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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานบริหารการจัดการทั่วไปของส านักงานเลขานุการ ส านักบริหารการศึกษา 
ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางและแนวปฏิบัติในการด าเนินการงานด้านเอกสาร  
วิเคราะห์ ตรวจสอบ ควบคุม การจัดเก็บ การท าลาย การติดต่อประสานงาน การประชุม และการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบฯ ข้อบังคับ และพระราชบัญญัติฯ ที่เก่ียวข้องได้เข้าใจขั้นตอนและแนวทางในการด าเนินงานโดยการ
จัดท าคู่มือฉบับนี้เป็นการรวบรวมประสบการณ์ ความรู้ จากการที่ปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน
ให้สะดวกรวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานบริหารการจัดการทั่วไปของส านักงานเลขานุการ ส านัก
บริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานที่เ กี่ยวข้อง รวมทั้ง
ขอขอบคุณ ดร.นีรนุช ภาชนะทิพย์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการศึกษา และหัวหน้าส านักงานเลขานุการ ส านัก
บริหารการศึกษา ที่ส่งเสริมสนับสนุนและให้ข้อเสนอแนะตลอดจนการให้ก าลังใจผู้จัดท าสามารถด าเนินการ
จัดท าคู่มือให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  ทั้งนี้ หากเกิดข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้
และจะน าไปปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง และสมบูรณ์ต่อไป ด้วยความขอบคุณยิ่ง 
  
 
 
                                                                                             นางณัฐทลิกา กาลมิตร 
                                                                                   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
                                                                                                     ผู้จดัท า 
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                                                                                                            ก 
สารบัญ    

                                                                                                                   หน้า 
ค าน า 
สารบัญ                                                                                                            ก  
สารบัญภาพ                                                                                                       ข 
สารบัญตาราง                                                                                                     ค 
บทที่ 1  บทน า                                                                                                   
  ข้อมูลพ้ืนฐาน ส านักบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 1 
 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 3 
                  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ                                                                     3 
                  ขอบเขตของคู่มือ                                                                                3 
                  ค าจ ากัดความ                                                                                3 
บทที่ 2  โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 โครงสร้างการบริหารจัดการ 6 
 ภาระหน้าที่ของส านักงานเลขานุการ                                                    10 
                  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 13 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป       15 
บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 ความหมายและความส าคัญของการบริหารจัดการ 17 
 หลักการบริหารจัดการแบบบูรณาการ                                                  20 
                  รูปแบบการบริหารจัดการแบบเดิมและการบริหารจัดการแบบใหม่ 21 
                  กระบวนการทางการบริหารการจัดการ                                         22 
                  ทักษะส าคัญในการเป็นผู้จัดการที่ประสบความส าเร็จ                                23 
 ทักษะความช านาญด้านการบริหารจัดการ                                             25 
  การบริหารจัดการยุคข้อมูลข่าวสาร                                                     26 
                  หลักการของวงจรคุณภาพ PDCA                                                       27     
                  แนวคิดและการน า PDCA มาใช้ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ               29       
                  บทบาทหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหาร 35 
                  เทคโนโลยีกับการสื่อสาร                                                             41 
                  การบริหารจัดการส านักงาน                                                           44 
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 ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ                                                          40 
 ประโยชน์ของสารสนเทศเพ่ือการจัดการ                                            45 
                  ความส าคัญของเอกสาร                                                                  46  
 งานบริหารธุรการ                                                     47 
                  ความส าคัญและองค์ประกอบในการประสานงาน 52 
                  เทคนิคในการประสานงานในองค์กร                                                    55 
                  แนวคิดเก่ียวกับประชุม                                                                56 
                  องค์ประกอบและความส าคัญของการประชุม                                        57                                            
                  วิธีการจดรายงานการประชุม และความชัดเจนในการเขียน                          58            
 ลักษณะและคุณสมบัติของผู้จดรายงานประชุมที่ดี                                60 
 แนวคิดเก่ียวกับรายงานการประชุมอิเล็กทรอนิกส์                                61 
 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์                                                     62 
 การประชุมแบบลดกระดาษ                                                              63 
 การประชุมออนไลน์                                                                       64 
 รูปแบบการจัดห้องประชุม                                                            66 
 หลักการ และขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง                                                70 
 การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง                                                                  71 
 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง                                                                        72 
                  การเก็บรักษา การจ าหน่าย และการตรวจสอบพัสดุ                                  73  
บทที่ 4  เทคนิคการปฏิบัติงาน  
 ขั้นตอนการบริหารเอกสารเพื่อการสั่งการ                                          76 
 ขั้นตอนการร่างและจัดพิมพ์เอกสาร                                                   78 
 ขั้นตอนการสร้างเอกสารและการจัดส่ง                  79 
                  ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการเสนอเอกสาร                                                83        
                  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ ส่งเอกสารภายในและภายนอก                          84 
                  (กรณีอ านาจและหน้าที่สิ้นสุดที่รองวิชาการ) 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ ส่งเอกสารภายในและภายนอก                          85  
                  (กรณีอ านาจและหน้าที่สิ้นสุดที่ผู้อ านวยการส านักฯ) 
                  ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม          86 
                  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งเอกสารภายในและภายนอก                               87 
                  (กรณีส่งออกเพ่ือน าเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ) 
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                  ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอกันเงินเหลื่อมงบประมาณเงินรายได้ส านักฯ                 88 
                  ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร                                                                   89 
                  ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือเก็บ                                                         90 
                  ขั้นตอนการท าลายหนังสือ/เอกสาร                                                     91 
 แนวทางปฏิบัติในการติดต่อและการประสานงาน                                     93 
 หลักเกณฑ์ของผู้พูดและผู้ฟังที่ดี                                                             95 
 ขั้นตอนการประชุม การวางแผน และการเตรียมการประชุม                        95 
                  การจัดการประชุม                                                                             96 
                  ขั้นตอนการด าเนินงานในรูปแบบเอกสาร                                                 97 
 ข้อดีและข้อเสียและการเปรียบเทียบการประชุมแบบเดิมและแบบใหม่         98 
                  วิธีและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง                                                       99             
 การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง                                                             100 
                  การพิจารณาผลการเสนอราคา                                                             101 
                  ขัน้ตอนการจ าหน่ายพัสดุ                                                             101  
  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี                                                          104  
 เทคนิคการปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 105 
 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 106 
บทที่ 5  สรุปและข้อเสนอแนะ  
 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขในการท างาน 
 ปัญหาและอุปสรรคงานบริหารและธุรการ และแนวทางแก้ไขปัญหา            107                                
 ข้อเสนอแนะในการพัฒนาปรับปรุงงาน                                              110                
 ปัญหาและอุปสรรคในการติดต่อประสานงานและแนวทางแก้ไขปัญหา        111    
 ปัญหาจากการบริหารการประชุม และแนวทางแก้ไขปัญหา                      114                               
 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานในระบบ e-GP                                   116 
 ข้อเสนะแนะและพัฒนาในการปฏิบัติงาน e-GP                                    116       
 ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างหรือจัดหาพัสดุ/ครุภัณฑ์                                   117 
 ข้อเสนอแนะการปรับปรุงพัฒนาการซื้อจ้างและการจัดหา                        118 
บรรณานุกรม                                                                                                  119 
ภาคผนวก                                                                                                       ง 
ภาคผนวก  ก  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบ        123    
                  ส านักนายกรัฐมนรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548                                          
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ภาคผนวก  ข  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    155 
                  พ.ศ. 2560 และแนวปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อ 
                  จัดจ้างที่รัฐ ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
ภาคผนวก ค   ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัย    186                      
                  เกษตรศาสตร์ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
                  พ.ศ. 2553 
 
ประวัติการศึกษาและการท างาน                                                                            194 
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   ข 

สารบัญภาพ 
                                                                                    หน้า 

      ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหาร ส านักบริหารการศึกษา    9 
 ภาพที่ 2 วงล้อเดมมิ่ง (การปรับปรุงไม่มีวันสิ้นสุด)     31 
 ภาพที่ 3 กระบวนการ PDCA       32 
 ภาพที่ 4 กระบวนการในการติดต่อสื่อสาร      78 
 ภาพที่ 5 ประโยชน์ของระบบสารสนเทศเพ่ือการศึกษา    46 
 ภาพที่ 6 การจัดห้องประชุมแบบ Theatre      66 
 ภาพที่ 7 การจัดห้องประชุมแบบ Class room     67 
 ภาพที่ 8 การจัดห้องประชุมแบบ U-Shape      67 
 ภาพที่ 9 การจัดห้องประชุมแบบ Conference     68 
 ภาพที่ 10 การจัดห้องประชุมแบบ Banquet     68 
 ภาพที่ 11 การจัดห้องประชุมแบบ Banquet Rounds    69 
 ภาพที่ 12 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารเอกสารเพ่ือการสั่งการ              76 
          ภาพที่ 13 ขั้นตอนการร่างและการพิมพ์เอกสาร                                         79  
 ภาพที่ 14 ขั้นตอนการสร้างเอกสารและการจัดส่ง                                     80 
          ภาพที่ 15 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการเสนอเอกสารในส านักฯ                     83 
          ภาพที่ 16 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ ส่งเอกสารภายในและภายนอก           84           
                       (กรณีอ านาจและหน้าที่สิ้นสุดรองฝ่ายวิชาการ) 
          ภาพที่ 17 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอก           85 
                       (กรณีอ านาจและหน้าที่สิ้นสุดผู้อ านวยการส านักฯ) 
          ภาพที่ 18 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม  86   
          ภาพที่ 19 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งหนังสือภายในและภายนอก             87 
                        (กรณีส่งออกเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร มก.)  
 ภาพที่ 20 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอกันเงินเหลื่อมปีงบประมาณเงินรายได้ส านักฯ 88 
 ภาพที่ 21 บัตรน าและบัตรรองการจัดเก็บเอกสาร                                    89 
          ภาพที่ 22 ขั้นตอนการประชุม                                                                   95 
 ภาพที่ 23 การวางแผนและเตรียมการประชุม                                        96 
 ภาพที่ 24 ขั้นตอนการด าเนินงานในรูแบบเอกสาร     97                                                                                                                                                                                                                
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
            ตามที่ส านักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้ปฎิบัติงานภายใต้
ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ซ่ึงจากมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ครั้งที่ 
7/2556  วันที่ 29  กรกฎาคม  2556  ได้มีมติให้โอนย้ายกองบริการการศึกษา  ศูนย์การศึกษา
นานาชาติ และศูนย์วิชาบูรณาการหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  รวมถึงทรัพยากรที่มีจากเดิมสังกัดส านักงาน
อธิการบดี  มาสังกัดส านักทะเบียนและประมวลผล โดยแบ่งโครงสร้างภายในออกเป็น  1 ส านัก  และ 
4 ฝ่าย  ประกอบด้วย 
 

1. ส านักงานเลขานุการ 
2. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
3. ฝ่ายบริการการศึกษา 
4. ฝ่ายการศึกษานานาชาติ 
5. ฝ่ายวิชาบูรณาการหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 
ทั้งนี้ ส านักฯ ได้มีการปรับโครงสร้างใหม่ให้สอดคล้องกับภารกิจของแต่ละฝ่าย  และเพ่ือ

รองรับการบริหารจัดการในเชิงรุกของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์   โดยที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ในการประชุมครั้งที่ 8/2562 เมื่อวันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ.2562  มีมติเห็นชอบ
ให้ เปลี่ยนชื่อ จาก “ส านักทะเบียนและประมวลผล” เป็น “ส านักบริหารการศึกษา (Office of 
Educational Administation : OEA)” โดยมีชื่อย่อว่า “สบศ .” และปรับโครงสร้างองค์กรตั้งแต่
วันที่ 27 สิงหาคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไปโดยแบ่งโครงสร้างภายในออกเป็น 1 ส านักงานและ 7 ฝ่าย 
ประกอบด้วย 
 1.  ส านักงานเลขานุการประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
  1.1 งานบริหารและธุรการ 
  1.2 งานแผนการคลังและพัสดุ 
 2. ฝ่ายรับสมัครและพัฒนาการรับเข้าศึกษาประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
  2.1 งานรับสมัคร และคัดเลือก 
  2.2 งานพัฒนาการรับเข้าศึกษา 
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 3. ฝ่ายทะเบียนและบริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
  3.1 งานทะเบียน 
  3.2 งานบริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ 
 4. ฝ่ายบริการการเรียนการสอนประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
  4.1 งานการเรียนการสอนและการสอบ 
  4.2 งานบริการวิชาการและสหกิจศึกษา 
 5. ฝ่ายมาตรฐานการศึกษาประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
  5.1 การพัฒนาหลักสูตร 
  5.2 งานรองรับหลักสูตรและคุณวุฒิ 
 6. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยีประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 
  6.1 งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 
  6.2 งานพัฒนาเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศการศึกษา 
 7. ฝ่ายการศึกษานานาชาติประกอบด้วย 1 งาน ได้แก่งานบริการนิสิตนานาชาติ 
 8. ฝ่ายบริการวิชาการศึกษาท่ัวไปประกอบด้วย 1 งาน ได้แก่ งานบริการวิชาศึกษาทั่วไป 
 

โดยส านักงานเลขานุการ ส านักบริหารการศึกษา โดยปฏิบัติงานด้านการสนับสนุนทางด้าน
วิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับทะเบียนนิสิตและบริการนิสิต  บริการการเรียนการสอน การรับสมัครและการ
รับเข้าศึกษา  การวัดผลและการประมวลผล  การพัฒนาหลักสูตรและงานรองรับหลักสูตรคุณวุฒิ  
งานส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี   ซึ่งส านักงานเลขานุการ เป็นส่วนหนึ่งที่สนับสนุนและบริการ
ฝ่ายต่างๆ ของส านักบริหารการศึกษา ดูแลรับผิดชอบทางด้านการเงิน การคลัง แผนและประกัน
คุณภาพ ความเสี่ยง และงานสารบรรณ ธรุการและบริหารทั่วไป การติดต่อประสานให้บริการด้าน   
ต่าง ๆ  งานพัสดุ  และงานบุคคล งานการเจ้าหน้าที่  ดังนั้น การจัดการองค์กร จึงเป็นสิ่งที่ส าคัญและ
เป็นแหล่งรวมของทรัพยากรต่าง ๆ  เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของส านักบริหารการศึกษา ซึ่งต้อง
ใช้การจัดการและเป็นเครื่องมือในการรวบรวม การควบคุมดูแลทรัพยากรต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้   การบริหารจัดงานของส านักงานเลขานุการ จึง มี
ความส าคัญต่อองค์กรด้วยต้องรองรับภารกิจงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร  
 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจในการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานในการบริหารและการจัดการทั่วไปของส านักงานเลขานุการ ส านักบริหารการศึกษา 
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วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางและแนวปฏิบัติในการบริหารงานและบริหารทรัพยากร ของส านักงาน

เลขานุการ ส านักบริหารการศึกษา 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. สามารถเป็นแนวทางและแนวปฏิบัติในการบริหารงานและบริหารทรัพยากรของส านักงาน

เลขานุการ ส านักบริหารการศึกษา 
2. มีเอกสารคู่มือเป็นองค์ความรู้ในการรวบรวมประกาศ ค าสั่ง ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการ

บริหารงานและทรัพยากรของส านักงานเลขานุการ ส านักบริหารการศึกษา 
  

ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการการบริหารงานและบริหารทรัพยากร ประกอบด้วย การบริหารงาน
ธุรการ งานบริการจัดการประชุม การบริหารจัดการพัสดุ ของส านักงานเลขานุการ ส านักบริหาร
การศึกษา 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรจัดกำร  หมายถึง กระบวน กิจกรรมหรือการศึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ในอันที่จะ
เชื่อมั่นได้ว่ากิจกรรมต่างๆ นั้นด าเนินไปในแนวทางที่จะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในอันที่สร้างและรักษาไว้ซึ่งสภาวะที่จะเอ้ืออ านวยต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ด้วย
ความพยายามร่วมของกลุ่มบุคคล 
  
           องค์กร  หมายถึง บุคคล คณะบุคคล หรือสถาบันซึ่งเป็นส่วนประกอบของหน่วยงานใหญ่ที่
ท าหน้าที่สัมพันธ์กันหรือขึ้นต่อกันเช่น คณะรัฐมนตรีเป็นองค์กรบริหารของรัฐ สภาผู้แทนราษฎรเป็น
องค์กรของรัฐสภา ในบางกรณีองค์กร หมายความรวมถึงองค์การด้วย (Organ)  
             

องค์กำร หมายถึง ศูนย์รวมกลุ่มบุคคลหรือกิจการที่ประกอบกันขึ้นเป็นหน่วยงานเดียวกัน 
เพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย หรือตราสารจัดตั้ง ซึ่งอาจเป็นหน่วยงาน             
ของรัฐ เช่น องค์การของรัฐบาล หน่วยงานเอกชน เช่น บริษัทจ ากัด สมาคม หรือหน่วยงานระหว่ าง
ประเทศ เช่น องค์การสหประชาชาติ (Organization)     
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 กำรบริหำร  คือการประสมประสานทรัพยากรต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพซึ่งโดยทั่วไป ถือว่าเป็นค าที่มีความหมายเหมือนกันและใช้แทนกันได้ ระหว่าง “การ
จัดการ”และ “การบริหาร”        

          
 กำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคล ประกอบด้วยการใช้งานตามต าแหน่ง ตลอดจนการจัดวาง
ทรัพยากรบุคคล ทรัพยากรการเงิน ทรัพยากรเทคโนโลยี และทรัพยากรธรรมชาติ ทั้งยังช่วยบริหาร
ให้กับองค์กรต่างๆ ให้มีความก้าวหน้า 
          
           ประสิทธิภำพ  หมายถึง การใช้ทรัพยากรในการด าเนินการใดๆ ก็ตามโดยมีสิ่งมุ่งหวังถึง
ผลส าเร็จและผลส าเร็จนั้นได้มาโดยการใช้ทรัพยากรน้อยที่สุด และการด าเนินการเป็นไปอย่าง
ประหยัดไม่ว่าจะเป็นระยะเวลา ทรัพยากร แรงงาน รวมทั้งสิ่งต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการด าเนินการนั้นๆ 
ให้เป็นผลส าเร็จและถูกต้อง 
 
 บุคลำกร หมายถึง  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เช่นในการ
บรรจุแต่งตั้ง เลื่อนขั้น เลื่อนเงินเดือนเป็นต้น  ผู้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน 
           
 กำรบริหำรทรัพยำกร หมายถึง คือ กลยุทธ์ตลอดจนกระบวนการในการจัดการบุคลากรใน
องค์กรตามมิติต่างๆ เพ่ือให้บุคลากรสามารถด าเนินการท างานตามหน้าที่ของตนให้เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด และเกิดปัญหาให้น้อยที่สุด รวมถึงการพัฒนาให้บุคลากรมีศักยภาพเพ่ิมข้ึน เพ่ือการปฎิบัติงาน
ที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเพ่ือความส าเร็จขององค์กรที่เพ่ิมข้ึนตามไปด้วย  
            
 กำรบริหำรงบประมำณ หมายถึง การที่ส่วนราชการน างบประมาณรายจ่ายประจ าปีไปใช้
จ่ายโดยจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีและใช้จ่ายงบประมาณให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี และต้องรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณต่อส านักงบประมาณ เป็นรายเดือน รายไตรมาส ตามช่วงระยะ
และหลักเกณฑ์ที่ส านักงบประมาณก าหนด 
  
 งบด ำเนินงำน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่าย
ในลักษณะตอบแทน ใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย 
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 ค่ำตอบแทน  หมายถึง เงินที่ จ่ ายตอบแทนให้แก่ผู้ ปฏิบัติ งานให้ทางราชการตามที่  
กระทรวงการคลังก าหนด ได้แก่ ค่าตอบแทนต าแหน่ง, ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ, ค่า
สมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรม, เงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน, ค่าเบี้ยประชุม ฯลฯ  
 

 ค่ำวัสดุ  หมายถึงรายจ่ายเพื่อการซื้อของสิ้นเปลือง หรือ สลายตัวในระยะเวลาอันสั้นรวมทั้ง
สิ่งของที่ซื้อมาเพ่ือการบ ารุงรักษา หรือซ่อมแซมทรัพย์สินอ่ืนๆ และวัสดุที่มีอายุการใช้งานประมาณ  
1 ปี ขึ้นไป แต่มีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 5,000 บาท 
 
 ค่ำใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ ได้แก่ รายจ่ายที่เกี่ยวข้องกับการรับรอง
และพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฎิบัติงาน ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืนๆ (ยกเว้น
สาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม 
 
 งบลงทุน  ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อ ช ารุด
เสียหายแล้ว สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม          
          
         ค่ำสำธำรณนูปโภค   หมายถึง รายจ่ายเพ่ือซื้อบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ
โทรคมนาคม (รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น) เช่น ค่าไฟฟ้า ค่า
ประปา และค่าโทรศัพท์ 
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บทที่ 2 
 

โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการของส านักบริหารการศึกษา 
 ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ชื่อเดิมว่ำ ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 
โดยในปี 2562 สภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ในกำรประชุม ครั้งที่ 8/2562 เมื่อวันที่ 26 สิงหำคม 
พ.ศ. 2562 มีมติเห็นชอบให้เปลี่ยนชื่อจำก “ส ำนักทะเบียนและประมวลผล” เป็น “ส านักบริหาร
การศึกษา” และปรับโครงสร้ำงองค์กร ตั้งแต่วันที่ 27 สิงหำคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป โดยแบ่ง
โครงสร้ำงภำยในออกเป็น 1 ส ำนักงำน และ 7 ฝ่ำย (ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ, 2562) ประกอบด้วย 
 
  1.1 ส านักงานเลขานุการ ประกอบด้วย 2 งำน ดังนี้  
   1) งำนบริหำรและธุรกำร  มีหน้ำที่ในกำรจัดกำรงำนบริหำรทั่วไป ธุรกำร สำรบรรณ กำร
บริหำรทรัพยำกร บุคคล และกำรดูแลรับผิดชอบ และให้บริกำรอำคำรสถำนที่ และยำนพำหนะ 
   2) งำนแผน กำรคลังและพัสดุ มีหน้ำที่ในกำรก ำหนดแผนยุทธศำสตร์องค์กร และบริหำร
งบประมำณตำมนโยบำย กำรก ำหนดแผนประกันคุณภำพ และกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมเสี่ยงของ
องค์กร รวมทั้งกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเงิน บัญชี และกำรบริหำรจัดกำรด้ำนพัสดุ 
 
  1.2 ฝ่ายรับสมัครและพัฒนาการรับเข้าศึกษา ประกอบด้วย 2 งำน ดังนี้ 
   1) งำนรับสมัครและคัดเลือก มีหน้ำที่ในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนกลั่นกรองกำร
รับเข้ำศึกษำ กำรรับสมัคร และสอบคัดเลือกบุคคลเข้ำศึกษำ กำรออกรหัสประจ ำตัวนิสิต กำรจัดท ำ
บัตรประจ ำตัวนิสิตใหม่ กำรรำยงำนผลกำรรับเข้ำต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
   2) งำนพัฒนำกำรรับเข้ำศึกษำ มีหน้ำที่ในกำรก ำหนดกลยุทธ์ในกำรแสวงหำนักเรียนเข้ำ
ศึกษำต่อ  (กำรประชำสัมพันธ์หลักสูตร และกำรแนะแนวกำรศึกษำเชิงรุกทั้งในและต่ำงประเทศ)  
กำรสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับโรงเรียนมัธยมศึกษำตอนปลำย 
 
