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คำนำ 

 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดระดับ

ตำแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษาใหด้ำรงตำแหน่งสูงขึน้ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิน้สุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการ

ดำเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไข

ปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถ

ศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากการศึกษา

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการประชุม คณะ    

ครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้ง

ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการจัดทำกระบวนการจัดการประชุม และเพื่อเป็นแนวทาง

ในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานใหส้ามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการจัดการ

ประชุม เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ที่

ดีกับคณะครุศาสตร์ และมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ   

 ท้ายนี้ ผู้จัดทำขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา 

และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู่มือ

ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ ่งบุคลากรสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ และ  

คณบดีคณะครุศาสตร์ ที่เป็นกำลังใจให้คู่มอืปฏิบัติงานเล่มนีส้ำเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี ผู้จัดทำหวังเป็น    

อย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะอำนวยประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุมได้เป็นอย่างดี 

ทั้งนี้ หากส่วนงานใดมีข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นการปรับปรุงการจัดการประชุม ภายในคณะครุศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ให้มปีระสิทธิภาพมากขึน้ ทางผู้จัดทำยินดีนอ้มรับ และขอขอบคุณมา 

ณ โอกาสนี ้
 

 

                 นางรัศม ี ทองเกิด 

            เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป 

           9  มกราคม 2564 
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บทที่  1  

บทนำ 
 

1.1  ประวัติมหาวทิยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  

 ประวัติการก่อกำเนดิ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ปรับเปลี่ยนฐานะมาจาก “สถาบันราชภัฏศรีสะเกษ”ซึ่ง

เริ่มจากโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏศรีสะเกษในปี พ.ศ.2540 บนที่ดินสาธารณประโยชน์โนนบักบ้า 

ตำบลโพธิ์ อำเภอเมือง จังหวัดศรีสะเกษ มีเนื้อที่ประมาณ 525 ไร่ 2 งาน 32 ตารางวา ในเขต

เทศบาลเมืองศรีสะเกษ เป็น 1 ใน 5 โครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏเพิ่ม ในระยะแรกของสำนักงาน

สภาสถาบันราชภัฏ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ในระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2540-2542 โดยมติ

คณะรัฐมนตรี เมื ่อวันที่ 29 เมษายน 2540 ซึ่งการจัดตั ้งสถาบันราชภัฏ ศรีสะเกษ อยู ่ภายใต้

กฎเกณฑ์ของการจัดตัง้สถาบันราชภัฏใหม่ดังนี้ 

1) เป็นจังหวัดที่มปีระชากรมาก 

2) เป็นจังหวัดที่มีจำนวนนักเรียนนักศึกษามาก โดยเฉพาะจำนวนนักเรียนที่สำเร็จ

การศกึษาในระดับ 

มัธยมศกึษา 

3) เป็นจังหวัดที่ขาดแคลนสถาบันอุดมศึกษา 

4) เป็นจังหวัดที่มีศักยภาพสูงที่จะพัฒนาเป็นศูนย์กลางแห่งการท่องเที่ยวและ

อุตสาหกรรมเป็นจงัหวัดที่มีความพร้อมด้านที่ดินเพื่อการก่อสร้าง 

 

1.2  วัตถุประสงค์   

1.  เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2.  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

3.  เพื่อลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

 

1.3  ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

1. บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
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1.4  ขอบเขตของคู่มือ 

 เนื่องจากภาระงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีความหลากหลายกระบวนงาน เช่น การ

วิเคราะห์และการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง การอำนวยการศึกษาค้นคว้าเอกสารประสานงาน การ

บริการ การนัดหมาย งานสารบรรณ การตรวจสอบเอกสาร การบริหารเอกสาร การต้อนรับผู้มา

ติดต่อราชการ การตรวจสอบเอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การจดรายงานการประชุม การ

อำนวยการความสะดวกภารกิจต่าง ๆ เช่น การจัดหาของที่ระลึก การติดต่อประสานหน่วยงาน

ภาครัฐ บริษัท ห้างร้าน บุคลากร นักศึกษา การจัดเตรียมเอกสารการประชุม การขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการทั้งภายในและภายนอกราชอาณาจักร การเงินและการพัสดุ รายงานการติดตามผลการ

ดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ เป็นต้น 

 ฉะนั้น เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาระงานดังกล่าว จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือ

ปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏศรีสะเกษ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานการเตรยีมการประชุม การดำเนินการประชุม และหลัง

การประชุม เท่านั้น 

1.5  คำจำกัดความเบื้องต้น 

 การบริหารจัดการ  หมายความว่า การดำเนินงาน หรือการปฏิบัติงานใด ๆ ของ

หน่วยงานของรัฐ และหรือ เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวข้องกับคน สิ่งของและหน่วยงาน โดยครอบคลุม

เรื่องต่าง ๆ เช่น 

(1) การบริหารนโยบาย (Policy) 

(2) การบริหารอำนาจหน้าที่ (Authority) 

(3) การบริหารคุณธรรม (Morality) 

(4) การบริหารที่เกี่ยวข้องกับสังคม (Society) 

(5) การวางแผน (Planning) 

(6) การจัดองค์การ (Organizing) 

(7) การบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Staffing) 

(8) การอำนวยการ (Directing) 

(9) การประสานงาน (Coordinating) 

(10) การรายงาน (Reporting) 

(11) การงบประมาณ (Budgeting) 
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 การประชุม หมายความว่า การที ่บ ุคคลตั ้งแต่สองคนขึ ้นไปมาร่วมประชุมเพื่อ

ปรึกษาหารอืและร่วมกันคิด แก้ไขปัญหาอุปสรรคอย่างมีเป้าหมาย สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ โดย

มีระเบียบวิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง พร้อมทั้งมี วัน เวลา และสถานที่ ที่กำหนดให้อย่างชัดเจน การ

นำเรื่องต่าง ๆ เพื่อมาปรึกษาหารือ รับข้อชี้แนะข้อเสนอแนะในที่ประชุมโดยเรียงหัวเรื่องตามลำดับ

ความสำคัญ และความจำเป็นเร่งด่วนหรือความสนใจในเรื่องต่าง ๆ ที่ประชุมรวมถึงเรื่องสืบเนื่องที่

เกี่ยวข้อง บุคคลที่มีบทบาทและหน้าที่ต้องเข้าประชุมประกอบด้วยประธานกรรมการ รองประธาน

กรรมการ กรรมการ และกรรมการและเลขานุการ และ/หรือ เลขานุการ คณะกรรมการและหรือ 

สมาชิกมาประชุมเกินกึ่งหนึ่งถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้ามีคณะกรรมการหรือสมาชิกมาประชุมน้อย

กว่าครึ่งหนึ่งให้ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานกรรมการจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือ

อาจนัดหมายการประชุมครั้งใหม่ การตัดสินใจหรอืข้อตัดสินใจของที่ประชุมเพื่อนำไปปฏิบัติหรือเป็น

แนวทางในการปฏิบัติต่อไป รวมถึงการจดบันทึกรายงานการประชุมตามความคิดเห็นของผู ้มา

ประชุม ผูเ้ข้าร่วมประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

  ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นำมาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียง 

หัวเรื่องตามลำดับความสำคัญ หรอืความสนใจเรื่องที่ประชุม 

 องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน 

กรรมการ เลขานุการ ตามหลักการประชุม ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่ งของสมาชิกทั้งหมด 

ก็ถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้ามีสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ก็ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม 

ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรอืนัดหมายครั้งใหม่ 

 ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผูเ้ข้าประชุมทั้งหมด 

 มติ หมายถึง ข้อตัดสนิใจของที่ประชุมเพื่อนำไปปฏิบัติ 

 รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู ้เข้าร่วม

ประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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บทที่  2 

บรบิทของหน่วยงาน 
 

2.1  ประวัติความเป็นมา คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ     

ศรีสะเกษ ที่จัดตั้งขึ้นเพื่อปฏิบัติภารกิจ ได้แก่ การผลิตบัณฑิต การวิจัย และการบริการวิชาการแก่สังคม  

การทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม  และอื่น ๆ  ให้มคีุณภาพและประสิทธิภาพ มีมาตรฐานรองรับความต้องการ

ของชุมชน ท้องถิ ่น ประเทศและภูมิภาคได้ คณะครุศาสตร์ผลิตบัณฑิตทั ้งปริญญาตรีแล ะระดับ

บัณฑติศกึษา  เพื่อสร้างความเป็นเลิศทางวิชาการ สามารถรองรับการเปลี่ยนแปลงต่อระบบเศรษฐกิจและ

สังคม  และตอบสนองชุมชนตามแนวพระราชดำริ พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุล

เดชมหาราช บรมนาถบพิตร รัชกาลที่ 9 และพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลง

กรณ มหิศรภูมิพลราชวรางกูร กิติสิริสมบูรณอดุลยเดช สยามินทราธิเบศรราชวโรดม บรมนาถบพิตร 

พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  รัชกาลที่ 10 อย่างแท้จริง 

คณะครุศาสตร์ เกิดจากการแบ่งส่วนราชการ ซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  ก่อตั้งขึ้นตาม

ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ ลงวันที่ 22 มกราคม พ.ศ.2545  ขณะนั้นยังคงเป็นสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ 

มีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเป็น 2 คณะ คือ คณะวิทยาการวิชาชีพ และคณะวิทยาการศึกษาทั่วไป 

ต่อมาเมื่อสถาบันราชภัฏศรีสะเกษ ได้รับการยกฐานะ เป็น "มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ" ในวันที่   12 

กรกฎาคม พ.ศ. 2547 คณะวิชาทั้งสองจึงถูกปรับเปลี่ยนตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการใหม่เป็น 

"คณะศลิปศาสตร์และวิทยาศาสตร์” โดยแบ่งโครงสร้างหน่วยงานภายในคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์

ออกเป็น 1 สำนัก 4 ภาควิชา คือ สำนักงานคณบดี ภาควิชาครุศาสตร์ ภาควิชาวิทยาศาสตร์ ภาควิชา

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และภาควิชาบริหารธุรกิจและการจัดการ 

ในปี พ.ศ. 2547 มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  มีนักศึกษาทั้งหมด 2,382 คน เป็นนักศึกษา

สายครู 355 คน นักศึกษาโครงการพัฒนาครูและผู้บริหารประจำการ อีกจำนวน 308 คน ปัจจุบัน

มหาวิทยาลัยได้จัดการเรียนการสอนภายใต้คณะเดียว คือคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ในขณะที่

มหาวิทยาลัยกำลังพัฒนาอย่างรวดเร็วในทุกมิติ ทั้งจำนวนนักศึกษา อาคารสถานที่ สาขาวิชา และความ

คาดหวังทางสังคม โดยเฉพาะทางสายครูของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษที่มีการพัฒนาอย่างก้าว

กระโดด แตกต่างจากเดิมซึ่งการเลือกเรียนสายครูจะมาเป็นอันดับสุดท้าย แต่ในปัจจุบันการเลือกเรียนสาย
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ครูในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ นักศึกษาให้ความสนใจมาเป็นอันดับแรก เมื่อเปรียบเทียบกับจำนวน

นักศึกษาที่ผ่านมา  จนต้องมีการคัดเกรดในการที่จะสอบคัดเลือกเข้าเรียน รวมทั้งการเพิ่มจำนวนสาขาให้

ตรงตามความสนใจของผู้เรยีนและความตอ้งการของสังคมท้องถิ่น   

จังหวัดศรีสะเกษเป็นจังหวัดที่มีประชากรเป็นอันดับ 8 ของประเทศไทย มีอัตรานักเรียนที่จบ

ในระดับชั้นมัธยมศึกษาชั้นปีที่ 6 สูง แต่ด้วยภาวะเศรษฐกิจในปัจจุบัน ทำให้กำลังในการส่งบุตรหลานเข้า

เรียนต่อต้องใช้ทุนทรัพย์ค่อนข้างสูงหากเป็นการศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยต่างจังหวัดดังนั้นมหาวิทยาลัย

ราชภัฏศรีสะเกษจึงเป็นมหาวิทยาลัยในท้องถิ่นที่สามารถจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ และการลงทุนใน

การศกึษาอัตราค่าลงทะเบียนต่ำกว่ามหาวิทยาลัยอื่น ๆ ในบริเวณใกล้เคียงกัน เป็นทางเลอืกอันดับต้นๆ ใน

การเข้าศกึษาต่อของประชาชนในจังหวัดศรสีะเกษ 

กลุ่มสาขาวิชาชีพครูของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เป็นกลุ่มสาขาที่มีผู้สนใจนิยมเลือก

เรียนในอันดับต้นๆเนื่องจากเป็นหลักสูตรที่ตรงกับความตอ้งการของสังคมในขณะนี ้เพราะเมื่อจบไปแล้วจะ

มีอัตราการรองรับการทำงานสูงจากการจะเกษียณของข้าราชการครู บุคลากรในคณะส่วนใหญ่เป็น

บุคลากรที่มีวุฒิทางการศึกษาตรงกับสาขาที่จัดการศึกษา บุคลากรมีประสบการณ์ในวิชาที่สอนกทำให้มี

ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ บุคลากรสายส่วนใหญ่มีศักยภาพและมีความตั้งใจมุ่ งมั่นในการทำงาน และมี

จำนวนที่เพียงพอกับอัตราส่วนของนักศึกษาที่ตั ้งคณะอยู่ในตัวเมืองทำให้การคมนาคมไปมาสะดวกมี

เครือข่ายสถานศึกษา เครือข่ายการเรียนรู้และฝึกประสบการณ์ที่เป็นที่รองรับการฝึกประสบการณ์ของ

นักศึกษา รวมทั้งในอนาคตที่จะมีตึกครุศาสตร์ ศูนย์ฝึกประสบการณ์  และโรงเรียนสาธิตเป็นแหล่งฝึก

ประสบการณ์ของตนเอง 

ดังนั้น ในการบริหารจัดการให้เกิดประสิทธิภาพ จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีการแยก

หน่วยงานออกมาดำเนินการขับเคลื่อนภารกิจ จัดการศึกษาเพื่อความมั่นคงของสังคมและประเทศชาติ 

ผลติและพัฒนากำลังคน การวิจัย และนวัตกรรมเพื่อสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  พัฒนา

ศักยภาพคนทุกช่วงวัย สร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ สร้างโอกาส ความเสมอภาค และความเท่าเทียมทาง

การศึกษา จัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และพัฒนาระบบบริหารจัด

การศึกษาให้มีประสิทธิภาพ ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิผลในการบริหารจัดการ รวมทั้งการพัฒนาคุณภาพของ

คนทุกช่วงวัยใหม้ีความเจรญิงอกงามทุกด้านอย่างแท้จริง 
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2.2  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ และเป้าประสงค์ 

 ปรัชญา 

 ครูดี  มคีวามรู ้ คู่คุณธรรม  

 

 วิสัยทัศน์ 

 คณะครุศาสตร์เป็นต้นแบบการผลิตและพัฒนาครู น้อมนำศาสตร์พระราชาสู่การพัฒนา

ท้องถิ่นอย่างยั่งยนื 

 พันธกิจ 

1. ผลติบัณฑิตครูให้มคีวามรู ้ทักษะและความสามารถด้านวิชาการและวิชาชีพ 

2. วิจัยและพัฒนาองค์ความรูท้างการศึกษาเพื่อพัฒนาท้องถิ่น  

3. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. บริการวิชาการและน้อมนำศาสตร์พระราชาสู่การบริการท้องถิ่น 

5. อนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ ศลิปวัฒนธรรม และภูมปิัญญาท้องถิ่น  

6. บริหารจัดการตามหลักธรรมมาภบิาล 

 

2.3  สปีระจำคณะครุศาสตร์  :  สฟี้า  

  

 

2.4  ตราสัญลักษณ์ประจำคณะครุศาสตร์ 

  

 แถบสีฟ้า   

 

 

