีเนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพทบางครั้งอาจเปนเรื่อง
ของสัญญาณที่ขาดหายไป ทําใหการฟงคําสั่งไมชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของคําสั่งใหครบถวนเมื่อ
ผูบังคบับัญชาสั่งขอความเสร็จ ใหทวนคําสั่งนั้นโดยสรุปใหผูบังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพ่ือยืนยันความถูกตอง 

3) ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นและควรจัดทําสมุดบันทึกการรับคําสั่งทางโทรศัพทโดยระบุวันท่ีเวลา 
เรื่อง และรายละเอียด เพ่ือประโยชนในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 

4) การติดตอทางโทรศัพทการติดตอทางโทรศัพทเปนปจจัยสําคัญในการทํางานในปจจุบัน 
ดังนั้น มารยาทในการใชโทรศัพทจึงเปนเรื่องที่จําเปนและเปนคุณสมบัติพ้ืนฐานของผูใชทุกคนไมจํากัดเฉพาะ
ผูทําหนาที่เลขานุการเทานั้น มารยาทที่ดีในการรับและติดตอทางโทรศัพทจะสงผลและภาพลักษณตอ
ผูบังคบับัญชาของเลขานุการทานนั้นดวย 

5) ขอพึงปฏิบัติในการใชโทรศัพท 
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- เวลาตอสายโทรศัพทหากตอสายผิดควรกลาวคําวา “ขอโทษ” ที่ตอสายผิดไมควร
วางสายไปเฉยๆ 

- ควรเลือกเวลาติดตอทางโทรศัพทใหเหมาะสม ไมควรโทรศัพทในยามวิกาล หรือ
ในชวงเวลารับประทานอาหารกลางวัน หรืออาหารเย็น หรือในเวลาเลิกงาน 

- ไมควรตอโทรศพัทเลนเพ่ือกลั่นแกลงผูอยูปลายสาย 
- ไมควรพูดโทรศัพทนานเกินไป เพราะอาจจะมีผูอื่นรอใชสายหรือมีสายอ่ืนรอเรียก

สายอยู 
- ไมควรรับโทรศัพทแลววางหูไป โดยไมกลาวอะไรเลย 
- ไมควรหัวเราะหรือพูดลอเลนกับคนใกลเคยีงขณะโทรศัพทอยู 
- ไมควรอม ขบเคี้ยวขนม หรืออาหาร หรือสูบบุหรี่ขณะโทรศพัท 
- ไมควรใชวาจาไมสุภาพหรือพูดไมมีหางเสียง 

6) การตอสายโทรศัพทใหผูบังคับบัญชา ทั้งการตอออกและรับสายเขา และการโตตอบ
โทรศพัทควรปฏิบัติดังนี ้

การรับโทรศัพท 
- รับสายทันทีเม่ือมีเสียงโทรศัพทเรียกเขาดัง เมือ่มีเสียงโทรศัพทเรียกเขาอยาปลอย

ใหเสียงโทรศัพทดังอยูเปนเวลานาน เพราะจะทําใหผูติดตอมาเขาใจวาไมมีผูรับ ทําใหวางสายไปเสียกอน และ
กรณีเปนเรื่องสําคัญจะทําใหเกิดความเสียหายได 

- เมื่อรับสายแลวใหกลาวคําวา “สวัสดี”บอกชื่อและสถานที่อยูของผูรับ (บางครั้ง
อาจบอกเพียงสถานท่ี) เพ่ือใหผูมาติดตอมีความมั่นใจวาเปนสถานที่ที่ตองการจะติดตอดวย 

- การใชน้ําเสียงที่สุภาพและนุมนวลพูดใหชัดเจนและใชถอยคําใหเหมาะสม 
- กรณีเปนการรับสายที่ตองการติดตอกับผูอ่ืนในหนวยงานเดียวกัน ตองรีบแจงใหผู

นั้นทราบทันทีเพ่ือไมใหผูที่ติดตอรอนาน หากผูนั้นยังไมสามารถรับสายไดทันทีควรแจงใหผูที่ติดตอทราบวาผู
นั้นกําลังติดภารกิจอะไรอยูเชนกําลังใชสายโทรศัพทอยูเปนตน เพ่ือใหผูที่ติดตอมาตัดสินใจวาจะรอสายหรือให
ติดตอกลับหรือจะติดตอมาใหมภายหลัง 

-  กรณี เปนการรับสายที่ตองการติดตอ กับผูบั งคับบัญชาโดยตรง (กรณีที่
ผูบังคับบัญชาอยูและไมมีคําสั่งที่ประสงคจะรับสายโทรศัพท) ควรกลาวคําขอโทษเพื่อขอทราบถึงชื่อและ
สถานที่ของผูติดตอมาตัวอยางเชน “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไมทราบวาใครจะเรียนสายดวย” หรือ“ไม
ทราบวาจะใหเรียนทานวาใครประสงคจะเรียนสายดวย” หรืออาจใชวิธีแนะนําชื่อตนเองกอนแลวรบกวนขอ
ทราบนามของผูติดตอมาเชนดิฉัน (ผม) ชื่อ......รบกวนขอทราบนามของทานคะ (ครับ)แลวจึงบอกใหผูติดตอมา
คอยสักครู ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองจดจําชื่อและสถานที่ของผูท่ีติดตอมา แลวรายงานใหผูบังคับบัญชา
ทราบ เพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจวาจะรับสายนั้นหรือไมกรณีผูบังคับบัญชายินดีรับสายนั้นก็
สามารถโอนสายใหไดเลยแตควรแจงใหผูติดตอทราบวากําลังจะโอนสายนั้นใหผูบังคับบัญชา ซึ่งตองระวังกรณี
การโอนแลวสายหลุดหากสายหลุดแลวผูติดตอนั้นไดติดตอกลับมาใหมตองกลาวคําขอโทษสําหรับกรณีสาย
หลุดดวย แตในกรณีที่ผูบังคับบัญชาไมประสงคจะรับสายของบุคคลที่ติดตอเขามาเปนหนาที่ของเลขานุการที่
จะตองแจงใหผูติดตอเขามาทราบโดยวิธีการที่นุมนวลและไมเสียความรูสึก เชน อาจจะใชโทรศัพทเพื่อติดตอ
กลับภายหลังหรือทานกําลังรีบจะไปประชุมและใหเรียนขอเบอรติดตอกลับไวเปนตน 

- กรณีการรับโทรศัพทในกรณีที่ผูบังคับบัญชาไมอยู เราตองแจงใหผูติดตอมาทราบ
ทันทีวาผูบังคับบัญชาไมอยูและควรจะบอกถึงสถานที่อยูของทานในขณะนั้น (ถาพิจารณาแลวไมเปนความลับ) 
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เชน “ทานไมอยูคะ (ครับ) ไปประชุมที่..........” เปนตน รวมทั้งบอกกําหนดเวลากลับเขามายังที่ทํางานดวยเชน 
“ทานจะกลับเขามาประมาณ........” เปนตน ทั้งนี้เพ่ือใหผูติดตอเขามาพิจารณาวาจะดําเนินการอยางไรเชน 
อาจจะติดตอเขามาใหมติดตอทางโทรศัพทเคลื่อนท่ี เปนตน นอกจากนี้เราจะตองแจงใหผูติดตอทราบวาเรา
ยินดีและเต็มใจที่จะรับใชผูติดตอเขามาอยางจริงใจ เชน “มีอะไรใหดิฉัน (ผม) รับใชหรือไมคะ (ครับ)” ซึ่งอาจ
เปนการบันทึกขอความการปฏิบัติธุระแทนการตอบสนองปญหาบางเรื่องหรืออ่ืน ๆ เทาที่จะสามารถทําได
เพ่ือใหผูที่ติดตอเขามาเกิดความรูสึกที่ดีและรูสึกวาไมเสียเวลาเปลา 

- กรณีที่ผูติดตอมาตองการใหผูบังคับบัญชาติดตอกลับ จะตองจดรายละเอียดชื่อ
สถานที่ติดตอ เบอรโทรศัพทตลอดจนเรื่องที่ติดตอไวรวมทั้งกําหนดเวลาที่ประสงคจะใหติดตอกลับเพ่ือมิใหเกิด
ขอผิดพลาดได 

7) การจบการสนทนาทางโทรศัพทควรจบดวยคําพูดที่สุภาพและควรรอใหฝายที่ติดตอเขามา
วางหูโทรศัพทกอนแลวจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพทใหเขาที่ใหเรียบรอย การตอโทรศัพทควรปฏิบัติดังนี ้

- มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพทเมื่อมีผูรับสายแลวใหกลาวคําวา“สวัสดี” 
พรอมแนะนําชื่อและสถานที่ของตนเองเชน “สวัสดีคะ” (ครับ).....ดิฉัน (ผม) ระบุชื่อ.....จาก.........(ชื่อ
หนวยงาน) แลวแจงความประสงคที่ตองการกับผูรับสาย  

- การใชน้ําเสียงตองสุภาพนุมนวลพูดใหชัดเจนและใชถอยคําใหเหมาะสม 
- กรณีเปนการตอโทรศัพทใหผูบังคับบัญชา หลังจากแนะนําตนเองและหนวยงาน

แลว ใหบอกชื่อและตําแหนงของผูบังคับบัญชาวาประสงคจะติดตอกับผูใด หากบคุคลผูนั้นไมอยูจะตอง
สอบถามนามของผูรับสายรวม ทั้งขอขอมูล วัน เวลา หรือสถานที่ ที่จะติดตอบุคคลนั้น ๆ ไดหรือขอขอแนะนํา
ในการติดตอแลวจดบันทึกไวเพ่ือนําเรียนผูบังคับบัญชาใหทราบตอไปหรืออาจฝากหมายเลขโทรศัพทไวก็ได 

- จบการสนทนาดวยคํากลาว “ขอบคุณ” หรือ คําพูดที่สุภาพแลววางสายโทรศัพท
ดวยกริยาท่ีนุมนวลไมทําใหเกิดเสียงกระแทกอันจะทําใหผูรับสายเกิดความรูสึกที่ไมดีและเสียภาพพจนของ
หนวยงานได 

การบันทึกขอความที่ไดรับทางโทรศัพทมีขอควรปฏิบัติดังนี้คือ 
1. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาใหไดใจความมากที่สุดเพื่อใหผูรับ

บันทึกนั้นสามารถเขาใจความหมายท่ีสื่อสารได 
2. บันทึกหมายเลขโทรศัพทชื่อบุคคล สถานที่ของผูติดตอมา และของผูที่ตองการให

ติดตอกลับอยางชัดเจนและถูกตอง ควรมีการทบทวนระหวางการสนทนาดวย 
3. กรณีที่ใหติดตอกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอยางละเอียด แลวใหนําใบบันทึกนั้น

ไปวางที่โตะทํางานผูเก่ียวของ หากเปนของผูบังคับบัญชาควรทําสําเนาไวดวยเพ่ือคอยเตือนผูบังคับบัญชาหรือ
เปนขอมูลกรณีที่ผูบังคบับัญชาใหติดตอกลับ 

4. เพ่ือปองกันความผิดพลาดและเปนประโยชนในการบันทึก ควรจัดทําแบบฟอรม
การบันทึกขอความไวใชในหนวยงาน 

8) การตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารตาง ๆ กอนนําเสนอผูบังคับบัญชางานเลขานุการเปนงาน
ที่ตองตรวจสอบเอกสารตาง ๆ ที่มาเสนอผูบังคับบัญชา ไมวาจะเปนแฟมงาน จดหมายหรือเอกสารอ่ืน ๆ มีขอ
ควรปฏิบัติดังนี ้

- เมื่อไดรับแฟมงาน จดหมายหรือเอกสารอ่ืนใดจะตองจัดการดานธุรการให
เรียบรอยกอน คือการลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหนวยงานนั้น ๆ เพื่อสะดวกตอการสืบคน
ตอไป 
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- การตรวจสอบเอกสารนั้นจะตองอานรายละเอียดใหทราบวาเปนเรื่องอะไรจาก
หนวยงานไหนและมีประเด็นสําคัญอยางไร หากมีประเด็นที่ยังมีขอสงสัยควรสอบถามหรือจัดหาขอมูลเพิ่มเติม
เพ่ือเปนการเตรียมพรอม เมื่อผูบังคบับัญชาสอบถามจะไดชี้แจงถูกตองหรือมีขอมูลประกอบเพื่อนําเสนอตอไป 

- กรณีที่เอกสารนั้นเปนเรื่องเก่ียวกับการนัดหมายเชนกําหนดการนัดประชุม กําหนด
งานพิธีงานพระราชพิธีหรือนัดหมายอยางอ่ืน ๆ ควรจะบันทึกขอมูลลงในสมุดนัดหมายดวย เพ่ือสะดวกในการ
ใหขอมูลเม่ือมีผูมาติดตอหรือผูบังคับบัญชาถาม 