  1.3 ฝ่ายทะเบียนและบริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ ประกอบด้วย 2 งำน ดังนี้  
   1) งำนทะเบียน มีหน้ำที่ในกำรจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัตินิสิต ซึ่งมีภำรกิจในด้ำนกำร
จัดเก็บประวัติ และข้อมูลทำงกำรศึกษำของนิสิตปัจจุบันและนิสิตเก่ำ กำรออกรหัสอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
กำรตรวจสอบเงื่อนไขกำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรของนิสิตระดับปริญญำตรี กำรตรวจสอบ
คุณวุฒิกำรศึกษำ กำรรำยงำนกำรส่งคะแนนอำจำรย์ กำรจัดท ำสถิติทำงกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องกับนิสิต 
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กำรออกเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ (เอกสำรรับรองฐำนะกำรศึกษำ ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ ใบรอ
อนุมัติ/อนุมัติปริญญำ ใบแทนปริญญำบัตร ใบแปลปริญญำบัตร ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ) กำร
จัดพิมพ์ใบปริญญำบัตร (ทุกระดับปริญญำ) กำรตรวจข้อสอบและประมวลผล รำยงำนข้อมูลผู้ ส ำเร็จ
กำรศึกษำ และดูแลข้อมูลนิสิตเก่ำระดับปริญญำตรีของมหำวิทยำลัย และกำรประสำนงำนกับคณะ 
วิทยำเขต และสมำคมนิสิตเก่ำ 
   2) งำนบริกำรนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ มีหน้ำที่ในกำรให้บริกำรนิสิตแบบเบ็ดเสร็จในจุดบริกำร
เดียว และกำรรับค ำร้องในกำรลงทะเบียนเรียนของนิสิต 
 
  1.4  ฝ่ายบริการการเรียนการสอน ประกอบด้วย 2 งำน ดังนี้  
   1) งำนกำรเรียนกำรสอนและกำรสอบ  มีหน้ำที่ในกำรบริกำรเพ่ือสนับสนุนกำรเรียนกำร
สอนทุก ประเภท (กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ กำรจัดตำรำงเรียน และตำรำงสอบกำรเปิด –ปิด
รำยวิชำ และหมู่เรียนกำรจัดห้องเรียน และห้องสอบกำรลงทะเบียนเรียนและกำรเปลี่ยนแปลง
รำยวิชำกำรคัดชื่อออกกำรจัดสรรค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ กำรพัฒนำปรับปรุงศูนย์เรียนรวม และ
สถำนที่ที่ใช้ในกำรเรียนกำรสอน) กำรจัดล ำดับกำรลงทะเบียน กำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลทำง
กำรศึกษำและข้อมูลทำงสถิติ กำรถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนระบบงำนทะเบียนแก่ผู้น ำนิสิต และเจ้ำหน้ำที่ที่ 
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเรียนกำรสอนของทุกคณะ ทุกวิทยำเขต กำรจัดสอบกลำงภำค สอบไล่ สอบ            
ซ้ ำซ้อน กำรประสำนงำน รำยวิชำภำษำอังกฤษพ้ืนฐำน และกำรทดสอบควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำน
ภำษำอังกฤษร่วมกับคณะมนุษยศำสตร์ 
   2) งำนบริกำรวิชำกำรและสหกิจศึกษำ  มีหน้ำที่ในกำรให้บริกำรทดสอบทำงวิชำกำรแก่
หน่วยงำนภำยใน และภำยนอกมหำวิทยำลัย รวมทั้งท ำหน้ำที่ประสำนงำนส่งนิสิตปฏิบัติงำนสหกิจ
ศึกษำในสถำนประกอบกำรทั้งในและต่ำงประเทศ กำรดูแลจัดกำรรำยวิชำสหกิจศึกษำ กำรออก
หนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ อบรมอำจำรย์นิเทศ จัดกิจกรรมและนิทรรศกำรสหกิจ               
ศึกษำทั้งใน และต่ำงประเทศ จัดสัมมนำวันสถำนประกอบกำรพบผู้บริหำรมหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์ คัดเลือกนิสิตสหกิจศึกษำดีเด่นระดับมหำวิทยำลัย และส่งประกวดนิสิตสหกิจศึกษำ
ดีเด่น ระดับประเทศ 
 
  1.5 ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา ประกอบด้วย 2 งำน ดังนี้  
   1) งำนพัฒนำหลักสูตร  มีหน้ำที่ในกำรส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนำหลักสูตรและ
รำยวิชำตำมมำตรฐำน กำรศึกษำ กำรตรวจสอบ กลั่นกรองและวิเครำะห์หลักสูตรและรำยวิชำ ทุก
คณะ ทุกวิทยำเขตกำรประสำนงำน และปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำ และ
คณะกรรมกำรวิชำกำรของมหำวิทยำลัย   
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   2) งำนรับรองหลักสูตรและคุณวุฒิ  มีหน้ำที่ในกำรประสำนงำนและติดตำมเพ่ือขอ
รับรองหลักสูตรและคุณวุฒิจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ (สกอ. กยศ./กรอ. กคศ. และ กพ.) กำรก ำกับและ
ควบคุมหลักสูตร รำยวิชำ คุณสมบัติอำจำรย์ ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรศึกษำและข้อบังคับ/            
ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับระดับปริญญำตรี และบัณฑิตศึกษำ กำรรวบรวม ข้อมูลหลักสูตรและรำยวิชำ
ที่ได้รับอนุมัติ เพ่ือกำรตรวจสอบและแหล่งอ้ำงอิง 
 
  1.6 ฝ่ายส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี ประกอบด้วย 2 งำน ดังนี้  
   1) งำนส่งเสริมและพัฒนำทำงวิชำกำร  มีหน้ำที่ในกำรพัฒนำและส่งเสริมศักยภำพ
คณำจำรย์ด้ำนกำรเรียน กำรสอน และควำมเชี่ยวชำญด้ำนวิชำกำรและวิชำชีพ (กำรจัดอบรมอำจำรย์
ใหม่ และ กำรสัมมนำอำจำรย์ประจ ำปี กำรพัฒนำและเสริมสร้ำงจรรยำบรรณ  อำจำรย์ กำรคัดเลือก
บุคลำกรสำยวิชำกำร กำรจัดสัมมนำวิชำกำรกำรสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือทำงวิชำกำรสถำบันอุดมศึกษำ 
ทั้งภำยในและภำยนอก 
   2) งำนพัฒนำเทคโนโลยีและระบบสำรสนเทศกำรศึกษำ  มีหน้ำที่ในกำรสนับสนุน และ
กำรพัฒนำ เทคโนโลยี และระบบสนเทศกำรกำรศึกษำ กำรจัดหำ พัฒนำ และบ ำรุงรักษำ
โสตทัศนูปกรณ์ และปัจจัยสนับสนุนกำรเรียน กำรสอน และกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฐำนข้อมูลผลงำน
ทำงวิชำกำรและกำรวิจัยและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
  1.7 ฝ่ายการศึกษานานาชาติ ประกอบด้วย 1 งำน ดังนี้ 
   1) งำนบริกำรนิสิตนำนำชำติ   มีหน้ำที่ในกำรให้บริกำร และอ ำนวยควำมสะดวกนิสิต
ต่ำงชำติ (กำรจัด กิจกรรม กำรตรวจลงตรำ ควำมเป็นอยู่) กำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอกทั้งด้ำนควำมร่วมมือ และ ทุนกำรศึกษำ กำรวำงกลยุทธ์เพ่ือสนับสนุนควำมเป็น
นำนำชำติของมหำวิทยำลัย กำรพัฒนำควำมร่วมมือ และควำมเข้มแข็ง ในระดับสำกลเชิงรุก และกำร
ดูแลรับผิดชอบและประสำนงำนโครงกำรแลกเปลี่ยนนิสิต และเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
  1.8 ฝ่ายบริการวิชาศึกษาทั่วไป ประกอบด้วย 1 งำน ดังนี้ 
   1) งำนบริกำรวิชำศึกษำทั่วไป  มีหน้ำที่ประสำนงำนกับคณะและวิทยำเขตในกำร
พิจำรณำกลั่นกรองและพัฒนำวิชำหมวดวิชำศึกษำทั่วไปในกำรเปิด และปรับปรุงในแต่ละกลุ่มสำระ 
ให้เป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำนระดับปริญญำตรี สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรกำรเรียนกำรสอนงำนด้ำน
ธุรกำรต่ำง ๆ ของรำยวิชำหมวดวิชำศึกษำทั่วไป ซึ่งมีกำรเปิดสอนใน ระดับคณะ/วิทยำเขตจ ำนวน
มำกกว่ำ 150 รำยวิชำ และด ำเนินกำรติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน สรุปเสนอคณะกรรมกำรที่
เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำวิชำศึกษำทั่วไปของมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ส่งเสริมสนับสนุนกำร
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ให้บริกำร ประสำนงำน กำรจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน ตำรำงสอบ ร่วมกับคณะและฝ่ำยต่ำง ๆ และ
จัดหำปัจจัยสนับสนุนกำรเรียน กำรสอนวิชำศึกษำท่ัวไปและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

โครงสร้างการบริหารส านักบริหารการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักบริหำรกำรศึกษำ 

 
 

  
คณะ/สถำบัน/ส ำนัก คณะ/สถำบัน/ส ำนัก 

 

ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา  

(๙ อัตรา) 

ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา  

(๙ อัตรา) 

- หัวหน้ำฝ่ำยบริกำรกำรเรียน  
  กำรสอน 
- งำนบริกำรกำรเรียนกำร

สอนและกำรสอบ 
- งำนบริกำรวิชำกำร                   

และสหกิจศึกษำ  

มหำวิทยำลยัเกษตรศำสตร ์

ผู้อ านวยการ 
ส านักบริหารการศึกษา 

ส านักงาน
เลขานุการ  

ฝ่ำยรับสมัครและ
พัฒนำกำรรับเข้ำศึกษำ  

ฝ่ำยสง่เสริมกำรศึกษำ 
และเทคโนโลยี  

ฝ่ำยทะเบียนและบริกำร
นิสิตแบบเบ็ดเสร็จ  

ฝ่ำยบริกำร 
วิชำศึกษำทั่วไป 

ฝ่ำยกำรศึกษำ
นำนำชำติ  

ฝ่ำยบริกำรกำร
เรียนกำรสอน 

ฝ่ำยมำตรฐำน
กำรศึกษำ 

- หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
- งานบริหารและธุรการ  
- งานแผน การคลังและพัสดุ  
 

- หัวหน้ำฝ่ำยรับสมัครและพัฒนำ 
  กำรรับเข้ำศึกษำ 
- งำนรับสมัครและคัดเลือก 
- งำนพัฒนำกำรรับเข้ำศึกษำ 
 

 

- ห้วหน้ำฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำและ   
  เทคโนโลยี 
- งำนส่งเสริมและพัฒนำทำงวิชำกำร 
- งำนพัฒนำเทคโนโลยีและระบบ

สำรสนเทศกำรศึกษำ  
 
- หัวหน้ำฝ่ำยทะเบียน  
  และบริกำรนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ 
- งำนทะเบียน  
- งำนบริกำรนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ  

 

- หัวหน้ำฝ่ำยกำรศึกษำ  
  นำนำชำติ 
- งำนบริกำรนิสิต

นำนำชำติ  
 

- หัวหน้ำฝ่ำยมำตรฐำน 
  กำรศึกษำ 
- งำนพัฒนำหลักสูตร 
- งำนรับรองคุณวุฒิ

ทำงกำรศึกษำ 

- หัวหน้ำฝ่ำยบริกำร             
  วิชำศึกษำท่ัวไป 
- งำนบริกำรวิชำศึกษำ

ท่ัวไป  
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ภาระหน้าที่ของส านักงานเลขานุการ 
          ส ำนักงำนเลขำนุกำร  เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรบริหำรของส ำนักบริหำรกำรศึกษำ ท ำหน้ำที่
สนับสนุนให้งำนของส ำนักบริหำรกำรศึกษำเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและบรรลุผลส ำเร็จ บริกำรด้ำน
เอกสำร สำรบรรณ งำนบุคคล กำรเงิน บัญชี  พัสดุ งำนแผน  ประกันคุณภำพ ควำมเสี่ยง งำน
ประชุม งำนยำนพำหนะอำคำรสถำนที่ และงำนบริกำรด้ำนต่ำงๆ ของส ำนักบริหำรกำรศึกษำ เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนของส ำนักบริหำรกำรศึกษำด ำเนินงำนไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ
บรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ผู้บริหำรของหน่วยงำน โดยมีภำระงำนหน้ำควำมรับผิดชอบดังต่อไปนี้           
          
 ส านักงานเลขานุการ   ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ   แบ่งออกเป็น 2 งำน ประกอบด้วย 

1. งำนบริหำรและธุรกำร   
- หน่วยสำรบรรณ 

     - หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ 
     - หน่วยยำนพำหนะอำคำรและสถำนที่ 
2. งำนแผนคลังและพัสดุ    
 -  หน่วยนโยบำยและแผน ประกันคุณภำพ และควำมเสี่ยง 
 -  หน่วยกำรเงินและบัญชี 
 -  หน่วยพัสดุ 
 

 หน่วยสารบรรณ ปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
1. กำรลงรับเรื่องและเอกสำรต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยฯ 
2. กำรรับและกำรจัดส่งเอกสำรภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
3. จัดเอกสำร/หนังสือเข้ำแฟ้มเสนอผู้บริหำรพิจำรณำลงนำม 
4. กำรแจ้งหนังสือเวียนไปยังฝ่ำยต่ำง ๆ 
5. กำรจัดพิมพ์เอกสำรต่ำง ๆ   
6. งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 หน่วยงานยานพาหนะอาคารที่ ปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรเรื่องขอใช้รถยนต์ส่วนกลำงของส ำนักบริหำรกำรศึกษำ 
 2. ด ำเนินกำรขอใช้ห้องประชุมต่ำง ๆ ของส ำนักบริหำรกำรศึกษำ  
 

 หน่วยการเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
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1. ด ำเนินกำรเรื่องกำรบรรจุและกำรแต่งตั้งพนักงำนเงินรำยได้และพนักงำน
มหำวิทยำลัยฯ 

2. ด ำเนินกำรด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน 2 รอบ/ปี 
3. กำรพัฒนำบุคลำกรส่งบุคลกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
4. ด ำเนินกำรขออนุมัติค่ำตอบแทนพิเศษ  ค่ำตอบแทนผู้บริหำร 
5. ด ำเนินเรื่องเกี่ยวกับสวัสดิกำรต่ำงๆ เช่น กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ  ประกันสังคม 
6. จัดท ำหนังสือรับรองเงินเดือนให้กับบุคลำกร 

  หน่วยพัสดุ 
 ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจำกเงินรำยได้ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ  เงินรำยได้ 
ส่วนกลำงมหำวิทยำลัยเงิน และรำยได้ส ำนักฯ  สำมำรถจ ำแนกตำมหมวดได้ดังนี้ 
               1.  หมวดค่ำวัสดุ     
                   1.1  วสัดุส ำนักงำน 
                   1.2 วัสดุคอมพิวเตอร์ 
                   1.3 วัสดโุฆษณำและเผยแพร่ 
                   1.4  วสัดุไฟฟ้ำ 
                   1.5  วสัดุเครื่องแต่งกำย 
                   1.6  วสัดุกำรเกษตร  
                   1.7  วสัดุงำนบ้ำนงำนครัว 
                   1.8  วสัดุบริโภค 
 
               2.  หมวดค่ำใช้สอย   
                    2.1  ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร                                
                    2.2 ค่ำเช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร 
                    2.3 ค่ำซ่อมแซมดูแลรักษำครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง 
 
              3.  งบลงทุน  (ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง) 
                    3.1 ครุภัณฑ์ส ำนักงำน 
                    3.2 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
                    3.3 ครุภัณฑ์โฆษณำและเผยแพร่ 
                    3.4 ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ  
                    3.5 ครุภัณฑ์งำนบ้ำนงำนครัว 
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                    3.6 ครุภัณฑ์ไฟฟ้ำ 
                     
    4.  หมวดค่ำสำธำรณูปโภค     
  4.1 ค่ำน้ ำ ค่ำไฟฟ้ำ ค่ำไปรษณีย์/ค่ำโทรศัพท์ 
 
 หน่วยนโยบายและแผน ประกันคุณภาพและความเสี่ยง 
  ปฏิบัติงำนด้ำนนโยบำย กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับ แผน กำรเสนองบประมำณ กำรประกัน
คุณภำพ และควำมเสี่ยง รำยละเอียดดังนี้ 
 1.  ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนรำยไตรมำส 
              2. จัดท ำแผนเสนองบประมำณประจ ำปี 
              3.  จัดท ำแผนรำยรับ-รำยจ่ำยประจ ำปี 
               4. สรุปผลวิเครำะห์กำรด ำเนินงำน 
               5. ตรวจสอบข้อมูลเสนอมหำวิทยำลัย 
               6. กำรประกันคุณภำพระบบ EdPEX 
              7. กำรบริหำรควำมเสี่ยง 
 
 หน่วยการเงินและบัญชี 
  ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรกำรเงินของส ำนักฯ รำยละเอียดดังนี้  

1. กำรเบิกจ่ำย กำรโอนเงินระหว่ำงหน่วยงำน 
2. ตั้งหนี้เบิกจ่ำยให้บริษัท/ร้ำนค้ำ ต่ำงๆ 
3. ลูกหนี้เงินยืมเงินรำยได้ของส ำนักฯ 
4. ปรับปรุงบัญชีในระบบ ERP 
5. ให้บริกำรเช็คเจ้ำหนี้ ลูกหนี้ 
6. บริกำรคืนเงินค่ำธรรมเนียมนิสิต 
7. ให้บริกำรช ำระเงินนิสิต 
8. จัดสรรค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 
2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 ตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เรื่อง กำรก ำหนดชื่อต ำแหน่ง
และมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัย (ฉบับที่ 4) ประกำศ ณ วันที่ 15 มีนำคม พ.ศ. 
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2562 (กองกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์, 2562) ได้ก ำหนดต ำแหน่ง
ของพนักงำนมหำวิทยำลัยระดับช ำนำญกำร ประเภทกลุ่มอ ำนวยกำร สำยสนับสนุน ดังนี้ 

2.1 ลักษณะงำนโดยทั่วไป  
  กำรปฏิบัติงำนสำยงำนนี้คลอบคลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนบริหำรจัดกำรภำยใน
ส ำนักและกำรบริหำรงำนทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนและกำร
บริหำรงำนทั่วไป โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติดังต่อไปนี้  

 1) กำรศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ กำรรำยงำน ช่วยวำงแผนและติดตำมงำน  
 2) กำรติดต่อนัดหมำย จัดงำนรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำร

ส ำหรับ กำรประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร และรำยงำน อ่ืนๆ ท ำ
เรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ  

 3) ติดตำมผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่ประชุมหรือผลกำรปฏิบัติงำนตำมค ำสั่ง  
 4) ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุม และบริหำรงำนหลำยด้ำน เช่น งำนสำรบรรณ งำน

บริหำร ทรัพยำกรบุคคล งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงบประมำณ งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ  
งำนบริหำรงำนอำคำรสถำนที่ งำนบริหำรกำรศึกษำ งำนกิจกำรนิสิต งำนประชำสัมพันธ์ งำนเอกสำร 
งำนระเบียบแบบแผน งำนรวบรวม ข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ เป็นต้น และปฏิบัติ หน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
  
 2.2  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   
  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน ทักษะ และประสบกำรณ์สูงในงำนด้ำนกำร บริหำรงำนทั่วไป 
ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำ กำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือ พัฒนำ
งำน หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำม ยุ่งยำกและมีขอบเขตกว้ำงขวำง และ ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย หรือ ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่และ ควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำร
ปฏิบัติงำน ด้ำนบริหำรงำนทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหำของ งำนหลำกหลำย และมีขั้นตอนกำรท ำงำนที่ 
ยุ่งยำกซับซ้อนค่อนข้ำงมำก โดยต้องก ำหนด แนวทำงกำรท ำงำนที่เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ ตลอดจน
ก ำกับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงำนเพ่ือให้ งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย มีรำยละเอียดดังนี้  
  1)  ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนเลขำนุกำร ที่ยำกและต้องใช้ควำมช ำนำญ เช่น 
งำนโต้ตอบ งำนแปลเอกสำร ดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ งำนบันทึกเรื่อง 
เสนอที่ประชุม จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและ รำยงำนอ่ืนๆ ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติ ที่
ประชุม เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประชุมและ กำรปฏิบัติงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องส ำเร็จลุล่วงด้วย ควำม
เรียบร้อยมีประสิทธิภำพ 
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  2)  ช่วยวำงแผน และติดตำมงำนในส ำนักงำน เพ่ือให้สำมำรถบริหำรงำนเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
  3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำน และบุคคลต่ำงๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ 
เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก และเกิดควำมร่วมมือ  
  4) บันทึก รวบรวม ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย ด้ำนกำรบริหำรงำน
ทั่วไป จัดท ำเอกสำรวิชำกำร คู่มือเกี่ยวกับงำนใน ควำมรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงำนทำงด้ำน กำร
บริหำรงำนทั่วไป เพ่ือพัฒนำแนวทำงวิธีกำร และมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มี ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  
  5) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
หลักกำร และวิธีกำรของงำนบริหำรงำนทั่วไป ให้ ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง เรื่องต่ำงๆ 
เกี่ยวกับงำนให้หน้ำที่ เพ่ือให้ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องมี ประสิทธิภำพ เข้ำร่วมประชุม
คณะกรรมกำร ต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำร ประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ
และ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
  6) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจำกอำจปฏิบัติงำน ตำมข้อ (1)-(6) ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว 
ต้องท ำ หน้ำที่ก ำหนดแผนงำน มอบหมำย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุง แก้ไข 
ติดตำมประเมินผล และแก้ไขปัญหำ ข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่ รับผิดชอบเพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุตำม เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 
           2.3 ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและระดับต ำแหน่ง  
  1) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับเชี่ยวชำญ 
  2) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
  3) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับช ำนำญกำร 
  4) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร 
 
 2.4 คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  
  ได้รับวุฒิปริญญำตรี หรือ วุฒิปริญญำโทหรือวุฒิปริญญำเอก หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่
เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ทำงกำรศึกษำ จิตวิทยำ ศิลปศำสตร์ อักษรศำสตร์ รัฐศำสตร์ คณิตศำสตร์ กำรวัด
และประเมินผล สถิติ เศรษฐศำสตร์ กำรบริหำรกำรจัดกำร สังคมศำสตร์ สังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
สังคมวิทยำ วำงสำรศำสตร์ วิทยำศำสตร์ หรือ สำขำวิชำอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
  ทั้งนี้ในระดับช ำนำญกำรจะมีคุณสมบัติเฉพำะดังนี้ 
  1. มีคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร และ  
               2.  ด ำรงต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร 
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                     - วุฒิปริญญำตรีมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี หรือ  
                     - วุฒิปริญญำโท มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 3 ปี หรือ  
                     - วุฒิปริญญำเอก มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี 
 
3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน  
   ทั่วไป 
  
 หน้ำที่และลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  ด้ำนปฏิบัติกำร 
ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนเกี่ยวกับบริหำรทั่วไปในส ำนักงำน เช่น งำนบริหำรและธุรกำร  งำน
ติดต่อประสำนงำน และงำนประชุม งำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์อำคำรเรียนต่ำงๆ งำนพิมพ์
เอกสำร งำนแจกจ่ำยเอกสำร งำนพิธีกำรต่ำงๆ งำนโครงกำร/กิจกรรม และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 
 