แถบสีฟ้า  สื่อถึง  สีประจำคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ และด้านใน จะ

เขียนชื่อคณะว่า "คณะครุศาสตร์" ซึ่งเป็นชื่อคณะ 



[7] 

คู่มือปฏิบัตงิาน การบรหิารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 

 
 

ฐานโครงสร้าง  สื่อถึง  ฐานแห่งความรู้และคุณธรรมด้านบนจะมีรูปทรงเป็นกลีบดอกลำดวนซึ่ง

เป็นดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ และด้านล่างจะมีอักษรเขียนชื่อ "มหาวิทยาลัยราชภัฏ    

ศรสีะเกษ" และมีดอกลำดวนดอกเล็ก จำนวนสองดอกเปิด-ปิด ข้อความนี้ดว้ย และมีโทนสีเป็นสีขาวทอง 

แสงเทียน  สื่อถึง  การเสียสละเพื่อให้เกิดปัญญา ให้ปัญญานั้นนำไปสู่ผู ้อื ่นที่ได้รับความ

มดืมนให้ได้กระจ่างแจง้และรู้จักทางออกที่ดี 

หนังสือ  สื่อถึง  ครูที่เป็นผู้ให้ความรู้ ความคิด ปลูกฝังจิตวิญญาณ ฝึกฝนอาชีพ และรวม

ไปถึงความรื่นรมย์ 

 

ความหมายโดยรวม 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เป็นแหล่งผลิตบัณฑิตครู ที่มีคุณภาพ มีความรู้คู่

คุณธรรม มีความเสียสละที่จะเป็นแสงสว่างนำทางให้กับการศึกษาและมีความมุ่งมั่น ตั้งใจ  ที่จะพัฒนา

สังคม และประเทศชาติใหม้ีแต่ความสามัคคี ความสุข และความเจรญิก้าวหน้าสืบต่อไป 

 

2.5  ค่านิยมหลัก เอกลักษณ์ คุณลักษณ์บัณฑิตท่ีพงึประสงค์  

 ค่านิยมหลัก  

 

 

 

 

 

 

 

 

E 

 

D 

 

U 

 

C 

 

Education & Ethics 
มีความรู้คู่คุณธรรม 
 
Development & Duty 
 นำความรู้สู่การพัฒนาด้วยความรับผิดชอบต่อสังคม 
 
Unity & Unique 
 มีลักษณะเฉพาะท่ีเป็นหนึ่ง
เดียว 
Collaboration & Contemplation 
 ทำงานร่วมกันด้วยความร่วมมือ โดยใช้จิตตปัญญาไตร่ตรอง 
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2.6  เอกลักษณน์ักศกึษาคณะครุศาสตร์ 

มีคุณลักษณะความเป็นครู  รอบรู้วิชาการ  เช่ียวชาญวิชาชีพ   

2.7  คุณลักษณะบัณฑติท่ีพงึประสงค์ของนักศกึษาคณะครุศาสตร์  

การผลิตบัณฑิตของคณะครุศาสตร์ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเอกลักษณ์นักศึกษาครูของคณะครุ

ศาสตร์ และสอดคล้องกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ คณะครุศาสตร์  จึง

กำหนดคุณลักษณะบัณฑติที่พึงประสงค์   ดังนี้  
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2.8  โครงสร้างการบรหิารงานคณะครุศาสตร์ 

• โครงสร้างองค์กร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะครุศาสตร์ 

คณบดี คณะกรรมการประจำคณะฯ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ แผน 

และกันคุณภาพการศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ

นักศึกษา 

ผูช่้วยคณบดีฝ่ายวิจัย ผูช่้วยคณบดีฝ่ายบริการ

วิชาการ 

สำนักงานคณบดี 

ประธานสาขาวิชา 

หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร 

หัวหน้างานการจัดการ

ความรู้ 

หัวหน้างานบริหารความ

เสี่ยง 

หัวหน้างานฝกึ

ประสบการณ์วิชาชีพครู 

หัวหน้างานบริการ

การศึกษา 

หัวหน้างานกิจกรรมและ

พัฒนานักศึกษา 

หัวหน้างานทำนุบำรุงและ

ศิลปวัฒนธรรม 

หัวหน้างานสวัสดิการ แนะ

แนว ให้คำปรึกษา และ

ทุนการศึกษา 

หัวหน้างานวิจัย 

หัวหน้างานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

หัวหน้างานบริการตาม

แผนปฏบิัติการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

หัวหน้าพัฒนานักศึกษา 

หัวหน้างานบริการ

การศึกษา 

หัวหน้างาน

วารสารวิชาการ หัวหน้างานบริการที่

ก่อให้เกิดรายได้ 

คณะกรรมการบริหารคณะฯ 
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• โครงสร้างการบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดีมหาวทิยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

คณบดีคณะครุศาสตร ์

คณะกรรมการบริหารคณะฯ 

คณะกรรมการประจำคณะฯ 

รองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผน 

และประกันคุณภาพการศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย 

 

สำนักงานคณบดี 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 

กลุ่มงานบริการการ

การศึกษา 

งานวจิัยและบริการ

วชิาการ 

 - งานธุรการและสารบรรณ 

- งานนโยบายและแผน 

- งานการเงนิ 

- งานพัสดุ 

- งานบริหารงานบุคคบ 

- งานประชาสัมพันธ์ 

- งานโสตทัศนูปกรณ์และส่ือ 

- งานอาคารสถานที่ 

- งานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

- งานฐานข้อมูลและสถิติ 

 

- งานธุรการและสารบรรณ 

- งานจัดการเรียนการสอน 

- งานพัฒนาหลักสูตร 

- งานวเิทศสัมพันธ์ 

- งานฝึกประสบการณ์วชิาชีพ

คร ู

- งานฐานข้อมูลและสถติิ 

 

 

- งานธุรการและสารบรรณ 

- งานพัฒนานักศึกษา 

- งานสวัสดิการและทุนการศึกษา 

- งานทำนุบำรุงศิลปและ

วัฒนธรรม 

 

สาขาวชิา/หลักสูตร 

ระดับปริญญาตร ี

- การศึกษาปฐมวัย 

- การประถมศึกษา 

- คณิตศาสตร์ 

- คอมพวิเตอรศ์ึกษา 

- สังคมศึกษา 

- ภาษาไทย 

- ภาษาอังกฤษ 

- วทิยาศาสตร์ทั่วไป 

- พลศึกษา 

- ดนตรีศึกษา 

- การสอนภาษาจีน 

ระดับบัณฑติศึกษา 

- ป.บัณฑิตวชิาชีพคร ู

- บริหารการศึกษา (ป.โท) 

- บริหารการศึกษา (ป.เอก) 

 

งานพัฒนานักศึกษา 

 

-  งานวจิัย 

-  งานวารสารวชิาการ 

-  งานบริการวิชาการ 

-  งานฐานข้อมูลและสถติิ 
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2.9 โครงสร้างการบริหารงาน สำนักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในสำนกังานคณดี คณะครุศาสตร์  มหาวทิยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

   

 

สำนักงานคณบด ี

งานวิจยัและบรกิารวิชาการ งานบริการการศึกษา งานบริหารท่ัวไป งานพัฒนานักศึกษา 

 

คณะครุศาสตร์ 
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โครงสร้างอัตรากำลัง / ตำแหน่งในคณะครุศาสตร์  มหาวทิยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 

สำนักงานอธกิารบด ี

 
 

3 
 

 

 

 
 

 

- เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 

 (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) (4)      

- นักวชิาการพัสด ุ

 (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) (1)      

 

 

-  นักวชิาการศึกษา  

    (ปฏิบตัิการ/ชำนาญการ) (3)      

-  นักวชิาการคอมพิวเตอร์  

    (ปฏิบตัิการ/ชำนาญการ) (1)      

 - เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

   (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) (1)      

- นักวชิาการศึกษา  

(ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) (2)    

- เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 

 (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) (2)      

 

- นักวชิาการศึกษา  

  (ปฏิบตัิการ/ชำนาญการ) (3)      

 

 

 

 

สำนักงานคณบดี 

(1) 

(หัวหนา้สำนักงานคณบดี 1 อัตรา) 

งานวิจยัและบรกิารวิชาการ 

(4) 

 

 

งานพัฒนานักศึกษา 

(3) 

 

งานบรกิารการศึกษา 

(5) 

 ( 5 อัตรา) 

งานบรหิารทั่วไป 

(5) 

 ( 5 อัตรา) 

คณะครุศาสตร์   
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2.10 หน้าท่ีความรับผิดชอบของสำนักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ   การแบ่งงานและการกำหนดตำแหน่งในสำนักงานคณบดี   คณะครุศาสตร์ (สำนักงานคณบดี) 

ลำดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การกำหนดกลุ่มตำแหน่ง 

1 

 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

งาน 

สารบรรณและระบบงานธุรการมหาวิทยาลัย 

ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล 

ควบคุมการใชอ้าคารสถานที่และยานพาหนะให้ใชป้ระโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าและ

ประหยัด 

ประชาสัมพันธ์คณะทางสื่อต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

ดำเนนิงานการประชุมคณะกรรมการและผูบ้ริหารของคณะ  บันทึกการประชุม 

จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

สนับสนุนงานพัฒนาบุคลากรภายในคณะ 

กลั่นกรองเอกสารก่อนนำเสนอผูบ้ังคับบัญชา แจง้นัดหมายกำหนดการต่าง ๆ  

ปฏิบัติงานการเงินและพัสดุ 

ปฏิบัติงานบริการวิชาการสนับสนุนการจัดศกึษา 

ดำเนนิงานกิจการนักศึกษาทั้งในและนอกโรงเรียน 

จัดทำแผนปฏิบัติการ  แผนพัฒนาโรงเรียน 

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของโรงเรยีน 

1.  งานบริหารงานทั่วไป บริหาร 1 อัตรา 

(ผูอ้ำนวยการกองหรอืเทียบเท่า 1 อัตรา) 

งานบรหิารงานท่ัวไป 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) (4)      

- นักวิชาการพัสดุ(ปฏิบัติการ) (1)      

งานบรกิารการศึกษา 

-  นักวิชาการศกึษา  

    (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) (3)      

-  นักวิชาการคอมพิวเตอร์                        

   (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) (1)      

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

(ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) (1)    

งานวจิัยและบริการวิชาการ 

2.  งานบริการการศกึษา 

3.  งานวิจัยและบริการวิชาการ 

 4. งานพัฒนานักศกึษา  
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ลำดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานภายใน การกำหนดกลุ่มตำแหน่ง 

16 

17 

18 

19 

จัดฝึกอบรมให้กับนักศึกษา 

บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ใหก้ับอาจารย์และนักเรียน 

ควบคุมและให้บริการหอ้งปฏิบัติการต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  

งานพัฒนาครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศกึษา 

งานประกันคุณภาพการศกึษาทั้งภายในและภายนอก 

ปฏิบัติงานร่วมกันหรอืสนับสนุนหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย 

  - นักวิชาการศกึษา (ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ)(2)    

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

(ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) (2)      

งานพัฒนานักศึกษา 

- นักวิชาการศกึษา  

  (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) (3)      

รวม   18   อัตรา 
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 2.10.1  ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  

สำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ จัดแบ่งโครงสร้างของงานภายในสำนักงานคณบดี  

ออกเป็น 4 งาน ได้แก่  1) งานบริหารทั่วไป  2)  งานบริการการศึกษา 3) งานวิจัยและบริการวิชาการ  

และ  4) งานพัฒนานักศึกษา  ซึ่งมีภารกิจของหน่วยงานที่ปฏิบัติดังต่อไปนี ้ 

2.10.1.1  งานบริหารทั่วไป 

1) การดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณ เช่น  งานรับ - ส่ง และ

ลงทะเบียนหนังสือราชการ งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 

งานเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือราชการ งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ ให้

หน่วยงานและผูเ้กี่ยวข้องรับทราบเพื่อถือปฏิบัติ งานค้นหาเอกสารต่าง ๆ ให้กับงานต่าง ๆ ในฝ่าย งาน

เดินหนังสือ การจัดทำหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม การประสานด้านสถานที่และอาหารในการ

ประชุม การจัดเตรยีมเอกสารในการประชุม การบันทึกการประชุม การจัดส่งรายงานการประชุม  การ

จัดทำคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานธุรการ

และสารบรรณ  

2) การดำเนินการงานนโยบายและแผน เช่น การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

การจัดทำแผนการใช้จ่าย การควบคุม ดูแล และกำกับการเบิกจ่ายงบประมาณ การติดตามและ

ประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการของหน่วยงานต่าง  ๆ ภายในคณะ งานรายงานผลการ

ดำเนินงาน  การรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของคณะครุศาสตร์ การรายงานการใช้จ่าย

งบประมาณของคณะครุศาสตร์  

3) การดำเนินการงานพัสดุ เช่น การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ งานก่อสร้าง จ้าง

เหมาบริการ ค่าเช่าบริการต่าง ๆ หนังสือ และงานตรวจรับพัสดุ กำหนดรหัส ลงทะเบียนครุภัณฑ์ การ

เก็บรักษาพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ การตรวจนับ และการจำหน่ายพัสดุ จัดหา ควบคุม วัสดุ

สำหรับรองรับการเบิกจ่ายหน่วยงานภายในคณะครุศาสตร์  

 4) การดำเนินงานเกี่ยวกับการเงิน เช่น กำหนดนโยบายและแผนงานการเงิน

และงบประมาณ ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รายงานการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามไตรมาส 

จัดทำคำของบประมาณของคณะครุศาสตร์ งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย  ตรวจสอบเอกสารการ

เบิกค่าสอน ภายในคณะครุศาสตร์ 

5) การดำเนินงานเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคล  เช ่น การวางแผน

อัตรากำลัง การเปลี่ยนตำแหน่งบุคลากร การดาเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การลาทุก

ประเภท การประเมินผลการปฏิบัติงาน การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ การจัดระบบและการ

จัดทำทะเบียนประวัติ การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี ่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
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เครื่องราชอิสริยาภรณ์   การส่งเสริมการประเมินบุคลากรเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการหรือตำแหน่งที่

สูงขึ้น การส่งเสริมและยกย่องเชดิชูเกียรติ   การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ การ

ส่งเสริมวนิัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย  การวางแผนพัฒนา

บุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน ภายในคณะครุศาสตร์ 

6) การดำเนินงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  เช่น การประชาสัมพันธ์

ข่าวสารกิจกรรมโครงการต่าง ๆ ของคณะครุศาสตร์ การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของคณะครุศาสตร์  

การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์คณะครุศาสตร์  

7) การดำเนินงานเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่ สื่อ โสตทัศนูปกรณ์  เช่น การ

ให้บริการขอใช้อาคารสถานที่ การแจ้งซ่อม ปรับปรุงอาคารสถานที่ การประสานและให้บริการเบิก-

คืน สื่อโสตทัศนูปกรณ์ การให้บริการห้องประชุม การจองห้องประชุม คณะครุศาสตร์ สำรวจจัดหา

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอต่อการจัดกิจกรรม และการเรียนการสอน บำรุงรักษา ตรวจสอบ

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ชำรุดเพื่อซ่อมบำรุง ให้บริการทางเครื่องเสียง บันทึกภาพ อัดสำเนาเทปและ

วีดีโอในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ ให้บริการสื่อโสตที่ใช้ในการเรียนการสอน ให้บริการสื่อโสตใน

หอ้งประชุมสัมมนาต่าง ๆ ดูแลซ่อมบำรุงระบบสาธารณูปโภค (ระบบไฟฟ้า  ระบบโทรศัพท์ ระบบปรับ

อากาศ) ของอาคารคณะครุศาสตร์ ดูแลซ่อมบำรุงระบบเตือนภัยฉุกเฉิน (ระบบไฟฟ้าแสงสว่างฉกุเฉิน 