- กรณีเปนจดหมายถึงผูบังคับบัญชาซึ่งจะมีท้ังจดหมายสวนตัวและจดหมายราชการ
ผูทําหนาที่เลขานุการจะเปนผูเปดซองจดหมาย ยกเวนจดหมายสวนตัวของผูบังคับบัญชาโดยทั่วไปแลวไม
สามารถทราบไดเลยวาจดหมายแตละฉบับนั้นจดหมายใดเปนจดหมายสวนตัว จะทราบก็ตอเม่ือไดเห็นขอความ
ในจดหมายนั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแตละประเภทและจัดลําดับความสําคัญของเอกสารที่จะ
นําเสนอ การเปดซองตองระมัดระวังไมใหซองฉีกขาด ควรใชกรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใชที่เปดซอง
จดหมาย จดหมายสวนตัวจะไมมีการบันทึกหรือดําเนินการทางธุรการ สาเหตุของผูที่ทําหนาที่เลขานุการจะตอง
ตรวจสอบจดหมายกอนเนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณาหรือแผนปลิวรองเรียนที่ไม
มีผูลงนาม ซึ่งควรใชดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารกอนนําเสนอ 

- กรณีเปนเอกสารลับ มีประทับตราวา“ลับ”ผูที่ทําหนาที่เลขานุการจะตอง
ดําเนินการดวยความระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอยางเครงครัด มิควรแพรงพราย
ใหบุคคลอ่ืนทราบและควรศึกษานิสัยของผูบังคับบัญชาวาเขมงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม ถาเขมงวดก็ไม
สมควรเปดควรใหผูบังคับบัญชาเปดเองแตถาผูบังคับบัญชาอนุญาตใหเปดไดก็สามารถเปดและนําเสนอได 

9) การเตรียมคํากลาวสุนทรพจนตาง ๆ เนื่องจากผูบังคับบัญชามีภาระหนาที่มาก ไมมเีวลาที่
จะจัดสุนทรพจนหรือคํากลาวตางๆ ดวยตนเองดังนั้นจึงตองเปนงานของเลขานุการที่จะตองเตรียมคํากลาว
และสุนทรพจนในโอกาสตางๆ ใหแกผูบังคับบัญชา บางครั้งก็เปนเพียงการเรียบเรียงเรื่องราวหรือจัดเตรียม
บางสิ่งบางอยางท่ีใชเปนแนวทางใหแกผูบังคับบัญชาในการกลาวเทานั้น ซึ่งมีขอควรปฏิบัติดังนี ้

- เตรียมศึกษาหารายละเอียดเพื่อเปนขอมูลเบื้องตนในการจัดเตรียมคํากลาวหรือ
สุนทรพจนนั้น ๆ ทั้งในเรื่องของรูปแบบและเนื้อหา เชน คําขึ้นตน ของคํากลาวจะตองกลาววาอยางไรโดย
รูปแบบของคําขึ้นตนจะตองอาศัยขอมูลประกอบคือจะทราบถึงองคประกอบของงานที่จัดขึ้นวามีผูใดรวมงาน
บางโดยใครเปนประธานในพิธีมีตําแหนงและมียศศักดิ์ไลเลี่ยกันไปตามลําดับเปนตนในสวนของเนื้อหาก็ตอง
เปนขอมูลที่ถูกตองเชื่อถือไดเปนขอมูลปจจุบันบางครั้งอาจตองคนควาขอมูลบางประการเชน ประวตัิความ
เปนมา สถิติเปนตน เพ่ือเพ่ิมความนาสนใจแกผูรับฟงและแสดงถึงความรอบรูของผูกลาว 

- คัดเลือกตัวอยางสุนทรพจนหรือคํากลาวของบุคคลอ่ืน ๆ ในเรื่องหรือประเภท
เดียวกันเปนแนวทางสําหรับผูบังคับบัญชา เพื่อใชเปรียบเทียบและแกไขสุนทรพจนหรือคํากลาวที่ไดจัดเตรียม
ไวแลวและตรวจสอบทานคําผิดที่อาจเกิดข้ึนพรอมแกไขกอนนําเสนอใหพิจารณาตอไป 

10) การตอนรับผูที่มาติดตอ ผูบังคับบัญชาอาจมีแขกหรือผูที่ติดตอเพื่อเขาพบ มีท้ังนัดไว
ลวงหนาและไมไดนัดไวลวงหนา สิ่งที่ผูทําหนาที่ใหการตอนรับจะตองมีหรือแสดงออก มีดังนี ้

- แสดงอัธยาศัยอันดีคือ ผูตอนรับตองแสดงตอผูมาติดตอดวยความรูสึกจากใจจริง
มิใชแสรงทํา ควรกระทําดวยกิริยาธรรมดา ออนนอม แมบุคคลนั้นจะมีฐานะต่ํากวาตนก็ตาม อยาแสรงทํา ซึ่ง
จะทําใหผูที่มาติดตอไมพอใจอันจะทําใหเกิดทัศนคติท่ีไมดีตอองคกรได 
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- แสดงความเอาใจใส คือ ผูตอนรับจะตองเขาใจธรรมชาติของมนุษยในขอหนึ่งวา
“มนุษยเราชอบใหใครสนใจตน”ผูตอนรับจะตองไมแสดงกิริยามึนตึง หรือไมเต็มใจตอนรับผูที่มาติดตอไมวา
กรณใีด ๆ ทั้งสิ้น 

- สอบถามและทักทาย คือ ผูที่ทําการตอนรับควรทักทายปราศรัยกอนทันที เมื่อมีผู
มาติดตอไมวาผูที่มาติดตอจะมาหาผูใดก็ตามก็อยาปลอยใหผูที่มาติดตอยืนรอหรือเกอเขิน เพราะบางครั้งผูมา
ติดตอบางคนไมทราบวาจะติดตอสอบถามจากที่ใด ดังนั้นผูตอนรับควรจะเชิญดวยการแสดงความเอาใจใสและ
ทักทายดวยคําสุภาพเชน “สวัสดีคะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะชวยอะไรคุณไดบาง” หรือ “ขอโทษคะ (ครับ) คุณ
ตองการพบใครคะ (ครับ)” หรือ “มาติดตอเรื่องอะไรคะ (ครับ)”เปนตน ซึ่งการทักทายดังกลาวจะชวยใหผูมา
ติดตอรูสึกสบายใจขึ้นบางและทําใหทราบถึงเรื่องของเขาดวย เมื่อทราบแลวก็จะสามารถใหคําแนะนําหรือ
ดําเนินการตามความประสงคของผูที่มาติดตอได ในการตอนรับผูท่ีมาติดตอ ผูที่ทําหนาที่เลขานุการจะตอง
ตระหนักอยูเสมอวาตนเองเปนตัวแทนของสํานักงาน ควรจะตองพูดใหเกิดทัศนคติท่ีดีตอสํานักงานฯ ดังนั้น ผู
ที่ทําหนาท่ีเลขานุการจะตองเปนผูมีลักษณะที่ดีมีวาทศลิปมีความอดทนรอบคอบ เขาใจสภาวะและจิตใจของผู
ที่มาติดตอซึ่งมีหลากหลายประเภทและตองสามารถหาวิธีสอบถามเพื่อใหทราบถึงความตองการของผูท่ีมา
ติดตอ จะไดอํานวยความสะดวกไดอยางถูกตองและเปนประโยชนตอสํานักงานรวมทั้งสามารถแกไขปญหา
เฉพาะหนาไดมีขอควรปฏิบัติดังนี้ 

- เมื่อมีผูมาติดตอ ตองแสดงทาทางท่ีเปนมิตรใหผูที่มาติดตอมีความรูสึกวาเรายินดีที่
จะตอนรับ มีสีหนาที่ยิ้มแยมแจมใส ในกรณีท่ีผูท่ีมาติดตอเปนผูอาวุโส ควรใหเกียรติดวยการยืนตอนรับ ใน
บางครั้งสําหรับผูอาวุโสที่มีความสําคัญเปนกรณีพิเศษ การลุกขึ้นและเดนิตามไปใหการตอนรับเปนสิ่งที่สมควร
กระทํา 

- ตองมีกิริยามารยาทท่ีเรียบรอย ไมแสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อหนาย
รําคาญใหปรากฏ 

- การพูดหรือถามตองเปนไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพออนนอม หากขณะที่มีผู
ที่มาติดตอแตเรายังไมอาจจะใหการตอนรับหรือซักถามไดเนื่องจากติดธุระสําคัญควรเชื้อเชิญใหนั่งรอกอน และ
รีบทําธุระใหเสร็จหากไมใชธุระสําคัญจะตองเลิกธุระนั้นเพ่ือใหการตอนรับและซักถาม 

- กรณีผูที่มาติดตอในโอกาสเดียวพรอมกันหลายทาน ควรใหความสนใจและการ
ตอนรับอยางทัดเทียมกัน 

- ใชความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงคของผูที่มาติดตอ เพ่ือมิใหเสียเวลา
มากนัก แตตองระมัดระวังไมใหเปนการเรงรัดจนเกินไป ซึ่งจะเปนเรื่องที่เสียมารยาทและไมตรีอันดี 

- จะตองมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจใหบุคคลที่มาติดตอเขาพบ
ผูบังคับบัญชาหรือไม หรือเรียนถามผูบังคับบัญชาในเบ้ืองตนไวกอนวาประเภทใดบางที่ทานไมประสงคท่ีจะให
เขาพบ จะไดหาวิธีการแจงใหผูที่มาติดตอทราบ โดยไมใหรูสึกวาเขาไมไดรับการตอนรับหรืออาจจะถามเปน
กรณีๆ ซึ่งวิธีนี้ตองอาศัยความแนบเนียนกวาในกรณีแรกเพราะเปนกรณีที่เขาทราบแลววาผูบังคับบัญชาอยูแต
ไมทราบสาเหตุวาทําไมเขาถึงเขาพบไมไดเราตองหาสาเหตุที่เหมาะสมและไมทําใหผูมาติดตอเกิดความรูสึกไมดี
ตอผูบังคบับัญชา 

-. กรณีบุคคลนั้นเปนผูที่ผูบังคับบัญชาใหเขาพบไดหากผูบังคับบัญชายังมีแขกอื่นอยู
หรือติดภารกิจบางประการที่ทําใหตองรอเวลากอน ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองตอนรับดวยการเชื้อเชิญใหนั่ง
คอยในที่ที่เหมาะสมเชนหองรับรองผูมาติดตอ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเครื่องดื่มมารับรองระหวางที่รอพบ
ผูบังคับบัญชา หากเลขานุการพอมีเวลาวางพอก็สามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดาทั่วไปแตหากไมวางก็สามารถ
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พูดจาขอตัวไปทํางานที่คางไวโดยบอกกลาวกับผูรอวาเมื่อผูบังคับบัญชาพรอมใหเขาพบแลวจะรีบมาเรียนเชิญ
ทันท ี

11) การนัดหมาย ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการ
บันทึกนัดหมายนั้นไวเปนลายลักษณอักษร จะตองมีการวางหลักเกณฑการเขาพบไวดวย มีขอควรปฏิบัติดังนี ้

- ควรจดบันทึกการนัดหมายไวทุกครั้ง เพราะเปนสิ่งที่จําเปนและจะตองกระทํา
อยางรอบคอบดวย ไมควรใชวิธีจําเพราะอาจเกิดขอผิดพลาดได 

- การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ตองขอทราบรายละเอียดทั้งชื่อ-สกุล เรื่องที่
นัดหมาย วัน เวลา สถานที่นัดหมายรวมทั้งหมายเลขโทรศัพทและสถานที่ติดตอกลับเพื่อสอบถามและแจงนัด
หมายใหตรงกับวันเวลาตามความประสงคของผูบังคับบัญชาในการรับนัดได 

- การขอนัดหมายใหผูบังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซึ่งสวนใหญจะเปนบุคคลใน
ระดับที่สูงกวาผูบังคับบัญชา ดังนั้นผูทําหนาที่เลขานุการจะตองขอคําปรึกษาจากผูบังคับบัญชาและจัดกําหนด
วัน เวลา ที่สะดวกในการขอนัดหมายอยางนอย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แนนอนหรือชวงเวลาเพ่ือใหผูท่ี
ติดตอเลือกไดสะดวกขึ้นเชน “วันจันทรที่ 11 เวลา 11.00 น. หรือวันอังคารที1่2 เวลา 11.00 น. หรือวันจันทร
ที่ 10 ขอชวงเชาหรือบายก็ได” เปนตน 

- กรณีที่มีบุคคลมาติดตอโดยมิไดนัดหมาย ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองสอบถาม
กอนวาไดมีการนัดหมายไวลวงหนาหรือไม 

 กรณีที่ ไมไดมีการนัดหมายไวและผูบังคับบัญชาอยูในสํานักงาน ผูทําหนาที่
เลขานุการจะตองเปนผูตัดสินใจในเบื้องตนอยางรวดเร็ววาสมควรจะใหพบผูบังคับบัญชาหรือไม แตการตัดสิน
นั้นไมควรดูจากการแตงกายของบุคคล เพราะบางคนแตงกายดีมาก แตอาจมาขายประกันหรือบางคนแตงกาย
ธรรมดาแตเปนบุคคลสําคัญก็ไดถาพิจารณาแลวเห็นวาบุคคลนั้นไมสมควรใหเขาพบผูบังคับบัญชา ผูทําหนาที่
เลขานุการจะตองใชวาทศิลปในการพูดใหบุคคลนั้นเขาใจวาผูบังคับบัญชาติดภารกิจสําคัญอยู ไมอาจใหเขาพบ
ไดดังนั้น อาจขอใหฝากขอความเพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณาและกําหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจงให
ทราบทางโทรศัพทอีกครั้งเปนตน สวนในกรณีที่พิจารณาแลวสมควรจะนําเรียนผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุญาตใหเขาพบหรือไม ผูทําหนาที่เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผูนั้น รวมทั้งเรื่องที่ขอเขา
พบดวยเพ่ือนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบ 