 ด้านปฏิบัติการ 
 1. งำนบริหำรและธุรกำร 
 2. กำรติดต่อและประสำนงำนด้ำนต่ำงๆ 
 3. กำรจัดประชุม วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม 
 4. งำนจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ อำคำรเรียน 
  
 ด้านการวางแผน 
 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
 
 ด้านการประสานงาน 
 1. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกเพ่ือให้
เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
 2. ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 ด้านการบริการ 
 1.ให้ควำมปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนงำนพัสดุ รวมทั้งตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูลต่ำงๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
 2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงด้ำนงำนบริหำร เพ่ือให้บุคลำกรทั้ง
ภำยในและภำยนอกหน่วยงำน ตลอดจนผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
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 บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 
 ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ ถือว่ำเป็นฝ่ำยงำนที่มีควำมส ำคัญในส ำนัก
บริหำรกำรศึกษำ เนื่องจำกเป็นศูนย์รวมกำรบริหำรงำนข้อมูล บุคคล งำนเอกสำร งำนด้ำนแผน กำร
ประกันคุณภำพ ครุภัณฑ์ พัสดุ รวมทั้งงบประมำณของส่วนงำน ซึ่งคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะมี
ขอบเขตขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย กำรบริหำรงำนและกำรจัดกำรองค์กร กำร
บริหำรงำนธุรกำร งำนบริหำรจัดกำรประชุม กำรบริหำรจัดกำรพัสดุ ของส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนัก
บริหำรกำรศึกษำ โดยมีแนวคิดทฤษฎีที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 
1. ความหมายและความส าคัญของการบริหาร 

Peter  F. Drucker, (2561) ให้ควำมหมำยของกำรบริหำร หมำยถึงศิลปะกำรท ำงำนให้
ส ำเร็จโดยอำศัยผู้อ่ืน Simon ให้ควำมหมำยของกำรบริหำร หมำยถึงกำรท ำงำนของบุคคลตั้งแต่ 2 
คนข้ึนไปท่ีร่วมมือกันด ำเนินงำนให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 
 

หนังสือองค์กำรและกำรจัดกำรในภำครัฐ POL2301 (PA210) รศ.พงศ์สัณห์ ศรีสมทรัพย์, 
รศ.ชลิดำ ศรมณี   กล่ำวว่ำกำรบริหำรเป็นควำมพยำยำมในกำรด ำเนินงำนหรือขบวนกำรใดๆ ของ
บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปเพ่ือที่จะให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้เอำไว้ร่วมกัน โดยค ำนึงถึงกำรจัดสรร
ทรัพยำกรที่มีประสิทธิภำพเข้ำมำช่วย 
 

จำกควำมหมำยดังกล่ำว สรุปได้ว่ำกำรบริหำร หมำยถึง กระบวนกำรของบุคคลตั้งแต่ 
2 คนข้ึนไป ที่ร่วมกันท ำกิจกรรมอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งให้บรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ ทั้งนี้ต้องด ำนึงถึงกำร
ใช้ทรัพยำกรให้เกิดประสิทธิภำพ 
 

การบริหารจัดการ 
1. ควำมหมำยของกำรบริหำรจัดกำร 
 บริบทส ำคัญของนักบริหำร คือกำรจัดกำร หรือกำรบริหำรองค์กำร ให้สำมำรถอยู่ได้อย่ำงมี
เสถียรภำพ ภำยใต้สภำพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง โดยรวบรวมเอำกลุ่มกิจกรรมต่ำงๆ ขององค์กำร
น ำไปสู่กำรปฏิบัติเพ่ือควำมส ำเร็จในเป้ำหมำย โดยค ำนึงถึงควำมมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และ
ควำมประหยัด 
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 ควำมหมำยของค ำว่ำ “กำรบริหำรจัดกำร” และ “กำรจัดกำร” ในหนังสือองค์กำรและกำร
จัดกำรฉบับสมบูรณ์ โดยศิริวรรณ เสรีรัตน์และคณะ (2545:18-19) ได้รวบรวมควำมหมำยไว้ดังนี้ 
 1. ค ำว่ำ “กำรบริหำร (Administration) จะใช้ในกำรบริหำรระดับสูง โดยเน้นที่กำรก ำหนด
นโยบำยที่ส ำคัญและกำรก ำหนดแผนของผู้บริหำรระดับสูง เป็นค ำนิยมใช้ในกำรบริหำรรัฐกิจ (Public 
Administration) หรือใช้ในหน่วยงำนรำชกำร และค ำว่ำ “ผู้บริหำร”(Administrator) จะหมำยถึง
ผู้บริหำรที่ท ำงำนอยู่องค์กรของรัฐหรือองค์กำรที่ไม่มุ่งหวังก ำไร (Schermerhorn.1999:2) กำร
บริหำรคือกลุ่มของกิจกรรม ประกอบด้วย กำรวำงแผน (Planning) กำรจัดองค์กร (Organtzing) กำร
สั่งกำร (Leading/Directing) หรือ กำรอ ำนวย และกำรควบคุม (Cortrolling) ซึ่งจะมีควำมสัมพันธ์
โดยตรงกับทรัพยำกรขององค์กร (6 M’s) เพ่ือน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์และด้วยจุดมุ่งหมำยส ำคัญใน
กำรบรรลุควำมส ำเร็จตำมเป้ำหมำยขององค์กำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ และเกิดประสิทธิผลครบถ้วน 
 2. ค ำว่ำ “กำรจัดกำร” (Management)  จะเน้นกำรปฏิบัติให้เป็นไปตำมนโยบำย แผนที่วำง
ไว้ ซึ่งนิยมใช้ในกำรจัดกำรธุรกิจ ส่วนค ำว่ำ “ผู้จัดกำร (Mamager) จะหมำยถึงบุคคลในองค์กรซึ่งท ำ
หน้ำที่รับผิดชอบต่อกิจกรรมในกำรบริหำรทรัพยำกรและกิจกำรงำนอ่ืนๆ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่
ก ำหนดไว้ 
 ค ำว่ำ “กำรบริหำร” (Administration) และ “กำรจัดกำร” (Management) มีควำมหมำย
แต่งต่ำงกันเล็กน้อย โดยกำรบริหำรจะสนใจและสัมพันธ์กับกำรก ำหนดนโยบำยลงมือปฏิบัติ 
นักวิชำกำรบำงท่ำนให้ควำมเห็นว่ำกำรบริหำรใช้ในภำครัฐ ส่วนกำรจัดกำรใช้ในภำคเอกชนอย่ำงไรก็ดี
ในต ำรำหรือหนังสือส่วนใหญ่ทั้ง 2 ค ำนี้มีควำมหมำยไม่แตกต่ำงกัน สำมำรถใช้แทนกันได้เป็นที่
ยอมรับโดยทั่วไป (สุรัสวดี รำชกุลชัย. 2543:3) 
 จำกควำมหมำยต่ำงๆ ข้ำงต้นกำรบริหำรจัดกำรจึงเป็นกระบวนกำรของกิจกรรมที่ต่อเนื่อง
และประสำนงำนกัน ซึ่งผู้บริหำรต้องเข้ำมำมีส่วนร่วมและช่ำยเหลือเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรบรรลุ
จุดมุ่งหมำยขององค์กร 
 กำรบริหำรจัดกำรซึ่งเป็นกำรน ำทฤทฎีทำงด้ำนองค์กำรมำเป็นหลักกำรในกำรบริหำรจัดกำร
และกำรบูรณำกำรนั้น หำกจะบริหำรจัดกำรให้ครบวงจร เป็นกำรบริหำรจัดกำรที่สมบูรณ์แบบเป็น
ลักษณะกำรบริหำรจักชดกำร ในมิติใหม่ที่อำศัยนวัตกรรมส ำหรับช่วยในกำรบริหำรจัดกำรมี
ประสิทธิภำพ เกิดประสิทธิผลสูงสุด กำรบริหำรจัดกำรสมัยใหม่ หรือกำรบริหำรแบบบูรณำกำรจึงเป็น
กำรเน้นที่ผู้บริหำรจัดกำรซึ่งจะท ำหน้ำที่เป็นผู้บริหำรมืออำชีพ ท ำหน้ำที่บริหำรทีมงำนให้แข็งแกร่ง
น ำพำองค์กรไปสู่เป้ำหมำยที่ต้องกำรได้ กำรบริหำรจัดกำรสมัยใหม่ หรือกำรบริหำรจัดกำรแบบบูรณำ
กำรที่เน้นผู้บริหำรจัดกำรเป็นส ำคัญนั้น วิรัช สงวนวงศ์วำน (2546 :1-2) จึงได้ให้ค ำนิยำมควำมหมำย
ของกำรบริหำรจัดกำรโดยเน้นที่ผู้บริหำรว่ำคือผู้ที่ท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืน โดยท ำหน้ำที่เป็นผู้ประสำนงำน 
(Coordinating) และกิจกรรมต่ำงๆ ระหว่ำงแผนกงำน หรือทีมงำนและประสำนงำนกับบุคคลต่ำง ๆ
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ภำยนอกองค์กร เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยขององค์กร ผู้บริหำรยังต้องท ำงำนอ่ืนๆ ที่มิใช่กำรประสำนงำน
ด้วย ในองค์กำรสมัยใหม่ที่ให้พนักงำนมีส่วนร่วมประสำนงำนจึงไม่สำมำรถแยกแยะให้ชัดเจนระหว่ำง
สมำชิกในทีมงำน ทั้ง ๆ ที่อำจมิได้เป็นผู้บริหำรก็ตำม กำรบริหำรจัดกำรแบบบูรณำกำร โดยเน้นที่
ผู้บริหำรว่ำเป็นบุคคลส ำคัญที่จะต้องตัดสินใจโดยอำศัยข้อมูลข่ำวสำร อำศัยปัจจัยกำรผลิตอ่ืน ๆ              
เข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรตัดสินใจในกำรบริหำรจัดกำรได้เร็วยิ่งขึ้น   
 Desster (2004:3) นักวิชำกำรอีกคนหนึ่งที่เห็นควำมส ำคัญของกำรบริหำรจัดกำร แต่เน้น
ลักษณะงำนที่ผู้บริหำรจัดกำรจะต้องท ำ ให้นิยำมควำมหมำยของกำรบริหำรจัดกำรแบบบูรณำกำร
โดยยกลักษณะงำนทำงด้ำนกำรบริหำรจัดกำร 3 ประเด็นมำเป็นกรอบในกำรนิยำมคือ 
 1. กำรบริหำรจัดกำรโดยผู้จัดกำรจะต้องรับผิดชอบกระจำยควำมรับผิดชอบที่สอดคล้องกับ
เป้ำหมำยขององค์กำร จึงจ ำเป็นต้องแสวงหำทฤษฎีทำงด้ำนกำรบริหำรจัดกำรมำเป็นกรอบ แต่มิใช่
ได้มำเพียงทฤษฎีเท่ำนั้น 
 2. กำรบริหำรจัดกำร โดยผู้จัดกำรจะต้องท ำให้ทุกสิ่งทุกอย่ำงประสบควำมส ำเร็จโดยผ่ำน
กระบวนกำรที่มีผู้อ่ืนมำช่วยเหลือกำรบริหำรจัดกำรโดยผู้จัดกำรร้ำนด ำเนินกำรร้ำนของตัวเองโดยไม่
พ่ึงลูกจ้ำงไม่ใช่เป็นกำรบริหำรจัดกำรที่ดี 
 3. กำรบริหำรจัดกำรเป็นลักษณะที่บ่งบอกว่ำสิ่งที่ผู้บริหำรจัดกำรจะต้องท ำและท ำให้สงสัย
ว่ำมีคนอ่ืนท ำได้ดีกว่ำก็คือจะต้องมีทักษะในกำรวำงแผน มีทักษะในกำรจัดองค์กร มีทักษะในเรื่อง
ภำวะผู้น ำ และรู้ทักษะในกำรควบคุม 
 เพ่ือให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยขององค์กำร กำรบริหำรจัดกำรดังที่ Dessler ให้ค ำนิยำมนี้ 
เรียกว่ำหน้ำที่หลักเบื้องต้น (Basic Function) ของกำรบริหำรจัดกำร และถือเป็นกระบวนกำรบริหำร
จัดกำร (Management Process) ในลักษณะแบบบูรณำกำรอีกด้วย 
 จำกกำรศึกษำสรุปได้ว่ำ กำรบริหำรและกำรบริหำรจัดกำร หมำยถึง  
 1) กำรด ำเนินงำน กำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำง (guideling) วิธีกำร (method) หรือมรรควิธี 
(means) 
 2) กำรด ำเนินงำนที่หน่วยงำนของรัฐ และ/หรือ เจ้ำหน้ำที่ของรัฐน ำมำใช้ในกำรบริหำร
รำชกำรหรือปฏิบัติงำน 
 3) กำรด ำเนินงำนตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ 
 4) กำรด ำเนินงำนเพ่ือน ำไปสู่จุดหมำยปลำยทำง (end หรือ goal) หรือกำรเปลี่ยนแปลงใน
ทิศทำงที่ดีขึ้นกว่ำเดิม เช่น มีวัตถุประสงค์เพ่ือน ำไปสู่จุดหมำยปลำยทำงเบื้องต้น (primary goal) 
หรือช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรบริหำรรำชกำร ช่วยเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปใน
ทิศทำงท่ีดีกว่ำเดิม หรือมีวัตถุประสงค์เพ่ือน ำไปสู่จุดหมำยปลำยทำงสูงสุด (ultimate goal) หรือ  
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อำจมองกำรบริหำรจัดกำรในลักษณะที่เป็นกระบวนกำร (process) ที่มีระบบและมีหลำยขั้นตอนใน
กำรด ำเนินงำนก็ได้ 
 
2. หลักกำรบริหำรจัดกำรแบบบูรณำกำร 
 ควำมหมำยของกำรบริหำรจัดกำรและกำรบริหำรจัดกำรแบบบูรณำกำรเป็นกำรศึกษำเพ่ือให้
เกิดควำมเข้ำใจร่วมกัน เป็นกำรรับรู้กำรใช้ค ำศัพท์ทำงด้ำนวิชำกำร ที่น ำไปสู่กำรน ำไปปฏิบัติตำม
ระบบหรือกระบวนกำร หรือตำมนิยำมท่ีได้ก ำหนดเป็นกรอบทิศทำงนั้นซึ่งเป็นกำรง่ำยที่จะด ำเนินกำร
บริหำรจัดกำรในรำยละเอียด ทิศทำงที่บ่งบอกหลักกำรบริหำรจัดกำรที่มุ่งสู่ควำมเป็นเลิศที่ส ำคัญคือ
กำรก ำหนดภำพในอนำคตหรือเรียกว่ำกำรก ำหนดวิสัยทัศน์ เพรำะกำรก ำหนดวิสัยทัศน์จะเป็นภำพที่
ก่อให้เกิดกำรบริหำรจัดกำรที่ดี ประเด็นนี้ ปัณรส มำลำกุล ณ อยุธยำ (2546:7-8) ได้กล่ำวถึง
หลักกำรส ำคัญในกำรพัฒนำระบบบริหำรรำชกำรไทย ซึ่งเป็นหลักกำรบริหำรจัดกำรที่ดี โดยต้องมี
วิสัยทัศน์ มุ่งพัฒนำให้ระบบรำชกำรไทยมีควำมเป็นเลิศสำมำรถรองรับกับกำรพัฒนำประเทศในยุค
โลกำภิวัฒน์โดยยึดหลักกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีและประโยชน์ของประชำชนสิ่งที่จ ำเป็นซึ่งถือ
เป็นหลักส ำคัญประกอบแนวควำมคิดนี้ได้แก่กำรปรับเปลี่ยนในกำรพัฒนำระบบรำชกำร ซึ่งได้ก ำหนด
ออกมำเป็นยุทธศำสตร์กำรพัฒนำซึ่งในกระบวนกำรดังกล่ำวยังมีกระบวนกำรประกอบด้วย 
 1. กำรปรับเปลี่ยนกระบวนกำร และวิธีกำรท ำงำนเป็นกำรปรับเปลี่ยนยุทธศำสตร์กำรท ำงำน
ให้เหมำะสมกับภำวะที่ต้องกำรมีงำนมำกขึ้นแต่มีเงินและคนน้อยลง 
 2. กำรปรับปรุงโครงสร้ำงกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดินเป็นกำรปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงและ
วิธีกำรเพ่ือให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ใหม่ โดยมุ่งโครงสร้ำงที่ เชื่อมโยงหน้ำที่  ( Function 
Departmentalization) กับพ้ืนที่ (Regional Departmentalization) โดยยึดจุดเน้นตำมนโยบำย
ของรัฐบำลที่เรียกว่ำวำระแห่งชำติ (Agenda) 
 3. กำรรื้อปรับระบบกำรเงินและกำรงบประมำณ เป็นกำรน ำเอำงบประมำณแบบมุ่งเน้น
ผลงำน (performance Based Budgeting System) มำใช้โดยก ำหนดให้มีกำรท ำค ำรับรองผลกำร
ปฏิบัติที่มีตัวชี้วัดผลงำนอย่ำงชัดเจน 
 4. กำรสร้ำงระบบกำรบริหำรงำนบุคคลและค่ำตอบแทนใหม่ เป็นกำรปรับเปลี่ยนระบบกำร
บริหำรงำนบุคคลเพ่ือให้กำรจัดทรัพยำกรบุคคลให้มีขีดสมรรถนะและทักษะควำมสำมำรถที่สอดรับ
กับยุทธศำสตร์โครงกำรระบบงำนใหม่ 
 5. กำรปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์วัฒนธรรม ค่ำนิยมเป็นกำรปรับเปลี่ยนที่มีควำมส ำคัญต่อ
ควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำระบบเน้นกำรปรับค่ำนิยมร่วม (Shared Values)  
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 6. กำรเสริมสร้ำงระบบรำชกำรให้ทันสมัย โดยกำรน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำร (Information Communication Technology) มำใช้ในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพและควำม
ทันสมัย 
 7. กำรให้ประชำชนเข้ำมำมีบทบำทและส่วนร่วม ในกำรปรับเปลี่ยนระบบรำชกำรแบบแผน
และพฤติกรรมในกำรปฏิบัติงำนโดยเน้นให้ประชำชนมีส่วนร่วมซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อรำชกำร 
 ขณะเดียวกัน George & Weimerskirch. (1994:1-5) ได้กล่ำวถึงรูปแบบส ำคัญในกำร
บริหำรจัดกำรแบบบูรณำกำร โดยกำรเปรียบเทียบชี้ให้เห็นกระบวนกำรบริหำรจัดกำรแบบเดิม (Old 
Management Model) และแบบใหม่ (New Management Model) ดังนี้ 
 
ตำรำงที่ 1 แสดงรูปแบบกำรบริหำรจัดกำรแบบเดิมและกำรบริหำรจัดกำรแบบใหม่ 
รูปแบบการบริหารจัดการแบบเดิม       ปรับเปลี่ยนเป็น รูปแบบการบริหารจัดการแบบใหม่ 
กำรบริหำรจัดกำรแบบแนวตั้งใช้ระบบ 
อัตตำธิปไตย 
เน้นผลประโยชน์เป็นส ำคัญ  
มุ่งบริกำรตนเองก่อน  
มุ่งควำมพอเพียงส่วนตน   
มุ่งเน้นท่ีตลำดภำยในประเทศ 
มุ่งใช้เงินลงทุน 
มุ่งประโยชน์คือเงินก้อน 
มุ่งเน้นแรงงำนเฉพำะกลุม่ 
มุ่งเน้นควำมปลอดภัย 
มุ่งเน้นปัจเจกบุคคล 
มุ่งสร้ำงกฎระเบยีบมำบังคับ 

ลักษณะขององค์กำร 
ลักษณะภำวะผู้น ำ 
กำรเน้นควำมส ำคญั 
กำรสร้ำงแรงจูงใจ 
กำรบริหำรตำมโครงสร้ำง 
กำรบริหำรจัดกำรตลำด 
กำรใช้ทรัพยำกร 
กำรแสวงหำประโยชน ์
กำรใช้แรงงำน 
กำรคำดหวังของคนท ำงำน 
กำรด ำเนินงำน 
ลักษณะกำรพัฒนำปรับปรุงคุณภำพ 

กำรบริหำรจัดกำรแบบแนวรำบ 
กำรสร้ำงควำมร่วมมือ 
เน้นลูกค้ำเป็นส ำคญั 
มีกำรสร้ำงควำมเชื่อถืออย่ำงจริงจัง 
เน้นควำมอิสระ 
มุ่งสู่ตลำดโลก 
มุ่งเน้นข่ำวสำรข้อมลูเป็นส ำคญั 
มุ่งเน้นเวลำ 
มุ่งเน้นแรงงำนแบบหลำกหลำย 
มุ่งควำมเจรญิเติบโตส่วนบุคคล 
มุ่งเน้นกำรท ำงำนเป็นทีม 
มุ่งเน้นบุคลิกภำพส่วนตัว 

 
 กำรบริหำรจัดกำรแบบบูรณำกำรเป็นหลักกำรที่น ำมำประยุกต์ใช้สถำนกำรณ์จริงผู้บริหำร
จะต้องมีสิ่งที่ส ำคัญที่เรียกว่ำทักษะทำงกำรบริหำรจัดกำร (Management Skils) ซึ่ง Bound และ
คณะ (1995:30-31) ได้อธิบำยว่ำกำรเป็นนักบริหำรจัดกำรแบบบูรณำกำรนั้นจะประสบควำมส ำเร็จ
ได้จะต้องมีกำรพัฒนำ มิใช่เกิดมำเป็นนักบริหำรจัดกำรและประสบควำมส ำเร็จ ตำมหลักกำรบริหำร
คุณภำพทั่วทั้งองค์กรได้ก ำหนดแนวทำงบริหำรจัดกำรที่มุ่งให้กำรบริหำรที่เกิดควำมพึงพอใจแก่ลูกค้ำ
และผู้มีส่วนร่วมอ่ืนๆ เพรำะว่ำเมื่อมีบุคคลใดบุคคลหนึ่งเข้ำไปในองค์กรซึ่งมีผู้บริหำรและบุคลำกรที่มี
ควำมรู้ควำมสำมำรถประสบกำรณ์และทักษะแล้วก็จะก่อให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลแก่
องค์กร 
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3. กระบวนกำรทำงกำรบริหำรกำรจัดกำร (The Management Process)  
ฟำโย (Fayo, 1961 อ้ำงถึง ธงชัย สันติวงษ์, 2540: 40) ได้กล่ำวถึงกระบวนกำร 

บริหำรหรือกำรจัดกำรประกอบด้วยหน้ำที่ทำงกำรจัดกำร 5 ประกำรคือ  
1. กำรวำงแผน (Planning) หมำยถึง ภำระหน้ำที่ของผู้บริหำรที่จะต้องท ำกำรคำดกำรณ์  

ล่วงหน้ำหรือเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ที่จะมีผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำน และก ำหนดขึ้นเป็นแผนกำร 
ปฏิบัติงำนหรือวิถีทำงที่จะปฏิบัติเอำไว้ เพ่ือส ำหรับเป็นแนวทำงของกำรท ำงำนในอนำคต  
         2. กำรจัดองค์กำร (Organizing) หมำยถึง ภำระหน้ำที่ที่ผู้บริหำรจะต้องจัดให้มีโครงสร้ำง 
ของงำนต่ำง ๆ และอ ำนำจหน้ำที่ทั้งนี้เพ่ือให้เครื่องจักร สิ่งของและตัวคนอยู่ในส่วนประกอบที่  
เหมำะสมในอันท่ีจะช่วยให้งำนขององค์กำรบรรลุผลส ำเร็จได้  

