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เจา้หน้าที่บริหารงานทัว่ไป 

ดา้นเลขานุการคณบดี ดา้นงานประชุม 

ดา้นวิเคราะห์นโยบายและแผน ดา้นบริหารงานบุคคล 

การให้บริการเพื่ออํานวยความสะดวก จัดเตรียมวาระการประชุม 

ให้บริการด้านการลา/การขอตำแหน่ง

ทางวชิาการ/ดา้นทุนการศกึษา/ลา

ศกึษาต่อ/ด้านนติิการ /ด้านบริหาร

ตำแหน่งและอัตรากำลัง และด้าน

สวัสดกิาร 

จัดทำแผนกลยุทธ์ และติดตามผลการ

ดำเนินงานตามแผนปฏบิัติการ 

งานเสนอแฟม้ลงนาม 

งานติดตามเรื่อง 

จัดทำเอกสารการลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อน/

ขออนุมัตเิดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

จัดทำรายงาน และสรุปการประชุม

คณะกรรมการบริหารคณะ 

ติดตามผลการดำเนินงาน 

 
จัดเก็บเอกสารประชุม 

จัดทำคำสั่ง  ประกาศ และระเบียบ

ข้อบังคบัต่างๆ ของคณะพร้อมแจง้

เวียนคำสั่งของคณะและของ

มหาวทิยาลัย 

จัดทำคำขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

(งบประมาณรายได)้ 

สำรวจความต้องการครุภณัฑ์การศกึษา 

ติดตาม ตรวจสอบ และจดัทำรายงานการ

ใช้จ่ายงบประมาณของคณะรายไตรมาส 

รวบรวมสถิตผิลงานประจำปี และรายงาน

ผลการดำเนินงานประจำป ี



ดา้นเลขานุการคณบด ี

งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานเกี่ยวข้องกับผู้บริหารโดยตรง จึงมีลักษณะเป็นไปตามการสั่งงาน

ของผู้บริหาร ดังนั้นหน้าที่ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร จึงมีขอบเขตหน้าที่เป็นไปตามลักษณะ

งานของผู้บริหาร โดยมีบทบาทสําคัญ ๆ ได้แก่ 

1. บทบาทในฐานะผู้ช่วยผู้บริหาร 

2. บทบาทในฐานะรับสนองงานผู้บริหาร 

3. บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ 

เพื่อที่จะสร้างความเข้าใจในงานเลขานุการผู้บริหาร ได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น จงึขอจําแนกงานในหน้าที่

หลัก ๆ ของเลขานุการออกเป็น 4 งาน ได้แก่ 1) งานประจํา (Routine Operation) 2) งานอํานวยความ

สะดวก (Personal Convenience) 3) งานส่วนตัวของผู ้บริหาร (Private Liaison) 4) งานสร้างภาพพจน์ 

(Image Construction) โดยมีรายละเอยีดดังต่อไปนี ้(วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต, 2557) 

1) งานประจํา (Routine Operation) 

-  รับคําสั่งงานของผู้บริหาร 

-  ทําการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมาย การประชุมต่าง ๆ (ปัจจุบันได้ลงทะเบียนการ

ใช้ Google Calendar มาใช้ในงานเลขานุการ เพื่อความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึน้  

-  จัดลําดับความสําคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือราชการเพื่อดําเนินการเสนอก่อน

และหลัง 

-  พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

และผู้บริหารที่กํากับดูแลใหค้รบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 

-  ดูแลตรวจสอบความถูกต้อง และรูปแบบหนังสือราชการ จากกลุ่มงานต่างๆ ก่อน

นําเสนอผู้บริหาร และลงนามในหนังสือพร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหาร พิจารณาสั่งการและลงนาม

ให้ครบถ้วนก่อนส่งกลับไปยังงานธุรการ 

-  พิมพ์หนังสอืภายใน หนังสอืภายนอกและเอกสารราชการต่าง ๆ ใหผู้้บริหารตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

-  ดําเนินการจัดเตรียม สรุป เรียงลําดับความสําคัญและเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการ

ประชุมของผูบ้ริหาร 

-  ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ และไม่อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงานหรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

-  เสนอหนังสอืและส่งหนังสอืส่ังการไปยังผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 

-  ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 

-  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาง่าย 



-  ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร ส่ง e-Mail 

และ โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆ เช่น โปรแกรมไลน์ เป็นต้น 

2) งานอํานวยความสะดวก (Personal Convenience) 

-  ดําเนินการเพื่อขออนุมัติเข้าอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ฯลฯ 

-  ดําเนินการส่งรายชื่อ /ชําระค่าลงทะเบียน 

-  ประสานงานระหว่างผู้บริหารและฝ่ายต่าง ๆ 

-  ต้อนรับแขกของผูบ้ริหาร 

-  เตรียมข้อมูลรายละเอียดเบื้องต้น เพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจของผู ้บริหารกรณี

หน่วยงานภายในหรือภายนอกเชิญประชุมสัมมนา ร่วมเป็นเกยีรติเป็นประธานในพิธเีปิด–ปิดงาน หากมีการ

กําหนดเวลาที่ซ้ําซ้อนกับภารกิจอื่นที่ไดม้ีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

-  ปฏิบัติงานระหว่างผู้บริหารไม่อยู่อย่างเต็มความสามารถ 

-  เตรียมสิ่งของเครื ่องใช้ในการปฏิบัติงานสําหรับผู้บริหารให้พร้อม และดูแลความ

เรียบร้อยบนโต๊ะทํางานของผู้บริหาร 

- คอยติดตามเรื่องต่าง ๆ ที่ผู้บริหารทําอยู่หรือเก่ียวข้องอยู่ เตือนกําหนดการนัดหมาย 

-  อํานวยความสะดวกใหก้ับผู้บริหารในทุก ๆ ด้าน 

3) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison) 

-  เตอืนความจํา เนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น งานเล้ียง งานสังคม งานการกุศล ฯลฯ 

-  เตรียมการเดินทางให้เช่น จองตั๋วเดินทาง ติดต่อยานพาหนะ จองที่พักและเอกสารที่

เก่ียวกับกับการเดินทาง จัดทํากําหนดการเดินทาง 

-  ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารร้องขอ   

-  ธุรกิจและผลประโยชน์อื่น ๆ 

4) งานสร้างภาพพจน์ (Image Construction) แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

 ก. สร้างภาพพจน์ให้แก่องคกร์ 

-  การต้อนรับผู้มาติดต่อ 

-  การใหข้้อมูลข่าวสาร 

-  การรับโทรศัพท์ 

  ข. สร้างภาพพจน์ที่ดีใหน้าย 

-  ไม่นินทานายลับหลัง 

-  ความสะอาด ความถูกต้อง ความตรงต่อเวลา 

-  การปฏิบัติต่อผูม้าติดต่อกับนาย 

-  การไม่ละเมดิกฎระเบียบที่นายกําหนดขึน้ 



-  ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จำเป็น ติดตามข่าวสารที่เก่ียวกับนายเสมอ 

-  เตม็ใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของนาย ยอมรับผิดแทนนาย 

ค. สร้างภาพพจน์ให้แก่ตนเอง 

- มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 

- พัฒนาปรับปรุงงาน หาวิธทีํางานที่ใหม่และดี 

- มีมารยาทดสีุภาพ และมจีิตใจดี  

- ยินดีที่จะทํางานให้สําเร็จ แม้งานจะหนักและเลยเวลางานปกติ 

- ยินดีที่จะทํางานนอกเหนือหน้าที่ 

- ศึกษาวิธกีารทํางานของผู้บริหาร 

- พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพใหดู้ดีการแต่งกายและวางตัวถูกกาลเทศะ 

- ไม่แสดงอํานาจ ถ้าผู้บริหารใหญ่ก็อย่าใหญ่ตามนาย 

แนวทางการปฏิบัติงานในการทํางานร่วมกับผู้บังคับบัญชา 

การทํางานร่วมกับผู้บังคับบัญชา ในระยะแรกต้องอาศัยอะไรบ้าง คําตอบก็คือทุก ๆ อย่างใน

ขั้นตอนการเตรียมตัวข้างต้นนี้แลว้แต่สถานะเวลาและโอกาส เราต้องมศีักยภาพพอที่จะนําสิ่งที่เราฝึกฝนไว้

แล้วออกมาใช้ให้ได้ถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บังคับบัญชาจะสังเกตการทํางานของเรา เช่นการ

มอบหมายใหเ้ราทํางานหนึ่งชิ้นท่านจะได้ขอ้สรุปไว้ในใจดังนี้ (ตรีเพ็ชร์อ่ําเมอืง, 2556) 

ก. การรับคําสั่งของเรามีความเข้าใจคําสั่งมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน สั่งเพียงหลักการ 

รายละเอียดไม่ต้องสั่ง หรือต้องส่ังอย่างละเอยีดถงึจะเขา้ใจ (ดูพฤติกรรมภูมิปัญญาและไหวพริบ) 

ข. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็ว หรือช้า ดหีรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ทักษะและประสทิธิภาพ

ในการทํางาน) ในขณะเดียวกันเราก็ไดข้้อสรุปเกี่ยวกับผู้บังคับบัญชาเช่นเดียวกันดังนี้ 

- การสั่งการเป็นอย่างไร สั่งแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือน้อย ถ้าเป็นการสั่ง

แบบชัดเจนก็สามารถนําไปปฏิบัติไดเ้ลย หากคลุมเครือเราต้องกล้าที่จะซักถามเพื่อให้ไดค้วามชัดเจน 

- ชอบวิธีการทํางานอย่างไร ซึ่งดูความพอใจของผู้บังคับบัญชาต่องานที่เราส่งมอบ โดย

พิจารณาจากท่าทางที่แสดงออกหรอืจากทางวาจา เช่นได้รับคําขอบใจ คําชม หรือคําตําหนิ 

หากเป็นกรณีที่ผู้บังคับบัญชาพอใจ ย่อมแสดงว่าวิธีการทํางานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้นสามารถใช้

เป็นมาตรฐานขั้นต้นในการทํางานได้แต่หากงานนั้นไม่ถูกใจหรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่ เราจะต้องศึกษา

ข้อบกพร่องนั้นและเรียนรู้ที ่จะทํางานนั้นใหม่ให้ได้ตามความประสงค์ของผู ้บังคับบัญชาเรียกว่าเป็น

การศึกษาซึ่งกันและกันจากงานชิ้นที่หนึ่งชิ้นทีส่องสามและต่อ ๆ ไปรวมกับระยะเวลาการทํางานที่ผ่านไปได้

เรียนรู้จากประสบการณ์การทํางานระหว่างกัน ในกรณีสําหรับผู้ที่มีผลงานดมีีประสทิธิภาพ ผู้บังคับบัญชา

จะเริ่มพิจารณาและให้ความไว้วางใจเพิ่มขึ้นเป็นลําดับ การจะต้องใช้ระยะเวลาเท่าใดคงไม่แน่ชัดเพราะมี

องค์ประกอบที่เกี่ยวเนื่องหลายอย่าง ที่สําคัญคืออุปนิสัยส่วนตัวของผู้บังคับบัญชาบางท่านให้ความสนิท



สนมและเป็นกันเอง บางท่านเป็นเจา้นายที่สุขุมและบางท่านนิ่งระยะเวลาในการไว้วางใจคนอื่นจึงมแีตกต่าง

กันปกติธรรมดา กว่าผู้บังคับบัญชาจะเรียกใช้เลขานุการได้อย่างสนิทสนมหรือเริ่มไว้วางใจจะใช้ระยะเวลา

ประมาณ 3 - 6 เดือน และกว่าจะเป็นผู้รู้ใจหรือเป็นเลขานุการอย่างเต็มตัวจะใช้ระยะเวลาประมาณ 10 - 

12 เดือน 

1. การรับคําสั่งโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา การที่ผู้บังคับบัญชาเรียกไปสั่งงาน เลขานุการที่ดีจะต้อง

เตรียมตัวใหพ้ร้อมก่อนเข้าพบดังนี้ 

1) เตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาหรืออุปกรณ์อื่นใดที่สามารถบันทึกสาระสําคัญของ

คําสั่งได้ (ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องมอีุปกรณ์ประเภทนีต้ิดตัวเป็นประจํา) 

2) ยืนรอคําสั่งจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีที่สุภาพ หรือนั่งตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาและ

เตรียมพร้อมที่จะบันทึกตามคําสั่ง 

3) บันทึกรายละเอยีดของคําสั่งให้ครบถ้วนและไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชาขณะสั่ง

ข้อความ เพราะจะทําให้ลืมข้อความบางประการได้แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จแล้วหากไม่เข้าใจ

ตรงไหนต้องรีบถามทันทีและกรณีที่สามารถทําได้ควรทบทวนคําสั่งนั้นโดยย่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีก

ครั้งเพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน 

4) กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชาถึง

กําหนดเวลาของงานดว้ยเช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใดเป็นต้น 

5) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลงอันมีผลกระทบถึงคําสั่งของผู้บังคับบัญชา 

ควรรีบปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา เพื่อขอรับทราบคําสั่งใหม่หรือการเปลี่ยนแปลงคําสั่งบางส่วน กรณีไม่

อาจจะปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอคําสั่งใหม่ได้เช่นผู้บังคับบัญชากําลังประชุมเรื่อง

สําคัญเป็นต้น เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องตัดสินใจดําเนินการในทางที่สมเหตุสมผลและตรงตาม

วัตถุประสงค์ของผูบ้ังคับบัญชาให้มากที่สุด แล้วรีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทํา

ได้ 

2. การรับคําสั่งจากการบันทึกสั่งงานของผู้บังคับบัญชา โดยทั่วไปแล้วผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการ

มักจะได้รับคําสั่งโดยตรงคือทางวาจาจากผู้บังคับบัญชา และรับคําส่ังเป็นลายลักษณ์อักษร การได้รับคําสั่ง

ที่เป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏในส่วนของงานที่เป็นหนังสอืราชการหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail) 

โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆเช่น โปรแกรมไลน์ แต่ในทางปฏิบัติแล้วผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่จะสั่งการเป็นลาย

ลักษณ์อักษรเพยีงข้อความสัน้ ๆ ส่วนรายละเอยีดของคําสั่งนั้นจะเป็นเรื่องของการสั่งทางวาจา แต่เมื่อใดที่

ได้รับคําสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรมีขอ้ควรปฏิบัติดังนี้ 

1) อ่านและทําความเข้าใจในคําสั่งนั้น หากคําสั่งนั้นไม่ชัดเจนเป็นหน้าที่ของผู้ที่ทําหน้าที่

เลขานุการที่จะต้องสอบถามเพื่อใหเ้กิดความชัดเจนจะไดป้ฏิบัติใหถู้กต้องเหมาะสมต่อไป 



2) ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องกลา้ถามในสิ่งที่สมควรจะถามไม่ใช่ถามพร่ําเพรื่อ บางเรื่อง

เป็นเรื่องที่ต้องใช้สามัญสํานึกในการคิดและตัดสินใจได้เองไม่ต้องสอบถามผู้บังคับบัญชาให้ท่านเกิดความ

รําคาญ 

3) ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ อันทําให้ไม่

สามารถปฏิบัติตามคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นได้ต้องนําเรียนผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อแก้ไขคําสั่งที่เป็น

ลายลักษณ์อักษรนั้นหรือออกคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรใหม่ 

3. การรับคําสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บังคับบัญชา ในปัจจุบันการสั่งงานของผู้บังคับบัญชาไม่ได้ถูก

จํากัดอยู่เฉพาะการเรียกตัวผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าไปพบและสั่งการเพียงอย่างเดียวการสั่งงานทางโทรศัพท์

ทั้งโทรศัพท์ทางไกลในประเทศหรือนอกประเทศ โทรศัพท์เคลื่อนที่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail) และ

