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บทนํา 

  

1.1 หลักการและเหตุผล      
เมื่อกลาวถึงกลยุทธในการพัฒนาประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานผานการพัฒนาสมรรถนะของ

บุคลากรนั้น “การจัดการความรู” ถือวาเปนกลยุทธที่สําคัญอยางยิ่ง เพราะการจัดการความรูนั้นเปนกลยุทธที่
เนนการพัฒนาความรู ความสามารถและความเชี่ยวชาญของบุคลากรในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการการ
ถายทอดองคความรูในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญในงาน ทั้งความรูชัดแจง (Explicit 
Knowledge) และความรูที่ซอนอยูในตัวบุคคล (Tacit Knowledge) เพื่อพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสายงานนั้นๆ โดยตรงอยางเปนระบบ ซึ่งเครื่องมือในการจัดการความรูที่มี
ประสิทธิภาพเครื่องมือหนึ่งคือ “การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)”เพราะองคความรูจากคูมือ
การปฏิบัติงานเปนองคความรูที่ยั่งยืนขององคกรที่บุคลากรในแตละสายงานสามารถเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานและพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานไดโดยตรง ซึ่งองคความรูดังกลาวประกอบไปดวยรายละเอียดและ
เทคนิคในการปฏิบัติงานทั้งหมด รวมไปถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ คูมือการปฏิบัติงานจึงถือเปนหลักฐานที่แสดงถึงวิธีการถายทอดองคความรูในการปฏิบัติงานใหผู
เขามาปฏิบัติงานใหม รวมไปถึงผูตองการเรียนรูการทํางานในกระบวนการ รวมท้ังยังมีประโยชนตอผูใชบริการ
ในประเด็นการสรางความเขาใจกระบวนการปฏิบัติงานขององคกร ซึ่งจะนําไปสูการสรางความพึงพอใจในการ
เขารับบริการไดดวยเชนกัน 

ที่สําคัญอยางยิ่ง ในปจจุบันหนวยงานของรัฐไดใช “คูมือการปฏิบัติงาน” เปนผลงานชิ้นสําคัญในการ
ขอกําหนดตําแหนงทางวิชาชีพของบุคลากรตามแผนความกาวหนาในสายอาชีพโดยเฉพาะอยางยิ่งในตําแหนง
สายสนับสนุนวิชาการที่สังกัด กพอ. ซึ่งคูมือปฏิบัติงานถูกกําหนดใหเปนผลงานรูปแบบหนึ่งในการกําหนด
ตําแหนงในทุกๆ ระดับ ทั้งตําแหนงชํานาญการ หรือ เชี่ยวชาญ 

นอกจากนี้ผูวิจัยไดดําเนินโครงการวิจัยสถาบัน เรื่อง “ความพึงพอใจของผูใชบริการของสํานักงาน
คณะเกษตรศาสตรฯ” พบวาผูใชบริการเสนอแนะใหสํานักงานคณะเกษตรศาสตรฯ พัฒนาและปรับปรุงการ
ใหบริการดังนี้  

1.  ควรมีการติดตามงานในแตละดานอยางเปนข้ันตอน 
2.  กระบวนในการใหบริการของเจาหนาทีค่วรรวดเร็วและฉับไว และเนนจิตบริการ 
3.  เจาหนาที่ควรพัฒนาตนเองอยางสม่ําเสมอและนํามาปรับใชในการพัฒนางานประจํา 
4.  ควรจัดลําดับความสําคัญของงาน 
5.  ควรจัดทําคูมือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานแตละงาน และจะตองแจงเวียนใหกับผูใชบริการ 
6. ควรควบคุมอารมณและหลีกเลี่ยงการใชคําพูดในลักษณะออกคําสั่ง 
           
 อยางไรก็ตามในการปฏิบัติงานของสํานักงานคณะเกษตรศาสตรฯ ที่ผานมามักพบปญหาที่สําคัญ คือ 

พบวาผูใชบริการเสนอแนะใหสํานักงานคณะเกษตรศาสตรฯ พัฒนาและปรับปรุงการใหบริการ ซึ่งสาเหตุหนึ่งที่
สําคัญ คือ การขาดคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานการทํางานที่ชัดเจนเก่ียวกับกระบวนการของการทํางาน  
         ดังนั้น เพ่ือใหผูรับผิดชอบและผูเก่ียวของไดทราบถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบกฎหมายท่ี
เก่ียวของตลอดจนแบบฟอรมและเอกสารทั้งหมดที่ตองใชในการปฏิบัติงานผูจัดทําในฐานะผูปฏิบัติงานใน
ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป จึงไดมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไปของคณะ
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เกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา ขึ้นมาเพ่ือเปนการพัฒนาการใหบริการของ
สํานักงานคณะ และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติดวยความ
ถูกตองและมีมาตรฐานที่เปนไปทิศทางเดียวกัน ตลอดจนเปนแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานที่สงผลตอ
การบริหารจัดการงาน ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป 
 
1.2 วัตถุประสงค    
       1.   เพื่อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานดาน
บริหารงานทั่วไป และสื่อใหเห็นกระบวนการทํางานดานบริหารงานทั่วไปตามมาตรฐาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติใหสามารถทํางานไดอยางถูกตองตามข้ันตอน ไมผิดพลาดและ
มีประสิทธิภาพ  

3.  เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการของหนวยงานอยางถูกตอง ชัดเจน เปนระบบ 
    
1.3 ขอบเขตของคูมือ   
   คูมือการปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป ครอบคลุมใน 4 สวนที่สําคัญ คือ 
       3.1 การปฏิบัติงานดานเลขานุการคณบดี  
 3.2 การปฏิบัติงานดานงานประชุม  
 3.3 การปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล  
         3.4 การปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน  
 

1.4 นิยามศัพทที่เกี่ยวของ 

 เอกสาร หมายถึง สิ่งหรือสื่อที่ใชอธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะ
อยูในลักษณะตาง ๆ เชน ระเบียบปฏิบัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน รูปภาพ แบบฟอรม เปนตน (สํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 4) 
 การจัดทําเอกสาร คือ การกําหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไวเปนลายลักษณอักษร เพ่ือใชในการ
ติดตอสื่อสาร หรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 วิธีปฏิบัติงาน (Procedure) หรือใชเรียกตางกันไป คือ Quality Procedure, System Procedure, 
Policy, Standard Operating Procedure (SOP), Work Methodology แตมีความหมายเปนอันเดียวกัน 
คือ Procedure   เปนเอกสารที่จะบอกวา  ใคร  ทําอะไร  เมื่อไร  เปนตัวระบบท่ีจะระบุถึงการทํางานที่มี
ความเกี่ยวเนื่องกันในหนวยงานตั้งแต 2 หนวยงานขึ้นไป ซึ่งเกิดการประสานงานกัน  โดยมีการสงผานวัตถุ 
ขอมูลหรือเอกสารทั้งไปและกลับ หรืออาจเปนทางเดียวก็ได  โดยจะกลาวถึงหัวเรื่องของการทํางานนั้น ๆ  แตก็
ไมไดหมายความวาทุก Procedure จะตองมีหนวยงานมากกวา 1 หนวย เกี่ยวของเสมอไป อาจจะจํากัดเพียง
ภายในหนวยงานยอยหนวยงานเดียวก็ได แตจะตองอธิบายรายละเอียดของงาน ความรับผิดชอบของ
บุคคลตาง ๆ ที่เก่ียวของกับแหลงขอมูลหรือทรัพยากรที่ตองใช ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  สถานที่ปฏิบัติงาน 
แมกระทั่งเหตุผลที่ตองปฏิบัติ (ถาจําเปน)   Procedure เปรียบเสมือนการตอภาพ (Jigsaw) แตละชิ้น โดยเมื่อ
นําทุกชิ้นมาตอกันอยางถูกตองก็จะไดภาพรวมใหญ หมายถึง กระบวนการดําเนินงาน 
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 ระบบ หมายถึง การทํางานอยางมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหลานี้ไว เปนเอกสารเพ่ือกําหนดการ
ทํางาน และมีบันทึกไวเปนเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานวาไดทําตามที่เขียนไวจริงเชนเดียวกับการปกครอง
บานเมืองที่ตองมีรัฐธรรมนูญ ตองมีกฎหมายเพ่ือใหประชาชนปฏิบัติตาม   
 สําหรับคูมือการทํางาน (Work Instruction) เปนเอกสารที่กลาวถึงรายละเอียดของงานเฉพาะอยาง 
แบบทีละข้ันทีละตอน (Step by Step) เพื่อที่จะควบคุมใหผูปฏิบัติ ทําตามไดอยางถูกตองทุกครั้ง ตั้งแต
เริ่มแรก (Do it Right / It the First Time) เพ่ือปองกันหรือลดโอกาสการเกิดปญหาตาง ๆ 
 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและ
สิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีการควบคุม 
กระบวนการนั้น มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซ้ําซอน มีหลายขั้นตอน  และเก่ียวของกับหลายคน  
สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบขาราชการ 2549 : 12)  
 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน และ
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ  มักจัดทําขึ้นสําหรับงานที
มีความซับซอน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อการเปลี่ยนแปลงการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ  จินดาประดิษฐ 
และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง 2552 : 26)  
 วิธีปฏิบัติงาน /วิธีการทํางาน (Work Instruction) เปนเอกสารท่ีมีรายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ 
หรือแตละขั้นตอนยอยของกระบวนการ เปนขอมูลเฉพาะ มีคําแนะนําในการทํางานและรวมทั้งวิธีที่องคกรใช
ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 16)  
 คูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารท่ีประกอบดวยหลักการและวิธีปฏิบัติงานตาง ๆ รวมทั้งระเบียบ
ขอบังคับโดยระบุลักษณะของงาน  วิธีการทํางานเปนขั้นตอนตามลําดับ  เขียนเปนขอ ๆ เพื่อใหดูงาย (ก.บ.ม. 
มหาวิทยาลัยแมโจ ครั้งที่ 1/2548 เม่ือวันที่ 17 กุมภาพันธ 2548 
 คูมือการปฏิบัติงาน หมายความวา เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลัก
ปฏิบัติในหนาที่ความรับผิดชอบ พรอมท้ังแนวทางในการดําเนินงาน รวมทั้งแนวทางการแกไขปญหา 
ขอเสนอแนะ หรือคูมือการปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการตาง ๆ (อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยแมโจ ครั้งที่ 6/2542 เม่ือ
วันที่ 19 พฤษภาคม 2542) 
 คู มือการปฏิบัติงาน หรือผลงานประเภทวิเคราะหงานในหนาที ่ความรับผิดชอบ หมายถึง 
เอกสารเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักการปฏิบัติในหนาที่ความรับผิดชอบ และมีบท
หนึ่งท่ีไดกลาวถึงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน พรอมเสนอแนะแนวทางวิธีการแกไขปญหาและพัฒนางาน
ในหนาที่ (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) 
 ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ผูดํารงตําแหนงตามมาตรา 18 (ค) ตําแหนงประเภททั่วไป 
วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะที่จะขอกําหนดตําแหนงเปนชํานาญการ 6, 7-8  ผูเชี่ยวชาญ 9 และผูเชี่ยวชาญ
พิเศษ 10 ตองเสนอในสวนของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ  หรือผูเชี่ยวชาญ หรือผูเชี่ยวชาญพิเศษ ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 14 คณะกรรมการ
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอดุมศึกษา “ก.พ.อ.” มีอํานาจหนาที่ตาม   (3) คือกําหนดมาตรฐานการบริหารงาน
บุคคลวินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณและรองทุกข และการ
พิจารณาตําแหนงวิชาการ เพ่ือใหสถาบันอุดมศึกษาใชเปนแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับเรื่องดังกลาว มาตรา 
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17 กําหนดวา หลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคคล วินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออก
จากราชการ การอุทธรณและการรองทุกข และการพิจารณาตําแหนงวิชาการใหเปนไปตามที่กําหนดในขอบังคับ
ของสภาสถาบันอุดมศึกษา ทั้งนี้ตองไมขัดหรือแยงกับท่ีบัญญัติไวแลวในพระราชบัญญัตินี้  หรือหลักเกณฑวิธีการ
และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. กําหนดตามมาตรา 14 (3) และ มาตรา 31 กําหนดวา การเลื่อนขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึน ใหเปนไปตามขอบังคับที่สภาสถาบัน- อุดมศึกษา
กําหนด  ดังนี ้ 
 1.  หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานของตําแหนงผูชํานาญการ 6, 7-8 ลักษณะงานจําเปนตอง
ปฏิบัติโดยผูมีความรูความสามารถ ความชํานาญ ทักษะหรือประสบการณในการปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือ
เฉพาะทาง ซึ่งเปนงานที่ตองทําการศึกษา คนควาทดลอง วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย และตองใชและหรือ
ประยุกตหลักการ เหตุผล แนวคิด วิธีการ เพ่ือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีกําหนดไวและ/หรือ เพ่ือการ
พัฒนางานในหนาที่ และงานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง และ/หรือเพื่อแกไขปญหาในงานหลักที่ปฏิบัติในงาน
สนับสนุนอํานวยการ งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพทีม่ีความยุงยาก และมีขอบเขตกวางขวาง 
 ท้ังนี้ผลงานท่ีแสดงความเปนผูชํานาญการ 6, 7–8 หมายถึง การใชประโยชน จากผลงานเปนผลงาน
สรางสรรคและมีความคิดริเริ่ม 
 2. หนาที่ความรับผิดชอบ  และลักษณะงานของตําแหนงผูเชี่ยวชาญระดับ 9   และผูเชี่ยวชาญพิเศษ 
ระดับ 10  ลักษณะงานจําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรูทฤษฎี หลักวิชาหรือหลักการเก่ียวกับงานเฉพาะดาน 
หรือเฉพาะทาง โดยมีลักษณะเปนงานเชิงพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานของงาน และ/หรืองานพัฒนาทฤษฎี
หลักการ ความรูใหม ซึ่งตองทําการวิจัยเก่ียวกับงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทางและนํามาประยุกตใชในทางปฏิบัติ
โดยตองประยุกต แนวความคิดใหม เกี่ยวกับเนื้อหาของงานสนับสนุน งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพ เพ่ือ
แกไขปญหางานสนับสนุนงานบริหารวิชาการหรืองานวิชาชีพที่มีความยุงยากมาก และมีขอบเขตกวางขวางมาก 
และ/หรือ เพ่ือถายทอดความรูเกี่ยวกับงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพ ตลอดจนใหคําปรึกษา
แนะนําแกบุคคล และ/หรือหนวยงานที่เก่ียวของ และ/หรือเพ่ือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหวางสาขา
ที่เก่ียวของ 
 ท้ังนี้ ผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญ ระดับ 9 หมายถึง ผลงานที่ใชประโยชนไดอยางกวางขวาง
คอนขางมาก ผลงานที่กอใหเกิดการพัฒนาแบบหรือมาตรฐานของงาน ผลงานที่กอใหเกิดความรูใหมหรือ
เทคนิควิธีการใหมที่เปนประโยชนตองานคอนขางมาก มีการใชความรูความสามารถในงานสนับสนุน งาน
บริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม เชน การใหความเห็น คําแนะนํา หรือเสนอแนะ การให
คําปรึกษาแนะแนว การอบรม และเผยแพรความรูเก่ียวกับหลักการ แนวทางระบบรูปแบบเทคนิค และ
วิชาการในการแกไขปญหาหรือการพัฒนาสายสนับสนุนทางวิชาการหรือวิชาชีพนั้นๆ  
 สําหรับผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญพิเศษระดับ 10 หมายถึง  ผลงานท่ีใชประโยชนไดอยาง
กวางขวางมาก ผลงานท่ีกอใหเกิดการพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน ผลงานท่ีกอใหเกิดความรูใหม หรือ
เทคนิควิธีการใหมท่ีเปนประโยชนตองานมาก มีการใชความรูความสามารถในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการ 
หรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม เชน การใหความเห็นคําแนะนําหรือเสนอแนะ การใหคําปรึกษาแนะนํา การ
อบรมและเผยแพร ความรูเก่ียวกับหลักการ แนวทาง ระบบรูปแบบ เทคนิค และวิธีการในการแกไขปญหา 
หรือการพัฒนางานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพนั้น ๆ และความเปนที่ยอมรับนับถือในงาน
ดานนั้น ๆ หรือในวงวิชาการนั้น ๆ โดยการไดรับการยกยองหรือไดรับรางวัลในระดับชาติ สําหรับผลงานหรือ
ผลการปฏิบัติงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพนั้น ๆ หรือในงานที่เก่ียวของเปนที่เชื่อถืออยาง
กวางขวางในระดับชาต ิ
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 จากหลักการและเหตุผลดังกลาวขางตน องคกรกลางบริหารงานบุคคล ไมวาจะเปน ก.ม. เดิม หรือ 
ก.พ.อ. เปดกวางไมไดกําหนดรูปแบบ ลักษณะของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ และ
ผูเชี่ยวชาญพิเศษไวเฉพาะวาเปนอยางไร  ผูเขียนในฐานะผูดํารงตําแหนงเจาหนาที่บุคคลชํานาญการพิเศษ 
เล็งเห็นวาประเด็นผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญและผูเชี่ยวชาญพิเศษ เปนประเด็นท่ี
สําคัญที่สุดประเด็นหนึ่งท่ีตองมีผลงานที่ประจักษอยางเปนรูปธรรม สวนที่สําคัญ คือ คูมือการปฏิบัติงาน 
 คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่ใชประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ที่กําหนดภาระหนาที่
ความรับผิดชอบไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job Description) มีคําอธิบายงานท่ีปฏิบัติ ประวัติความ
เปนมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติ กําหนดตัวชี้วัด การประเมินผล ซึ่งในแตละบท/เรื่อง/หัวขอ ตองมีความคิด
หลัก วัตถุประสงค และเนื้อหาสาระที่มีความสมบูรณ มีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแตละเรื่อง มีกฎ 
ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติตาง ๆ เอกสาร ที่เก่ียวของ หลักเกณฑและวิชาการ เทคนิคหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขขอเสนอแนะ ทั้งนี้ตองใชประกอบการปฏิบัติงาน
มาแลว และตองจัดทําเปนรูปเลม 
 ความสําคัญของคูมือการปฏิบัติงาน นอกจากจะเปนผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ 
และผูเชี่ยวชาญพิเศษแลว ยังแสดงใหเห็นประจักษวาเปนผูสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) ที่
ขวนขวายสนใจใฝรูเพ่ือสังคม พัฒนาศักยภาพ ความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ ดวย
การศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง อีกทั้งรูจักพัฒนาปรับปรุง ประยุกตใชความรูเชิง
วิชาการ และเทคโนโลยีตาง ๆ เขากับการปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธิ ์
 
1.5 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ   
   1. ทําใหหนวยงานมีมีความเขาใจในกระบวนการและข้ันตอนของการปฏิบัติงานตําแหนงเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไปที่เปนรูปแบบมาตรฐานเดียวกัน  
      2. ทําใหการปฏิบัติงาน มีความเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตรของคณะไดอยางเปนระบบ 
      3. ทําใหการจัดทําเอกสารที่เก่ียวของกับตําแหนงงาน เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน และมีความ
เชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงานอยางแทจริง 
     4. ทําใหการติดตามควบคุมการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปและงบประมาณประจําปของ
หนวยงานมีความชัดเจนเปนรูปธรรม 
 5. ชวยทําใหการปฏิบัติงานมีความสอดคลองกับเงื่อนไขขอกําหนดตามมาตรฐานการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ หรือ PMQA (Public Sector Management Quality Award)ในหมวด 2 
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บทที่ 2  
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 ประวัติความเปนมาและโครงสรางองคกร 
คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา เปนหนวยงานที่พัฒนาจากสํานักวิชา