 กรณีที่ไมไดนัดหมายลวงหนาและผูบังคับบัญชาไมอยูในสํานักงานควรขอทราบชื่อ
นามสกุลและธุระของผูที่มาตดติ  อและบันทึกนําเรียนใหผูบังคบับัญชาทราบในภายหลัง 
 5. กรณีที่ไดมีการนัดหมายไวลวงหนาแลว ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองนําเขาพบตามเวลาหรือกอนเวลาหาก
ผูบังคบับัญชาสะดวกและไมมีภารกิจอื่นและผูทําหนาที่เลขานุการควรทักทายโดยการเอยนามของผูที่มาติดตอ
จะทําใหเขารูสึกวาไดรับความสนใจและเอาใจใสทําใหเกิดความประทับใจตอการตอนรับและเปนเจาบานที่ดี
เชน “สวัสดีคะ (ครับ) คณุ...............ท่ีนัดไวใชหรือไมคะ(ครับ) เชิญนั่งรอสักครูคะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะนําเรียน
ใหทานทราบวาคุณ...........มาถึงแลว” เปนตน 

- การเรียนใหผูบังคบับัญชาทราบถึงกําหนดการนัด หากผูบังคบับัญชาอยูเพียงลําพัง
อาจเรียนโดยตรงดวยวาจาแตหากทานกําลังมีแขกหรือกําลังประชุมใชวิธีการเขียนโนตสั้น ๆ นําเรียนหรืออาจ
แนบนามบัตรของผูขอเขาพบไปดวยก็ได 

- กรณีผูนัดหมายไวหรือผูที่ไดรับอนุญาตใหเขาพบใชเวลาเกินที่นัดหมายหรือเกิน
เวลาที่ควรมากและผูบังคับบัญชามีภารกิจอยางอ่ืนที่ตองทํา เชน มีแขกคนตอไปหรือมีประชุมควรโทรศัพท
หรือเขียนขอความสั้น ๆ เรียนใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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- ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองสามารถจดจําชื่อและจําบุคคลไดอยางแมนยํา อันจะ
เปนประโยชนสําหรับการตอนรับที่เหมาะสมและดียิ่งข้ึนในโอกาสตอไป 

12) การใหขอมูลตางๆ ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองเปนผูที่ควรจดจําหรือรอบรูเรื่องราว
ตางๆ ไดหมดทุกอยางซึ่งจะเปนการรอบรูในลักษณะกวาง ๆ ไมไดเจาะลึก แตถาสามารถรูในเชิงลึกไดยิง่จะ
เปนประโยชนตอการทํางาน ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกตอง มีขอ
ปฏิบัติดังนี ้

- จะตองเปนผูที่ใฝรูและขวนขวายหาอุปกรณหรือหนังสืออางอิงตาง ๆ มาประกอบ
ในการทํางานอยูเสมอหนังสือที่ควรมีอยูประจํา เชน พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พจนานุกรมอังกฤษ-
ไทย สมุดรายนามผูใชโทรศัพทนามสงเคราะหสวนราชการไทย ระเบียบงานสารบรรณ แผนที่ประเทศไทย 
แผนท่ีโลก เปนตน สวนหนังสืออ่ืน ๆ ที่จําเปนเกี่ยวกับการทํางาน เชน การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณการ
ใชคําราชาศัพทหนังสือพิมพรายวัน รายสัปดาห 

- การใหขอมูลแกผูบังคับบัญชา ควรเปนขอมูลที่ถูกตองและชัดเจนแนนอน ในกรณี
ที่ไมสามารถใหคําตอบไดในทันทีเนื่องจากไมมีรายละเอียดหรือไมแนใจวาจะถูกตอง ผูทําหนาที่เลขานุการไม
ควรจะใหคําตอบ ควรเรียนใหผูบังคับบัญชาทราบตามความเปนจริงวาไมทราบเรื่องนี้หรือยังไมแนใจในเรื่องนี้
แตจะรีบหาขอมูลมานําเรียนใหทราบโดยเร็ว ตองจําไววาการใหขอมูลที่ผิด ๆ แกผูบังคับบัญชาเพื่อรักษาหนา
ตนเองวาเปนผูรูทุกเรื่องนั้นจะทําใหผูบังคับบัญชาเสียหนาเม่ือทานนําขอมูลที่ไดจากเราไปบอกกลาวกับคนอ่ืน
หรือใชในการตัดสินใจผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะเปนเรื่องที่เสียหายยิ่งตอการทําหนาที่ของเลขานุการ 

- การจัดเอกสารที่เปนระบบจะทําใหการใหขอมูลหรือการคนหาเปนไปดวยความ
รวดเร็วและทันตอความตองการของผูบังคับบัญชาหลักเกณฑและข้ันตอนการนํา Social Media มาใชรวมใน
การปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร (การใช Google Calendar) (การสรางปฏิทินนัดหมายดวย Google 
Calendar, ม.ป.ป.) ในยุคปจจุบันนี้คงจะหลีกเลี่ยงหรือหนีคําวา Social Media ไปไมไดเพราะไมวาจะไปที่
ไหน ก็จะพบเห็นอยูตลอดเวลา ซึ่งหลาย ๆ คนก็อาจจะยังสงสัยวา “Social Media” คือ อะไรกันแน วันนี้จะ
มารูจัก ความหมายของคาํวา “Social” หมายถึง สังคม ซึ่งในที่นี้จะหมายถึงสังคมออนไลนซึ่งมีขนาดใหมมาก
ในปจจุบันคําวา “Media” หมายถึง สื่อ ซึ่งก็คือ เนื้อหา เรื่องราวบทความ วีดีโอ เพลง รูปภาพ เปนตนดังนั้น
คําวา Social Media จึงหมายถึง สื่อสังคมออนไลนที่มีการตอบสนองทางสังคมไดหลายทิศทาง โดยผาน
เครือขายอินเทอรเน็ต พูดงายๆ ก็คือเว็บไซตท่ีบุคคลบนโลกนี้สามารถมีปฏิสัมพันธโตตอบกันไดนั่นเองพื้นฐาน
การเกิด Social Media ก็มาจากความตองการของมนุษยหรือคนเราที่ตองการติดตอสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ
กัน จากเดิมที่มีเว็บในยุค1.0 ซึ่งก็คือเว็บที่แสดงเนื้อหาอยางเดียว บุคคลแตละคนไมสามารถติดตอหรือโตตอบ
กันไดแตเมื่อเทคโนโลยีเว็บพัฒนาเขาสูยุค 2.0 ก็มีการพัฒนาเว็บไซตที่เรียกวา web application ซึ่งก็คือ
เว็บไซตมีแอพลิเคชั่นหรือโปรแกรมตาง ๆ ที่มีการโตตอบกับผูใชงานมากข้ึน ผูใชงานแตละคนสามารถโตตอบ
กันไดผานหนาเว็บSocial Media คือ สื่อยุคใหมที่กําลังเขามามีบทบาทสําคัญในทุกวงการทั้งชีวิตประจําวัน 
และการดําเนินธุรกิจ โดยเฉพาะอยางยิ่งเปนสื่อที่นิยมใชสื่อสารการตลาด เพ่ือการโปรโมทและทํากิจกรรม
การตลาดออนไลนในหลาย ๆ รูปแบบ แตสําหรับการนํา social media มาใชเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
ภายในธุรกิจยังเปนสิ่งมีขอจํากัดและอาจจะเปนสิ่งที่ตองหามอยู หลายองคกรในภาครัฐและเอกชนก็ไมอนุญาต
ใหพนักงานใช social media ในการทํางาน บางหนวยงานก็บล็อกเว็บไซตประเภท social network ตาง ๆ 
เพ่ือปองกันไมใหพนักงานเลนในเวลาทํางาน เชน facebook, you tube, bit torrent ฯลฯ ดวยเหตุผลหลัก 
ๆ ทางดาน productivity ในการทํางานความปลอดภัย การแยงสัญญาณอินเทอรเน็ต ฯลฯ บางทีมีการแซวกัน
เลน ๆ วาหนาที่ของหัวหนาท่ีเพ่ิมขึ้นมาอยางหนึ่งก็คือ เขาไปตรวจดูในเฟซบุคเพื่อท่ีจะจับผิดลูกนองวามีใคร
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ออนไลนอยูบางในเวลาทํางานแตบางองคกรก็ใหความสําคัญกับการใช social media เปนอยางมาก มีการ
สนับสนุนใหจัดตั้งหนวยงานที่รับผิดชอบโดยตรงเรื่อง social media ขององคกรเลยทีเดียว เพ่ือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการใหบริการลูกคา และการบริหารความสัมพันธของลูกคา สวนการนํา social media มา
ประยุกตใชในการทํางานภายในอยางเปนกิจลักษณะนั้น ก็เห็นจะมีแตองคกรชั้นนําเทานั้นที่มีการออกนโยบาย
ที่เก่ียวของและมีระบบการควบคุมดูแลเปนอยางดีเพ่ือใหพนักงานสามารถใชsocial network ในการทํางานได
อยางมีประสิทธิภาพ ในขณะที่บางองคกรก็พยายามจะหาวิธีการนํา social media มาใชใหเกิดประโยชนแตก็
ยังไมมีไอเดียวาจะสามารถนํามาประยุกตใชใหเกิดประโยชนกับการทํางานอยางเปนรูปธรรม 
 ดานงานเลขานุการของผูบริหารไดนําการใช Google Calendar มาประยุกตใชในการจัดตารางเวลา
การนัดหมาย/รับนัด เชิญประชุม งานพิธีการตางๆ ใชระหวางผูบริหารกับเลขานุการ เพ่ือชวยแจงเตือน
กิจกรรมตางๆ ผานทาง e-mail และ sms ผานทางโทรศัพทเคลื่อนที่ ซึ่งทําใหการทํางานสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
ดานงานประชมุ 

หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุม ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครั้งนี้ ใชหลักเกณฑ
การจดรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แกไขเพิ่มเติม
ในขอ 25 ไดใหความหมายคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขา
รวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการที่
จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม 

วิธีการปฏิบัติ  
1. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความสําคัญตอการประชุมมาก 

เลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายมีหนาที่เตรียมความพรอมเพื่อใหการประชุมดําเนินดวยความเรียบรอย และ
ประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค การจัดสถานที่อยางเหมาะสมมีสวนเอ้ืออํานวยใหเกิดการสื่อสารอยางมี
ประสิทธิภาพ โดยเริ่มตั้งแตกอนการประชุม ระหวางการประชุม หลังการประชุม และเพ่ือการประชุมครั้ง
ตอไป การเตรียมการจัดเตรียมสถานที่ประชุม ในการประชุมแตละครั้งอาจจะแตกตางกัน เชน จํานวนผูเขา
ประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงคของการประชุม เลขานุการ หรือผูรับมอบหมายมีหนาที่ศึกษาขอมูล
เบื้องตนของการประชุม เชน จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระ การประชุมอะไรบาง (เพ่ือจัดเตรียมขอมูล
และเอกสารประกอบ) ผูเขาประชุมคือใครบาง ทั้งนี้เพ่ือจัดเตรียมหองประชุมใหเหมาะสม ตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณใหเรียบรอย เชน โตะ เกาอี้ความ สะอาด แสงสวาง ไฟฟา เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน 
เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องฉายแผนทึบ เครื่องฉายแผนใสโปรเจคเตอร ไวทบอรด และจะตองมีปฏิทินไวในหอง
ประชุมดวย เพ่ือความสะดวกในการนัดหมายการประชุมครั้งตอไป 

2. การจดรายงานการประชุม รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให
ความหมายวา รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไวอยางเปนทางการ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และ
มติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจาหนาที่
จัดทํา ขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทําใหถูกตอง ตาม
ระเบียบ 

ความสําคัญของรายงานการประชุม รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงาน
การประชุมมี ความหมายผิดไปจากการอภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังนี้ 
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(พรสวรรค วินิจสร 2553:36-37) 1) เปนองคประกอบของการประชุม การประชุมอยางเปนทางการ มี องค
ประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และ
หนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือ เปนองค
ประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่ หรือมี ความรูความเชี่ยวชาญ
ในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนําไป
ปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการ
อางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือมีการรับรองรายงานการ
ประชุมเรียบรอยแลว 2) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม 3) เปนเครื่องมือ
การติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายได
ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ ซึ่งผู ปฏิบัติจะ 
รายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครัง้กอน ทั้งนี้จะเปนประโยชนแก องคการให
สามารถเรงรัดและพัฒนางานได 4) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลว 
ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใช มติที่ประชุม
เพ่ือยุติความขัดแยงนั้น 5) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม ไดรับ
ทราบขอมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสําหรับผูไมมา
ประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติท่ีประชุมดวยรายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรให
บุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและถือวาเปน รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายในเพื่อสรางความ
เขาใจอันดีตอองคการ การจัดทําระเบียบวาระการประชุม ระเบียบวาระ หมายความวา ลําดับรายงานท่ี
กําหนดไวเสนอที่ประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง
ตามลําดับความสําคัญหรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม  

ระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุมเพราะเปนสิ่งสําคัญที่จะกอใหเกิดการ
ประชุมเพ่ือใหไดมาซึ่งความคิดเห็นหรือขอตกลงรวมกันเปนอํานาจของประธานในทางปฏิบัติเลขานุการมักได
รับมอบอํานาจใหบรรจุเรื่องที่จะเสนอเพ่ือพิจารณาเขาเปนระเบียบวาระการประชุม และนําเรื่องที่บรรจุใน
วาระใหประธานตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง  

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
ตามคําอธิบาย รายงานการประชุม ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 

ขอ 1.9 อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุมโดยเริ่มดวย ประธานกลาวเปดประชุม และเรื่องที่
ประชุม กับมติที่ประชุมหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละ เรื่องประกอบดวย (สมิต สัชฌุกร 2547:104-105)  

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจแจงใหที่ประชุมทราบถึง
เหตุผลท่ีจัดประชุมหรือมีเรื่องอ่ืนใดที่เห็นวาเปนประโยชนและท่ีประชุม ควรรับทราบ เชน เรื่องการประกวด
สํานักงานดีเดนประจําป หรือแนะนําบุคลากรที่เขามา ทํางานใหม  

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องสืบเนื่อง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีใหใชคําวา “เรื่องแจงเพ่ือทราบ” ได
แก เรื่องที่คางพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งอาจมีสาเหตุจากการตองเลื่อนการประชุมมาเปนครั้งนี้
หรือเปนเรื่องที่มีผูไดรับมอบหมายจากที่ประชุมใหไปดําเนินการและนํามาตอที่ประชุม  

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งควรจะตองระบุวาเปนรายงานการ
ประชุมครั้งท่ีเทาไร พรอมทั้งวัน เดือน ป ดวย การรับรองรายงานการประชุมนั้น ปกติรายงานการประชุมจะ
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แจกใหกรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมไดทบทวนลวงหนา หากกรรมการหรือสมาชิกพบวามีสิ่งใดซึ่งมิได
เปนไปตามขอตกลงของที่ประชุมครั้งที่แลว ก็สามารถทักทวงเพ่ือแกไขไดแตมิใชการนําเรื่องที่ตกลงกันแลวมา
อภิปรายใหม  

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ไดแก เรื่องที่เปนหัวขอสําคัญที่ตองจัดใหมีการประชุมข้ึน 
เชน การแตงตั้งคณะกรรมการประชุมวิชาการ  

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการหรือสมาชิกตองการแจงใหที่ประชุม
ทราบโดยไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงคของการประชุม หรืออาจจะเปนเรื่องที่ไมสามารถบรรจุในระเบียบวาระ
การประชุมไดทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่องอ่ืน ๆ 
 
การเขียนจดหมายเชิญประชุม  

การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ 
สมาชิก หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม
เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพื่อผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ 
มาเสนอแกที่ประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  
1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วันกอนการ

ประชุม เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ 
2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  
3. ใชสํานวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะทําใหผูอานเขาใจ

ความหมายไมถูกตอง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปใน จดหมายเชิญประชุม 

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ได  
โดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดี ผู

อํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งท่ีเทาไร เมื่อไร ท่ีไหน ยอ หนาถัดมาจะแจงหัวขประชุมหรือ
ระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญใหผูเขา ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่
กําหนด 

ในทางปฏิบัติ  
รูปแบบวาระการประชุม และการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
คณะจะจัดทําจดหมายเชิญประชุม โดยฝายเลขานุการทําหนาที่จัดทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัด

หมายคณะกรรมการ เพ่ือใหผูเขารวมประชุมทราบวาระการประชุมวามีเรื่องอะไรบาง ซึ่งจดหมายเชิญประชุม
จะบรรจุระเบียบวาระการประชุมไวดวย มีการกําหนดการประชุม ที่ประชุมกรรมการประจําคณะไดตกลงรวม
กันวา จะมีการประชุมคณะกรรมการประจําคณะทุกเดือน 

คําอธิบายรายงานการประชุม  
1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 25 ใหความหมายของคําวา 

“รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไว
เปนหลักฐาน ดังนี้  

1) รายงานการประชุมใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะ นั้น เชน รายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ........  



-36- 
 

คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

2) ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ี ที่ประชุมเปนรายปโดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียง เปนลําดับไปจนสิ้นป
ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ 
1/2561 หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งท่ีประชุมเปน
รายปก็ได เชน ครั้งท่ี 20 (1/2561) เปนตน  

3) เมื่อใหลงวัน เดือน ปท่ีประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันที่ 10 มกราคม 2561  

4) ณ ใหลงชื่อสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม  
5) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุม 

ในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทน จากหนวยงานใดพรอมตําแหนงใน
คณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวามา
ประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด  

6) ผูไมมาประชุมใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งมิไดมา
ประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไม สามารถมาประชุม ถาหากทราบ
ดวยก็ได  

7) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้ง เปนคณะที่ประชุม 
ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด ถามี  

8) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  
9) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธาน กลาวเปดประชุมและ

เรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวย หัวขอ ดังนี้  
9.1) เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ  
9.2) เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
9.3) เรื่องที่เสนอใหทีป่ระชุมทราบ  
9.4) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา  
9.5) เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี)  

10) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  
11) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม 

ลงลายมือชื่อ พรอมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงาน การประชุมครั้งดวย 
2. การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี  

2.1 จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ  
2.2 จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุมอันเปนเหตุผลนําไปสู

มติของที่ประชุมพรอมดวยมติ  
2.3 จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม  
การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธานและ

เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 
3. การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี  

3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธาน หรือเลขานุการของ
ที่ประชุมอานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง  
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3.2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่
แลว  

3.3 รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไปหรือมี แตยังกําหนดเวลา
ประชุมครั้งตอไปไมไดหรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหสงรายงานการประชุมไปใหบุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 

วิธีการจดรายงานการประชุม  
ขณะท่ีมีการประชุม เลขานุการหรือผูที่ไดรับมอบหมายจะตองมีหนาที่จดบันทึกรายละเอียดของการ

ประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกขอมูลแบบใดนั้น ข้ึนอยูกับความเหมาะสม หรือตองการของที่ประชุมวาตองการ
รายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทําได 3 วิธี คือ (ประวีณ ณ นคร 2542 
: 162-163)  

1. จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติของที่ประชุมเปนการจดคาํพูดทุกคําของผูเขารวมประชุมทุกคน
โดยจดวาใครพูดวาอยางไรคําตอคําตามที่พูด และถามีการแสดง กิริยาหรือกระทําการอยางใดแทนคําพูดก็จด
แจงกิริยาหรือการกระทํานั้นไวในวงเล็บดวย เชน จด วา (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบคํา
อภิปราย) และจดมติที่ประชุมดวย การจด รายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใชในการประชุมสภาสภาผูแทนราษฎร 
หรือสภาทองถ่ิน 

2. การจดยอเรื่องท่ีพิจารณา และยอคําพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญ อันนําไปสูมติของที่ประชุม 
พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดวาท่ีประชุมไดพิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอยางไร มีผู
อภิปรายในประเด็นสําคัญอยางไรบางโดย จดยอคําพูด เอาแตใจความ (ไมจดทุกคําตามคําพูด) และจดยอคํา
พูดของบางคนท่ีเปนประเด็นสําคัญอันนําไปสูมติของที่ประชุม (ไมจดยอคาํพูดของทุกคนที่พูด) และจดมติของ
ที่ประชุมดวย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใชในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และการประชุม 
คณะกรรมการตาง ๆ ที่ตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนผูพูดและคําพูดนั้นมีความสําคัญตอการประชุมหรือ
ตอการตัดสินใจของที่ประชุมดวย  

3. การจดสรุปสาระสําคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และมติ
ของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระสําคัญอยางไร ที่ประชุมมีความเห็นหรือ
เหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร ทั้งนี้โดยจดเปนความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเปนสวน
รวมหรือเปนฝาย ๆ โดยไมระบุวาใคร พูดวาอยางไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใชในการประชุม
คณะกรรมการตาง ๆ ของ ทางราชการ ซึ่งประชุมกันเปนประจํา มีเรื่องตองพิจารณามาก และไมตองการ
หลักฐานยืนยันวา ใครพูดวาอยางไร 

ในทางปฏิบัติ  
วิธีการจดรายงานการประชุมคณะเกษตรศาสตรฯ มีการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ เดือนละ 1 

ครั้ง จะใชวิธีบันทึกการประชุมแบบที่ 2 คือ การจดยอเรื่องที่พิจารณาและยอคําพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญ
อันนําไปสูมติของทีป่ระชุม พรอมดวยมติของที่ ประชุม โดยมีข้ันตอนการจดรายงานการประชุม ดังนี้  

1. ผูรับผิดชอบในการจดรายงานการประชุมเตรียมขึ้นไปจดรายงานการประชุม ณ หองประชุมคณะ
เกษตรศาสตรฯ เวลาประมาณ 13.00 น. (เริ่มประชุมเวลา 13.30 น.)  

2. เตรียมอุปกรณเพ่ือนําไปใชในการบันทึกรายงานการประชุม เชน กระดาษ เครื่องคอมพิวเตอร และ
เครื่องบันทึกเสียงข้ึนไปที่หองประชุม  
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3. เมื่อถึงเวลาประธานกลาวเปดประชุม จะตองจดเวลา “เริ่มประชุม เวลา” ลงไปดวย พรอมกับกด
เครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตาม ระเบียบวาระการประชุมที่อยูในจดหมายเชิญ
ประชุม 

4. การจดรายงานการประชุมจะจดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคําพูด เฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญเพ่ือ
จะนําไปสูมติของที่ประชุม และจะตองจดมติของที่ประชุมดวย  

5. เมื่อดําเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครบทุกเรื่องแลวเมื่อสิ้นสุดการ
ประชุม ประธานจะกลาวปดประชุม ตองจดเวลา “เลิกประชุม เวลา” ลงไปดวย  

6. เมื่อเลิกประชุม กดปดเครื่องบันทึกเสียงใหเรียบรอย หลังจากนั้นไปขอขอมูลที่ผู เขารวมประชุมมี
เสนอขอมูลตอที่ประชุม เพื่อเปนขอมูลสําหรับการเขียนรายงานการประชุมตอไป  

7. นํารายงานการประชุมที่จดลงในกระดาษมาพิมพใสเครื่องคอมพิวเตอรดวยตนเอง พรอมนําขอมูลที่
ไดจากที่ประชุมมาประกอบการเขียนรายงานการประชุม หากระเบียบวาระการประชุมใดที่อภิปรายกันแลวไม
แนใจ หรือฟงไมทัน ใหนําเครื่องบันทึกเสียงมาเปดฟงเพ่ือความชัดเจน และเพ่ือความถูกตองตรงประเด็น  

8. เม่ือพิมพรายงานการประชุมเสร็จเรียบรอยแลวจะสงใหรองคณบดีฝายยุทธศาสตรและบริหาร
องคกร ตรวจความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง  

9. รองคณบดีฝายยุทธศาสตรและบริหารองคกร ตรวจสอบแลวจะแจงใหเลขานุการแกไขใหเรียบรอย
อีกครั้ง  

10. นํารายงานการประชุมที่แกไขเรียบรอยแลว พิมพเปนเอกสาร เพ่ือดําเนินการรับรองรายงานการ
ประชุมในที่ประชุมตอไป  

11. หากการดําเนินการเพื่อใหที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมมีผูขอแกไขอีก จะตอง
แกไขตามที่มีผูรองขอและนําไปแกไขในระเบียบวาระเรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งตอไป 
 
ดานบริหารงานบุคคล 

มนุษย  คือ  ทรัพยากรที่มีคาที่สุดขององคการ  องคการประสบความสําเร็จหรือลมเหลว  ขึ้นอยูกับ
ปจจัยหลัก คือบุคคลในองคการ  ถึงแมจะมีเครื่องมือเครื่องจักรที่ทันสมัยอยางไรก็ตาม  ถาบุคคลในองคการ
ขาดความรูความสามารถก็ไมอาจใชประโยชนจากเครื่องมือที่ทันสมัยนั้นไดอยางเต็มประสิทธิภาพ   ดังนั้นจึงมี
ความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองใหความสําคัญตอการบริหารงานบุคคล  ซึ่งเปนกระบวนการที่เริ่มตั้งแตการ
วางแผนกําลังคน  จนกระทั่งถึงการพนสภาพจากการเปนพนักงานขององคการในที่สุด 

การบริหารงานบุคคล คือ  กระบวนการที่เก่ียวของกับบุคลากรภายในองคการเริ่มตั้งแตการวางแผน
กําลังคน  การพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางาน โดยมีการสรางแรงจูงใจดานตางๆ  เพื่อใหองคการบรรลุ
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว ซึ่งอาจพิจารณาขอบเขตของงานดานบริหารงานบุคคลไดแก 