โปรแกรมไลน์ก็เป็นอีกช่องทางหนึ่งในการสั่งงานของผู้บังคับบัญชา ดังนั้น เลขานุการจะต้องเตรียมตัวให้

พร้อมที่จะรับคําสั่งทางโทรศัพท์ของผู้บังคับบัญชาตลอดเวลา มีขอ้ควรปฏิบัติดังนี้ 

1) จัดเตรียมกระดาษดนิสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ๆ กรณีโทรศัพท์เคลื่อนที่ผู้ทํา

หน้าที่เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์คือกระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดนิสอติดตัวเป็นประจํา 

เพราะจะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระสําคัญของคําสั่งให้ได้ความมากที่สุด กรณีคําสั่งให้ดําเนินการ

ติดต่อไปยังหมายเลขโทรศัพท์ชื่อบุคคล วันที่ และเวลา หรือกรณีอื่น ๆ ที่มีรายละเอียดมาก ๆ หากไม่มี

อุปกรณ์ดังกล่าวจะทําให้เกิดการสับสนหรืออาจจะจําไม่ไดท้ั้งหมดก็จะทําใหก้ารปฏิบัติงานอาจไม่บรรลุผล

ได้ 

2) ตั้งใจฟังรายละเอียดของคําสั่งให้ดีเนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจเป็น

เรื่องของสัญญาณที่ขาดหายไป ทําให้การฟังคําสั่งไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของคําสั่งให้ครบถ้วน

เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จ ให้ทวนคําสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพื่อยืนยันความ

ถูกต้อง 

3) ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นและควรจัดทําสมุดบันทึกการรับคําสั่งทางโทรศัพท์โดยระบุวันที่

เวลา เรื่อง และรายละเอียด เพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 

4) การติดต่อทางโทรศัพท์การติดต่อทางโทรศัพท์เป็นปัจจัยสําคัญในการทํางานในปัจจุบัน 

ดังนั้น มารยาทในการใช้โทรศัพท์จึงเป็นเรื่องที่จําเป็นและเป็นคุณสมบัติพื้นฐานของผู้ใช้ทุกคนไม่จํ ากัด

เฉพาะผู้ทําหน้าที่เลขานุการเท่านั้น มารยาทที่ดีในการรับและติดต่อทางโทรศัพท์จะส่งผลและภาพลักษณ์

ต่อผู้บังคับบัญชาของเลขานุการท่านนั้นด้วย 

5) ข้อพึงปฏิบัติในการใช้โทรศัพท์ 

- เวลาต่อสายโทรศัพท์หากต่อสายผิดควรกล่าวคําว่า “ขอโทษ” ที่ต่อสายผิดไม่

ควรวางสายไปเฉยๆ 



- ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรโทรศัพท์ในยามวิกาล 

หรือในช่วงเวลารับประทานอาหารกลางวัน หรืออาหารเย็น หรือในเวลาเลิกงาน 

- ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่นเพื่อกล่ันแกล้งผู้อยู่ปลายสาย 

- ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป เพราะอาจจะมีผู้อื่นรอใช้สายหรือมีสายอื่นรอ

เรียกสายอยู่ 

- ไม่ควรรับโทรศัพท์แลว้วางหูไป โดยไม่กล่าวอะไรเลย 

- ไม่ควรหัวเราะหรือพูดล้อเล่นกับคนใกลเ้คียงขณะโทรศัพท์อยู่ 

- ไม่ควรอม ขบเคีย้วขนม หรืออาหาร หรือสูบบุหรี่ขณะโทรศัพท์ 

- ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพหรือพูดไม่มหีางเสียง 

6) การต่อสายโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา ทั้งการต่อออกและรับสายเข้า และการโต้ตอบ

โทรศัพท์ควรปฏิบัติดังนี้ 

การรับโทรศัพท์ 

- รับสายทันทีเมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าดัง เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าอย่า

ปล่อยให้เสียงโทรศัพท์ดังอยู่เป็นเวลานาน เพราะจะทําให้ผู้ติดต่อมาเข้าใจว่าไม่มีผู้รับ ทําให้วางสายไป

เสียก่อน และกรณีเป็นเรื่องสําคัญจะทําใหเ้กิดความเสียหายได้ 

- เมื่อรับสายแลว้ให้กล่าวคําว่า “สวัสด”ีบอกชื่อและสถานที่อยู่ของผู้รับ (บางครั้ง

อาจบอกเพียงสถานที่) เพื่อให้ผู้มาติดต่อมีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่ที่ต้องการจะติดต่อด้วย 

- การใช้น้ําเสียงที่สุภาพและนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยคําให้เหมาะสม 

- กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้อื่นในหน่วยงานเดียวกัน ต้องรีบแจ้ง

ให้ผู้นั้นทราบทันทีเพื่อไม่ให้ผู้ที่ติดต่อรอนาน หากผู้นั้นยังไม่สามารถรับสายได้ทันทีควรแจ้งให้ผู้ที่ติดต่อ

ทราบว่าผู้นั้นกําลังติดภารกิจอะไรอยู่เช่นกําลังใช้สายโทรศัพท์อยู่เป็นต้น เพื่อให้ผู้ที่ติดต่อมาตัดสินใจว่าจะ

รอสายหรือให้ติดต่อกลับหรือจะติดต่อมาใหม่ภายหลัง 

- กรณีเป็นการรับสายที ่ต้องการติดต่อกับผู ้บ ังคับบัญชาโดยตรง (กรณีที่

ผู้บังคับบัญชาอยู่และไม่มีคําสั่งที่ประสงค์จะรับสายโทรศัพท์) ควรกล่าวคําขอโทษเพื่อขอทราบถึงชื่อและ

สถานที่ของผู้ติดต่อมาตัวอย่างเช่น “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายด้วย” หรือ

“ไม่ทราบว่าจะให้เรียนท่านว่าใครประสงค์จะเรียนสายด้วย” หรืออาจใช้วิธีแนะนําชื่อตนเองก่อนแล้ว

รบกวนขอทราบนามของผู้ติดต่อมาเช่นดิฉัน (ผม) ชื่อ......รบกวนขอทราบนามของท่านค่ะ (ครับ)แล้วจึง

บอกให้ผู้ติดต่อมาคอยสักครู่ ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องจดจําชื่อและสถานที่ของผู้ที ่ติดต่อมา แล้ว

รายงานให้ผู ้บังคับบัญชาทราบ เพื่อให้ผู ้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจว่าจะรับสายนั้นหรือไม่กรณี

ผู้บังคับบัญชายินดรีับสายนั้นก็สามารถโอนสายให้ไดเ้ลยแต่ควรแจ้งใหผู้้ติดต่อทราบว่ากําลังจะโอนสายนั้น

ให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องระวังกรณีการโอนแล้วสายหลุดหากสายหลุดแล้วผู้ติดต่อนั้นได้ติดต่อกลับมาใหม่



ต้องกล่าวคําขอโทษสําหรับกรณีสายหลุดด้วย แต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่ประสงค์จะรับสายของบุคคลที่

ติดต่อเข้ามาเป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อเข้ามาทราบโดยวิธีการที่นุ่มนวลและไม่เสีย

ความรู้สึก เช่น อาจจะใช้โทรศัพท์เพื่อติดต่อกลับภายหลังหรือท่านกําลังรีบจะไปประชุมและให้เรียนขอ

เบอร์ติดต่อกลับไว้เป็นต้น 

- กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ เราต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อมา

ทราบทันทีว่าผู้บังคับบัญชาไม่อยู่และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของท่านในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็น

ความลับ) เช่น “ท่านไม่อยู่ค่ะ (ครับ) ไปประชุมที่..........” เป็นต้น รวมทั้งบอกกําหนดเวลากลับเข้ามายังที่

ทํางานด้วยเช่น “ท่านจะกลับเข้ามาประมาณ........” เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อให้ผู ้ติดต่อเข้ามาพิจารณาว่าจะ

ดําเนินการอย่างไรเช่น อาจจะติดต่อเข้ามาใหม่ติดต่อทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ เป็นต้น  นอกจากนี้เราจะต้อง

แจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่าเรายินดีและเต็มใจที่จะรับใช้ผู้ติดต่อเข้ามาอย่างจริงใจ เช่น “มีอะไรให้ดิฉัน (ผม) รับ

ใช้หรือไม่คะ (ครับ)” ซึ่งอาจเป็นการบันทึกข้อความการปฏิบัติธุระแทนการตอบสนองปัญหาบางเรื่องหรือ

อื่น ๆ เท่าที่จะสามารถทําได้เพื่อให้ผู้ที่ติดต่อเข้ามาเกิดความรู้สึกที่ดแีละรู้สกึว่าไม่เสียเวลาเปล่า 

- กรณีที่ผู้ติดต่อมาต้องการใหผู้้บังคับบัญชาติดต่อกลับ จะต้องจดรายละเอียดชื่อ

สถานที่ติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้รวมทั้งกําหนดเวลาที่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับเพื่อมิให้

เกิดข้อผิดพลาดได้ 

7) การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ควรจบด้วยคําพูดที่สุภาพและควรรอให้ฝ่ายที่ติดต่อเข้า

มาวางหูโทรศัพท์ก่อนแลวจ้ ึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าที่ให้เรียบร้อย การต่อโทรศัพท์ควร

ปฏิบัติดังนี้ 

- มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท์เมื่อมีผู้รับสายแล้วให้กล่าวคําว่า“สวัสดี” 

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

หน่วยงาน) แล้วแจ้งความประสงค์ที่ต้องการกับผู้รับสาย  

- การใช้น้ําเสียงต้องสุภาพนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยคําให้เหมาะสม 

- กรณีเป็นการต่อโทรศัพท์ใหผู้้บังคับบัญชา หลังจากแนะนําตนเองและหน่วยงาน

แล้ว ให้บอกชื่อและตําแหน่งของผู้บังคับบัญชาว่าประสงค์จะติดต่อกับผู้ใด หากบุคคลผู้นั้นไม่อยู่จะต้อง

สอบถามนามของผู้รับสายรวม ทั้งขอข้อมูล วัน เวลา หรือสถานที่ ที่จะติดต่อบุคคลนั้น ๆ ได้หรือขอ

ข้อแนะนําในการติดต่อแล้วจดบันทึกไว้เพื่อนําเรียนผู้บังคับบัญชาให้ทราบต่อไปหรืออาจฝากหมายเลข

โทรศัพท์ไว้ก็ได ้

- จบการสนทนาด้วยค ํากล ่าว “ขอบคุณ” หร ือ ค ําพ ูดท ี ่ส ุภาพแล้ววาง

สายโทรศัพท์ดว้ยกริยาที่นุ่มนวลไม่ทําให้เกิดเสียงกระแทกอันจะทําให้ผู้รับสายเกิดความรู้สึกที่ไม่ดีและเสีย

ภาพพจน์ของหน่วยงานได้ 

การบันทึกข้อความที่ไดร้ับทางโทรศัพท์มีข้อควรปฏิบัติดังนีค้ือ 



1. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาให้ได้ใจความมากที่สุดเพื่อให้ผู้รับ

บันทึกนั้นสามารถเข้าใจความหมายที่สื่อสารได้ 

2. บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ชื่อบุคคล สถานที่ของผู้ติดต่อมา และของผู้ที่ต้องการ

ให้ติดต่อกลับอย่างชัดเจนและถูกต้อง ควรมีการทบทวนระหว่างการสนทนาดว้ย 

3. กรณีที่ใหต้ิดต่อกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอย่างละเอียด แล้วใหน้ําใบบันทึกนั้น

ไปวางที่โต๊ะทํางานผู้เกี่ยวข้อง หากเป็นของผู้บังคับบัญชาควรทําสําเนาไว้ด้วยเพื่อคอยเตือนผู้บังคับบัญชา

หรือเป็นข้อมูลกรณีที่ผูบ้ังคับบัญชาให้ติดต่อกลับ 

4. เพือ่ป้องกันความผิดพลาดและเป็นประโยชน์ในการบันทึก ควรจัดทําแบบฟอร์ม

การบันทึกข้อความไว้ใช้ในหน่วยงาน 

8) การตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชางานเลขานุการเป็น

งานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่มมาเสนอผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าจะเป็นแฟ้มงาน จดหมายหรือเอกสาร

อื่น ๆ มีขอ้ควรปฏิบัติดังนี้ 

- เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมายหรือเอกสารอื่นใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้

เรียบร้อยก่อน คือการลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหน่วยงานนั้น ๆ เพื่อสะดวกต่อการ

สบืค้นต่อไป 

- การตรวจสอบเอกสารนั้นจะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไรจาก

หน่วยงานไหนและมีประเด็นสําคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัยควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูล

เพิ่มเติมเพื่อเป็นการเตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้องหรือมีข้อมูลประกอบเพื่อ

นําเสนอต่อไป 

- กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมายเช่นกําหนดการนัดประชุม 

กําหนดงานพิธีงานพระราชพิธีหรือนัดหมายอย่างอื่น ๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพื่อ

สะดวกในการให้ขอ้มูลเมื่อมผีู้มาติดต่อหรือผู้บังคับบัญชาถาม 

- กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชาซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมาย

ราชการผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชาโดยทั่วไป

แล้วไม่สามารถทราบได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้นจดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัว จะทราบก็ต่อเมื่อได้

เห็นข้อความในจดหมายนั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดลําดับความสําคัญของ

เอกสารที่จะนําเสนอ การเปิดซองต้องระมัดระวังไม่ใหซ้องฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใช้

ที่เปิดซองจดหมาย จดหมายส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือดําเนินการทางธุรการ สาเหตุของผู้ที่ทําหน้าที่

เลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อนเนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณาหรือ

แผ่นปลวิร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารก่อนนําเสนอ 



- กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า“ลับ”ผู้ที ่ทําหน้าที ่เลขานุการจะต้อง

ดําเนินการด้วยความระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่ง

พรายให้บุคคลอื่นทราบและควรศึกษานิสัยของผู้บังคับบัญชาว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม่ ถ้า

เข้มงวดก็ไม่สมควรเปิดควรให้ผู้บังคับบัญชาเปิดเองแต่ถ้าผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้เปิดได้ก็สามารถเปิด

และนําเสนอได ้

9) การเตรียมคํากล่าวสุนทรพจน์ต่าง ๆ เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีภาระหน้าที่มาก ไม่มี

เวลาที่จะจัดสุนทรพจน์หรือคํากล่าวต่างๆ ด้วยตนเองดังนั้นจึงต้องเป็นงานของเลขานุการที่จะต้องเตรียม

คํากล่าวและสุนทรพจน์ในโอกาสต่างๆ ให้แก่ผู้บังคับบัญชา บางครั้งก็เป็นเพยีงการเรียบเรียงเรื่องราวหรือ

จัดเตรียมบางส่ิงบางอย่างที่ใช้เป็นแนวทางให้แก่ผู้บังคับบัญชาในการกล่าวเท่านั้น ซึ่งมขี้อควรปฏิบัติดังนี้ 

- เตรียมศึกษาหารายละเอียดเพื่อเป็นข้อมูลเบือ้งต้นในการจัดเตรียมคํากล่าวหรือ

สุนทรพจน์นั้น ๆ ทั้งในเรื่องของรูปแบบและเนื้อหา เช่น คําขึ้นต้น ของคํากล่าวจะต้องกล่าวว่าอย่างไรโดย

รูปแบบของคําขึ้นต้นจะต้องอาศัยข้อมูลประกอบคือจะทราบถึงองค์ประกอบของงานที่จัดขึ้นว่ามีผู ้ใด

ร่วมงานบ้างโดยใครเป็นประธานในพิธีมีตําแหน่งและมียศศักดิ์ไล่เลี่ยกันไปตามลําดับเป็นต้นในส่วนของ

เนื้อหาก็ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้องเชื่อถือได้เป็นข้อมูลปัจจุบันบางครั้งอาจต้องค้นคว้าข้อมูลบางประการเช่น 