เกษตรศาสตร ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา มหาวิทยาลัยนเรศวร ซึ่งวิทยา
เขตสารสนเทศพะเยา ไดกอตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 มิถุนายน 2538 โดยเปดรับนิสิตสาขาที่
เก่ียวของกับวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีครั้งแรกในปการศึกษา 2543 ใน 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาพืชศาสตร 
สาขาวิชาการประมง และสาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตร โดยดําเนินการจัดการหลักสูตรภายใตคณะ
เกษตรศาสตร ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม มหาวิทยาลัยนเรศวร และการบริหารหลักสูตรโดยสํานัก
วิชาการ วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา 
          ตอมาเมื่อวันที่ 22 มิถุนายน 2544 สํานักวิชาการ วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ไดมีการแบงการบริหาร
ออกเปนกลุมวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุมวิชาศิลปศาสตร และกลุมวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี โดย
แบงการทํางานตามหลักสูตรที่เปดสอน ซึ่งกลุมวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีหนาท่ีรับผิดชอบในการ
บริหารหลักสูตรของ 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาพืชศาสตร สาขาวิชาการประมง และสาขาวิชาอุตสาหกรรม
เกษตร โดยนิสิตสาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตรจะตองยายไปเรียน ณ มหาวิทยาลัยนเรศวร พษิณุโลก ในชั้นปที่ 
3-4  
          ตอมาเมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2547 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยาไดมีการปรับ
โครงสรางการบริหารงานภายในวิทยาเขตขึ้นใหม ประกอบดวย สํานักวิชาเกษตรศาสตร ทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดลอม สํานักวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักวิชาวิทยาการจัดการและสารสนเทศ
ศาสตร สํานักวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ สํานักวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และสํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร 
และตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยนเรศวร ในคราวประชุมครั้งที่ 114 (4/2547) เมื่อวันที่ 24 สิงหาคม 
2547 สํานักวิชาเกษตรศาสตรฯ จึงไดยกระดับเปนหนวยงานเทียบเทาภาควิชา ตอมาเมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 
2550 ในคราวประชุมครั้งที่ 13 (4/2550) สภามหาวิทยาลัยนเรศวร ไดมีมติใหเปลี่ยนชื่อ “มหาวิทยาลัย
นเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา” เปน “มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา” ในปการศึกษา 2552 สํานักวิชา
เกษตรศาสตรฯ ไดเปดหลักสูตรเพิ่ม 1 หลักสูตร คือการผลิตพืชอุตสาหกรรม และมีการเปดแขนงวิชาเพ่ิมใน
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาเกษตรศาสตร คือ แขนงวิชาสัตวศาสตร และตั้งแตปการศึกษา 2553 
เปนตนมา สํานักวิชาเกษตรศาสตรฯ ทําการสอนนิสิตสาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตรทั้ง 4 ชั้นป ณ มหาวิทยาลัย
นเรศวร พะเยา 
 ปจจุบันคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ เปนหนวยงานหนึ่งที่ไดรับการยกฐานะเปนองคกร
เทียบเทากับคณะ พรอมกับมหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ที่ไดยกฐานะเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐและ
เปลี่ยนชื่อเปน “มหาวิทยาลัยพะเยา” ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ซึ่งมีผลบังคับใช
ตั้งแตวันที่ 17 กรกฎาคม 2553 เปนตนมา ทําการจัดการเรียนการสอนที่มหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งในระดับ
ปริญญาตรี 5 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเกษตรศาสตร แขนงวิชาพืชศาสตร และ
แขนงวิชาสัตวศาสตร การประมง การผลิตพืชอุตสาหกรรม เทคโนโลยีชีวภาพ อุตสาหกรรมเกษตร และระดับ
ปริญญาโท 2 หลักสูตร คอื หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรการเกษตร และสาขาวิชา
เทคโนโลยีชีวภาพ โดยใชเนื้อหาของหลักสูตรเหมือนที่ยังสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร 
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          ในปการศึกษา 2555 คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติไดปรับปรุงหลักสูตรทั้งในระดับ
ปริญญาตรี และปริญญาโททุกหลักสูตร เพ่ือใหสามารถตอบสนองตรงตอความตองการของผูใชบัณฑิต ใหได
มาตรฐานคุณภาพตาม มคอ. มีผลการเรียนรูตรงตามที่ สกอ. กําหนดและมหาวิทยาลัยกําหนด และสอดคลอง
กับปณิธานและวิสัยทัศนของคณะที่ตองการพัฒนาวิชาการที่มุงเนนการปฏิบัติไดจริง ดวยการนําองคความรู 
นวัตกรรมดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีทางการเกษตรที่เก่ียวของกับพืชศาสตร สัตวศาสตร การประมง 
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร เทคโนโลยีชีวภาพ ความปลอดภัยทางอาหาร มาบูรณาการเพ่ือเพิ่ม
คุณภาพชีวิตของประชากรและเพ่ือชวยพัฒนาเศรษฐกิจในเขตภาคเหนือตอนบน และสอดคลองกับปณิธาน
ของมหาวิทย าลั ยพะเยา  คื อ  ปญญาเ พ่ือความ เข ม แ ข็ง ของชุ มชน  (Wisdom for Community 
Empowerment) ทําการเปดหลักสูตรใหมระดับปริญญาตรีเพ่ิมข้ึน 2 หลักสูตร คือ  หลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาความปลอดภัยทางอาหารในธุรกิจเกษตร  และสาขาวิชาสัตวศาสตร โดยแยกออกจาก
สาขาวิชาเกษตรศาสตร พรอมกับเปลี่ยนชื่อหลักสูตรอุตสาหกรรมเกษตร มาเปนหลักสูตรวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีการอาหาร เพ่ือความเปนสากล และหยุดการรับนิสิตสาขาวิชาการผลิตพืชอุตสาหกรรมในป
การศึกษา 2555 เนื่องจากมีผูสนใจเรียนจํานวนนอย และเนื้อหาวิชาเอกมีความใกลเคียงกับสาขา
เกษตรศาสตรมาก รวมทั้งไมมีอาจารยที่มีความชํานาญทางพืชอุตสาหกรรมมาเปนอาจารยประจําหลักสูตร  
          ในภาคปลายปการศึกษา 2557 ไดทําการเปดหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสัตวศาสตร 
เพ่ือรองรับความตองการของประเทศและประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน และเพื่อเปดโอกาสใหนักวิชาการสัตว
ศาสตรสามารถศึกษาตอในสถาบันการศึกษาที่อยูในพ้ืนที่ โดยไมตองเขาไปศึกษาในมหาวิทยาลัยสวนกลาง
หรือภูมิภาคอ่ืน 
 ดานการจัดการเรียนการสอนประจําปการศึกษา 2563 คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ 
มีการจัดการเรียนการสอน จํานวน  11  หลักสูตร แบงเปนหลักสูตรในระดับปริญญาตรี จํานวน 7 หลักสูตร 
คิดเปนรอยละ 63.64 ระดับปริญญาโท จํานวน 4 หลักสูตร คิดเปนรอยละ 36.36 โดยมีรายชื่อหลักสูตร ดังนี ้ 

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

          ปรัชญา 
  “ดํารงชีวิตดวยปญญา ประเสริฐท่ีสุด” “ปฺญาชีวี เสฏฐชีวี นาม” 

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

“พัฒนาการเกษตร เพ่ือความเขมแข็งของชุมชน” 
“Agriculture Development for Community Empowerment” 
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 วิสัยทัศนคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ (Vision) 
 “คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ เปนองคกรที่มีความเปนเลิศดานการผลิตบัณฑิต 
การวิจัย และบริการวิชาการเกษตรเพ่ือชุมชนและนานาชาติ” 

พันธกิจ (Mission) 
คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยามีพันธกิจในการผลิต

กําลังคนที่มีคุณภาพและมาตรฐาน จัดการเรียนรูที่เนนการพัฒนาผูเรียนทุกชวงวัยแบบบูรณาการมีผลงานวิจัย
และนวัตกรรมที่ตอบโจทยสังคมและนําไปใชประโยชนไดจริง เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน สังคมและ
ประเทศชาติ จึงดําเนินพันธกิจ 5 ดาน สอดคลองตามมาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 ดังนี ้

1. ผลิตคนไทยศตวรรษท่ี 21 
ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ  มีความรูความสามารถ  มีความรูภาษาอังกฤษที่สื่อสารได มีทักษะ

ที่สนองตอบตอความตองการของตลาดแรงงาน เรียนรูและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง ดําเนินชีวิตอยางมี
คุณธรรม ปรับตัวไดในสังคมที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา มีทักษะการเปนผูนําและการทํางานเปนทีม รวมถึง
ทักษะ การจัดการและการเปนผูประกอบการ ดวยหลักสูตรที่ทันสมัย ยืดหยุน ตรงตามความตองการของ
ตลาดแรงงาน และอุตสาหกรรมใหม อาจารยมีคุณภาพการสอนตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิวิชาชีพ 
(Professional Standard Framework, PSF) มีแนวความคิดและทักษะที่ทันสมัย เปลี่ยนแปลงกระบวนการ
จัดการศึกษาใหม ดวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย และวิธีเรียนรูที่เนนทักษะและการปฏิบัติรวมกับผูใชบัณฑิต มีการ
บริหารจัดการที่สรางความเชื่อมั่นกับผูเรียนและความเชื่อถือใหกับชุมชนและสังคม ระบบการศกึษารองรับและ
ตอบโจทยพ้ืนที่ในการยกระดับการศึกษา ประเมิน และตรวจสอบไดในทุกระดับ พรอมกาวสูความเปนสากล
และนานาชาติ 

2. วิจัยและนวัตกรรม สูประโยชนเชิงพาณิชย 
พัฒนาการวิจัยเพ่ือสรางองคความรูใหมนําไปสูการถายทอดและพัฒนาสรางสรรค สราง

นวัตกรรมใหกาวหนาและสามารถนําไปใชประโยชนตอชุมชน สังคม และภาคอุตสาหกรรมในเชิงพาณิชย สู
การเติบโตอยางยั่งยืนของสังคม ลดปญหาความยากจน ชุมชนเขมแข็ง และเพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขัน
ของประเทศในเวทีโลก โดยเนนการวิจัยมุงเปาท่ีตอบโจทยชุมชน สังคม และความตองการของประเทศ 
(Demand side) สงเสริมการเผยแพรและการถายทอดผลงานวิจัยและนวัตกรรม การนําไปใชประโยชนกับ
สังคม ดวยการรวมมือกับผูใชประโยชนในภาคอุตสาหกรรม ภาคบริการและภาคการเกษตรเพ่ือประโยชน
ทางดานเศรษฐกิจ สามารถพัฒนายกระดับรายไดและเทคโนโลยีของประเทศใหเปนไปตามนโยบายการเขาสู 
Thailand 4.0  

3. บริการวิชาการ สรางความเขมแข็งใหชุมชนและสังคม 
การถายทอดองคความรูทางการเกษตรเพ่ือพัฒนาชุมชนและสังคม  ยกระดับการศึกษา 

สรางรายได และบรรเทาปญหาความเดือดรอนของชุมชนและสังคมท่ีเกิดขึ้น เพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน สังคมมี
ความเขมแข็ง มั่นคง หลุดพนจากความแตกตางและเหลื่อมล้ํา เกิดสังคมความสุข 

4. ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมทองถิ่นเพื่อความเปนไทย 
การดํารงไวซึ่งศิลปะและวัฒนธรรมของชาติ การทํานุบํารุง อนุรักษ ฟนฟู สืบสาน 

สรางสรรคและพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม รวมถึงการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมท้ังภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย การเชื่อมโยงกลมกลืนกับธรรมชาติและเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม การพัฒนาประยุกต 
การใชประโยชนเชิงสรางสรรค ดวยการบริหารจัดการ และการใชเทคโนโลยีที่ทันสมัยและเปนระบบ 
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5. บริหารงานทันสมัยดวยธรรมาภิบาล (Good governance) และเรียนรูเปลี่ยนแปลง
รวมกัน 

  การบริหารคน บริหารงาน ดวยความโปรงใส เปนธรรมและตรวจสอบได เพื่อเปาหมาย
องคกรที่ดีมีคุณภาพและประโยชนสุขของบุคลากร เปดโอกาสใหผูมีสวนเก่ียวของมีสวนรวมรับรูและแสดง
ความคิดเห็นในการดําเนินงาน เพ่ือกระบวนการมีสวนรวม สรางความรูความเขาใจในนโยบาย และเปาหมาย
การดําเนินงานในพันธกิจตาง ๆ กระตือรือรนในการแกปญหารวมกัน รวมพัฒนาองคกรอยางมีประสิทธิภาพ
สรางระบบการบริหารบนพื้นฐานขอมูลท่ีนาเชื่อถือและมีการดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

 
 
โครงสรางการบริหาร 

โครงสรางการบริหารงานของคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบดวย คณบดี รอง
คณบดี 3 ฝาย และผูชวยคณบดี 2 ฝาย คือ รองคณบดีฝายยุทธศาสตรและบริหารองคกร รองคณบดีฝาย
วิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา รองคณบดีฝายสื่อสารองคกรและกิจการนิสิต ผูชวยคณบดีฝาย
นวัตกรรมวิจัยและถายทอดเทคโนโลยี และผูชวยคณบดีฝายภูมิทัศนและบริหารจัดการฟารม  มีการกําหนด
และมอบหมายภาระหนาที่ของรองคณบดีแตละฝาย มีคณะกรรมการประจําคณะ ทําหนาท่ีวางนโยบายและ
แผนงาน กํากับดูแลการดําเนินงาน วางระเบียบขอบังคับในคณะ ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นแกคณบดี 
คณะกรรมการประจําคณะประกอบดวย คณบดีเปนประธานคณะกรรมการ รองคณบดี 3 คน ผูชวยคณบดี 2 
คน ประธานหลักสูตร 11 หลักสูตร ผูแทนคณาจารย 1 คน หัวหนาสํานักงานคณะเปนเลขานุการ  โดย
คณะกรรมการประจําคณะมีกําหนดการประชุมอยางนอยเดือนละครั้ง 

นอกจากนั้นคณะฯ ยังเปดโอกาสใหบุคลากรของคณะมีสวนรวมบริหารพัฒนาคณะดวยการแตงตั้ง
และมอบหมายบุคลากรของคณะใหปฏิบัติหนาที่ในคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ไดแก คณะกรรมการ
วิชาการ คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  คณะกรรมการตรวจสอบภายใน คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
คณะกรรมการกิจการนิสิต คณะทํางานประกันคุณภาพการศึกษา คณะทํางานศูนยศึกษาเศรษฐกิจพอเพียง
ตามแนวพระราชดําริและความอยูรอดของมนุษยชาต ิ คณะทํางานศูนยฝกอบรมวิชาชีพและบริการนานาชาติ
ดานเกษตรและอาหาร    
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โครงสรางองคกร 
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โครงสรางการบริหารงาน 
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ขอมูลบุคลากรคณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ 

ในปงบประมาณ พ.ศ.2564 คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ  มีบุคลากรสายวิชาการ 
จํานวนทั้งสิ้น 42 คน ประกอบไปดวย ผูที่มีตําแหนงอาจารย จํานวน 20 คน และผูท่ีมีตําแหนงทางวิชาการใน
ระดับผูชวยศาสตราจารย จํานวน 19 คน รองศาสตราจารย 3 คน ศาสตราจารย  -  คน  มีบุคลากรสาย
สนับสนุน จํานวนทั้งสิ้น 26 คน   

โดยมีรายละเอียดขอมูลดังตอไปนี ้
ประเภทพนักงาน สายวิชาการ สายสนับสนุน รวม 

ผูทรงคุณวุฒิ - - - 
ผูมีความรูความสามารถพิเศษ 2 - 2 
พนักงานมหาวิทยาลัย 40 26 66 

รวม 42 26 68 
 
ขอมูลพนักงานคณะเกษตรศาสตรฯ  จําแนกตามวุฒิการศึกษา   

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

รวม  42 26 68 
 
ขอมูลพนักงานสายวิชาการ (อาจารย) คณะเกษตรศาสตรฯ  ที่มีตําแหนงทางวิชาการ 

คุณวุฒิ ตําแหนงทางวิชาการ รวม 
อาจารย ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 

ปริญญาเอก - 16 3 19 
ปริญญาโท - 3 - 3 

รวม - 19 3 22 
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รายชื่อพนักงานสายวิชาการ (อาจารย) จําแนกตามสาขาวิชา ดังนี้ 
ลําดับ

ที ่
ชื่อ 

นามสกลุ 
ตําแหนง คุณวุฒิสูงสุด 

ทางวิชาการ 
สถานะ 

สาขาวิชาการประมง 

1 ดร.กรทิพย  กันนิการ อาจารย  
   

ปร.ด.(เพาะเลี้ยงสัตวน้ํา) ปฏิบัติงาน 

2 ผศ.ดร.กัญญาณัฐ สุนทรประสิทธิ์
    

ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด.(วิทยาศาสตรการประมง) ปฏิบัติงาน 

3 ผศ.ดร.เกรียงไกร  สีตะพันธุ  ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด. (เพาะเลี้ยงสัตวน้ํา) ปฏิบัติงาน 
4 ผศ.ดร.ฉัตรมงคล  สุวรรณภูมิ 

 
ผูชวยศาสตราจารย วท.ด. (ความหลากหลายทาง

ชีวภาพและชีววิทยาชาติพันธุ 
ปฏิบัติงาน 

5 ผศ.ดร.ดุจฤดี  ปานพรหมมินทร ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพเกษตร) ปฏิบัติงาน 
6 ผศ.ดร.ไพบูลย  ปะนาเส 

        
ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด.(เทคโนโลยีการประมงฯ ปฏิบัติงาน 

7 ผศ.ศิริลักษณ  ตันเจริญ ผูชวยศาสตราจารย วท.ม. (วิทยาศาสตรการประมง) ปฏิบัติงาน 
8 ผศ.ดร.สันธวิฒัน  พิทักษพล ผูชวยศาสตราจารย Ph.D. (Aquatic Environment  

Science) 
ปฏิบัติงาน 

สาขาวิชาเกษตรศาสตร 
1 ดร.บุญรวม  คิดคา อาจารย วท.ด. (เทคโนโลยีการผลิตพืช) ปฏิบัติงาน 
2 ผศ.ดร.บุญฤทธิ ์ สินคางาม ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด. (การปรับปรุงพันธุพืช) ปฏิบัติงาน 
3 ดร.ภาวินี   จันทรวิจิตร อาจารย วท.ด. (พืชสวน) ปฏิบัติงาน 
4 รศ.ดร.มนัส  ทิตยวรรณ รองศาสตราจารย Ph.D. (Post management) ปฏิบัติงาน 
5 ผศ.ดร.วาสนา  พิทักษพล ผูชวยศาสตราจารย Ph.D. (Postharvest  

Horticulture) 
ปฏิบัติงาน 

6 ผศ.ดร.วิพรพรรณ เนื่องเม็ก ผูชวยศาสตราจารย วท.ด. (ชีววทิยา) ปฏิบัติงาน 
7 ผศ.ดร.ไวพจน กันจ ู ผูชวยศาสตราจารย ปร.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพเกษตร) ปฏิบัติงาน 
8 ผศ.ดร.สุกัลยา ภูทอง ผูชวยศาสตราจารย Ph.D.(Horticulture) ปฏิบัติงาน 

สาขาวิชาความปลอดภัยทางอาหาร  
1 ผศ.ดร.หทัยทิพย นิมิตรเกียรติไกล ผูชวยศาสตราจารย Ph.D. (Agricultural and 

Environmental Sciences) 
ปฏิบัติงาน 

2 นางวราภรณ  กุศลารักษ อาจารย วท.ม. (เทคโนโลยีการอาหาร) ลาศึกษา
ตอ 

3 ผศ.ดร.ตระกูล  พรหมจักร ผูชวยศาสตราจารย วท.ด.(วิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีการอาหาร) 

ปฏิบัติงาน 

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

1 ดร.ธนิกานต  สันตสวัสดิ ์ อาจารย Ph.D.(Food Science ) ปฏิบัติงาน 
2 ดร.คุณากร  ขัติศร ี อาจารย ปร.ด.(วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีการอาหาร) 
ปฏิบัติงาน 

3 นางสาวเนวิชญานิ์ วุฒนิิธิศานันท อาจารย วท.ม. (พัฒนา
ผลิตภณัฑอุตสาหกรรมเกษตร) 

ปฏิบัติงาน 

4 ดร.ไผแดง  ขวัญใจ อาจารย วท.ด.(เทคโนโลยีทางอาหาร) ปฏิบัติงาน 
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ลําดับ
ที ่

ชื่อ 
นามสกลุ 

ตําแหนง คุณวุฒิสูงสุด 
ทางวิชาการ 

สถานะ 

5 ดร.รณกร   สรอยนาค อาจารย วท.ด.(วิทยาศาสตรและ
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.ขรรคชัย  ดั้นเมฆ อาจารย  วท.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพ) ปฏิบัติงาน 
2 ดร.พนิตนาฎ  อูพุฒินันท อาจารย วท.ด. (จุลชีววิทยาประยุกต) ปฏิบัติงาน 
3 ดร.รวิสรา  รื่นไวย อาจารย ปร.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพ)  ปฏิบัติงาน 
4 ดร.วนิดา  แซจึง อาจารย D.Eng. (Biotechnology) ปฏิบัติงาน 
5 รศ.ดร.สุภัค  มหัทธนพรรค รองศาสตราจารย วท.ด. (ชีววทิยา) ปฏิบัติงาน 
6 ผศ.ดร.สุภาพร  ภัสสร ผูชวยศาสตราจารย Ph.D.(Biochemistry and 

Molecular Pharmacology)  
ปฏิบัติงาน 

7 ดร.สมุนา   เหลืองฐิติกาญจนา
  

อาจารย  Ph.D(Biotechnology) ปฎิบัติงาน 

สาขาวิชาสัตวศาสตร  
1 ผศ.กฤตภาค  บูรณวิทย ผูชวยศาสตราจารย วท.ม. (การปรับปรุงพันธุสตัว) ลาศึกษา

ตอ 
2 รศ.ดร.โชค  โสรัจกุล รองศาสตราจารย Dr.sc.agr. ปฏิบัติงาน 
3 ดร.พันธภรณ  สุภัคกาญจนกุล อาจารย วท.ด. (เทคโนโลยีชีวภาพ) ปฏิบัติงาน 
4 ผศ.ดร.พยุงศกัดิ ์ อินตะวิชา ผูชวยศาสตราจารย Ph.D.(Animal Science)  ปฏิบัติงาน 
5 ดร.ธนาพร  บุญม ี อาจารย วท.ด.(เทคโนโลยีเนื้อสัตว)  ปฏิบัติงาน 
6 ผศ.ดร.วัชระ  แลนอย ผูชวยศาสตราจารย Doctor of Agricultural 

Sciences Animal Science) 
ปฏิบัติงาน 

7 ผศ.น.สพ.สมชาต ิ ธนะ ผูชวยศาสตราจารย ศศ.ม. (ธุรกิจการเกษตร) ปฏิบัติงาน 
8 ดร.สุรียพร  แสงวงศ อาจารย Ph.D.(Animal Science) ปฏิบัติงาน 

 

รายชื่อพนักงานสายสนับสนุน  
ลําดับ

ที ่
ชื่อ 

นามสกลุ 
ตําแหนง คณุวุฒิสูงสุด 

ทางวิชาการ 
สถานะ 

1 ดร.กนกอร  ศรีมวง นักวิทยาศาสตร ปร.ด.(เทคโนโลยีชีวภาพ) ปฏิบัติงาน 
2 นางกรวกิา  ดวงปญญารัตน นักวิชาการศึกษา กศ.ม.(บริหารการศึกษา) ปฏิบัติงาน 
3 นายกิตติธชั  ตุยคํา นักวิชาการคอมพิวเตอร วศ.บ.(วิศวกรรมคอมพิวเตอร)  ปฏิบัติงาน 
4 นายกฤตนน  โชติพรม นักวิทยาศาสตร วท.บ. (สัตวศาสตร)  ปฏิบัติงาน 
5 นายจักรพงศ  ธุระพอคา  นักวิชาการศึกษา ศศ.บ.(พัฒนาสังคม)  ปฏิบัติงาน 
6 นางสาวจันทนา  จันโจมศึก นักวิทยาศาสตร วท.บ.(วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยทีางอาหาร) 
ปฏิบัติงาน 