3. กำรบังคับบัญชำสั่งกำร (Commanding) หมำยถึง หน้ำที่ในกำรสั่งงำนต่ำง ๆ ของ 
ผู้ใต้บังคับบัญชำ ซึ่งกระท ำให้งำนส ำเร็จผลด้วยดี โดยที่ผู้บริหำรจะต้องกระท ำตนเป็นตัวอย่ำงที่ดี
จะต้องเข้ำใจผู้ใต้บังคับบัญชำ  

4. กำรประสำนงำน (Coordinating) หมำยถึง ภำระหน้ำที่ที่จะต้องเชื่อมโยงงำนของทุกคน
ให้เข้ำกันได้และก ำกับให้ไปสู่จุดมุ่งหมำย 

5. กำรควบคุม (Controlling) หมำยถึง ภำระหน้ำที่ในกำรที่จะต้องก ำกับให้สำมำรถประกัน 
ได้ว่ำกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ท ำไปนั้นสำมำรถเข้ำกันได้กับแผนที่ได้วำงไว้แล้ว หน้ำที่ในกำรจัดกำรของ  
ฟำโย (Fayo) ถือได้ว่ำ เป็นวิถีทำงที่จะให้ผู้บริหำรทุกคนสำมำรถบริหำรงำนให้บรรลุผลส ำเร็ จตำม
เป้ำหมำยได้ ยังเป็นหลักเกณฑ์ที่ได้ใช้ปฏิบัติอยู่จนทุกวันนี้  เพรำะไม่ว่ำเรำจะยกเอำกิจกำรใด ก็ตำม
ขึ้นมำแยกแยะดู ก็จะเห็นว่ำ งำนบริหำรขององค์กำรทุกวันนี้  มีกำรจัดแบ่งหน้ำที่ของผู้บริหำรไว้
ใกล้เคียงกับหลักเกณฑ์ท่ี ฟำโย ได้แบ่งแยกเอำไว้ในขณะที่ กำรบริหำรองคก์ำรสมัยใหม่นั้นจะต้องมอง
องค์กำรอย่ำงเป็นระบบที่มีสิ่งแวดล้อมมเข้ำมำเกี่ยวข้องในกำรบริหำรงำน แนวคิด ในเรื่องระบบจึง
จ ำเป็นที่ผู้บริหำรในองค์กำรต้องเข้ำใจและปรับตัวให้เข้ำกับสิ่งที่มำกระทบองค์กร 

ปัจจุบันกำรเปลี่ยนแปลงของโลกท่ีเกิดข้ึนอย่ำงรวดเร็วและตลอดเวลำท่ำมกลำง กำร 
เปลี่ยนแปลงอย่ำงรวดเร็วทำงเทคโนโลยีกำรสื่อสำรสมัยใหม่ ในยุคปัจจุบันองค์กำรรัฐบำลหรือ 
เอกชนต้องมีกำรปรับเปลี่ยนตำมสภำพแวดล้อมที่เข้ำมำเกี่ยวข้อง เช่น กำรแข่งขัน กำรเมือง สภำพ 
เศรษฐกิจ สังคมที่เปลี่ยนไป ล้วนส่งผลต่อกำรปรับตัวเพ่ือให้สอดคล้องกับภำวะ ดังกล่ำว องค์กำร ใน
ฐำนะที่อยู่ในระบบกำรปรับตัวเพ่ือควำมอยู่รอดขององค์กำรย่อมส่งผลกระทบ ซึ่งกันและกันได้  จึงน ำ
กำรศึกษำแนวคิดของกำรจัดกำรวิธี “ระบบ”   
 
 สรุปว่ำ กระบวนกำรบริหำร ประกอบด้วยหน้ำที่ 5 ประกำร คือ กำรวำงแผน กำรจัด  
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องค์กำร กำรบัญชำกำรและกำรสั่งกำร กำรประสำนงำนและกำรควบคุม กำรบริหำร องค์กำร 
สมัยใหม่นั้นจะต้องมององค์กำรอย่ำงเป็นระบบที่มีสิ่งแวดล้อมเข้ำมำเกี่ยวข้องในกำรบริหำรงำน 
ผู้บริหำรต้องเข้ำใจและปรับตัวให้เข้ำกับสิ่งที่มำกระทบองค์กำร 
 
4. แนวคิดกำรจัดกำรองค์กำรในแง่มุมต่ำง ๆ (อ้ำงอิงจำก : พจนำนุกรมฉบับรำชบัณฑิตยสถำน     
พ.ศ. 2542)  

1. แนวคิดเชิงวิทยำศำสตร์ คือควำมพยำยำมที่จะค้นหำวิธีที่ดีที่สุดในกำรท ำงำน ให้ 
2. ควำมส ำคัญกับปัจจัยทำงด้ำนจิตใจของคนในองค์กำรน้อยเน้นวิธีกำรจัดกำรในระดับต่ ำ

หรือระดับต้น 
3. แนวคิดด้ำนกระบวนกำรจัดกำร คือ ควำมพยำยำมที่จะอธิบำยหน้ำที่พ้ืนฐำนของกำร 
4. จัดกำรที่เป็นหน้ำที่ของนักบริหำร ว่ำควรมีหน้ำที่อะไรบ้ำง และมีขั้นตอนตำมล ำดับ

อย่ำงไร 
5. แนวคิดทำงด้ำนมนุษยสัมพันธ์ จะค ำนึงถึงปัจจัยทำงด้ำนจิตใจของคนในองค์กำรเป็นหลัก

เพ่ือกำรด ำรงอยู่ร่วมกันภำยในองค์กำรได้อย่ำงสันติสุข 

 
5. ทักษะส ำคัญในกำรเป็นผู้จัดกำรที่ประสบควำมส ำเร็จ อ้ำงอิง: https://www.marketingoops.com/  

 หลำยๆ คนเพ่ิงเริ่มต้นชีวิตกำรท ำงำน และ หลำยๆคนอำจจะท ำงำนมำแล้วหลำยปี ควำม
ใฝ่ฝันของทุกคนคือ กำรได้โปรโมทเลื่อนต ำแหน่ง เพรำะนั่นหมำยถึง เงินเดือนที่มำกขึ้น หน้ำที่ที่
รับผิดชอบมำกขึ้น ท้ำทำยมำกขึ้น แล้วทีนี้ กำรได้เป็นผู้จัดกำรมือใหม่ คุณอยำกประสบควำมส ำเร็จ
จะต้องมีทักษะอะไรบ้ำง เรำมำดู 7 ทักษะส ำคัญ ที่จะช่วยคุณเป็นผู้จัดกำรที่ประสบควำมส ำเร็จ ให้
ชีวิตกำรท ำงำนของคุณดีขึ้นกัน 
        1. ทักษะสร้ำงควำมสัมพันธ์ ( Interpersonal Skills ) งำนบริหำรไม่ใช่เป็นเรื่องง่ำย ถ้ำคุณ
จ ำเป็นต้องเป็นผู้น ำ ลีดเดอร์ในทีม คุณจะต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีกับทีมงำนในกำรสร้ำงสัมพันธ์ที่ดีใน
ทีม คุณสำมำรถเริ่มได้จำกกำรที่คลุกคลีอยู่กับทีม ทั้งเรื่องงำนและเรื่องนอกเวลำงำน ไม่ว่ำจะเป็นกำร
ชวนกันไปทำนข้ำว แฮงค์เอ๊ำส์ ปำร์ตี้ เพ่ือสร้ำงสัมพันธ์อันดี หรือ ถ้ำทำงกำรหน่อยก็จะเป็นกำรเทรน
นิ่งแบบ ทีมบิ้วดิ้งส์ ซึ่งคุณจะต้องแสดงคุณสมบัติและควำมสำมำรถออกมำให้ทีมงำนเห็น รวมถึงกำร
ท ำงำนเป็นทีม เพ่ือสร้ำงควำมสนิทสนม ไว้ใจ ซึ่งกันและกัน 
         2. ทักษะกำรสื่อสำรและจูงใจในกำรท ำงำน ( Communication and Motivation ผู้บริหำร
ที่เก่งจะต้องมีทักษะในกำรสื่อสำร เพรำะกำรสื่อสำรเป็นเรื่องส ำคัญมำกในกำรท ำงำน ไม่ว่ำกำรเขียน  
กำรพูด และ กำรฟัง ในกำรที่คุณเป็นผู้จัดกำร ผู้น ำในทีม คุณจะต้องเป็นตัวกลำงกำรสื่อสำรเชื่อมต่อ
ระหว่ำง ทีมงำน กับ ผู้บริหำรระดับสูง คุณจะต้องติดต่อประสำนงำน ตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ระดับเริ่มต้น



ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บร
ิหา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าวิท

ยา
ลัย
เกษ

ตร
ศา
สต
ร์

24 

จนถึงหัวหน้ำแผนก รวมถึงซีอีโอ ด้วยกำรสื่อสำรหลำยช่องทำง อำทิเช่น อีเมล์, ไลน์, โซเชียล, 
โทรศัพท์ รวมถึงกำร พรีเซ็นท์งำน  กำรประชุม หรือ กำรพูดคุยส่วนตัวคุณจะต้องสร้ำงควำมไว้ใจ
ให้กับทีมงำนเพ่ือให้รู้สึกผ่อนคลำย ปลอดภัยในกำรแชร์ข้อมูลกับคุณ เช่น เปิดห้องไว้ตลอดเวลำ 
ทีมงำนสำมำรถเข้ำมำคุยเรื่องงำน ปรึกษำกับคุณได้ตลอดเวลำ หรือจะเปิดกลุ่มคุยในไลน์ไว้คุยงำน ส่ง
สติเกอร์บ้ำงเพิ่มควำมผ่อนคลำย รวมถึงกำรเรียกนัดประชุมประจ ำสัปดำห์ หรือ ประชุมประจ ำเดือน 
จะได้มีกำรพูดคุย พบเจอ รำยงำนกำรสถำนะ แก้ไขปัญหำกำรท ำงำนต่ำงๆ เป็นต้น  รวมถึงคุณต้อง
สร้ำงบรรยำกำศกำรในท ำงำนให้ดี ยิ้มแย้ม ทักทำย อย่ำหน้ำบึ้งตลอดเวลำ ซึ่งจะเป็นกำรสร้ำงแรง
กระตุ้น จูงใจ ให้ทีมงำนมีแพชั่นและอยำกท ำงำน 
         3. ทักษะกำรจัดกำรและมอบหมำยงำน (Organisation & Delegation) เมื่อคุณเป็น
ผู้จัดกำรก็จะมีงำนหลำยงำนวิ่งเข้ำหำคุณพร้อมๆกันจนคุณรู้สึกว่ำมำกเกินกว่ำจะรับไหวแล้ว  หรือโอ
เวอร์โหลด กำรที่มีทักษะกำรจัดกำรที่ดีเป็นสิ่งจ ำเป็น คุณจ ำเป็นต้องบริหำรจัดกำรงำนที่มำกมำยของ
คุณให้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ถ้ำคุณท ำได้ดีจะท ำให้คุณไม่เครียด ประหยัดเวลำ และ งำนเสร็จได้
ทันเวลำ ผู้จัดกำรหลำยๆคนบริหำรจัดกำรงำนที่มำกมำยของเขำด้วยกำร มอบหมำยงำนให้ทีมงำน
ช่วยท ำ กำรมอบหมำยงำนให้ทีมจะต้องมีกำรคิดวิเครำะห์ ลูกทีมคนนี้มีทักษะอะไร สำมำรถท ำงำนนี้
ได้หรือไม ่สำมำรถแบ่งเบำงำนคุณได้หรือไม่ หรือจะกลำยเป็นภำระเพ่ิมขึ้นให้คุณ ถ้ำกลำยเป็นภำระก็
อย่ำมอบหมำยให้เด็ดขำด ค ำว่ำผู้จัดกำร หมำยถึง คนที่จัดกำรบริหำรงำนให้ทีมงำนสำมำรถท ำงำนให้
เสร็จทันเวลำมีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล ไม่ใช่คุณท ำเองทุกอย่ำงเพ่ือให้ทีมงำนนั่งดูคุณโชว์เดี่ยว 
แล้วแบบนี้จะมีทีมงำนไปเพ่ืออะไร กำรมอบหมำยงำนให้ทีมงำนช่วยท ำงำนให้ ไม่ใช่เป็นกำรแสดงว่ำ
คุณไม่เก่ง แต่เป็นกำรแสดงให้คนในทีมงำนเห็นว่ำ คุณเป็นผู้จัดกำรที่ดีในกำรบริหำรจัดกำร และจะ
เป็นกำรพัฒนำทักษะให้ทีมงำน และเพ่ิมควำมเชื่อม่ันให้กับทีมงำนด้วย 
        4. ทักษะกำรวำงแผนงำนและคิดเชิงกลยุทธ์ (Forward planning and strategic thinking) 
เป็นหน้ำที่ของผู้จัดกำรที่จะต้องมองภำพใหญ่ และโฟกัสว่ำ วันนี้ทีมเรำจะท ำอะไร ใครต้องท ำอะไร 
และ ต้องรับผิดชอบกำรวำงแผนงำนส ำหรับอนำคตด้วย ดังนั้น ต้องมีกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญของ
งำน อันไหนท ำก่อน อันไหนท ำทีหลัง เพ่ือมุ่งสู่เป้ำหมำยของบริษัท ส่วนกำรคิดเชิญกลยุทธ์นั้น คุณ
ต้องสนับสนุนนให้มีวัตกรรมและกำรเปลี่ยนแปลงเพ่ือช่วยสร้ำงทีมงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น  
รวมถึงสร้ำงก ำไรให้กับบริษัท 
        5. ทักษะกำรแก้ปัญหำ และ กำรตัดสินใจ (Problem Solving and decision making) ซึ่ง
จะเป็นจุดศูนย์รวมที่ทุกปัญหำจะวิ่งเข้ำมำหำคุณ คุณจะต้องนิ่งสงบ ใช้ควำมคิดในกำรแก้ปัญหำอย่ำง
ฉลำด โดยไม่ใช้อำรมณ์ และ ไม่กดดันตัวเอง เพ่ือช่วยให้ทีมงำนของคุณสำมำรถท ำงำนได้อย่ำงรำบรื่น
และมีประสิทธิภำพ กำรใช้วีธีกำรคิดเชิงสร้ำงสรรค์จะสำมำรถช่วยคุณแก้ปัญหำต่ำงๆได้  โดยจะมี
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ผลกระทบให้น้อยที่สุดกับทีมงำนของคุณ รวมถึงกำรตัดสินใจต่ำงๆ โดยให้ยึดหลักเพ่ือเป้ำหมำยของ
บริษัทเป็นหลัก 
        6. ทักษะกำรรอบรู้ในเรื่องธุรกิจ ( Commercial awareness ) คุณจะต้องรอบรู้ ฝึกตำม
ข่ำวสำร มองภำพธุรกิจให้ออก และ ศึกษำหำข้อมูลเกี่ยวกับธุรกิจของคุณ อำทิเช่น ทรำบว่ำ ตลำด
วัตถุดิบ เวนเดอร์ของคุณ ซัพพลำยเออร์ของคุณ ลูกค้ำของคุณ ตลำดแรงงำนในธุรกิจมีสถำนะเป็น
อย่ำงไร เข้ำใจสภำวะและสถำนะปัจจุบันของธุรกิจ ทรำบว่ำใครคู่แข่งของคุณ  ข่ำวสำรต่ำงๆตอนนี้จะ
มีอะไรกระทบกับธุรกิจคุณบ้ำงไหม 
       7. ทักษะกำรเป็นโค้ช ( Mentoring ) ในกำรที่คุณได้รับกำรโปรโมทเป็นผู้จัดกำร คุณจะต้อง
ผ่ำนประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนมำหลำยปี เพรำะฉะนั้นใช้ประสบกำรณ์ของคุณในกำรสอนและ
แนะน ำทีมงำน เพ่ือให้ทีมงำนเกิดควำมมั่นใจและเพ่ิมทักษะในกำรท ำงำน เพ่ือให้งำนส ำเร็จลุล่วงไป
ด้วยดี พร้อมกับน ำทีมงำนสร้ำงผลงำนให้กับบริษัทของคุณ จำกสถำนกำรณ์โควิด19 ท ำให้บริษัท
หลำยที่เกิดกำรเปลี่ยนแปลงครั้งใหญ่ มีกำรคำดกำรณ์กันว่ำ ทุกอย่ำงก็จะไม่เหมือนเดิมอีกต่อไป ทุก
คนจะเจอกับ The New Normal  ซึ่งกำรที่บริษัทต่ำงๆเจอวิกฤตเศรษฐกิจจนต้อง ลดคน หรือ ลด
เงินเดือน แต่สุดท้ำยแล้ว พอสถำนกำรณ์โควิด19 จบลง สักวันเศรษฐกิจก็จะต้องเริ่มกลับมำดี แต่จะ
เมื่อไร อันนี้ยังไม่มีใครตอบได้ ในช่วงนี้แทนที่เรำจะหดหู่  ท้อแท้ สู้เรำมำฝึกพัฒนำตัวเอง พัฒนำ
ทีมงำน เพ่ิมทักษะ ให้เก่งขึ้นในเรื่องทักษะกำรบริหำรจัดกำร เพ่ือเป็นผู้จัดกำรที่ประสบควำมส ำเร็จใน
อนำคตอันใกล้ ลองฝึกและท ำตำมดู ทุกอย่ำงมันก็จะได้กับตัวคุณเอง 
6. ระดับกำรบริหำรจัดกำร 
 โดยทั่วไปก ำหนดระดับของกำรบริหำรจัดกำรออกเป็น 3 ระดับ ตำมบทบำท หน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบ (มำนิตย์ มัลลวงค์,2548: 33-34) 
 1. ระดับสูง (executives) มีหน้ำที่ต้องรับผิดชอบในกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำย หรือ
วัตถุประสงค์ขององค์กำร เช่น วำงแผนกลยุทธ์ แผนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้องค์กรด ำเนินงำนได้ส ำเร็จ
ตำมวัตถุประสงค์และนโยบำยที่ก ำหนดไว้ 
 2. ระดับกลำง (managers) มีหน้ำที่ต้องรับผิดชอบในกำรจัดกำรเกี่ยวกับบุคคลวัตถุ สิ่งของ
และเทคนิควิธีกำรต่ำงๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและนโยบำยขององค์กร 
 3. ระดับล่ำงหรือระดับปฏิบัติกำร (supervisors) รับผิดชอบงำนกำรัดกำรตำมสำยงำน
เฉพำะด้ำน (specialist) มีหน้ำที่ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในเชิงปริมำณและคุณภำพ
ของงำนที่รับผิดชอบ 
 
7. ทักษะควำมช ำนำญด้ำนกำรบริหำรจัดกำร (management skills) 
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 มำนิตย์ มัลลวงค์ (2548:32-33) กล่ำวไว้เช่นกันว่ำควำมสำมำรถขั้นพ้ืนฐำนที่ส ำคัญในกำร
บริหำรจัดกำรมี 3 ประเภทด้วยกันคือ 
 1. ด้ำนเทคนิควิธีกำร (technical skills) หมำยถึงควำมสำมำรถในกำรใช้ควำมรู้เทคนิค
วิธีกำรท ำงำน ควำมช ำนำญในกำรใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ต่ำงๆ ที่จ ำเป็นส ำหรับกำรท ำงำนเฉพำะ
อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง เป็นควำมสำมำรถที่ได้มำจำกประสบกำรณ์ กำรศึกษำและกำรฝึกอบรมลักษณะ
ควำมสำมำรถจะแสดงออกด้วยควำมช ำนำญหรือเชี่ยวชำญในงำนเฉพำะด้ำน 
 2. ด้ำนมนุษยสัมพันธ์ (human skills) หมำยถึงควำมสำมำรถใช้ดุลพินิจในกำรปฏิบัติตัวใน
ฐำนะผู้บริหำรต่อกำรท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืน โดยเฉพำะผู้บังคับบัญชำผู้ใต้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำนอ่ืนๆ 
เช่น ศิลปะในกำรใช้คน วิธีกำรจูงใจ และกำรท ำตัวเป็นผู้น ำที่ดี “ควำมส ำเร็จขององค์กำรขึ้นอยู่กับ
บุคคลเป็นส ำคัญ” นั่นคือ ผู้บริหำรต้องเป็นผู้เข้ำใจถึงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลมีเทคนิควิธีกำร
ควบคุมบังคับบัญชำที่สร้ำงสรรค์ มีควำมเป็นผู้น ำ และสำมำรถสร้ำงบรรยำกำศแห่งควำมร่วมมือได้
เป็นอย่ำงด ี
 3. ด้ำนกำรนึกคิด (conceptual skills) หมำยถึงควำมสำมำรถในกำรับรู้และเข้ำใจปัญญำ
ของหน่วยงำนต่ำงๆ ได้ตลอดทั้งองค์กำร มีควำมรอบรู้ สำมำรถค้นหำวิธีกำร กลยุทธ์ที่ดีและเหมำะสม
ส ำหรับองค์กำร โดยส่วนรวมกำรที่ผู้บริหำรจะมีควำมสำมำรถดังกล่ำว จึงต้องมีขอบเขตกำรคิดที่
กว้ำงขวำง มีประสบกำรณ์และผ่ำนงำนมำมำก สำมำรถคิดและด ำเนินกำรในส่วนที่มีผลกระทบต่อ
วัตถุประสงค์ขององค์กำรโดยส่วนรวมมำกกว่ำจะนึกคิดและแก้ปัญหำเฉพำะส่วนงำนใดงำนหนึ่ง 
ควำมสำมำรถดังกล่ำวจึงเป็นควำมสำมำรถเฉพำะตัวบุคคลคือสำมำรถแยกประเด็นปัญหำได้ถูกต้อง 
วิเครำะห์ได้ตรงประเด็น ควำมสำมำรถประเภทนี้จึงเป็นคุณสมบัติที่จ ำเป็นส ำหรับผู้บริหำรระดับสูง 
 