ประวัติความเป็นมา สถิติเป็นต้น เพื่อเพิ่มความน่าสนใจแก่ผู้รับฟังและแสดงถึงความรอบรู้ของผู้กล่าว 

- คัดเลือกตัวอย่างสุนทรพจน์หรือคํากล่าวของบุคคลอื่น ๆ ในเรื่องหรือประเภท

เดียวกันเป็นแนวทางสําหรับผู้บังคับบัญชา เพื่อใช้เปรียบเทียบและแก้ไขสุนทรพจน์หรือคํากล่าวที่ได้

จัดเตรียมไว้แลว้และตรวจสอบทานคําผิดที่อาจเกิดขึน้พร้อมแก้ไขก่อนนําเสนอใหพ้ิจารณาต่อไป 

10) การต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ ผู้บังคับบัญชาอาจมีแขกหรือผู้ที่ติดต่อเพื่อเข้าพบ มีทั้งนัดไว้

ล่วงหน้าและไม่ไดน้ัดไว้ล่วงหน้า สิ่งที่ผู้ทําหน้าที่ใหก้ารต้อนรับจะต้องมหีรือแสดงออก มดีังนี้ 

- แสดงอัธยาศัยอันดีคือ ผู้ต้อนรับต้องแสดงต่อผู้มาติดต่อด้วยความรู้สึกจากใจ

จริงมิใช่แสร้งทํา ควรกระทําดว้ยกิริยาธรรมดา อ่อนน้อม แม้บุคคลนั้นจะมีฐานะต่ํากว่าตนก็ตาม อย่าแสร้ง

ทํา ซึ่งจะทําให้ผู้ที่มาติดต่อไม่พอใจอันจะทําให้เกิดทัศนคติที่ไม่ดีต่อองค์กรได้ 

- แสดงความเอาใจใส่ คือ ผู้ต้อนรับจะต้องเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์ในข้อหนึ่งว่า

“มนุษย์เราชอบใหใ้ครสนใจตน”ผู้ต้อนรับจะต้องไม่แสดงกิริยามึนตึง หรือไม่เต็มใจต้อนรับผู้ที่มาติดต่อไม่ว่า

กรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

- สอบถามและทักทาย คือ ผู้ที่ทําการต้อนรับควรทักทายปราศรัยก่อนทันที เมื่อมี

ผู้มาติดตอ่ไม่ว่าผู้ที่มาติดต่อจะมาหาผู้ใดก็ตามก็อย่าปล่อยใหผู้้ที่มาติดต่อยนืรอหรือเก้อเขิน เพราะบางครั้ง

ผู้มาติดต่อบางคนไม่ทราบว่าจะติดต่อสอบถามจากที่ใด ดังนั้นผู้ต้อนรับควรจะเชิญดว้ยการแสดงความเอา

ใจใส่และทักทายด้วยคําสุภาพเช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะช่วยอะไรคุณได้บ้าง” หรือ “ขอโทษค่ะ 

(ครับ) คุณต้องการพบใครคะ (ครับ)” หรือ “มาติดต่อเรื่องอะไรคะ (ครับ)”เป็นต้น ซึ่งการทักทายดังกล่าว



จะช่วยให้ผู้มาติดต่อรู้สึกสบายใจขึ้นบ้างและทําให้ทราบถึงเรื่องของเขาด้วย เมื่อทราบแล้วก็จะสามารถให้

คําแนะนําหรือดําเนินการตามความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อได้ ในการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ ผู้ที่ทําหน้าที่

เลขานุการจะต้องตระหนักอยู่เสมอว่าตนเองเป็นตัวแทนของสํานักงาน ควรจะต้องพูดให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อ

สํานักงานฯ ดังนั้น ผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้มีลักษณะที่ดีมีวาทศิลป์มีความอดทนรอบคอบ 

เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้ที่มาติดต่อซึ่งมีหลากหลายประเภทและต้องสามารถหาวิธีสอบถามเพื่อให้

ทราบถึงความต้องการของผู้ที่มาติดต่อ จะได้อํานวยความสะดวกได้อย่างถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อ

สํานักงานรวมทั้งสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าไดม้ีขอ้ควรปฏิบัติดังนี้ 

- เมื่อมีผู้มาติดต่อ ต้องแสดงท่าทางที่เป็นมิตรให้ผู้ที่มาติดต่อมีความรู้สึกว่าเรา

ยินดีที่จะต้อนรับ มีสีหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใส ในกรณีที่ผู้ที่มาติดต่อเป็นผู้อาวุโส ควรให้เกียรติด้วยการยืน

ต้อนรับ ในบางครั้งสําหรับผู้อาวุโสที่มีความสําคัญเป็นกรณีพิเศษ การลุกขึ้นและเดินตามไปให้การต้อนรับ

เป็นสิ่งที่สมควรกระทํา 

- ต้องมกีิริยามารยาทที่เรียบร้อย ไม่แสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อหน่าย

รําคาญใหป้รากฏ 

- การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพอ่อนน้อม หากขณะที่

มีผู้ที่มาติดต่อแต่เรายังไม่อาจจะให้การต้อนรับหรือซักถามได้เนื่องจากติดธุระสําคัญควรเชื้อเชิญให้นั่งรอ

ก่อน และรีบทําธุระใหเ้สร็จหากไม่ใช่ธุระสําคัญจะต้องเลกิธุระนั้นเพื่อใหก้ารต้อนรับและซักถาม 

- กรณีผู้ที่มาติดต่อในโอกาสเดียวพร้อมกันหลายท่าน ควรให้ความสนใจและการ

ต้อนรับอย่างทัดเทียมกัน 

- ใช้ความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงค์ของผู้ที ่มาติดต่อ เพื่อมิให้

เสียเวลามากนัก แต่ต้องระมัดระวังไม่ให้เป็นการเร่งรัดจนเกินไป ซึ่งจะเป็นเรื่องที่เสียมารยาทและไมตรีอัน

ดี 

- จะต้องมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจให้บุคคลที่มาติดต่อเข้าพบ

ผู้บังคับบัญชาหรือไม่ หรือเรียนถามผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้นไว้ก่อนว่าประเภทใดบ้างที่ท่านไม่ประสงค์ที่จะ

ให้เข้าพบ จะได้หาวิธีการแจ้งให้ผู้ที่มาติดต่อทราบ โดยไม่ให้รู้สึกว่าเขาไม่ได้รับการต้อนรับหรืออาจจะถาม

เป็นกรณีๆ ซึ่งวิธีนีต้้องอาศัยความแนบเนียนกว่าในกรณีแรกเพราะเป็นกรณทีี่เขาทราบแลว้ว่าผู้บังคับบัญชา

อยู่แต่ไม่ทราบสาเหตุว่าทําไมเขาถึงเข้าพบไม่ได้เราต้องหาสาเหตุที่เหมาะสมและไม่ทําให้ผู้มาติดต่อเกิด

ความรู้สึกไม่ดตี่อผู้บังคับบัญชา 

-. กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาให้เข้าพบได้หากผู้บังคับบัญชายังมีแขกอ่ืน

อยู่หรือติดภารกิจบางประการที่ทําให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการเชื้อ

เชิญให้นั่งคอยในที่ที่เหมาะสมเช่นห้องรับรองผู้มาติดต่อ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเครื่องดื่มมารับรอง

ระหว่างที่รอพบผู้บังคับบัญชา หากเลขานุการพอมีเวลาว่างพอก็สามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดาทั่วไปแต่



หากไม่ว่างก็สามารถพูดจาขอตัวไปทํางานที่ค้างไว้โดยบอกกล่าวกับผู้รอว่าเมื่อผู้บังคับบัญชาพร้อมให้เข้า

พบแล้วจะรีบมาเรียนเชิญทันที 

11) การนัดหมาย ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการ

บันทึกนัดหมายนั้นไว้เป็นลายลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ

ดังนี้ 

- ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จําเป็นและจะต้องกระทํา

อย่างรอบคอบดว้ย ไม่ควรใช้วิธจีําเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ 

- การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอยีดทัง้ชื่อ-สกุล เรื่อง

ที่นัดหมาย วัน เวลา สถานที่นัดหมายรวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และสถานที่ติดต่อกลับเพื่อสอบถามและ

แจ้งนัดหมายใหต้รงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผูบ้ังคับบัญชาในการรับนัดได้ 

- การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลใน

ระดับที่สูงกว่าผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องขอคําปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและจัด

กําหนดวัน เวลา ที่สะดวกในการขอนัดหมายอย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แน่นอนหรือช่วงเวลา

เพื่อให้ผู้ที่ติดต่อเลือกได้สะดวกขึ้นเช่น “วันจันทร์ที่ 11 เวลา 11.00 น. หรือวันอังคารที่12 เวลา 11.00 น. 

หรือวันจันทร์ที่ 10 ขอช่วงเช้าหรอืบ่ายก็ได้” เป็นต้น 

- กรณีที่มีบคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถาม

ก่อนว่าได้มกีารนัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 

 กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้และผู ้บังคับบัญชาอยู่ในสํานักงาน ผู้ทําหน้าที่

เลขานุการจะต้องเป็นผู้ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ แต่การ

ตัดสินนั้นไม่ควรดูจากการแต่งกายของบุคคล เพราะบางคนแต่งกายดีมาก แต่อาจมาขายประกันหรือบาง

คนแต่งกายธรรมดาแต่เป็นบุคคลสําคัญก็ได้ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้าพบ

ผู้บังคับบัญชา ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องใช้วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคลนั้นเข้าใจว่าผู้บังคับบัญชาติด

ภารกิจสําคัญอยู่ ไม่อาจให้เข้าพบได้ดังนั้น อาจขอให้ฝากข้อความเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและ

กําหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์อีกครั้งเป็นต้น ส่วนในกรณีที่พิจารณาแล้ว

สมควรจะนําเรียนผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาตให้เข้าพบหรือไม่ ผู้ทําหน้าที่เลขานุการควรขอทราบ

ชื่อหรือขอนามบัตรของผู้นั้น รวมทั้งเรื่องที่ขอเข้าพบด้วยเพื่อนําเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 

 กรณีที่ไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในสํานักงานควรขอทราบ

ชื่อนามสกุลและธุระของผู้ที่มาตดติ ่อและบันทึกนําเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบในภายหลัง 

 5. กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องนําเข้าพบตามเวลาหรือก่อนเวลา

หากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอื่นและผู้ทําหน้าที่เลขานุการควรทักทายโดยการเอ่ยนามของผู้

ที่มาติดต่อจะทําให้เขารู้สกึว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ทําใหเ้กิดความประทับใจต่อการต้อนรับและเป็น



เจ้าบ้านที่ดีเช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) คุณ...............ที่นัดไว้ใช่หรือไม่คะ(ครับ) เชิญนั่งรอสักครู่ค่ะ (ครับ) ดิฉัน 

(ผม) จะนําเรียนใหท้่านทราบว่าคุณ...........มาถึงแลว้” เป็นต้น 

- การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่เพียง

ลําพังอาจเรียนโดยตรงดว้ยวาจาแต่หากท่านกําลังมีแขกหรือกําลังประชุมใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้น ๆ นําเรียน

หรืออาจแนบนามบัตรของผู้ขอเข้าพบไปดว้ยก็ได้ 

- กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเกิน

เวลาที่ควรมากและผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอื่นที่ต้องทํา เช่น มีแขกคนต่อไปหรือมีประชุมควรโทรศัพท์

หรือเขียนข้อความสัน้ ๆ เรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

- ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจําชื่อและจําบุคคลได้อย่างแม่นยํา  อัน

จะเป็นประโยชน์สําหรับการต้อนรับที่เหมาะสมและดียิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 

12) การให้ข้อมูลต่างๆ ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่ควรจดจําหรือรอบรู้เรื่องราว

ต่าง ๆ ได้หมดทุกอย่างซึ่งจะเป็นการรอบรู้ในลักษณะกว้าง ๆ ไม่ได้เจาะลึก แต่ถ้าสามารถรู้ในเชิงลึกได้ยิ่ ง

จะเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และ

ถูกต้อง มีขอ้ปฏิบัติดังนี ้

- จะต้องเป็นผู ้ที ่ใฝ่รู ้และขวนขวายหาอุปกรณ์หรือหนังสืออ้างอิงต่าง ๆ มา

ประกอบในการทํางานอยู ่เสมอหนังสือที่ควรมีอยู ่ประจํา เช่น พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

พจนานุกรมอังกฤษ-ไทย สมุดรายนามผู้ใช้โทรศัพท์นามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย ระเบียบงานสารบรรณ 

แผนที่ประเทศไทย แผนที่โลก เป็นต้น ส่วนหนังสืออื่น ๆ ที่จําเป็นเกี่ยวกับการทํางาน เช่น การประดับ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์การใช้คําราชาศัพท์หนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ 

- การให้ข้อมูลแก่ผู้บังคับบัญชา ควรเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนแน่นอน ใน

กรณีที่ไม่สามารถให้คําตอบได้ในทันทีเนื่องจากไม่มีรายละเอียดหรือไม่แน่ใจว่าจะถูกต้อง ผู้ทําหน้าที่

เลขานุการไม่ควรจะให้คําตอบ ควรเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามความเป็นจริงว่าไม่ทราบเรื่องนี้หรือยัง

ไม่แน่ใจในเรื ่องนี ้แต่จะรีบหาข้อมูลมานําเรียนให้ทราบโดยเร็ว ต้องจําไว้ว่าการให้ข้อมูลที่ผิด ๆ แก่

ผู้บังคับบัญชาเพื่อรักษาหน้าตนเองว่าเป็นผู้รู้ทุกเรื่องนั้นจะทําให้ผู้บังคับบัญชาเสียหน้าเมื่อท่านนําข้อมูลที่

ได้จากเราไปบอกกล่าวกับคนอื่นหรือใช้ในการตัดสนิใจผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะเป็นเรื่องที่เสียหายยิ่ง

ต่อการทําหน้าที่ของเลขานุการ 

- การจัดเอกสารที่เป็นระบบจะทําให้การให้ข้อมูลหรือการค้นหาเป็นไปด้วยความ

รวดเร็วและทันต่อความต้องการของผู้บังคับบัญชาหลักเกณฑ์และขั้นตอนการนํา Social Media มาใช้ร่วม

ในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร (การใช้ Google Calendar) (การสร้างปฏิทินนัดหมายด้วย Google 

Calendar, ม.ป.ป.) ในยุคปัจจุบันนี้คงจะหลีกเลี่ยงหรือหนีคําว่า Social Media ไปไม่ได้เพราะไม่ว่าจะไปที่

ไหน ก็จะพบเห็นอยู่ตลอดเวลา ซึ่งหลาย ๆ คนก็อาจจะยังสงสัยว่า “Social Media” คือ อะไรกันแน่ วันนี้จะ



มารู้จัก ความหมายของคําว่า “Social” หมายถึง สังคม ซึ่งในที่นี้จะหมายถึงสังคมออนไลน์ซึ่งมีขนาดใหม่

มากในปัจจุบันคําว่า “Media” หมายถึง สื่อ ซึ่งก็คือ เนื้อหา เรื่องราวบทความ วีดโีอ เพลง รูปภาพ เป็นต้น

ดังนั้นคําว่า Social Media จึงหมายถึง สื่อสังคมออนไลน์ที่มีการตอบสนองทางสังคมได้หลายทิศทาง โดย

ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต พูดง่ายๆ ก็คือเว็บไซต์ที่บุคคลบนโลกนี้สามารถมีปฏิสัมพันธ์โต้ตอบกันได้นั่นเอง

พื้นฐานการเกิด Social Media ก็มาจากความต้องการของมนุษย์หรือคนเราที่ต้องการติดต่อสื่อสารหรือมี

ปฏิสัมพันธ์กัน จากเดิมที่มีเว็บในยุค1.0 ซึ่งก็คือเว็บที่แสดงเนื้อหาอย่างเดียว บุคคลแต่ละคนไม่สามารถ