7 นางจุฑามาศ  ทินกรวงศ เจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บธ.ม. (บริหารธุรกิจ) ปฏิบัติงาน 
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ลําดับ
ที ่

ชื่อ 
นามสกลุ 

ตําแหนง คณุวุฒิสูงสุด 
ทางวิชาการ 

สถานะ 

8 นายชัยวัฒน  จิตนาร ี นักวิชาการเกษตร วท.ม.(การจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม) 

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.(ปฐพีศาสตรและการ
จัดการทรัพยากรธรรมชาติ) 

ปฏิบัติงาน 

11 นางสาวนฤมล  สุทะ นักวิทยาศาสตร วท.บ.(เทคโนโลยีชีวภาพ) ปฏิบัติงาน 
12 นายปยะ  พันธแดง นักวิทยาศาสตร วท.บ.(วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีการอาหาร) 
ปฏิบัติงาน 

13 นางสาวเปรมดา  ทิพยเดโช  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 นายสถิตยพงษ  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  สุขสังขภา  นักวิชาการเกษตร    วท.ม.(การจัดการ

ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม) 

ปฏิบัติงาน 

20 นางสุรีนาถ  ครองสุข  นักวิชาการเงินและบัญช ี บช.บ. (การบัญชี) ปฏิบัติงาน 
21 นางสาวเสาวนีย  จอมสวาง  นักวิชาการศึกษา วท.บ.(เกษตรศาสตร) ปฏิบัติงาน 
22 นางสาวหนึ่งฤทัย  ปญญาลึก นักวิชาการพัสด ุ บธ.บ.(บริหารธุรกิจ)  ปฏิบัติงาน 
23 นายอภิชาต  นุเสน นักวิชาการเกษตร วท.บ.(วิทยาศาสตร) ปฏิบัติงาน 
24 นายอภินันท  เรงเร็ว  นักวิทยาศาสตร วท.บ.(พืชศาสตร)  ปฏิบัติงาน 
25 นายอิฐสะราม  แสนสุภา  นักวิทยาศาสตร วท.บ.(การประมง) ปฏิบัติงาน 
26 นายอุทัย  วงศขัติ คนงาน ประถมศึกษาปที่ 4 ปฏิบัติงาน 

 

2.2  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
งานเลขานุการคณบด ี

1.  ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติไปปฎิบัติงาน/ลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอนของคณบดี เพ่ือเสนอ
อธิการบดี 

2. ดําเนินการขออนุมัติงบประมาณและเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของคณบดี 
3. ดําเนินการติดตอประสานงานทางโทรศัพทภายในและภายนอกกับหนวยงาน และบุคคลตางๆ 
4. ตอนรับแขกของคณบดี 
5. อํานวยความสะดวกใหกับคณบดี 
6. ดําเนินการดานสารบรรณของคณะ 
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งานประชุมและพิธีการ 
1. ดําเนินการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ  
2. จัดทํารายงาน และสรุปสาระสําคัญของการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
3. ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุมในเรื่องที่ไดรับมอบหมาย 
4. จัดเก็บเอกสารประชุมใหเปนระเบียบงายตอการสืบคนในการอางอิง 

 
งานบริหารงานบุคคล 

1. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของคณะฯ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง ตาม
ระเบียบและกฎเกณฑของมหาวิทยาลัย 

2. ใหขอมูล คําแนะนํา ตอบขอซักถาม หารือ และเสนอแนะแนวทางเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
และดานสวัสดิการแกผูรับบริการไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และตรงกับความตองการสูงสุด 

3. รับผิดชอบงานดานทะเบียนประวัติบุคลากร เพ่ือใชเปนขอมูลในการพัฒนาทรัพยากรมนุษยของ
คณะฯ 

4. ทําหนาท่ีแจงเวียนคําสั่ง  ประกาศ และระเบียบขอบังคับตางๆ ของมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวกับงาน
บริหารงานบุคคล 

5. ดําเนินการเก่ียวกับการขออนุมัติจางผูมีความรูความสามารถพิเศษเปนอาจารย 
6. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรประจําเดือนพรอมรวบรวมหลักฐานสงมหาวิทยาลัย 
7. การจัดพิมพคําสั่งและประกาศของคณะฯ พรอมเวียนแจง 
8. ขออนุมัติแตงตั้งและพรอมกับทํารางประกาศคาํสั่งสงที่สวนกลางในกรณีที่มีบุคคลภายนอกเขารวม

โครงการ 
9. รับผิดชอบในการจัดทําเอกสารการขอลาศึกษาตอและการขอขยายเวลาศึกษาตอของบุคลากร 
10. ทําหนาที่ใหขอมูลเก่ียวกับระเบียบการลาศึกษาตอแกบุคลากรของคณะฯ 
11. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการสอนของคณาจารยที่จะขอเขาสูตําแหนงทาง

วิชาการ 
12. จัดทําขั้นตอนการขอรับบริการงานธุรการและงานบริหารงานบุคคล เพ่ือเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่และผูมาขอรับการบริการ 
13. จัดสงเอกสารตางๆ ใหกับอาจารยท่ีลาศึกษาตอ 

 
งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

1. รวบรวมขอมูล และจัดเตรียมขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจหลักของคณะและแผนยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดทําแผนกลยุทธของคณะฯ 

2. จัดเตรียมขอมูลและศึกษาเปาหมายและตัวบงชี้แผนกลยุทธของคณะฯ เพ่ือนําไปใชในการกําหนด
แผนปฏิบัติงานประจําปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. จัดทํารายละเอียดของแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงานประจําปของคณะ ที่ถูกตองตามขอกําหนด
ของมหาวิทยาลัยเสนอตอคณะกรรมการบริหารคณะฯ และมหาวิทยาลัย 

4. ติดตามผลการดําเนินงานของแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงานประจําปและจัดทํารายงาน
ความกาวหนาของการดําเนินงานของแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงานประจําปทุก 6 เดือน และเสนอตอที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ และนําสงมหาวิทยาลัย 
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5. สํารวจความตองการครุภัณฑการศึกษาของแตละหลักสูตร และจัดทํารายการครุภัณฑท่ีตองการ
เสนอตอมหาวิทยาลัย 

6. จัดทํางบประมาณรายไดของคณะฯ โดยดําเนินการจัดทําแผนการจัดสรรงบประมาณรายไดและ
แจงรายละเอียดของเงินงบประมาณใหกับสาขาวิชา ทั้งงบประมาณรายจายและงบประมาณรายได 
 7. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานความสําเร็จของคณะฯ ตามกรอบงบประมาณที่ไดรับ
จัดสรรจากมหาวิทยาลัยและการใชจายงบประมาณของคณะฯ 

8. รวบรวมสถิติผลงานประจําป และรายงานผลการดําเนินงานประจําปของคณะฯ 
9. จัดทํารายงานการใชจายงบประมาณของคณะ รายไตรมาส และรายป 
10. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป 
11. ทําการควบคุม ดูแล และกํากับการเบิกจายงบประมาณ 
12. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการของคณะฯ 
13. ดูแลและรับผิดชอบโครงการพิเศษของคณะฯ 

 
รับผดิชอบและปฏิบัติงานอื่นๆ 

1. ดําเนินการสรุปโครงการประเมินคณะกรรมการประจําคณะเกษตรศาสตรฯ 
2. รับผิดชอบในการรวบรวมเอกสารประกันคณุภาพในองคประกอบที่เก่ียวของ 
3. จัดทําแบบฟอรมที่ใชในคณะฯ   
4. ประสานงานเรื่องตางๆ ที่ไดรับมอบหมาย  กับบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
5. ติดตอประสานงานกับหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

  - การจองหองประชุม/หองบรรยาย 
  - จัดทําหนังสือเวียนแจงภายในคณะเกษตรศาสตรฯ 
  - จัดเก็บเอกสารตางๆ ที่ไมใชงานแลว 
  - ดําเนินงานเรื่องตางๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมายหรือสั่งการ  

6. คัดแยกเอกสารและจัดสงใหผูท่ีเก่ียวของ 
7. เดินเอกสารจากคณะฯ ไปยังหนวยงานตางๆ กรณีเรงดวน และกรณีคนเดินเอกสารไมไดมา

ปฏิบัติงาน 
8. รับผิดชอบการเบิกคาไปรษณียของคณะฯ  
9. ดําเนินการจัดเตรียมเอกสารและหลักฐาน เพื่อใชในการจัดทําการประกันคุณภาพของคณะฯ ใน

องคประกอบที่เก่ียวของ 

 
2.3  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ชํานาญการ ตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ไดระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
    1. ดานการปฏิบัติการ 
     (1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานทั่วไปในสํานักงาน เชน งาน
ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูล
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และสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตางๆ ในหนวยงานใหเปนไป
อยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
        (2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและตองใชความชํานาญ เชน งาน
โตตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม จัดทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือใหการ
ดําเนินการประชุม 
และการปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
        (3) ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เพ่ือใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเปาหมายที่กําหนด 
      (4) ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในและตางประเทศ เพ่ือ
อํานวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ 
       (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย ดานการบริหารงานทั่วไป 
จัดทําเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
        (6) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการ
และวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานใน
หนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ที่ไดรับ
แตงตั้ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ      
        (7) ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามขอ (1)-(6) ดังกลาวขางตนแลวตองทํา
หนาที่กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 
และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลตุาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
   2. ดานการวางแผน 
       รวมกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด วางแผนหรือรวมวางแผนการทํางาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
    3. ดานการประสานงาน 
        (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแก
สมาชิกในทีมงาน หรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
       (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรอืหนวยงานที่
เก่ียวของ           เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
    4. ดานการบริการ 
        (1) ใหคําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไปแก
ผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง 
        (2) พัฒนาขอมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการดานการ
บริหารงานทั่วไป ท่ีซับซอน เพื่อกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ที่สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัตงิานและเงื่อนไข 

 

3.1 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 
ดานเลขานุการคณบด ี

งานเลขานุการผูบริหาร เปนงานเก่ียวของกับผูบริหารโดยตรง จึงมีลักษณะเปนไปตามการสั่งงานของ
ผูบริหาร ดังนั้นหนาที่ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร จึงมีขอบเขตหนาที่เปนไปตามลักษณะงานของ
ผูบริหาร โดยมีบทบาทสําคัญ ๆ ไดแก 

1. บทบาทในฐานะผูชวยผูบริหาร 
2. บทบาทในฐานะรับสนองงานผูบริหาร 
3. บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ 
เพ่ือที่จะสรางความเขาใจในงานเลขานุการผูบริหาร ไดอยางชัดเจนยิ่งข้ึน จึงขอจําแนกงานในหนาที่

หลัก ๆ ของเลขานุการออกเปน 4 งาน ไดแก 1) งานประจํา (Routine Operation) 2) งานอํานวยความ
สะดวก (Personal Convenience) 3) งานสวนตัวของผูบริหาร (Private Liaison) 4) งานสรางภาพพจน 
(Image Construction) โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้   

1) งานประจํา (Routine Operation) 
-  รับคําสั่งงานของผูบริหาร 
-  ทําการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมาย การประชุมตาง ๆ (ปจจุบันไดลงทะเบียนการใช 

Google Calendar มาใชในงานเลขานุการ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  
-  จัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของหนังสือราชการเพ่ือดําเนินการเสนอกอนและ

หลัง 
-  พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานวาผานกระบวนการจากหนวยงานท่ีเก่ียวของและ

ผูบริหารที่กํากับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารพิจารณา 
-  ดูแลตรวจสอบความถูกตอง และรูปแบบหนังสือราชการ จากกลุมงานตางๆ กอนนําเสนอ

ผูบริหาร และลงนามในหนังสือพรอมตรวจทานหนังสือจากผูบริหาร พิจารณาสั่งการและลงนามใหครบถวน
กอนสงกลับไปยังงานธุรการ 

-  พิมพหนังสือภายใน หนังสือภายนอกและเอกสารราชการตาง ๆ ใหผูบริหารตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

-  ดําเนินการจัดเตรียม สรุป เรียงลําดับความสําคัญและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับการประชุม
ของผูบริหาร 

-  ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผูบริหารสั่งการ และไมอยูในหนาที่ของหนวยงานหรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

-  เสนอหนังสือและสงหนังสือสั่งการไปยังผูที่มีหนาที่รับผิดชอบ 
-  ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 
-  จัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ คนหางาย 
-  ติดตอประสานงานทางโทรศัพทภายในและภายนอก พรอมรับ-สงโทรสาร สง e-Mail และ 

โปรแกรมสื่อสารตาง ๆ เชน โปรแกรมไลน เปนตน 
2) งานอํานวยความสะดวก (Personal Convenience) 
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-  ดําเนินการเพ่ือขออนุมัติเขาอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ฯลฯ 
-  ดําเนินการสงรายชื่อ /ชําระคาลงทะเบียน 
-  ประสานงานระหวางผูบริหารและฝายตาง ๆ 
-  ตอนรับแขกของผูบริหาร 
-  เตรียมขอมูลรายละเอียดเบ้ืองตน เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจของผูบริหารกรณีหนวยงาน

ภายในหรือภายนอกเชิญประชุมสัมมนา รวมเปนเกียรติเปนประธานในพิธีเปด–ปดงาน หากมีการกําหนดเวลา
ที่ซ้ําซอนกับภารกิจอื่นที่ไดมีการนัดหมายลวงหนาแลว 

-  ปฏิบัติงานระหวางผูบริหารไมอยูอยางเตม็ความสามารถ 
-  เตรียมสิ่งของเครื่องใชในการปฏิบัติงานสําหรับผูบริหารใหพรอม และดูแลความเรียบรอย

บนโตะทํางานของผูบริหาร 
- คอยติดตามเรือ่งตาง ๆ ที่ผูบริหารทําอยูหรือเก่ียวของอยู เตือนกําหนดการนัดหมาย 
-  อํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารในทุก ๆ ดาน 

3) งานสวนตัวของผูบริหาร (Private Liaison) 
-  เตือนความจํา เนื่องในโอกาสตาง ๆ เชน งานเลี้ยง งานสังคม งานการกุศล ฯลฯ 
-  เตรียมการเดินทางใหเชน จองตั๋วเดินทาง ติดตอยานพาหนะ จองที่พักและเอกสารที่

เก่ียวกับกับการเดินทาง จัดทํากําหนดการเดินทาง 
-  ปฏิบัติงานตามที่ผูบริหารรองขอ   
-  ธุรกิจและผลประโยชนอื่น ๆ 

4) งานสรางภาพพจน (Image Construction) แบงออกเปน 3 สวน คอื 
 ก. สรางภาพพจนใหแกองคกร 

-  การตอนรับผูมาติดตอ 
-  การใหขอมูลขาวสาร 
-  การรับโทรศัพท 

  ข. สรางภาพพจนที่ดีใหนาย 
-  ไมนินทานายลับหลงั 
-  ความสะอาด ความถูกตอง ความตรงตอเวลา 
-  การปฏิบัติตอผูมาติดตอกับนาย 
-  การไมละเมิดกฎระเบียบที่นายกําหนดข้ึน 
-  ทันตอเหตุการณมีขอมลูที่จําเปน ติดตามขาวสารที่เก่ียวกับนายเสมอ 
-  เต็มใจในการรักษาภาพพจนที่ดีของนาย ยอมรับผิดแทนนาย 

ค. สรางภาพพจนใหแกตนเอง 
- มีความรับผิดชอบตอหนาที่ 
- พัฒนาปรับปรุงงาน หาวิธีทํางานที่ใหมและด ี
- มีมารยาทดีสุภาพ และมีจิตใจดี  
- ยินดีที่จะทํางานใหสําเร็จ แมงานจะหนักและเลยเวลางานปกติ 
- ยินดีที่จะทํางานนอกเหนือหนาที ่
- ศึกษาวิธีการทํางานของผูบริหาร 
- พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพใหดูดีการแตงกายและวางตัวถูกกาลเทศะ 
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- ไมแสดงอํานาจ ถาผูบริหารใหญก็อยาใหญตามนาย 
แนวทางการปฏิบัติงานในการทํางานรวมกับผูบังคับบัญชา 

การทํางานรวมกับผูบังคับบัญชา ในระยะแรกตองอาศัยอะไรบาง คําตอบก็คือทุก ๆ อยางในขั้นตอน
การเตรยีมตัวขางตนนี้แลวแตสถานะเวลาและโอกาส เราตองมีศกัยภาพพอที่จะนําสิ่งท่ีเราฝกฝนไวแลวออกมา
ใชใหไดถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผูบังคับบัญชาจะสังเกตการทํางานของเรา เชนการมอบหมายใหเรา
ทํางานหนึ่งชิ้นทานจะไดขอสรุปไวในใจดังนี้ (ตรีเพ็ชร  อ่ําเมือง, 2556) 

ก. การรับคําสั่งของเรามีความเขาใจคําสั่งมากนอยแคไหน เราเปนคนแบบไหน สั่งเพียงหลักการ 
รายละเอียดไมตองสั่ง หรือตองสั่งอยางละเอียดถึงจะเขาใจ (ดูพฤติกรรมภูมิปญญาและไหวพริบ) 

ข. ผลของงานเปนอยางไร รวดเร็ว หรือชา ดีหรือบกพรอง (ดูความเอาใจใสทักษะและประสิทธิภาพ
ในการทํางาน) ในขณะเดียวกันเราก็ไดขอสรุปเก่ียวกับผูบังคบับัญชาเชนเดียวกันดังนี ้

- การสั่งการเปนอยางไร สั่งแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือนอย ถาเปนการสั่งแบบ
ชัดเจนก็สามารถนําไปปฏิบัติไดเลย หากคลุมเครือเราตองกลาที่จะซักถามเพ่ือใหไดความชัดเจน 

- ชอบวิธีการทํางานอยางไร ซึ่งดูความพอใจของผูบังคับบัญชาตองานที่เราสงมอบ โดย
พิจารณาจากทาทางที่แสดงออกหรือจากทางวาจา เชน ไดรับคําขอบใจ คาํชม หรือคําตําหนิ 

หากเปนกรณทีี่ผูบังคบับัญชาพอใจ ยอมแสดงวาวิธีการทํางานอยางนั้นหรือลักษณะนั้นสามารถใชเปน
มาตรฐานขั้นตนในการทํางานไดแตหากงานนั้นไมถูกใจหรือตองกลับมาแกไขใหม เราจะตองศึกษาขอบกพรอง
นั้นและเรียนรูที่จะทํางานนั้นใหมใหไดตามความประสงคของผูบังคับบัญชาเรียกวาเปนการศึกษาซึ่งกันและกัน
จากงานชิ้นที่หนึ่งชิ้นท่ีสองสามและตอ ๆ ไปรวมกับระยะเวลาการทํางานที่ผานไปไดเรียนรูจากประสบการณ
การทํางานระหวางกัน ในกรณีสําหรับผูที่มีผลงานดีมีประสิทธิภาพ ผูบังคับบัญชาจะเริ่มพิจารณาและใหความ
ไววางใจเพิ่มข้ึนเปนลําดับ การจะตองใชระยะเวลาเทาใดคงไมแนชัดเพราะมีองคประกอบที่เก่ียวเนื่องหลาย
อยาง ที่สําคัญคืออุปนิสัยสวนตัวของผูบังคับบัญชาบางทานใหความสนิทสนมและเปนกันเอง บางทานเปน
เจานายท่ีสุขุมและบางทานนิ่งระยะเวลาในการไววางใจคนอ่ืนจึงมีแตกตางกันปกติธรรมดา กวาผูบังคับบัญชา
จะเรียกใชเลขานุการไดอยางสนิทสนมหรือเริ่มไววางใจจะใชระยะเวลาประมาณ 3 - 6 เดือน และกวาจะเปน
ผูรูใจหรือเปนเลขานุการอยางเต็มตัวจะใชระยะเวลาประมาณ 10 - 12 เดือน 

1. การรับคําสั่งโดยตรงจากผูบังคับบัญชา การที่ผูบังคับบัญชาเรียกไปสั่งงาน เลขานุการที่ดีจะตอง
เตรียมตัวใหพรอมกอนเขาพบดังนี ้

1) เตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาหรืออุปกรณอ่ืนใดที่สามารถบันทึกสาระสําคัญของคําสั่ง
ได (ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองมีอุปกรณประเภทนี้ติดตัวเปนประจํา) 

2) ยืนรอคําสั่งจากผูบังคับบัญชาดวยทาทีที่สุภาพ หรือนั่งตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาและ
เตรียมพรอมที่จะบันทึกตามคําสั่ง 

3) บันทึกรายละเอียดของคําสั่งใหครบถวนและไมควรขัดจังหวะของผูบังคับบัญชาขณะสั่ง
ขอความ เพราะจะทําใหลืมขอความบางประการไดแตเมื่อผูบังคับบัญชาสั่งขอความเสร็จแลวหากไมเขาใจ
ตรงไหนตองรีบถามทันทีและกรณีที่สามารถทําไดควรทบทวนคําสั่งนั้นโดยยอใหผูบังคับบัญชาทราบอีกครั้ง
เพ่ือความถูกตองของการปฏิบัติงาน 

4) กรณีเปนงานโดยสภาพที่ตองใชเวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผูบังคับบัญชาถึง
กําหนดเวลาของงานดวยเชน อยางชาที่สุดภายในวันและเวลาใดเปนตน 

5) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณเปลี่ยนแปลงอันมีผลกระทบถึงคําสั่งของผูบังคับบัญชา ควร
รีบปรึกษาหารือผูบังคับบัญชา เพ่ือขอรับทราบคําสั่งใหมหรือการเปลี่ยนแปลงคําสั่งบางสวน กรณีไมอาจจะ
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ปรึกษาไดทันทวงทีและเปนกรณีรีบดวนไมอาจรอคําสั่งใหมไดเชนผูบังคับบัญชากําลังประชุมเรื่องสําคัญเปนตน 
เปนหนาที่ของเลขานุการที่จะตองตัดสินใจดําเนินการในทางที่สมเหตุสมผลและตรงตามวัตถุประสงคของ
ผูบังคบับัญชาใหมากที่สุด แลวรีบรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทําได 

2. การรับคําสั่งจากการบันทึกสั่งงานของผูบังคับบัญชา โดยท่ัวไปแลวผูท่ีทําหนาท่ีเลขานุการมักจะ
ไดรับคําสั่งโดยตรงคือทางวาจาจากผูบังคับบัญชา และรับสั่งเปนลายลักษณอักษร การไดรับคําสั่งที่เปนลาย
ลักษณอักษรจะปรากฏในสวนของงานที่เปนหนังสือราชการหรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E–Mail) โปรแกรม
สื่อสารตาง ๆเชน โปรแกรมไลน แตในทางปฏิบัติแลวผูบังคับบัญชาสวนใหญจะสั่งการเปนลายลักษณอักษร
เพียงขอความสั้น ๆ สวนรายละเอียดของคําสั่งนั้นจะเปนเรื่องของการสั่งทางวาจา แตเมื่อใดที่ไดรับคําสั่งเปน
ลายลักษณอักษรมีขอควรปฏิบัติดังนี ้

1) อานและทําความเขาใจในคําสั่งนั้น หากคําสั่งนั้นไมชัดเจนเปนหนาที่ของผูที่ทําหนาที่
เลขานุการที่จะตองสอบถามเพ่ือใหเกิดความชัดเจนจะไดปฏิบัติใหถูกตองเหมาะสมตอไป 

2) ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองกลาถามในสิ่งที่สมควรจะถามไมใชถามพร่ําเพรื่อ บางเรื่อง
เปนเรื่องที่ตองใชสามัญสํานึกในการคิดและตัดสินใจไดเองไมตองสอบถามผูบังคับบัญชาใหทานเกิดความ
รําคาญ 

3) ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นอยางเครงครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ อันทําใหไมสามารถ
ปฏิบัติตามคําสั่งที่เปนลายลักษณอักษรนั้นไดตองนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือแกไขคําสั่งที่เปนลายลักษณ
อักษรนั้นหรือออกคําสั่งที่เปนลายลักษณอักษรใหม 

3. การรับคําสั่งทางโทรศัพทจากผูบังคับบัญชา ในปจจุบันการสั่งงานของผูบังคับบัญชาไมไดถูกจํากัด
อยูเฉพาะการเรียกตัวผูใตบังคับบัญชาเขาไปพบและสั่งการเพียงอยางเดียวการสั่งงานทางโทรศัพททั้งโทรศัพท
ทางไกลในประเทศหรือนอกประเทศ โทรศพัทเคลื่อนที่ ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E–Mail) และโปรแกรมไลนก็
เปนอีกชองทางหนึ่งในการสั่งงานของผูบังคับบัญชา ดังนั้น เลขานุการจะตองเตรียมตัวใหพรอมท่ีจะรับคําสั่ง
ทางโทรศัพทของผูบังคับบัญชาตลอดเวลา มีขอควรปฏิบัติดังนี ้

1) จัดเตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาไวใกลโทรศัพทเสมอ ๆ กรณีโทรศัพทเคลื่อนที่ผูทํา
หนาที่เลขานุการจะตองพกอุปกรณคือกระดาษหรือสมุดโนตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัวเปนประจํา 
เพราะจะไดใชบันทึกขอความและจดสาระสําคัญของคําสั่งใหไดความมากท่ีสุด กรณีคําสั่งใหดําเนินการติดตอ
ไปยังหมายเลขโทรศัพทชื่อบุคคล วันที่ และเวลา หรือกรณีอ่ืน ๆ ที่มีรายละเอียดมาก ๆ หากไมมีอุปกรณ
ดังกลาวจะทําใหเกิดการสับสนหรืออาจจะจําไมไดทั้งหมดก็จะทําใหการปฏบิัติงานอาจไมบรรลุผลได 

2) ตั้งใจฟงรายละเอียดของคําสั่งใหดีเนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพทบางครั้งอาจเปนเรื่อง
ของสัญญาณที่ขาดหายไป ทําใหการฟงคําสั่งไมชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของคําสั่งใหครบถวนเมื่อ
ผูบังคบับัญชาสั่งขอความเสร็จ ใหทวนคําสั่งนั้นโดยสรุปใหผูบังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพ่ือยืนยันความถูกตอง 

3) ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นและควรจัดทําสมุดบันทึกการรับคําสั่งทางโทรศัพทโดยระบุวันท่ีเวลา 
เรื่อง และรายละเอียด เพ่ือประโยชนในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 

4) การติดตอทางโทรศัพทการติดตอทางโทรศัพทเปนปจจัยสําคัญในการทํางานในปจจุบัน 
ดังนั้น มารยาทในการใชโทรศัพทจึงเปนเรื่องที่จําเปนและเปนคุณสมบัติพ้ืนฐานของผูใชทุกคนไมจํากัดเฉพาะ
ผูทําหนาที่เลขานุการเทานั้น มารยาทที่ดีในการรับและติดตอทางโทรศัพทจะสงผลและภาพลักษณตอ
ผูบังคบับัญชาของเลขานุการทานนั้นดวย 

5) ขอพึงปฏิบัติในการใชโทรศัพท 
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- เวลาตอสายโทรศัพทหากตอสายผิดควรกลาวคําวา “ขอโทษ” ที่ตอสายผิดไมควร
วางสายไปเฉยๆ 

- ควรเลือกเวลาติดตอทางโทรศัพทใหเหมาะสม ไมควรโทรศัพทในยามวิกาล หรือ
ในชวงเวลารับประทานอาหารกลางวัน หรืออาหารเย็น หรือในเวลาเลิกงาน 

- ไมควรตอโทรศพัทเลนเพ่ือกลั่นแกลงผูอยูปลายสาย 
- ไมควรพูดโทรศัพทนานเกินไป เพราะอาจจะมีผูอื่นรอใชสายหรือมีสายอ่ืนรอเรียก

สายอยู 
- ไมควรรับโทรศัพทแลววางหูไป โดยไมกลาวอะไรเลย 
- ไมควรหัวเราะหรือพูดลอเลนกับคนใกลเคยีงขณะโทรศัพทอยู 
- ไมควรอม ขบเคี้ยวขนม หรืออาหาร หรือสูบบุหรี่ขณะโทรศพัท 
- ไมควรใชวาจาไมสุภาพหรือพูดไมมีหางเสียง 

6) การตอสายโทรศัพทใหผูบังคับบัญชา ทั้งการตอออกและรับสายเขา และการโตตอบ
โทรศพัทควรปฏิบัติดังนี ้

การรับโทรศัพท 
- รับสายทันทีเม่ือมีเสียงโทรศัพทเรียกเขาดัง เมือ่มีเสียงโทรศัพทเรียกเขาอยาปลอย

ใหเสียงโทรศัพทดังอยูเปนเวลานาน เพราะจะทําใหผูติดตอมาเขาใจวาไมมีผูรับ ทําใหวางสายไปเสียกอน และ
กรณีเปนเรื่องสําคัญจะทําใหเกิดความเสียหายได 

- เมื่อรับสายแลวใหกลาวคําวา “สวัสดี”บอกชื่อและสถานที่อยูของผูรับ (บางครั้ง
อาจบอกเพียงสถานท่ี) เพ่ือใหผูมาติดตอมีความมั่นใจวาเปนสถานที่ที่ตองการจะติดตอดวย 

- การใชน้ําเสียงที่สุภาพและนุมนวลพูดใหชัดเจนและใชถอยคําใหเหมาะสม 
- กรณีเปนการรับสายที่ตองการติดตอกับผูอ่ืนในหนวยงานเดียวกัน ตองรีบแจงใหผู

นั้นทราบทันทีเพ่ือไมใหผูที่ติดตอรอนาน หากผูนั้นยังไมสามารถรับสายไดทันทีควรแจงใหผูที่ติดตอทราบวาผู
นั้นกําลังติดภารกิจอะไรอยูเชนกําลังใชสายโทรศัพทอยูเปนตน เพ่ือใหผูที่ติดตอมาตัดสินใจวาจะรอสายหรือให
ติดตอกลับหรือจะติดตอมาใหมภายหลัง 

-  กรณี เปนการรับสายที่ตองการติดตอ กับผูบั งคับบัญชาโดยตรง (กรณีที่
ผูบังคับบัญชาอยูและไมมีคําสั่งที่ประสงคจะรับสายโทรศัพท) ควรกลาวคําขอโทษเพื่อขอทราบถึงชื่อและ
สถานที่ของผูติดตอมาตัวอยางเชน “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไมทราบวาใครจะเรียนสายดวย” หรือ“ไม
ทราบวาจะใหเรียนทานวาใครประสงคจะเรียนสายดวย” หรืออาจใชวิธีแนะนําชื่อตนเองกอนแลวรบกวนขอ
ทราบนามของผูติดตอมาเชนดิฉัน (ผม) ชื่อ......รบกวนขอทราบนามของทานคะ (ครับ)แลวจึงบอกใหผูติดตอมา
คอยสักครู ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองจดจําชื่อและสถานที่ของผูท่ีติดตอมา แลวรายงานใหผูบังคับบัญชา
ทราบ เพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจวาจะรับสายนั้นหรือไมกรณีผูบังคับบัญชายินดีรับสายนั้นก็
สามารถโอนสายใหไดเลยแตควรแจงใหผูติดตอทราบวากําลังจะโอนสายนั้นใหผูบังคับบัญชา ซึ่งตองระวังกรณี
การโอนแลวสายหลุดหากสายหลุดแลวผูติดตอนั้นไดติดตอกลับมาใหมตองกลาวคําขอโทษสําหรับกรณีสาย
หลุดดวย แตในกรณีที่ผูบังคับบัญชาไมประสงคจะรับสายของบุคคลที่ติดตอเขามาเปนหนาที่ของเลขานุการที่
จะตองแจงใหผูติดตอเขามาทราบโดยวิธีการที่นุมนวลและไมเสียความรูสึก เชน อาจจะใชโทรศัพทเพื่อติดตอ
กลับภายหลังหรือทานกําลังรีบจะไปประชุมและใหเรียนขอเบอรติดตอกลับไวเปนตน 

- กรณีการรับโทรศัพทในกรณีที่ผูบังคับบัญชาไมอยู เราตองแจงใหผูติดตอมาทราบ
ทันทีวาผูบังคับบัญชาไมอยูและควรจะบอกถึงสถานที่อยูของทานในขณะนั้น (ถาพิจารณาแลวไมเปนความลับ) 
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เชน “ทานไมอยูคะ (ครับ) ไปประชุมที่..........” เปนตน รวมทั้งบอกกําหนดเวลากลับเขามายังที่ทํางานดวยเชน 
“ทานจะกลับเขามาประมาณ........” เปนตน ทั้งนี้เพ่ือใหผูติดตอเขามาพิจารณาวาจะดําเนินการอยางไรเชน 
อาจจะติดตอเขามาใหมติดตอทางโทรศัพทเคลื่อนท่ี เปนตน นอกจากนี้เราจะตองแจงใหผูติดตอทราบวาเรา
ยินดีและเต็มใจที่จะรับใชผูติดตอเขามาอยางจริงใจ เชน “มีอะไรใหดิฉัน (ผม) รับใชหรือไมคะ (ครับ)” ซึ่งอาจ
เปนการบันทึกขอความการปฏิบัติธุระแทนการตอบสนองปญหาบางเรื่องหรืออ่ืน ๆ เทาที่จะสามารถทําได
เพ่ือใหผูที่ติดตอเขามาเกิดความรูสึกที่ดีและรูสึกวาไมเสียเวลาเปลา 

- กรณีที่ผูติดตอมาตองการใหผูบังคับบัญชาติดตอกลับ จะตองจดรายละเอียดชื่อ
สถานที่ติดตอ เบอรโทรศัพทตลอดจนเรื่องที่ติดตอไวรวมทั้งกําหนดเวลาที่ประสงคจะใหติดตอกลับเพ่ือมิใหเกิด
ขอผิดพลาดได 

7) การจบการสนทนาทางโทรศัพทควรจบดวยคําพูดที่สุภาพและควรรอใหฝายที่ติดตอเขามา
วางหูโทรศัพทกอนแลวจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพทใหเขาที่ใหเรียบรอย การตอโทรศัพทควรปฏิบัติดังนี ้

- มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพทเมื่อมีผูรับสายแลวใหกลาวคําวา“สวัสดี” 
พรอมแนะนําชื่อและสถานที่ของตนเองเชน “สวัสดีคะ” (ครับ).....ดิฉัน (ผม) ระบุชื่อ.....จาก.........(ชื่อ
หนวยงาน) แลวแจงความประสงคที่ตองการกับผูรับสาย  

- การใชน้ําเสียงตองสุภาพนุมนวลพูดใหชัดเจนและใชถอยคําใหเหมาะสม 
- กรณีเปนการตอโทรศัพทใหผูบังคับบัญชา หลังจากแนะนําตนเองและหนวยงาน

แลว ใหบอกชื่อและตําแหนงของผูบังคับบัญชาวาประสงคจะติดตอกับผูใด หากบคุคลผูนั้นไมอยูจะตอง
สอบถามนามของผูรับสายรวม ทั้งขอขอมูล วัน เวลา หรือสถานที่ ที่จะติดตอบุคคลนั้น ๆ ไดหรือขอขอแนะนํา
ในการติดตอแลวจดบันทึกไวเพ่ือนําเรียนผูบังคับบัญชาใหทราบตอไปหรืออาจฝากหมายเลขโทรศัพทไวก็ได 

- จบการสนทนาดวยคํากลาว “ขอบคุณ” หรือ คําพูดที่สุภาพแลววางสายโทรศัพท
ดวยกริยาท่ีนุมนวลไมทําใหเกิดเสียงกระแทกอันจะทําใหผูรับสายเกิดความรูสึกที่ไมดีและเสียภาพพจนของ
หนวยงานได 

การบันทึกขอความที่ไดรับทางโทรศัพทมีขอควรปฏิบัติดังนี้คือ 
1. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาใหไดใจความมากที่สุดเพื่อใหผูรับ

บันทึกนั้นสามารถเขาใจความหมายท่ีสื่อสารได 
2. บันทึกหมายเลขโทรศัพทชื่อบุคคล สถานที่ของผูติดตอมา และของผูที่ตองการให

ติดตอกลับอยางชัดเจนและถูกตอง ควรมีการทบทวนระหวางการสนทนาดวย 
3. กรณีที่ใหติดตอกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอยางละเอียด แลวใหนําใบบันทึกนั้น

ไปวางที่โตะทํางานผูเก่ียวของ หากเปนของผูบังคับบัญชาควรทําสําเนาไวดวยเพ่ือคอยเตือนผูบังคับบัญชาหรือ
เปนขอมูลกรณีที่ผูบังคบับัญชาใหติดตอกลับ 

4. เพ่ือปองกันความผิดพลาดและเปนประโยชนในการบันทึก ควรจัดทําแบบฟอรม
การบันทึกขอความไวใชในหนวยงาน 

8) การตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารตาง ๆ กอนนําเสนอผูบังคับบัญชางานเลขานุการเปนงาน
ที่ตองตรวจสอบเอกสารตาง ๆ ที่มาเสนอผูบังคับบัญชา ไมวาจะเปนแฟมงาน จดหมายหรือเอกสารอ่ืน ๆ มีขอ
ควรปฏิบัติดังนี ้

- เมื่อไดรับแฟมงาน จดหมายหรือเอกสารอ่ืนใดจะตองจัดการดานธุรการให
เรียบรอยกอน คือการลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหนวยงานนั้น ๆ เพื่อสะดวกตอการสืบคน
ตอไป 
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- การตรวจสอบเอกสารนั้นจะตองอานรายละเอียดใหทราบวาเปนเรื่องอะไรจาก
หนวยงานไหนและมีประเด็นสําคัญอยางไร หากมีประเด็นที่ยังมีขอสงสัยควรสอบถามหรือจัดหาขอมูลเพิ่มเติม
เพ่ือเปนการเตรียมพรอม เมื่อผูบังคบับัญชาสอบถามจะไดชี้แจงถูกตองหรือมีขอมูลประกอบเพื่อนําเสนอตอไป 

- กรณีที่เอกสารนั้นเปนเรื่องเก่ียวกับการนัดหมายเชนกําหนดการนัดประชุม กําหนด
งานพิธีงานพระราชพิธีหรือนัดหมายอยางอ่ืน ๆ ควรจะบันทึกขอมูลลงในสมุดนัดหมายดวย เพ่ือสะดวกในการ
ใหขอมูลเม่ือมีผูมาติดตอหรือผูบังคับบัญชาถาม 

- กรณีเปนจดหมายถึงผูบังคับบัญชาซึ่งจะมีท้ังจดหมายสวนตัวและจดหมายราชการ
ผูทําหนาที่เลขานุการจะเปนผูเปดซองจดหมาย ยกเวนจดหมายสวนตัวของผูบังคับบัญชาโดยทั่วไปแลวไม
สามารถทราบไดเลยวาจดหมายแตละฉบับนั้นจดหมายใดเปนจดหมายสวนตัว จะทราบก็ตอเม่ือไดเห็นขอความ
ในจดหมายนั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแตละประเภทและจัดลําดับความสําคัญของเอกสารที่จะ
นําเสนอ การเปดซองตองระมัดระวังไมใหซองฉีกขาด ควรใชกรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใชที่เปดซอง
จดหมาย จดหมายสวนตัวจะไมมีการบันทึกหรือดําเนินการทางธุรการ สาเหตุของผูที่ทําหนาที่เลขานุการจะตอง
ตรวจสอบจดหมายกอนเนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณาหรือแผนปลิวรองเรียนที่ไม
มีผูลงนาม ซึ่งควรใชดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารกอนนําเสนอ 

- กรณีเปนเอกสารลับ มีประทับตราวา“ลับ”ผูที่ทําหนาที่เลขานุการจะตอง
ดําเนินการดวยความระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอยางเครงครัด มิควรแพรงพราย
ใหบุคคลอ่ืนทราบและควรศึกษานิสัยของผูบังคับบัญชาวาเขมงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม ถาเขมงวดก็ไม
สมควรเปดควรใหผูบังคับบัญชาเปดเองแตถาผูบังคับบัญชาอนุญาตใหเปดไดก็สามารถเปดและนําเสนอได 

9) การเตรียมคํากลาวสุนทรพจนตาง ๆ เนื่องจากผูบังคับบัญชามีภาระหนาที่มาก ไมมเีวลาที่
จะจัดสุนทรพจนหรือคํากลาวตางๆ ดวยตนเองดังนั้นจึงตองเปนงานของเลขานุการที่จะตองเตรียมคํากลาว
และสุนทรพจนในโอกาสตางๆ ใหแกผูบังคับบัญชา บางครั้งก็เปนเพียงการเรียบเรียงเรื่องราวหรือจัดเตรียม
บางสิ่งบางอยางท่ีใชเปนแนวทางใหแกผูบังคับบัญชาในการกลาวเทานั้น ซึ่งมีขอควรปฏิบัติดังนี ้

- เตรียมศึกษาหารายละเอียดเพื่อเปนขอมูลเบื้องตนในการจัดเตรียมคํากลาวหรือ
สุนทรพจนนั้น ๆ ทั้งในเรื่องของรูปแบบและเนื้อหา เชน คําขึ้นตน ของคํากลาวจะตองกลาววาอยางไรโดย
รูปแบบของคําขึ้นตนจะตองอาศัยขอมูลประกอบคือจะทราบถึงองคประกอบของงานที่จัดขึ้นวามีผูใดรวมงาน
บางโดยใครเปนประธานในพิธีมีตําแหนงและมียศศักดิ์ไลเลี่ยกันไปตามลําดับเปนตนในสวนของเนื้อหาก็ตอง
เปนขอมูลที่ถูกตองเชื่อถือไดเปนขอมูลปจจุบันบางครั้งอาจตองคนควาขอมูลบางประการเชน ประวตัิความ
เปนมา สถิติเปนตน เพ่ือเพ่ิมความนาสนใจแกผูรับฟงและแสดงถึงความรอบรูของผูกลาว 

- คัดเลือกตัวอยางสุนทรพจนหรือคํากลาวของบุคคลอ่ืน ๆ ในเรื่องหรือประเภท
เดียวกันเปนแนวทางสําหรับผูบังคับบัญชา เพื่อใชเปรียบเทียบและแกไขสุนทรพจนหรือคํากลาวที่ไดจัดเตรียม
ไวแลวและตรวจสอบทานคําผิดที่อาจเกิดข้ึนพรอมแกไขกอนนําเสนอใหพิจารณาตอไป 

10) การตอนรับผูที่มาติดตอ ผูบังคับบัญชาอาจมีแขกหรือผูที่ติดตอเพื่อเขาพบ มีท้ังนัดไว
ลวงหนาและไมไดนัดไวลวงหนา สิ่งที่ผูทําหนาที่ใหการตอนรับจะตองมีหรือแสดงออก มีดังนี ้