8. กำรบริหำรจัดกำรยุคข้อมูลข่ำวสำร 
 กำรปรับตัวและปรับองค์กรให้เหมำะสมและสอดคล้องกับควำมเปลี่ยนแปลงจำกกำรพัฒนำ
ของเทคโนโลยี ตลอดจนระบบสำรสนเทศต่ำงๆ จนกลำยเป็นบุคของข้อมูลข่ำวสำรหรือยุคไอที 
หลักำรส ำคัญๆ ที่ควรน ำมำปรับใช้นั่น สุรัสวดี รำชกุลชัย (2546) แนะน ำไว้ว่ำ 
 1. กำรมีวิสัยทัศน์ เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญและบทบำทของข้อมูลข่ำวสำรอย่ำงแท้จริง หำก
ผู้บริหำรคิดว่ำตนเองมีควำมรู้ควำมเข้ำใจระบบสำรสนเทศหรือเรื่องรำวของคอมพิวเตอร์ไม่มำกนัก 
แต่ต้องมีวิสัยทัศน์ที่เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญและรู้จักเลือกน ำมำใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรให้มำก
ที่สุด อย่ำงน้อยควรเข้ำใจถึงบทบำทของคอมพิวเตอร์ต่อธุรกิจและชีวิตประจ ำวัน ซึ่งคอมพิวเตอร์เป็น
ส่วนหนึ่งในควำมก้ำวหน้ำด้ำนเทคโนโลยีของยุคข้อมูลข่ำวสำร และมีแนวโน้มที่น ำมำใช้ขยำยผลใน
ชีวิตประจ ำวันเพ่ิมข้ึนเรื่อยๆ ตัวอย่ำงเช่น กำรน ำคอมพิวเตอร์มำช่วยในงำนที่ซ้ ำซ้อนหรือลดภำระของ
เอกสำร 
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 2. ศึกษำเรียนรู้และเลือกใช้อย่ำงเหมำะสม ซึ่งครอบคลุมทั้งควำมเหมำะสมในเรื่องของเวลำ 
ค่ำใช้จ่ำยและสถำนกำรณ์ด้วยควำมรู้จำกทฤษฎีและประสบกำรณ์ที่ประสบควำมส ำเร็จและผิดพลำด
เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงและประยุกต์เหตุกำรณ์ และน ำมำเลือกใช้ให้เหมำะสมกับแต่ละ
สถำนกำรณ์ที่เกิดขึ้น ณ ขณะนั้น ตัวอย่ำงจำกกระแสของกำรพำณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ที่มีควำมรุนแรง
และขยำยเพ่ิมขึ้นอย่ำงรวดเร็ว ปัจจุบันธุรกิจขนำดกลำงหรือขนำดย่อมที่เรียกว่ำ SME (small and 
medium enterprises) ต่ำงหันมำท ำธุรกรรมด้ำนนี้เป็นช่องทำงกำรตลำดที่ส ำคัญ 
 3. กำรปรับตัว ไม่ยึดติดกับเรื่องในอดีต และกำรมีสภำพควำมพร้อมทุกด้ำนนอกจำกจะมี
วิสัยทัศน์ในบทบำทควำมส ำคัญของเทคโนโลยี ไม่ว่ำจะเป็นรูปแบบของคอมพิวเตอร์หรือกำรสื่อสำร 
หรือสำรสนเทศอ่ืนใด แล้วมีกำรเรียนรู้และน ำทฤษฎีและประสบกำรณ์ มำปรับเลือกใช้อย่ำงเหมำะสม
ต่อจำกนั้นควรเริ่มวำงแนวทำงขององค์กร และปรับตัวให้สอดคล้องกับปัจจุบัน รวมทั้งอนำคตที่จะ
เกิดข้ึน ในกำรปรับตัวควรเพ่ิมจำกหลักกำรง่ำยๆ ตำมหลักพระพุทธศำสนำ คือกำรไม่ยึดติด หรือกำร
โยกย้ำยกรอบควำมคิดแบบเดิมออกไป (paradingm shift) ตัวอย่ำงของกำรไม่ยึดติดคือ กำรทดลอง
ท ำสิ่งใหม่ ๆ วำงแนวทำงใหม่หรือคิดสิ่งใหม่ๆ ที่ไม่ยึดจำกหลักกำรของเดิมในอดีต เช่น กำรขำยของ
ผ่ำนทำงหน้ำจอคอมพิวเตอร์ โดยวิธีกำร e-commerce กำรลดขนำดองค์กร (downsizing) โดยจัด
โครงสร้ำงแบบแนวรำบหรือ flatter organization และกำรใช้ระบบเครือข่ำยมำทดแทน ระบบกำร
บริหำรจัดกำรเอกสำร โดยเทคโนโลยีกำรจัดเก็บสมัยใหม่เป็นต้น 
 จุฑำมำศ แก้วพิจิตร (2551:37) กล่ำวว่ำกำรพัฒนำข้ำรำชกำรไทยในปัจจุบัน มุ่งเน้นกำร
พัฒนำโดยยึดหลักสมรรถนะ (competency) และกำรพัฒนำยึดควำมสำมำรถ (capability) เพ่ือให้
ข้ำรำชกำรเป็นผู้ปฏิบัติงำนที่ทรงควำมรู้ (knowledge worker) สำมำรถปฏิบัติงำนภำยใต้หลักกำร
บริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี และระบบบริหำรกำรจัดกำรภำครัฐแนวใหม่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ก้ำว
ทันกำรเปลี่ยนแปลง สำมำรถพัฒนำงำนในหน้ำที่อย่ำงต่อเนื่อง สม่ ำเสมอ โดยกำรพัฒนำที่เน้นกำรรู้
จำกประสบกำรณ์จริง 
 

หลักการของวงจรคุณภาพ (PDCA) 
กำรบริหำรงำนด้วยวงจรคุณภำพ (PDAC) ตำมแนวคิดของเดมม่ิงปัจจุบันจัดเป็นกระบวนกำร

สำกล ที่ทุกคนทรำบกันดี นักวิชำกำรหลำยท่ำนได้ให้แนวคิดของเดมม่ิงกล่ำวถึงวงจรคุณภำพ (PDCA) 
ไว้ ดังนี้ 
 เดมมิ่ง (Demingin Mycoted, 2004) กล่ำวว่ำ กำรจัดกำรอย่ำงมีคุณภำพเป็นกระบวนกำร 
ที่ด ำเนินกำรต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดผลผลิตและบริกำรที่มีคุณภำพขึ้น โดยหลักกำรที่เรียกว่ำ วงจร
คุณภำพ (PDCA)หรือวงจรเดมมิ่ง ซึ่งประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ กำรวำงแผนกำรปฏิบัติตำมแผนกำร
ตรวจสอบ และกำรปรับปรุงแก้ไขดังนี้ 
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 Plan คือ ก ำหนดสำเหตุของปัญหำ จำกนั้นวำงแผนเพ่ือกำรเปลี่ยนแปลงหรือทดสอบ เพ่ือ
กำรปรับปรุงให้ดีขึ้น  
 Do คือ กำรปฏิบัติตำมแผนหรือทดลองปฏิบัติเป็นกำรน ำร่องในส่วนย่อย  
 Check คือ ตรวจสอบเพ่ือทรำบว่ำบรรลุผลตำมแผนหรือหำกมีสิ่งใดที่ท ำผิดพลำดหรือได้
เรียนรู้อะไร มำแล้วบ้ำง  
 Act คือยอมรับกำรเปลี่ยนแปลง หำกบรรลุผลเป็นที่น่ำพอใจหรือหำกผลกำรปฏิบัติไม่เป็นไป 
ตำมแผน ให้ท ำซ้ ำวงจรโดยใช้กำรเรียนรู้จำกกำรกระท ำในวงจรที่ได้ปฏิบัติไปแล้ว  
 แม้ว่ำวงจรคุณภำพจะเป็นกระบวนกำรที่ต่อเนื่องแต่สำมำรถเริ่มต้นจำกขั้นตอนใดก็ได้ขึ้นอยู่
กับปัญหำและขั้นตอนกำรท ำงำนหรือจะเริ่มจำกกำรตรวจสอบสภำพควำมต้องกำรเปรียบเทียบ กับ
สภำพที่เป็นจริงจ ำให้ได้ข้อสรุปว่ำจะต้องด ำ เนินกำรอย่ำงไรในกำรแก้ไขปัญหำเพ่ือให้เกิดกำร 
ปรับเปลี่ยนไปตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้  
 โทซำวะ (2544: 117-122) กล่ำวว่ำ วงจรคุณภำพ คือ กระบวนกำรท ำงำนที่เปรียบกับวงล้อ 
ที่เต็มไปด้วยขั้นตอน 4 ขั้นตอน คือ กำรวำงแผน กำรด ำเนินตำมแผน กำรตรวจสอบ กำรปรับปรุง 
แก้ไข เมื่อวงล้อหมุนไป 1 รอบ จะท ำให้งำนบรรลุผลตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ และหำกกำร
ด ำเนินงำนนั้น เกิดกำรสะดุด แสดงว่ำมีบำงขั้นตอนหำยไป เช่น ส่วนของกำรวำงแผนหำยไป เรียกว่ำ 
ประเภทไม่มีแผนกำร ถ้ำในส่วนของกำรตรวจสอบหรือปรับปรุงแก้ไขหำยไป จะเรียกว่ำพวก ท ำแล้ว
ทิ้ง ซึ่งในกระบวนกำรท ำงำนของวงจรคุณภำพนั้นประกอบด้วย  
 1. กำรวำงแผน (Plan) กำรวำงแผน คือ กำรตั้งเป้ำหมำย วำงวัตถุประสงค์ เพรำะกำร
ควบคุมดูแล คือ กระบวนกำรที่จ ำเป็น เพ่ือให้บรรลุถึงเป้ำหมำย ดังนั้น หำกไม่มีวัตถุประสงค์เสียแล้ว 
ไม่ว่ำจะป่ำวร้องว่ำต้องควบคุมวงจรคุณภำพ ก็ไม่รู้ว่ำท ำไปเพ่ืออะไร  หรือจะเริ่มอย่ำงไร เมื่อ
ตั้งเป้ำหมำยเสร็จแล้ว ก็ต้องมำก ำหนดแผนกำรว่ำอะไรจะต้องท ำเมื่อไร  เป็นตำรำงเทียบระหว่ำง 
งำนกับเวลำที่หลำยคนนึกภำพกันออกแต่จริงๆ แล้วกำรวำงแผนไม่ใช่จบแค่นั้น กำรวำงแผนต้
ครอบคลุม ว่ำ ใครจะท ำ  ท ำอะไร ต้องให้เสร็จเมื่อไร จะท ำย่ำงไร อะไรต่ำง ๆ ที่ครอบคลุมถึงกำร
แบ่งหน้ำทีว่ิธีกำร และอ่ืนๆ ให้ครบถ้วนด้วย      

2. ลองท ำ (Do) กำรลองท ำ คือ ก่อนจะลงมือท ำได้นั้น  แท้จริงแล้วต้องเตรียมวัตถุดิบ 
เตรียมขั้นตอนต่ำง ๆ เสียก่อน หำกจะลงมือท ำเรื่องใหม่ๆ ก็ต้องเตรียมไปรับกำรฝึกหรืออบรม
เสียก่อน ขั้นตอนกำรเตรียมเหล่ำนี้รวมอยู่ใน กำรลองท ำนี้ด้วย ซึ่งต้องมีกำรตระเตรียมเสียก่อนให้
พร้อม จึงจะสำมำรถลองท ำตำมแผนได ้        

3. ตรวจสอบ (Check) กำรตรวจสอบ คือ กำรพิจำรณำว่ำ ผลจำกกำรลองท ำนั้น ก่อให้เกิด
สิ่งที่วำงแผนว่ำจะได้รับ หรือไม่ ดังนั้น หำกกำรวำงแผนไม่มีกำรก ำหนดว่ำจะต้องได้อะไรเมื่อไร 
ตัวเลขของอะไรที่ควรจะยึดเป็น เป้ำหมำยไว้เสียตั้งแต่ต้นก็จะไม่มีอะไรมำเป็นตัวเทียบได้ว่ำผลจำก
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กำรลองท ำนั้นได้ตำมจริง ตำมแผนหรือไม่ จะได้ก็เพียงแต่ว่ำมันก็เป็นไปตำมแผนหรือไม่ค่อยจะได้ผล
สักเท่ำไร          

4. ปรับใช้ (Act)           
จำกผลของกำรตรวจสอบ ก็ไม่ควรวำงใจในทันทีหำกผลที่ได้เป็นไปตำมแผน เพรำะอำจ

บังเอิญ ดีครั้งนี้เพียงครั้งเดียว พอท ำครั้งต่อ ๆ ไปอำจใช้ไม่ได้ก็ได้ หำกไม่มีกำรน ำกระบวนกำรที่ได้
ลองท ำไปมำ ก ำหนดให้เป็นรูปแบบใหม่ของกำรท ำงำนปัจจุบัน หำกผลของกำรตรวจสอบพบว่ำสิ่งที่
ลองท ำไป ไม่ก่อให้เกิดผลที่ตั้งไว้ตำมแผน ก็ต้องปรับเปลี่ยนกระบวนกำรที่คิดไว้ แล้วลองท ำใหม ่  

นอกจำกกำรเปลี่ยนแปลงกระบวนกำรของกำรลองท ำแล้ว  กำรพิจำรณำว่ำท ำ ไม
กระบวนกำรเดิม จึงไม่ได้ผลตำมแผน กำรหำสำเหตุที่แท้จริงเพ่ือหำกระบวนกำรแก้ปัญหำจนถึงรำกก็
เป็นสิ่งส ำคัญมำก เพรำะจะน ำเนื่องไปถึงกำรวำงแผนใหม่ แล้วลองท ำใหม่  ลองตรวจสอบดูใหม่ หรือ
วงจรคุณภำพรอบใหม่ เพ่ือหำเป้ำหมำยและกระบวนกำรอันถูกต้องแท้จริง อนึ่ง เรำมักจะพูดถึงวงจร
แห่งกำรควบคุมดูแลกันว่ำ  PDCA จนบำงครั้งเรำไปนึกเอำเองว่ำวงจรนี้  ต้องเริ่มจำก  P เสมอไป 
จริง ๆ แล้วนั้นไม่จ ำเป็น วงจรแห่งกำรควบคุมดูแลนั้นเป็นวงกลม ที่ไม่มีต้น ไม่มีปลำย จึงบอกไม่ถูก
ว่ำอะไรเป็นขั้นตอนแรก และอะไรเป็นขั้นตอนสุดท้ำย อย่ำงเช่น กำรวำงแผนจะท ำ อะไรบำงอย่ำง 
บำงครั้งต้องมีกำรตรวจสอบ กำรวิเครำะห์และกำรปรับกระบวนกำรเสียก่อนแล้ว จึงจะวำงแผนและ
ลงมือท ำได้ ดังนั้น  ในบำงเรื่องวงจรนี้ก็อำจเริ่มจำก CAPDCA อย่ำงนี้ก็เป็นได้ 

 
 วิฑูรย์ สิมะโชคดี (2545: 43-47) กล่ำวถึง วงจรคุณภำพ (PDCA) เป็นกิจกรรมที่จะน ำไปสู่
กำรปรับปรุงงำนและกำรควบคุมอย่ำงเป็นระบบอันประกอบด้วย กำรวำงแผน (Plan) กำรน ำแผนไป
ปฏิบัติ (Do) กำรตรวจสอบ (Check) และกำรปรับปรุงแก้ไข (Act) กล่ำวคือ จะเริ่มจำกกำรวำงแผน 
กำรน ำแผนที่ วำงไว้มำปฏิบัติ กำรตรวจสอบผลลัพธ์ที่ได้ และหำกไม่ได้ผลลัพธ์ตำมที่คำดหมำยไว้ 
จะต้องท ำกำรทบทวน แผนกำรโดยเริ่มต้นใหม่อีกครั้งหนึ่งและท ำตำมวงจรคุณภำพซ้ ำอีก เมื่อวงจร
คุณภำพหมุนซ้ ำไปเรื่อย ๆ จะท ำให้เกิดกำรปรับปรุงงำนและท ำให้ระดับผลลัพธ์สูงขึ้นเรื่อย ๆ ดังนั้น 
กำรกระท ำตำมวงจรคุณภำพ จึงเท่ำกับ กำรสร้ำงคุณภำพที่น่ำเชื่อถือมำกขึ้นโดยจุดเริ่มต้นของวงจร
คุณภำพอยู่ที่กำรพยำยำมตอบค ำถำมให้ได้ว่ำ ท ำอย่ำงไรจึงจะดีขึ้น   
    

ขั้นตอนที่ 1 กำรวำงแผน (Plan)        
 ในบรรดำองค์ประกอบทั้ง 4 ประกำรของวงจรคุณภำพนั้น ต้องถือว่ำกำรวำงแผนเป็นเรื่องที่  
ส ำคัญที่สุด กำรวำงแผนจะเป็นเรื่องท ำให้กิจกรรมอ่ืนๆ ที่ตำมมำสำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิผล 
เพรำะถ้ำแผนกำรไม่เหมำะสมแล้ว จะมีผลท ำให้กิจกรรมอ่ืนไร้ประสิทธิผลตำมไปด้วย แต่ถ้ำมีกำร
เริ่มต้น วำงแผนที่ดี จะท ำให้มีกำรแก้ไขน้อย และกิจกรรมจะมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
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ขั้นตอนที่ 2 กำรน ำแผนไปปฏิบัติให้เกิดผล (Do)  
เพ่ือให้มั่นใจว่ำมีกำรน ำแผนกำรไปปฏิบัติอย่ำงถูกต้องนั้น เรำจะต้องสร้ำงควำมมั่นใจว่ำฝ่ำย

ทีร่ับผิดชอบในกำรน ำแผนไปปฏิบัติได้รับทรำบถึงควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็นในแผนกำรนั้นๆ มีกำร
ติดต่อสื่อสำรไปยังฝ่ำยที่มีหน้ำทีใ่นกำรปฏิบัติอย่ำงเหมำะสม มีกำรจัดให้มีกำรศึกษำและกำรอบรม ที่
ต้องกำรเพื่อกำรน ำแผนกำรนั้น ๆ มำปฏิบัติ และมีกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นในเวลำที่จ ำเป็นด้วย 

 
ขั้นตอนที่ 3 กำรตรวจสอบ (Check)  
กำรตรวจสอบและประเมินผลลัพธ์ของกำรปฏิบัติตำมแผน ควรจะต้องมีกำรประเมินใน  2 

ประกำร คือ มีกำรปฏิบัติตำมแผนหรือไม่ หรือตัวแผนกำรเองมีควำมเหมำะสมหรือไม่  กำรที่ไม่
ประสบควำมส ำเร็จตำมที่ตั้งเป้ำหมำยไว้เป็นเพรำะไม่ปฏิบัติตำมแผนกำรหรือควำมไม่  เหมำะสมของ
แผนกำร หรือจำกทั้งสองประกำรรวมกัน เรำจ ำป็นต้องหำว่ำสำเหตุมำจำกประกำรไหน ทั้งนี้ 
เนื่องจำกกำรน ำไปปฏิบัติกำรปรับปรุงแก้ไขจะแตกต่ำงกันอย่ำงสิ้นเชิง ถ้ำควำมล้มเหลวมำจำก
แผนกำรที่จัดท ำขึ้นไม่เหมำะสม อำจเป็นผลมำจำกสำเหตุดังต่อไปนี้  

1. ควำมผิดพลำดในกำรท ำควำมเข้ำใจกับสถำนกำรณ์ท่ีเป็นอยู่    
 2. เลือกเทคนิคที่ใช้ผิดเนื่องจำกมีข้อมูลข่ำวสำรไม่เพียงพอและมีควำมรู้ในขั้นตอน กำร
วำงแผนไม่เพียงพอ 
 3. ประเมินผลกระทบจำกกำรปฏิบัติตำมแผนผิดพลำด     
 4. ประเมินควำมสำมำรถของบุคลำกรที่ต้องน ำแผนมำใช้ผิดพลำด     
 ถ้ำควำมล้มเหลวมำจำกกำรไม่ปฏิบัติตำมแผน อำจเป็นผลมำจำกสำเหตุต่อไปนี้    
  1. ขำดควำมตระหนักถึงควำมจ ำเป็นในกำรปรับปรุง      
  2. กำรติดต่อสื่อสำรที่ไม่เหมำะสมและมีควำมเข้ำใจในแผนไม่เพียงพอ    
  3. กำรให้กำรศึกษำและกำรฝึกอบรมไม่เพียงพอ        
  4. ปัญหำเกี่ยวกับตัวผู้น ำและกำรประสำนงำนระหว่ำงกำรปฏิบัติ      
  5. ประเมินทรัพยำกรที่ต้องใช้น้อยเกินไป     
   
 ขั้นตอนที่ 4 ปฏิบัติกำรปรับปรุงแก้ไข (Act)       
 ถ้ำควำมล้มเหลวมำจำกกำรวำงแผนที่ไม่เหมำะสม กำรทบทวนแผนกำรเท่ำนั้นไม่เพียงพอ 
ต่อกำรแก้ปัญหำ ต้องมีกำรปรับปรุงคุณภำพของกระบวนกำรวำงแผนโดยกำรหำปัจจัยที่ไม่เหมำะสม 
สำเหตุของกำรวำงแผน และท ำกำรปฏิบัติกำรแก้ไข ควำมก้ำวหน้ำของกำรปรับปรุงจะเกิดขึ้นได้  โดย
กำรก ำจัดสำเหตุ และขั้นตอนที่ส ำคัญ ก็คือ กำรทบทวนแผนกำรที่ต้องมีกำรชี้บ่งถึงสำเหตุแห่งควำม
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ล้มเหลว อย่ำงถูกต้องและมีกำรเปลี่ยนแปลงแผนเพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกิจกรรมไปได้อย่ำงมี
ประสิทธิผลเพ่ิมขึ้น ควรมีกำรวำงแผนกำรปรับปรุงคุณภำพเป็นรำยปี และมีกำรทบทวนทุกปีเพ่ือให้
มั่นใจว่ำแผนกำรดังกล่ำว มีควำมเชื่อถือได้และเหมำะสม กำรน ำวงจรคุณภำพไปปฏิบัติอย่ำงจริงจัง
และต่อเนื่องในทุกระดับ ขององค์กร จะท ำให้เรำสำมำรถปรับปรุงและเพ่ิมคุณภำพงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และเห็นผลลัพธ์ ที่ชัดเจน เมื่อปัญหำเดิมหมดไปเรำก็สำมำรถแก้ปัญหำใหม่ ๆ ได้ด้วย
วงจรคุณภำพต่อไป    

เมลนิค และเดนซเลอร์  (Melnyk & Denzler อ้ำงถึงใน เรืองวิทย์ เกษสุวรรณ, 2545:           
98-99) กล่ำวถึงแนวคิดของเดมมิ่ง ว่ำผู้บริหำรระดับสูงต้องมีบทบำทหลำยด้ำน และกำรจัดกำร
คุณภำพ ที่ประสบควำมส ำเร็จนั้นต้องอำศัยหลักกำรที่เรียกว่ำ วงจรคุณภำพ (PDCA) แบ่งออกเป็น 4 
ขั้นตอน ได้แก่           

ขั้นตอนที่ 1 กำรวำงแผน  (Plan) หมำยถึง วำงแผนโดยใช้ข้อมูลที่มีอยู่หรืออำจเก็บรวบรวม 
ขึ้นมำใหม่ นอกนั้นอำจทดสอบเพ่ือเป็นกำรน ำร่องก่อนก็ได้      

ขั้นตอนที่ 2 กำรท ำ (Do) หรือลงมือท ำ หมำยถึงลงมือเอำแผนไปท ำ ซึ่งอำจท ำในขอบข่ำย
เล็กๆ เพ่ือทดลองดูก่อน          

ขั้นตอนที่ 3 กำรตรวจสอบ (Check) หมำยถึง กำรตรวจสอบ หรือสังเกตสิ่งที่เกิดขึ้นว่ำมีกำร 
เปลี่ยนแปลงมำกน้อยเพียงใดและเป็นไปในทำงใด 
 ขั้นตอนที่ 4 กำรแก้ไข (Act) หรือลงมือแก้ไข (corrective action) หมำยถึง หลังจำกที่ได้
ศึกษำ ผลลัพธ์ดูแล้ว อำจไม่เป็นไปตำมที  ่ต้องกำรหรือมีปัญหำที่ต้องแก้ไข ก็ต้องด ำเนินกำรแก้ไข
ตำมที่ จ ำเป็น หลังจำกนั้นสรุปเป็นบทเรียนและพยำกรณ์เพ่ือเป็นพ้ืนฐำนในกำรคิดหำวิธีกำรใหม่ๆ 
ต่อไป กำร ลงมือปฏิบัติดังกล่ำวนี้แสดงได้ ดังภำพที่ วงล้อเดมมิ่ง  
                                                            
                                                         กำรปรับปรุงไม่มีวันสิ้นสุด 
 
 
 
 

    ภำพที่ 2 วงล้อเดมมิ่ง ที่มำ (Melnyk & Denzler อ้ำงถึงใน เรืองวิทย์ เกษสุวรรณ, 2545: 99)  
 