ติดต่อหรือโต้ตอบกันได้แต่เมื่อเทคโนโลยีเว็บพัฒนาเข้าสู่ยุค 2.0 ก็มีการพัฒนาเว็บไซต์ที่เรียกว่า web 

application ซึ่งก็คือเว็บไซต์มีแอพลเิคชั่นหรือโปรแกรมต่าง ๆ ที่มกีารโต้ตอบกับผู้ใช้งานมากขึ้น ผู้ใช้งานแต่

ละคนสามารถโต้ตอบกันได้ผ่านหน้าเว็บSocial Media คือ สื่อยุคใหม่ที่กําลังเข้ามามีบทบาทสําคัญในทุก

วงการทั้งชีวิตประจําวัน และการดําเนินธุรกิจ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นสื่อที่นิยมใช้ส่ือสารการตลาด เพื่อการ

โปรโมทและทํากิจกรรมการตลาดออนไลน์ในหลาย ๆ รูปแบบ แต่สําหรับการนํา social media มาใช้เป็น

ส่วนหนึ่งของกระบวนการภายในธุรกิจยังเป็นสิ่งมีข้อจํากัดและอาจจะเป็นสิ่งที่ต้องห้ามอยู่ หลายองค์กรใน

ภาครัฐและเอกชนก็ไม่อนุญาตให้พนักงานใช้ social media ในการทํางาน บางหน่วยงานก็บล็อกเว็บไซต์

ประเภท social network ต่าง ๆ เพื่อป้องกันไม่ให้พนักงานเล่นในเวลาทํางาน เช่น facebook, you tube, bit 

torrent ฯลฯ ด้วยเหตุผลหลัก ๆ ทางด้าน productivity ในการทํางานความปลอดภัย การแย่งสัญญาณ

อินเทอร์เน็ต ฯลฯ บางทีมีการแซวกันเล่น ๆ ว่าหน้าที่ของหัวหน้าที่เพิ่มขึ้นมาอย่างหนึ่งก็คือ เข้าไปตรวจดู

ในเฟซบุคเพื่อที่จะจับผิดลูกน้องว่ามีใครออนไลน์อยู่บ้างในเวลาทํางานแต่บางองค์กรก็ให้ความสําคัญกับ

การใช้ social media เป็นอย่างมาก มีการสนับสนุนให้จัดตั้งหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรงเรื่อง social 

media ขององค์กรเลยทีเดียว เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการลูกค้า และการบริหารความสัมพันธ์

ของลูกค้า ส่วนการนํา social media มาประยุกต์ใช้ในการทํางานภายในอย่างเป็นกิจลักษณะนั้น ก็เห็นจะมี

แต่องค์กรชั้นนําเท่านั้นที่มีการออกนโยบายที่เกี่ยวข้องและมีระบบการควบคุมดูแลเป็นอย่างดีเพื ่อให้

พนักงานสามารถใช้social network ในการทํางานได้อย่างมีประสทิธิภาพ ในขณะที่บางองค์กรก็พยายามจะ

หาวิธีการนํา social media มาใช้ให้เกิดประโยชน์แต่ก็ยังไม่มีไอเดียว่าจะสามารถนํามาประยุกต์ใช้ให้เกิด

ประโยชน์กับการทํางานอย่างเป็นรูปธรรม 

 ด้านงานเลขานุการของผู้บริหารได้นำการใช้ Google Calendar มาประยุกต์ใช้ในการจัดตารางเวลา

การนัดหมาย/รับนัด เชิญประชุม งานพิธีการต่างๆ ใช้ระหว่างผู้บริหารกับเลขานุการ เพื่อช่วยแจ้งเตือน

กิจกรรมต่างๆ ผ่านทาง e-mail และ sms ผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ซึ่งทำให้การทำงานสะดวกรวดเร็ว

และมีประสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

 

 



บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี) ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอนปฏิบัติงาน 6 

งานหลัก ๆ ดังนี้คือ 

1. งานการใหบ้ริการเพื่ออํานวยความสะดวก 

2. งานเสนอแฟ้มลงนาม 

3. งานติดตามเรื่อง 

4. งานประสานงานและการจัดทำเอกสารในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

5. งานการจัดทำเอกสารการลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏบิัติงานดา้นเลขานุการคณบดี 

1. เรื่อง งานการใหบ้ริการเพื่ออํานวยความสะดวก 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. งานการให้บรกิารเพื่ออาํนวย

ความสะดวกมีหลายด้าน เช่น 

การอํานวยความสะดวกดว้ย

ตนเอง อํานวยความสะดวกทาง

โทรศัพท์ทั้งภายในและภายนอก

โทรศัพท์เคลื่อนที่ จดหมาย E-

Mailโปรแกรม Line อื่นๆ เป็นต้น 

 3 นาที - 

2. การให้บริการเบือ้งต้น

สอบถามความต้องการของผูม้า

ขอรับบริการ 

 

 

 

 5 นาที  

3.รับเรื่อง และตรวจตารางวัน

ว่างสําหรับกําหนดการนัดหมาย 

 

 

4. ตรวจความถูกต้องของข้อมูล 

เพื่อแจง้ให้ผู้บริหาร/

ผูบ้ังคับบัญชาทราบต่อไป 

 5 นาที  

5. ลงบันทกึใน Google Calendar

เพื่อจะได้แจ้งเตอืนผ่านทาง

โทรศัพท์เคลื่อนที ่

 5 นาที  

6. คอยติดตามกําหนดการนัด

หมายเพื่อประสานอํานวยความ

สะดวก 

 5 นาที  

7. สิน้สุดการดําเนินงาน“งานการ

ให้บริการเพื่ออํานวยความ

สะดวก 

   

 

 

ไม่ถูกต้อง 

ติดภารกิจ/แจ้งกลับ รับนัด/แจ้งกลบั 

ตดิตามกำหนดการนัดหมาย/ประสานงานอำนวย

ความสะดวก 

ผู้มารับบริการมีความต้องการมา

ใช้บริการ 

ตรวจสอบขอ้มลู  

ถูกต้อง 

นัดหมาย  

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

การให้บริการเบือ้งต้น 

- การต้อนรับผู้ใช้บริการ 

- สอบถามความต้องการของผู้รับบริการ 

- สอบถามคำร้องของผู้รับบริการและอำนวย

ความสะดวก 

บันทึกลงโปรแกรม Google Calendar 

เพื่อแจง้เตือนผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นเลขานุการคณบดี 

2. เรื่อง งานเสนอแฟ้มลงนาม 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. จัดลําดับตาม

ความสําคัญเร่งด่วนของ

เรื่องจัดแยกแฟม้เสนองาน

ตามความสําคัญเร่งด่วน

ตามลําดับวันก่อนหลังของ

ภารกิจหรือเหตุการณ์ตาม

เอกสาร โดยไม่นําเอกสาร

ของแต่ละงานมาปะปนกัน 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง

ตัวสะกดคํา/ตําแหน่งและ

เอกสารแนบใหค้รบถ้วนที่

ระบุไวต้ามข้อความของ

เอกสารโดยเฉพาะหนังสือ

ภายนอกต้องระมัดระวัง

มาก 

 10 นาที บันทกึขอ้ความ 

3. ตรวจสอบความ

เรียบร้อยติดสลิปลงนาม/

อนุมัตเิพื่อความสะดวกแก่

ผูบ้ริหารในกรณทีี่ตองลง

นาม 

 5 นาที  

4. เมื่อแฟ้มเสนอออกจาก

หอ้งผูบ้ริหารต้อง

ตรวจสอบความถูกต้องการ

ลงนาม/อนุมัตใิห้ครบถ้วน

ก่อนนําเรื่องออกจากแฟม้ 

 5 นาที  

5. ส่งกลับคืนไปยังเจา้ของ

เรื่องเพื่อดําเนินการในส่วน

ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  

 3 นาที  

6. สิน้สุดการดาํเนนิงาน

“งานเสนอแฟม้ลงนาม“ 
   

แก้ไขเอกสาร(ถ้ามี) 

ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้บริหารลงนาม  

ตรวจสอบการลงนามอนุมัติ

ถูกต้อง/ครบถว้น 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

ดำเนินการตามคำวนิิจฉัย/สั่งการ 

คัดแยก ติดสลิปลงนาม 

ประสานกลุ่มงานต้นเร่ืองแกไ้ข

เอกสาร 

ส่งแฟ้มคนืเจา้ของเร่ือง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นเลขานุการคณบดี 

3. เรื่อง งานติดตามเรื่อง 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. กรณเีรื่องรับเข้ามาต้อง

ดําเนินการติดตาม

ความก้าวหนา้และความสําเร็จ

ของงานเพื่อแจ้งผลการ

ดําเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิม

รับทราบ 

 3นาที - 

2. กรณเีรื่องส่งออกต้อง

ดําเนินการติดตามผลของการ

ส่งเอกสารว่าเอกสารถงึมอื

ผูร้ับปลายทางหรือไม่

ดําเนินการติดตาม

ความก้าวหนา้และความสําเร็จ

ของงานเพื่อแจ้งผลการ

ดําเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิม

รับทราบ 

 5 นาที  

3. เม่ือได้รับการประสานงาน

ทางโทรศัพท์ให้รีบดําเนิน

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง

ทันทีโดยการแจ้งผ่านทาง

โทรศัพท์ภายใน 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ของ

ผูเ้กี่ยวข้อง แจง้ผลใหแ้ก่

เจา้ของเรื่องที่มาประสานให้

แล้วเสร็จ 

 5 นาที  

4.รายงานผลใหผู้บ้ังคับบญัชา

ไดท้ราบ  

 

 5 นาที  

5. สิน้สุดการดําเนินงาน“’งาน

ติดตามเรื่อง“ 

 

   

 

ตรวจสอบข้อมูลของเอกสาร 

แจง้ผู้ที่เกี่ยวขอ้งให้รับทราบ 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

ประสานหน่วยงานผู้เกี่ยวขอ้ง 

ติดตามการดำเนินงานและ

ความสำเร็จของงาน 

เอกสารที่รับเข้า 

ติดตามความก้าวหน้า/

ผลสำเร็จของงาน 

เอกสารที่ส่งออก 

ติดตามผลการส่ง

เอกสารถงึผู้รับ 

ผู้บริหารพิจารณา  



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นเลขานุการคณบดี 

4. เรื่อง งานประสานงานและอำนวยความสะดวกในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1.ประสานข้อมูลการไปราชการ 

และกําหนดการเดนิทางไป

ราชการของผูบ้ริหาร(คณบดี) 

และผู้ร่วมเดนิทางไปปฏิบตัิงาน 

 5 นาที หนังสือเชิญ

ประชุม  

2.ประสานงานฝ่ายยานพาหนะ

เพื่อขอใชร้ถยนต์ของคณะเพื่อ

เดนิทางไปปฏิบัติงาน 

 

 10 นาท ี  

3. ดําเนินการและจัดทํา

หนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานเสนออธกิารบด ี

พจิารณา/อนุมัติ 

 10 นาท ี บันทกึ

ข้อความขอ

อนุมัติ

เดินทาง

ไปฏิบัติงาน 
4. ประสานงานและติดต่อจอง

ที่พักตามข้อมูลกําหนดการ

เดนิทางไปปฏิบัติงาน 

และแจ้งให้ผูเ้ดนิทางรับทราบ 

 10 นาท ี  

5. จัดทํารายงานการเดนิทาง

ไปปฏิบัติงานและสง่เรื่องผา่น

งานการเงินของคณะ

ดําเนินการต่อไป 

 10 นาท ี  

6. สิน้สุดการดาํเนนิงาน “งาน

ประสานงานและอำนวยความ

สะดวกในการเดนิทางไป

ปฏิบัติงาน“ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานและติดต่อจองที่พกั

ตามข้อมูลกําหนดการเดินทาง 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

ประสานข้อมูลกำหนดการ

เดินทางและดำเนินการขอใช้

รถยนต์ของคณะในการเดินทาง 

ดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัตงิาน 

จัดทํารายงานการเดินทางไปปฏบิัตงิาน 

ข้อมูลการเดินทาง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นเลขานุการคณบดี 

5. เรื่อง งานการจัดทำเอกสารการลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อน 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1.ประสานข้อมูลการลากิจ/ลา

ป่วย/ลาพักผ่อนของผูบ้ริหาร 

 

 5 นาที ใบลากิจ,

ใบลาป่วย,

ใบลาพักผ่อน 

3. ดําเนินการและจัดทํา

เอกสารลากิจ/ลาป่วย/ลา

พักผ่อนเสนออธกิารบดี

พจิารณา/อนุมัติ 

 5 นาที  

4. ตรวจสอบข้อมูลสถิตกิารลา 

 
 3 นาที  

5. บันทึกข้อมูลการลาลงใน

ระบบ 

 

 3 นาที  

6. สิน้สุดการดาํเนนิงาน “งาน

การจัดทำเอกสารการลากจิ/

ลาป่วย/ลาพักผ่อน“ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลสถติิการลา 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

ดําเนินการจัดทําเอกสารลากิจ/

ลาป่วย/ลาพักผ่อน 

บันทึกข้อมูลการลาลงในระบบ

คอมพิวเตอร์ 

ข้อมูลการลา 



ดา้นงานประชุม 

หลักเกณฑ์การเขียนรายงานการประชุม ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครั ้งนี ้ ใช้

หลักเกณฑ์การจดรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

แก้ไขเพิ่มเติมในขอ 25 ไดใหความหมายคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมา

ประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของฝาย

เลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม 

วิธีการปฏิบัติ  

1. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความสําคัญตอการประชุมมาก 

เลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายมีหนาที่เตรียมความพรอมเพื่อใหการประชุมดําเนินด้วยความเรียบร้อย 

และประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค การจัดสถานที่อยางเหมาะสมมีสวนเอื้ออํานวยใหเกิดการสื่อสาร

อยางมีประสิทธิภาพ โดยเริ่มตั้งแตกอนการประชุม ระหวางการประชุม หลังการประชุม และเพื่อการ

ประชุมครั้งตอไป การเตรียมการจัดเตรียมสถานที่ประชุม ในการประชุมแตละครั้งอาจจะแตกตางกัน เชน 

จํานวนผูเขาประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงคของการประชุม เลขานุการ หรือผูรับมอบหมายมีหน

าที่ศึกษาขอมูลเบื้องตนของการประชุม เชน จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระ การประชุมอะไรบาง (เพื่อ

จัดเตรียมขอมูลและเอกสารประกอบ) ผูเขาประชุมคือใครบาง ทั้งนี้เพื่อจัดเตรียมหองประชุมใหเหมาะสม 

ตรวจสอบวัสดุอุปกรณใหเรียบรอย เชน โตะ เกาอี้ความ สะอาด แสงสวาง ไฟฟา เครื่องปรับอากาศ เครื่อง

เสียง ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องฉายแผ่นทึบ เครื่องฉายแผนใสโปรเจคเตอร ไวทบอรด และ

จะตองมปีฏิทินไวในหองประชุมดวย เพื่อความสะดวกในการนัดหมายการประชุมครั้งตอไป 

2. การจดรายงานการประชุม รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 

ให้ความหมายวา รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที ่จดไว อยางเปนทางการ ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 

ผูรวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ 

หนังสือที่เจาหนาที่จัดทํา ขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตอง

จัดทําใหถูกตอง ตามระเบียบ 

ความสําคัญของรายงานการประชุม รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองค การมาก หาก

รายงานการประชุมมี ความหมายผิดไปจากการอภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมี

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

เป็นทางการ มี องคประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ 

รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แต

รายงานการประชุมก็ถือ เปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจ

หนาที่ หรือมี ความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพื่อนําไปสูการลง



มติ คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบที่มี

ความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการ

ประชุมจะมีผลสมบูรณ์ตอเมื ่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว 2) เป็นหลักฐานการ

ปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการ ปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การ

กําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม 3) เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจด

มติไว จะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุม

จะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะ รายงานผลหรือความกาวหนาในการ

ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งนี้จะเปนประโยชนแก องคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 

4) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลว ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงได

ตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใช มติที่ประชุมเพื่อยุติความขัดแยงนั้น 5) 

เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม ไดรับทราบขอมูล หรือทบทวน

เรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสําหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูล

และรับทราบมติที่ประชุมดวยรายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวย

งานไดรับทราบและถือวาเปน รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายในเพื่อสรางความเขาใจอันดีตอองค

การ การจัดทําระเบียบวาระการประชุม ระเบียบวาระ หมายความวา ลําดับรายงานที่กําหนดไวเสนอที่

ประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง

ตามลําดับความสําคัญหรอืความสนใจเรื่องที่จะประชุม  

ระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุมเพราะเปนสิ่งสําคัญที่จะกอใหเกิดการ

ประชุมเพื่อใหไดมาซึ่งความคิดเห็นหรือขอตกลงรวมกันเปนอํานาจของประธานในทางปฏิบัติเลขานุการมัก

ไดรับมอบอํานาจใหบรรจุเรื่องที่จะเสนอเพื่อพิจารณาเขาเปนระเบียบวาระการประชุม และนําเรื่องที่บรรจุ

ในวาระใหประธานตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง  

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

ตามคําอธิบาย รายงานการประชุม ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.