- แสดงอัธยาศัยอันดีคือ ผูตอนรับตองแสดงตอผูมาติดตอดวยความรูสึกจากใจจริง
มิใชแสรงทํา ควรกระทําดวยกิริยาธรรมดา ออนนอม แมบุคคลนั้นจะมีฐานะต่ํากวาตนก็ตาม อยาแสรงทํา ซึ่ง
จะทําใหผูที่มาติดตอไมพอใจอันจะทําใหเกิดทัศนคติท่ีไมดีตอองคกรได 
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- แสดงความเอาใจใส คือ ผูตอนรับจะตองเขาใจธรรมชาติของมนุษยในขอหนึ่งวา
“มนุษยเราชอบใหใครสนใจตน”ผูตอนรับจะตองไมแสดงกิริยามึนตึง หรือไมเต็มใจตอนรับผูที่มาติดตอไมวา
กรณใีด ๆ ทั้งสิ้น 

- สอบถามและทักทาย คือ ผูที่ทําการตอนรับควรทักทายปราศรัยกอนทันที เมื่อมีผู
มาติดตอไมวาผูที่มาติดตอจะมาหาผูใดก็ตามก็อยาปลอยใหผูที่มาติดตอยืนรอหรือเกอเขิน เพราะบางครั้งผูมา
ติดตอบางคนไมทราบวาจะติดตอสอบถามจากที่ใด ดังนั้นผูตอนรับควรจะเชิญดวยการแสดงความเอาใจใสและ
ทักทายดวยคําสุภาพเชน “สวัสดีคะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะชวยอะไรคุณไดบาง” หรือ “ขอโทษคะ (ครับ) คุณ
ตองการพบใครคะ (ครับ)” หรือ “มาติดตอเรื่องอะไรคะ (ครับ)”เปนตน ซึ่งการทักทายดังกลาวจะชวยใหผูมา
ติดตอรูสึกสบายใจขึ้นบางและทําใหทราบถึงเรื่องของเขาดวย เมื่อทราบแลวก็จะสามารถใหคําแนะนําหรือ
ดําเนินการตามความประสงคของผูที่มาติดตอได ในการตอนรับผูท่ีมาติดตอ ผูที่ทําหนาที่เลขานุการจะตอง
ตระหนักอยูเสมอวาตนเองเปนตัวแทนของสํานักงาน ควรจะตองพูดใหเกิดทัศนคติท่ีดีตอสํานักงานฯ ดังนั้น ผู
ที่ทําหนาท่ีเลขานุการจะตองเปนผูมีลักษณะที่ดีมีวาทศลิปมีความอดทนรอบคอบ เขาใจสภาวะและจิตใจของผู
ที่มาติดตอซึ่งมีหลากหลายประเภทและตองสามารถหาวิธีสอบถามเพื่อใหทราบถึงความตองการของผูท่ีมา
ติดตอ จะไดอํานวยความสะดวกไดอยางถูกตองและเปนประโยชนตอสํานักงานรวมทั้งสามารถแกไขปญหา
เฉพาะหนาไดมีขอควรปฏิบัติดังนี้ 

- เมื่อมีผูมาติดตอ ตองแสดงทาทางท่ีเปนมิตรใหผูที่มาติดตอมีความรูสึกวาเรายินดีที่
จะตอนรับ มีสีหนาที่ยิ้มแยมแจมใส ในกรณีท่ีผูท่ีมาติดตอเปนผูอาวุโส ควรใหเกียรติดวยการยืนตอนรับ ใน
บางครั้งสําหรับผูอาวุโสที่มีความสําคัญเปนกรณีพิเศษ การลุกขึ้นและเดนิตามไปใหการตอนรับเปนสิ่งที่สมควร
กระทํา 

- ตองมีกิริยามารยาทท่ีเรียบรอย ไมแสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อหนาย
รําคาญใหปรากฏ 

- การพูดหรือถามตองเปนไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพออนนอม หากขณะที่มีผู
ที่มาติดตอแตเรายังไมอาจจะใหการตอนรับหรือซักถามไดเนื่องจากติดธุระสําคัญควรเชื้อเชิญใหนั่งรอกอน และ
รีบทําธุระใหเสร็จหากไมใชธุระสําคัญจะตองเลิกธุระนั้นเพ่ือใหการตอนรับและซักถาม 

- กรณีผูที่มาติดตอในโอกาสเดียวพรอมกันหลายทาน ควรใหความสนใจและการ
ตอนรับอยางทัดเทียมกัน 

- ใชความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงคของผูที่มาติดตอ เพ่ือมิใหเสียเวลา
มากนัก แตตองระมัดระวังไมใหเปนการเรงรัดจนเกินไป ซึ่งจะเปนเรื่องที่เสียมารยาทและไมตรีอันดี 

- จะตองมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจใหบุคคลที่มาติดตอเขาพบ
ผูบังคับบัญชาหรือไม หรือเรียนถามผูบังคับบัญชาในเบ้ืองตนไวกอนวาประเภทใดบางที่ทานไมประสงคท่ีจะให
เขาพบ จะไดหาวิธีการแจงใหผูที่มาติดตอทราบ โดยไมใหรูสึกวาเขาไมไดรับการตอนรับหรืออาจจะถามเปน
กรณีๆ ซึ่งวิธีนี้ตองอาศัยความแนบเนียนกวาในกรณีแรกเพราะเปนกรณีที่เขาทราบแลววาผูบังคับบัญชาอยูแต
ไมทราบสาเหตุวาทําไมเขาถึงเขาพบไมไดเราตองหาสาเหตุที่เหมาะสมและไมทําใหผูมาติดตอเกิดความรูสึกไมดี
ตอผูบังคบับัญชา 

-. กรณีบุคคลนั้นเปนผูที่ผูบังคับบัญชาใหเขาพบไดหากผูบังคับบัญชายังมีแขกอื่นอยู
หรือติดภารกิจบางประการที่ทําใหตองรอเวลากอน ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองตอนรับดวยการเชื้อเชิญใหนั่ง
คอยในที่ที่เหมาะสมเชนหองรับรองผูมาติดตอ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเครื่องดื่มมารับรองระหวางที่รอพบ
ผูบังคับบัญชา หากเลขานุการพอมีเวลาวางพอก็สามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดาทั่วไปแตหากไมวางก็สามารถ
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พูดจาขอตัวไปทํางานที่คางไวโดยบอกกลาวกับผูรอวาเมื่อผูบังคับบัญชาพรอมใหเขาพบแลวจะรีบมาเรียนเชิญ
ทันท ี

11) การนัดหมาย ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการ
บันทึกนัดหมายนั้นไวเปนลายลักษณอักษร จะตองมีการวางหลักเกณฑการเขาพบไวดวย มีขอควรปฏิบัติดังนี ้

- ควรจดบันทึกการนัดหมายไวทุกครั้ง เพราะเปนสิ่งที่จําเปนและจะตองกระทํา
อยางรอบคอบดวย ไมควรใชวิธีจําเพราะอาจเกิดขอผิดพลาดได 

- การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ตองขอทราบรายละเอียดทั้งชื่อ-สกุล เรื่องที่
นัดหมาย วัน เวลา สถานที่นัดหมายรวมทั้งหมายเลขโทรศัพทและสถานที่ติดตอกลับเพื่อสอบถามและแจงนัด
หมายใหตรงกับวันเวลาตามความประสงคของผูบังคับบัญชาในการรับนัดได 

- การขอนัดหมายใหผูบังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซึ่งสวนใหญจะเปนบุคคลใน
ระดับที่สูงกวาผูบังคับบัญชา ดังนั้นผูทําหนาที่เลขานุการจะตองขอคําปรึกษาจากผูบังคับบัญชาและจัดกําหนด
วัน เวลา ที่สะดวกในการขอนัดหมายอยางนอย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แนนอนหรือชวงเวลาเพ่ือใหผูท่ี
ติดตอเลือกไดสะดวกขึ้นเชน “วันจันทรที่ 11 เวลา 11.00 น. หรือวันอังคารที1่2 เวลา 11.00 น. หรือวันจันทร
ที่ 10 ขอชวงเชาหรือบายก็ได” เปนตน 

- กรณีที่มีบุคคลมาติดตอโดยมิไดนัดหมาย ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองสอบถาม
กอนวาไดมีการนัดหมายไวลวงหนาหรือไม 

 กรณีที่ ไมไดมีการนัดหมายไวและผูบังคับบัญชาอยูในสํานักงาน ผูทําหนาที่
เลขานุการจะตองเปนผูตัดสินใจในเบื้องตนอยางรวดเร็ววาสมควรจะใหพบผูบังคับบัญชาหรือไม แตการตัดสิน
นั้นไมควรดูจากการแตงกายของบุคคล เพราะบางคนแตงกายดีมาก แตอาจมาขายประกันหรือบางคนแตงกาย
ธรรมดาแตเปนบุคคลสําคัญก็ไดถาพิจารณาแลวเห็นวาบุคคลนั้นไมสมควรใหเขาพบผูบังคับบัญชา ผูทําหนาที่
เลขานุการจะตองใชวาทศิลปในการพูดใหบุคคลนั้นเขาใจวาผูบังคับบัญชาติดภารกิจสําคัญอยู ไมอาจใหเขาพบ
ไดดังนั้น อาจขอใหฝากขอความเพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณาและกําหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจงให
ทราบทางโทรศัพทอีกครั้งเปนตน สวนในกรณีที่พิจารณาแลวสมควรจะนําเรียนผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุญาตใหเขาพบหรือไม ผูทําหนาที่เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผูนั้น รวมทั้งเรื่องที่ขอเขา
พบดวยเพ่ือนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบ 

 กรณีที่ไมไดนัดหมายลวงหนาและผูบังคับบัญชาไมอยูในสํานักงานควรขอทราบชื่อ
นามสกุลและธุระของผูที่มาตดติ  อและบันทึกนําเรียนใหผูบังคบับัญชาทราบในภายหลัง 
 5. กรณีที่ไดมีการนัดหมายไวลวงหนาแลว ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองนําเขาพบตามเวลาหรือกอนเวลาหาก
ผูบังคบับัญชาสะดวกและไมมีภารกิจอื่นและผูทําหนาที่เลขานุการควรทักทายโดยการเอยนามของผูที่มาติดตอ
จะทําใหเขารูสึกวาไดรับความสนใจและเอาใจใสทําใหเกิดความประทับใจตอการตอนรับและเปนเจาบานที่ดี
เชน “สวัสดีคะ (ครับ) คณุ...............ท่ีนัดไวใชหรือไมคะ(ครับ) เชิญนั่งรอสักครูคะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะนําเรียน
ใหทานทราบวาคุณ...........มาถึงแลว” เปนตน 

- การเรียนใหผูบังคบับัญชาทราบถึงกําหนดการนัด หากผูบังคบับัญชาอยูเพียงลําพัง
อาจเรียนโดยตรงดวยวาจาแตหากทานกําลังมีแขกหรือกําลังประชุมใชวิธีการเขียนโนตสั้น ๆ นําเรียนหรืออาจ
แนบนามบัตรของผูขอเขาพบไปดวยก็ได 

- กรณีผูนัดหมายไวหรือผูที่ไดรับอนุญาตใหเขาพบใชเวลาเกินที่นัดหมายหรือเกิน
เวลาที่ควรมากและผูบังคับบัญชามีภารกิจอยางอ่ืนที่ตองทํา เชน มีแขกคนตอไปหรือมีประชุมควรโทรศัพท
หรือเขียนขอความสั้น ๆ เรียนใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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- ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองสามารถจดจําชื่อและจําบุคคลไดอยางแมนยํา อันจะ
เปนประโยชนสําหรับการตอนรับที่เหมาะสมและดียิ่งข้ึนในโอกาสตอไป 

12) การใหขอมูลตางๆ ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองเปนผูที่ควรจดจําหรือรอบรูเรื่องราว
ตางๆ ไดหมดทุกอยางซึ่งจะเปนการรอบรูในลักษณะกวาง ๆ ไมไดเจาะลึก แตถาสามารถรูในเชิงลึกไดยิง่จะ
เปนประโยชนตอการทํางาน ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกตอง มีขอ
ปฏิบัติดังนี ้

- จะตองเปนผูที่ใฝรูและขวนขวายหาอุปกรณหรือหนังสืออางอิงตาง ๆ มาประกอบ
ในการทํางานอยูเสมอหนังสือที่ควรมีอยูประจํา เชน พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พจนานุกรมอังกฤษ-
ไทย สมุดรายนามผูใชโทรศัพทนามสงเคราะหสวนราชการไทย ระเบียบงานสารบรรณ แผนที่ประเทศไทย 
แผนท่ีโลก เปนตน สวนหนังสืออ่ืน ๆ ที่จําเปนเกี่ยวกับการทํางาน เชน การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณการ
ใชคําราชาศัพทหนังสือพิมพรายวัน รายสัปดาห 

- การใหขอมูลแกผูบังคับบัญชา ควรเปนขอมูลที่ถูกตองและชัดเจนแนนอน ในกรณี
ที่ไมสามารถใหคําตอบไดในทันทีเนื่องจากไมมีรายละเอียดหรือไมแนใจวาจะถูกตอง ผูทําหนาที่เลขานุการไม
ควรจะใหคําตอบ ควรเรียนใหผูบังคับบัญชาทราบตามความเปนจริงวาไมทราบเรื่องนี้หรือยังไมแนใจในเรื่องนี้
แตจะรีบหาขอมูลมานําเรียนใหทราบโดยเร็ว ตองจําไววาการใหขอมูลที่ผิด ๆ แกผูบังคับบัญชาเพื่อรักษาหนา
ตนเองวาเปนผูรูทุกเรื่องนั้นจะทําใหผูบังคับบัญชาเสียหนาเม่ือทานนําขอมูลที่ไดจากเราไปบอกกลาวกับคนอ่ืน
หรือใชในการตัดสินใจผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะเปนเรื่องที่เสียหายยิ่งตอการทําหนาที่ของเลขานุการ 

- การจัดเอกสารที่เปนระบบจะทําใหการใหขอมูลหรือการคนหาเปนไปดวยความ
รวดเร็วและทันตอความตองการของผูบังคับบัญชาหลักเกณฑและข้ันตอนการนํา Social Media มาใชรวมใน
การปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร (การใช Google Calendar) (การสรางปฏิทินนัดหมายดวย Google 
Calendar, ม.ป.ป.) ในยุคปจจุบันนี้คงจะหลีกเลี่ยงหรือหนีคําวา Social Media ไปไมไดเพราะไมวาจะไปที่
ไหน ก็จะพบเห็นอยูตลอดเวลา ซึ่งหลาย ๆ คนก็อาจจะยังสงสัยวา “Social Media” คือ อะไรกันแน วันนี้จะ
มารูจัก ความหมายของคาํวา “Social” หมายถึง สังคม ซึ่งในที่นี้จะหมายถึงสังคมออนไลนซึ่งมีขนาดใหมมาก
ในปจจุบันคําวา “Media” หมายถึง สื่อ ซึ่งก็คือ เนื้อหา เรื่องราวบทความ วีดีโอ เพลง รูปภาพ เปนตนดังนั้น
คําวา Social Media จึงหมายถึง สื่อสังคมออนไลนที่มีการตอบสนองทางสังคมไดหลายทิศทาง โดยผาน
เครือขายอินเทอรเน็ต พูดงายๆ ก็คือเว็บไซตท่ีบุคคลบนโลกนี้สามารถมีปฏิสัมพันธโตตอบกันไดนั่นเองพื้นฐาน
การเกิด Social Media ก็มาจากความตองการของมนุษยหรือคนเราที่ตองการติดตอสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ
กัน จากเดิมที่มีเว็บในยุค1.0 ซึ่งก็คือเว็บที่แสดงเนื้อหาอยางเดียว บุคคลแตละคนไมสามารถติดตอหรือโตตอบ
กันไดแตเมื่อเทคโนโลยีเว็บพัฒนาเขาสูยุค 2.0 ก็มีการพัฒนาเว็บไซตที่เรียกวา web application ซึ่งก็คือ
เว็บไซตมีแอพลิเคชั่นหรือโปรแกรมตาง ๆ ที่มีการโตตอบกับผูใชงานมากข้ึน ผูใชงานแตละคนสามารถโตตอบ
กันไดผานหนาเว็บSocial Media คือ สื่อยุคใหมที่กําลังเขามามีบทบาทสําคัญในทุกวงการทั้งชีวิตประจําวัน 
และการดําเนินธุรกิจ โดยเฉพาะอยางยิ่งเปนสื่อที่นิยมใชสื่อสารการตลาด เพ่ือการโปรโมทและทํากิจกรรม
การตลาดออนไลนในหลาย ๆ รูปแบบ แตสําหรับการนํา social media มาใชเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
ภายในธุรกิจยังเปนสิ่งมีขอจํากัดและอาจจะเปนสิ่งที่ตองหามอยู หลายองคกรในภาครัฐและเอกชนก็ไมอนุญาต
ใหพนักงานใช social media ในการทํางาน บางหนวยงานก็บล็อกเว็บไซตประเภท social network ตาง ๆ 
เพ่ือปองกันไมใหพนักงานเลนในเวลาทํางาน เชน facebook, you tube, bit torrent ฯลฯ ดวยเหตุผลหลัก 
ๆ ทางดาน productivity ในการทํางานความปลอดภัย การแยงสัญญาณอินเทอรเน็ต ฯลฯ บางทีมีการแซวกัน
เลน ๆ วาหนาที่ของหัวหนาท่ีเพ่ิมขึ้นมาอยางหนึ่งก็คือ เขาไปตรวจดูในเฟซบุคเพื่อท่ีจะจับผิดลูกนองวามีใคร
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ออนไลนอยูบางในเวลาทํางานแตบางองคกรก็ใหความสําคัญกับการใช social media เปนอยางมาก มีการ
สนับสนุนใหจัดตั้งหนวยงานที่รับผิดชอบโดยตรงเรื่อง social media ขององคกรเลยทีเดียว เพ่ือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการใหบริการลูกคา และการบริหารความสัมพันธของลูกคา สวนการนํา social media มา
ประยุกตใชในการทํางานภายในอยางเปนกิจลักษณะนั้น ก็เห็นจะมีแตองคกรชั้นนําเทานั้นที่มีการออกนโยบาย
ที่เก่ียวของและมีระบบการควบคุมดูแลเปนอยางดีเพ่ือใหพนักงานสามารถใชsocial network ในการทํางานได
อยางมีประสิทธิภาพ ในขณะที่บางองคกรก็พยายามจะหาวิธีการนํา social media มาใชใหเกิดประโยชนแตก็
ยังไมมีไอเดียวาจะสามารถนํามาประยุกตใชใหเกิดประโยชนกับการทํางานอยางเปนรูปธรรม 
 ดานงานเลขานุการของผูบริหารไดนําการใช Google Calendar มาประยุกตใชในการจัดตารางเวลา
การนัดหมาย/รับนัด เชิญประชุม งานพิธีการตางๆ ใชระหวางผูบริหารกับเลขานุการ เพ่ือชวยแจงเตือน
กิจกรรมตางๆ ผานทาง e-mail และ sms ผานทางโทรศัพทเคลื่อนที่ ซึ่งทําใหการทํางานสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
ดานงานประชมุ 

หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุม ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครั้งนี้ ใชหลักเกณฑ
การจดรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แกไขเพิ่มเติม
ในขอ 25 ไดใหความหมายคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขา
รวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการที่
จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม 

วิธีการปฏิบัติ  
1. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความสําคัญตอการประชุมมาก 

เลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายมีหนาที่เตรียมความพรอมเพื่อใหการประชุมดําเนินดวยความเรียบรอย และ
ประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค การจัดสถานที่อยางเหมาะสมมีสวนเอ้ืออํานวยใหเกิดการสื่อสารอยางมี
ประสิทธิภาพ โดยเริ่มตั้งแตกอนการประชุม ระหวางการประชุม หลังการประชุม และเพ่ือการประชุมครั้ง
ตอไป การเตรียมการจัดเตรียมสถานที่ประชุม ในการประชุมแตละครั้งอาจจะแตกตางกัน เชน จํานวนผูเขา
ประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงคของการประชุม เลขานุการ หรือผูรับมอบหมายมีหนาที่ศึกษาขอมูล
เบื้องตนของการประชุม เชน จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระ การประชุมอะไรบาง (เพ่ือจัดเตรียมขอมูล
และเอกสารประกอบ) ผูเขาประชุมคือใครบาง ทั้งนี้เพ่ือจัดเตรียมหองประชุมใหเหมาะสม ตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณใหเรียบรอย เชน โตะ เกาอี้ความ สะอาด แสงสวาง ไฟฟา เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน 
เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องฉายแผนทึบ เครื่องฉายแผนใสโปรเจคเตอร ไวทบอรด และจะตองมีปฏิทินไวในหอง
ประชุมดวย เพ่ือความสะดวกในการนัดหมายการประชุมครั้งตอไป 

2. การจดรายงานการประชุม รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให
ความหมายวา รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไวอยางเปนทางการ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และ
มติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจาหนาที่
จัดทํา ขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทําใหถูกตอง ตาม
ระเบียบ 

ความสําคัญของรายงานการประชุม รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงาน
การประชุมมี ความหมายผิดไปจากการอภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังนี้ 
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(พรสวรรค วินิจสร 2553:36-37) 1) เปนองคประกอบของการประชุม การประชุมอยางเปนทางการ มี องค
ประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และ
หนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือ เปนองค
ประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่ หรือมี ความรูความเชี่ยวชาญ
ในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนําไป
ปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการ
อางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือมีการรับรองรายงานการ
ประชุมเรียบรอยแลว 2) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม 3) เปนเครื่องมือ
การติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายได
ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ ซึ่งผู ปฏิบัติจะ 
รายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครัง้กอน ทั้งนี้จะเปนประโยชนแก องคการให
สามารถเรงรัดและพัฒนางานได 4) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลว 
ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใช มติที่ประชุม
เพ่ือยุติความขัดแยงนั้น 5) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม ไดรับ
ทราบขอมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสําหรับผูไมมา
ประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติท่ีประชุมดวยรายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรให
บุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและถือวาเปน รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายในเพื่อสรางความ
เขาใจอันดีตอองคการ การจัดทําระเบียบวาระการประชุม ระเบียบวาระ หมายความวา ลําดับรายงานท่ี
กําหนดไวเสนอที่ประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง
ตามลําดับความสําคัญหรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม  

ระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุมเพราะเปนสิ่งสําคัญที่จะกอใหเกิดการ
ประชุมเพ่ือใหไดมาซึ่งความคิดเห็นหรือขอตกลงรวมกันเปนอํานาจของประธานในทางปฏิบัติเลขานุการมักได
รับมอบอํานาจใหบรรจุเรื่องที่จะเสนอเพ่ือพิจารณาเขาเปนระเบียบวาระการประชุม และนําเรื่องที่บรรจุใน
วาระใหประธานตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง  

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
ตามคําอธิบาย รายงานการประชุม ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 

ขอ 1.9 อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุมโดยเริ่มดวย ประธานกลาวเปดประชุม และเรื่องที่
ประชุม กับมติที่ประชุมหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละ เรื่องประกอบดวย (สมิต สัชฌุกร 2547:104-105)  

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจแจงใหที่ประชุมทราบถึง
เหตุผลท่ีจัดประชุมหรือมีเรื่องอ่ืนใดที่เห็นวาเปนประโยชนและท่ีประชุม ควรรับทราบ เชน เรื่องการประกวด
สํานักงานดีเดนประจําป หรือแนะนําบุคลากรที่เขามา ทํางานใหม  

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องสืบเนื่อง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีใหใชคําวา “เรื่องแจงเพ่ือทราบ” ได
แก เรื่องที่คางพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งอาจมีสาเหตุจากการตองเลื่อนการประชุมมาเปนครั้งนี้
หรือเปนเรื่องที่มีผูไดรับมอบหมายจากที่ประชุมใหไปดําเนินการและนํามาตอที่ประชุม  

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งควรจะตองระบุวาเปนรายงานการ
ประชุมครั้งท่ีเทาไร พรอมทั้งวัน เดือน ป ดวย การรับรองรายงานการประชุมนั้น ปกติรายงานการประชุมจะ
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แจกใหกรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมไดทบทวนลวงหนา หากกรรมการหรือสมาชิกพบวามีสิ่งใดซึ่งมิได
เปนไปตามขอตกลงของที่ประชุมครั้งที่แลว ก็สามารถทักทวงเพ่ือแกไขไดแตมิใชการนําเรื่องที่ตกลงกันแลวมา
อภิปรายใหม  

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ไดแก เรื่องที่เปนหัวขอสําคัญที่ตองจัดใหมีการประชุมข้ึน 
เชน การแตงตั้งคณะกรรมการประชุมวิชาการ  

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการหรือสมาชิกตองการแจงใหที่ประชุม
ทราบโดยไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงคของการประชุม หรืออาจจะเปนเรื่องที่ไมสามารถบรรจุในระเบียบวาระ
การประชุมไดทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่องอ่ืน ๆ 
 
การเขียนจดหมายเชิญประชุม  

การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ 
สมาชิก หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม
เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพื่อผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ 
มาเสนอแกที่ประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  
1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วันกอนการ

ประชุม เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ 
2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  
3. ใชสํานวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะทําใหผูอานเขาใจ

ความหมายไมถูกตอง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปใน จดหมายเชิญประชุม 

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ได  
โดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดี ผู

อํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งท่ีเทาไร เมื่อไร ท่ีไหน ยอ หนาถัดมาจะแจงหัวขประชุมหรือ
ระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญใหผูเขา ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่
กําหนด 

ในทางปฏิบัติ  
รูปแบบวาระการประชุม และการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
คณะจะจัดทําจดหมายเชิญประชุม โดยฝายเลขานุการทําหนาที่จัดทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัด

หมายคณะกรรมการ เพ่ือใหผูเขารวมประชุมทราบวาระการประชุมวามีเรื่องอะไรบาง ซึ่งจดหมายเชิญประชุม
จะบรรจุระเบียบวาระการประชุมไวดวย มีการกําหนดการประชุม ที่ประชุมกรรมการประจําคณะไดตกลงรวม
กันวา จะมีการประชุมคณะกรรมการประจําคณะทุกเดือน 

คําอธิบายรายงานการประชุม  
1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 25 ใหความหมายของคําวา 

“รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไว
เปนหลักฐาน ดังนี้  

1) รายงานการประชุมใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะ นั้น เชน รายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ........  
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2) ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ี ที่ประชุมเปนรายปโดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียง เปนลําดับไปจนสิ้นป
ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ 
1/2561 หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งท่ีประชุมเปน
รายปก็ได เชน ครั้งท่ี 20 (1/2561) เปนตน  

3) เมื่อใหลงวัน เดือน ปท่ีประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันที่ 10 มกราคม 2561  

4) ณ ใหลงชื่อสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม  
5) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุม 

ในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทน จากหนวยงานใดพรอมตําแหนงใน
คณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวามา
ประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด  

6) ผูไมมาประชุมใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งมิไดมา
ประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไม สามารถมาประชุม ถาหากทราบ
ดวยก็ได  

7) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้ง เปนคณะที่ประชุม 
ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด ถามี  

8) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  
9) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธาน กลาวเปดประชุมและ

เรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวย หัวขอ ดังนี้  
9.1) เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ  
9.2) เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
9.3) เรื่องที่เสนอใหทีป่ระชุมทราบ  
9.4) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา  
9.5) เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี)  

10) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  
11) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม 

ลงลายมือชื่อ พรอมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงาน การประชุมครั้งดวย 
2. การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี  

2.1 จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ  
2.2 จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุมอันเปนเหตุผลนําไปสู

มติของที่ประชุมพรอมดวยมติ  
2.3 จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม  
การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธานและ

เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 
3. การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี  

3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธาน หรือเลขานุการของ
ที่ประชุมอานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง  
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3.2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่
แลว  

3.3 รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไปหรือมี แตยังกําหนดเวลา
ประชุมครั้งตอไปไมไดหรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหสงรายงานการประชุมไปใหบุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 

วิธีการจดรายงานการประชุม  
ขณะท่ีมีการประชุม เลขานุการหรือผูที่ไดรับมอบหมายจะตองมีหนาที่จดบันทึกรายละเอียดของการ

ประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกขอมูลแบบใดนั้น ข้ึนอยูกับความเหมาะสม หรือตองการของที่ประชุมวาตองการ
รายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทําได 3 วิธี คือ (ประวีณ ณ นคร 2542 
: 162-163)  

1. จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติของที่ประชุมเปนการจดคาํพูดทุกคําของผูเขารวมประชุมทุกคน
โดยจดวาใครพูดวาอยางไรคําตอคําตามที่พูด และถามีการแสดง กิริยาหรือกระทําการอยางใดแทนคําพูดก็จด
แจงกิริยาหรือการกระทํานั้นไวในวงเล็บดวย เชน จด วา (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบคํา
อภิปราย) และจดมติที่ประชุมดวย การจด รายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใชในการประชุมสภาสภาผูแทนราษฎร 
หรือสภาทองถ่ิน 

2. การจดยอเรื่องท่ีพิจารณา และยอคําพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญ อันนําไปสูมติของที่ประชุม 
พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดวาท่ีประชุมไดพิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอยางไร มีผู
อภิปรายในประเด็นสําคัญอยางไรบางโดย จดยอคําพูด เอาแตใจความ (ไมจดทุกคําตามคําพูด) และจดยอคํา
พูดของบางคนท่ีเปนประเด็นสําคัญอันนําไปสูมติของที่ประชุม (ไมจดยอคาํพูดของทุกคนที่พูด) และจดมติของ
ที่ประชุมดวย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใชในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และการประชุม 
คณะกรรมการตาง ๆ ที่ตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนผูพูดและคําพูดนั้นมีความสําคัญตอการประชุมหรือ
ตอการตัดสินใจของที่ประชุมดวย  

3. การจดสรุปสาระสําคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และมติ
ของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระสําคัญอยางไร ที่ประชุมมีความเห็นหรือ
เหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร ทั้งนี้โดยจดเปนความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเปนสวน
รวมหรือเปนฝาย ๆ โดยไมระบุวาใคร พูดวาอยางไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใชในการประชุม
คณะกรรมการตาง ๆ ของ ทางราชการ ซึ่งประชุมกันเปนประจํา มีเรื่องตองพิจารณามาก และไมตองการ
หลักฐานยืนยันวา ใครพูดวาอยางไร 

ในทางปฏิบัติ  
วิธีการจดรายงานการประชุมคณะเกษตรศาสตรฯ มีการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ เดือนละ 1 

ครั้ง จะใชวิธีบันทึกการประชุมแบบที่ 2 คือ การจดยอเรื่องที่พิจารณาและยอคําพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญ
อันนําไปสูมติของทีป่ระชุม พรอมดวยมติของที่ ประชุม โดยมีข้ันตอนการจดรายงานการประชุม ดังนี้  

1. ผูรับผิดชอบในการจดรายงานการประชุมเตรียมขึ้นไปจดรายงานการประชุม ณ หองประชุมคณะ
เกษตรศาสตรฯ เวลาประมาณ 13.00 น. (เริ่มประชุมเวลา 13.30 น.)  

2. เตรียมอุปกรณเพ่ือนําไปใชในการบันทึกรายงานการประชุม เชน กระดาษ เครื่องคอมพิวเตอร และ
เครื่องบันทึกเสียงข้ึนไปที่หองประชุม  
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3. เมื่อถึงเวลาประธานกลาวเปดประชุม จะตองจดเวลา “เริ่มประชุม เวลา” ลงไปดวย พรอมกับกด
เครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตาม ระเบียบวาระการประชุมที่อยูในจดหมายเชิญ
ประชุม 

4. การจดรายงานการประชุมจะจดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคําพูด เฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญเพ่ือ
จะนําไปสูมติของที่ประชุม และจะตองจดมติของที่ประชุมดวย  

5. เมื่อดําเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครบทุกเรื่องแลวเมื่อสิ้นสุดการ
ประชุม ประธานจะกลาวปดประชุม ตองจดเวลา “เลิกประชุม เวลา” ลงไปดวย  

6. เมื่อเลิกประชุม กดปดเครื่องบันทึกเสียงใหเรียบรอย หลังจากนั้นไปขอขอมูลที่ผู เขารวมประชุมมี
เสนอขอมูลตอที่ประชุม เพื่อเปนขอมูลสําหรับการเขียนรายงานการประชุมตอไป  

7. นํารายงานการประชุมที่จดลงในกระดาษมาพิมพใสเครื่องคอมพิวเตอรดวยตนเอง พรอมนําขอมูลที่
ไดจากที่ประชุมมาประกอบการเขียนรายงานการประชุม หากระเบียบวาระการประชุมใดที่อภิปรายกันแลวไม
แนใจ หรือฟงไมทัน ใหนําเครื่องบันทึกเสียงมาเปดฟงเพ่ือความชัดเจน และเพ่ือความถูกตองตรงประเด็น  

8. เม่ือพิมพรายงานการประชุมเสร็จเรียบรอยแลวจะสงใหรองคณบดีฝายยุทธศาสตรและบริหาร
องคกร ตรวจความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง  

9. รองคณบดีฝายยุทธศาสตรและบริหารองคกร ตรวจสอบแลวจะแจงใหเลขานุการแกไขใหเรียบรอย
อีกครั้ง  

10. นํารายงานการประชุมที่แกไขเรียบรอยแลว พิมพเปนเอกสาร เพ่ือดําเนินการรับรองรายงานการ
ประชุมในที่ประชุมตอไป  

11. หากการดําเนินการเพื่อใหที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมมีผูขอแกไขอีก จะตอง
แกไขตามที่มีผูรองขอและนําไปแกไขในระเบียบวาระเรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งตอไป 
 
ดานบริหารงานบุคคล 

มนุษย  คือ  ทรัพยากรที่มีคาที่สุดขององคการ  องคการประสบความสําเร็จหรือลมเหลว  ขึ้นอยูกับ
ปจจัยหลัก คือบุคคลในองคการ  ถึงแมจะมีเครื่องมือเครื่องจักรที่ทันสมัยอยางไรก็ตาม  ถาบุคคลในองคการ
ขาดความรูความสามารถก็ไมอาจใชประโยชนจากเครื่องมือที่ทันสมัยนั้นไดอยางเต็มประสิทธิภาพ   ดังนั้นจึงมี
ความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองใหความสําคัญตอการบริหารงานบุคคล  ซึ่งเปนกระบวนการที่เริ่มตั้งแตการ
วางแผนกําลังคน  จนกระทั่งถึงการพนสภาพจากการเปนพนักงานขององคการในที่สุด 

การบริหารงานบุคคล คือ  กระบวนการที่เก่ียวของกับบุคลากรภายในองคการเริ่มตั้งแตการวางแผน
กําลังคน  การพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางาน โดยมีการสรางแรงจูงใจดานตางๆ  เพื่อใหองคการบรรลุ
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว ซึ่งอาจพิจารณาขอบเขตของงานดานบริหารงานบุคคลไดแก 

การวางแผนกําลังคน  Personnel   Planning 
การสรรหาและการคดัเลือก  Finding and Selectiong 
การจัดบุคคลเขาทํางาน  Recruitment 
การปฐมนิเทศ  Orientation 
การพัฒนาและฝกอบรม   Training and  Development 
การเลื่อนชั้นและการโยกยาย Transfer  and  Promotion 
การสรางแรงจูงใจ  Motivation 
การจัดการดานสวัสดิการ  Welfare 
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การพนจากงาน working  Leave 
แรงงานสัมพันธ    Labor  Relation 
การวางแผนกําลังคน   การดําเนินธุรกิจยอมจะมีบางชวงเวลาที่ตองใชกําลังคนมาก  บางชวงใช

กําลังคนมากก็สิ้นเปลืองคาใชจาย ถากําลังคนนอยก็ทําใหงานภายในองคการเกิดความเสียหายไดเชนกัน 
การวางแผนกําลังงานจะตองมีการวิเคราะหงาน เพ่ือใหทราบถึงการจัดหมวดหมูของงานและการ

ประเมินผล การวิเคราะหงาน Job  Analysis 
งานบริหารงานบุคคล มีหนาที่ความรับผิดชอบหลัก ในการปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย มีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติดังนี ้

   1. ดานการปฏิบัติการ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพ่ือประกอบการ
วางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล การกําหนดความตองการและความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การ
วางแผนความกาวหนาในอาชีพ การจัดทําหลักสูตรและการถายทอดความรู การจัดสรรทุนการศึกษา การดูแล
นักเรียนทุน บุคลากรในตางประเทศ การวางแผน และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลและแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม การวิคเราะหงานเพื่อประกอบการกําหนดตําแหนง
และการวางแผนอัตรากําลังของสวนงาน การวางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหาร
คาตอบแทน รวมท้ังการศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา การพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรร เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง 

   2. ดานการวางแผน วางแผนทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน
หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

   3. ดานการประสานงาน ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก ทีมงาน หรือหนวยงาน 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แก
บุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือเกิดความรวมมือในการดําเนินงาน 

   4. ดานการบริการ ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ 
พนักงาน หรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามพันธกิจของหนวยงาน ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจขารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตาง ๆ ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมใน
การทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 
หลักเกณฑและขั้นตอนการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย 
1. การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ โดยวิธีปกต ิ

ผูเสนอขอตําแหนงทางวิชาการสงเรื่องใหคณะพิจารณา ตามองคประกอบ 4 สวน ไดแก 
(1) คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
(2) ผลการสอน 
(3) ผลงานทางวิชาการ 
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(4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
(1) คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย 
สําเร็จการศกึษาระดับ ป.ตรี 
หรือเทียบเทา 

 ดํ า ร งตํ าแหน งอาจารย และ
ปฏิบัติหนาที่ตําแหนงอาจารย 

ไมนอยกวา 9 ป 

 
สําเร็จการศกึษาระดับ ป.โท 
หรือเทียบเทา 

 ดํ า ร งตํ าแหน งอาจารย และ
ปฏิบัติหนาที่ตําแหนงอาจารย 

ไมนอยกวา 5 ป 

 
สําเร็จการศกึษาระดับ ป.เอก 
หรือเทียบเทา 

 ดํ า ร งตํ าแหน งอาจารย และ
ปฏิบัติหนาที่ตําแหนงอาจารย 

ไมนอยกวา 2 ป 

 
ตําแหนง รองศาสตราจารย 
ดํารงตําแหนง ผศ. 
 

 ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง ผศ. ไมนอยกวา 3 ป 

 
ตําแหนง ศาสตราจารย 
ดํารงตําแหนง รศ. 
 

 ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง รศ. ไมนอยกวา 2 ป 

 
 

อื่น ๆ   
1. ผูใดโอนหรือยายมาบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอาจารยประจําในสถาบันอุดมศึกษา หากเคย

ไดรับการแตงตั้งเปนอาจารยพิเศษในสถาบันอุดมศึกษาที่ ก.พ.อ. รับรองและไดสอนประจําวิชาใดวิชาหนึ่ง
เทียบคาไมนอยกวา 2 หนวยกิต/ทวิภาค สามารถนําระยะเวลาที่สอนมาเปนเวลาในการขอแตงตั้งตําแหนงทาง
วิชาการ โดยใหเวลา 3 ใน 4 ของเวลาที่ทําการสอน 

2. กรณีที่อาจารยไดรับวุฒิเพิ่มขึ้น ใหนับเวลาในตําแหนงอาจารยกอนไดรับวุฒิเพิ่มขึ้นและเวลาหลัง
ไดรับวุฒิเพ่ิมขึ้น รวมกัน เพื่อขอแตงตั้งตําแหนงผูชวยศาสตราจารยได ตามอัตราสวนของระยะเวลาที่กําหนด
ไวในคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
(2) ผลการสอน 
ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย 

- มีชั่วโมงสอนประจําวิชาใดวชิาหนึ่ง ที่กําหนดไวในหลักสูตรของสถาบันอุดมศกึษา 
- มีความชํานาญในการสอนและเสนอเอกสารประกอบการสอนที่ผลิตขึ้นตามภาระงานสอน 

ตําแหนง รองศาสตราจารย 
- มีชั่วโมงสอนประจําวิชาหนึ่งวิชาใดที่กําหนดไวในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษา 
- มีความชํานาญพิเศษในการสอน และเสนอเอกสารคําสอนที่ผลิตขึ้นตามภาระงานสอน กรณีสอน

หลายวิชา และมีผูสอนรวมกันหลายคน ตองเสนอเอกสารประกอบการสอน (ผศ.)หรือเอกสารคําสอน (รศ.) 
ทุกหัวขอที่ผูขอกําหนดตําแหนงเปนผูสอน ซึ่งมีคุณภาพดีไดใชประกอบการสอนมาแลวโดยผานการประเมิน
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จากคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในขอบังคับของสภา
สถาบัน 
ตําแหนง ศาสตราจารย 

- มีชั่วโมงสอนประจําวิชาหนึ่งวิชาใดที่กําหนดไวในหลักสูตรของสถาบันอดุมศึกษา 
- มีความเชี่ยวชาญในการสอน 
โดยผานการประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่

กําหนดในขอบังคบัของสภาสถาบัน 
(3) ผลงานทางวิชาการ 
ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย ประกอบดวยผลงานขอใดขอหนึ่ง ตอไปนี ้

(1) ผลงานแตง หรือเรียบเรียง ตํารา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ ซึ่งมีคุณภาพดีและไดรับการ
เผยแพร ตามเกณฑที่ ก.พ.อ. กําหนด 

(2) ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และไดรับการเผยแพร ตามเกณฑที่ ก.พ.อ. กําหนด ทั้งนี้ไมนับงานวิจัย
ที่ทําเปนสวนของการศกึษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ 

(3) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซึ่งมีคุณภาพดี และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ก.พ.อ. 
กําหนด 

(4) ผลงานวิชาการรับใชสังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติหนาที่ตาม
ภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาใหความเห็นชอบ และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนด รวมทั้งไดรับการรับรองการใชประโยชนตอสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินไดเปนรูปธรรมโดย
ประจักษตอสาธารณะ 
ตําแหนง รองศาสตราจารย ประกอบดวยผลงาน 

(1)  1.1 ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และไดรับการเผยแพรตามเกณฑท่ี ก.พ.อ. กําหนดทั้งนี้ ไมนับ
งานวิจัยท่ีทําเปนสวนของการศกึษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

1.2 ผลงานวิชาการรับใชสังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติหนาที่
ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาใหความเห็นชอบ และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ 
ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งไดรับการรับรองการใชประโยชนตอสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินไดเปน
รูปธรรมโดยประจักษ ตอสาธารณะ ตามที่กําหนดไวในเอกสารแนบทายประกาศ ก.พ.อ. นี้ หรือ 

1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซึ่งมีคุณภาพดี และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนด และ 

(2) ผลงานแตงหรือเรียบเรียง ตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดี และไดรับการเผยแพรตามเกณฑท่ี 
ก.พ.อ. กําหนด 

ผลงานวิชาการตามขอ (1) และ(2) ตองไมซ้ํากับผลงานท่ีไดเคยใชสําหรับการพิจารณาแตงตั้งเปน
ผูชวยศาสตราจารยมาแลว ทั้งนี้ ตองมีผลงานทางวิชาการที่เพ่ิมข้ึน หลังจากไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูชวย
ศาสตราจารยดวย 
ตําแหนงศาสตราจารย มี 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 ประกอบดวยผลงาน ตอไปนี ้
(1) 1.1 ผลงานวิจัยซึ่งมีคุณภาพดีมาก และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ.กําหนด ทั้งนี้ ไมนับ