 กำรท ำตำมวงจรคุณภำพต้องท ำซ้ ำไปเรื่อย ๆ เพ่ือสรุปเป็นบทเรียนอยู่ตลอดยิ่งกว่ำนั้นต้อง
เข้ำใจ ด้วยว่ำกำรจัดกำรคุณภำพไม่ใช่สงครำมที่ผู้บริหำรจะรบชนะด้วยตัวคนเดียว กำรจัดกำร
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คุณภำพจะประสบควำมส ำเร็จได้ ต้องเป็นกำรกระท ำทั่วทั้งองค์กร เพรำะกำรจัดกำรคุณภำพเป็น
ปรัชญำส ำหรับองค์กร และคนทุกคนในนั้น        

สมศักดิ์ สินธุระเวชญ์ (2542: 188-190) กล่ำวถึง จุดหมำยที่แท้ของวงจรคุณภำพ (PDCA) 
ว่ำเป็น กิจกรรมพ้ืนฐำนในกำรบริหำรคุณภำพนั่นมิใช้เพียงแค่กำรปรับแก้ผลลัพธ์ที่เบี่ยนเบนออกไป
จำกเกณฑ์ มำตรฐำนให้กลับมำอยู่ในเกณฑ์ที่ต้องกำรเท่ำนั้น แต่เพ่ือก่อให้เกิดกำรปรับปรุงในแต่ละ
รอบของ  PDCA อย่ำงต่อเนื่องเป็นระบบและมีกำรวำงแผน PDCA ที่ม้วนไต่สูงขึ้นเรื่อย ๆ วงจร
ควบคุมคุณภำพ PDCA มีภำรกิจหลัก 4 ขั้นตอน     
 ขั้นที่ 1 กำรวำงแผน (Plan-P)         
 ขั้นที่ 2 กำรด ำเนินตำมแผน (Do-D)        
 ขั้นที่ 3 กำรตรวจสอบ (Check-C)   
 ขั้นที่ 4 กำรแก้ไขปัญหำ (Act-A) 
 
 
 
 
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ภำพที่ 3 กระบวนกำร PDCA ที่มำ (สมศักดิ์ สินธุระเวชญ์, 2542: 188)  
  

แก้ไข 

อะไร 

น ำไปปฎิบตั ิ

ท ำมำตรฐำน 

ท ำไม 

อย่ำงไร 

วำงแผน 

ปฎิบัต ิ

ตรวจสอบ 

ก ำหนดปัญหำ 

วิเครำะหป์ัญหำ 

หำสำเหต ุ

วำงแผนร่วมกัน 

ยืนยันผลลัพธ์ 
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ขั้นตอนที่ 1  กำรวำงแผน (Plan) กำรวำงแผนงำนจะช่วยพัฒนำควำมคิดต่ำง ๆ เพ่ือน
น ำไปสู่รูปแบบที่เป็นจริงขึ้นมำในรำยละเอียดให้พร้อมในกำรเริ่มต้นลงมือปฏิบัติ แผนที่ดีควรมี
ลักษณะ 5 ประกำร ซึ่งสรุปได้ ดังนี้  
 1. อยู่บนพื้นฐำนของควำมเป็นจริง (realistic)  
 2. สำมำรถเข้ำใจได้ (understandable)  
 3. สำมำรถวัดได้ (measurable)  
 4. สำมำรถปฏิบัติได้ (behavioral)  
 5. สำมำรถบรรลุผลส ำเร็จได้ (achievable) วำงแผนที่ดีควรมีองค์ประกอบ ดังนี้  
 1) ก ำหนดขอบเขตปัญหำให้ชัดเจน 
 2) ก ำหนดวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย  
 3) ก ำหนดวิธีกำรที่จะบรรลุถึงวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยให้ชัดเจนและถูกต้องแม่นย ำ
ทีสุ่ด เท่ำท่ีเป็นไปได้ 
 
 ขั้นตอนที่  2  ปฏิบัติ  (Do) ประกอบด้วยกำรท ำงำน 3 ระยะ  
  1. กำรวำงแผนก ำหนดกำร  
 2.1 กำรแยกกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ต้องกำรกระท ำ  
 2.2 ก ำหนดเวลำที่คำดว่ำต้องใช้ในกิจกรรมแต่ละอย่ำง  
 2.3 กำรจัดสรรทรัพยำกรต่ำง ๆ  
 3. กำรจัดกำรแบบแมทริกซ์ กำรจัดกำรแบบนี้สำมำรถช่วยดึงเอำผู้เชี่ยวชำญหลำยแขนงจำก 
แหล่งต่ำง ๆ มำได้ และเป็นวิธีช่วยประสำนระหว่ำงฝ่ำยต่ำง ๆ  
 3. กำรพัฒนำขีดควำมสำมำรถในกำรท ำงำนของผู้ร่วมงำน  
 3.1 ให้ผู้ร่วมงำนเข้ำใจถึงงำนทั้งหมดและทรำบเหตุผลที่ต้องกระท ำ  
 3.2 ให้ผู้ร่วมงำนพร้อมในกำรใช้ดุลพินิจที่เหมำะสม  
 3.3 พัฒนำจิตใจให้รักกำรร่วมมือ  
 ขั้นตอนที่ 3 กำรตรวจสอบ (Check) กำรตรวจสอบท ำให้รับรู้สภำพกำรณ์ของงำนที่เป็นอยู่ 
เปรียบเทียบกับสิ่งที่วำงแผน ซึ่งมีกระบวนกำร ดังนี้  
 1. ก ำหนดวัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบ  
 2. รวบรวมข้อมูล  
 3. กำรท ำงำนเป็นตอน ๆ เพ่ือแสดงจ ำนวน และคุณภำพของผลงำนที่ได้รับในแต่ละขั้นตอน 
เปรียบเทียบกับท่ีได้วำงแผนไว้  
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 4. กำรรำยงำนจะเสนอผลกำรประเมิน รวมทั้งมำตรกำรป้องกันควำมผิดพลำดหรือควำม
ล้มเหลว  
 4.1 รำยงำนเป็นทำงกำรอย่ำงสมบูรณ์  
 4.2 รำยงำนแบบอย่ำงไม่เป็นทำงกำร  
 ขั้นตอนที่ 4  กำรแก้ไขปัญหำ  (Act)  ผลของกำรตรวจสอบหำกพบว่ำเกิดข้อบกพร่องขึ้นท ำ
ให้งำนที่ได้ ไม่ตรงตำมเป้ำหมำยหรือผลงำนไม่ได้มำตรฐำน ให้ปฏิบัติกำรแก้ไขปัญหำตำมลักษณะ
ปัญหำที่ค้นพบ  
 1. ถ้ำผลงำนเบี่ยงเบนไปจำกเป้ำหมำยต้องแก้ไขท่ีต้นเหตุ 
 2. ถ้ำพบควำมผิดปกติใดๆ ให้สอบสวนค้นหำสำเหตุแล้วท ำกำรป้องกัน เพ่ือมิให้ควำม
ผิดปกต ินั้นเกิดขึน้ซ้ ำอีก  
 ในกำรแก้ไขปัญหำเพ่ือให้ผลงำนได้มำตรฐำนอำจใช้มำตรกำรดังต่อไปนี้  
 1. กำรย้ำนโยบำย  
 2. กำรปรับปรุงระบบหรือวิธีกำรท ำงำน   
 3. กำรประชุมเกี่ยวกับกระบวนกำรท ำงำน จำกหลักกำรวงจรคุณภำพที่กล่ำวข้ำงต้นของ
นักวิชำกำรทั้ง  3 ท่ำน พอสรุปได้ว่ำวงจรคุณภำพ  (PDCA) ประกอบด้วยกำรวำงแผน (Plan) กำร
ด ำเนินตำมแผน  (Do) กำรตรวจสอบ  (Check) และกำร ปรับปรุงแก้ไข (Act) โดยกำรวำงแผน กำร
ลงมือปฏิบัติตำมแผนกำรตรวจสอบผลลัพธ์ที่ได้  และหำกไม่ได้ ผลลัพธ์ตำมที่คำดหมำยไว้ จะต้องท ำ
กำรทบทวนแผนกำรโดยเริ่มต้นใหม่และท ำตำมวงจรคุณภำพซ้ ำ อีก เมื่อวงจร คุณภำพหมุนซ้ ำไป
เรื่อยๆ จะท ำให้เกิดกำรปรับปรุงงำนและระดับผลลัพธ์ที่สูงขึ้นเรื่อย ๆ ซึ่งหลักกำรดังกล่ำว หำกน ำมำ
ปรับใช้กับสถำนศึกษำจะช่วยพัฒนำบุคลำกรและผู้เรียนให้มีคุณภำพได้ 
  ดังนั้น กำรใช้วงจรคุณภำพ  (PDCA) มำใช้ในสำยสนับสนุน ฝ่ำยบริหำรก ำหนดเป็นขอบข่ำย 
วำงแผน ปรับปรุง ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติประสบควำมส ำเร็จ และเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่วำงไว้ 
 
 
บทบาทหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหาร 
 
 การปฏิบัติงำนในด้ำนบริหำรในปัจจุบันต้องใช้ทักษะควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน
และประสบกำรณ์ทำงด้ำนบริหำรทั่วไปโดยปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำง เช่น 
ควบคุมตรวจสอบ งำนธุรกำร งำนสัญญำ งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำน
จัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลและสถิติ เป็นต้น หรือควบคุม
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ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำร ซึ่งต้องใช้ควำมช ำนำญ เช่น งำนโต้ตอบ งำนแปลเอกสำร งำน
เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับประชุม งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุม
และรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ งำนติดตำมผลงำน ศึกษำ ค้นคว้ำ 
วิเครำะห์หรือสังเครำะห์ หรือวิจัยงำนทำงด้ำนบริหำรงำนทั่วไป เป็นต้น เผยแพร่ผลงำนทำงด้ำนงำน
บริหำรทั่วไป ท ำควำมเห็นสรุปผลงำน เสนอแนะและด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนทั่วไป จัดท ำ
เอกสำรวิชำกำรและคู่มือเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง  ๆ เกี่ยวกับ
งำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งเข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนด
นโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำนที่สังกัด ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำนและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และแก้ไข
ปัญหำในงำนที่รับผิดชอบให้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ ซึ่งมีปัจจัยหลำยอย่ำงที่เป็นกลไกลส ำคัญที่ท ำให้
กำรปฏิบัติงำนประสบควำมส ำเร็จ 
 
1. กำรสื่อสำร 
 กำรสื่อสำรถือเป็นกลไกส ำคัญที่ท ำให้กำรบริหำรจัดกำรมีประสิทธิภำพ ซึ่งสุพำนี สฤษฎ์วำนิช 
(2549: 337) ให้ควำมหมำยของกำรติดต่อสื่อสำร คือกำรเคลื่อนย้ำยหรือส่งผ่ำนข่ำวสำร ข้อมูล หรือ
ควำมหมำยบำงอย่ำงของคนตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจกัน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์
บำงอย่ำงตำมที่ต้องกำร ซึ่งกำรติดต่อสื่อสำรจะเป็นกระบวนกำรของคน 2 คนขึ้นไป ที่มีปฏิสัมพันธ์
ต่อกัน ถ้ำคนๆ นั้นอยู่เพียงล ำพังในใจ ไม่มีกำรสื่อออกมำ ก็จะยังไม่ถือว่ำมีกำรสื่อสำรเกิดขึ้น และใน
กำรสื่อสำรอำจสื่อกันโดยใช้ภำษำพูดหรือไม่ใช้ภำษำพูดก็ได้ 
 สอดคล้องกับ ปัทมำภรณ์ สุวรรณมณี (2552) ให้ควำมหมำยของกำรสื่อสำรว่ำเป็น
กระบวนกำรแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำร ข้อเท็จจริง หรือควำมรู้สึกตั้งแต่บุคคลสองฝ่ำยขึ้น ไปโดยฝ่ำย
หนึ่งเป็นผู้ส่งข่ำวสำรและอีกฝ่ำยหนึ่งเป็นผู้รับข่ำวสำร ซึ่งทั้งสองฝ่ำยอำจเป็นบุคคลภำยในองค์กำร
เดียวกันหรือต่ำงองค์กรก็ได้ ทั้งนี้ กระบวนกำรสื่อสำรระหว่ำงบุคคลอำจท ำได้ด้วยกำรพูดกำรเขียน 
หรือกำรแสดงลักษณะท่ำทำง ซึ่งเป็นเครื่องมือในกำรสื่อควำมหมำยที่ต้องกำรให้ผู้อ่ืนทรำบ เมื่อผู้รับ
ข่ำวสำรจะท ำกำรแปลควำมหมำยของข่ำวสำร แล้วแจ้งข่ำวสำรที่ผู้รับเข้ำใจกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือยืนยัน
ควำมเข้ำใจข่ำวสำรนั้น โดยเน้นควำมส ำคัญของกำรสื่อสำรคือ 
 
 1. วัตถุประสงค์ของกำรสื่อสำร 
  -กำรกระจำยข่ำว 
  -แรงจูงใจ 
  -สำยกำรบังคับบัญชำ 
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  -ควำมรู้ 
  -ภำพลักษณ์ 
 2. ควำมส ำคัญของกำรสื่อสำรต่อกำรบริหำรงำน ผู้บริหำรมีส่วนส ำคัญในกำรใช้สำรสนเทศใน
กำรตัดสินใจ ควำมส ำคัญจึงมักมำจำกประโยชน์ที่ได้รับ 
  -ประโยชน์ของกำรสื่อสำรระหว่ำงบุคคลในส ำนักงำนต่อผู้บริหำร เช่น สร้ำงควำมร่วมมือ
ควำมสำมัคคี กำรควบคุม และกำรรวบรวมข้อมูล 
  -ประโยชน์ของกำรสื่อสำรระหว่ำงบุคคลในส ำนักงำนต่อพนักงำน เช่ำ ควำมเข้ำใจค ำสั่งมี
ควำมสำมัคคี 
 เมธร ปิยะคุณ (2550) ให้ควำมหมำยและควำมส ำคัญของกำรสื่อสำร เป็นพฤติกรรมทำง
ธรรมชำติของมนุษย์ในฐำนะที่เป็นสัตว์สังคม กำรเรียนรู้ กำรท ำควำมเข้ำใจในเรื่องของกำรสื่อสำร 
เป็นกำรศึกษำเกี่ยวกับมนุษย์ ซึ่งมีพฤติกรรมกำรสื่อสำรที่ซับซ้อนมำกกว่ำสัตว์มำกมำย แต่ส ำหรับ
คนเรำในชีวิตประจ ำวัน มักจะมีกำรติดต่อสื่อสำรกันอยู่ตลอดเวลำ ไม่ว่ำสื่อสำรกับผู้อ่ืนหรือสำรกับ
ตนเอง ในลักษณะของกำรสื่อกสำรตนเอง เช่น ครุ่นคิดอยู่กับตัวเองก็ถือว่ำเป็นกำรสื่อสำร เมื่อใดที่
ประสบปัญหำในกำรสื่อสำรจึงจะสะดุดว่ำมีอุปสรรคอะไรที่ท ำให้กำรสื่อสำรนั้นผิดพลำดหรือล้มเหลว 
และเม่ือนึกถึงกำรสื่อสำรที่รำบรื่นมำก่อนก็บอกไม่ได้เหมือนกันว่ำอะไรเป็นปัจจัยที่ช่วยให้กำรสื่อสำร
สัมฤทธิ์ผลอย่ำงมีประสิทธิภำพ ฉะนั้น ค ำว่ำกำรสื่อสำรซึ่งกับค ำในภำษำอังกฤษว่ำ communication 
เป็นค ำที่มีรำกศัพท์มำจำกภำษำลำตินว่ำคอมมิวนิสต์ ซึ่งแปลตรงๆ เป็นกำรร่วมกันในเรื่องของ
ข่ำวสำรในเรื่องของข่ำวสำร ในเรื่องของควำมรู้สึกนึกคิดกำรกระท ำหรือควำมคิดเห็น ฉะนั้นกำร
สื่อสำรจึงมีควำมหมำยถึง สิ่งที่ท ำให้มนุษย์เข้ำใจกันระหว่ำงบุคคลหรือกลุ่มบุคคล จะมีผู้ส่งสำร รับ
สำรติดต่อกัน ไม่ว่ำจะเป็นทำงวำจำหรือกำรกระท ำ กำรแสดงออกหรือกำรแฝงควำมรู้สึกอยู่ข้ำงใน
แล้วก็กำรใช้ท่ำทำงภำษำ ค ำพูดต่ำงๆ บำงคนอำจจะแสดงออกทำงผลงำนของตนเองให้ผู้อ่ืน เช่น งำน
ศิลปะต่ำงๆ ที่ถ่ำยทอดออกมำจำกเป็นภำพที่ได้ไปจัดนิทรรศกำร แล้วได้ไปเห็นซื่นชมผลงำนของเขำก็
เป็นวิธีกำรสื่อสำรลักษณะหนึ่ง ฉะนั้นเมื่อรู้ควำมหมำยของกำรสื่อสำรแล้วสิ่งที่จะตำมมำคือ
องค์ประกอบของกำรสื่อสำร ประกอบไปด้วย 5 องค์ประกอบหลัก ๆ คือ 
 องค์ประกอบที่ 1 สิ่งที่จะหลีกเลี่ยงไม่ได้คือ ผู้ส่งข่ำวสำร ภำษำอังกฤษใช้ค ำว่ำ sender 
 องค์ประกอบที่ 2 เมื่อจะส่งสำรไปก็ต้องมีข้อมูลที่ส่งออกไปเรียก masses 
 องค์ประกอบที่ 3 คือช่องทำงกำรสื่อกสำรเขำใช้ค ำว่ำ channel 
 องค์ประกอบที่ 4 เมื่อส่งมำเสร็จก็ต้องมีผู้รับสำร ใช้ค ำว่ำ receiver 
 องค์ประกอบที่ 5  คือเมื่อมีกำรส่งสำรก็จะต้องมีกำรตอบสนองจำกผู้รับสำร 
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 สอดคล้องกับสถำบันบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ ประเทศไทย (2550) กำรสื่อสำรหมำยถึง
กระบวนกำรถ่ำยทอดสำรจำกบุคคลหนึ่ง (ผู้ส่งสำร) ไปยังบุคคลหนึ่ง (ผู้รับสำร) โดยผ่ำนสื่อต่ำง ๆ ที่มี
องค์ประกอบของกำรสื่อสำร 5 องค์ประกอบคือ 
 1. ผู้ส่งสำร (sender) คือบุคคล หน่วยงำนที่เป็นผู้ส่งสำร แหล่งก ำเนิดสำร แล้วส่งสำรไปยัง
บุคคลหรือหน่วยงำนอื่นด้วยวิธีเดียว หรือหลำยวิธี 
 2. สำร (message) คือเรื่องรำว สิ่งต่ำงๆ ในรูปข้อมูล ควำมคิด หรืออำรมณ์ท่ีผู้ส่งสำรให้ผู้อ่ืน
รับรู้ แล้วเกิดปฏิกิริยำตอบสนอง ประกอบด้วย 
  2.1 รหัสสำร ทั้งที่ไม่ใช้ถ้อยค ำ (กิริยำ ท่ำทำง เครื่องหมำย) และใช้ถ้อยค ำ (ภำษำพูด 
ภำษำเขียน) 
  2.2 เนื้อหำ แบ่งเป็นข้อเท็จจริง และข้อคิดเห็น 
  2.3 กำรจัดกำร คือกำรรวบรวมเนื้อหำ เรียบเรียงด้วยกำรใช้รหัสของสำรที่เหมำะสม 
 3. สื่อหรือช่องทำง (medium or channel) 
  3.1 สื่อ หมำยถึง สิ่งที่เป็นพำหนะท่ีท ำให้สำรเคลื่อนที่ออกไปจำกตัวผู้ส่งสำร 
  3.2 ช่องทำง หมำยถึง ทำงท่ีท ำให้ผู้ส่งสำร และผู้รับสำรติดต่อกันได้ 
 4. ผู้รับสำร (receiver) 
 5. ผลที่เกิดจำกกำรรับสำรทำงพฤติกรรม เช่นห้วเรำะ พอใจ ท ำให้ทรำบถึงควำมส ำเร็จของ
กำรสื่อสำร 
 องค์ประกอบดังกล่ำวนี้ถ้ำขำดองค์ประกอบข้อใดข้อหนึ่งก็จะท ำให้กำรติดต่อสื่อสำรขำด
ควำมสมบูรณ์ และไม่ถือเป็นกำรสื่อสำร โดยปกติกำรติดต่อสื่อสำรที่เกิดขึ้นในองค์กรมักจะมี
วัตถุประสงค์ส ำคัญหลำยประกำรคือ 
 1. เพ่ือแจ้งข้อมูลข่ำวสำร เป็นกำรแจ้งข้อมูลแก่สมำชิกในองค์กรเพ่ือก่อให้เกิดควำมเข้ำใจ
ร่วมกัน อันจะน ำไปสู่แนวทำงกำรปฏิบัติที่เป็นทิศทำงเดียวกัน ลักษณะของกำรติดต่อสื่อสำรเพ่ือแจ้ง
ข้อมูลได้แก่ กำรแถลงกำรณ์เกี่ยวกับองค์กร กำรชี้แจงนโยบำย ระเบียบปฏิบัติประกำศของหน่วยงำน
กำรอธิบำยปรำกฎกำรณ์ กำรเล่ำเรื่องและกำรรำยงำนข้อมูลเป็นต้น   
 2. เพื่อแนะน ำกำรสั่งกำร เป็นกำรใช้กำรติดต่อสื่อสำรเพื่อให้เกิดกำรปฏิบัติมักเป็นกำรสื่อสำร
ระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับพนักงำน เป็นกำรมอบหมำยงำนหรือบังคับบัญชำ รูปแบบของกำรแนะน ำ
และสั่งกำรในองค์กร ได้แก่ค ำสั่ง ข้อบังคับ 
 3. เพ่ือชักจูง กำรสื่อสำรเพ่ือชักจูงเป็นกำรโน้มน้ำวให้ผู้อ่ืน เปลี่ยนแปลงควำมเชื่อทัศนคติ
ของตนเอง มำเชื่อตำมที่ผู้ส่งสำรต้องกำร กำรจูงใจหรือชักจูงนี้อำจเป็นกำรจูงใจในเรื่องเกี่ยวกับงำน 
เพ่ือกระตุ้นให้คนท ำงำนด้วยควำมเต็มใจก็ได้ 
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 4. เพ่ือสอนงำน กำรท ำงำนในองค์กรนี้ จะมีทั้งคนใหม่และคนเก่ำมำท ำงำนร่วมกัน หน้ำที่
ประกำรหนึ่งขององค์กรคือ สอนงนให้แก่สมำชิกใหม่เพ่ือให้เขำสำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
กำรติดต่อสื่อสำรจึงมีเป้ำหมำยเพ่ือกำรสอนงำนอยู่ด้วย 
 5. เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจอันดีต่อกัน เป็นกำรใช้กำรติดต่อสื่อสำรเพื่อโต้ตอบกันและสร้ำงควำม
เข้ำใจในเรื่องต่ำงๆ ร่วมกัน กำรสร้ำงควำมเข้ำใจอันดีต่อกันของสมำชิก อำจจะเห็นจำกกำรประชุม
ชี้แจงกำรตอบข้อสงสัย กำรซักถำมเป็นต้น 
 6. เพ่ือควำมสนุกสนำนและสร้ำงบรรยำกำศ เป็นกำรใช้กำรสื่อสำรในกำรสร้ำงบรรยำกำศ
กำรท ำงำนที่ดี และสร้ำงควำมสนุกสนำน ได้แก่กำรพูดคุย กำรสังสรรค์ และกำรติดต่อที่ไม่เป็น
ทำงกำร เป็นกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงสมำชิก 
 กำรติดต่อสื่อสำรซึ่งเป็นกระบวนกำรในกำรส่งข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงบุคคล จึงเป็น
กระบวนกำรและข้ันตอนพอสรุปได้ดัง ภำพที่ 4 
    