2526 ขอ 1.9 อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุมโดยเริ่มดวย ประธานกลาวเปดประชุม และ

เรื ่องที ่ประชุม กับมติที ่ประชุมหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละ เรื ่องประกอบดวย (สมิต สัชฌุกร 

2547:104-105)  

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจแจงใหที่ประชุมทราบถึง

เหตุผลที่จัดประชุมหรือมีเรื่องอื่นใดที่เห็นวาเปนประโยชนและที่ประชุม ควรรับทราบ เชน เรื่องการประกวด

สํานักงานดเีดนประจําป หรือแนะนําบุคลากรที่เขามา ทํางานใหม  



ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องสืบเนื่อง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีใหใชคําวา “เรื่องแจงเพื่อทราบ” 

ไดแก เรื่องที่คางพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งอาจมีสาเหตุจากการตองเลื่อนการประชุมมาเปนค

รั้งนี้หรือเปนเรื่องที่มีผูไดรับมอบหมายจากที่ประชุมใหไปดําเนินการและนํามาต่อที่ประชุม  

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งควรจะตองระบุวาเปนรายงานการ

ประชุมครั้งที่เทาไร พรอมทั้งวัน เดือน ป ดวย การรับรองรายงานการประชุมนั้น ปกติรายงานการประชุม

จะแจกใหกรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมไดทบทวนลวงหนา หากกรรมการหรือสมาชิกพบว่ามีสิ่งใดซึ่งมิ

ไดเปนไปตามขอตกลงของที่ประชุมครั้งที่แลว ก็สามารถทักทวงเพื่อแกไขไดแตมิใชการนําเรื่องที่ตกลงกัน

แลวมาอภปิรายใหม  

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา ไดแก เรื่องที่เปนหัวขอสําคัญที่ตองจัดใหมีการประชุม

ขึน้ เชน การแตงตั้งคณะกรรมการประชุมวิชาการ  

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการหรือสมาชิกตองการแจงใหที่

ประชุมทราบโดยไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงคของการประชุม หรืออาจจะเปนเรื่องที่ไมสามารถบรรจุใน

ระเบียบวาระการประชุมไดทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่องอื่น ๆ 

 

การเขยีนจดหมายเชิญประชุม  

การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการ 

สมาชิก หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการ

ประชุมเรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพื่อผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาข

อมูลตาง ๆ มาเสนอแกที่ประชุม  

การเขยีนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขยีน ดังนี้  

1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วันกอนการ

ประชุม เพื่อใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ 

2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  

3. ใชสํานวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะทําใหผูอานเขา

ใจความหมายไมถูกตอง  

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปใน จดหมายเชิญ

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ได  

โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดี ผู

อํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ที่ไหน ยอ หนาถัดมาจะแจงหัวขประชุม

หรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญใหผูเขา ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และ

สถานที่ที่กําหนด 



ในทางปฏิบัติ  

รูปแบบวาระการประชุม และการเขยีนจดหมายเชิญประชุม  

คณะจะจัดทําจดหมายเชิญประชุม โดยรองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) ทําหนาที่สั่งการใหเจ

าหนาที่จัดทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการและสมาชิก เพื่อใหผูเขารวมประชุมทราบ

วาระการประชุมวามีเรื่องอะไรบาง ซึ่งจดหมายเชิญประชุมจะบรรจุระเบียบวาระการประชุมไวด้วย มีการ

กําหนดการประชุม ที่ประชุมกรรมการประจําคณะไดตกลงรวมกันวา จะมีการประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะทุกเดอืน 

คําอธบิายรายงานการประชุม  

1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 25 ใหความหมายของ

คําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่

ประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนี ้ 

1) รายงานการประชุมใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะ นั้น เชน รายงาน

การประชุมคณะกรรมการ........  

2) ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ ที่ประชุมเปนรายปโดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียง เปนลําดับไปจน

สิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน 

ครั้งที่ 1/2561 หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่

ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที่ 20 (1/2561) เปนตน  

3) เมื่อใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2561  

4) ณ ใหลงชื่อสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม  

5) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 

ในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทน จากหนวยงานใดพรอมตําแหนงใน

คณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวามา

ประชุมแทนผูใด หรอืตําแหนงใด หรอืแทนผูแทนหนวยงานใด  

6) ผูไมมาประชุมใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมิไดมา

ประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไม สามารถมาประชุม ถาหาก

ทราบดวยก็ได  

7) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูทีม่ิไดรับการแตงตั้ง เปนคณะที่ประชุม 

ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด ถามี  

8) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  



9) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธาน กลาวเปดประชุมและ

เรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวย หัวขอ ดังนี้  

9.1) เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ  

9.2) เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  

9.3) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ  

9.4) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา  

9.5) เรื่องอื่น ๆ (ถามี)  

10) เลกิประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลกิประชุม  

11) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการ

ประชุม ลงลายมือชื่อ พรอมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงาน การประชุมครั้งดว้ย 

2. การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี  

2.1 จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ  

2.2 จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผู เขารวมประชุมอันเปนเหตุผล

นําไปสูมติของที่ประชุมพรอมดวยมติ  

2.3 จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม  

การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธาน

และเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 

3. การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี  

3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธาน หรือเลขานุการ

ของที่ประชุมอานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง  

3.2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่

แลว  

3.3 รับรองโดยการแจงเว ียน ใช ในกรณีที ่ไมมีการประชุมครั ้งต อไปหรือมี แตยัง

กําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมไดหรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหส่งรายงานการ

ประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 

วิธีการจดรายงานการประชุม  

ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผูที่ไดรับมอบหมายจะตองมีหนาที่จดบันทึกรายละเอียดของ

การประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกขอมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยูกับความเหมาะสม หรือต้องการของที่ประชุมวาตอง

การรายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทําได 3 วิธี คือ (ประวีณ ณ 

นคร 2542 : 162-163)  



1. จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติของที่ประชุมเปนการจดคําพูดทุกคําของผูเขารวมประชมุทุก

คนโดยจดวาใครพูดวาอยางไรคําตอคําตามที่พูด และถามีการแสดง กิริยาหรือกระทําการอยางใดแทน

คําพูดก็จดแจงกิริยาหรือการกระทํานั้นไวในวงเล็บดวย เชน จด วา (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผัง

ประกอบคําอภิปราย) และจดมติที่ประชุมดวย การจด รายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใชในการประชุมสภา

สภาผูแทนราษฎร หรือสภาทองถ่ิน 

2. การจดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคําพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญ อันนําไปสูมติของที่ประชุม 

พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอยางไร มีผู

อภิปรายในประเด็นสําคัญอยางไรบางโดย จดยอคําพูด เอาแตใจความ (ไมจดทุกคําตามคําพูด) และจดย

อคําพูดของบางคนที่เปนประเด็นสําคัญอันนําไปสูมติของที่ประชุม (ไมจดยอคําพูดของทุกคนที่พูด) และจด

มติของที่ประชุมดวย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใชในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และการ

ประชุม คณะกรรมการตาง ๆ ที่ตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนผูพูดและคําพูดนั้นมีความสําคัญตอการ

ประชุมหรือตอการตัดสินใจของที่ประชุมดวย  

3. การจดสรุปสาระสําคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 

และมติของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระสําคัญอยางไร ที่ประชุมมี

ความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร ทั้งนี้โดยจดเปนความเห็นหรือเหตุผลของที่

ประชุมเปนสวนรวมหรือเปนฝาย ๆ โดยไมระบุวาใคร พูดวาอยางไร การจดรายงานการประชุมวิธนีี้ นิยมใช

ในการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของ ทางราชการ ซึ่งประชุมกันเปนประจํา มีเรื่องตองพิจารณามาก 

และไมตองการหลักฐานยืนยันวา ใครพูดวาอยางไร 

ในทางปฏิบัติ  

วิธีการจดรายงานการประชุมคณะเกษตรศาสตร์ฯ มีการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ เดือน

ละ 1 ครั้ง จะใชวิธีบันทึกการประชุมแบบที่ 2 คือ การจดยอเรื่องที่พิจารณาและยอคําพูดเฉพาะที่เป

นประเด็นสําคัญอันนําไปสูมติของที่ประชุม พรอมดวยมติของที่ ประชุม โดยมีขั้นตอนการจดรายงานการ

ประชุม ดังนี้  

1. ผูรับผิดชอบในการจดรายงานการประชุมเตรียมขึ้นไปจดรายงานการประชุม ณ หองประชุม

คณะเกษตรศาสตร์ฯ เวลาประมาณ 13.00 น. (เริ่มประชุมเวลา 13.30 น.)  

2. เตรียมอุปกรณเพื่อนําไปใชในการบันทึกรายงานการประชุม เชน กระดาษ เครื่องคอมพิวเตอร 

และเครื่องบันทึกเสยีงขึ้นไปที่หองประชุม  

3. เมื่อถึงเวลาประธานกลาวเปดประชุม จะตองจดเวลา “เริ่มประชุม เวลา” ลงไปดวย พรอมกับ

กดเครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตาม ระเบียบวาระการประชุมที่อยู ในจดหมาย

เชิญประชุม 



4. การจดรายงานการประชุมจะจดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคําพูด เฉพาะที่เป็นประเด็นสําคัญ

เพื่อจะนําไปสมูติของที่ประชุม และจะตองจดมติของที่ประชุมดวย  

5. เมื่อดําเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครบทุกเรื่องแล้วเมื่อสิ้นสุด

การประชุม ประธานจะกลาวปดประชุม ตองจดเวลา “เลกิประชุม เวลา” ลงไปดวย  

6. เมื่อเลิกประชุม กดปดเครื่องบันทึกเสียงใหเรียบรอย หลังจากนั้นไปขอขอมูลที่ผูเข้ารวมประชุม

มีเสนอขอมูลตอที่ประชุม เพื่อเปนขอมูลสําหรับการเขยีนรายงานการประชุมตอไป  

7. นํารายงานการประชุมที่จดลงในกระดาษมาพิมพใสเครื่องคอมพิวเตอร์ดวยตนเอง พรอมนําข

อมูลที่ไดจากที่ประชุมมาประกอบการเขียนรายงานการประชุม หากระเบียบวาระการประชุมใดที่อภิปราย

กันแลวไมแนใจ หรือฟงไมทัน ใหนําเครื่องบันทึกเสยีงมาเปดฟงเพื่อความชัดเจน และเพื่อความถูกตองตรง

ประเด็น  

8. เมื่อพิมพรายงานการประชุมเสร็จเรียบรอยแลวจะสงให้รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) 

ตรวจความถูกตองของขอมูลอกีครั้ง  

9. รองคณบดฝีายบริหาร (เลขานุการ) อานแลวจะแจงให้เลขานุการคณะแกไขใหเรียบรอยอกีครั้ง  

10. นํารายงานการประชุมที่แกไขเรียบรอยแลว พิมพเปนเอกสารเสนอตอรองฝ่ายบริหาร เพื่อ

ดําเนินการรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมตอไป  

11. หากการดําเนินการเพื่อใหที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมมีผูขอแกไขอกี จะตอง

แกไขตามที่มีผูรองขอและนําไปแกไขในระเบียบวาระเรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งตอไป 

 

บทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบ 

1. ดำเนินการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ  

2. จัดทำรายงาน และสรุปสาระสำคัญของการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

3. ติดตามผลการดำเนินงานตามที่หารือในที่ประชุมในเรื่องที่ได้รับมอบหมาย 

4. จัดเก็บเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสบืค้นในการอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นงานประชุม 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. คณะจัดทำหนังสือเชิญ

ประชุมและเอกสารระเบยีบ

วาระการประชุม 

(ก่อนการประชุมประมาณ 1 

สัปดาห์) 

 

 1 วัน หนังสือเชิญ

ประชุม,

ระเบยีบวาระ

การประชุม 

2. ดำเนินการประชุม 

 

 

 

 

 

 4 ชม.  

3. จัดทำรายงานและสรุป

สาระสำคัญของการประชมุ 

 

 2 วัน  

4. จัดทำรายงานและสรุป

สาระสำคัญของการประชมุ 

 

 4 ชม.  