ระบบดับเพลิง) ของอาคารคณะครุศาสตร์  

8) การดำเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  เช่น การจัดทำ

และพัฒนากลไกควบคุมคุณภาพขององค์ประกอบต่าง ๆ ที่มีผลต่อคุณภาพการศึกษา จัดทำหนังสือ

เอกสารและคู่มือการประกันคุณภาพการศกึษาของคณะครุศาสตร์ ประสานงานกับทุกหน่วยงานในการ

จัดทำรายงานการศึกษาตนเอง จัดทำรายงานการศึกษาตนเองของมหาวิทยาลัยเพื่อรับการตรวจสอบ

ภายใน จัดทำการประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย  เพื่อรับการประเมินจาก

หน่วยงานภายนอก จัดฝึกอบรมและให้ความรู้แก่บุคลากรในมหาวิทยาลัยเรื่องการประกันคุณภาพ

การศกึษา 

2.10.1.2 งานบริการการศึกษา 

1) การดำเนินงานเกี ่ยวกับงานหลักสูตรและแผนการเร ียน เช ่น การ

ประสานงานกับสาขาวิชา เพื่อการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรใหท้ันสมัย สอดคล้องกับความต้องการ

ของผู้เรียนและสังคม  รวมทั้งการดำเนินการขออนุมัติหลักสูตร รวบรวมหลักสูตรทุกหลักสูตร และ

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร รวมทั้งแผนการเรียนตลอดหลักสูตรที่เปิดสอน ประสานงานการเปิด

รายวิชาไปยังสาขาวิชา ประเมินผลการดำเนินงานเกี่ยวกับหลักสูตร  และรายงานผลการประเมินให้

ผู ้บังคับบัญชารับทราบ พร้อมนำข้อมูลที่ได้จากการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางาน 



[23] 

คู่มือปฏิบัตงิาน การบรหิารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 

 
 
 

ประสานงานกับสาขาวิชา เพื่อจัดทำแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  ของสาขาวิชาต่าง  ๆ  สำรวจ

ตรวจสอบรายวิชาต่าง ๆ  ตามโครงสร้างของหลักสูตรประสานงานกับสาขาวิชาเพื่อการจัดผู้สอนใน

รายวิชา กำหนดหมู่เรียนในกลุ่มวิชาต่าง ๆ ประสานงานกับสาขาวิชาในการบริหารหลักสูตรให้เป็นไป

ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา   

2) การดำเนินงานเกี ่ยวกับงานพัฒนาการเรียนการสอน เช่น ปรับปรุง

คุณภาพด้านระบบการให้บริการนักศึกษาและคณาจารย์ จัดทำคู่มอืเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประกัน

คุณภาพ  จัดทำข้อมูลและสถิตนิักศึกษาให้เป็นปัจจุบันที่นักศกึษาใหม่ ดำเนนิการตรวจสอบคุณวุฒิของ

นักศึกษาใหม่ให้เสร็จสิน้ 

3) การดำเนินงานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์  เช่น โครงการความร่วมมือกับ

ต่างประเทศตาม MOU โครงการให้นักวิชาชีพไทยที่อยู่ต่างประเทศกลับมาร่วมพัฒนาการอุดมศึกษา

ไทย (RBD) โครงการแลกเปลี่ยน/ความร่วมมอืทางวิชาการกับต่างประเทศ ประสานงานการจัดกิจกรรม 

และการต้อนรับแขกต่างประเทศ การต่อวีซ่าของนักศึกษาต่างชาติ ประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อใน

สถาบันต่างประเทศ จัดทำขอ้มูลแขกต่างประเทศเยือนคณะฯ และข้อมูลนักศกึษาต่างชาติ จัดทำข้อมูล

การประกันคุณภาพการศึกษาด้านวิเทศสัมพันธ์ (SAR) จัดกิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องกับงานวิเทศ

สัมพันธ์  

4) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เช่น พัฒนาระบบการ

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ที่ได้มาตรฐานวิชาชีพครู  การคัดเลือกโรงเรียนที่เป็นแบบอย่างที่ดี และ

นักศึกษาได้รับประสบการณ์ที่ดีสามารถนำมาเป็นแบบอย่างในการปฏิบัติหน้าที่ครูสร้างเครือข่ายกับ

โรงเรียนร่วมพัฒนาวิชาชีพครูให้เป็นตามเกณฑ์ของคุรุสภา จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่มีคุณภาพเพื่อ

เพิ่มพูนประสบการณ์ที่ดี และมีประโยชน์  และสามารถนำไปใช้ได้จริงในการปฏิบัติหน้าที่ครูให้กับ

นักศึกษาประสานงานจัดกิจกรรมเสริมประสบการณ์เพื่อเตรียมความพร้อมในการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพสนับสนุน  และส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนารูปแบบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพเตรียมความ

พร้อมในการออกฝกึประสบการณ์วิชาชีพครู ของนักศึกษาจัดอาจารย์นิเทศก์ และประสานงานอาจารย์

นิเทศก์ สร้างเครือข่าย ความร่วมมือกับผูใ้ช้ครูในการผลิตบัณฑติระดับท้องถิ่นสนับสนุนให้นักศึกษาได้

ร่วมกิจกรรมของมหาวิทยาลัย และคณะเพื่อส่งเสริมสุขภาพและการบำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ต่อ

สังคม  เป็นการปลูกฝังจิตสาธารณะให้แก่นักศกึษาสนับสนุนใหน้ักศึกษามีบทบาทในชุมชน และพัฒนา

นักศึกษาให้มีความเป็นผู้นำในระบอบประชาธิปไตยจัดทำสรุปทบทวนงานฝึกประสบการณ์ เพื่อจัดทำ

แผนปฏิบัติงานในปีต่อไป 
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2.10.1.3 งานวิจัยและบริการวิชาการ 

1) การดำเนินงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมงานวิจัย เช่น ประชาสัมพันธ์ทุนวิจัย 

และการเสนอขอทุนวิจัยภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รับผิดชอบ/ประสานงาน และกรอกข้อมูลทุน

วิจัยในระบบ  การจัดทำใบสำคัญรับเงินเบิกจ่ายทุนวิจัย และสัญญารับทุนวิจัย ประสานงานกลุ่มวิจัย 

หน่วยวิจัย สถาบันวิจัย ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ ที่เกี่ยวข้อง  งานประชุมคณะกรรมการวิจัย

ประจำคณะครุศาสตร์ จัดทำข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาด้านวิจัย (SAR) จัดทำฐานข้อมูล

งานวิจัยคณะครุศาสตร์  ติดตามการส่งรายงานความก้าวหน้าวิจัย และรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

ประชาสัมพันธ์การส่งบทความวิชาการในงานประชุมวิชาการของหน่วยงานต่าง  ๆ จัดกิจกรรม/

โครงการที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย 

2) การดำเนินงานเกี่ยวกับการบริการวิชาการ เช่น จัดทำแผนการบริการ

วิชาการประจำปีที่สอดคล้องกับความต้องการของสังคมและกำหนดตัวบ่งชี้วัดความสำเร็จในระดับ

แผนและโครงการบริการวิชาการแก่สังคมและเสนอกรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณาอนุมัติ นำ

โครงการบริการวิชาการแก่สังคมตามแผนมาจัดทำแผนการใช้ประโยชน์จากการบริการวิชาการเพื่อให้

เกิดผลต่อการพัฒนานักศึกษา ชุมชน หรอืสังคม ประเมินความสำเร็จตามตัวบ่งชีข้องแผนและโครงการ

บริการวิชาการแก่สังคมและนำเสนอคณะกรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณา นำผลการประเมิน

ความสำเร็จตามตัวบ่งชี้ของแผนและโครงการบริการวิชาการแก่สังคมมาปรับปรุงหรือพัฒนาการ

ให้บริการวิชาการแก่สังคมในปีต่อไป  

3) ดำเนินงานเกี ่ยวกับงานงานบริการท้องถิ ่นและสังคม เช่น สนับสนุน  

ส่งเสริมการบริการทางวิชาการให้แก่ชุมชนและสังคมในรูปแบบต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับความต้องการ

ของชุมชนหรือสังคม การบริการทางวิชาการระหว่างบุคลากร  นักศึกษา กับชุมชน  ภาครัฐ  

ภาคเอกชน  หน่วยงานวิชาชีพให้มบีรรยากาศการเรยีนรูต้ลอดชวีิต    สู่ชุมชนและสังคม เพื่อส่งเสริมให้

มีการบูรณาการงานบริการทางวชิาการแก่ชุมชนสังคมกับการเรียนการสอน 

2.10.1.4 งานพัฒนานักศกึษา  

1) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานกิจกรรมนักศึกษา เช่น  ดำเนินการส่งเสริมงาน

กิจกรรมของนักศึกษาตามคุณลักษณะวิชาชีพ โดยส่งเสริมคุณลักษณะของผู้นำ การทำงานเป็นทีม 

ส่งเสริมระบบประชาธิปไตย การบริหารจัดการ ส่งเสริมผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษา การให้บริการและการมีส่วนร่วมต่อสังคมในรูปของสโมสรนักศึกษา ชมรมและกลุ่ม

กิจกรรมต่าง ๆ งานเฉพาะกิจอื่น ๆรวมทั้งจัดทำแผนพัฒนา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและ

หลักเกณฑ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานกิจกรรมนักศึกษา จัดทำ จัดหางบประมาณเพื่อสนับสนุนงานกิจกรรม

นักศึกษาทั้งจากในระบบและนอกระบบ 
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2) ดำเนินงานเกี ่ยวกับงานแนะแนวและให้คำปรึกษา เช่น ทำหน้าท ี่

ให้บริการให้คำปรึกษาและให้ความช่วยเหลือนักศึกษาในด้านต่าง ๆ ได้แก่ ด้านส่วนตัว ด้านการศึกษา

และการศึกษาต่อ ด้านส่งเสริมอาชีพระหว่างศึกษาและเมื่อจบการศึกษา ให้บริการทดสอบทาง

จิตวิทยาเพื่อหาแนวทางในการพัฒนานักศึกษาให้ใช้ศักยภาพที่มีอยู่ให้เต็มที่ ทำหน้าที่ประสานงาน

อาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อให้ความช่วยเหลอืนักศึกษาอย่างทันท่วงที และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3) ดำเนนิงานเกี่ยวกับงานทุนการศกึษา เช่น ประสานงานแสวงหาแหล่งทุน

ใหม่เพื่อเป็นทุนให้นักศึกษาทั้งทุนแบบให้เปล่าและทุนที่ต้องชดใช้ เก็บประวัติการได้รับทุนทุกประเภท

ของนักศึกษาดำเนินการบันทึกฐานข้อมูลกองทุน กยศ.ติดตามผลการเรียนของนักศึกษาให้เป็นไปตาม

เงื่อนไขของทุนในกรณีการให้ทุนแบบมีเงื่อนไขรวบรวมหลักฐานประกอบการกู้ส่งกองทุน ศึกษา วิจัย 

พฤติกรรมของนักศึกษาที่กู ้เงินเรียน สภาพจิตใจ สังคม ผลกระทบ ด้านการเรียน กรณีมีหนี้ภาระ

ผูกพันอนาคต สภาพครอบครัว กับนักศึกษาที่ไม่กู้เงินงานจัดหางานทำระหว่างเรียน ศึกษา วิเคราะห์ 

วิจัย ปฏิบัติเกี่ยวกับงาน จัดหางานทำระหว่างเรียนบริการจัดหางานพิเศษ (Part Time Job) เพื่อสร้าง

รายได้ให้แก่นักศึกษาระหว่างเรียนและปิดภาคเรียน เป็นการแบ่งเบาภาระด้านการเงินของครอบครัว 

พร้อมทั้งใหน้ักศึกษาได้รูจ้ักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ และฝกึสร้างประสบการณ์ให้กับตนเองประสาน

ความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานในมหาวิทยาลัยในการสร้างงานให้นักศึกษา เพื่อสนับสนุน

การสรา้งรายได้ระหว่างเรียนของนักศึกษา 

4) ดำเนินงานเกี ่ยวกับงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก ่า เช่น จัดทำ

แผนพัฒนานักศึกษา กำหนดมาตรการสร้างกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ พร้อมทั้งส่งเสริมให้

นักศึกษาฝักใฝ่ในการครองตนเป็นพลเมอืงด ีรู้จักรักษาเกียรต ิศักดิ์ศรี และชื่อเสียง ประพฤติปฏิบัติตน

ในทางที่ชอบ มีความซื่อสัตย์ สุจรติ รับผิดชอบต่อหนา้ที่ของตนเอง เคารพในสิทธิ และหนา้ที่ของบุคคล

อื่น มีศีลธรรม และจรรยามารยาทอันดีงาม รักษาระเบียบวินัย จึงกำหนดกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ

ต่าง ๆ เป็นแนวทางให้นักศึกษาได้ประพฤติ ปฏิบัติตาม เพื่อนักศึกษาจะได้อยู่ร่วมกัน ด้วยความสงบ 

เรียบร้อย และเป็นสุข นักศกึษาควรได้ศกึษากฎระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ใหเ้ข้าใจอย่างถ่องแท้ 

5) ดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ เช่น ส่ง

และสนับสนุนพร้อมดำเนินการจัดกิจกรรมนันทนาการ งานกีฬา ทั้งภายในและภายนอก และส่งเสริม

พัฒนากีฬาเพื่อสุขภาพ กีฬาเพื่อความเป็นเลิศ และกีฬาเพื่ออาชีพ รวมทั้งพัฒนาการกีฬาขั้นพื้นฐาน 

เพื่อส่งเสริมการออกกำลังกายให้กับนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัยและหลักเกณฑ์ใช้สนับสนุน

กิจกรรมนักศึกษา จัดหา ดำเนินการ ควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวก

ขององค์การ สโมสร ชมรม หอ้งพิธีทางศาสนา สนามกีฬา อุปกรณ์กีฬา และอื่น ๆ 
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6) ดำเนินงานเกี ่ยวกับงานกิจกรรมเสริมหลักสูตร เช่น ให้คำปรึกษา

เกี่ยวกับการจัดโครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตรด้านทักษะการคิดและการเรียนรู้ โดยเน้นให้นักศึกษา

เกิดการพัฒนาด้านความคดิเชิงวิเคราะห์ ความคิดสรา้งสรรค์ ความคิดนวัตกรรม การคิดวิจารณญาณ 

กิจกรรมประกวดทางความคิด ส่งเสริมสมรรถนะการเรียนรู้ การนำเสนอ ทักษะภาษาทักษะไอที สมาธิ

เพื่อการเรียนรู้และการสร้างแรงบันดาลใจให้ตนเอง การพัฒนาทักษะทางอาชีพ การเรียนรู้ภูมิปัญญา

ท้องถิ่น และการเรียนรูเ้พื่อก้าวสู่ประชาคมอาเซียน โดยดำเนินการติดต่อประสานงานด้านการขอจัดหา

สถานที่ วิทยากร และประสานงานด้านอื่น ๆ เพื่อให้การจัดโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จัดทำ

คู่มือสรุปรูปเล่มการจัดโครงการ แนะนำและให้คำปรึกษาแก่นักศกึษา 

7) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม เช่น อบรมปลูกฝัง

ให้นักศึกษาเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม  ค่านิยมและมีคุณลักษณะที่พึงปรารถนาในระบบวิถีไทยอันดี

งาม สนับสนุน  ส่งเสริมให้นักศึกษาและบุคลากร  สืบสาน อนุรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมไทย  

ศาสนาและภูมิปัญญาท้องถิ่น ส่งเสริม สร้างสิ่งแวดล้อมและบรรยากาศอันแสดงถึงการสืบทอด

ศลิปวัฒนธรรมไทย ทำการวิจัยและให้ความร่วมมอืในการทำวิจัยด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ให้การ

บริการวิชาการเกี่ยวกับการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมปิัญญาท้องถิ่น  ร่วมสรา้งเครือข่ายในการ

จัดกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น ๆ และชุมชน  

8) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมเอกลักษณ์นักศึกษาและเอกลักษณ์

สถาบัน เช่น จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีความสามารถด้านวิชาการหรือวิชาชีพ มี

ทักษะ และมีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงาน สามารถใช้หลักวิชาการด้วยความชำนาญ มีคุณธรรม ใฝ่

ศึกษาเรียนรู้ และพัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง ส่งเสริมให้นักศึกษามีความเป็นเลิศ

ด้านวิชาการควบคู่กับการเป็นผู้มีคุณธรรมจริยธรรม รู้จักแบ่งปัน ช่วยเหลือผู้อื่น มุ่งทำความดีที่เป็น

ประโยชน์ต่อ ชุมชน สังคม และประเทศชาติ 

 

2.11  บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

บทบาทความรับผดิชอบของตำแหน่งเจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป มีดังนี ้ 

2.11.1. หน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง

วิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป 

ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
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2.11.1.1 ด้านการปฏิบัติการ  

1) ปฏิบัติการเกี ่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งาน

ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและการบัญชี งานบริหารอาคาร

สถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งาน

สัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผดิชอบ  

2)  ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงาน

ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  

3) ปฏิบัติงานเลขานกุาร เช่น ร่างโต้ตอบหนังสอื แปลเอกสาร เตรยีมเรื่องและ

เตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ 

เพื่อให้การดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มี

ประสิทธิภาพ  

4) ทำเรื่องติดต่อหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

เพื่ออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมอื   

5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงาน

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้อง  

1.2 ด้านการวางแผน  

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงาน

หรอืโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

1.3 ด้านการประสานงาน  

1.3.1 ประสานงานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้ง

ภายในและภายนอกเพื่อให้เกิดความร่วมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

1.3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.4 ด้านการบรกิาร  

1.4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบือ้งตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางดา้นการ

บริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ

ทราบข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
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1.4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการขอ้มูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการ

บริหารงานทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้

ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้

ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

2.11.1.2 ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง  

ตำแหน่งในสายงานนีม้ีช่ือและระดับของตำแหน่งดังนี ้คือ  

เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ  

เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ระดับชำนาญการพิเศษ  

เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ระดับชำนาญการ  

เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  

 

2.12  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการและบริหารทั่วไป งานการเงินและพัสดุ งานแผนงานและ

งบประมาณ งานติดตามประเมินผล งานประกันคุณภาพการศึกษา และงานอื่น  ๆ ที่คณบดีหรือรอง

คณบดีมอบหมาย โดยมีหนา้ที่ความรับผดิชอบในแต่ละงานดังนี้  

2.12.1 งานธุรการและบริหารทั่วไป  

1)  วิเคราะห์การร่าง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือราชการ  

2)  ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ  

3)  จัดการประชุมคณะกรรมการตามพันธกิจด้านต่าง ๆ 

4)  กลั่นกรอง และเสนอความเห็นของหนังสือก่อนเสนอต่อผูบ้ริหาร  

5)  จัดทำข้อมูลต่าง ๆ เกี ่ยวกับการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพ

การศกึษา 

5)  ติดต่อประสานงานด้านงานบริหารของหน่วยงานและงานด้านอื่น ๆ ของ

คณะครุศาสตร์ และหรอืที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย  

2.12.2 งานการเงนิและพัสดุ  

1)  จัดทำเอกสารการขอกันงบประมาณและโอนเปลี่ยนแปลงบประมาณ  

2)  จัดทำเอกสารประกอบการยืมเงินไปราชการและจัดโครงการ  

3)  จัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ  

4)  ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน  
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5)  จัดทำเอกสารการขออนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง  

6)  ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงาน  

7)  จัดทำรายงานสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ประจำปี  

8)  ตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารการเบิกจ่ายทุกรายการก่อนเสนอผู้บริหาร

และเสนอต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.12.3  งานแผนงานและงบประมาณ  

1)  รวบรวมข้อมูลและจัดทำคำของบประมาณประจำปีของคณะครุศาสตร์ 

2)  รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติราชการของคณะครุศาสตร์  

3)  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานโครงการรายไตรมาส  

4)  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชีว้ัดของแผนปฏิบัติราชการ  

5)  จัดทำรายงานการวิเคราะห์ตน้ทุนต่อหน่วย  

7)  จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนนิงานตามแผนด้านการบริการ  

8)  จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานตามแผนด้านประกันคุณภาพการศกึษา 

2.12.4 งานประชุมและพิธีการ   

1)  จัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะครุศาสตร์  

2) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะครุศาสตร์  

3) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานตามพันธกิจของคณะครุศาสตร์ เช่น 

งานประกันคุณภาพการศึกษา งานการจัดการความรู้ งานบริการวิชาการ   

4) จัดประชุมคณะกรรมการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องการการบริหารงานในคณะครุ

ศาสตร์   

5) จัดทำมติที่ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ เพื่อแจ้งเวียนบุคลากรเพื่อ

รับทราบและถือปฏิบัติ  

2.12.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา  

3.5.1  จัดทำระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศกึษา  

3.5.2  จัดทำเอกสารติดตามผลการดำเนินประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตร และระดับคณะ 

3.5.3  จัดทำรายงานการประเมนิตนเองของคณะครุศาสตร์  

3.5.4  กรอกข้อมูลผลการประเมินประกันคุณภาพลงระบบ CHE QA Online  
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2.12.6 งานบริกาวชิาการ   

3.5.1  จัดทำแผนบริการวิชาการ   

3.5.2  จัดทำสารสนเทศการขอรับการบริการวิชาการ  

3.5.3  จัดโครงการตามแผนบริการวิชาการ  

3.5.4  ประสานการจัดกิจกรรมบริการวิชาการนอกแผนปฏิบัติราชการ  

2.12.7 งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

จากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียน

ได้เลือกนำงานบริหารจัดการประชุมมาเขียนเป็นคู่มือปฏิบัติงาน เนื่องจากการบริหารการประชุมนั้น   

มีความจำเป็นและสำคัญอย่างยิ่งกับการบริหารจัดการในทุก ๆ ภารกิจ หรือทุกภาระหน้าที่ความ

รับผิดชอบของทุกตำแหน่งในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ดังนั้นผู้เขียนจึงเลือกงานดังกล่าวมาเขียน

เป็นคู่มอืการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี้ 
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เร่ิมตน้ 

เลขานุการหารือกับประธาน/รองประธาน เพื่อกำหนด  

วัน เวลา ประชุมและระเบียบวาระการประชุม ขั้นเตรยีมการประชุม 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบตารางการใชห้้องประชุมและจอง

หอ้งประชุม 

เชญิประชุม โดยการทำหนังสอืเชญิประชุม 

พร้อมระเบียบวาระการประชุม  

จัดเตรียมใบลงช่ือประชุม และประสาน รวบรวม

เนื้อหา ตามระเบียบวาระจากผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอเลขานุการตรวจสอบ

เนื้อหาตามวาระการประชุม 

แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พมิพ์ระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการประชุมให้ประธาน 

เตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุม อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 

A 

การบรหิารจัดการประชุมคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 
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ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ได้แก่ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม อุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์  ไฟล์ขอ้มูล  

 

ขั้นตอนการดำเนินการ

ประชุม 

จดบันทึกตามประเด็นเนื้อหา 

 

เสนอเลขานุการตรวจสอบ

สรุปมตท่ีิประชุม 
แก้ไข 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 ส่งบันทึกแจ้งมติท่ีประชุมให้กรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

 

จัดทำรายงานการประชุม 

 

B 

A 

ขั้นตอนการดำเนินการ

หลังการประชุม จัดทำสรุปมตท่ีิประชุม 
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ภาพ  1  การบริหารจัดการประชุมคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอเลขานุการตรวจสอบ แก้ไข 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณา

รับรอง 

 

เสนอเลขานุการลงนามผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 

สิน้สุด 

B 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟม้ 
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บทที่  3 

หลักเกณฑ์และหรอืวิธีการปฏบิัติ 
  

 การบริหารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ มีหลักเกณฑ์

และวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. จรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

4. ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

3.1 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องด้านการบริหารจัดการประชุม 

3.1.1 การบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  ได้

ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2548 ที่แก้ไขเพิ่มเติมใชเ้ป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ข้อ 23 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง

ราชการทาขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 

ข้อ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

25.1 รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรอืชื่อการประชุมนัน้ 

25.2 ครัง้ที่ ใหล้งครั้งที่ประชุม 

25.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 

25.4 ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

25.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา

ประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ

ต าแหน่งใด 

25.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรอืต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตัง้เป็นคณะที่ประชุม ซึ่ง

มิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

25.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่

ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

25.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

 



[35] 

คู่มือปฏิบัตงิาน เรื่อง การบรหิารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 

 

25.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด

ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมต ิหรอืข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลาดับ 

25.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

25.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 

 3.1.2  ความหมายของการประชุมและบุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม 

1.  การประชุม  

 การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมีความเกี่ยวข้องกันในการด าเนินงาน

มาร่วมปรึกษาหารือกันด้วยวัตถุประสงค์เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิด ปรึกษาหารอื รับทราบ

ข้อเท็จจริงข้อแนะน ารว่มกัน ซึ่งมบีุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุมดังนี้ 

 1.1 ประธาน คือ ผูท้ าหนา้ที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีหนา้ที่ดังนี้ 

1.1.1 ควบคุมการประชุมให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตาม

วัตถุประสงค์ และเปิดโอกาสใหผู้เ้ข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็น 

1.1.2 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมร่วมกับเลขานุการ และติดต่อก าหนด

นัดหมายการประชุม 

1.1.3 เป็นผู้เปิดการประชุม พักหรอืเลื่อน และปิดการประชุม 

1.1.4 ตัดสินช้ีขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม 

1.2 รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีประธานไม่สามารถปฏิบัติ

หนา้ที่หรอืไม่สามารถเข้าประชุมได้ 

1.3 กรรมการ คือ สมาชิกผู้เข้าประชุม มีสิทธิแสดงความคิดเห็น กรรมการต้องอ่าน

ระเบียบวาระการประชุมเพื่อเตรียมขอ้คิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

1.4 เลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานที่ และ

อุปกรณ์ในการลงทะเบียนและในการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม

รวมทั้งการอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 

2. การจัดเตรยีมสถานที่ประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมมาก เลขานุการหรือผู้

ได้รับมอบหมายมีหน้าที่เตรียมความพร้อม เพื่อให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และ

ประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ การจัดสถานที่ประชุมอย่างเหมาะสมมีส่วนเอือ้อ านวยใหเ้กิดการ

สื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ การเตรียมการจัดเตรียมสถานที่ประชุมในการประชุมแต่ละครั้งอาจจะ

แตกต่างกัน เช่น จ านวนผู้เข้าประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม เลขานุการ

หรอืผูร้ับมอบหมาย มีหน้าที่ศึกษาข้อมูลเบือ้งต้นของการประชุม เชน่ จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบ

วาระการประชุมอะไรบ้าง (เพื่อจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบ) ผู้ เข้าประชุมคือใครบ้าง ทั้งนี้ 
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เพื่อจัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ให้เรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ความ

สะอาดแสงสว่าง ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์ และเครื่อง

โปรเจคเตอร์ 

3. การจัดเตรยีมสถานที่ประชุม 

การเลือกหอ้งประชุมจะต้องเลือกใหเ้หมาะสมกับขนาดของกลุ่มและความจุเพียงพอ

สาหรับผู้เข้าประชุม ควรมีประตูทางเข้าออกเพียงทางเดียวเพื่อป้องกันการรบกวนขณะที่มีผูเ้ดินผ่าน 

และห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้

อย่างชัดเจน และที่ส าคัญโต๊ะของเลขานุการหรือผู้จดรายงานการประชุมควรจะอยู่ในต าแหน่งที่

มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุมได้ทั้งหมด และสะดวกในการเข้าออกห้องประชุม เพื่อรับส่งข่าวสารโดยไม่

รบกวนที่ประชุม 

4. การจัดโต๊ะประชุม 

การจัดโต๊ะประชุมเพื่อให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพื่อให้ผู้เข้าร่วม

ประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 

การจัดโต๊ะประชุมมหีลายรูปแบบ แตแ่บบที่เป็นที่นยิมใช้กันในการจัดประชุม มีดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ  2  การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรไอ 

 

 

 

รองประธาน 
เลขานุการ 

ประธาน 
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ภาพ  3  การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรย ู

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธาน 

รองประธาน เลขานุการ 

ประธาน 

รองประธาน เลขานุการ 

ภาพ  4  การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรที 
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ภาพ  5  การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรโอ 

 

5. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

การจัดท าระเบียบวาระการประชุมม ี2 รูปแบบ ดังนี้ 

5.1 รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ ในการประชุมใหญ่ๆ หรอืการประชุมที่จัดอย่าง

สม่ าเสมอเป็นประจ า มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้ เพื่อให้สื่อความเข้าใจ

ชัดเจนตรงกัน ระเบียบวาระดังกล่าวมักมีดังนี้ 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

5.2 รูปแบบการประชุมที่ไม่เป็นทางการ ที่ประชุมอาจก าหนดรูปแบบต่าง ๆ โดยไม่

ต้องมีระเบียบวาระครบถ้วนเป็นแบบฉบับ มักใช้ในการประชุมที่ไม่ค่อยเป็นทางการหรือที่ประ ชุม

กลุ่มย่อย ๆ หัวข้อประชุมเพียงแตเ่รียงล าดับ 1 – 2 – 3 - 4 เท่านั้น 

 

 

ประธาน 

เลขานุการ รองประธาน 
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รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ  6  รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการ…………………………..................... 

คร้ังที่............/............ 

วันท่ี................................เวลา............... 

ณ…………………………………………………………................. 

------------------------------- 

 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่……..………  

 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  

 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  

4.1 ……………………………………….  

4.2 ……………………………………….  

 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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5. การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

หนังสือเชิญประชุม คือ จดหมายที่ส่งไปยังผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพื่อแจ้งเรื่องการ

ประชุม เกี่ยวกับก าหนดเวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม ซึ่งการประชุมแต่ละครั้ง 

เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู้ที่ส่วน

เกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร   

วันใด เวลาใด มรีะเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพื่อผู้เข้าประชุมจะได้เตรยีมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มา

เสนอแก่ที่ประชุม 

6. การจัดท ารายงานการประชุม 

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ให้ความหมาย

ว่า รายละเอียดหรอืสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ให้ความหมาย

ของ “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ

ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้อง

รับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

6.1 รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรอืการประชุมของคณะนั้น 

6.2  ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิน้ปี

ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น 

ครั้งที่ 1/2565  หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น 

ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เชน่ ครั้งที่ 12-1/2565 เป็นต้น 

6.3  เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ

เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เชน่ เมื่อวันที่ 5 มกราคม 2565 

6.4  ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 

6.5  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  

ในกรณีที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่ง

ในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลง

ว่ามาประชุมแทนผูใ้ดหรอืต าแหน่งใด หรอืแทนผูแ้ทนหน่วยงานใด 

6.6  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

โดยระบุใหท้ราบว่าเป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบ

ด้วยก็ได้ 

6.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่

ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหนว่ยงานที่สังกัด ถ้ามี 

6.8  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
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6.9 ข้อความ ให้บันทึกความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด

ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมตหิรอืข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 

- เรื่องที่ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบ 

- เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 

- เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

- เรื่องที่เสนอให้ทีประชุมพิจารณา 

- เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

6.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

6.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ

ประชุม ลงลายมือช่ือ พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือช่ือในรายงานการประชุม    ครั้ง

นั้นดว้ย 

ทั้งนี้ ในการจัดท ารายงานการประชุมอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงาน

การประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพื่อเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกช้ันหนึ่ง ซึ่งเป็นการ

ปฏิบัติงานสารบรรณที่นอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน    

สารบรรณ พ.ศ. 2526 
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รูปแบบรายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ  5  รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 

 

 

ภาพ  7  รูปแบบรายงานการประชุม 

 

รายงานการประชุม................................. 