การวางแผนกําลังคน  Personnel   Planning 
การสรรหาและการคดัเลือก  Finding and Selectiong 
การจัดบุคคลเขาทํางาน  Recruitment 
การปฐมนิเทศ  Orientation 
การพัฒนาและฝกอบรม   Training and  Development 
การเลื่อนชั้นและการโยกยาย Transfer  and  Promotion 
การสรางแรงจูงใจ  Motivation 
การจัดการดานสวัสดิการ  Welfare 
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การพนจากงาน working  Leave 
แรงงานสัมพันธ    Labor  Relation 
การวางแผนกําลังคน   การดําเนินธุรกิจยอมจะมีบางชวงเวลาที่ตองใชกําลังคนมาก  บางชวงใช

กําลังคนมากก็สิ้นเปลืองคาใชจาย ถากําลังคนนอยก็ทําใหงานภายในองคการเกิดความเสียหายไดเชนกัน 
การวางแผนกําลังงานจะตองมีการวิเคราะหงาน เพ่ือใหทราบถึงการจัดหมวดหมูของงานและการ

ประเมินผล การวิเคราะหงาน Job  Analysis 
งานบริหารงานบุคคล มีหนาที่ความรับผิดชอบหลัก ในการปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย มีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติดังนี ้

   1. ดานการปฏิบัติการ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพ่ือประกอบการ
วางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล การกําหนดความตองการและความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การ
วางแผนความกาวหนาในอาชีพ การจัดทําหลักสูตรและการถายทอดความรู การจัดสรรทุนการศึกษา การดูแล
นักเรียนทุน บุคลากรในตางประเทศ การวางแผน และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลและแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม การวิคเราะหงานเพื่อประกอบการกําหนดตําแหนง
และการวางแผนอัตรากําลังของสวนงาน การวางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหาร
คาตอบแทน รวมท้ังการศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา การพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรร เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง 

   2. ดานการวางแผน วางแผนทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน
หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

   3. ดานการประสานงาน ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก ทีมงาน หรือหนวยงาน 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แก
บุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือเกิดความรวมมือในการดําเนินงาน 

   4. ดานการบริการ ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ 
พนักงาน หรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามพันธกิจของหนวยงาน ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจขารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตาง ๆ ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมใน
การทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 
หลักเกณฑและขั้นตอนการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
1. การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ โดยวิธีปกต ิ

ผูเสนอขอตําแหนงทางวิชาการสงเรื่องใหคณะพิจารณา ตามองคประกอบ 4 สวน ไดแก 
(1) คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
(2) ผลการสอน 
(3) ผลงานทางวิชาการ 
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(4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
(1) คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย 
สําเร็จการศกึษาระดับ ป.ตรี 
หรือเทียบเทา 

 ดํ า ร งตํ าแหน งอาจารย และ
ปฏิบัติหนาที่ตําแหนงอาจารย 

ไมนอยกวา 9 ป 

 
สําเร็จการศกึษาระดับ ป.โท 
หรือเทียบเทา 

 ดํ า ร งตํ าแหน งอาจารย และ
ปฏิบัติหนาที่ตําแหนงอาจารย 

ไมนอยกวา 5 ป 

 
สําเร็จการศกึษาระดับ ป.เอก 
หรือเทียบเทา 

 ดํ า ร งตํ าแหน งอาจารย และ
ปฏิบัติหนาที่ตําแหนงอาจารย 

ไมนอยกวา 2 ป 

 
ตําแหนง รองศาสตราจารย 
ดํารงตําแหนง ผศ. 
 

 ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง ผศ. ไมนอยกวา 3 ป 

 
ตําแหนง ศาสตราจารย 
ดํารงตําแหนง รศ. 
 

 ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง รศ. ไมนอยกวา 2 ป 

 
 

อื่น ๆ   
1. ผูใดโอนหรือยายมาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอาจารยประจําในสถาบันอุดมศึกษา หากเคย

ไดรับการแตงตั้งเปนอาจารยพิเศษในสถาบันอุดมศึกษาที่ ก.พ.อ. รับรองและไดสอนประจําวิชาใดวิชาหนึ่ง
เทียบคาไมนอยกวา 2 หนวยกิต/ทวิภาค สามารถนําระยะเวลาที่สอนมาเปนเวลาในการขอแตงตั้งตําแหนงทาง
วิชาการ โดยใหเวลา 3 ใน 4 ของเวลาที่ทําการสอน 

2. กรณีที่อาจารยไดรับวุฒิเพิ่มขึ้น ใหนับเวลาในตําแหนงอาจารยกอนไดรับวุฒิเพิ่มขึ้นและเวลาหลัง
ไดรับวุฒิเพ่ิมขึ้น รวมกัน เพื่อขอแตงตั้งตําแหนงผูชวยศาสตราจารยได ตามอัตราสวนของระยะเวลาที่กําหนด
ไวในคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
(2) ผลการสอน 
ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย 

- มีชั่วโมงสอนประจําวิชาใดวชิาหนึ่ง ที่กําหนดไวในหลักสูตรของสถาบันอุดมศกึษา 
- มีความชํานาญในการสอนและเสนอเอกสารประกอบการสอนที่ผลิตขึ้นตามภาระงานสอน 

ตําแหนง รองศาสตราจารย 
- มีชั่วโมงสอนประจําวิชาหนึ่งวิชาใดที่กําหนดไวในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษา 
- มีความชํานาญพิเศษในการสอน และเสนอเอกสารคําสอนที่ผลิตขึ้นตามภาระงานสอน กรณีสอน

หลายวิชา และมีผูสอนรวมกันหลายคน ตองเสนอเอกสารประกอบการสอน (ผศ.)หรือเอกสารคําสอน (รศ.) 
ทุกหัวขอที่ผูขอกําหนดตําแหนงเปนผูสอน ซึ่งมีคุณภาพดีไดใชประกอบการสอนมาแลวโดยผานการประเมิน
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จากคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในขอบังคับของสภา
สถาบัน 
ตําแหนง ศาสตราจารย 

- มีชั่วโมงสอนประจําวิชาหนึ่งวิชาใดที่กําหนดไวในหลักสูตรของสถาบันอดุมศึกษา 
- มีความเชี่ยวชาญในการสอน 
โดยผานการประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่

กําหนดในขอบังคบัของสภาสถาบัน 
(3) ผลงานทางวิชาการ 
ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย ประกอบดวยผลงานขอใดขอหนึ่ง ตอไปนี ้

(1) ผลงานแตง หรือเรียบเรียง ตํารา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ ซึ่งมีคุณภาพดีและไดรับการ
เผยแพร ตามเกณฑที่ ก.พ.อ. กําหนด 

(2) ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และไดรับการเผยแพร ตามเกณฑที่ ก.พ.อ. กําหนด ทั้งนี้ไมนับงานวิจัย
ที่ทําเปนสวนของการศกึษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ 

(3) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซึ่งมีคุณภาพดี และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ก.พ.อ. 
กําหนด 

(4) ผลงานวิชาการรับใชสังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติหนาที่ตาม
ภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาใหความเห็นชอบ และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนด รวมทั้งไดรับการรับรองการใชประโยชนตอสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินไดเปนรูปธรรมโดย
ประจักษตอสาธารณะ 
ตําแหนง รองศาสตราจารย ประกอบดวยผลงาน 

(1)  1.1 ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และไดรับการเผยแพรตามเกณฑท่ี ก.พ.อ. กําหนดทั้งนี้ ไมนับ
งานวิจัยท่ีทําเปนสวนของการศกึษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

1.2 ผลงานวิชาการรับใชสังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติหนาที่
ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาใหความเห็นชอบ และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ 
ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งไดรับการรับรองการใชประโยชนตอสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินไดเปน
รูปธรรมโดยประจักษ ตอสาธารณะ ตามที่กําหนดไวในเอกสารแนบทายประกาศ ก.พ.อ. นี้ หรือ 

1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซึ่งมีคุณภาพดี และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนด และ 

(2) ผลงานแตงหรือเรียบเรียง ตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดี และไดรับการเผยแพรตามเกณฑท่ี 
ก.พ.อ. กําหนด 

ผลงานวิชาการตามขอ (1) และ(2) ตองไมซ้ํากับผลงานท่ีไดเคยใชสําหรับการพิจารณาแตงตั้งเปน
ผูชวยศาสตราจารยมาแลว ทั้งนี้ ตองมีผลงานทางวิชาการที่เพ่ิมข้ึน หลังจากไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูชวย
ศาสตราจารยดวย 
ตําแหนงศาสตราจารย มี 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 ประกอบดวยผลงาน ตอไปนี ้
(1) 1.1 ผลงานวิจัยซึ่งมีคุณภาพดีมาก และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ.กําหนด ทั้งนี้ ไมนับ

งานวิจัยท่ีทําเปนสวนของการศกึษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 
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    1.2 ผลงานวิชาการรับใชสังคม ซึ่งมีคุณภาพดีมาก โดยผลงานนั้นเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติ
หนาที่ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดม ศึกษาหรือคณะวิชาใหความเห็นชอบ และไดรับการเผยแพรตามเกณฑ
ที่ ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งไดรับการรับรองการใชประโยชนตอสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินไดเปน
รูปธรรมโดยประจักษ ตอสาธารณะ ตามที่กําหนดไวในเอกสารแนบทายประกาศก.พ.อ. นี้ หรือ 

    1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ 
ก.พ.อ. กําหนด และ 
 (2) ผลงานแตงตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนด 

วิธีที่ 2 ประกอบดวยผลงาน ตอไปนี ้
(1) ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดีเดน และไดรับการเผยแพร ตามเกณฑที่ ก.พ.อ. กําหนดทั้งนี้ ไมนับ

งานวิจัยท่ีทําเปนสวนของการศกึษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 
(2) ผลงานวิชาการรับใชสังคม ซึ่งมีคุณภาพดีเดน โดยผลงานนั้นเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติหนาที่

ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาใหความเห็นชอบ และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ 
ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งไดรับการรับรองการใชประโยชนตอสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินไดเปน
รูปธรรมโดยประจักษ ตอสาธารณะ ตามที่กําหนดไวในเอกสารแนบทายประกาศ ก.พ.อ. นี้ หรือ 

(3) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนด หรือ 

(4) ผลงานแตงตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนด 

ผลงานทางวิชาการ ตามขอ (1) (2) (3) และ(4) ตองไมซ้ํากับผลงานที่ไดเคยใชสําหรับการพิจารณา
แตงตั้งเปนผูชวยศาสตราจารยและรองศาสตราจารยมาแลว ทั้งนี้ ตองมีผลงานทางวิชาการที่เพ่ิมขึ้นหลังจาก
ไดรับแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงรองศาสตราจารยดวย 
(4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

การพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการทุกตําแหนงจะตองคํานึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ ดังนี้ 

1. ตองมีความซื่อสัตยทางวิชาการ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนและไมลอกเลียนผลงาน
ของผูอ่ืน รวมทั้งไมนําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการมากกวาหนึ่งฉบับ ใน
ลักษณะที่จะทําใหเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม 

2. ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงที่มาของขอมูลที่นํามาใชในผลงานทางวิชาการของตนเอง
และแสดงหลักฐานของการคนควา 

3. ตองไมคํานึงถึงผลประโยชนทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนและสิทธิ
มนุษยชน 

4. ผลงานทางวิชาการตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการเปนเกณฑ ไมมีอคติมาเก่ียวของ 
และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบ่ียงเบนผลการวิจัยโดยหวังผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสราง
ความเสียหายแกผูอื่น และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมขยายขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยัน
ในทางวิชาการ 

5. ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางที่ชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 
2. การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ โดยวิธีพิเศษ 
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การขอกําหนดตําแหนงโดยวิธีพิเศษ ผูเสนอสามารถดําเนินการเสนอขอไดในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเปน 
ตอไปนี้ 

(1) การเสนอขอตําแหนงในกรณีที่ผูเสนอขอมีคุณสมบัติไมครบตามเกณฑการขอโดยวิธีปกติ เชน 
ระยะเวลาไมครบ (ตัวอยางเชนจบปริญญาโทยังไมครบ 5 ป เสนอขอตําแหนงผูชวยศาสตราจารย) 

(2) การเสนอขอตําแหนงในกรณีเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา เชน ผูเสนอขอไดรับการแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย ในสาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร ประสงคจะเสนอขอตําแหนงรองศาสตราจารยใน
สาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม 

(3) การเสนอขอตําแหนงในกรณทีี่ตําแหนงของผูเสนอขอไมเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนด 
เชน ผูเสนอขอมีตําแหนงเปนผูชวยศาสตราจารย ประสงคจะเสนอขอกําหนดตําแหนงเปนศาสตราจารย 
เปนตน 
3. การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย และรองศาสตราจารยโดยวิธีพิเศษ 

ใหผูเสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการและใหดําเนินการตามวิธีการเชนเดียวกับการแตงตั้งตําแหนง
ผูชวยศาสตราจารย และรองศาสตราจารย โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยใหแตงตั้งกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือ
พิจารณาผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการจํานวน 5 คน โดยการตัดสินของที่
ประชุมตองไดรับคะแนนเสียงไมนอยกวา 4 ใน 5 เสียง ทั้งนี้ ผลงานทางวิชาการตองมีปริมาณและคุณภาพของ
ผลงานทางวิชาการที่แสดงความเปนผูทรงคณุวุฒิในสาขาวิชานั้น และผลงมนทางวิชาการตองมีคณุภาพระดับดี
มาก 
4. การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศาสตราจารยโดยวิธีพิเศษ 

ใหผูเสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการไดตามเกณฑการเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอตําแหนง
ศาสตราจารย โดยวิธีปกติ วิธีที่ 1 เทานั้น และใหดําเนินการตามวิธีการเชนเดียวกับการแตงตั้งตําแหนง
ศาสตราจารย โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยใหแตงตั้งกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาที่ประเมินผลงานทาง
วิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จํานวน 5 คน โดยการตัดสินของที่ประชุมตองไดรับ
คะแนนเสียงไมนอยกวา 4 ใน 5 เสียง 

งานทางวิชาการตองมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดงความเปนผูทรงคุณวุฒิใน
สาขาวิชานั้น และผลงานทางวิชาการตองมีคุณภาพในระดับดีเดน 
 
ความหมายของสวัสดิการหรือประโยชนเกื้อกูล  

คําวา สวัสดิการ ตามความหมายในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 หมายถึง สิ่งที่
เอ้ืออํานวยใหคนมีชีวิตและสภาพการทํางานท่ีดีและสะดวกสบาย ดังนั้นสวัสดิการหรือ ประโยชนเกื้อกูล จึงมี
ความหมายในทางที่ดีและสรางสรรคเปนอยางมาก ในองคกรภาครัฐและเอกชนมี หนาที่จะตองจัดสวัสดิการ
หรือประโยชนเก้ือกูลใหแกบุคลากร เพ่ือเสริมสรางความมั่นคงในการ ดํารงชีวิต สรางขวัญ แรงจูงใจ และความ
ผูกพันแกผูปฏิบัติงาน และยังเปนปจจัยชักจูงคนเขามาสมัครงาน ซึ่งองคกรอาจจัดสวัสดิการใหในรูปของตัว
เงิน สิทธิ หรือกิจกรรมอยางอ่ืน ๆ ก็ได ขึ้นอยูกับสถานะ ขององคกร ขอกฎหมาย ความสามารถขององคกร 
แนวนโยบายของฝายบริหาร และความตองการของ บุคลากร  
สวัสดิการสําหรับบคุลากรมหาวิทยาลัยพะเยาในปจจุบัน  

1. สวัสดิการที่พักอาศัยของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการภารกิจ
ดานบริการหอพัก เพราะการใหสวัสดิการที่พักใน มหาวิทยาลัย เปนการจัดสวัสดิการที่ดีและตองมีคุณภาพ 
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สงเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดถึง ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินตอบุคลากร โดยมีข้ันตอนในการ
ดําเนินการ ดังนี ้

1) การจองหองพัก  
หลักฐานที่แนบ   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

- สําเนาทะเบียนบาน  
- สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี)  
- รูปถาย 1 นิ้ว จํานวน 1 ใบ  
- แบบฟอรมการจองหอพัก กจ 06-01-02  

เมื่อไดรับการอนุมัติหองพักแลว ผูเชาจะตองดําเนินการเซ็นเอกสารสัญญาหอพัก ซึ่งมีกําหนด
ระยะเวลา 10 ป หรือจนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง เชน เกษียณอายุการปฏิบัติงาน หรือครบกําหนดสัญญาจาง 
เปนตน โดยข้ึนอยูกับวากรณีใดครบกําหนดกอน 

 2) การคืนหองพัก  
หลักฐานที่แนบ  - แบบฟอรมการคนืหองพัก กจ 06-01-03 

  3) การขอเปลี่ยนแปลงหองพัก  
- การเปลี่ยนแปลงหองพัก ดําเนินการโดยวิธีการทําบันทึกขอความ ระบุหองที่ 

เปลี่ยนแปลง พรอมทั้งเหตุผลในการขอเปลี่ยนแปลงหองพัก - เสนอตออธิการบดี และการอนุมัติใหอยูใน
ดุลพินิจของผูมีอํานาจอนุมัต ิ

2. สวัสดิการการรักษาพยาบาล  
ประกันสังคม ตามกฎหมาย พ.ร.บ.ประกันสังคม บุคลากรผูจะไดรับสวัสดิการจาก 

ประกันสังคม ตองเปนผูประกันตนตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 ฉบับที่ 2 พ.ศ.2537 และฉบับ
ที3่ พ.ศ.2542  

การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลสําหรับโรงพยาบาลในสังกัดสาธารณสุขเพื่อ
เปนสวัสดิการสําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ในมหาวิทยาลัยพะเยาสามารถขอเบิกได เทียบเทากับระเบียบการ
เบิกจายคารักษาพยาบาลของขาราชการ การขอรับสวัสดิการการ รักษาพยาบาล เปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2554  

3. สวัสดิการท่ัวไป  
1. เงินสมทบชวยเหลือกรณีสมาชิกเจ็บปุวยเขารับการรักษาในสถานพยาบาลเปนเวลา ไม

นอยกวา 15 วันรายละไมเกิน 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  
- ใบรับรองแพทยของสถานพยาบาล  
- สําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

2. เงินแสดงความยินดี กรณีบุคลากรทําการสมรสระหวางพนักงานดวยกันและ จดทะเบียน
สมรสตามกฎหมาย ใหจายเงินขวัญถุง คูละ 5,000 บาท และใหสิทธิเบิกจายไดเพียงครั้งเดียว หรือ กรณี
บุคลากรทําการสมรสกับบุคคลภายนอกและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายใหจายเงินขวัญถุง คนละไมเกิน 
1,000 บาท และใหสิทธิเบิกจายไดเพียงครั้งเดยีว หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาทะเบียนสมรส  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  
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3. เงินแสดงความยินดีกรณีบุคลากรมีบุตร วงเงินไมเกิน 1,000 บาท และถาบิดาและ มารดา
เปนสมาชิกทั้ง 2 คน ใหมีสิทธิเบิกเพียงคนเดียวเทานั้น ทั้งนี้ใหจายเงินแสดงความยินดีแก บุคลากรที่มีบุตรจาก
สามีหรือภรรยาที่ถูกตองตามกฎหมายไมเกิน 3 คน หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบสูติบัตร  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

4. กรณสีมาชิกพนจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ วงเงินไมเกินรายละ 2,000 บาท 
หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
- สําเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

5. เงินสมทบกรณีสมาชิกถึงแกกรรม ใหจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัย วงเงิน ไมเกิน
รายละ 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  
- ใบเสร็จรับเงินในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

6. เงินสมทบกรณีคูสมรส บุตร บิดา มารดา (ไมรวมถึงบุตรบุญธรรม) ของสมาชิก ถึงแกกรรม 
ในวงเงินรายละไมเกิน 1,000 บาท ใหสมาชิกใชสิทธิเบิกจายไดเพียงครั้งเดียว หลักฐานการประกอบการ
พิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

7. คาจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัยกรณีคูสมรส บุตร ธิดา มารดา (ไมรวมถึง บุตร
บุญธรรม) ของบุคลากรถึงแกกรรม ในวงเงินรายละไมเกิน 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  
- ใบเสร็จรับเงินในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  8. เงินชวยเหลือกรณีบุคลากรประสบอัคคภีัย วาตภัย อุทกทัย ใหจายเงินชวยเหลือใน วงเงิน
รายละไมเกิน 10,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- หนังสือรับรองของเจาหนาที่ปกครองชุมชน  
- สําเนาบัตรของเจาหนาที่ปกครองชุมชน  
- สําเนาทะเบียนบานของสมาชิก 

   - รูปถายสถานที่ประสบภัย  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  โดยมหาวิทยาลัยจะแตงตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาตรวจสอบความเสียหายและ 
นําเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติตอไป  

9. เงินสมทบกรณีบุคลากรลาอุปสมบทตามประเพณี ใหจายเงินเพ่ือชวยงานหรือรวม ทําบุญ
ในการอุปสมบท ในวงเงินรายละไมเกิน 1,000 บาท และใหใชสิทธิเบิกจายไดเพียงครั้งเดียว หลักฐานการ
ประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบอนุญาตอุปสมบทหรือใบฉายาบัตร  
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- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา  
10. เงินสมทบกรณีรวมแสดงความยินดีในการเปดสํานักงาน บุคคลที่ทําคุณประโยชน 

หนวยงานที่มหาวิทยาลัยขอความรวมมือเปนประจํา ใหจัดหาของที่ระลึกตามความเหมาะสม แตทั้งนี้ไมเกิน 
2,000 บาท  

11. เงินสมทบกรณรีวมทําบุญตักบาตรในวันสําคญัตาง ๆ ของทางราชการหรือองคกร ตาง ๆ 
ใหเบิกจายเงินรวมสมทบไดในวงเงินไมเกิน 1,000 บาท  

12. เงินสมทบกรณีรวมบริจาคใหกับมูลนิธิหรือองคกรตาง ๆ รวมทั้งการรวมทอดกฐิน กับ
หนวยงานตาง ๆ ใหจายเงินสมทบในวงเงนิรายละไมเกิน 2,000 บาท  

13. สวัสดิการเ ก่ียวกับคาเลาเรียนบุตรของบุคลากร ซึ่ งประเภทและอัตราตามที่  
กรมบัญชีกลางกําหนด  

13.1 ใหใชสิทธิเฉพาะบุตรคนที่หนึ่งถึงคนท่ีสามเรียงลําดับกอน หลัง  
13.2 ตองเปนบุตรชอบดวยกฎหมาย อายุไมเกิน 25 ปบริบูรณในวันที่ 1 พฤษภาคม

ของ ทุกป แตไมรวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรท่ีไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของผูอื่นไปแลว บุตรซึ่งมิไดอยูใน
อํานาจปกครองของตนและบุตรซึ่งสมรสหรือบุตรซึ่งมีงานทําแลว  

13.3 ใหสวัสดิการเฉพาะบุตรที่กําลังศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการและ 
เอกชนและมหาวิทยาลัยกําหนด หลักฐานประกอบการพิจารณา  

- ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับสวัสดิการคารักษาพยาบาล มหาวิทยาลัยพะเยา 
(แบบฟอรม กจ-06-01-07)  

- ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล  
- ใบรับรองแพทยของสถานพยาบาล  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา คูสมรสและหรือบุตร (กรณบีุตรไม

มีบัตรประจําตัวประชาชน ใหใชสําเนาสูติบัตร) ที่ขอรับสิทธิ์  
- สําเนาทะเบียนบานของบิดา มารดา คูสมรสและหรือบุตร ท่ีขอรับสิทธิ ์ 
- สําเนาทะเบียนสมรส 

  14. กองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับบุคลากรเพ่ือเปนการสงเสริมใหสมาชิกมีการออมทรัพย
และเปนสวัสดิการ ตลอดจนเปนหลักประกันใหแกสมาชิก เม่ือสมาชิกตาย หรือเมื่อสมาชิกออก จากงาน  

คุณสมบัติของสมาชิก เปนพนักงานมหาวิทยาลัย หรือเปนพนักงานราชการ และได 
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแลว ไมนอยกวา 1 ป ยกเวนเคยเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพอื่นมากอน  

การนับอายุสมาชิก ใหเริ่มนับตั้งแตวันที่คณะกรรมการกองทุนมีมติรับเขาเปนสมาชิก  
เงินสะสม สมาชิกตองจายเงินสะสมเขากองทุนทุกครั้ ง ท่ีมีการจายคาจาง โดยให  

มหาวิทยาลัยหักเงินสะสมจากคาจาง ที่มหาวิทยาลัยจายใหแกสมาชิก ในอัตรารอยละ 5 ของคาจาง  
เงินสมทบ มหาวิทยาลัยจะจายเงินสมทบเขากองทุนในวันเดียวกันกับที่สมาชิกจายเงินสะสม

เขากองทุน ในอัตรารอยละ 5 ของคาจาง  
การสิ้นสุดสมาชิกภาพ สมาชิกภาพจะสิ้นสุดลงในกรณีใดกรณหีนึ่ง ดังตอไปนี ้ 
1. ตาย  
2. ออกจากงาน  
3. ลาออกจากสมาชิก  
4. กองทุนเลิก ตามขอบังคับนี ้ 
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เมื่อสิ้นสุดสมาชิกภาพ สมาชิกจะไดรับเงินสะสมและผลประโยชนจากเงินสะสมในทุก กรณี
สําหรับเงินสมทบและประโยชนจากเงนิสมทบ สมาชิกจะไดรับในอัตราตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับนี้ สมาชิกไม
มีสิทธิไดรับเงินสมทบและผลประโยชนจากเงินสมทบ ในกรณีกระทําผิดตอมหาวิทยาลัยดังตอไปนี ้ 