5. ติดตามผลการดำเนินงาน

ตามที่หารือในที่ประชุมในเรื่อง

ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 10 นาท ี  

6. สิน้สุดการดาํเนนิงาน“’งาน

ประชุม“ 

 

   

 

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานการประชุม 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร

ระเบียบวาระการประชุม 

จัดเก็บรายงานการประชุมที่รับรอง

แล้วเขา้แฟ้ม 

ที่ประชุมคณะกรรมการ

บรหิารคณะเกษตรศาสตร์

พิจารณา  

เสนอรับรองรายงาน

การประชุม 

แจง้มติที่ประชุม 



ดา้นบริหารงานบุคคล 

มนุษย์  คือ  ทรัพยากรที่มีค่าที่สุดขององค์การ  องค์การประสบความสำเร็จหรือล้มเหลว  ขึ้นอยู่

กับปัจจัยหลัก คือบุคคลในองค์การ  ถึงแม้จะมีเครื่องมือเครื่องจักรที่ทันสมัยอย่างไรก็ตาม  ถ้าบุคคลใน

องค์การขาดความรู้ความสามารถก็ไม่อาจใช้ประโยชน์จากเครื่องมือที่ทันสมัยนั้นได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ   

ดังนั้นจึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ความสำคัญต่อการบริหารงานบุคคล  ซึ่งเป็นกระบวนการที่เริ่ม

ตั้งแต่การวางแผนกำลังคน  จนกระทั่งถึงการพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานขององค์การในที่สุด 

การบริหารงานบุคคล คือ  กระบวนการที่เกี ่ยวข้องกับบุคลากรภายในองค์การเริ่มตั้งแต่การ

วางแผนกำลังคน  การพัฒนาประสิทธิภาพในการทำงาน โดยมีการสร้างแรงจูงใจด้านต่างๆ  เพื่อให้

องค์การบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ซึ่งอาจพิจารณาขอบเขตของงานด้านบริหารงานบุคคลไดแ้ก่ 

การวางแผนกำลังคน  Personnel   Planning 

การสรรหาและการคัดเลอืก  Finding and Selectiong 

การจัดบุคคลเข้าทำงาน  Recruitment 

การปฐมนิเทศ  Orientation 

การพัฒนาและฝึกอบรม   Training and  Development 

การเลื่อนชั้นและการโยกย้าย Transfer  and  Promotion 

การสร้างแรงจูงใจ  Motivation 

การจัดการดา้นสวัสดกิาร  Welfare 

การพ้นจากงาน working  Leave 

แรงงานสัมพันธ์    Labor  Relation 

 การวางแผนกำลังคน   การดำเนินธุรกิจย่อมจะมีบางช่วงเวลาที่ต้องใช้กำลังคนมาก  บาง

ช่วงใช้กำลังคนมากก็สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย ถ้ากำลังคนน้อยก็ทำให้งานภายในองค์การเกิดความเสียหายได้

เช่นกัน 

 การวางแผนกำลังงานจะต้องมีการวิเคราะห์งาน เพื่อให้ทราบถึงการจัดหมวดหมู่ของงาน

และการประเมนิผล การวิเคราะห์งาน Job  Analysis 

งานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย มี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

   1. ด้านการปฏิบัต ิการ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั ้งในและต่างประเทศ เพื่อ

ประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล วิเคราะห์

ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล การกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ การจัดทำหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้ 



การจัดสรรทุนการศึกษา การดูแลนักเรียนทุน บุคลากรในต่างประเทศ การวางแผน และเสนอแนะนโยบาย

หรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลและแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม การวิค

เราะห์งานเพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่งและการวางแผนอัตรากำลังของส่วนงาน การวางหลักเกณฑ์

การบริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน รวมทั้งการศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล 

ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา การพัฒนาระบบพิทักษ์

คุณธรรม ดำเนินการเกี ่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งผู ้มีความรู้

ความสามารถใหด้ำรงตำแหน่ง 

   2. ด้านการวางแผน วางแผนทำงานที ่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ

หน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

   3. ด้านการประสานงาน ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอก ทีมงาน หรือ

หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 

ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือเกิดความร่วมมือในการดำเนินงาน 

   4. ด้านการบริการ ให้คำแนะนำ ชี ้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน 

ข้าราชการ พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริ หารและการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามพันธกิจของหน่วยงาน ให้บริการข้อมูล

เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้

ประกอบการพิจขารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ ดำเนินการจัดสวัสดิการ

และการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูนประสทิธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑ์และขัน้ตอนการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

1. การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ โดยวิธปีกติ 

ผู้เสนอขอตำแหน่งทางวิชาการส่งเรื่องให้คณะพิจารณา ตามองค์ประกอบ 4 ส่วน ไดแ้ก่ 

(1) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

(2) ผลการสอน 

(3) ผลงานทางวิชาการ 

(4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

(1) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

ตำแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

สำเร็จการศึกษาระดับ ป.ตรี 

หรือเทียบเท่า 

 ดำรงตำแหน่งอาจารย์และ

ปฏิบัติหน้าที่ตำแหน่งอาจารย์ 

ไม่น้อยกว่า 9 ปี 



 

สำเร็จการศึกษาระดับ ป.โท 

หรือเทียบเท่า 

 ดำรงตำแหน่งอาจารย์และ

ปฏิบัติหน้าที่ตำแหน่งอาจารย์ 

ไม่น้อยกว่า 5 ป ี

 

สำเร็จการศึกษาระดับ ป.เอก 

หรือเทียบเท่า 

 ดำรงตำแหน่งอาจารย์และ

ปฏิบัติหน้าที่ตำแหน่งอาจารย์ 

ไม่น้อยกว่า 2 ป ี

 

ตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ 

ดำรงตำแหน่ง ผศ. 

 

 ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง ผศ. ไม่น้อยกว่า 3 ป ี

 

ตำแหน่ง ศาสตราจารย์ 

ดำรงตำแหน่ง รศ. 

 

 ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง รศ. ไม่น้อยกว่า 2 ป ี

 

อื่น ๆ   

1. ผู้ใดโอนหรือย้ายมาบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอาจารย์ประจำในสถาบันอุดมศึกษา หาก

เคยได้รับการแต่งตั้งเป็นอาจารย์พิเศษในสถาบันอุดมศึกษาที่ ก.พ.อ. รับรองและได้สอนประจำวิชาใดวิชา

หนึ่งเทียบค่าไม่น้อยกว่า 2 หน่วยกิต/ทวิภาค สามารถนำระยะเวลาที่สอนมาเป็นเวลาในการขอแต่งตั้ง

ตำแหน่งทางวิชาการ โดยใหเ้วลา 3 ใน 4 ของเวลาที่ทำการสอน 

2. กรณีที่อาจารย์ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น ให้นับเวลาในตำแหน่งอาจารย์ก่อนได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นและเวลา

หลังได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น รวมกัน เพื่อขอแต่งตั้งตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ได้ ตามอัตราส่วนของระยะเวลาที่

กำหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

(2) ผลการสอน 

ตำแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

- มีชั่วโมงสอนประจำวิชาใดวิชาหนึ่ง ที่กำหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษา 

- มีความชำนาญในการสอนและเสนอเอกสารประกอบการสอนที่ผลิตขึน้ตามภาระงานสอน 

ตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ 

- มีชั่วโมงสอนประจำวิชาหนึ่งวิชาใดที่กำหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษา 

- มีความชำนาญพิเศษในการสอน และเสนอเอกสารคำสอนที่ผลิตขึ้นตามภาระงานสอน กรณี

สอนหลายวิชา และมีผู้สอนร่วมกันหลายคน ต้องเสนอเอกสารประกอบการสอน (ผศ.)หรือเอกสารคำสอน 



(รศ.) ทุกหัวข้อที่ผู้ขอกำหนดตำแหน่งเป็นผู้สอน ซึ่งมีคุณภาพดีได้ใช้ประกอบการสอนมาแล้วโดยผ่านการ

ประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในข้อบังคับ

ของสภาสถาบัน 

ตำแหน่ง ศาสตราจารย์ 

- มีชั่วโมงสอนประจำวิชาหนึ่งวิชาใดที่กำหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษา 

- มีความเชี่ยวชาญในการสอน 

โดยผ่านการประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ที่กำหนดในข้อบังคับของสภาสถาบัน 

(3) ผลงานทางวิชาการ 

ตำแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ประกอบด้วยผลงานข้อใดข้อหนึ่ง ต่อไปนี้ 

(1) ผลงานแต่ง หรือเรียบเรียง ตำรา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ ซึ่งมีคุณภาพดีและได้รับ

การเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กำหนด 

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

งานวิจัยที่ทำเป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ 

(3) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ก.พ.อ. 

กำหนด 

(4) ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมคีุณภาพด ีโดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติหน้าที่ตาม

ภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กำหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินได้เป็น

รูปธรรมโดยประจักษ์ต่อสาธารณะ 

ตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ ประกอบด้วยผลงาน 

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

งานวิจัยที่ทำเป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

1.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมคีุณภาพด ีโดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติหน้าที่

ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑท์ี่ 

ก.พ.อ. กำหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินได้เป็น

รูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่กำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ ก.พ.อ. นี ้หรอื 

1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตาม เกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กำหนด และ 

(2) ผลงานแต่งหรือเรียบเรียง ตำรา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์

ที่ ก.พ.อ. กำหนด 



ผลงานวิชาการตามข้อ (1) และ(2) ต้องไม่ซ้ำกับผลงานที่ได้เคยใช้สำหรับการพิจารณาแต่งตั้งเป็น

ผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งนี้ ต้องมีผลงานทางวิชาการที่เพิ่มขึ้น หลังจากได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ด้วย 

ตำแหน่งศาสตราจารย์ มี 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้ 

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

นับงานวิจัยที่ทำเป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

    1.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดีมาก โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติ

หน้าที่ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดม ศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่ตาม

เกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กำหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถ

ประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่กำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศก.พ.อ. นี้ 

หรือ 

    1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กำหนด และ 

 (2) ผลงานแต่งตำรา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. 

กำหนด 

วิธีที่ 2 ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้ 

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

งานวิจัยที่ทำเป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

(2) ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมคีุณภาพดเีด่น โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติหน้าที่

ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑท์ี่ 

ก.พ.อ. กำหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินได้เป็น

รูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่กำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ ก.พ.อ. นี ้หรอื 

(3) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กำหนด หรือ 

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

กำหนด 

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

แต่งตั้งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งนี้ ต้องมีผลงานทางวิชาการที่เพิ่มขึ้น

หลังจากไดร้ับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองศาสตราจารย์ด้วย 

(4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 



การพิจารณากำหนดตำแหน่งทางวิชาการทุกตำแหน่งจะต้องคำนึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณ

ทางวิชาการ ดังนี ้

1. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่นำผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียน

ผลงานของผู้อื่น รวมทั้งไม่นำผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการมากกว่าหนึ่ง

ฉบับ ในลักษณะที่จะทำให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 

2. ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่นำมาใช้ในผลงานทางวิชาการของ

ตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า 

3. ต้องไม่คำนึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่นและสิทธิ

มนุษยชน 

4. ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมาเกี่ยวข้อง 

และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการวิจัยโดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องการ

สร้างความเสียหายแก่ผู ้อื ่น และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบโดยปราศจากการ

ตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ 

5. ต้องนำผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 

(5) การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ โดยวิธพีิเศษ 

การขอกำหนดตำแหน่งโดยวิธีพิเศษ ผู้เสนอสามารถดำเนินการเสนอขอได้ในกรณีที่มีเหตุผลและความ

จำเป็น ต่อไปนี ้

(1) การเสนอขอตำแหน่งในกรณีที่ผู้เสนอขอมีคุณสมบัติไม่ครบตามเกณฑ์การขอโดยวิธีปกติ เช่น 

ระยะเวลาไม่ครบ (ตัวอย่างเช่นจบปริญญาโทยังไม่ครบ 5 ปี เสนอขอตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์) 

(2) การเสนอขอตำแหน่งในกรณีเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา เช่น ผู้เสนอขอได้รับการแต่งตั้งให้ดำรง

ตำแหน่งผู ้ช ่วยศาสตราจารย์ ในสาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ ประสงค์จะเสนอขอต ำแหน่งรอง

ศาสตราจารย์ในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

(3) การเสนอขอตำแหน่งในกรณีที่ตำแหน่งของผู้เสนอขอไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด 

เช่น ผู้เสนอขอมีตำแหน่งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์ ประสงค์จะเสนอขอกำหนดตำแหน่งเป็นศาสตราจารย์ 

เป็นต้น 

(6) การแต่งตั้งใหด้ำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์โดยวิธพีิเศษ 

ให้ผู้เสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการและให้ดำเนินการตามวิธีการเช่นเดยีวกับการแต่งตั้งตำแหน่ง

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยให้แตงตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

เพื่อพิจารณาผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการจำนวน 5 คน โดยการตัดสิน

ของที่ประชุมต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า 4 ใน 5 เสียง ทั้งนี้ ผลงานทางวิชาการต้องมีปริมาณและ



คุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดงความเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น และผลงมนทางวิชาการต้อง

มีคุณภาพระดับดีมาก 

(7) การแต่งตั้งใหด้ำรงตำแหน่งศาสตราจารย์โดยวิธพีิเศษ 

ให้ผู้เสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการได้ตามเกณฑ์การเสนอผลงานทางวิชาการเพื่อขอตำแหน่ง

ศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติ วิธีที่ 1 เท่านั้น และให้ดำเนินการตามวิธีการเช่นเดียวกับการแต่งตั้งตำแหน่ง

ศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยให้แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำหน้าที่ประเมินผลงาน

ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จำนวน 5 คน โดยการตัดสินของที่ประชุมต้อง

ได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า 4 ใน 5 เสยีง 

งานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดงความเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ

ในสาขาวิชานั้น และผลงานทางวิชาการต้องมคีุณภาพในระดับดเีด่น 

 

ความหมายของสวัสดิการหรือประโยชน์เกือ้กูล  

คำว่า สวัสดิการ ตามความหมายในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 หมายถึง สิ่งที่

เอื้ออำนวยให้คนมีชีวิตและสภาพการทำงานที่ดีและสะดวกสบาย ดังนั้นสวัสดิการหรือ ประโยชน์เกื้อกูล 

จึงมีความหมายในทางที่ดีและสร้างสรรค์เป็นอย่างมาก ในองค์กรภาครัฐและเอกชนมี  หน้าที่จะต้องจัด

สวัสดิการหรือประโยชน์เกื้อกูลให้แก่บุคลากร เพื่อเสริมสร้างความมั่นคงในการ  ดำรงชีวิต สร้างขวัญ 

แรงจูงใจ และความผูกพันแก่ผู้ปฏิบัติงาน และยังเป็นปัจจัยชักจูงคนเข้ามาสมัครงาน ซึ่งองค์กรอาจจัด

สวัสดกิารให้ในรูปของตัวเงิน สทิธิ หรือกิจกรรมอย่างอื่น ๆ ก็ได้ ขึน้อยู่กับสถานะ ขององค์กร ข้อกฎหมาย 

ความสามารถขององค์กร แนวนโยบายของฝ่ายบริหาร และความต้องการของ บุคลากร  

สวัสดกิารสำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยาในปัจจุบัน  

1. สวัสดิการที่พักอาศัยของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยพะเยา  ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการ

ภารกิจด้านบริการหอพัก เพราะการให้สวัสดิการที่พักใน มหาวิทยาลัย เป็นการจัดสวัสดิการที่ดีและต้องมี

คุณภาพ ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดถึง ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน ของหอพัก

บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งจัดให้สำหรับบุคลากรสายวิชาการนั้น ปัจจุบันมีหอพักที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ทั้งหมด 10 อาคาร รวม 260 หอ้ง  

1) การจองหอ้งพัก  

หลักฐานที่แนบ   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

- สำเนาทะเบียนบ้าน  

- สำเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี)  

- รูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 1 ใบ  

- แบบฟอร์มการจองหอพัก กจ 06-01-02  



เมื่อได้รับการอนุมัติห้องพักแล้ว ผู้เช่าจะต้องดำเนินการเซ็นเอกสารสัญญาหอพัก ซึ่งมี

กำหนดระยะเวลา 10 ปี หรือจนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง เช่น เกษียณอายุการปฏิบัติงาน หรือครบกำหนด

สัญญาจา้ง เป็นต้น โดยขึ้นอยู่กับว่ากรณีใดครบกำหนดก่อน 

 2) การคืนหอ้งพัก  

หลักฐานที่แนบ  - แบบฟอร์มการคืนหอ้งพัก กจ 06-01-03 

  3) การขอเปลี่ยนแปลงหอ้งพัก  

- การเปลี่ยนแปลงห้องพัก ดำเนินการโดยวิธีการทำบันทึกข้อความ ระบุห้องที่ 

เปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งเหตุผลในการขอเปลี่ยนแปลงห้องพัก - เสนอต่ออธิการบดี และการอนุมัติให้อยู่ใน

ดุลพินิจของผู้มีอำนาจอนุมัติ 

2. สวัสดกิารการรักษาพยาบาล  

ประกันสังคม ตามกฎหมาย พ.ร.บ.ประกันสังคม บุคลากรผู้จะได้รับสวัสดิการจาก 

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

ฉบับที่3 พ.ศ.2542  

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสำหรับโรงพยาบาลในสังกัดสาธารณสุข

เพื่อเป็นสวัสดิการสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยพะเยาสามารถขอเบิกได้ เทียบเท่ากับ

ระเบียบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ การขอรับสวัสดิการการ  รักษาพยาบาล เป็นไปตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 

2554  

3. สวัสดกิารทั่วไป  

1. เงินสมทบช่วยเหลือกรณีสมาชิกเจ็บปุวยเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลเป็นเวลา  ไม่

น้อยกว่า 15 วันรายละไม่เกิน 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- ใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาล  

- สำเนาบัตรประชาชนหรือบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

2. เงินแสดงความยินดี กรณีบุคลากรทำการสมรสระหว่างพนักงานด้วยกันและ จด

ทะเบียนสมรสตามกฎหมาย ให้จ่ายเงินขวัญถุง คู่ละ 5,000 บาท และให้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 

หรือ กรณีบุคลากรทำการสมรสกับบุคคลภายนอกและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายให้จ่ายเงินขวัญถุง 

คนละไม่เกิน 1,000 บาท และใหส้ทิธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สำเนาทะเบียนสมรส  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา  



3. เงินแสดงความยินดีกรณีบุคลากรมีบุตร วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท และถ้าบิดาและ 

มารดาเป็นสมาชิกทั้ง 2 คน ให้มีสิทธิเบิกเพียงคนเดียวเท่านั้น ทั้งนี้ให้จ่ายเงินแสดงความยินดีแก่  บุคลากร

ที่มีบุตรจากสามีหรือภรรยาที่ถูกต้องตามกฎหมายไม่เกิน 3 คน หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สำเนาใบสูติบัตร  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

4. กรณีสมาชิกพ้นจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ วงเงินไม่เกินรายละ  2,000 

บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

- สำเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

5. เงินสมทบกรณีสมาชิกถึงแก่กรรม ให้จัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัย วงเงิน  ไม่

เกินรายละ 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สำเนาใบมรณะบัตร  

- ใบเสร็จรับเงนิในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

6. เงินสมทบกรณีคู่สมรส บุตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของสมาชิก  ถึงแก่

กรรม ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท ให้สมาชิกใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั ้งเดียว  หลักฐานการ

ประกอบการพิจารณา  

- สำเนาใบมรณะบัตร  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

7. ค่าจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัยกรณีคู่สมรส บุตร ธิดา มารดา (ไม่รวมถึง  

บุตรบุญธรรม) ของบุคลากรถึงแก่กรรม ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท หลักฐานการประกอบการ

พิจารณา  

- สำเนาใบมรณะบัตร  

- ใบเสร็จรับเงนิในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

  8. เงินช่วยเหลือกรณีบุคลากรประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกทัย ให้จ่ายเงินช่วยเหลือใน 

วงเงินรายละไม่เกิน 10,000 บาท หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- หนังสอืรับรองของเจ้าหน้าที่ปกครองชุมชน  

- สำเนาบัตรของเจ้าหน้าที่ปกครองชุมชน  

- สำเนาทะเบียนบ้านของสมาชิก 



   - รูปถ่ายสถานที่ประสบภัย  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

  โดยมหาวิทยาลัยจะแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาตรวจสอบความเสียหายและ  

นำเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพจิารณาอนุมัติต่อไป  

9. เงินสมทบกรณีบุคลากรลาอุปสมบทตามประเพณี ให้จ่ายเงินเพื่อช่วยงานหรือร่วม 

ทำบุญในการอุปสมบท ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท และให้ใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั ้งเดียว 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา  

- สำเนาใบอนุญาตอุปสมบทหรือใบฉายาบัตร  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

10. เงินสมทบกรณีร่วมแสดงความยินดีในการเปิดสำนักงาน บุคคลที่ทำคุณประโยชน์ 

หน่วยงานที่มหาวิทยาลัยขอความร่วมมือเป็นประจำ ให้จัดหาของที่ระลึกตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ไม่

เกิน 2,000 บาท  

11. เงนิสมทบกรณีร่วมทำบุญตักบาตรในวันสำคัญต่าง ๆ ของทางราชการหรือองค์กร ต่าง 

ๆ ใหเ้บิกจ่ายเงนิร่วมสมทบได้ในวงเงนิไม่เกิน 1,000 บาท  

12. เงนิสมทบกรณีร่วมบริจาคให้กับมูลนิธิหรือองค์กรต่าง ๆ รวมทั้งการร่วมทอดกฐิน กับ

หน่วยงานต่าง ๆ ให้จ่ายเงนิสมทบในวงเงินรายละไม่เกิน 2,000 บาท  

13. สวัสดิการเกี ่ยวกับค่าเล่าเร ียนบุตรของบุคลากร ซึ ่งประเภทและอัตราตามที่  

กรมบัญชีกลางกำหนด  

13.1 ให้ใช้สทิธิเฉพาะบุตรคนที่หนึ่งถงึคนที่สามเรียงลำดับก่อน หลัง  

13.2 ต้องเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมาย อายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ในวันที่ 1 พฤษภาคม

ของ ทุกปี แต่ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรที่ได้ยกใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมของผูอ้ื่นไปแลว้ บุตรซึ่งมิได้อยู่ใน

อำนาจปกครองของตนและบุตรซึ่งสมรสหรือบุตรซึ่งมีงานทำแล้ว  

13.3 ให้สวัสดิการเฉพาะบุตรที่กำลังศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการและ 

เอกชนและมหาวิทยาลัยกำหนด หลักฐานประกอบการพิจารณา  

- ใบเบิกสวัสดิการเกี ่ยวกับสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล มหาวิทยาลัยพะเยา  

(แบบฟอร์ม กจ-06-01-07)  

- ใบเสร็จรับเงนิของสถานพยาบาล  

- ใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาล  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา คู่สมรสและหรือบุตร (กรณีบุตร

ไม่มบีัตรประจำตัวประชาชน ให้ใช้สำเนาสูติบัตร) ที่ขอรับสทิธิ์  

- สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา คู่สมรสและหรือบุตร ที่ขอรับสทิธิ์  



- สำเนาทะเบียนสมรส 

  14. กองทุนสำรองเล้ียงชีพสำหรับบุคลากรเพื่อเป็นการส่งเสริมให้สมาชิกมกีารออม ทรัพย์

และเป็นสวัสดิการ ตลอดจนเป็นหลักประกันใหแ้ก่สมาชิก เมื่อสมาชิกตาย หรอืเมื่อสมาชิกออก จากงาน  

คุณสมบัติของสมาชิก เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย หรือเป็นพนักงานราชการ และได้  

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแลว้ ไม่น้อยกว่า 1 ปี ยกเว้นเคยเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพอื่นมาก่อน  

การนับอายุสมาชิก ให้เริ่มนับตั้งแต่วันที่คณะกรรมการกองทุนมีมติรับเข้าเป็นสมาชิก  

เงินสะสม สมาชิกต้องจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนทุกครั ้งที ่มีการจ่ายค่าจ้าง โดยให้  

มหาวิทยาลัยหักเงินสะสมจากค่าจ้าง ที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่สมาชิก ในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง  

เงินสมทบ มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนในวันเดียวกันกับที่สมาชิกจ่ายเงิน 

สะสมเข้ากองทุน ในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง  

การสิน้สุดสมาชิกภาพ สมาชิกภาพจะสิ้นสุดลงในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้  

1. ตาย  

2. ออกจากงาน  

3. ลาออกจากสมาชิก  

4. กองทุนเลิก ตามข้อบังคับนี้  

เมื่อส้ินสุดสมาชิกภาพ สมาชิกจะไดร้ับเงนิสะสมและผลประโยชน์จากเงนิสะสมในทุก กรณี

สำหรับเงินสมทบและประโยชน์จากเงินสมทบ สมาชิกจะได้รับในอัตราตามที่กำหนดไว้ในข้อบังคับ นี้ 

สมาชิกไม่มีสิทธิได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบ ในกรณีกระทำผิดต่อมหาวิทยาลัย

ดังต่อไปนี ้ 

1. ทุจริตต่อหน้าที่ หรอืกระทำผิดอาญาโดยเจตนาต่อมหาวิทยาลัยหรือกองทุน  

2. จงใจทำให้มหาวิทยาลัยหรือกองทุนได้รับความเสียหาย  

3. ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหม้หาวิทยาลัยได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  

4. ฝ่าฝืน ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่งอันชอบด้วยกฎหมายของ มหาวิทยาลยัใน

กรณีร้ายแรง  

5. ได้รับโทษจำคุกตามคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้

กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

หากสมาชิกภาพสิ้นสุดลงสมาชิกผู้นั้นจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบ  

ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี ้ 

อายุสมาชิก เงินสมทบและผลประโยชน์จากเงนิสมทบ (ร้อยละ) 

ไม่เกิน 1 ปี 0 

ตั้งแต่ 1 ปี แต่ไม่ถึง 5 ปี 20 



ตั้งแต่ 5 ปี แต่ไม่ถึง 10 ปี 60 

ตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป 100 

  อนึ่ง สมาชิกจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ร้อยเปอร์เซ็นต์โดยไม่คำนึงถึงอายุสมาชิก

ในกรณีถงึแก่กรรม เป็นบุคคลไร้ความสามารถ เจ็บป่วยจนไม่สามารถปฏิบัติงานได ้และทุพลภาพ กองทุน

เป็นอันยกเลกิ  

4. สวัสดกิารรถยนต์ส่วนกลาง  

มีบริการรถยนต์ส่วนกลางแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จำนวน 10 คัน ดังนี้  

1. รถยนต์ตู้ส่วนกลาง จำนวน 5 คัน  

2. รถบัสปรับอากาศ 40 ที่นั่ง จำนวน 3 คัน  

3. รถมินิบัสปรับอากาศ 25 ที่นั่ง จำนวน 2 คัน  

5. สวัสดิการเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ พนักงานหากปฏิบัติงานจนมีความดีความชอบและเป็น

ประโยชน์ต่อประเทศชาติ จะมีสิทธิขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ ตามระเบียบสำนักงาน

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที ่เชิดชูยิ ่งช้างเผือกและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538  

6. กิจกรรมส่งเสริมด้านสุขภาพ โครงการแข่งขันกีฬาบุคลากรในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อสร้าง

เสริมสุขภาพร่างกายและ จิตใจให้มีความแข็งแรง ซึ ่งกิจกรรมการออกกำลังกายยังเป็นการเชื ่อม

ความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการทำงานร่วมกันต่อไปในอนาคต 

 7. สวัสดกิารเงินกู(้หน่วยงานภายนอก)  

7.1 โครงการธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) ตามข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัย โดย 

จัดทำสนิเชื่อโครงการสวัสดกิารเงินกูเ้พื่อบุคลากรภาครัฐ  

7.2 โครงการเงนิกู้ ชพค. สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและ

บุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) ได้เปิดให้สมาชิกกองทุนการฌาปนกิจสงเคราะห์  ช่วยเพื่อนครูและ

บุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) ยื่นกูใ้นโครงการสวัสดิการเงนิกู้ ช.พ.ค.  

7.3 โครงการสินเชื่อธนาคารออมสิน โดยหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเป็นไปตามข้อตกลง  การ

ให้สินเชื่อแก่บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ระหว่างธนาคารออมสนิกับมหาวิทยาลัยพะเยา  

7.4 โครงการสนิเชื่อธนาคารกรุงไทย ตามข้อตกลงการให้สินเชื่อแก่บุคลากร มหาวิทยาลัย

พะเยา ระหว่างธนาคารกรงไทยกับมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

การลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

หลักเกณฑ์การพิจารณา  



1. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ (กรณีศึกษาต่อด้วยทุนมหาวิทยาลัย 

ประเภท ก, ทุนจากหน่วยงานภายนอก และทุนส่วนตัว)  

2. ปฏิบ ัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี น ับถึงว ันลาศึกษาต่อ (กรณีประสงค์จะขอทุนของ

มหาวิทยาลัย ประเภท ข และ ค)  

3. กรณีศึกษาต่อระดับปริญญาโท หรือ โท-เอก ด้วยทุนของมหาวิทยาลัยประเภท ข ศึกษาต่อได้

ทันที  

4. อายุไม่เกิน 45 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ 

คุณสมบัติของผู้ขอรับทุน  

1. กรณีขอทุนประเภท ก ต้องปฏิบัติงานมาแลว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ และต้องมีผล

สอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 580 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 7.0  

2. กรณีขอทุนประเภท ข เพื่อศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 

นับถึงวันลาศึกษาต่อ ต้องมีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 513 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.5 (กลุ่ม

ประเทศทวีปยุโรป) และต้องมีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 510 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.0 (กลุ่ม

นอกเหนือกลุ่มประเทศทวีปยุโรป) *หากขอทุนประเภท ข เพื่อศกึษาในระดับปริญญาโทหรือระดับปริญญา

โท-เอก สามารถยื่นขอได้ทันที  

3. กรณีขอทุนประเภท ค ต้องปฏิบัติงานมาแลว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อและต้องมีผล

สอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 510 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.0 *หลักสูตรนานาชาติ, หลักสูตรร่วมต้องมี

ผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 513 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.5 

รายละเอียดในการให้ทุนการศึกษา มีดังนี ้ 

1. มหาวิทยาลัยจะประกาศกำหนดจำนวนใหทุ้นการศึกษาทั้งในประเทศและต่างประเทศเป็นปีๆ ไป  

2. รายละเอียดเกี่ยวกับประเทศที่จะไปศึกษาต่อ และการเบิกจ่ายมีดังนี้  

ประเทศที่ไปศึกษา รายละเอียดในการเบิกจ่าย 

ทุนประเภท ก  

- กรณีศึกษาต่อต่างประเทศ 

- กรณีศึกษาต่อในประเทศอังกฤษ 

 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 1,500,000 บาท ต่อปี 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 1,800,000 บาท ต่อปี 

ทุนประเภท ข 

- กรณีศึกษาต่อต่างประเทศ เช่น ออสเตรเลีย 

นิวซีแลนด์ ญี่ปุ ่น จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ 

ฝรั่งเศส เยอรมัน และ ประเทศในแถบทวีปยุโรป 

- กรณีศึกษาต่อประเทศอินเดียและฟิลิปปินส์ 

หร ื อกล ุ ่ มประ เทศนอกจากออส เตร เล ี ย 

 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 800,000 บาท ต่อปี 

 

 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 350,000 บาท ต่อปี 



นิวซีแลนด์ ญี ่ปุ ่น จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ 

ฝรั่งเศส เยอรมัน และประเทศ ในแถบทวีปยุโรป 

ทุนประเภท ค  

- กรณีศึกษาต่อภายในประเทศ  

- กรณีหลักสูตรนานาชาติจัดสอนในประเทศไทย 

 

- ค่าลงทะเบียนเรียน ค่าธรรมเนียมและค่าบำรุง 

การศึกษา เบิกค่าใช้จ ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริงตามที่  

สถานศึกษานั ้นๆ กำหนดไว้ในหลักสูตร(หลักฐาน 

ใบเสร็จรับเงนิ) 

- ค่าหนังสือ ในอัตราเหมาจ่าย ปีละ 1,200 บาท 

สำหรับทุนในระดับปริญญาโท และปีละ 1,400 บาท 

สำหรับทุนการศึกษาในระดับปริญญาเอก  

-ค่าใช้จ่ายในการทำวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทหรือ 

ระดับปริญญาเอก รายละ 8,000 บาท 

 

บทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบ 

1. ให้บริการด้านการลา ด้านการลาศึกษาต่อ ด้านนิติการ ด้านบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

และด้านสวัสดิการของคณะเกษตรศาสตร์ฯ รวมทั้งประสานงานในเรื่องดังกล่าวกับกองการเจ้าหน้าที่ให้

เป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ ถูกต้อง ตามระเบียบและกฎเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

 2. จัดทำคำสั่งของคณะพร้อมแจ้งเวียนคำสั่งของคณะและของมหาวิทยาลัย 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นบริหารงานบุคคล 

1. เรื่อง การลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อน/ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. ส่งเอกสารการขออนุมัต ิ

ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ลา

คลอด ลาอุปสมบท และขอ

อนุมัตเิดนิทางไปปฏิบัติงาน 

 3 นาที ลาป่วย ลากิจ 

ลาพักผ่อน  

ลาคลอด ลา

อุปสมบท 

อนุมัติเดินทาง

ไปปฏบิัตงิาน 

2. รับเอกสารและดำเนนิการ 

ตรวจสอบจำนวนวันลา 

 