คร้ังที่ ........................... 

เมื่อ ................................................. 

ณ ................................................ 

 

ผู้มาประชุม  

 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)  

 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  

 

เริ่มประชุมเวลา  

 

(ข้อความ) ..........................................................................................................  

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................  

 

เลิกประชุมเวลา  

.. 

........................................................  

ผูจ้ดรายงานการประชุม  

 

..........................................................  

ผูต้รวจรายงานการประชุม 
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7. วิธีการจดรายงานการประชุม 

ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึก

รายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความ

ต้องการของที่ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุม

สามารถทาได้ 3 วิธี คือ (ประวีณ ณ นคร 2542 : 162-163) 

7.1  จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกค าพูดของ

ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนโดยจดว่าใครพูดอย่างไรค าต่อค าตามค าพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือ

กระท าการอย่างใดแทนค าพูดก็จดแจ้งกิริยาหรอืการกระท านั้นไว้ในวงเล็บด้วย เชน่ จดว่า (ที่ประชุม

ปรบมือ) หรอื (แสดงแผนผังประกอบค าอธิบาย) และจะมตทิี่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุม

วิธีนี ้นยิมใช้ในการประชุมสภา สภาผูแ้ทนราษฎร หรอืสภาท้องถิ่น 

7.2  การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันนาไปสู่

มตขิองที่ประชุม พร้อมดว้ยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็น

ที่พิจารณาอย่างไร มีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จด

ทุกค าตามคาพูด) และจดมติของที่ประชุมด้วยการจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุม

สโมสร สมาคม บริษัท และการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้

พูด และค าพูดนั้นมคีวามส าคัญต่อการประชุมหรอืต่อการตัดสินใจของที่ประชุมด้วย 

7.3 การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา

ของที่ประชุม และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญ

อย่างไร ที่ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็น

ความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่ายๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร การ

จดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการ ซึ่งประชุม

กันเป็นประจ า มีเรื่องตอ้งพิจารณามาก และไม่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครพูดว่าอย่างไร 

การจดรายงานการประชุมด้วยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้

ประธานของเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 

8. การรับรองรายงานการประชุม 

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

8.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการ

ของที่ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

8.2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการ

ประชุมครั้งที่แล้ว มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
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8.3 รับรองโดยการแจ้งเวียน ซึ่งใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง

ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก ให้เลขานุการส่ง

รายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กาหนด 

9.  ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานการจัดการประชุม มีขอ้ควรระวังในการปฏิบัติงานดังนี้ 

ตารางท่ี 1 ตารางแสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการประชุม 

เรื่อง ข้อควรระวัง 

1. การจัดเตรียม

สถานที่ประชุม  

1. ควรตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมก่อนก าหนดวันเวลาประชุม  

2. ควรตรวจสอบพืน้ที่บันทึกไฟล์เสียง แบตเตอรี่/ถ่านชาร์จเครื่องบันทึกเสียง 

ให้เพียงพอส าหรับบันทึกเสียงตลอดการประชุม  

2. การเชญิประชุม  ควรจัดส่งหนังสอืเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้าอย่างนอ้ย

ละ 7 วัน  

3. การจัดระเบียบ

วาระการประชุม  

1. ควรจัดระเบียบวาระให้เหมาะสมกับระยะเวลาการประชุม ซึ่งระยะเวลา  

การประชุมที่จะใหไ้ด้ผลดี ควรใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2 ช่ัวโมง  

2. ควรจัดล าดับเรื่องว่าเรื่องใดขึ้นก่อนหลัง โดยดูจากความส าคัญ ตามล าดับ

ก่อนหลัง โดยพิจารณาจากเรื่องดว่นและส าคัญก่อนเป็นอันดับแรก  

4. การจัดท า

รายงานการประชุม 

1. ควรใช้ค าตามที่ก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

การใช้ค าตามระเบียบฯ ค าที่ไม่ควรใช้ 

รายงานการประชุม บันทึกการประชุม 

เมื่อวันที่ วันที ่

ผูม้าประชุม ผูเ้ข้าประชุม/ผู้เข้าร่วมประชุม 

ผูไ้ม่มาประชุม ผูท้ี่ไม่เข้าประชุม 

เริ่มประชุมเวลา เปิดประชุมเวลา 

เลิกประชุมเวลา ปิดประชุมเวลา 

ผูจ้ดรายงานการประชุม ผูบ้ันทึกรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม วาระการประชุม 

2. รูปแบบรายงานการประชุมต้องถูกต้อง ถึงแม้รูปแบบรายงานการประชุมจะ

มีรายละเอียดแตกต่างกันบ้าง แต่หลักใหญ่แล้วรูปแบบรายงานการประชุม

จะต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 ข้อ 25 
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เรื่อง ข้อควรระวัง 

3. การใชค้ าย่อ ในการเขียนครั้งแรกใหเ้ขียนชื่อเต็ม ตามด้วยวงเล็บค าย่อ 

จากนั้นในการอ้างถึงส่วนต่อไปจงึใชค้าย่อ 

4. การใช้ค าศัพท์ภาษาอังกฤษ กรณีมคี าศัพท์ภาษาอังกฤษให้พิมพภ์าษาไทย

ก่อน ตามด้วยวงเล็บภาษาอังกฤษ เพื่อให้เกิดความเข้าใจและชัดเจนมากขึ้น 

5. การส่งรายงาน

การประชุมให้

คณะกรรมการ

พิจารณารับรอง  

กรณีที่ไม่มีการก าหนดการประชุมครั้งตอ่ไป หรอืมีระยะหา่งจากการประชุม

ครั้งหน้ามาก ควรส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณา

รับรองโดยการแจง้เวียนภายในระยะเวลาที่กาหนด  

 

3.2  จรรยาบรรณวชิาชีพ 

3.2.1 คุณธรรมและจริยธรรมในการท างาน 

จรรยาบรรณวิชาชีพต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหน้าที่หัวหน้าส านักงาน

คณบดี คณะครุศาสตร์ ต้องมีคุณธรรมและจริยธรรมในการท างานอย่างมีจิตส านึก ถูกวิธี เป็น

ขั้นตอน มีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับของผูอ้ื่นในหนว่ยงานซึ่งมีองค์ประกอบส าคัญ (เอกสารอัด

สาเนา : ม.ป.พ.) เป็นหลักการในการปฏิบัติงาน 8 ประการ ดังนี้ 

(1) มีความซื่อสัตย์ ในการท างานเราจะต้องมีความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่และงานที่เราได้รับ

มอบหมายปฏิบัติงานด้วยความจริงใจ และไม่คดโกงหรือหลอกลวงผู้อื่น เราจึงจะได้รับความ

ไว้วางใจจากผู้รว่มงาน 

(2) มีความเสียสละ ในการท างานร่วมกับผู้อื่น เราจะต้องเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวม

มากกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่ เห็นแก่ตัว รู้จักการให้และการแบ่งบัน ช่วยคนอื่นโดยไม่หวัง

ผลตอบแทน 

(3) มีความยุติธรรม ในการท างานเราจะต้องไม่ล าเอียงหรือถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามที่เรา

เชื่อ ต้องมีความเป็นกลาง ยึดถือความถูกต้องเป็นหลัก ไม่มอีคติกับเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ยินหรือรับฟัง จงึ

เป็นที่น่านับถือของผู้รว่มงาน 

(4) มีความประหยัด ในการท างานเราต้องรู้จักอดออม ไม่ฟุ่มเฟือย ต้องค านึงถึงความ

คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร โดยการน าสิ่งที่เหลือใช้หรือสิ่งที่ไม่มีประโยชน์แล้วมาดัดแปลงซ่อมแซม 

และแก้ไขเพื่อการท าสิ่งที่ไม่มีคุณค่าให้มคีุณค่ามากขึ้น 

(5) มีความขยันและอดทน ในการท างานเราจะต้องมีความมุ่งมั่นต่องานที่เรารับ

มอบหมาย เพื่องานนั้นบรรลุเป้าหมายตามที่ได้ตั่งไว้ เมื่อพบปัญหาหรืออุปสรรคในการท างานให้น า

ปัญหาหรอือุปสรรคนั้นมาปรับปรุงและแก้ไขให้ดียิ่งขึน้ 
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(6) มีความรับผิดชอบ ในการท างานเราจะต้องมีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับ

มอบหมายผู้ร่วมงาน ลูกค้า สังคม และสิ่งแวดล้อม โดยใช้วัตถุดิบที่มีคุณภาพมาผลิตสินค้า รวมทั้ง

ไม่ทาลายทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

(7) มีความตรงต่อเวลา เป็นวินัยพืน้ฐานในการท างาน มีความตรงต่อเวลา ไม่มาท างาน

สายและต้องส่งงานที่ได้รับมอบหมายตามก าหนด เพราะถ้าเราไม่ส่งงานตามก าหนดท าให้ผูท้ี่ท างาน

ต่อจากเราได้รับผลกระทบ และท าให้งานนั้นไม่ส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้สร้างความเสียหายต่อ

องค์กร 

(8) การประกอบอาชีพที่สุจริต ในการท างานเราจะต้องเลือกประกอบอาชีพที่สุจริตไม่

ทาให้ผู้อื่นเดือดร้อน ไม่เป็นภัยต่อสังคม ซึ่งสังคมที่ยอมรับอาชีพนั้นต้องเป็นอาชีพที่สุจริต และคน

ทั่วไปเลือกที่จะประกอบอาชีพนัน้ จงึเรียกได้ว่าเรามีการเลือกประกอบอาชีพที่สุจรติ 

3.2.2 จรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการ 

จรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการการจัดการประชุม คณะครุศาสตร์ ในครั้งนี้ได้ใช้

ประสบการณ์ที่ปฏิบัติงานจริงมาเป็นหลักการปฏิบัติงาน เพื่อส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีของส านักงาน

คณบดี ภาพลักษณ์ของคณะครุศาสตร์ และภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติตามกฎขององค์กรที่ตนสังกัดอย่างเคร่งครัด เป็นตัวอย่างที่ดีต้องปฏิบัติตน

ตามกฎและระเบียบขององค์กรด้วยความจริงใจ และจะไม่ท าลายภาพลักษณ์หรือชื่อเสียงของ

องค์กร 

(2) ซื่อสัตย์สุจริต ธ ารงไว้ซึ่งมโนธรรม บนหลักแห่งความถูกต้องยุติธรรม ธ ารงไว้ซึ่ง

ความซื่อสัตย์สุจรติอันสูงสุดตอ่ตนเอง และต่องานในหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ 

(3) มีความรับผิดชอบอย่างสูงมีความรับผิดชอบต่องานของตนเองของผู้บังคับบัญชา

และผูใ้ต้บังคับบัญชา 

(4) ศกึษาและเรียนรู้ความก้าวหน้าทางวิทยาการใหม่ ๆ อยู่เสมอ ประสบการณแ์ละการ

ฝึกฝนด้านงานอาชีพเลขานุการ การจัดการ รวมทั้งหาทางเพิ่มพูนความสามารถ และความเข้าใจใน

งานอาชีพเลขานุการ โดยการสนับสนุนให้มกีารแลกเปลี่ยนข่าวสารซึ่งกันและกัน 

(5) ส่งเสริมให้มีการติดตอ่สื่อสารกันอย่างมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลภายในองค์กร 

และภายนอกองค์กร 

(6) รักษาความลับได้ดี รักษาความลับของงานในหน้าที่และจะไม่ใช้ความลับนั้นเป็น

ประโยชน์สว่นตัว หรอืในลักษณะที่จะก่อความเสียหายต่อองค์กร 

(7) มีพฤติกรรมที่ดี ไม่ท าให้เสียภาพพจน์ ท าลายศักดิ์ศรี หรือเสียชื่อเสียงของอาชีพ

ค านึงถึงความต้องการและปัญหาของผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชา และในฐานะผู้น า  จงท า

ตนให้เป็นตัวอย่างที่ดี 
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สรุป จรรยาบรรณในวิชาชีพเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าส านักงาน

คณบดีคณะครุศาสตร์ ในครั้งนี้ผู้เขียนคู่มือได้น าคุณธรรมและจริยธรรมในการท างาน และ

จรรยาบรรณของอาชีพ เป็นหลักหรอืกรอบในการประพฤติปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการปฏิบัติงานของ

ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ ซึ่งเป็นลักษณะงานที่มีความหลากหลาย ภาระงานจะต้อง

ปฏิบัติงานด้วยความมุ่งมั่น อดทน ซื่อสัตย์ สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม และรักษาขนบธรรมเนียมที่

ดีงามในการปฏิบัติงาน ส่งผลต่อความพึงพอใจของผู้บริหารและผู้มาติดต่องาน สอดคล้องกับการ

เป็นหน่วยงานให้บริการและสนับสนุนการท างานของคณะครุศาสตร์ให้เกิดประสิทธิภาพ  ส่งต่อ

ภาพลักษณ์ที่ดีของคณะครุศาสตร์ต่อไป 

 

3.3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

เทคนิคการเป็นเลขานุการในการจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย     

ราชภัฏศรีสะเกษ  ต้องด าเนินการทุกกระบวนการ ต้องใช้หลักการปฏิบัติงาน PDCA ประกอบการ

บริหารจัดการ ได้แก่ 

ตารางท่ี 2 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

หลักการ

ปฏิบัติงาน PDCA 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

P = Plan 

(การวางแผน) 

1. ศกึษา วิเคราะหร์ะเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 รวมถึงขอ้มูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดเตรียมความพร้อมเอกสาร สถานที่ ผู้เข้าร่วมประชุม  การบริหาร

จัดการประชุม 

3. จัดท าแผนการบริหารจัดการประชุมของผูบ้ริหารคณะครุศาสตร์ 

4. จัดท าปฏิทินการประชุมให้ชัดเจนในกรณีที่มกีารประชุมเป็นรายปี 

D = Do 

( ก า ร ปฏิ บั ติ ต า ม

แผน) 

1. จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุม  

2. จัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการประชุม ของคณะ  

ครุศาสตร์ เพื่อให้การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์รับทราบ

ถึงวิธีการบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร ์

4. พบปัญหา อุปสรรค ในการบริหารจัดการประชุมรบีแก้ไขทันที 

C = Check 

( ต ร ว จ ส อ บ ก า ร

ปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนในการจัดเตรียมการประชุมเริ่ม

ตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมการประชุมที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับมาตรฐาน
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หลักการ

ปฏิบัติงาน PDCA 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

ตามแผน) การปฏิบัติงานและกฎระเบียบในการบริหารจัดการประชุมของคณะครุ

ศาสตร์ 

2. การด าเนินการในภาระงานที่รับผิดชอบด าเนินการตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติที่ปรากฏในบทที่ 2 และ บทที่ 4 เช่น การบริหารจัดการประชุมคณะ

ครุศาสตร์ เทคนิคการเป็นเลขานุการที่ด ีการประสานงาน การตอ้นรับ การ

นัดหมาย การประชุม การเงนิและพัสดุ เป็นต้น 

3. รายงานผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และเตรียมการประเมนิผล 

A = Act 

(ปรับปรุงแก้ไข) 

1. ประเมินความพึงพอใจของผู้บริหาร และเพื่อนรว่มงาน 

2. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลต่อผู้บริหารตามล าดับ ท าสรุปผล 

การประเมนิและข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนางานและ 

ปรับปรุงแก้ไขในครั้งต่อไป 

 

3.4. ผลงานวจิัยท่ีเกี่ยวข้อง 

พฤกษ์ คงบุญ วรปภา อารีราษฎร ์และเผด็จ พรหมสาขา ณ สกลนคร (2558) ได้ศึกษา

การพัฒนาระบบการบริหารจัดการงานประชุมวิชาการ งานวิจัยได้ระบบการบริหารจัดการงาน

ประชุม การที่มุ่งเน้นในความถูกต้องของขอ้มูล และความครบถ้วน สมบูรณ์ของระบบสารสนเทศง่าย