งานวิจัยท่ีทําเปนสวนของการศกึษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 
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    1.2 ผลงานวิชาการรับใชสังคม ซึ่งมีคุณภาพดีมาก โดยผลงานนั้นเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติ
หนาที่ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดม ศึกษาหรือคณะวิชาใหความเห็นชอบ และไดรับการเผยแพรตามเกณฑ
ที่ ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งไดรับการรับรองการใชประโยชนตอสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินไดเปน
รูปธรรมโดยประจักษ ตอสาธารณะ ตามที่กําหนดไวในเอกสารแนบทายประกาศก.พ.อ. นี้ หรือ 

    1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ 
ก.พ.อ. กําหนด และ 
 (2) ผลงานแตงตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนด 

วิธีที่ 2 ประกอบดวยผลงาน ตอไปนี ้
(1) ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดีเดน และไดรับการเผยแพร ตามเกณฑที่ ก.พ.อ. กําหนดทั้งนี้ ไมนับ

งานวิจัยท่ีทําเปนสวนของการศกึษาเพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 
(2) ผลงานวิชาการรับใชสังคม ซึ่งมีคุณภาพดีเดน โดยผลงานนั้นเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติหนาที่

ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาใหความเห็นชอบ และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ 
ก.พ.อ. กําหนด รวมทั้งไดรับการรับรองการใชประโยชนตอสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินไดเปน
รูปธรรมโดยประจักษ ตอสาธารณะ ตามที่กําหนดไวในเอกสารแนบทายประกาศ ก.พ.อ. นี้ หรือ 

(3) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนด หรือ 

(4) ผลงานแตงตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และไดรับการเผยแพรตามเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนด 

ผลงานทางวิชาการ ตามขอ (1) (2) (3) และ(4) ตองไมซ้ํากับผลงานที่ไดเคยใชสําหรับการพิจารณา
แตงตั้งเปนผูชวยศาสตราจารยและรองศาสตราจารยมาแลว ทั้งนี้ ตองมีผลงานทางวิชาการที่เพ่ิมขึ้นหลังจาก
ไดรับแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงรองศาสตราจารยดวย 
(4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

การพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการทุกตําแหนงจะตองคํานึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ ดังนี้ 

1. ตองมีความซื่อสัตยทางวิชาการ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนและไมลอกเลียนผลงาน
ของผูอ่ืน รวมทั้งไมนําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการมากกวาหนึ่งฉบับ ใน
ลักษณะที่จะทําใหเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม 

2. ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงที่มาของขอมูลที่นํามาใชในผลงานทางวิชาการของตนเอง
และแสดงหลักฐานของการคนควา 

3. ตองไมคํานึงถึงผลประโยชนทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนและสิทธิ
มนุษยชน 

4. ผลงานทางวิชาการตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการเปนเกณฑ ไมมีอคติมาเก่ียวของ 
และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบ่ียงเบนผลการวิจัยโดยหวังผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสราง
ความเสียหายแกผูอื่น และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมขยายขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยัน
ในทางวิชาการ 

5. ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางที่ชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 
2. การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ โดยวิธีพิเศษ 
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การขอกําหนดตําแหนงโดยวิธีพิเศษ ผูเสนอสามารถดําเนินการเสนอขอไดในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเปน 
ตอไปนี้ 

(1) การเสนอขอตําแหนงในกรณีที่ผูเสนอขอมีคุณสมบัติไมครบตามเกณฑการขอโดยวิธีปกติ เชน 
ระยะเวลาไมครบ (ตัวอยางเชนจบปริญญาโทยังไมครบ 5 ป เสนอขอตําแหนงผูชวยศาสตราจารย) 

(2) การเสนอขอตําแหนงในกรณีเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา เชน ผูเสนอขอไดรับการแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย ในสาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร ประสงคจะเสนอขอตําแหนงรองศาสตราจารยใน
สาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม 

(3) การเสนอขอตําแหนงในกรณทีี่ตําแหนงของผูเสนอขอไมเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนด 
เชน ผูเสนอขอมีตําแหนงเปนผูชวยศาสตราจารย ประสงคจะเสนอขอกําหนดตําแหนงเปนศาสตราจารย 
เปนตน 
3. การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย และรองศาสตราจารยโดยวิธีพิเศษ 

ใหผูเสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการและใหดําเนินการตามวิธีการเชนเดียวกับการแตงตั้งตําแหนง
ผูชวยศาสตราจารย และรองศาสตราจารย โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยใหแตงตั้งกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือ
พิจารณาผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการจํานวน 5 คน โดยการตัดสินของที่
ประชุมตองไดรับคะแนนเสียงไมนอยกวา 4 ใน 5 เสียง ทั้งนี้ ผลงานทางวิชาการตองมีปริมาณและคุณภาพของ
ผลงานทางวิชาการที่แสดงความเปนผูทรงคณุวุฒิในสาขาวิชานั้น และผลงมนทางวิชาการตองมีคณุภาพระดับดี
มาก 
4. การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศาสตราจารยโดยวิธีพิเศษ 

ใหผูเสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการไดตามเกณฑการเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอตําแหนง
ศาสตราจารย โดยวิธีปกติ วิธีที่ 1 เทานั้น และใหดําเนินการตามวิธีการเชนเดียวกับการแตงตั้งตําแหนง
ศาสตราจารย โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยใหแตงตั้งกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาที่ประเมินผลงานทาง
วิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จํานวน 5 คน โดยการตัดสินของที่ประชุมตองไดรับ
คะแนนเสียงไมนอยกวา 4 ใน 5 เสียง 

งานทางวิชาการตองมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดงความเปนผูทรงคุณวุฒิใน
สาขาวิชานั้น และผลงานทางวิชาการตองมีคุณภาพในระดับดีเดน 
 
ความหมายของสวัสดิการหรือประโยชนเกื้อกูล  

คําวา สวัสดิการ ตามความหมายในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 หมายถึง สิ่งที่
เอ้ืออํานวยใหคนมีชีวิตและสภาพการทํางานท่ีดีและสะดวกสบาย ดังนั้นสวัสดิการหรือ ประโยชนเกื้อกูล จึงมี
ความหมายในทางที่ดีและสรางสรรคเปนอยางมาก ในองคกรภาครัฐและเอกชนมี หนาที่จะตองจัดสวัสดิการ
หรือประโยชนเก้ือกูลใหแกบุคลากร เพ่ือเสริมสรางความมั่นคงในการ ดํารงชีวิต สรางขวัญ แรงจูงใจ และความ
ผูกพันแกผูปฏิบัติงาน และยังเปนปจจัยชักจูงคนเขามาสมัครงาน ซึ่งองคกรอาจจัดสวัสดิการใหในรูปของตัว
เงิน สิทธิ หรือกิจกรรมอยางอ่ืน ๆ ก็ได ขึ้นอยูกับสถานะ ขององคกร ขอกฎหมาย ความสามารถขององคกร 
แนวนโยบายของฝายบริหาร และความตองการของ บุคลากร  
สวัสดิการสําหรับบคุลากรมหาวิทยาลัยพะเยาในปจจุบัน  

1. สวัสดิการที่พักอาศัยของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการภารกิจ
ดานบริการหอพัก เพราะการใหสวัสดิการที่พักใน มหาวิทยาลัย เปนการจัดสวัสดิการที่ดีและตองมีคุณภาพ 
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สงเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดถึง ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินตอบุคลากร โดยมีข้ันตอนในการ
ดําเนินการ ดังนี ้

1) การจองหองพัก  
หลักฐานที่แนบ   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

- สําเนาทะเบียนบาน  
- สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี)  
- รูปถาย 1 นิ้ว จํานวน 1 ใบ  
- แบบฟอรมการจองหอพัก กจ 06-01-02  

เมื่อไดรับการอนุมัติหองพักแลว ผูเชาจะตองดําเนินการเซ็นเอกสารสัญญาหอพัก ซึ่งมีกําหนด
ระยะเวลา 10 ป หรือจนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง เชน เกษียณอายุการปฏิบัติงาน หรือครบกําหนดสัญญาจาง 
เปนตน โดยข้ึนอยูกับวากรณีใดครบกําหนดกอน 

 2) การคืนหองพัก  
หลักฐานที่แนบ  - แบบฟอรมการคนืหองพัก กจ 06-01-03 

  3) การขอเปลี่ยนแปลงหองพัก  
- การเปลี่ยนแปลงหองพัก ดําเนินการโดยวิธีการทําบันทึกขอความ ระบุหองที่ 

เปลี่ยนแปลง พรอมทั้งเหตุผลในการขอเปลี่ยนแปลงหองพัก - เสนอตออธิการบดี และการอนุมัติใหอยูใน
ดุลพินิจของผูมีอํานาจอนุมัต ิ

2. สวัสดิการการรักษาพยาบาล  
ประกันสังคม ตามกฎหมาย พ.ร.บ.ประกันสังคม บุคลากรผูจะไดรับสวัสดิการจาก 

ประกันสังคม ตองเปนผูประกันตนตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 ฉบับที่ 2 พ.ศ.2537 และฉบับ
ที3่ พ.ศ.2542  

การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลสําหรับโรงพยาบาลในสังกัดสาธารณสุขเพื่อ
เปนสวัสดิการสําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ในมหาวิทยาลัยพะเยาสามารถขอเบิกได เทียบเทากับระเบียบการ
เบิกจายคารักษาพยาบาลของขาราชการ การขอรับสวัสดิการการ รักษาพยาบาล เปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2554  

3. สวัสดิการท่ัวไป  
1. เงินสมทบชวยเหลือกรณีสมาชิกเจ็บปุวยเขารับการรักษาในสถานพยาบาลเปนเวลา ไม

นอยกวา 15 วันรายละไมเกิน 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  
- ใบรับรองแพทยของสถานพยาบาล  
- สําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

2. เงินแสดงความยินดี กรณีบุคลากรทําการสมรสระหวางพนักงานดวยกันและ จดทะเบียน
สมรสตามกฎหมาย ใหจายเงินขวัญถุง คูละ 5,000 บาท และใหสิทธิเบิกจายไดเพียงครั้งเดียว หรือ กรณี
บุคลากรทําการสมรสกับบุคคลภายนอกและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายใหจายเงินขวัญถุง คนละไมเกิน 
1,000 บาท และใหสิทธิเบิกจายไดเพียงครั้งเดยีว หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาทะเบียนสมรส  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  
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3. เงินแสดงความยินดีกรณีบุคลากรมีบุตร วงเงินไมเกิน 1,000 บาท และถาบิดาและ มารดา
เปนสมาชิกทั้ง 2 คน ใหมีสิทธิเบิกเพียงคนเดียวเทานั้น ทั้งนี้ใหจายเงินแสดงความยินดีแก บุคลากรที่มีบุตรจาก
สามีหรือภรรยาที่ถูกตองตามกฎหมายไมเกิน 3 คน หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบสูติบัตร  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

4. กรณสีมาชิกพนจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ วงเงินไมเกินรายละ 2,000 บาท 
หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
- สําเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

5. เงินสมทบกรณีสมาชิกถึงแกกรรม ใหจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัย วงเงิน ไมเกิน
รายละ 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  
- ใบเสร็จรับเงินในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

6. เงินสมทบกรณีคูสมรส บุตร บิดา มารดา (ไมรวมถึงบุตรบุญธรรม) ของสมาชิก ถึงแกกรรม 
ในวงเงินรายละไมเกิน 1,000 บาท ใหสมาชิกใชสิทธิเบิกจายไดเพียงครั้งเดียว หลักฐานการประกอบการ
พิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

7. คาจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัยกรณีคูสมรส บุตร ธิดา มารดา (ไมรวมถึง บุตร
บุญธรรม) ของบุคลากรถึงแกกรรม ในวงเงินรายละไมเกิน 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบมรณะบัตร  
- ใบเสร็จรับเงินในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  8. เงินชวยเหลือกรณีบุคลากรประสบอัคคภีัย วาตภัย อุทกทัย ใหจายเงินชวยเหลือใน วงเงิน
รายละไมเกิน 10,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- หนังสือรับรองของเจาหนาที่ปกครองชุมชน  
- สําเนาบัตรของเจาหนาที่ปกครองชุมชน  
- สําเนาทะเบียนบานของสมาชิก 

   - รูปถายสถานที่ประสบภัย  
- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  โดยมหาวิทยาลัยจะแตงตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาตรวจสอบความเสียหายและ 
นําเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติตอไป  

9. เงินสมทบกรณีบุคลากรลาอุปสมบทตามประเพณี ใหจายเงินเพ่ือชวยงานหรือรวม ทําบุญ
ในการอุปสมบท ในวงเงินรายละไมเกิน 1,000 บาท และใหใชสิทธิเบิกจายไดเพียงครั้งเดียว หลักฐานการ
ประกอบการพิจารณา  

- สําเนาใบอนุญาตอุปสมบทหรือใบฉายาบัตร  
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- แบบฟอรมขอเบิกเงนิสวัสดกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา  
10. เงินสมทบกรณีรวมแสดงความยินดีในการเปดสํานักงาน บุคคลที่ทําคุณประโยชน 

หนวยงานที่มหาวิทยาลัยขอความรวมมือเปนประจํา ใหจัดหาของที่ระลึกตามความเหมาะสม แตทั้งนี้ไมเกิน 
2,000 บาท  

11. เงินสมทบกรณรีวมทําบุญตักบาตรในวันสําคญัตาง ๆ ของทางราชการหรือองคกร ตาง ๆ 
ใหเบิกจายเงินรวมสมทบไดในวงเงินไมเกิน 1,000 บาท  

12. เงินสมทบกรณีรวมบริจาคใหกับมูลนิธิหรือองคกรตาง ๆ รวมทั้งการรวมทอดกฐิน กับ
หนวยงานตาง ๆ ใหจายเงินสมทบในวงเงนิรายละไมเกิน 2,000 บาท  

13. สวัสดิการเ ก่ียวกับคาเลาเรียนบุตรของบุคลากร ซึ่ งประเภทและอัตราตามที่  
กรมบัญชีกลางกําหนด  

13.1 ใหใชสิทธิเฉพาะบุตรคนที่หนึ่งถึงคนท่ีสามเรียงลําดับกอน หลัง  
13.2 ตองเปนบุตรชอบดวยกฎหมาย อายุไมเกิน 25 ปบริบูรณในวันที่ 1 พฤษภาคม

ของ ทุกป แตไมรวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรท่ีไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของผูอื่นไปแลว บุตรซึ่งมิไดอยูใน
อํานาจปกครองของตนและบุตรซึ่งสมรสหรือบุตรซึ่งมีงานทําแลว  

13.3 ใหสวัสดิการเฉพาะบุตรที่กําลังศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการและ 
เอกชนและมหาวิทยาลัยกําหนด หลักฐานประกอบการพิจารณา  

- ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับสวัสดิการคารักษาพยาบาล มหาวิทยาลัยพะเยา 
(แบบฟอรม กจ-06-01-07)  

- ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล  
- ใบรับรองแพทยของสถานพยาบาล  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา คูสมรสและหรือบุตร (กรณบีุตรไม

มีบัตรประจําตัวประชาชน ใหใชสําเนาสูติบัตร) ที่ขอรับสิทธิ์  
- สําเนาทะเบียนบานของบิดา มารดา คูสมรสและหรือบุตร ท่ีขอรับสิทธิ ์ 
- สําเนาทะเบียนสมรส 

  14. กองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับบุคลากรเพ่ือเปนการสงเสริมใหสมาชิกมีการออมทรัพย
และเปนสวัสดิการ ตลอดจนเปนหลักประกันใหแกสมาชิก เม่ือสมาชิกตาย หรือเมื่อสมาชิกออก จากงาน  

คุณสมบัติของสมาชิก เปนพนักงานมหาวิทยาลัย หรือเปนพนักงานราชการ และได 
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแลว ไมนอยกวา 1 ป ยกเวนเคยเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพอื่นมากอน  

การนับอายุสมาชิก ใหเริ่มนับตั้งแตวันที่คณะกรรมการกองทุนมีมติรับเขาเปนสมาชิก  
เงินสะสม สมาชิกตองจายเงินสะสมเขากองทุนทุกครั้ ง ท่ีมีการจายคาจาง โดยให  

มหาวิทยาลัยหักเงินสะสมจากคาจาง ที่มหาวิทยาลัยจายใหแกสมาชิก ในอัตรารอยละ 5 ของคาจาง  
เงินสมทบ มหาวิทยาลัยจะจายเงินสมทบเขากองทุนในวันเดียวกันกับที่สมาชิกจายเงินสะสม

เขากองทุน ในอัตรารอยละ 5 ของคาจาง  
การสิ้นสุดสมาชิกภาพ สมาชิกภาพจะสิ้นสุดลงในกรณีใดกรณหีนึ่ง ดังตอไปนี ้ 
1. ตาย  
2. ออกจากงาน  
3. ลาออกจากสมาชิก  
4. กองทุนเลิก ตามขอบังคับนี ้ 
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เมื่อสิ้นสุดสมาชิกภาพ สมาชิกจะไดรับเงินสะสมและผลประโยชนจากเงินสะสมในทุก กรณี
สําหรับเงินสมทบและประโยชนจากเงนิสมทบ สมาชิกจะไดรับในอัตราตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับนี้ สมาชิกไม
มีสิทธิไดรับเงินสมทบและผลประโยชนจากเงินสมทบ ในกรณีกระทําผิดตอมหาวิทยาลัยดังตอไปนี ้ 

1. ทุจริตตอหนาที่ หรือกระทําผิดอาญาโดยเจตนาตอมหาวิทยาลัยหรือกองทุน  
2. จงใจทําใหมหาวิทยาลัยหรือกองทุนไดรับความเสียหาย  
3. ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหมหาวิทยาลัยไดรับความเสียหายอยางรายแรง  
4. ฝาฝน ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่งอันชอบดวยกฎหมายของ มหาวิทยาลัยใน

กรณีรายแรง  
5. ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ได

กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
หากสมาชิกภาพสิ้นสุดลงสมาชิกผูนั้นจะไดรับเงินสมทบและผลประโยชนจากเงินสมทบ ตาม

หลักเกณฑดังตอไปนี ้ 
อายุสมาชิก เงินสมทบและผลประโยชนจากเงินสมทบ (รอยละ) 
ไมเกิน 1 ป 0 
ตั้งแต 1 ป แตไมถึง 5 ป 20 
ตั้งแต 5 ป แตไมถึง 10 ป 60 
ตั้งแต 10 ปขึ้นไป 100 

  อนึ่ง สมาชิกจะไดรับเงินสมทบและผลประโยชนรอยเปอรเซ็นตโดยไมคํานึงถึงอายุสมาชิกใน
กรณีถึงแกกรรม เปนบุคคลไรความสามารถ เจ็บปวยจนไมสามารถปฏิบัติงานได และทุพพลภาพ กองทุนเปน
อันยกเลิก  

4. สวัสดิการรถยนตสวนกลาง  
มีบริการรถยนตสวนกลางแกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย จํานวน 10 คัน ดังนี ้ 

1. รถยนตตูสวนกลาง จํานวน 5 คัน  
2. รถบัสปรับอากาศ 40 ที่นั่ง จํานวน 3 คัน  
3. รถมินิบัสปรับอากาศ 25 ที่นั่ง จํานวน 2 คัน  

5. สวัสดิการเครื่องราชอิสริยาภรณ พนักงานหากปฏิบัติงานจนมีความดีความชอบและเปนประโยชน
ตอประเทศชาติ จะมีสิทธิขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวย
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ อันมีเกียรติยศ
ยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 2538  

6. กิจกรรมสงเสริมดานสุขภาพ โครงการแขงขันกีฬาบุคลากรในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อสรางเสริม
สุขภาพรางกายและ จิตใจใหมีความแข็งแรง ซึ่งกิจกรรมการออกกําลังกายยังเปนการเชื่อมความสัมพันธอันดี
ระหวางหนวยงานตาง ๆ อันจะเปนประโยชนตอการทํางานรวมกันตอไปในอนาคต 
 7. สวัสดิการเงนิกู(หนวยงานภายนอก)  

7.1 โครงการธนาคารอาคารสงเคราะห (ธอส.) ตามขอตกลงระหวางมหาวิทยาลัย โดย จัดทํา
สินเชื่อโครงการสวัสดิการเงินกูเพ่ือบุคลากรภาครัฐ  
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7.2 โครงการเงินกู ชพค. สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) ไดเปดใหสมาชิกกองทุนการฌาปนกิจสงเคราะห ชวยเพื่อนครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ช.พ.ค.) ยื่นกูในโครงการสวัสดิการเงนิกู ช.พ.ค.  