1. ทุจริตตอหนาที่ หรือกระทําผิดอาญาโดยเจตนาตอมหาวิทยาลัยหรือกองทุน  
2. จงใจทําใหมหาวิทยาลัยหรือกองทุนไดรับความเสียหาย  
3. ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหมหาวิทยาลัยไดรับความเสียหายอยางรายแรง  
4. ฝาฝน ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่งอันชอบดวยกฎหมายของ มหาวิทยาลัยใน

กรณีรายแรง  
5. ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ได

กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
หากสมาชิกภาพสิ้นสุดลงสมาชิกผูนั้นจะไดรับเงินสมทบและผลประโยชนจากเงินสมทบ ตาม

หลักเกณฑดังตอไปนี ้ 
อายุสมาชิก เงินสมทบและผลประโยชนจากเงินสมทบ (รอยละ) 
ไมเกิน 1 ป 0 
ตั้งแต 1 ป แตไมถึง 5 ป 20 
ตั้งแต 5 ป แตไมถึง 10 ป 60 
ตั้งแต 10 ปขึ้นไป 100 

  อนึ่ง สมาชิกจะไดรับเงินสมทบและผลประโยชนรอยเปอรเซ็นตโดยไมคํานึงถึงอายุสมาชิกใน
กรณีถึงแกกรรม เปนบุคคลไรความสามารถ เจ็บปวยจนไมสามารถปฏิบัติงานได และทุพพลภาพ กองทุนเปน
อันยกเลิก  

4. สวัสดิการรถยนตสวนกลาง  
มีบริการรถยนตสวนกลางแกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย จํานวน 10 คัน ดังนี ้ 

1. รถยนตตูสวนกลาง จํานวน 5 คัน  
2. รถบัสปรับอากาศ 40 ที่นั่ง จํานวน 3 คัน  
3. รถมินิบัสปรับอากาศ 25 ที่นั่ง จํานวน 2 คัน  

5. สวัสดิการเครื่องราชอิสริยาภรณ พนักงานหากปฏิบัติงานจนมีความดีความชอบและเปนประโยชน
ตอประเทศชาติ จะมีสิทธิขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวย
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ อันมีเกียรติยศ
ยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 2538  

6. กิจกรรมสงเสริมดานสุขภาพ โครงการแขงขันกีฬาบุคลากรในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อสรางเสริม
สุขภาพรางกายและ จิตใจใหมีความแข็งแรง ซึ่งกิจกรรมการออกกําลังกายยังเปนการเชื่อมความสัมพันธอันดี
ระหวางหนวยงานตาง ๆ อันจะเปนประโยชนตอการทํางานรวมกันตอไปในอนาคต 
 7. สวัสดิการเงนิกู(หนวยงานภายนอก)  

7.1 โครงการธนาคารอาคารสงเคราะห (ธอส.) ตามขอตกลงระหวางมหาวิทยาลัย โดย จัดทํา
สินเชื่อโครงการสวัสดิการเงินกูเพ่ือบุคลากรภาครัฐ  
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7.2 โครงการเงินกู ชพค. สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) ไดเปดใหสมาชิกกองทุนการฌาปนกิจสงเคราะห ชวยเพื่อนครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ช.พ.ค.) ยื่นกูในโครงการสวัสดิการเงนิกู ช.พ.ค.  

7.3 โครงการสินเชื่อธนาคารออมสิน โดยหลักเกณฑและเงื่อนไขเปนไปตามขอตกลง การให
สินเชื่อแกบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ระหวางธนาคารออมสินกับมหาวิทยาลัยพะเยา  

7.4 โครงการสินเชื่อธนาคารกรุงไทย ตามขอตกลงการใหสินเชื่อแกบุคลากร มหาวิทยาลัย
พะเยา ระหวางธนาคารกรงไทยกับมหาวิทยาลัยพะเยา 
 
การลาศึกษาตอภายในประเทศ/ตางประเทศ 

หลักเกณฑการพิจารณา  
1. ปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 1 ป นับถึงวันลาศึกษาตอ (กรณีศึกษาตอดวยทุนมหาวิทยาลัย 

ประเภท ก, ทุนจากหนวยงานภายนอก และทุนสวนตัว)  
2. ปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 3 ป นับถึงวันลาศึกษาตอ (กรณีประสงคจะขอทุนของมหาวิทยาลัย 

ประเภท ข และ ค)  
3. กรณศึีกษาตอระดับปริญญาโท หรือ โท-เอก ดวยทุนของมหาวิทยาลัยประเภท ข ศึกษาตอไดทันท ี 
4. อายุไมเกิน 45 ป นับถึงวันลาศึกษาตอ 

คุณสมบัติของผูขอรับทุน  
1. กรณีขอทุนประเภท ก ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 1 ป นับถึงวันลาศึกษาตอ และตองมีผล

สอบ TOEFL ไมนอยกวา 580 หรือผลสอบ IELTS ไมนอยกวา 7.0  
2. กรณีขอทุนประเภท ข เพ่ือศึกษาในระดับปริญญาเอก ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 3 ป นับ

ถึงวันลาศึกษาตอ ตองมีผลสอบ TOEFL ไมนอยกวา 513 หรือผลสอบ IELTS ไมนอยกวา 5.5 (กลุมประเทศ
ทวีปยุโรป) และตองมีผลสอบ TOEFL ไมนอยกวา 510 หรือผลสอบ IELTS ไมนอยกวา 5.0 (กลุมนอกเหนือ
กลุมประเทศทวีปยุโรป) *หากขอทุนประเภท ข เพื่อศึกษาในระดับปริญญาโทหรือระดับปริญญาโท-เอก 
สามารถยื่นขอไดทันที  

3. กรณีขอทุนประเภท ค ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 3 ป นับถึงวันลาศึกษาตอและตองมีผล
สอบ TOEFL ไมนอยกวา 510 หรือผลสอบ IELTS ไมนอยกวา 5.0 *หลักสูตรนานาชาติ, หลักสูตรรวมตองมี
ผลสอบ TOEFL ไมนอยกวา 513 หรือผลสอบ IELTS ไมนอยกวา 5.5 
รายละเอียดในการใหทุนการศึกษา มีดังนี ้ 

1. มหาวิทยาลัยจะประกาศกําหนดจํานวนใหทุนการศกึษาทั้งในประเทศและตางประเทศเปนปๆ ไป  
2. รายละเอียดเก่ียวกับประเทศท่ีจะไปศึกษาตอ และการเบิกจายมีดังนี ้ 

ประเทศท่ีไปศกึษา รายละเอียดในการเบิกจาย 
ทุนประเภท ก  
- กรณีศึกษาตอตางประเทศ 
- กรณีศึกษาตอในประเทศอังกฤษ 

 
ทุนการศกึษาแบบเหมาจาย 1,500,000 บาท ตอป 
ทุนการศกึษาแบบเหมาจาย 1,800,000 บาท ตอป 

ทุนประเภท ข 
- กรณีศึกษาตอตางประเทศ เชน ออสเตรเลีย 
นิวซีแลนด ญี่ปุน จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝรั่งเศส 
เยอรมัน และ ประเทศในแถบทวีปยุโรป 

 
ทุนการศกึษาแบบเหมาจาย 800,000 บาท ตอป 
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- กรณีศึกษาตอประเทศอินเดียและฟลิปปนส หรือ
กลุมประเทศนอกจากออสเตรเลีย นิวซีแลนด ญี่ปุน 
จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝรั่งเศส เยอรมัน และ
ประเทศ ในแถบทวีปยุโรป 

ทุนการศกึษาแบบเหมาจาย 350,000 บาท ตอป 

ทุนประเภท ค  
- กรณีศึกษาตอภายในประเทศ  
- กรณีหลักสูตรนานาชาติจัดสอนในประเทศไทย 

 
- คาลงทะเบียนเรี ยน คาธรรมเนียมและค าบํ ารุ ง 
การศึ กษา  เบิ กค า ใช จ าย ได เท าที่ จ า ยจริ งตาม ท่ี  
สถานศึกษานั้นๆ กําหนดไว ในหลักสูตร (หลักฐาน 
ใบเสร็จรับเงิน) 
- คาหนังสือ ในอัตราเหมาจาย ปละ 1,200 บาท สําหรับ
ทุนในระดับปริญญาโท และปละ 1,400 บาท สําหรับ
ทุนการศกึษาในระดับปริญญาเอก  
-คาใชจายในการทําวิทยานิพนธระดับปริญญาโทหรือ 
ระดับปริญญาเอก รายละ 8,000 บาท 

 
ดานวิเคราะหนโยบายและแผน 

การปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนเปนตําแหนงที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน ปฏิบัติงาน ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1) ชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเ พ่ือ

ประกอบการกําหนดนโยบาย 
2) จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง

เปนแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อใหการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ไดบรรลุตาม
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

3) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ีเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
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1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิเคราะหนโยบายและ
แผน รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรู
ตางๆ ที่เปนประโยชน 

2) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิเคราะหนโยบายและ
แผน เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นิสิต ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 
3.2  สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

3.2.1 งานเลขานุการคณบด ีสิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
 - เม่ือไดรับแฟมงาน จดหมายหรือเอกสารอื่นใดจะตองจัดการดานธุรการใหเรียบรอยกอน 

คือการลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหนวยงานนั้น ๆ เพ่ือสะดวกตอการสืบคน  
- การตรวจสอบเอกสารนั้นจะตองอานรายละเอียดใหทราบวาเปนเรื่องอะไรจากหนวยงาน

ไหนและมีประเด็นสําคัญอยางไร   
- กรณีท่ีเอกสารนั้นเปนเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมายเชนกําหนดการนัดประชุม กําหนดงานพิธี

งานพระราชพิธีหรือนัดหมายอยางอ่ืน ๆ ควรจะบันทึกขอมูลลงในสมุดนัดหมาย  
- กรณีเปนจดหมายถึงผูบังคับบัญชาซึ่งจะมีทั้งจดหมายสวนตัวและจดหมายราชการ 

เลขานุการควรแยกจดหมายแตละประเภทและจัดลําดับความสําคัญของเอกสารท่ีจะนําเสนอ 
- การใช Google Calendar มาประยุกตใชในการจัดตารางเวลาการนัดหมาย ซึ่งทําใหการ

ทํางานสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 

3.2.2 งานประชุมและพิธีการ สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
  - การจดรายงานการประชุม การจดยอเรื่องที่พิจารณาและยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญอัน
นําไปสูมติที่ประชุม 

- เตรียมอุปกรณ เพื่อนําไปใชในการบันทึกรายงานการประชุม เชน กระดาษ เครื่อง
คอมพิวเตอร และเครื่องบันทึกเสียง  

- เม่ือถึงเวลาประธานกลาวเปดประชุม จะตองจดเวลา “เริ่มประชุมเวลา” ลงไปดวยพรอม
กับกดเครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตาม ระเบียบวาระการประชุมที่อยูในจดหมาย
เชิญประชุม 

- เม่ือดําเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครบทุกเรื่องแลว เม่ือ
สิ้นสุดการประชุม ประธานจะกลาวปดประชุม ตองจดเวลา “เลิกประชุมเวลา” ลงไปดวย 
 

3.2.3 งานบริหารงานบุคคล สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
- ในการจัดทําเอกสารตางๆ ควรปฏิบัติตามระเบียบ/ประกาศ/ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา

อยางเครงครัด 
 
3.2.4  งานวิเคราะหนโยบายและแผน สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
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- ในการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดเรงดวน (Super KPI) และตัวชี้วัด (KPI) 
และตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา และแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ ควรติดตาม
และรายงานความกาวหนาของการดําเนินงานตามตัวชี้วัดที่กําหนดไวในแผนฯ เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาคณะฯ 
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายอยางเปนรูปธรรม  
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บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

  
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ ไดดําเนินการตามพันธกิจที่สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ 
(พ.ศ. 2561 - 2580) แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561 
แผนอุดมศึกษาระยะยาว 20 ป พ.ศ. 2561 - 2580 มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 และนโยบาย
คณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ จันทรโอชา นายกรัฐมนตรี มหาวิทยาลัยพะเยา จึงมุงเนนสรางความเขมแข็ง
ของสังคมดวยการเตรียมคนไทยที่มีคุณภาพในศตวรรษที่ 21 ที่มีทักษะชีวิตและทักษะวิชาชีพตรงตามความ
ตองการของตลาดแรงงานสามารถทํางานเพ่ือดํารงชีพและชวยเหลือสังคม พรอมปรับตัวอยูในสังคมที่
เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา และการสงเสริมการปฏิรูประบบเศรษฐกิจสังคมไปสูฐานนวัตกรรม เพ่ือการแขงขัน
ของประเทศ ในประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก บริหารงานดวยหลักธรรมาภิบาล เพ่ือ “สานความคิด 
สรางจิตใจ” ใหเกิดพลังความสามัคคี รวมสรางแตสิ่งท่ีดี อันจะนํามาซึ่งชื่อเสียง การยอมรับของชุมชน สังคม
ประเทศชาติ และนานาชาติ ดวยยุทธศาสตรหลัก 6 ดาน ไดแก  
 1) ยุทธศาสตรการเตรียมคนและเสริมสรางศกัยภาพคน 
 2) ยุทธศาสตรการสรางงานวิจัยและนวัตกรรมและการเปนผูนําทางดานวิชาการ 
 3) ยุทธศาสตรการบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศ 
 4) ยุทธศาสตรการเสริมสรางและสงเสริมการทํานุบํารุงศลิปะและวัฒนธรรมใหยั่งยืน 
 5) ยุทธศาสตรการเสริมสรางและพัฒนาความเปนสากลหรือนานาชาติ 
 6) ยุทธศาสตรการบริหารที่มีประสิทธิภาพและโปรงใส 
 ดังนั้นจึงไดนําแผนกลยุทธในการปฏิบัติงานมาจัดทําเปนแผนพัฒนาบุคลากร โดยมรีายละเอียดดังนี้ 

การดําเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ   
ลําดับ ชื่อโครงการ คะแนนตัวชี้วัดรวม 

(รอยละ) 
แผน ผล 

โครงการดานการเตรียมคนและเสริมสรางศักยภาพคน   

 โครงการพัฒนาอาจารยและบุคลากรของคณะ   

1 กิจกรรมยอย  โครงการพัฒนาสมรรถนะอาจารยดาน
การจัดการเรียนการสอน อาจารยที่ปรึกษา ตาม
กรอบมาตรฐานอาจารยดานการสอน   

4 4 

2 กิจกรรมยอย โครงการสนับสนุนอาจารยในการ
จัดการเรียนการสอนดวยระบบ I Classroom และ
สื่อออนไลน  

4 4 

โครงการดานการบริหาร   

 โครงการสงเสริมการบริหารท่ีมีประสิทธิภาพและ
โปรงใส 
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ลําดับ ชื่อโครงการ คะแนนตัวชี้วัดรวม 
(รอยละ) 

แผน ผล 

1 กิจกรรมยอย  สงเสริมคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปองกันการทุจริตแกผูบริหาร 

4 4 

2 กิจกรรมยอย  การประเมินความพึงพอใจของ
บุคลากร และการประเมินผลการปฎิบัติงานดวย
ระบบ 360 องศา  

4 4 

3 กิจกรรมยอย  การทบทวนแผนกลยุทธ ติดตาม และ
ประเมินความสําเร็จของปฏิบัติการและแผนกลยุทธ  

4 4 

4 กิจกรรมยอย  KM เพ่ือการพัฒนาองคกร  4 4 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานเลขานุการคณบด ี
1. เรื่อง งานการใหบริการเพื่ออาํนวยความสะดวก 
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2. เรื่อง งานเสนอแฟมลงนาม 
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3. เรื่อง งานติดตามเรื่อง 
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4. เรื่อง งานประสานงานและอาํนวยความสะดวกในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน 
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5. เรื่อง งานการจัดทําเอกสารการลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน 
 

 

 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-59- 
 

คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

6. เรื่อง งานสารบรรณของคณะ (การรับหนังสือจากหนวยงานภายใน/ภายนอก/เอกสารท่ัวไป) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานงานประชมุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล 
1. เรื่อง การลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน/ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล 
2. เรื่อง การขอตาํแหนงทางวิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล 
3. เรื่อง การขอเบิกเงินสวัสดิการ 
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4. เรื่อง การขออนุมัติลาศึกษาตอภายในประเทศ/ตางประเทศ 
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5. เรื่อง การขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน 
1. เรื่อง จัดทําแผนกลยุทธของคณะฯ และแผนปฏิบัติการประจําป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน 
2. เรื่อง จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป (งบประมาณรายได) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน 
3. เรื่อง ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการใชจายงบประมาณของคณะรายไตรมาส  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน 
4. เรื่อง ติดตามความกาวหนาการดําเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการ 
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4.3  วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานมีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
1.  มีการตอบกลับเมื่อไดรับเชิญเขารวมประชุมทางระบบออนไลน 
2.  มีการตอบกลับเมื่อมีการแจงเวียนรายงานการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
3.  ใชคําพูดที่กระชับ เขาใจงาย 
4.  ทบทวนคําสั่ง เพ่ือทําใหมั่นใจวาสามารถนําแผนงานไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
5.  มีการประเมินความพึงพอใจในการใหบริการของสํานักงานคณะ 

 

4.4  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงาน ไดยึดหลักปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย จรรยาบรรณและ
คุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 ดังนี ้

1.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย ตลอดจนเปน
แบบอยางที่ดีในการเคารพและรักษาระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

2.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนแบบอยางที่ดีในการรักษาไวและปฏิบัติตามซึ่งรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทยทุกประการ 

3.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนแบบอยางที่ดีในการเปนพลเมืองดี เคารพและปฏิบัติตาม
กฎหมายอยางเครงครดั 

4.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตนอยุในกรอบจริยธรรม คุณธรรมและศีลธรรม ทั้งโดย
สวนตัวและโดยหนาที่รับผิดชอบตอสาธารณชน ทั้งตองวางตนใหเปนที่เชื่อถือศรัทธาของประชาชน 

5.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเคารพสิทธิ เสรีภาพสวนบุคคลของผูอ่ืนโดยไมแสดงกิริยา หรือใช
วาจาอันไมสุภาพ อาฆาตมาดราย หรือใสรายหรือเสียดสีบุคคลใดและสงเสริมใหเกิดความรักสามัคคีในหมูคณะ 

6.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองมีอุดมการณในการทํางานเพ่ือประเทศชาติ และตองถือเอา
ผลประโยชนของประเทศชาติเปนสิ่งสูงสุด 

7.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถดวยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย 
สุจริต เสียสละ เปนธรรม ไมเลือกปฏิบัติ และปราศจากอคต ิ

8.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนผูมีจิตสํานึกรวมกันพัฒนาและดูแลรักษาสภาพแวดลอมใน
มหาวิทยาลัยพะเยาและชุมชน 

9.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใชหรือยินยอมใหผูอื่นใชสถานะหรือตําแหนงการเปนบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยไปแสวงหาผลประโยชนอันมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน ไมวาจะเปน
ประโยชนในทางทรัพยสินหรือไมก็ตาม 

10.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมยินยอมใหคูสมรส ญาติสนิทบุคคลในครอบครัว หรือผูใกลชิด 
กาวกายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหนาที่ของตนหรือของผูอ่ืน และตองไมยินยอมใหผูอ่ืนใชอํานาจหนาที่ของตน
โดยมิชอบ 

11.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองรักษาความลับขององคกร เวนแตเปนการปฏิบัติตามอํานาจหนาท่ี
ตามกฎหมาย 

12.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดมั่นในกฎหมายและคํานึงถึงระบบคุณธรรมในการแตงตั้ง         
ผูสมควรดํารงตําแหนงตางๆ  
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13.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเมื่อพนจากตําแหนงแลว ตองไมนําขอมูลขาวสารอันเปนความลับ
ของมหาวิทยาลัยซึ่งตนไดมาในระหวางอยูในตําแหนงไปใชใหเกิดประโยชนแกองคกรอื่น 

14.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปดเผยขอมูลการทุจริต การใชอํานาจในทางที่ผิด การฉอฉล 
หลอกลวง หรือกระทําการอื่นใดที่ทําใหมหาวิทยาลัยเสียหายตอผูบังคบับัญชา 

15.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมเรียกรองสิ่งตอบแทน หรือประโยชนอื่นใดจากบุคคลอ่ืน เพ่ือ
ประโยชนตางๆ อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ของตน และจะตองดูแลใหคูสมรส ญาติสนิท หรือบุคคลใน
ครอบครัวของตนปฏิบัติเชนเดียวกัน 

16.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตอองคกรธุรกิจที่ติดตอทําธุรกิจกับหนวยงานของรัฐ ตาม
ระเบียบ และขั้นตอนอยางเทาเทียมกัน โดยไมเลือกปฏิบัติ 

17.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใชหรือบิดเบือนขอมูลขาวสารของราชการเพื่อใหเกิดความ
เขาใจผิด หรือเพ่ือผลประโยชนสําหรับตนเองและผูอื่น 

18.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองใชและรักษาทรัพยสินของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามวัตถุประสงค
นั้นๆ เทานั้น 

19.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใหการสนับสนุนแกผูประพฤติผิดกฎหมาย หรือผูที่มีความ
ประพฤติในทางเสื่อมเสีย เชน ผูเปดบอนการพนัน หรือผูที่ของเก่ียวกับยาเสพติด อันอาจกระทบกระเทือนตอ
ความเชื่อถือศรัทธาของประชาชนในการปฏิบัติหนาที่ของตน 

20.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองแสดงความรับผิดชอบในกรณีที่ปฏบิัติหนาที่บกพรองหรือผิดพลาด 
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บทที่ 5 

สรุปและขอเสนอแนะ 

  
    คูมือการปฏิบัติงานตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป นอกจากผูปฏิบัติงานยังตองเปนผูรอบรู ใน 
กฎ ระเบียบ ทฤษฎีที่เก่ียวของแลว ยังตองทําหนาที่ในการใหคําปรึกษาแนะนําแกผูรับบริการและยังมีสวนรวม
ในการรวมแกไขปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ซึ่งในคูมือดังกลาวไดสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานในแตละดาน
ดังตอไปนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ดานเลขานุการคณบดี ดานงานประชุม 

ดานวิเคราะหนโยบายและแผน ดานบริหารงานบุคคล 

การใหบริการเพ่ืออํานวยความสะดวก จัดเตรียมวาระการประชุม 

ใหบริการดานการลา/การขอตําแหนงทาง
วิชาการ/ดานทุนการศึกษา/ลาศึกษาตอ/
ดานบริหารตําแหนงและอัตรากําลัง และ
ดานสวสัดิการ 

จัดทําแผนกลยุทธ และติดตามผลการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 

งานสารบรรณ 

งานติดตามเรื่อง 

จัดทําเอกสารการลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน/ขอ
อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

จัดทํารายงาน และสรุปการประชมุ
คณะกรรมการบรหิารคณะ 

ติดตามผลการดําเนินงาน 
 

จัดเก็บเอกสารประชุม 

จัดทําคําสั่ง  ประกาศ และระเบียบ
ขอบังคับตางๆ ของคณะพรอมแจงเวียน
คําสั่งของคณะและของมหาวิทยาลัย 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
(งบประมาณรายได) 

สํารวจความตองการครุภณัฑการศกึษา 

ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการใช
จายงบประมาณของคณะรายไตรมาส 

รวบรวมสถิติผลงานประจําป และรายงานผล
การดําเนินงานประจําป 
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ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารงานท่ัวไปอาจพบกับปญหาในการดําเนินงานในหลายเรื่อง 
จึงขอสรุปปญหาที่มักพบบอยๆ พรอมทั้งแนวทางการปองกันและแกไข มีรายละเอียด ดังนี ้

 
5.1 ปญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1. ในการทํางานบางครั้ง เมื่อมีงานเรงดวนที่ตองปฏิบัติ แตผูปฏิบัติงานยังขาดความละเอียด รอบคอบ
ในงานท่ีทํา จึงสงผลใหการปฏิบัติงานลาชา 

2. ปจจุบันมหาวิทยาลัยไดพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อใหการทํางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น เชน 
ระบบ e-budgets, ระบบ UP-DMS, ระบบ HR Smart สงผลใหผูที่ปฏิบัติงานตองมีความรูความสามารถใน
การใชคอมพิวเตอรไดอยางคลองแคลว ซึ่งหากขาดทักษะในการทํางาน จะทําใหงานลาชาและไมมี
ประสิทธิภาพ 

3. ขาดเครื่องมือในการบริหารงานเพ่ือการปรับปรุง และพัฒนางาน 
 
5.2  ขอเสนอแนะ และแนวทางแกไขปรับปรุงพัฒนางาน 

1. การทํางานจําเปนตองศึกษารายละเอียดงานนั้น ๆ และควรปฏิบัติงานดวยความละเอียด รอบคอบ 
มีความอดทนตอสถานการณตางๆ เพ่ือใหการทํางานดําเนินไปอยางราบรื่น  

2. ควรศึกษาหาความรูที่เก่ียวของกับสายงานอยางสม่ําเสมอ และสามารถนําความรูที่มีไปพัฒนา
องคกร และพัฒนาหนาที่การงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. ควรมีการนําระบบเทคโนโลยีมาใชในการประชุม เพ่ือเปนการลดการใชกระดาษและประหยัด
งบประมาณ 

4.  ใชเครื่องมือ ECRS เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนางานอยางตอเนื่อง ดังนี ้

 Eliminate เปนการกําจัดขั้นตอน หรือวิธีการปฏิบัติงานที่ไมเก่ียวของ หรือมีความ
ยุงยากซับซอน เพ่ือลดขั้นตอนการทํางานใหสั้นลง แตยังสามารถปฏิบัติงานได
เหมือนเดิมหรือมีประสิทธิภาพมากกวาเดิม 

 Combine  เปนการรวบรวมขั้นตอนที่มีความเหมือน หรือคลายคลึงกันเขาดวยกัน 
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

 Rearrange  เปนการจัดเรียงวิธีการปฏิบัติงานใหม เพื่อทําใหสะดวกและเหมาะสมตอ
การปฏิบัติงานในปจจุบัน 

 Simplify  เปนการทําใหขั้นตอนตางๆ นั้นงายตอการปฏิบัติงาน ผลที่ไดคือ ผูปฏิบัติ
ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรูสึกไมยุงยากในการปฏิบัติงาน 
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