ต่อผู้ใช้ระบบ หากจะมีการพัฒนาในส่วนของการติดต่อสื่อสารแบบเรียลไทม์ (Real Time) เพื่อแก้ไข

ปัญหาการตดิต่อสื่อสารล่าช้า ซึ่งจะเพิ่มความสะดวกแก่ผู้ใชร้ะบบมากขึ้น 
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บทที่  4 

ผลการปฏบิัติ 
  

 คู่มือเกี่ยวกับการบริหารจัดการประชุมคณะครุศาสตร์ มีเทคนิคและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

3. วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4. คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

 

4.1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการประชุมคณะครุศาสตร์ ในเล่มนี้เป็น

การเป็นการอ านวยความสะดวกในการบริหารจัดการประชุมของบุคลากรผู้ท าหน้าที่เป็นเลขานุการ

การจัดการประชุม ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยอาศัยหลักการท างานตามประสบการณ์และ

ความเช่ียวชาญเฉพาะด้านการบริหารทั่วไปประกอบการท างานและการตัดสินใจ ดังนี้ 

1) การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

รวดเร็วและสอดคล้องกับเป้าหมายของคณะครุศาสตร์  

2) การส่งเสริมเพื่ออ านวยการในการบริการในภาระงานที่รับผิดชอบการบริหารจัดการ

ประชุมของคณะครุศาสตร ์โดยจะต้องมีการประสานงานและอ านวยการอย่างมปีระสิทธิภาพ 

3) อ านวยความสะดวกในการจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ จะต้องปฏิบัติงาน

ถูกต้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและกฎระเบียบ ส่งผลดีต่อความพึงพอใจต่อผู้บริหารและผู้มา

เข้าประชุม ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

4) การปฏิบัติงานต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย ประณีต ความสวยงาม และความ

สบายตา ความประทับใจของผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้รับบริการ และผู้ปฏิบัติงานมีความ

ภาคภูมใิจและมีความสุขในการให้บริการงานเลขานุการผูบ้ริหาร 

นอกจากหลักการท างานแล้วยังได้ใช้ประสบการณ์ในการท างานด้านการปฏิบัติหน้าที่

หัวหนา้ส านักงานคณบดีมาก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุม ดังนี้ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุม ประกอบด้วย 4 

มาตรฐาน ดังนี้ 

มาตรฐานที่ 1 มีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็นดังนี้ คือ 

1) มีการวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดวิธีการและขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

2) มีการท าปฏิทินการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

แผนการปฏิบัติงาน 

3) มีการก ากับติดตาม และการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

4) มีการน าผลการประเมินพัฒนางาน ตนเอง และหนว่ยงาน 

5) พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุ่งเน้นการสร้างนวัตกรรม 

 

มาตรฐานที่ 2 มีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน ดังนี้ คือ 

1) มีจ านวนผลงาน และดัชนชีีว้ัดใหป้ฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) งานที่ปฏิบัติมีความถูกต้องรวดเร็ว ความประณีต เรียบร้อย และ

สอดคล้องตามความต้องการของผู้บริหารและผู้รับบริการมีความคุ้มค่า ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

และลดความเสี่ยง 

3) ได้เรียนรู้วธิีการปฏิบัติงาน และสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดขึน้ได้ 

4) ผลงานตอบตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพและยุทธศาสตร์ของคณะ

ครุศาสตร์และมหาวิทยาลัย 

5) ผู้บริหารและผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการจาก

ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์เพิ่มมากขึ้น   

 

มาตรฐานที่ 3 เป็นผู้มคีุณธรรม จรยิธรรม และจติส านึกในการให้บริการ ดังนี้คอื 

1) เป็นผู้มีจิตส านึกในการให้บริการตามเกณฑ์มาตรฐาน โดยยึด

ผู้รับบริการเป็นศูนย์กลาง ได้แก่ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอก

มหาวิทยาลัย 

2) มีความรับผดิชอบ ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ราชการ 

3) มีความเอื้ออาทร และเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างเสมอภาคกัน ให้

เกียรตเิคารพสิทธิและเคารพศักดิ์ศรคีวามเป็นมนุษย์ของผู้รับบริการ 

4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานที่ดี เช่นการคิดบวก มองโลกในแง่ดี มีปิย

วาจาที่ด ีมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
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5) การเตรยีมความพร้อมมในระบบงานของการจัดการประชุมพื่อรองรับ

การเปลี่ยนแปลง 

มาตรฐานที่  4 เป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ กองบริหารงานกลาง 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1) มีความในการให้บริการที่ดี มีความเช่ียวชาญในการใช้เทคโนโลยี

สมัยใหม ่เชน่ Facebook, line , Messenger, e-mail 

2) มีขัน้ตอนการปฏิบัติงานและคู่มอืการปฏิบัติงานเพื่อใช้อ้างอิง 

3) มีการพัฒนางานอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้ได้มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

4) เป็นผู้ให้บริการด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อพัฒนางานบริการสู่

มาตรฐานคุณภาพ 

 

4.2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ 

ภาระงานที่ผู้เขียนคู่มือรับผิดชอบในการให้บริการและอ านวยความสะดวกในการ

จัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ ที่สอดคล้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและกฎระเบียบ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ และหลักการปฏิบัติงาน PDCA ที่ปรากฏในบทที่ 3 และประเด็นยุทธศาสตร์ของ

คณะครุศาสตร์ให้เกิดประสิทธิภาพ โดยจ าแนกภาระงานการที่รับผิดชอบดังกล่าวออกเป็น 4 

ขั้นตอนการ 

ด้านปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) ดังนี้ 

1) การวางแผนการบริหารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์  

2) การด าเนินการบริหารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์ 

3) การตรวจสอบการบริหารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์ 

4) การแก้ไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชุม คณะครุศาสตร ์

การปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ ผู้เขียนขอน าเสนอขั้นตอน

ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ที่เป็นภาระงานที่เชื่อมโยงและ

สอดคล้องกันทั้ง 4 กระบวนงาน (ภาระงาน) เป็น 2 รูปแบบ คือรูปแบบผังกระบวนงานของการ

ปฏิบัติงาน (Flow Chat) และรูปแบบข้อความ (Wording) (รายละเอียดงาน) ตามรายละเอียด ดังนี้ 
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4.2.1 ขั้นตอนการวางแผนการบริหารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ระบบการวางแผนการบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ ไว้อย่าง

ถูกต้องและครบถ้วน 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผดิชอบ 

  จุดเริ่มต้นขั้นตอนที่  1 

 

 

  

 

 

 

 

5 วัน 1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องในแตล่ะ

ประเด็น 

2. แผนยุทธศาสตร์การบรหิาร 

คณะครุศาสตร์ 

3. โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ 

4. วางแผนการบรหิารจัดการประชุม 

5. คณะกรรมการต่าง ๆ 

6. วางแผนการประชุม 

1. ระเบียบสาร 

บรรณ พ.ศ. 

2526 และที ่

แก้ไขเพิ่มเติม 

2. แผนยุทธศาสตร์ 

คณะครุศาสตร์ 

3. แผนปฏิบัติการ 

ของคณะครุศาสตร์ 

4. ข้อควรระวังการ

ปฏิบัติงานการประชุมใน

บทที่ 3 

 

 

 

 

 

1.ผู้บริหาร 

คณะครุศาสตร์ 

2.เลขานุการ

การจัดการ

ประชุม 

 5 วัน จัดท าเอกสารเพื่อเสนอผูบ้รหิารและ

ก าหนดภาระงานที่ประชุมในแต่ละคร้ัง 

ดังนี ้

1. ปฏิทินการประชุม 

2. วาระการประชุม 

3. ผู้เข้ารว่มประชุม 

4. ผู้น าเสนอในแต่วาระ 

5. ระบุวัน เวลาสถานที่ 

6. เคร่ืองโสตทัศนูปกรณ์ 

 

เลขานุการการ

จัดการประชุม 

 

 

 

 

  

ผู้บริหารเห็นชอบตามเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหาร 

คณะครุศาสตร์ 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้อง 

น าเสนอผู้บริหารเพื่อ 

วางแผนการประชุม 

ผู้บริหาร

พิจารณา 

No 

A 

Yes 
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ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผดิชอบ 

 3 วัน 1. แจ้งก าหนดการให้บุคคลคณะหน่วยงาน

ที่ เกี่ยวข้องเพื่อทราบเกี่ยวปฏิทินการ

ประชุมวาระการประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 

ผู้นาเสนอในแต่ละวาระและระบุวัน เวลา

สถานที่ ประชุม  เพื่ อ ให้บุ คคล คณะ

หน่วยงานได้เตรียมข้อมูลประกอบการ

น าเสนอ 

2. บุคคล คณะ หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง

พิจารณาร่างการวางแผนและปฏิบัติการ

ประชุม 

3. มีแผนการประชุมที่ชัดเจน 

 

 

 1.เลขานกุาร

การจัดการ

ประชุม 

2.บุคคล  

คณะ 

หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

  

จุดสิ้นสุดขัน้ตอนที่ 1 

  

 

ภาพที่ 5 Flow chart แสดงขั้นตอนการวางแผนการบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

แจ้งบคุคลหรือ 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

จุดสิน้สุด 
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หารือกับผูบ้รหิารเพื่อ

ก าหนดการประชุม 

4.2.2 ขัน้ตอนการด าเนินการบริหารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์   

 ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : การประชุมของคณะครุศาสตร์ส าเร็จตามเป้าหมาย 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผดิชอบ 

  จุดเริ่มต้นขั้นตอนที่  2 

 

 

  

 

 

 

 

3 วัน หารือกับผูบ้รหิารเพื่อก าหนดล่วงหนา้ก่อน

การประชุม 2 สัปดาห์ หรือ 1-2 เดือน 

แล้วแตก่รณีในการประชุม 

1. วาระการประชุม 

2. วัน เวลา และสถานที่ประชุม 

3. โสตทัศนูปกรณ์ ห้องประชุม 

4. อาหารว่าง อาหารกลางวัน และ

เคร่ืองดื่ม  

5. การแต่งกายที่เหมาะสมต่อการประชุม 

(ถ้ามี) 

6. เบิกจ่ายค่าใช้จา่ยที่เกิดขึน้  

7. อื่น ๆ  

1. ระเบียบสาร 

บรรณ พ.ศ. 

2526 และที ่

แก้ไขเพิ่มเติม 

2. ระเบียบ

กระทรวงการคลงัที่

เกี่ยวข้อง 

3. ข้อควรระวังการ

ปฏิบัติงานการประชุมใน

บทที่ 3 

 

 

 

 

 

เลขานุการการ

จัดการประชุม 

 

 

 

 

1 วัน ผู้บริหารเห็นชอบตามเสนอ ผู้บริหาร 

คณะครุศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน เตรยีมก่อนการประชุม ด าเนินการดังนี ้ 

1. ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม และ

เวลาผู้เข้ารว่มประชุม 

2 .  จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม  อุ ป ก ร ณ์

โสตทัศนูปกรณ์ รวมทั้ง เคร่ืองดื่มและ

อาหารว่าง 

3.ขออนุมัติค่ าอาหารว่าง  เค ร่ืองดื่ม 

อาหารกลางวัน และเบี้ยประชุม (ถ้ามี) 

4. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

5. ท าหนังสือเชิญประชุมและหนังสือตอบ

รับการยืนยันการประชุม และจัดเตรียม

รายชื่อเพื่อลงนามเข้าประชุม 

6. จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจจาก

ผู้เข้ารว่มประชุม 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

หารือกับผูบ้รหิารเพื่อ

ก าหนดการประชุม 

ผู้บริหาร

พิจารณา 

No 

A 

Yes 



[55] 

คู่มือปฏิบัตงิาน เรื่อง การบรหิารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ 

ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผดิชอบ 

 1 วัน การด าเนินการประชุม 

1. ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม 

  1.1  ห้องประชุม 

  1.2  เคร่ืองโสตทัศนูปกรณ์และทดลองใช้

อยู่ในสถานที่พร้อมใช้งาน  

  1.3  เนื้อหาในระเบียบวาระการประชุม 

  1.4  อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม  

  1.5  การเตรยีมไฟล์ข้อมูล 

  1.6  การเตรยีมจดบันทกึ เช่น 

บันทึกเสียง บนัทึกภาพ อดัวีดิทัศน์ 

อ านวยความสะดวกการประชุม  

2. การบันทึกรายงานการประชุมให้

ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ชัดเจน

สอดคล้องกับระเบียบวาระการประชมุ 

ข้ อ ค ว ร ร ะ วั ง ก า ร

ปฏิบัติงานการประชุมใน 

บทที่ 3 

หัวหน้า

ส านักงาน

คณบดี 

คณะครุศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน การด าเนินกาหลังการประชุม 

1. การตรวจสอบความเรียบรอ้ยของห้อง

ประชุม 

2. การเบิกค่าใช้จา่ยที่เกดิขึน้ในการ

ประชุม 

3. จัดท ารายงานการประชุมใหแ้ล้วเสร็จ

ภายใน 3 วันหลังการประชุม และเตรียม

ส าหรับเสนอรับรองในการประชุมคร้ัง

ต่อไป 

4. แจ้งมติโดยสังเขปกลับคืนเจา้ของเร่ือง

และผูเ้กี่ยวข้อง  

5. น าเอกสารประกอบการประชุมเกบ็เข้า

แฟ้มเพื่อใช้อา้งอิงเป็นหลักฐาน 

6. ประเมินความพึงพอใจต่อการบรหิาร

จัดการประชุม  

1. ระเบียบสาร 

บรรณ พ.ศ. 