7.3 โครงการสินเชื่อธนาคารออมสิน โดยหลักเกณฑและเงื่อนไขเปนไปตามขอตกลง การให
สินเชื่อแกบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ระหวางธนาคารออมสินกับมหาวิทยาลัยพะเยา  

7.4 โครงการสินเชื่อธนาคารกรุงไทย ตามขอตกลงการใหสินเชื่อแกบุคลากร มหาวิทยาลัย
พะเยา ระหวางธนาคารกรงไทยกับมหาวิทยาลัยพะเยา 
 
การลาศึกษาตอภายในประเทศ/ตางประเทศ 

หลักเกณฑการพิจารณา  
1. ปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 1 ป นับถึงวันลาศึกษาตอ (กรณีศึกษาตอดวยทุนมหาวิทยาลัย 

ประเภท ก, ทุนจากหนวยงานภายนอก และทุนสวนตัว)  
2. ปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 3 ป นับถึงวันลาศึกษาตอ (กรณีประสงคจะขอทุนของมหาวิทยาลัย 

ประเภท ข และ ค)  
3. กรณศึีกษาตอระดับปริญญาโท หรือ โท-เอก ดวยทุนของมหาวิทยาลัยประเภท ข ศึกษาตอไดทันท ี 
4. อายุไมเกิน 45 ป นับถึงวันลาศึกษาตอ 

คุณสมบัติของผูขอรับทุน  
1. กรณีขอทุนประเภท ก ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 1 ป นับถึงวันลาศึกษาตอ และตองมีผล

สอบ TOEFL ไมนอยกวา 580 หรือผลสอบ IELTS ไมนอยกวา 7.0  
2. กรณีขอทุนประเภท ข เพ่ือศึกษาในระดับปริญญาเอก ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 3 ป นับ

ถึงวันลาศึกษาตอ ตองมีผลสอบ TOEFL ไมนอยกวา 513 หรือผลสอบ IELTS ไมนอยกวา 5.5 (กลุมประเทศ
ทวีปยุโรป) และตองมีผลสอบ TOEFL ไมนอยกวา 510 หรือผลสอบ IELTS ไมนอยกวา 5.0 (กลุมนอกเหนือ
กลุมประเทศทวีปยุโรป) *หากขอทุนประเภท ข เพื่อศึกษาในระดับปริญญาโทหรือระดับปริญญาโท-เอก 
สามารถยื่นขอไดทันที  

3. กรณีขอทุนประเภท ค ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 3 ป นับถึงวันลาศึกษาตอและตองมีผล
สอบ TOEFL ไมนอยกวา 510 หรือผลสอบ IELTS ไมนอยกวา 5.0 *หลักสูตรนานาชาติ, หลักสูตรรวมตองมี
ผลสอบ TOEFL ไมนอยกวา 513 หรือผลสอบ IELTS ไมนอยกวา 5.5 
รายละเอียดในการใหทุนการศึกษา มีดังนี ้ 

1. มหาวิทยาลัยจะประกาศกําหนดจํานวนใหทุนการศกึษาทั้งในประเทศและตางประเทศเปนปๆ ไป  
2. รายละเอียดเก่ียวกับประเทศท่ีจะไปศึกษาตอ และการเบิกจายมีดังนี ้ 

ประเทศท่ีไปศกึษา รายละเอียดในการเบิกจาย 
ทุนประเภท ก  
- กรณีศึกษาตอตางประเทศ 
- กรณีศึกษาตอในประเทศอังกฤษ 

 
ทุนการศกึษาแบบเหมาจาย 1,500,000 บาท ตอป 
ทุนการศกึษาแบบเหมาจาย 1,800,000 บาท ตอป 

ทุนประเภท ข 
- กรณีศึกษาตอตางประเทศ เชน ออสเตรเลีย 
นิวซีแลนด ญี่ปุน จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝรั่งเศส 
เยอรมัน และ ประเทศในแถบทวีปยุโรป 

 
ทุนการศกึษาแบบเหมาจาย 800,000 บาท ตอป 
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- กรณีศึกษาตอประเทศอินเดียและฟลิปปนส หรือ
กลุมประเทศนอกจากออสเตรเลีย นิวซีแลนด ญี่ปุน 
จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝรั่งเศส เยอรมัน และ
ประเทศ ในแถบทวีปยุโรป 

ทุนการศกึษาแบบเหมาจาย 350,000 บาท ตอป 

ทุนประเภท ค  
- กรณีศึกษาตอภายในประเทศ  
- กรณีหลักสูตรนานาชาติจัดสอนในประเทศไทย 

 
- คาลงทะเบียนเรี ยน คาธรรมเนียมและค าบํ ารุ ง 
การศึ กษา  เบิ กค า ใช จ าย ได เท าที่ จ า ยจริ งตาม ท่ี  
สถานศึกษานั้นๆ กําหนดไว ในหลักสูตร (หลักฐาน 
ใบเสร็จรับเงิน) 
- คาหนังสือ ในอัตราเหมาจาย ปละ 1,200 บาท สําหรับ
ทุนในระดับปริญญาโท และปละ 1,400 บาท สําหรับ
ทุนการศกึษาในระดับปริญญาเอก  
-คาใชจายในการทําวิทยานิพนธระดับปริญญาโทหรือ 
ระดับปริญญาเอก รายละ 8,000 บาท 

 
ดานวิเคราะหนโยบายและแผน 

การปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนเปนตําแหนงที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน ปฏิบัติงาน ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1) ชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเ พ่ือ

ประกอบการกําหนดนโยบาย 
2) จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง

เปนแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อใหการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ไดบรรลุตาม
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

3) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ีเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
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1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิเคราะหนโยบายและ
แผน รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรู
ตางๆ ที่เปนประโยชน 

2) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิเคราะหนโยบายและ
แผน เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นิสิต ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 
3.2  สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

3.2.1 งานเลขานุการคณบด ีสิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
 - เม่ือไดรับแฟมงาน จดหมายหรือเอกสารอื่นใดจะตองจัดการดานธุรการใหเรียบรอยกอน 

คือการลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหนวยงานนั้น ๆ เพ่ือสะดวกตอการสืบคน  
- การตรวจสอบเอกสารนั้นจะตองอานรายละเอียดใหทราบวาเปนเรื่องอะไรจากหนวยงาน

ไหนและมีประเด็นสําคัญอยางไร   
- กรณีท่ีเอกสารนั้นเปนเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมายเชนกําหนดการนัดประชุม กําหนดงานพิธี

งานพระราชพิธีหรือนัดหมายอยางอ่ืน ๆ ควรจะบันทึกขอมูลลงในสมุดนัดหมาย  
- กรณีเปนจดหมายถึงผูบังคับบัญชาซึ่งจะมีทั้งจดหมายสวนตัวและจดหมายราชการ 

เลขานุการควรแยกจดหมายแตละประเภทและจัดลําดับความสําคัญของเอกสารท่ีจะนําเสนอ 
- การใช Google Calendar มาประยุกตใชในการจัดตารางเวลาการนัดหมาย ซึ่งทําใหการ

ทํางานสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 

3.2.2 งานประชุมและพิธีการ สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
  - การจดรายงานการประชุม การจดยอเรื่องที่พิจารณาและยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญอัน
นําไปสูมติที่ประชุม 

- เตรียมอุปกรณ เพื่อนําไปใชในการบันทึกรายงานการประชุม เชน กระดาษ เครื่อง
คอมพิวเตอร และเครื่องบันทึกเสียง  

- เม่ือถึงเวลาประธานกลาวเปดประชุม จะตองจดเวลา “เริ่มประชุมเวลา” ลงไปดวยพรอม
กับกดเครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตาม ระเบียบวาระการประชุมที่อยูในจดหมาย
เชิญประชุม 

- เม่ือดําเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครบทุกเรื่องแลว เม่ือ
สิ้นสุดการประชุม ประธานจะกลาวปดประชุม ตองจดเวลา “เลิกประชุมเวลา” ลงไปดวย 
 

3.2.3 งานบริหารงานบุคคล สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
- ในการจัดทําเอกสารตางๆ ควรปฏิบัติตามระเบียบ/ประกาศ/ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา

อยางเครงครัด 
 
3.2.4  งานวิเคราะหนโยบายและแผน สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
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- ในการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดเรงดวน (Super KPI) และตัวชี้วัด (KPI) 
และตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา และแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ ควรติดตาม
และรายงานความกาวหนาของการดําเนินงานตามตัวชี้วัดที่กําหนดไวในแผนฯ เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาคณะฯ 
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายอยางเปนรูปธรรม  
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บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

  
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 คณะเกษตรศาสตรและทรัพยากรธรรมชาติ ไดดําเนินการตามพันธกิจที่สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ 
(พ.ศ. 2561 - 2580) แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561 
แผนอุดมศึกษาระยะยาว 20 ป พ.ศ. 2561 - 2580 มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 และนโยบาย
คณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ จันทรโอชา นายกรัฐมนตรี มหาวิทยาลัยพะเยา จึงมุงเนนสรางความเขมแข็ง
ของสังคมดวยการเตรียมคนไทยที่มีคุณภาพในศตวรรษที่ 21 ที่มีทักษะชีวิตและทักษะวิชาชีพตรงตามความ
ตองการของตลาดแรงงานสามารถทํางานเพ่ือดํารงชีพและชวยเหลือสังคม พรอมปรับตัวอยูในสังคมที่
เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา และการสงเสริมการปฏิรูประบบเศรษฐกิจสังคมไปสูฐานนวัตกรรม เพ่ือการแขงขัน
ของประเทศ ในประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก บริหารงานดวยหลักธรรมาภิบาล เพ่ือ “สานความคิด 
สรางจิตใจ” ใหเกิดพลังความสามัคคี รวมสรางแตสิ่งท่ีดี อันจะนํามาซึ่งชื่อเสียง การยอมรับของชุมชน สังคม
ประเทศชาติ และนานาชาติ ดวยยุทธศาสตรหลัก 6 ดาน ไดแก  
 1) ยุทธศาสตรการเตรียมคนและเสริมสรางศกัยภาพคน 
 2) ยุทธศาสตรการสรางงานวิจัยและนวัตกรรมและการเปนผูนําทางดานวิชาการ 
 3) ยุทธศาสตรการบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศ 
 4) ยุทธศาสตรการเสริมสรางและสงเสริมการทํานุบํารุงศลิปะและวัฒนธรรมใหยั่งยืน 
 5) ยุทธศาสตรการเสริมสรางและพัฒนาความเปนสากลหรือนานาชาติ 
 6) ยุทธศาสตรการบริหารที่มีประสิทธิภาพและโปรงใส 
 ดังนั้นจึงไดนําแผนกลยุทธในการปฏิบัติงานมาจัดทําเปนแผนพัฒนาบุคลากร โดยมรีายละเอียดดังนี้ 

การดําเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ   
ลําดับ ชื่อโครงการ คะแนนตัวชี้วัดรวม 

(รอยละ) 
แผน ผล 

โครงการดานการเตรียมคนและเสริมสรางศักยภาพคน   

 โครงการพัฒนาอาจารยและบุคลากรของคณะ   

1 กิจกรรมยอย  โครงการพัฒนาสมรรถนะอาจารยดาน
การจัดการเรียนการสอน อาจารยที่ปรึกษา ตาม
กรอบมาตรฐานอาจารยดานการสอน   

4 4 

2 กิจกรรมยอย โครงการสนับสนุนอาจารยในการ
จัดการเรียนการสอนดวยระบบ I Classroom และ
สื่อออนไลน  

4 4 

โครงการดานการบริหาร   

 โครงการสงเสริมการบริหารท่ีมีประสิทธิภาพและ
โปรงใส 
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ลําดับ ชื่อโครงการ คะแนนตัวชี้วัดรวม 
(รอยละ) 

แผน ผล 

1 กิจกรรมยอย  สงเสริมคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปองกันการทุจริตแกผูบริหาร 

4 4 

2 กิจกรรมยอย  การประเมินความพึงพอใจของ
บุคลากร และการประเมินผลการปฎิบัติงานดวย
ระบบ 360 องศา  

4 4 

3 กิจกรรมยอย  การทบทวนแผนกลยุทธ ติดตาม และ
ประเมินความสําเร็จของปฏิบัติการและแผนกลยุทธ  

4 4 

4 กิจกรรมยอย  KM เพ่ือการพัฒนาองคกร  4 4 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานเลขานุการคณบด ี
1. เรื่อง งานการใหบริการเพื่ออาํนวยความสะดวก 
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2. เรื่อง งานเสนอแฟมลงนาม 
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3. เรื่อง งานติดตามเรื่อง 
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4. เรื่อง งานประสานงานและอาํนวยความสะดวกในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน 
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5. เรื่อง งานการจัดทําเอกสารการลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน 
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6. เรื่อง งานสารบรรณของคณะ (การรับหนังสือจากหนวยงานภายใน/ภายนอก/เอกสารท่ัวไป) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานงานประชมุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล 
1. เรื่อง การลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน/ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล 
2. เรื่อง การขอตาํแหนงทางวิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล 
3. เรื่อง การขอเบิกเงินสวัสดิการ 
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4. เรื่อง การขออนุมัติลาศึกษาตอภายในประเทศ/ตางประเทศ 
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5. เรื่อง การขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน 
1. เรื่อง จัดทําแผนกลยุทธของคณะฯ และแผนปฏิบัติการประจําป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน 
2. เรื่อง จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป (งบประมาณรายได) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน 
3. เรื่อง ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการใชจายงบประมาณของคณะรายไตรมาส  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน 
4. เรื่อง ติดตามความกาวหนาการดําเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-71- 
 

คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

4.3  วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานมีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
1.  มีการตอบกลับเมื่อไดรับเชิญเขารวมประชุมทางระบบออนไลน 
2.  มีการตอบกลับเมื่อมีการแจงเวียนรายงานการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
3.  ใชคําพูดที่กระชับ เขาใจงาย 
4.  ทบทวนคําสั่ง เพ่ือทําใหมั่นใจวาสามารถนําแผนงานไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
5.  มีการประเมินความพึงพอใจในการใหบริการของสํานักงานคณะ 

 

4.4  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงาน ไดยึดหลักปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย จรรยาบรรณและ
คุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 ดังนี ้

1.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย ตลอดจนเปน
แบบอยางที่ดีในการเคารพและรักษาระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

2.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนแบบอยางที่ดีในการรักษาไวและปฏิบัติตามซึ่งรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทยทุกประการ 

3.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนแบบอยางที่ดีในการเปนพลเมืองดี เคารพและปฏิบัติตาม
กฎหมายอยางเครงครดั 

4.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตนอยุในกรอบจริยธรรม คุณธรรมและศีลธรรม ทั้งโดย
สวนตัวและโดยหนาที่รับผิดชอบตอสาธารณชน ทั้งตองวางตนใหเปนที่เชื่อถือศรัทธาของประชาชน 

5.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเคารพสิทธิ เสรีภาพสวนบุคคลของผูอ่ืนโดยไมแสดงกิริยา หรือใช
วาจาอันไมสุภาพ อาฆาตมาดราย หรือใสรายหรือเสียดสีบุคคลใดและสงเสริมใหเกิดความรักสามัคคีในหมูคณะ 

6.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองมีอุดมการณในการทํางานเพ่ือประเทศชาติ และตองถือเอา
ผลประโยชนของประเทศชาติเปนสิ่งสูงสุด 

7.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถดวยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย 
สุจริต เสียสละ เปนธรรม ไมเลือกปฏิบัติ และปราศจากอคต ิ

8.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนผูมีจิตสํานึกรวมกันพัฒนาและดูแลรักษาสภาพแวดลอมใน
มหาวิทยาลัยพะเยาและชุมชน 

9.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใชหรือยินยอมใหผูอื่นใชสถานะหรือตําแหนงการเปนบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยไปแสวงหาผลประโยชนอันมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน ไมวาจะเปน
ประโยชนในทางทรัพยสินหรือไมก็ตาม 

10.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมยินยอมใหคูสมรส ญาติสนิทบุคคลในครอบครัว หรือผูใกลชิด 
กาวกายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหนาที่ของตนหรือของผูอ่ืน และตองไมยินยอมใหผูอ่ืนใชอํานาจหนาที่ของตน
โดยมิชอบ 

11.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองรักษาความลับขององคกร เวนแตเปนการปฏิบัติตามอํานาจหนาท่ี
ตามกฎหมาย 

12.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดมั่นในกฎหมายและคํานึงถึงระบบคุณธรรมในการแตงตั้ง         
ผูสมควรดํารงตําแหนงตางๆ  
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13.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเมื่อพนจากตําแหนงแลว ตองไมนําขอมูลขาวสารอันเปนความลับ
ของมหาวิทยาลัยซึ่งตนไดมาในระหวางอยูในตําแหนงไปใชใหเกิดประโยชนแกองคกรอื่น 

14.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปดเผยขอมูลการทุจริต การใชอํานาจในทางที่ผิด การฉอฉล 
หลอกลวง หรือกระทําการอื่นใดที่ทําใหมหาวิทยาลัยเสียหายตอผูบังคบับัญชา 

15.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมเรียกรองสิ่งตอบแทน หรือประโยชนอื่นใดจากบุคคลอ่ืน เพ่ือ
ประโยชนตางๆ อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ของตน และจะตองดูแลใหคูสมรส ญาติสนิท หรือบุคคลใน
ครอบครัวของตนปฏิบัติเชนเดียวกัน 

16.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตอองคกรธุรกิจที่ติดตอทําธุรกิจกับหนวยงานของรัฐ ตาม
ระเบียบ และขั้นตอนอยางเทาเทียมกัน โดยไมเลือกปฏิบัติ 

17.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใชหรือบิดเบือนขอมูลขาวสารของราชการเพื่อใหเกิดความ
เขาใจผิด หรือเพ่ือผลประโยชนสําหรับตนเองและผูอื่น 

18.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองใชและรักษาทรัพยสินของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามวัตถุประสงค
นั้นๆ เทานั้น 

19.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใหการสนับสนุนแกผูประพฤติผิดกฎหมาย หรือผูที่มีความ
ประพฤติในทางเสื่อมเสีย เชน ผูเปดบอนการพนัน หรือผูที่ของเก่ียวกับยาเสพติด อันอาจกระทบกระเทือนตอ
ความเชื่อถือศรัทธาของประชาชนในการปฏิบัติหนาที่ของตน 

20.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองแสดงความรับผิดชอบในกรณีที่ปฏบิัติหนาที่บกพรองหรือผิดพลาด 
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บทที่ 5 

สรุปและขอเสนอแนะ 

  
    คูมือการปฏิบัติงานตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป นอกจากผูปฏิบัติงานยังตองเปนผูรอบรู ใน 
กฎ ระเบียบ ทฤษฎีที่เก่ียวของแลว ยังตองทําหนาที่ในการใหคําปรึกษาแนะนําแกผูรับบริการและยังมีสวนรวม
ในการรวมแกไขปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ซึ่งในคูมือดังกลาวไดสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานในแตละดาน
ดังตอไปนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ดานเลขานุการคณบดี ดานงานประชุม 

ดานวิเคราะหนโยบายและแผน ดานบริหารงานบุคคล 

การใหบริการเพ่ืออํานวยความสะดวก จัดเตรียมวาระการประชุม 

ใหบริการดานการลา/การขอตําแหนงทาง
วิชาการ/ดานทุนการศึกษา/ลาศึกษาตอ/
ดานบริหารตําแหนงและอัตรากําลัง และ
ดานสวสัดิการ 

จัดทําแผนกลยุทธ และติดตามผลการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 

งานสารบรรณ 

งานติดตามเรื่อง 

จัดทําเอกสารการลากิจ/ลาปวย/ลาพักผอน/ขอ
อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

จัดทํารายงาน และสรุปการประชมุ
คณะกรรมการบรหิารคณะ 

ติดตามผลการดําเนินงาน 
 

จัดเก็บเอกสารประชุม 

จัดทําคําสั่ง  ประกาศ และระเบียบ
ขอบังคับตางๆ ของคณะพรอมแจงเวียน
คําสั่งของคณะและของมหาวิทยาลัย 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
(งบประมาณรายได) 

สํารวจความตองการครุภณัฑการศกึษา 

ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการใช
จายงบประมาณของคณะรายไตรมาส 

รวบรวมสถิติผลงานประจําป และรายงานผล
การดําเนินงานประจําป 
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ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารงานท่ัวไปอาจพบกับปญหาในการดําเนินงานในหลายเรื่อง 
จึงขอสรุปปญหาที่มักพบบอยๆ พรอมทั้งแนวทางการปองกันและแกไข มีรายละเอียด ดังนี ้

 
5.1 ปญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1. ในการทํางานบางครั้ง เมื่อมีงานเรงดวนที่ตองปฏิบัติ แตผูปฏิบัติงานยังขาดความละเอียด รอบคอบ
ในงานท่ีทํา จึงสงผลใหการปฏิบัติงานลาชา 

2. ปจจุบันมหาวิทยาลัยไดพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อใหการทํางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น เชน 
ระบบ e-budgets, ระบบ UP-DMS, ระบบ HR Smart สงผลใหผูที่ปฏิบัติงานตองมีความรูความสามารถใน
การใชคอมพิวเตอรไดอยางคลองแคลว ซึ่งหากขาดทักษะในการทํางาน จะทําใหงานลาชาและไมมี
ประสิทธิภาพ 

3. ขาดเครื่องมือในการบริหารงานเพ่ือการปรับปรุง และพัฒนางาน 
 
5.2  ขอเสนอแนะ และแนวทางแกไขปรับปรุงพัฒนางาน 

1. การทํางานจําเปนตองศึกษารายละเอียดงานนั้น ๆ และควรปฏิบัติงานดวยความละเอียด รอบคอบ 
มีความอดทนตอสถานการณตางๆ เพ่ือใหการทํางานดําเนินไปอยางราบรื่น  

2. ควรศึกษาหาความรูที่เก่ียวของกับสายงานอยางสม่ําเสมอ และสามารถนําความรูที่มีไปพัฒนา
องคกร และพัฒนาหนาที่การงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. ควรมีการนําระบบเทคโนโลยีมาใชในการประชุม เพ่ือเปนการลดการใชกระดาษและประหยัด
งบประมาณ 

4.  ใชเครื่องมือ ECRS เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนางานอยางตอเนื่อง ดังนี ้

 Eliminate เปนการกําจัดขั้นตอน หรือวิธีการปฏิบัติงานที่ไมเก่ียวของ หรือมีความ
ยุงยากซับซอน เพ่ือลดขั้นตอนการทํางานใหสั้นลง แตยังสามารถปฏิบัติงานได
เหมือนเดิมหรือมีประสิทธิภาพมากกวาเดิม 

 Combine  เปนการรวบรวมขั้นตอนที่มีความเหมือน หรือคลายคลึงกันเขาดวยกัน 
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

 Rearrange  เปนการจัดเรียงวิธีการปฏิบัติงานใหม เพื่อทําใหสะดวกและเหมาะสมตอ
การปฏิบัติงานในปจจุบัน 

 Simplify  เปนการทําใหขั้นตอนตางๆ นั้นงายตอการปฏิบัติงาน ผลที่ไดคือ ผูปฏิบัติ
ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรูสึกไมยุงยากในการปฏิบัติงาน 
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