 5 นาที  

3. รองคณบดีฝ่ายบริหารให้

ความเห็น 

 

 

 20 นาที  

4. ผูบ้ริหารพจิารณาอนุมตัิ/ไม่

อนุมัตใิห้ลา 

 

 

 20 นาที  

5. แจ้งผลการขออนุมัต ิให้ 

บุคลากรที่ขออนุมัตลิา ทราบ 

 

 5 นาที  

6. คีย์ข้อมูลการลาเข้าระบบ

บริหารงานบุคลากร (HRMIS) 

 

 10 นาท ี  

6. เก็บรวบรวมเอกสารการลา 

เข้าแฟ้มและทำสรปุ 

ประจำเดอืน 

   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจำนวนวันลาที่เคยลา

มาแล้ว 

แจง้ผู้ที่เกี่ยวขอ้งให้รับทราบ 

เร่ิมต้น 

รองคณบดฝี่ายบริหารให้

ความเห็น 

ผู้บริหารพิจารณา 
อนมุตัิ/ไม่อนมุตัิ 

คย์ีข้อมูลเขา้ระบบบรหิารงาน

บุคลากร (HRMIS) 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นบริหารงานบุคคล 

2. เรื่อง การแจ้งเวียนหนังสอื 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. รับหนังสือแจง้เวียน/ 

เอกสาร หนังสือ ประกาศ 

คำสั่ง 

 10 นาที หนังสือแจง้

เวียน/ 

เอกสาร 

หนังสือ 

ประกาศ 

คำสั่ง 

2. ตรวจสอบและเสนอ

ความเห็น 

 

 

 5 นาที  

3. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

 

 

 20 นาที  

4. ดำเนินการแจง้เวียนหนังสือ

ให้กับบุคลากรภายในคณะ 

 

 10 นาที  

6. เก็บรวบรวมเอกสารการลา 

เข้าแฟ้มและทำสรปุ 

ประจำเดอืน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา 

นำเสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณา 

แจง้เวยีนหนังสือให้กับบุคลากร

ภายในคณะ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นบริหารงานบุคคล 

3. เรื่อง การขอตำแหน่งทางวิชาการ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. รับเรื่องและตรวจสอบ

เอกสารและ 

เอกสารประกอบการสอนของ

ผูข้อฯ 

 

 3 นาที บันทกึขอ้ความขอ

ประเมินการสอน 

2. เสนอเรื่องไปยังรองคณบดี

ฝ่ายวชิาการ 

 

 

 20 นาที  

3. เสนอผู้บริหารพจิารณา

แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ

ประเมนิการสอน 

 

 

 

 20 นาที คำสั่งแต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการ

ประเมินการสอน 

4. คณะอนุกรรมการประเมนิ

การสอนและเอกสาร

ประกอบการสอน 

 

 ตามปฏิทิน

การศกึษา 
 

5. ผู้ขอดำเนินการแก้ไข

เอกสารประกอบการสอน

ตามที่คณะกรรมการให้

ข้อเสนอแนะ 

 ตามปฏิทิน

การศกึษา 
 

6. ประชุมเพ่ือสรุปผลการ

สอนและเอกสารประกอบการ

สอน 

 

 4 ชั่วโมง  

7. จัดส่งผลประเมนิไปยงั

เลขานุการคณะกรรมการ

พจิารณาตำแหน่งทางวชิาการ 

 1 วัน แบบฟอร์ม ปส.1 

–ปส.6 

รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารและ 

เอกสารประกอบการสอน 

ประเมินการสอนและเอกสาร

ประกอบการสอน 

เร่ิมต้น 

รองคณบดฝี่ายวชิาการให้

ความเห็น 

ผู้บริหารพิจารณา 
ลงนามในค าสั่งแต่งตัง้

คณะอนกุรรมการประเมินการสอน 

ฝ่ายเลขานุการนัดประชุม

คณะอนุกรรมการประเมินการ

สอน 

แกไ้ขเอกสารประกอบการสอนตามที่

คณะกรรมการให้ขอ้เสนอแนะ 

ส่งผลประเมิน 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
พร้อมเอกสารประกอบการ

สอน จำนวน 6 เล่ม 

8. จัดส่งแบบ ก.พ.อ.03 และ

ผลงานวิชาการ(งานวจิัย) ไป

ยังเลขานกุารคณะกรรมการ

พจิารณาตำแหน่งทางวชิาการ 

ภายในระยะเวลา 2 ปี

นับตั้งแต่วันประเมนิการสอน 

 1 วัน แบบ ก.พ.อ.03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

จัดส่งแบบ ก.พ.อ.03 และ

ผลงานวชิาการ(งานวจิัย) 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นบริหารงานบุคคล 

4. เรื่อง การขอเบิกเงินสวัสดกิาร 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. ผู้มีสทิธิ ยื่นใบขอเบิก

สวัสดกิาร 

 

  ใบขอเบกิ

สวัสดิการ 

 

2. ตรวจสอบหลักฐานและ

ความถูกต้อง 

 

 

 10 นาท ี  

3. นำเอกสารเสนอต่อคณบดี 

เพื่อพิจารณาลงนามและให้

ความเห็น 

 

 20 นาที  

4. กองการเจา้หนา้ที่เสนอ

อธกิารบดีเพื่อพจิารณาอนุมัติ 

 

 

 1 วัน  

5. กองการเจา้หนา้ที่สง่

เอกสารการเบิกจ่ายที่กองคลัง 

 

 5 วัน  

6. กองคลงัจัดทำเช็คและโอน

เงินเข้าบัญชีของผูข้อเบิกเงนิ

สวัสดกิาร 

 

   

 

หมายเหตุ ส่งเอกสารการเบิกจ่ายภายใน 45 วนั นับตั้งแต่วนัที่มเีหตุ 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบหลักฐานและความ

ถูกต้อง 

กองคลังตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

คณบดพีิจารณาให้ความเห็น 

ผู้บริหารพิจารณา 
อนมุตัิ/ไม่อนมุตัิ 



5. เรื่อง การขออนุมัติลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. บุคลากรทำหนังสือขออนุมัติ

ลาศึกษาต่อผ่านตน้สังกัด 

 

  หนังสือขอ

อนุมัติลา

ศึกษาต่อ 

2. คณะฯตรวจสอบคุณสมบัติ

และความถูกต้อง 

 

 

 30 นาที  

3. นำเอกสารเสนอต่อคณบดี 

เพื่อพิจารณาลงนามและให้

ความเห็น 

 

 30 นาที  

4. กองการเจา้หนา้ที่ตรวจสอบ 

 

 

 5 วัน  

5. กองการเจา้หนา้ที่เสนอ

อธกิารบดีเพื่อพจิารณาอนุมัติ 

 

 

 1 วัน  

6. กองการเจา้หนา้ที่สง่เรือ่ง

คืนต้นสังกัดพร้อมแจง้ให้ 

บุคลากรที่ได้รับอนุมัตลิาศกึษา

ต่อต่างประเทศ นำหนังสือไป

ตรวจร่างกาย และมาทำ

สัญญาลาศึกษาค่อ 

 

 5 วัน  

หมายเหตุ เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  

1. หนังสอืที่ไดร้ับอนุญาตให้สมัครสอบแข่งขัน เพื่อศกึษาต่อ กจ-02-01-01  

2. หนังสอืตอบรับให้เข้าศึกษาต่อจาก มหาวิทยาลัย/สถาบัน ที่จะไปศึกษาต่อ 

 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัตแิละความ

ถูกต้อง 

จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

คณบดพีิจารณาให้ความเห็น 

ผู้บริหารพิจารณา 
อนมุตัิ/ไม่อนมุตัิ 

ตรวจสอบคุณสมบัตแิละความ

ถูกต้อง 



6. เรื่อง การขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลาที่

ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. บุคลากรยื่นใบสมัครขอรับ

ทุนผ่านตน้สังกัด 

 

  ใบสมัคร

ขอรับทุน 

2. คณะฯตรวจสอบคุณสมบัติ

และความถูกต้อง 

 

 

 30 นาที  

3. นำเอกสารเสนอต่อคณบดี 

เพื่อพิจารณาลงนามและให้

ความเห็น 

 

 30 นาที  

4. กองการเจา้หนา้ที่ตรวจสอบ 

 

 

 1 วัน  

5. กองการเจา้หนา้ที่เสนอ

คณะกรรมการพจิารณา 

ให้ทุนการศกึษาต่อพิจารณา 

 

 

 ตามปฏิท ิน

การประชุม 
 

6. กองการเจา้หนา้ที่จัดทำ

ประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับทุน 

 

 

 1 วัน  

7. กองการเจา้หนา้ที่ส่งเรือ่ง

คืนต้นสังกัดพร้อมแจง้ให้ 

บุคลากรมาทำสัญญารบัทนุ 

 

 

 1 วัน  

 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัตแิละความ

ถูกต้อง 

จัดทำสัญญารับทุน 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

คณบดพีิจารณาให้ความเห็น 

คณะกรรมการพิจารณา 

ให้ทุนการศึกษาต่อพิจารณา 

ตรวจสอบคุณสมบัตแิละความ

ถูกต้อง 

ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุน 



ดา้นวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนเป็นตำแหน่งที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง

วิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ดา้นการปฏิบัติการ 

1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ ว ิจ ัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพื่อ

ประกอบการกำหนดนโยบาย 

2) จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตา่งๆ 

ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อใหก้ารปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่

ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง

ถูกต้อง มีประสทิธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. ดา้นการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ดา้นการประสานงาน 

1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ดา้นการบริการ 

1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและ

แผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 

ความรู้ต่างๆ ทีเ่ป็นประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเคราะห์นโยบาย

และแผน เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและ

ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก 

าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 



มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน

ราชการเจา้สังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน

ราชการเจา้สังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน

ราชการเจา้สังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4.  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้

ได้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำป็นสำหรับตำแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

 

บทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบ 

1. จัดทำแผนกลยุทธ์ของคณะฯ พร้อมทั้งติดตามผลการดำเนินงานของแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติ

การประจำปี 

2. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณรายได้) 

3. สำรวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษาของแต่ละสาขาวิชา และจัดทำรายการครุภัณฑ์ที่

ต้องการเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

4. ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณของคณะรายไตรมาสตามกรอบ

งบประมาณที่ไดร้ับ 

5.  ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการ   

6 รวบรวมสถิติผลงานประจำปี และรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของคณะฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นวิเคราะห์นโยบายและแผน 

1. เรื่อง จัดทำแผนกลยุทธ์ของคณะฯ และแผนปฏิบัติการประจำปี 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. คณะจัดประชุม เพื่อกำหนด

แนวทางการพัฒนาหน่วยงาน 

ให้สอดคล้องกับแผนกลยทุธ์

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 1 วัน แผนกลยุทธ์

ของคณะฯ 

และ

แผนปฏิบัติ

การประจำปี

ของคณะ 

2. จัดทำแผนกลยุทธ์ โครงการ 

ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

 

 1 วัน  

3. เสนอแผนกลยุทธ์ 

แผนปฏบิัติการโครงการ ให้

คณะกรรมการหน่วยงาน

พจิารณา 

 

 1 วัน  

5. สรุปสง่มหาวทิยาลัย และ

จัดทำแบบแผนปฏบิัตกิาร

ประจำปขีองหน่วยงานต่อไป 

 

 1 วัน  

6. สิน้สุดการดาํเนนิงาน

“จัดทำแผนกลยทุธ์ของคณะฯ 

และแผนปฏบิัติการประจำปี“ 

   

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแผนกลยุทธ์ โครงการ ตามงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรร 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

จัดประชุม เพื่อกำหนดแนวทางการพัฒนา

หน่วยงาน ให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์

มหาวิทยาลัย 

คณะส่งแผนกลยุทธ์ แผนปฏบิัติการโครงการ

ไปยังมหาวทิยาลัย 

เสนอคณะกรรมการ

ประจ าคณะพิจารณา  



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. เรื่อง จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณรายได้) 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. กองแผนงานแจง้ปฏิบัตทิิน

การจัดทำงบประมาณรายได้

ประจำป ี

 

  แบบคำขอตั้ง

งบประมาณ

รายได้ 

2. กองแผนงานรวบรวม/

วเิคราะห์/สรุป และจัดทำคำขอ

ตั้งงบประมาณรายได้ 

 

 1 วัน  

3. เสนอคำขอตั้งงบประมาณ 

ต่อรองอธกิารบดีฝ่ายวางแผน

และพัฒนา 

 

 

 1 วัน  

4. กองแผนแจง้งบประมาณที่

จัดสรรมายงัคณะ 

 

 

 

 

 1 วัน  

5. คณะคณะยืนยันคำขอ 

ตั้งงบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี

 

 1 วัน  

6. สิน้สุดการดาํเนนิงาน

“จัดทำคำขอตัง้งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี (งบประมาณ

รายได)้ “ 

   

 

 

 

 

กองแผนงานรวบรวม/วเิคราะห์/สรุป และจัดทำคำขอ 

ต้ังงบประมาณรายได้ 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

คณะจัดทำคำขอ 

ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ประจ าปี 

คณะยืนยันคำขอ 

ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบ 

เสนอรองอธิการบดฝี่าย

วางแผนและพัฒนา

พิจารณา  

คณะกรรมการคณะทบทวน

รายการขอต้ังงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานดา้นวิเคราะห์นโยบายและแผน 

3. เรื่อง ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณของคณะรายไตรมาส  

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช้ 
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. กองแผนงานทำหนังสือแจ้งคณะ ส่งผลการ

ใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส 

 

 1 วัน รายงานการ

ใชจ้่าย

งบประมาณ

ของคณะราย

ไตรมาส 

2. จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินแต่ละรายการ

ตามหมวดเงินงบประมาณรายไดข้องคณะราย

ไตรมาส 

 1 วัน  

3. เสนอรองคณบดีฝ่ายบรหิารเพื่อตรวจสอบ 

 

 

 1 ชั่วโมง  

4. เสนอคณบดีเพื่อพจิารณา 

 

 

 

 

 1 ชั่วโมง  

5. ส่งข้อมูลไปยงักองแผนงานเพื่อรวบรวม

ข้อมูลเสนออธกิารบด ี

 

 1 วัน  

6. สิน้สุดการดาํเนนิงาน“ติดตาม ตรวจสอบ 

และจัดทำรายงานการใช้จา่ยงบประมาณของ

คณะรายไตรมาส“ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินรายไตรมาส 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

คณะส่งข้อมูลไปยังกองแผนงาน 

รองคณบดฝี่ายบริหาร

ตรวจสอบ 

เสนอคณบดเีพื่อ

พิจารณา 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงานดา้นวิเคราะห์นโยบายและแผน 

4. เรื่อง ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนภูมกิระบวนการ ระยะเวลา

ที่ใช ้
เอกสารและ

แบบฟอร์ม 
1. คณะจัดประชุม เพื่อติดตาม

ความก้าวหนา้การดำเนินงาน

โครงการในแผนปฏบิัติการ 

 

 4 ชั่วโมง รายงาน

ความกา้วหน้า

การ

ดำเนินงาน

โครงการใน

แผนปฏิบัติ

การ 

2. จัดทำรายงาน

ความก้าวหนา้การดำเนินงาน

โครงการในแผนปฏบิัติการ 

 4 ชั่วโมง  

3. เสนอประชุมคณะกรรมการ

บริหารเพื่อพจิารณา 

 

 

 4 ชั่วโมง  

4. สิน้สุดการดาํเนนิงาน

“ติดตามความก้าวหน้าการ

ดำเนินงานโครงการใน

แผนปฏบิัติการ“ 

   

 

 

 

 
 
 

คณะจัดทำรายงานความกา้วหน้าการดำเนินงาน

โครงการในแผนปฏบิัตกิาร 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

เร่ิมต้น 

เสนอท่ีประชมุ
คณะกรรมการบรหิาร 