2526 และที ่

แก้ไขเพิ่มเติม 

2. ระเบียบ

กระทรวงการคลงัที่

เกี่ยวข้อง 

3. ข้อควรระวังการ

ปฏิบัติงานการประชุมใน

บทที่ 3 

 

 

 

 

 

หัวหน้า

ส านักงาน

คณบดี 

คณะครุศาสตร์ 

 

 

 

 

1 วัน จุดสิ้นสุดขัน้ตอนที่ 2 หัวหน้า

ส านักงาน

คณบดี 

คณะครุศาสตร์ 

 

 

 

 

 

การด าเนินการหลงัการ

ประชุม 

A 

จุดสิน้สุด 
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4.2.3 ขั้นตอนการตรวจสอบการบริหารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ผลประชุมส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และมีความคุ้มคา่ 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผดิชอบ 

  จุดเริ่มต้นขั้นตอนที่  3 

 

 

  

 

 

 

 

10 วัน การตรวจสอบการบรหิารจัดการประชุม

ของผู้บรหิารในการวเิคราะหแ์ละออกแบบ 

ประเมินผลการประชุม 

1. การสรา้งแบบประเมินผล 

2. เสนอผูบ้รหิารเพื่อปรับปรุงแบบ

ประเมินผล 

3. การประเมินผลการบรหิารจัดการ

ประชุมจากผู้เข้าประชุมไดข้้อคิด 

ขอ้เสนอแนะเพื่อน าไปสู่การแก้ไขปัญหา

และการตัดสินใจ 

4. ได้ทราบปัญหาอุปสรรคในการประชุม

ในแต่ละคร้ัง 

5. น าข้อเสนอแนะประกอบการพัฒนา

และปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุม 

เช่น การวางแผนจัดการประชุมได้ทันตาม

สถานการณ์ตา่ง ๆ ที่เกิดขึน้ อาจเป็น

ปัญหาของหน่วยงานเป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

เลขานุการการ

จัดการประชุม 

 

 

 

 

 

1 วัน เตรยีมเอกสารเพื่อเสนอผู้บริหาร 

1. แบบประเมินผล 

2. ผลการประเมินผลการประชุม 

เลขานุการการ

จัดการประชุม 

 

 

 

 

 

 

2 วัน ผู้บริหารเห็นชอบตามเสนอ ผู้บริหาร 

คณะครุศาสตร์ 

 

 

 

 

  จุดสิน้สุดขั้นตอนที่ 3  

 

 

เร่ิมต้น 

หารือกับผูบ้รหิารเพื่อ

ก าหนดการประชุม 

ผู้บริหาร

พิจารณา 

No 

Yes 

เสนอผูบ้รหิารเพื่อ

พิจารณา 

สิ้นสุด 
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4.2.4 ขั้นตอนการแก้ไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชุม คณะครุศาสตร์  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : การน าข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและปรับปรุงในการบริหารจัดการ

ประชุมของคณะครุศาสตร์ 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผดิชอบ 

  จุดเริ่มต้นขั้นตอนที่  4 

 

 

  

 

 

 

 

 

5 วัน การน าผลการประเมินผลเพื่อปรับปรุง 

การบรหิารจัดการประชุม ดังนี้ 

1. วเิคราะห์ขั้นตอนการประชุมตั้งแต่ 

การวางแผนการบรหิารจัดการ 

ประชุม การด าเนินการประชุม  

การตรวจสอบการประชุม 

2. น าผลการวิเคราะห์การประเมินผล 

การประชุมวิธีและวิธีการปรับปรุง 

เสนอผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

เลขานุการ 

การจัดการ

ประชุม 

 

 

 

 

1 วัน เสนอผลการวิเคราะห์การประเมินผล 

การประชุมวิธีและวิธีการปรับปรุงต่อ 

ผู้บริหาร 

 ผู้บริหาร 

คณะครุศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 1. ผู้บริหารเห็นชอบ 

2. น าผลการวิเคราะห์การประเมินผล 

การประชุมวิธีและวธิีการปรับปรุงใน 

การประชุม การทดลองใชต้ามวิธีการ 

ที่ไดรั้บจากผลประเมิน 

3. วางแผนการบรหิารจัดการประชุม 

รูปแบบใหม ่

4. ได้แนวทางการบรหิารจัดการประชุม 

ที่มีผลส าเร็จตามความวัตถุประสงค ์

ของผู้บริหารและผูรั้บผดิชอบในการ 

บรหิารจัดการประชุม 

5. มีระบบการบรหิารจัดการประชุม 

ของผู้บริหารที่คุ้มค่า ประหยัด 

ทรัพยากร 

6. น าระบบ PDCA มาเป็นหลกัในการ 

บรหิารจัดการประชุม 

 1.ผู้บริหาร 

คณะครุศาสตร์ 

2.เลขานุการ

การจัดการ

ประชุม 

 

 

 

  จุดสิ้นสุดขัน้ตอนที่ 5    

 

เร่ิมต้น 

น าผลการวิเคราะห์การ 

ประเมินผลการประชุม วิธ ี

และวิธีการปรับปรุงเสนอ

ผู้บริหาร 

เสนอผูบ้รหิารเพื่อ

พิจารณา 

ผู้บริหาร

พิจารณา 

No 

Yes 

สิ้นสุด 
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4.3 วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านการให้บริการและอ านวยความ

สะดวกในการบริหารจัดการประชุม  ที่เกี่ยวกับการวางแผน การด าเนินการ การตรวจสอบ และการ

แก้ไข ปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุม  โดยเริ่มตั้งแต่เตรียมการ ขั้นด าเนินการ และขั้นติดตาม

และประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 4.3.1 ขั้นเตรยีมการ 

ภาระงานที่รับผิดชอบของการจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ ที่มีความ

หลากหลาย เช่น งานสารบรรณ การประสานงาน การนัดหมาย การให้บริการ การประชุม การ

ต้อนรับ การเงินและพัสดุ การบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ที่ดีในครั้งนี้จะน าเสนอการ

ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการบริหารจัดการประชุม ที่เกี่ยวกับการวางแผน การ

ด าเนินการ การตรวจสอบ และแก้ไข ปรับปรุงการบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ ซึ่งเป็น

การให้บริการแก่ผูบ้ริหารคณะครุศาสตร์และผูเ้กี่ยวข้องกับงานด้านต่าง ๆ  

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ

ปฏิบัติการ ผู้ให้บริการปฏิบัติงานเพื่ออ านวยความสะดวกในด้านการให้บริการและอ านวยความ

สะดวกการบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ ซึ่งการปฏิบัติงานที่ผ่านมาว่าพบปัญหา 

อุปสรรค อย่างไรบ้างและผู้บริหารหรือผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมมีความพึงพอใจในระดับใด 

ผู้เข้าร่วมประชุมมีข้อเสนอแนะการบริหารจัดการประชุมในการวางแผนการด า เนินการ การ

ตรวจสอบ และแก้ไขปรับปรุงการบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์สอดคล้องกับประเด็น

ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจของคณะครุศาสตร์อย่างไร เพื่อน าข้อมูลประกอบการบริหารจัดการ

ประชุมของคณะครุศาสตร ์ซึ่งได้เตรยีมการ ดังนี้ 

1) การวางแผนการปฏิบัติงาน โดยได้รับมอบหมายงานให้ปฏิบัติงานในสังกัด ปฏิบัติงาน

ทุกรอบการประเมิน พร้อมเกณฑ์การประเมินให้ชัดเจน และสอดคล้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรสังกัด ซึ่งประกอบด้วย 4 มาตรฐาน ได้แก่ 

มาตรฐานที่ 1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานที่ 2 บุคลากรมีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานที่ 3 บุคลากรเป็นผู้มคีุณธรรม จรยิธรรม และจติส านึกในการให้บริการ 

มาตรฐานที่ 4 บุคลากรเป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวิสัยทัศนข์องคณะครุศาสตร์ 

2) การด าเนินตามแผนที่ก าหนดไว้ ด้วยวิธีการศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวกการบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ ในการ

วางแผน การด าเนินการการตรวจสอบ และการแก้ไข ปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุมของคณะ

ครุศาสตร์  
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3) การประเมินผลการปฏิบัติงาน ในด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวก การ

วางแผน การด าเนินการ การตรวจสอบ และการแก้ไข ปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุมของ

คณะครุศาสตร์ ตรงตามความต้องการหรือไม่ มีข้อเสนอแนะ/ปรับปรุงอย่างไร น าข้อมูลจากการ

ประเมินความพึงพอใจ ประกอบการพัฒนางานและการวางแผนงานในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป 

ตลอดจนการทบทวนกระบวนการด าเนินการตั้งแต่กระบวนการส ารวจข้อมูล หากพบข้อบกพร่อง 

ควรปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางานการบริหารจัดการประชุมในครั้งตอ่ไป 

4.3.2 ขั้นด าเนินการ 

การปฏิบัติงานด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวกด้านการบริหารจัดการ

ประชุมของคณะคณะครุศาสตร์ ที่เกี่ยวกับการวางแผน การด าเนินการ การตรวจสอบ และการแก้ไข

ปรับปรุงการบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับแผนการ

ปฏิบัติงานและกระบวนงานที่วางไว้ และปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 4 มาตรฐานดังกล่าว

ข้างตน้ เพื่อส่งผลตอ่ความพึงพอใจของผูบ้ริหาร 

4.3.3 ขั้นตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนในการตรวจสอบผลการ

ปฏิบัติงานจริงโดยน าผลการประเมินและสอบถามความพึงพอใจของผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อ

น าข้อมูลจากการประเมินความพึงพอใจของผู้บริหารมาใช้ประกอบการพัฒนางานและการวางแผน

งานในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป ตลอดจนการทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานตั้งแต่กระบวนการขอ

อนุมัติหลักการด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวกในการบริหารจัดการประชุมของคณะ    

ครุศาสตร์ ที่เกี่ยวกับการวางแผน การด าเนินการ การตรวจสอบ และการแก้ไข ปรับปรุงการบริหาร

จัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ หากพบข้อบกพร่อง ควรปรับปรุงแก้ไข เพื่อพัฒนางานในการ

บริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร์ในครั้งตอ่ไป 

4.4. คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

4.4.1 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ในครั้งนี้ ใ ช้ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ. 2542 สานักงาน 

ก.พ. เป็นหลักและคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) หลักนิติธรรม คือ การศึกษาข้อมูลจากกฎ ระเบียบข้อบังคับ และกติกา

ตางๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการประชุมให้ถูกต้อง ชัดเจน เป็นธรรม และมีความเสมอภาค 

ตลอดจนเปนที่ยอมรับของผู้บริหารและผูเ้ข้าร่วมประชุม 

2) หลักคุณธรรม คือ การปฏิบัติงานในการบริหารจัดการประชุมของคณะ

ครุศาสตร์ ต้องยึดถือและเชื่อมั่นในความถูกต้อง ครบถ้วน ดีมาก มีความซื่อสัตย์สุจริต เสียสละ

อดทนขยันหมั่นเพียร มีระเบียบวินัยในการให้บริการ เป็นตน 
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3) หลักความโปร่งใส คือ การปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการประชุมของ

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย จะต้องให้ขอมูลข่าวสารเกี่ยวกับกฎ ระเบียบอยางตรงไปตรงมา และ

สามารถตรวจสอบ 

ความถูกต้องได้โดยการปรับปรุงระบบและกลไกการท างานให้มีความโปร่งใสและมี

กระบวนการตรวจสอบและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นการสร้างความไว้วางใจจาก

ผูบ้ริหารหรอืผูเ้ข้าร่วมประชุม 

4) หลักความมีส่วนรวม คือ การปฏิบัติงานในการบริหารจัดการประชุมของคณะ      

ครุศาสตร์  ตั้งแต่เริ่มกระบวนการจนสิ้นสุดกระบวนการจะมีผู้ที่เกี่ยวข้องและมีส่วนร่วมในการ

ด าเนินการ ประกอบด้วยผูบ้ริหาร ผูเ้ข้าร่วมประชุม และเจ้าหนา้ที่ที่รับผดิชอบเพื่อมุ่งผลตอ่เป้าหมาย

และเกิดผลลัพธ์หลักต่อการบริหารยุทธศาสตร์ของคณะครุศาสตร์  

5) หลักความรับผิดชอบจะแสดงถึงความรับผิดชอบตั้งแต่วางแผนการด าเนินงานจน

เสร็จสิน้กระบวนการในด้านการบริหารจัดการประชุมผูบ้ริหารมหาวิทยาลัย 

6) หลักความคุ้มค่า คณะครุศาสตร์ ใช้ทรัพยากรได้อย่างคุ้มค่า เช่น งบประมาณ เวลา 

และบุคลากร เป็นต้น มุง่เน้นถึงเป้าหมายและผลลัพธ์เป็นส าคัญในการบริหารคณะครุศาสตร์   

4.4.2 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ตามข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏ     

ศรสีะเกษ ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ พ.ศ. 2550 เป็นหลักและ

คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ตาราง 3 จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตาม

แนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

1.1 ยึดหลักพออยู่ พอกิน พอใช้ 

1.2 ยึดความประหยัด ตัดทอนค่าใช้จ่าย ลดความ 

ฟุ่มเฟือยในการด ารงชีพ 

1.3 ยึดถือการประกอบอาชีพด้วยความถูกต้องและ 

สุจรติ 

2. บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 2.1 ด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่

ด้วยความซื่อสัตย์ เสียสละ และมีความรับผดิชอบ 

2.2 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส พรอ้มให้ 

ตรวจสอบ 

2.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี สนับสนุนและให้

ความรว่มมอืในการท างานเชงิบูรณาการ 

2.4 ส่งเสริมและสนับสนุนผู้ที่ยึดมั่นในความถูกต้อง 
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ดีงาม 

3. บุคลากรต้องมีจิตส านึกที่ดีซื่อสัตย์ สุจริต 

และรับผิดชอบ 

3.1 มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผูอ้ื่น 

3.2 ไม่แสวงหาผลประโยชน์จากการปฏิบัติงาน 

3.3 ส่ ง เ ส ริ มความก้ า วหน้ า ผู้ ร่ ว ม ง านอย่ า ง

สร้างสรรคแ์ละไม่เล่นพรรคเล่นพวก 

3.4 มีความรับผดิชอบและตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็ม 

ความสามารถ 

4. บุคลากรยังยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็น

ธรรม และถูกกฎหมาย 

4.1 ปฏิบัติงานโดยยึดระเบียบข้อบังคับและประกาศ 

ของมหาวิทยาลัย 

4.2 ท าในสิ่งที่ถูกต้องและเป็นแบบอย่างที่ดีตอ่สังคม 

4.3 ปฏิบัติงานด้วยความขยันหมั่นเพียร 

4.4 ตรงต่อเวลา และอุทิศเวลาให้องคก์ร 

4.5 ยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจรติ 

5. บุคลากรพึงให้บริการแก่ผู้รับผิดชอบด้วย

ความรวดเร็วมีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 

5.1 ให้บริการด้วยความเสมอภาคไม่เลอืกปฏิบัติ 

5.2 ให้บริการด้วยความรวดเร็ว เต็มใจ เอือ้เฟื้อ และ 

เป็นธรรม 

5.3 ให้บริการกับทุกคนอย่างเท่าเทียมไม่เลอืกปฏิบัติ 

6. บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน

อย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือน 

ข้อเท็จจริง 

6.1 ให้ข้อมูลของมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง 

ครบถ้วน 

6.2 ไม่บิดเบือนข้อมูลและข้อเท็จจริงทั้งขอ้มูลภายใน

มหาวิทยาลัยและขอ้สาธารณะ 

6.3 ไม่เปิดเผยข้อมูลของนักศึกษาหรอืผูร้ับบริการ 

7. บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของาน รักษา

มาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใส และตรวจสอบได้ 

7.1 ท าหนา้ที่อย่างคุ้มค่าเกิดผลส าเร็จเป็นประโยชน์ 

ต่อสว่นรวม 

7.2 รักษามาตรฐานของงานบริการ 

7.3 ท างานด้วยความซื่อสัตย์สุจรติ ตรวจสอบได้ 

7.4 ชัดเจน เปิดเผย จรงิใจ พร้อมใหต้รวจสอบ 

8. บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตย

อันมพีระมหากษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข 

8.1 มีความรูค้วามเข้าใจ และศรัทธาต่อการปกครอง

ในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข 
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8.2 ไปใช้สทิธิออกเสียงเลือกตั้งทุกครั้ง 

8.3 ยอมรับเสียงข้างมาก 

8.4 เคารพในศักดิ์ศรีและคุณค่าของผู้รว่มงาน 

9. บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณ

วิชาชีพขององค์กร 

9.1 ประพฤติปฏิบัติงานตามหลักจรรยาบรรณของ 

มหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 

9.2 ส่งเสริมให้ผู้รว่มงานปฏิบัติงานตามหลัก 

จรรยาบรรณ 

 

ตาราง  4  จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

1. บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ 

สุจรติ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 

1. บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 

และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 

2. บุคลากรพึงมเีจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้

มีคุณธรรมจริยธรรมรวมทั้งเพิ่มพูนความรู้

ความสามารถ ทักษะ ในการท างานเพื่อให้เกิด

การปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิด

ประสิทธิผลและต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉาน

และแมน่ย าช านาญ 

2. บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มี

คุ ณ ธ ร รมจ ริ ย ธ ร ร ม ร วมทั้ ง เ พิ่ ม พู น ค ว าม รู้

ความสามารถ ทักษะ ในการท างานเพื่อให้เกิดการ

ปฏิ บั ติ หน้ าที่ อ ย่ า งมี ป ร ะสิ ท ธิ ภ าพ  และ เกิ ด

ประสิทธิผลและต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและ

แมน่ย าช านาญ 

3. บุคลากรพึงปฏิบัติหนา้ที่ราชการด้วยความ

สุจรติ เสมอภาค และปราศจากอคติ  

3.1 ปฏิบัติตอ่ทุกคนโดยไม่ค านงึถึงความแตกต่าง  

ระหว่างบุคคล  

3.2 ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความสุจรติ เที่ยงตรง  

3.3 ให้บริการแก่ผู้รับบริการโดยปราศจากอคต  

4. บุคลากรพึงปฏิบัติหนา้ที่ราชการอย่างเต็ม

ก าลัง ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดย

ค านงึถึงประโยชน์ของทางราชการและ

ประชาชนเป็นส าคัญ  

4.1 ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ  

4.2 ปฏิบัติงานด้วยความขยันหมั่นเพียร  

4.3 ตัดสินใจบนความถูกต้อง และมีเหตุผลรองรับ  

4.4 เห็นแก่ประโยชน์ขององค์กรก่อนประโยชน์   

ของตนเอง  

5. บุคลากรประพฤติตนเป็นผูต้รงต่อเวลา และ

ใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ตอ่

ทางราชการอย่างเต็มที่ 

5. บุคลากรประพฤติตนเป็นผูต้รงต่อเวลา และใช้

เวลาราชการปฏิบัติหนา้ที่ใหเ้ป็นประโยชน์ตอ่ทาง

ราชการอย่างเต็มที่ 
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6. บุคลากรพึงดูแลรักษาและใชท้รัพย์สินของ

ทางราชการอย่างประหยัดและคุม้ค่า โดย

ระมัดระวังมใิห้เสียหายหรอืสิน้เปลืองเยี่ยง

วิญญูชนจะพึงปฏิบัติตอ่ทรัพย์สนิของตนเอง  

6.1 ใช้และดูแลทรัพย์สินของราชการเช่นเดียวกับ  

ทรัพย์สินของตน  

6.2 ใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุม้ค่า  

6.3 ไม่น าทรัพย์สินของราชการไปแสวงหาประโยชน์  

6.4 ไม่น าทรัพย์สินของราชการเป็นของตนเอง  

 

ตาราง 5  จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

1. ผู้บังคับบัญชา พงึดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาท้ัง

ในดา้นการปฏบัิตงิาน ขวัญก าลงัใจสวัสดกิาร และ

ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใตบั้งคับบัญชา 

1. ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาท้ังในดา้น

การปฏบัิตงิาน ขวัญก าลังใจสวสัดกิาร และยอมรับฟังความ

คิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา 

2. บุคลากรพงึปฏบัิตติอ่ผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน

ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสภุาพมีน ้าใจไมตรีเอื้อ

อาทรและมนุษยสัมพันธ์อันดี 

2. บุคลากรพงึปฏบัิตติอ่ผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงานตลอดจน

ผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมนี า้ใจไมตรีเอื้ออาทรและมนุษย

สัมพันธ์อันด ี

3. บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงาน การให้ความ  

ร่วมมือช่วยเหลือ กลุ่มงานของ  

ตน และส่วนรวมทั้งในด้านการ  

3.1 รับผิดชอบในหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ  

3.2 ให้ความช่วยเหลือผู้ร่วมงานด้วยความเต็มใจ  

3.3 แสดงความคิดเห็นและเสนอแนะต่องานใน

หนา้ที่  

อย่างสร้างสรรค์  

ให้ความคดิเห็น การช่วยท างานและแก้ปัญหา

ร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี

ประโยชน์ตอ่การพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย  

3.4 ร่วมแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในองค์กรอย่าง

สร้างสรรค์  

3.5 มีสว่นร่วมในการท าเพื่อส่วนรวมอย่างเต็มใจ  

4. บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ 

รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความ

สามัคคี รว่มแรงรว่มใจในบรรดาผูร้่วมงานใน

การปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชนส์่วนรวม 

4.1 ใหค้วามช่วยเหลือในทางที่ชอบแก่ผู้รว่มงาน 

4.2 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีของ

บุคคลในองค์กร 

4.3 ร่วมแรงร่วมใจเพื่อประโยชน์ขององค์กร 

5. บุคลากรต้องละเว้นจากการน าผลงานของ

ผูอ้ื่นมาเป็นของตนและต้องไม่คัดลอกหรอืลอก

5.1 ไม่น าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
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เลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ 

หรอืน าผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรอืจา้ง

วานหรอืใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการ เพื่อ

น าไปใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหนง่ หรอื

การเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นหรอืการให้ได้รับ

เงินเดอืนในระดับสูงขึ้น หรือในการอื่นใด 

5.2 ไม่คัดลอกหรอืเลียนผลงานทางวิชาการของ

ผูอ้ื่นโดยมิชอบ 

5.3 ไม่น าผลงานผูอ้ื่นไปเสนอก าหนดงานทาง

วิชาการ 

5.4 ไม่น าจา้งวานให้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการ 

6. บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดง

ความคิดเห็น ยกย่องให้เกียรตใินศักดิ์ศรีของ

เพื่อนรว่มงาน 

6.1 เคารพในเสรีภาพการแสดงความคดิเห็นของ

ผูร้่วมงาน 

6.2 ยกย่อง ให้เกียรตผิูร้่วมงาน 

6.3 ไม่กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น กดขี่ขม่เหงผูร้่วมงานหรอื

นักศึกษา 
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บทที่  5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข แนวทางพัฒนา 
  

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ส านักงานคณบดี 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ในบทบาทหน้าที่การอ านวยการและรับผิดชอบใน

หน้าที่หัวหน้าส านักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ ซึ่งรับผิดชอบภาระงานที่หลากหลาย เช่น การจัดท า

ค าของบประมาณ  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ การด าเนินงานโครงการ กิจกรรมตามแผน

ยุทธศาสตร์ การจัดการนัดหมายผู้บริหาร งานสารบรรณ จัดการประชุม การเงินและพัสดุ การ

ประสานงานและการบริการ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริการวิชาการ รวมถึงการพัฒนา

งานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และการถ่ายทอดความรู้ ในการปฏิบัติงาน การให้

ค าปรึกษาและการพิจารณาด าเนินการในภาระงานดังกล่าวตามแนวคิดหรอืแนวทางการประยุกต์ใช้

เครื่องมือดิจิทัลออนไลน์ จรรยาบรรณวิชาชีพ หลักการปฏิบัติงาน PDCA มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนีผู้ป้ฏิบัติงานในต าแหน่งนี้

จะต้องมีความรูค้วามเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน การ

ให้บริการ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี และต้องให้บริการภาระงานอื่น ๆ เพื่อให้

ผูร้ับบริการมีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้น จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน ถึงแม้วา่การให้บริการ

ที่ดีอย่างไร แต่ในภาพรวมยังพบปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา รวมถึงข้อเสนอแนะที่    

งานบริหารทั่วไป ส านักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ จะต้องรีบแก้ไขทันที ดังนี้ 

1. ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน 

2. ข้อเสนอแนะ 

  

5.1 ปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน ดังน้ี 

ตารางท่ี 4 ปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน 

การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

1. การปฏิบัติงาน

ประจ า ได้แก่ 

1) งานธุรการและ

สารบรรณ 

2) การบริหาร

จัดการประชุม 

1.1 ขาดทักษะในการปฏิบัติงาน 

เลขานุการการจัดการประชุม

ซึ่งต้องตระหนักและเห็น

ความส าคัญในประเด็น ดังนี้ 

1) การบริหารจัดการประชุม

ของคณะครุศาสตร์ 

1) การบริหารจัดการประชุมของคณะ      

ครุศาสตร์ควรมรีะบบการประชุมทางไกล 

2) การบริหารจัดการประชุมตอ้งมคีวาม

ถูกต้องของขอ้มูล ในวาระการประชุมความ

ครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงานการประชุม 
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การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

2) งานการ

ประสานงานด้าน

ต่าง ๆ  

3) การนัดหมาย

และบริการ 

4) การเงนิพัสดุ 

5) งานนโยบายและ

แผน 

6) งานประกัน

คุณภาพการศกึษา  

7) งานบริการ

วิชาการ  

2) การประสานงานและการ

บริการที่ดีและการลดขั้นตอน

ในการปฏิบัติงาน 

3) การใชท้รัพยากรที่สิ้นเปลือง

โดยเฉพาะกระดาษ เวลา และ

งบประมาณ 

4) จัดการขอ้มูลที่ซ้ าซ้อนและ

ใช้เวลามาก 

5) การใชภ้าษาต่างประเทศ 

หรอืค่อนข้างนอ้ย รวมถึงการ

ใช้ภาษาไทยโดยเฉพาะภาษา

ราชการ 

1.2. ไม่มคีู่มอืและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการ

บริหารจัดการประชุมของ 

คณะครุศาสตร์อย่างชัดเจน 

1.3 การบริหารจัดการประชุม

ของคณะครุศาสตร์ 

1.4 การพัฒนาและใช้

เทคโนโลยีในการพัฒนางาน

เพื่อลดขั้นตอนในการปฏิบัติ 

3) มีระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการพัฒนา

งาน โดยเฉพาะการขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 

4) มีเครื่องดจิทิัลเพื่อประยุกต์ใช้ในการ 

ปฏิบัติงาน เช่น ใช้ Google Calendar ในการ

จัดการนัดหมาย การใช้ Drive ใน 

การจัดการข้อมลูและใชข้้อมูลร่วมกันเพื่อ

ลดขั้นตอนการจัดการข้อมูลที่ซ้ าซ้อน 

เป็นต้น 

5) มีระบบพี่เลี้ยงใหค้ าปรึกษาในการ

ปฏิบัติงานเลขานุการการจัดการประชุมของ

คณะครุศาสตร์ที่มคีวามยุ่งยากซ้ าซ้อน เชน่ 

การวิเคราะหภ์าระงาน การจัดท าวิจัย

สถาบัน และคู่มอืในการปฏิบัติงาน เพื่อใช้

ประกอบการตัดสินใจ และใช้อา้งองิในการ

ปฏิบัติงาน 

6) มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงาน

และการพัฒนางานโดยเฉพาะทักษะการ

สื่อสาร การค านวณ การใช้เทคโนโลย ี

เพื่อให้เป็นเลขานุการการจัดการประชุม

อย่างมอือาชีพ 

8) มีคูม่อืการปฏิบัติงานทุกกระบวนงานของ

งานเลขานุการการจัดการประชุม ของคณะ

ครุศาสตร์ 

9) มีการถอดบทเรียนการปฏิบัติงานของ

เลขานุการการจัดการประชุมของคณะ      

ครุศาสตร์ เพื่อการพัฒนางาน 

ร่วมกัน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สง่ผลต่อ

ภาพลักษณ์ที่ดีของคณะครุศาสตร์ 
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การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

10) มีการระดมสมองเพื่อการปฏิบัติงาน

แทนกันที่ได้มาตรฐานเดียวกัน 

11) การบริหารจัดการประชุมตอ้งมคีวาม

ถูกต้องของขอ้มูล ในวาระการประชุมความ

ครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงานการประชุม 

2. การพัฒนางาน 2.1 การเพิ่มทักษะในประเด็น

ต่าง ๆ ดังนี้ 

1) การสื่อสารที่ดีทั้งภาษาไทย

และภาษาต่างประเทศ 

2) การจัดการทรัพยากรและ

เทคโนโลยี ในการปฏิบัติงาน 

3) การมอบหมายงาน การ

สร้างความเชื่อมั่น การสร้าง

ทีมงานที่เข้มแข็งการยอมรับ

ความรว่มมอืของเลขานุการ

การจัดการประชุม เพื่อให้

ผูบ้ริหาร ผู้รับบริการ บุคลากร 

และนักศึกษา รวมถึงประชาชน

มีความไว้วางใจในการรับ

บริการ และการยอมรับความ

ร่วมแรงร่วมใจซึ่งกันและกัน 

4) การก ากับติดตอ่

ประสานงาน การบริการ 

ประเมินผลงานที่ผ่านมาเป็น 

อย่างไรบ้าง เพื่อประกอบการ

ทบทวนปรับปรุงพัฒนางาน 

1) มีโอกาสเสริมสร้างทักษะการสื่อสารการ

ใช้เทคโนโลยีในการปฏิบัติงานรวมถึงทักษะ

การเขียนผลงานเชิงวิชาการ 

2) มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการ

ปฏิบัติงานที่นอกเหนอืจากงานเลขานุการ

การจัดการประชุม 

3) มีโครงการปฏิบัติงานและพัฒนางานโดย

ใช้หลัก PDCA 

4) มีโครงการประเมินกระบวนการที่มี

แนวทางที่เป็นระบบ มีการถ่ายทอดเพื่อน าไป

ปฏิบัติ มีการเรียนรู้ มีการบูรณาการที่ดี 

5) มีโครงการส ารวจความพึงพอใจของ

ผูร้ับบริการเพื่อรับทราบความคาดหวังจาก

ผูร้ับบริการ พร้อมทั้งน าข้อเสนอแนะไป

พัฒนางาน ลดขั้นตอนและการ 

ปรับเปลี่ยนวิธีการในการปฏิบัติงานส่งผล

ต่อการปฏิบัติงานที่ดี 

6) มีโครงการพัฒนาบุคลากรใหส้ามารถ

ปฏิบัติงานแทนทีมงานที่ได้มาตรฐาน

เดียวกัน 

7) มีโครงการสัมมนา ทบทวนผลการ

ปฏิบัติงาน และกาหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด

รายบุคคล 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 

1) ควรมรีะบบการประชุมทางไกลของคณะครุศาสตร์   

2) ควรมีโครงการบริหารจัดการประชุมของผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการการจัดการประชุม

ที่เน้นถึงมีความถูกต้องของข้อมูลระเบียบวาระการประชุม และความครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงาน

การประชุม  

3) ควรใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใช้ในการพัฒนางาน โดยเฉพาะการขออนุมัตเิดินทาง

ไปราชการ 

4) ควรมีคู่มือการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการการจัดการประชุม ให้

ครอบคลุมทุกกระบวนงาน ดังนี้ 

(4.1) งานธุรการและสารบรรณ  

(4.2) การประสานงาน การนัดหมาย และการให้บริการของคณะครุศาสตร์ 

(4.3) การบริหารจัดการประชุมของคณะครุศาสตร ์ 

(4.4) การตอ้นรับผู้มาติดต่อราชการของคณะครุศาสตร์ 

(4.5) การขออนุมัตเิดินทางไปราชการทั้งในและนอกราชอาณาจักร 

(4.7) เทคนิคการเป็นเลขานุการการจัดกาประชุมที่ดี 

5) ควรมีผลงานเชงิวิเคราะหเ์กี่ยวกับการปฏิบัติงานของเลขานุการการจัดการประชุมให้

สอดคล้องในแต่ละฝา่ยเพื่อผู้บริหารได้ใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจ 

4) โครงการปฏิบัติงานและพัฒนางานโดยใช้หลัก PDCA 

5) ควรมีโครงการบริหารจัดการความรู้การอ านวยการที่เป็นเลิศโดยยึดเป้าหมายและ

ผลลัพธ์หลักในการวัดผลงาน และมุ่งสู่การบริหารผลงานสู่ความเป็นเลิศด้วย OKRs (Objective Key 

Results) 

6) ควรมีโครงการประเมินกระบวนการที่มีแนวทางที่เป็นระบบ มีการถ่ายทอดเพื่อน าไป

ปฏิบัติ มีการเรียนรู้ มีการบูรณาการที่ดี 

7) ควรมีโครงการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเพื่อรับทราบความคาดหวังจาก

ผู้รับบริการพร้อมทั้งน าข้อเสนอแนะไปพัฒนางาน ลดขั้นตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการในการ

ปฏิบัติงาน ส่งผลตอ่การปฏิบัติงานที่ดี 

8) ควรมีโครงการพัฒนาบุคลากรใหส้ามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

9) ควรมีโครงการสัมมนา ทบทวนผลการปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด

รายบุคคล 

10) ควรมีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานและการพัฒนางานเพื่อความก้าวหน้าใน

การปฏิบัติงานที่สูงขึน้  
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