 
 
       ผู้ส่งข่ำว (sender) 
    สำร      เข้ำรหัส      ช่องทำงกำรสื่อสำร      ผู้รับสำร      ถอดรหัส      กำรแสดงพฤติกรรม 
                                                 (receiver) 
                                       

                                                  ข้อมูลป้อนกลับ 
                                          
                                ภำพที่ 4 แสดงกระบวนกำรในกำรติดต่อสื่อสำร 
 
เทคโนโลยีกับกำรสื่อกำร 
 มำนิตย์ มัลลวงค์ (2548) กล่ำวถึงเทคโนโลยีกับกำรสื่อสำร ไว้ว่ำควำมก้ำวหน้ำอย่ำงก้ำว
กระโดดของเทคโนโลยีข่ำวสำรข้อมูล ได้เปลี่ยนโฉมหน้ำของกำรติดต่อสื่อสำร เป็นกำรเปิดโอกำสให้
กำรสื่อสำรเป็นไปอย่ำงรวดเร็ว สำมำรถเข้ำถึงแหล่งข้อมูลจ ำนวนมหำศำลที่มีประโยชน์ต่อกำร
ตัดสินใจ ผู้บริหำรสำมำรถติดตำมและควบคุมผลงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำได้อย่ำงใกล้ชิด โดยไม่จ ำกัด
ด้วยเวลำและสถำนที่ ควำมก้ำวหน้ำของเทคโนโลยีข่ำวสำรข้อมูล ท ำให้โลกกำรท ำงำนเปลี่ยนไปกำร
ปฏิบัติงำนไม่จ ำเป็นต้องนั่งท ำงำนที่โต๊ะท ำงำนอย่ำงแต่ก่อน สำมำรถเปลี่ยนทุกๆ ที่เป็นที่ท ำงำน ที่ไม่
ขำดกำรกำรติดต่อจำกบุคคลอื่นได้เสมอ พัฒนำกำรของเทคโนโลยี ข่ำวสำรข้อมูลที่ส่งผลกระทบอย่ำง
ส ำคัญต่อกำรสื่อสำรในองค์กร คือ 
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 1. ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ (networked computer system) ภำยใต้ระบบเครือข่ำย
คอมพิวเตอร์ สำมำรถเชื่อมโยงคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องเข้ำด้วยกัน ได้ด้วยคุณสมบัติของฮำร์ดแวร์และ
ซอฟแวร์เพ่ือสร้ำงเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ที่ครอบคลุมทั่วองค์กร สำมำรถสื่อสำรกันได้หรือเข้ำถึงข้อมูล
ได้ไม่ว่ำจะอยู่ในส ำนักงำนต่ำงจังหวัด ต่ำงประเทศ ภำยใต้เทคโนโลยีดังต่อไปนี้ 
  1.1 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์หรืออีเมล์ (e-mail) เป็นระบบกำรส่งข้อควำมบนระบบ
เครือข่ำยคอมพิวเตอร์ โดยข้อควำมจะถูกส่งไปรอให้ผู้รับเปิดอ่ำนที่คอมพิวเตอร์ของผู้รับ เป็นวิธีกำร
สื่อสำรที่รวดเร็ว ประหยัด และสำมำรถส่งข้อควำมให้กับคนหลำยคนพร้อมกันได้ จึงเป็นวิธีที่ง่ำยและ
มีประสิทธิภำพ ที่ท ำให้สำมำรถสื่อสำรและแบ่งปันข้อมูลระหว่ำงกันได้  
  1.2 ระบบข้อมูลทันใจ (instant messaging-IM) เป็นระบบกำรสื่อสำรแทนอีเมล์ ระบบ
นี้เปิดโอกำสให้มีกำรสื่อสำรกันได้ ณ เวลำจริง (real time) เหมือนกับว่ำคนสองคนก ำลังคุยอยู่ต่อ
หน้ำกันในห้องสนทนำ (chat room) แมจ้ะอยู่ห่ำงกันคนละซีกโลก โดยทั้งสองฝ่ำยจะต้องเข้ำสู่ระบบ
เครือข่ำยคอมพิวเตอร์พร้อมกัน ท ำให้ไม่ต้องรอคอยเวลำให้ผู้รับเปิดข้อมูลในเมล์ของตน 
  1.3 ไปรษณีย์เสียงหรือวอยซ์เมล์ (voice-mail) เป็นระบบกำรส่งข้อมูลที่เป็นเสียงผ่ำน
เครือข่ำยคอมพิวเตอร์ เพ่ือบันทึกเก็บไว้รอกำรเรียกฟังจำกผู้รับ ท ำให้ไม่พลำดกำรติดต่อแม้จะไม่พบ
ตัวผู้รับ ผู้รับสำมำรถบันทึกข้อควำมดังกล่ำวเพ่ือเรียกฟัง ส่งต่อหรือลบได้ในภำยหลัง 
  1.4 โทรสำร (Fax) เครื่องโทรสำรเป็นเครื่องมือในกำรสื่อสำรที่รู้จักกันมำนำนแล้ว 
สำมำรถส่งข้อควำมในเอกสำรไปทำงสำยโทรศัพท์โดยเครื่องส่งจะอ่ำนข้อควำมในเอกสำรและแปลง
ข้อควำมเป็นสัญญำณดิจิตอล ในขณะที่เครื่องรับจะอ่ำนสัญญำณและพิมพ์ออกมำบกระดำษ หรือผู้ส่ง
อำจจะส่งเอกสำรจำกเครื่องคอมพิวเตอร์ ไปออกยังเครื่องโทรสำรได้โดยตรงโดยผ่ำนโมเด็มก็ได้ 
  1.5 ระบบกำรแลกเปลี่ยนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (electronic date interchange EDI) 
เป็นวิธีที่รับส่งเอกสำรมำตรฐำนในกำรติดต่อ เช่น ใบสั่งซื้อ ใบรับเงิน ฯลฯ ผ่ำนเครือข่ำยคอมพิวเตอร์
และโทรคมนำคม ให้ลูกค้ำตัวแทนจ ำหน่ำย หรือผู้ขำย ประหยัดเวลำและค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อกับ
องค์กร เป็นกำรลดกำรออกและจัดเก็บเอกสำรในส ำนักงำนได้เป็นจ ำนวนมำก 
  1.6 กำรประชุมทำงโทรศัพท์และกำรประชุมทำงวิดีทัศน์ ( teleconferencing and 
videoconferencing) กำรประชุมในระหว่ำงบุคคล ทีม หรือหน่วยงำนที่อยู่กับคนละพ้ืนที่ ไม่ใช่
ปัญหำขององค์กรอีกต่อไป ด้วยเทคโนโลยีกำรประชุมผ่ำนสำยโทรศัพท์ ซึ่งท ำให้กลุ่มคนที่อยู่ต่ำงที่กัน 
สำมำรถสนทนำพร้อมกันได้โดยใช้โทรศัพท์ หำกมีกำรติดตั้งกล้องเพ่ือให้ต่ำงฝ่ำยต่ำงเห็นหน้ำกันได้ ก็
จะเป็นลักษณะกำรประชุมทำงไกลผ่ำนวีดีทัศน์ ท ำให้กำรแบ่งปันข้อมูลและควำมร่วมมือเกิดขึ้นโดยไร้
ข้อจ ำกัดในเรื่องพ้ืนที่กำรท ำงำน แม้แต่กำรศึกษำในปัจจุบัน ระบบดังกล่ำวท ำให้ผู้เรียนมีโอกำส
รับควมรู้จำกผู้สอนที่มีควำมเชี่ยวชำญในเรื่องต่ำงๆ ได้จำกทั่วทุกมุมโลก โดยผ่ำนอินเทอร์เน็ต
ควำมเร็วสูง ที่สำมำรถนับส่งข้อมูลจ ำนวนมำกๆ ได้อย่ำงรวดเร็ว 
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  1.7 อินทรำเน็ตและอ็กทรำเน็ต (intranet and extranet) อินทรำเน็ตเป็นเครือข่ำยกำร
สื่อสำรผ่ำนอินเตอร์เน็ตที่จ ำกัดเฉพำะกลุ่มในองค์กร หลำยองค์กรใช้ประโยชน์จำกอินทรำเน็ตเพ่ือกำร
ส่งข่ำวสำรข้อมูล เอกสำร และกำรประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงงำนที่กระจำยอยู่ในพ้ืนที่ต่ำงกัน เช่น 
กำรกระจำยข่ำวสำรภำยในของธนำคำรไปยังสำขำทั่วประเทศ ส ำหรับเอ็กทรำเน็ตจะเป็นเครือข่ำย
กำรสื่อสำรผ่ำนอินเตอร์เน็ตที่จะอนุญำตให้เฉพำะผู้ใช้สิทธิบำงรำยในองค์กรสำมำรถติดต่อกับ
บุคคลภำยนอกที่ก ำหนด 
  1.8 อินเตอร์เน็ต (internet) เป็นที่ทรำบกันดีแล้วว่ำเครือข่ำยนี้มีอิทธิพลมำกเพียงไรต่อ
ทั้งกำรท ำงำน กำรศึกษำ และกำรใช้ชีวิตประจ ำวัน ข่ำวสำรข้อมูลไม่ว่ำจะเป็นตัวหนังสือเสียง ภำพนิ่ง 
ภำพเคลื่อนไหว สำมำรถสื่อสำรผ่ำนเครือข่ำยนี้ได้อย่ำงรวดเร็ว และด้วยต้นทุนที่ต่ ำลงเรื่อยๆ ช่วยให้
องค์กรสำมำรถสื่อสำรกับคนในและนอกองค์กรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
 2. เทคโนโลยีไร้สำย (wireless technologies) โลกได้ก้ำวสู่ยุคเทคโนโลยีไร้สำยที่จะยิ่งปลด
เปลื้องข้อจ ำกัดต่ำงๆ ออกจำกกำรสื่อสำรได้มำกขึ้น เทคโนโลยีนี้พ่ึงพิงเพียงสัญญำณที่ส่งผ่ำนไปทำง
อำกำศเท่ำนั้น ภำพของผู้คนที่ถือโทรศัพท์เคลื่อนที่หรือคอมพิวเตอร์พกพำตั้งแต่ขนำดสมุดโน๊ต ไป
จนถึงขนำดกระเป๋ำใส่สตำงค์จะเป็นปกติในสังคมโลก ที่คนไม่ต้องกำรขำดกำรติดต่อเทคโนโลยีบน
โทรศัพท์เคลื่อนที่ มีกำรพัฒนำไปอย่ำงรวดเร็วจนท ำให้สำมำรถรับส่งข้อมูลที่เป็นเสียงและไม่ใช้เสียง
กันได้อย่ำงกว้ำงขวำง 
 3. เทคโนโลยีไว-ไฟ (wireless ridelity-wi-fi) เป็นปรำกฎกำรณ์ล่ำสุดที่จะท ำให้สำมำรถ
เชื่อมต่อเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตควำมเร็วสูงแบบไร้สำยได้จำกทุกคนทุกแห่ง เป็นกำรเชื่อมต่อระบบ
อินเตอร์เน็ตโดยใช้สัญญำณวิทยุ เป็นคลื่นควำมถี่สำธำรณะที่ใครก็เข้ำถึงได้โดยผ่ำนฮอตสปอต (hot 
sport) ที่ติดตั้งอยู่ตำมที่สำธำรณะต่ำงๆ ผู้ใช้เพียงแต่มีตัวเชื่อมต่อสัญญำณไว-ไฟและบัตรรับสัญญำณ
ที่หำซื้อได้ทั่วไป จะท ำให้กำรสื่อสำรเป็นไปอย่ำงง่ำยดำยและไร้ข้อจ ำกัดใด ๆ 
 ดังนั้น เทคโนโลยีกำรสื่อสำรจึงมีบทบำทต่อกำรสื่อสำร เพรำะ 
 1. เป็นสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนช่องทำงกำรสื่อสำรแก่ผู้ส่งและผู้รับสำร 
 2. ท ำให้กำรสื่อสำรเกิดข้ึนตลอดเวลำและสำมำรถน ำข้อมูลข่ำวสำรมำอ้ำงอิงได้ 
 3. เผยแพร่และกระจำยข้อมูลข่ำวสำรได้อย่ำงรวดเร็ว 
 4. ประหยัดเวลำในกำรสื่อสำรและเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
 5. สนับสนุนกำรสื่อสำรระหว่ำงบุคคลแบบสองทำง 
 6. ท ำให้กำรสื่อสำรและควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลในส ำนักงำนเปลี่ยนแปลงไป 
 7. เปลี่ยนรูปแบบของกำรสื่อสำรให้เป็นแบบสื่ประสมมำกขึ้น 
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2. กำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำน 
 กำรบริหำรจัดกำรในส ำนักงำนทั่วไป มีกำรปฏิบัติงำนหลำยด้ำนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของ
องค์กรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับนโยบำยของผู้บริหำรแต่ละองค์กร ดังนั้นลักษณะ
กำรบริหำรจัดกำรแต่ละแห่งจึงแตกต่ำงกันไปตำมวิสัยทัศน์ (Vision) ของผู้บริหำรระดับสูบงของ
องค์กรนั้นๆ  ซึ่งสุรัสวดี รำชกุลชัย (2546) ให้ควำมหมำยของลักษณะงำนบริหำรจัดกำรส ำนักงำน
ประกอบไปด้วย 
 1. กำรบริหำรงำนเอกสำร (paperwork) ส ำนักงำนถือเป็นศูนย์ปฏิบัติงำนเอกสำรและเป็น
ศูนย์ที่เก็บควำมทรงจ ำโดยระบบเอกสำรทั้งหมด ไม่ว่ำจะเป็นงำนระดับใด เพ่ือใช้ในกำรอ้ำงอิง 
ประกอบกำรตัดสินใจหรือเพ่ือค้นหำหลักฐำนเอกสำรประกอบต่ำงๆ ที่เป็นพันธะผูกพันในอดีต งำน
ส ำคัญเหล่ำนี้มีตั้งแต่งำนสำรบรรณ กำรรับ-ส่งหนังสือและไปรษณียภัณฑ์ กำรโต้ตอบจดหมำย กำร
จัดเก็บและค้นหำ กำรจัดพิมพ์และจัดท ำส ำเนำ เป็นต้น 
 งำนเอกสำรในปัจจุบันมีแนวโน้มลดลงในประเด็นของรูปแบบเนื่องจำกปัญหำกำรจัดเก็บ
เอกสำรที่มีเพ่ิมขึ้นตลอดเวลำ มีกำรน ำเทคโนโลยีข้อมูล (information technology:IT) เข้ำมำช่วย
ด ำเนินกำร ที่เห็นได้ชัดเจนคือกำรเก็บข้อมูลลงในแผ่นดิสเกต (diskette) ซีดีรอม (CD-ROM) หรือ
ไมโครฟิล์ม (microfilm) และใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในกำรบริหำรงำนเอกสำร ในหลำยกรณีท ำให้กำร
บริหำรงำนเอกสำรที่เป็นกระดำษ (paperwork) กลำยเป็นงำนที่ไร้กระดำษ (paperless) มำกยิ่งขึ้น
ทั้งนี้ ก็เพ่ือควำมสะดวก รวดเร็ว และประสิทธิภำพที่เพ่ิมข้ึนนั้นเอง 
 2. กำรติดต่อสื่อสำรและกำรประชำสัมพันธ์ (communicztion and public relation) งำน
ส ำนักงำนเป็นสื่อกลำงในกำรติดต่อสื่อสำรระหว่ำงส่วนต่ำงๆ ขององค์กร ทั้งทำงวำจำและลำยลักษณ์
อักษร เช่นโทรศัพท์ ระบบติดต่อภำยใน ระบบโทรทัศน์วงจรปิด ระบบเสียงตำมสำย จดหมำยติดต่อ 
หนังสือเวียนโทรเลข โทรพิมพ์ เทเล็กซ์ ระบบ on-line ของคอมพิวเตอร์  อินทรำเน็ต (intranet) 
เป็นต้น ส่วนงำนประชำสัมพันธ์มีทั้งภำยใน เช่น กำรต้อนรับผู้มำติดต่อ กำรออกวำรสำร ข่ำวและ
ผลงำนของส ำนักงำน กำรปิดประกำศแจ้งข้อควำมและเหตุกำรณ์ต่ำงๆ และประชำสัมพันธ์ภำยนอก 
เช่น กำรแถลงข่ำว กำรแจกข่ำวแก่สื่อมวลชน เป็นต้น 
 3. กำรจัดให้มีสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกทำงกำยภำพในส ำนักงำน (facilities) ประกอบด้วย
เรื่องของท ำเลที่ตั้ง และกำรจัดแผนผังในส ำนักงำน ระบบแสง สี เสียง และระบบถ่ำยเทอำกำศ ควำม
สะดวกของสถำนที่บริกำรด้ำนอำหำร เครื่องดื่ม ที่จอดรถ เป็นต้น นอกจำกนี้ยังครอบคลุมงำนจัดซื้อ 
ควบคุมแจกจ่ำยและเก็บรักษำพัสดุ ตลอดจนกำรบ ำรุงรักษำเครื่องมือเครื่องใช้ที่จ ำเป็นแก่ส ำนักงำน
ให้อยู่ในสภำพดีพร้อมอยู่เสมอ 
 4. กำรวิเครำะห์และจัดระบบงำน (system analysis & operation Management) เป็น
เรื่องเก่ียวกับกำรวิเครำะห์และปรับปรุงงำน กำรก ำหนดเวลำมำตรฐำน กำรปรับปรุงวิธีท ำงำนให้ง่ำย
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ขึ้น (work simplification) กำรควบคุมออกแบบและกำรผลิตแบบฟอร์มใช้ในส ำนักงำน ( forms 
control design and production) กำรท ำคู่มือ (manuals) งำนเหล่ำนี้ต้องอำศัยทีมงำนที่มีควำม
ช ำนำญอีกทั้งต้องมีควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรบริหำรงำนส ำนักงำนอย่ำงมำก บำงองค์กรต้องใช้
วิธีว่ำจ้ำงที่ปรึกษำหรือบริษัทรับจ้ำงเฉพำะด้ำนนี้จำกภำยนอก มำท ำกำรปรับปรุงระบบงำนและ
ด ำเนินงำนทีเดียว ปัจจุบันกำรวิเครำะห์และออกจัดระบบงำนอำศัยเทคโนโลยีด้ำนคอมพิวเตอร์มำ
ช่วย โดยอำจใช้ระบบโปรแกรมส ำเร็จรูปเชิงพำณิชยกรรม หรือกำรหำบริษัทผู้ขำย (vendor) จำก
ต่ำงประเทศท่ีมีระบบงำนดีเพียงพอแล้วน ำมำปรับ ดัดแปลงให้สอดคล้องกับแต่ละองค์กร 
 5. กำรคอบคุมระบบงำนในส ำนักงำน (control) เช่นกำรควบคุมคุณภำพงำน กำรจัดและ
ควบคุมผลผลิต กำรควบคุมผลส ำเร็จของงำน โดยสัมพันธ์กับเวลำและปัญหำที่เกิดขึ้นกำรปฏิบัติงำน 
โดยอำศัยเทคโนโลยีในกำรควบคุมที่เรียกว่ำ PERT (program Evaluation and review 
technique) และ CPM (critical path method) กำรท ำงบประมำณ (budgeting) เป็นต้น 
 6. กำรบริกำรงำนทรัพยำกรมนุษย์ (human resources management) เป็นงำนที่ต้อง
รับผิดชอบสูง โดยมีขอบเขตงำนหลำกหลำยขั้นตอน ตั้งแต่กำรสรรหำและคัดเลือกบุคลำกร กำร
วิเครำะห์และประเมินค่ำงำน กำรก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงเงินเดือน กำรฝึกอบรม กำรเลื่อนขั้นเลื่อน
ต ำแหน่ง แรงงำนสัมพันธ์ กำรลงโทษทำงวินัย กำรออกจำกงำน กำรจ่ำยค่ำตอบแทน บ ำเหน็จ 
บ ำนำญ เป็นต้น 
 7. กำรจัดลักษณะรูปแบบงำนภำยในส ำนักงำน (workflow prcess) หมำยถึงกำรก ำหนด
บทบำทและมอบหมำยว่ำมีงำนอะไรที่ต้องจัดท ำ และบรรจุบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมำะสมเข้ำไปในงำน
นั้น มีกำรก ำหนดกำรไหลเวียนของงำน และควำมสัมพันธ์ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในองค์กรอย่ำง
ชัดเจน เช่นระหว่ำงกำรบริหำรส่วนกลำงและส ำนักงำนสำขำ หรือมีกำรก ำหนดควำมรับผิดชอบของ
ผู้ปฏิบัติงำน แต่ละต ำแหน่งไว้ให้แน่นอน เป็นต้น 
 เนตร์พัฌฌำ ยำวิรำช (2550) จ ำแนกกิจกรรมในกำรบริหำรจัดกำรในองค์กรส ำนักงำน
ออกเป็นดังนี้ 
 1. กำรจัดองค์กรส ำนักงำนให้มีประสิทธิภำพ โดย 
  1.1 ก ำหนดภำระหน้ำที่หลักของหน่วยงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำมีอะไรบ้ำงที่จะต้องท ำ 
  1.2 ก ำหนดควำมสัมพนัธ์ระหว่ำงงำนต่ำงๆ ไว้อย่ำงชัดเจน ไม่ให้เกิดควำมซ้ ำซ้อนกัน 
  1.3 มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบแก่บุคคลต่ำงๆ ตำมต ำแหน่ง 
  1.4 ก ำหนดรับผิดชอบของบุคลำกรแต่ละต ำแหน่งไว้อย่ำงชัดเจน 
 2. จัดให้มีสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกทำงกำยภำพในส ำนักงำนให้พอเพียง ได้แก่ 
  2.1 กำรจัดวำงผังกำรใช้พ้ืนที่ส ำนักงำน จัดหำเครื่องใช้ส ำนักงำนและเครื่องมือต่ำงๆ ให้
เหมำะสมกับกำรใช้งำน เพียงพอต่อควำมต้องกำรใช้งำน ทั้งในปริมำณและคุณภำพ 
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  2.2 จัดให้มีแสงสว่ำงอย่ำงพอเพียง ไม่ท ำให้เสียสุขภำพตำ จัดสภำพแวดล้อมทำง
สุขอนำมัยที่ดี 
  2.3 ขจัดเสียงรบกวนต่ำงๆ ที่ท ำลำยบรรยำกำศกำรท ำงำน 
  2.4 จัดให้มีกำรถ่ำยเทอำกำศอย่ำงพอเพียง ไม่ก่อให้เกิดมลภำวะ 
  2.5 กำรรักษำควำมปลอดภัยภำยในส ำนักงำน 
 3. ก ำหนดรำยละเอียดประกอบกำรจัดหำเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุส ำนักงำนก ำหนด
คุณสมบัติของเครื่องมือเครื่องใช้ส ำนักงำนให้เหมำะสมแก่กำรใช้งำน 
 4. จัดให้มีเครื่องมือติดต่อสื่อสำรและกำรให้บริกำรอย่ำงเพียงพอ ได้แก่ เครื่องใช้ส ำนักงำนที่
จ ำเป็นในกำรท ำงำน ดังนี้ 
  4.1 งำนโต้ตอบจดหมำย งำนพิมพ์ งำนอัดส ำเนำ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์ 
เครื่องอัดส ำเนำเอกสำร 
  4.2 งำนเก็บเอกสำร เช่น ตู้เก็บเอกสำร แฟ้มเอกสำร ซอฟแวร์ เทคโนโลยีในกำรเก็บ
เอกสำร 
  4.3 งำนรับ-ส่งหนังสือ และไปรษณียภัณฑ์ เช่นเครื่องจ่ำหน้ำซองจดหมำย 
  4.4 งำนให้บริกำร โทรศัพท์ โทรสำร (Facsimle) ระบบชุมสำยโทรศัพท์ กำรใช้บริกำร
พิเศษทำงกำรสื่อสำร 
  4.5 งำนประชำสัมพันธ์ ได้แก่ เครื่องมือสื่อสำรต่ำงๆ ที่มีควำมทันสมัย กำรใช้สื่อ
ประชำสัมพันธ์ที่เหมำะสม 
  4.6 งำนให้บริกำรส่งหนังสือและข่ำวสำรภำยใน เช่นบอร์ดติดประกำศ 
 5. รักษำสัมพันธภำพอันดีระหว่ำงนำยจ้ำงและลูกจ้ำง 
  5.1 จัดให้มีกำรควบคุมงำนอย่ำงเหมำะสมและพอเพียง 
  5.2 วิเครำะห์งำนและประเมินค่ำงำน 
  5.3 พิจำรณำก ำหนดระดับเงินเดือน ค่ำตอบแทนที่เป็นธรรม 
  5.4 คัดเลือกบุคลำกรเข้ำท ำงำน โดยพิจำรณำจำกควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม
รับผิดชอบ 
  5.5 ฝึกอบรมและพัฒนำพนักงำนให้มีทักษะในกำรปฏิบัติงำน 
  5.6 จูงใจพนักงำนในส ำนักงำน 
 6. วิเครำะห์งำนและปรับปรุงวิธีปฏิบัติงำนในส ำนักงำน โดย 
  6.1 ศึกษำเกี่ยวกับกำรเคลื่อนไหวในกำรท ำงำน และหำวิธีท ำงำนให้ง่ำยเข้ำ (time and 
motion study) 
  6.2 ก ำหนดเวลำมำตรฐำนของงำนแต่ละชนิด (time standard) 
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  6.3 ก ำหนดวิธีปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  6.4 ศึกษำเทคนิคกำรปรับปรุงงำน (work improvement) 
 7. ควบคุมงำนในส ำนักงำน (quality control)     
  7.1 กำรควบคุมคุณภำพงำน (work performance) 
  7.2 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (performance appraisal) 
  7.3 กำรควบคุมเวลำกำรท ำงำน (time standard) 
  7.4 จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (work manual) 
  7.5 จัดท ำงบประมำณ และเก็บบันทึกค่ำใช้จ่ำยในกำรปฏิบัติงำน 
  7.6 กำรรับฟังข้อเสนอแนะและข้อร้องเรียนจำกบุคคลอ่ืน ๆ (suggestion) 
 
3. ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำร 
 ณัฎฐพันธ์ เขจรนันทน์ และ ไพบูลย์ เกียรติโกมล (2545:53) ให้ควำมหมำยระบบสำรสนเทศ
เพ่ือกำรจัดกำร (management information systems : MIS) ว่ำหมำยถึงระบบที่รวบรวมและ
จัดเก็บข้อมูลจำกแหล่งต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กรอย่ำงเป็นหลักเกณฑ์เพ่ือน ำมำประมวลผล
ให้ได้สำรสนเทศที่ช่วยสนับสนุนกำรทงำน และกำรตัดสินใจของผู้บริหำรในด้ำนต่ำงๆ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนขององค์กรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยที่ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำรประกอบด้วย 
3 ส่วนประกอบที่ส ำคัญคือ 
 1. เครื่องมือในกำรสร้ำง MIS เป็นส่วนประกอบหรือโครงสร้ำงพ้ืนฐำนที่รวมกันเข้ำเป็นระบบ
สำรสนเทศ และช่วยให้ระบบสำมำรถด ำเนินงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 2. วิธีกำรประมวลเป็นล ำดับขั้นในกำรประมวลผลข้อมูล เพ่ือให้ได้สำรสนเทศที่ต้องกำร 
 3. กำรแสดงผลลัพธ์ที่ได้จำกระบบสำรสนเทศ มักเป็นรูปของรำยงำนต่ำง ๆ ซึ่งสำมำรถ
เรียกว่ำแสดงได้อย่ำงรวดเร็ว 
 ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำร จะช่วยผู้บริหำรในกำรเข้ำถึงข้อมูลเพ่ือน ำมำประกอบกำร
วำงแผน ตรวจสอบกำรด ำเนินงำน โดยระบบสำรสนเทศช่วยให้ผู้ใช้ค้นหำสำเหตุและท ำกำรแก้ปัญหำ 
ถ้ำเกิดสื่งผิดปกติขึ้นในกำรด ำเนินงำน กิจกรรมของระบบสำรสนเทศจะส่งให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยเฉพำะในสภำวะที่มีกำรแข่งขันสูง นอกจำกนี้ระบบสำรสนเทศที่ดีควรมี
ควำมยืดหยุ่น เพ่ือให้สำมำรถปรับเปลี่ยนกำรท ำงำนให้ตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้ได้ตลอดเวลำ 
 
4. ประโยชน์ของระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำร 
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 ณัฎฐพันธ์ เขจรนันทน์ และไพบูลย์ เกียรติโกมล (2545 : 44-48) กล่ำวถึงประโยชน์ของ
ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำร (management systems : MIS) ต่อกำรด ำเนินงำนขององค์กร ได้
ดังนี้ 
 1. ช่วยให้ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงสำรสนเทศที่ต้องกำรได้อย่ำงรวดเร็ว และทันต่อเหตุกำรณ์ 
เนื่องจำกข้อมูลจัดเก็บและบริหำรอย่ำงเป็นระบบ ท ำให้ผู้บริหำรสำมำรถจะเข้ำถึงข้อมูลได้อย่ำง
รวดเร็วในรูแบบที่เหมำะสม และสำมำรถน ำข้อมูลมำใช้ประโยชน์ได้ทันต่อควำมต้องกำร 
 2. ช่วยให้ผู้ใช้ก ำหนดเป้ำหมำยกลยุทธ์และกำรวำงแผนปฏิบัติกำร โดยผู้บริหำรจะสำมำรถ
น ำข้อมูลที่ได้จำกระบบสำรสนเทศ มำช่วยในกำรวำงแผนและก ำหนดเป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำน 
เนื่องจำกสำรสนเทศถูกเก็บรวบรวมและจัดกำรอย่ำงเป็นระบบ ท ำให้มีประวัติของข้อมูลอย่ำงต่อเนื่อง 
สำมำรถที่จะบ่งชี้แนวโน้มของกำรด ำเนินงำนว่ำน่ำจะเป็นไปในลักษณะใด 
 3. ช่วยให้ผู้ใช้ในกำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน เมื่อแผนงำนถูกน ำไปปฎิบัติในช่วง
ระยะเวลำหนึ่ง ผู้ควบคุมจะต้องตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน โดยน ำข้อมูลบำงส่วนมำประมวลผล เพ่ือ
ประกอบกำรประเมิน สำรสนเทศที่ได้จะแสดงให้เห็นผลกำรด ำเนินงำนว่ำสอดคล้องกับเป้ำหมำยที่
ต้องกำรเพียงไร 
 4. ช่วยให้ผู้ ใช้ในกำรศึกษำและวิเครำะห์สำเหตุของปัญหำ ผู้บริหำรสำมำรถใช้ระบบ
สำรสนเทศประกอบกำรศึกษำ และกำรค้นหำสำเหตุหรือข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้น ในกำรด ำเนินงำน ถ้ำ
กำรด ำเนินงำนไม่เป็นไปตำมแผนที่วำงไว้ โดยอำจจะเรียกข้อมูลเพ่ิมเติมออกมำจำกระบบ เพ่ือให้
ทรำบว่ำควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน เกิดขึ้นจำกสำเหตุใด หรือจัดรูปแบบสำรสนเทศในกำร
วิเครำะห์ปัญหำใหม่ 
 5. ช่วยให้ผู้ใช้สำมำรถวิเครำะห์ปัญหำหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้น เพ่ือหำวิธีควบคุมปรับปรุง และ
แก้ไขปัญหำ สำรสนเทศท่ีได้จำกกำรประมวลผลจะช่วยให้ผู้บริหำรวิเครำะห์ว่ำกำรด ำเนินงำนในแต่ละ
ทำงเลือก จะช่วยแก้ไขหรือควบคุมปัญหำที่เกิดขึ้นได้อย่ำงไร ต้องท ำอย่ำงไรเพ่ือปรับเปลี่ยนหรือ
พัฒนำให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนงำนหรือเป้ำหมำย 
 6. ช่วยลดค่ำใช้จ่ำย ระบบสำรสนเทศท่ีมีประสิทธิภำพช่วยให้ลดเวลำ แรงงำน และค่ำใช้จ่ำย
ในกำรท ำงำนลง เนื่องจำกระบบสำรสนเทศสำมำรถรับภำระงำนที่ต้องใช้แรงงำนจ ำนวนมำก 
ตลอดจนช่วยลดขั้นตอนในกำรท ำงำน ส่งผลให้สำมำรถลดจ ำนวนคนและระยะเวลำในกำร
ประสำนงำนให้น้อยลง โดยผลงำนที่ออกมำอำจเท่ำหรือดีกว่ำเดิม ซึ่งเป็นกำรเพ่ิมประสิทธิภำพและ
ศักยภำพในกำรแข่งขัน 
 เทคโนโลยีสำรสนเทศมีส่วนช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน และกำรแข่งขัน โดยที่
ระบบสำรสนเทศที่มีประสิทธิภำพสำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของผู้ใช้ ท ำให้กำรปฏิบัติงำนและ
กำรแก้ปัญหำสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
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ภำพที่ 5 ประโยชน์ของระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำร 
 
5. ควำมส ำคัญของเอกสำร 
 ปริญญินี  พงษ์พำนิช (2548 : 48) ให้ควำมส ำคัญของเอกสำรดังนี้ 
 1. เอกสำร ใช้เป็นสื่อถำวรเก็บได้นำน 
 2. เอกสำรใช้เป็นสื่อละเอียด เข้ำใจง่ำย 
 3. เอกสำรเป็นเสมือนบันทึกควำมทรงจ ำของหน่วยงำน 
 4. กำรใช้เอกสำรท ำให้มีลักษณะเป็นทำงกำร 
 5. เอกสำรเป็นเครื่องมือใช้ในกำรอ้ำงอิง เมื่อเกิดกำรฟ้องร้องขึ้น เป็นสิ่งที่ยอมรับตำม
กฎหมำย 
 6. เอกสำรเป็นเครื่องช่วยให้กำรบริหำรงำนของกิจกำร ท ำไปได้สะดวก มีระบบ ระเบียบ
เข้ำใจได้ง่ำยข้ึน โดยเฉพำะในด้ำนกำรวำงแผนและกำรคอบคุมงำน 
 7. เอกสำรเป็นสิ่งที่มีคุณค่ำอย่ำงยิ่งในกำรใช้ศึกษำ ค้นคว้ำเพ่ือปรับปรุงงำนในอนำคต หรือมี
คุณค่ำในทำงประวัติศำสตร์ 
 8. เอกสำรจะใช้อ่ำนที่ใด หรือเมื่อใดก็ได้ 
 9. เอกสำรเป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำรติดต่อสื่อสำร ระหว่ำงผู้บังคับบัญชำ และผู้ใต้บังคับบัญชำ 
และระหว่ำงหน่วยงำนต่ำงๆ  ตลอดจนติดต่อกับลูกค้ำ และบุคคลภำยนอกกิจกำรอีกด้วย 
 10. เอกสำรเป็นสื่อส ำคัญ ก่อนท ำกำรส่งเอกสำร ต้องมีกำรตรำวทำงอย่ำงรอบคอบ 

   ประโยชน์ของ 
   ระบบสำรสนเทศ 
   เพื่อกำรจัดกำร 

   เข้ำถึงสำรสนเทศ 

   เข้ำถึงสำรสนเทศ 

   เข้ำถึงสำรสนเทศ 

   เข้ำถึงสำรสนเทศ 

   เข้ำถึงสำรสนเทศ 

   เข้ำถึงสำรสนเทศ 
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งานบริหารและธุรการ 

 กำรปฏิบัติงำนในงำนบริหำรและธุรกำรนั้นเป็นศูนย์กลำงกำรประสำนงำนเบื้องต้น ให้บริกำร
และสนับสนุนกำรด ำเนินงำนกับทุกหน่วยงำนทั้งภำยในส ำนักบริหำรกำรศึกษำ และหน่วยงำน/
บุคคลภำยนอกเพ่ือให้กำรบริหำรงำนเป็นไปตำมแผนงำนจัดกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำของ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ภำยใต้กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำร             
กำรบริกำรวิชำกำรอย่ำงถูกต้องและเป็นระบบ ดังนี้ 
 
1. ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ   
  ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 ได้ก ำหนดและขอบข่ำย
ของงำนสำรบรรณ เกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้ำง กำรปฏิบัติงำนเอกสำรจะเริ่มต้นตั้งแต่กำรคิด อ่ำน ร่ำง                   
เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ ำ กำรท ำส ำเนำ กำรติดตำม และท ำลำย ทั้งนี้ต้องท ำเป็นระบบและสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ เพ่ือประหยัดเวลำ ค่ำใช้จ่ำย และในข้อ 6 แห่งระเบียบนี้ ให้
ควำมหมำยของงำนสำรบรรณว่ำ หมำยถึง  งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร  เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ 
กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จึงถึงกำรท ำลำย และหนังสือ หมำยถึง หนังสือรำชกำร 
   กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ จ ำเป็นต้องงำนธุรกำร เช่น กำรติดต่อ กำรประสำนงำน กำรโต้ตอบ
มีควำมรู้ด้ำนภำษำเป็นอย่ำงดีโดยเฉพำะภำษำไทย รู้ระบบข่ำวสำร จดบันทึกรำยงำนกำรประชุม และ
ถอดควำมคิดเห็นของที่ประชุมได้ถูกต้อง  มีควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 
2. หนังสือรำชกำร 
  หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 9 ได้ระบุถึงหนังสือรำชกำร ดังนี้ 
  1. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
  2. หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภำยนอก 
  3. หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอ ำมีมำถึงส่วนรำชกำร 
  4. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
  5. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  6. ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  โดยหนังสือรำชกำรแบ่งออกเป็น 6 ชนิด (ตำมข้อ 10 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ.2526) แต่ละชนิดจัดท ำขึ้นเพ่ือจุดประสงค์ของชนิดหนังสือนั้น ๆ ดังนี้ 
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  1. หนังสือภำยนอก 
  2. หนังสือภำยใน 
  3. หนังสือประทับตรำ 
  4. หนังสือสั่งกำร 
  5. หนังสือประชำสัมพันธ์ 
  6. หนังที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้หลักฐำนในรำชกำร 
 
3. หนังสือภำยนอก 
  หนังสือภำยนอก คือหนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดำษตรำครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีถึง
บุคคลภำยนอก โดยกรอกรำยละเอียด เช่น ที่ วันเดือนปี  เรื่อง ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ค ำขึ้นต้น 
อ้ำงถึง  สิ่งที่ส่งมำด้วย ข้อควำม ค ำลงท้ำย ลงชื่อ  ต ำแหน่ง  โทร 
 
4. หนังสือภำยใน 
  หนังสือภำยใน คือหนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภำยในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม โดยกำรกรอก
รำยละเอียด เช่น ส่วนรำชกำร ที่ วันที่ เรื่อง ค ำข้ึนต้น ข้อควำม ลงชื่อและต ำแหน่ง 
 
5. หนังสือประทับตรำแทนกำรลงชื่อ 
  หนังสือประทับตรำแทนกำรลงชื่อ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง หรือผู้ที่รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบ 
  หนังสือประทับตรำให้ใช้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกับส่วนรำชกำร และระหว่ำงส่วนรำชกำรกับ
บุคคลภำยนอก เฉพำะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส ำคัญ ได้แก่ กำรขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม กำรส่งส ำเนำหนังสือ 
สิ่งของ หรือบรรณสำร  กำรตอบรับทรำบที่ไม่เก่ียวกับรำชกำรส ำคัญหรือกำรเงิน กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง  
เรื่องซ่ึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมข้ึนไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรำ 
 
6. หนังสือสั่งกำร 
   ให้ใช้ตำมแบบที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
เว้นแต่จะมีกฎหมำยก ำหนดแบบไว้โดยเฉพำะ หนังสือสั่งกำรมี 3 ชนิด ได้แก่ ค ำสั่ง ระเบียบ และ
ข้อบังคับ 
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  ค ำสั่ง คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมำยใช้กระดำษ
ตรำครุฑ 
  ระเบียบ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ได้วำงไว้ โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฎิบัติงำนเป็นประจ ำ  และให้จัดท ำตำมแบบท่ี 5 ท้ำยระเบียบ  
  ข้อบังคับ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนดให้ใช้โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมยที่
บัญญัติให้กระท ำได้   
 
  หนังสือประชำสัมพันธ์  ให้ใช้ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.
2526 เว้นแต่จะมีกฎหมำยก ำหนดไว้โดยเฉพำะ หนังสือประชำสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกำศ 
แถลงกำรณ์ และข่ำว 
  ประกำศ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรประกำศคือชี้แจงให้ทรำบ หรือแนะแนวทำง
ปฏิบัติ และให้จัดท ำตำมระเบียบ ฯ 
       แถลงกำรณ์ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรแถลงเพ่ือท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของทำง
รำชกำร หรือเหตุกำรณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทรำบชัดเจนโดยทั่วกัน และให้จัดท ำตำมแบบที่ 8 ใน
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
  ข่ำว คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทรำบ ให้จัดท ำตำมแบบ
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
   
  หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร คือหนังสือที่ทำงรำชกำรท ำขึ้น
นอกจำกที่กล่ำวข้ำงต้น หรือหนังสือที่หน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึง
ส่วนรำชกำรและส่วนรำชกำรรับไว้เป็นหลักฐำนทำงรำชกำรมี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รำยงำนกำร
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน  
 
7. กำรรับหนังสือ มีข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนดังต่อไปนี้ 
  1. จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลังละตรวจ ควำม 
ถูกต้องของเอกสำร หำกไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ส่งออกหนังสือ 
เพ่ือด ำเนินกำรให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐำน  
  2. กำรประทับตรำรับหนังสือที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ โดยกรอกรำยละเอียดดังนี้  

2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตำมล ำดับทะเบียนหนังสือรับ  
2.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
2.3 เวลำ ให้ลงเวลำรับหนังสือ 
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8. กระบวนกำรของหนังสือเข้ำ มีแนวทำงปฏิบัติดังนี้  
  1. เจ้ำหน้ำที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตำมควำมส ำคัญของหนังสือและ 
เปิดผนึกซองตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
  2. ประทับตรำรับและตรำรหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรำยกำรในตรำรับแล้ว  
จัดแยกหนังสือเข้ำแฟ้มเสนอหนังสือเข้ำใหม่  
  3. เสนอหนังสือเข้ำใหม่ให้ผู้บริหำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือรับทรำบเบื้องต้นและหรือ สั่ง
กำรหำกมีเรื่องส ำคัญ ผู้บริหำรควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม  
  4. เจ้ำหน้ำที่รับ – ส่ง น ำแฟ้มเสนอหนังสือเข้ำใหม่ที่ผู้บริหำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
รับทรำบและหรือสั่งกำรแล้ว มอบให้ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้
เป็น หลักฐำนด้วย  
  5. เมื่อหัวหน้ำฝ่ำย / งำนรับหนังสือแล้วให้ด ำเนินกำรดังนี้  
   5.1 พิจำรณำหนังสือต่ำง ๆ ลงรำยกำรในตรำรหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุม 
(เครื่องคอมพิวเตอร์) 
   5.2 แจกหนังสือแก่เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่อง โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐำนด้วย  
   5.3 เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่องน ำหนังสือไปปฏิบัติ  
 
9. กระบวนกำรของหนังสือออก  มีแนวทำงปฏิบัติดังนี้  
  1. เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่ำนหัวหน้ำฝ่ำย / งำน  
ถ้ำ สมควรท ำหนังสือ โต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออำจเสนอตรวจร่ำงก่อนก็ได้  
  2. เจ้ำหน้ำที่รับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย  
  3. ผู้บริหำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยพิจำรณำสั่งกำร ตรวจร่ำง และหรือลงนำม  
  4. เจ้ำหน้ำที่รับ – ส่ง น ำเรื่องคืนฝ่ำย/งำน หรือเจ้ำของเรื่องด ำเนินกำร ถ้ำเป็นเรื่องที่ลงนำม 
แล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่ เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป ส่วนส ำเนำคู่ฉบับและต้น
เรื่องส่งคืน เจ้ำของเรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ำยังไม่สำมำรถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน  
  5. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น ต้องรอกำรโต้ตอบอีก เจ้ำหน้ำที่ของเรื่องควรเก็บไว้ใน 
แฟ้มรอตอบ ซึ่งอำจจะต้องท ำเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
 
10. ขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือ  

ขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรให้ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 โดยมีขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือ
รำชกำร ดังนี้ 
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    1. ภำยใน 60 วัน หลังจำกวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสือ ส ำรวจ
ที่ครบก ำหนดอำยุกำรเก็บในปีนั้น ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำเพ่ือพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
    2. ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ ประกอบด้วย 
ประธำนกรรมกำรและกรรมกำรอีกอย่ำงน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร ตั้งแต่ระดับ 3 
หรือเทียบเท่ำข้ึนไป คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือมีหน้ำที่ ดังนี้ 
          2.1 พิจำรณำหนังสือที่จะขอท ำลำยตำมบัญชีหนังสือขอท ำลำยหนังสือที่จะท ำลำยได้ต้อง
ครบอำยุกำรเก็บแล้วตำมประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถ้ำเป็นหนังสือที่มีอำยุกำรเก็บยังไม่ครบก ำหนด 
ต้องเก็บไว้ให้ครบอำยุเสียก่อน 
        2.2 กรณีที่หนังสือนั้นครบอำยุกำรเก็บแล้ว และคณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำ หนังสือนั้น
ยังไม่ควรท ำลำย และควรจะขยำยเวลำกำรจัดเก็บไว้ ให้ลงควำมเห็นว่ำ จะขยำยเวลำกำรเก็บไว้ถึง
เมื่อใด ในช่อง “กำรพิจำรณำ” ของบัญชีหนังสือขอท ำลำย แล้วให้แก้ไขอำยุกำรเก็บในตรำก ำหนด
เก็บหนังสือ โดยให้ประธำนกรรมกำรท ำลำยหนังสือลงลำยมือชื่อก ำกับกำรแก้ไข 
        2.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำหนังสือเรื่องใดควรท ำลำย ให้กรอกเครื่องหมำย
กำกบำท ลงในช่อง “กำรพิจำรณำ” 
        2.4 เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำพร้อมกับบันทึกควำมเห็นแย้งของคณะกรรมกำร(ถ้ำมี)
ต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 
       2.5 ควบคุมกำรท ำลำยหนังสือโดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ อนุมัติให้ท ำลำยได้ 
       2.6 ท ำบันทึกรำยงำนถึงกองกลำง มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เพ่ือแจ้งให้กองจดหมำย
เหตุ  ส ำนักหอสมุด ของมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ทรำบว่ำ ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ ได้ท ำลำย
หนังสือ/เอกสำรแล้วเพ่ือเป็นหลักฐำน 
 
11. กำรประสำนงำน  
  ตำมพจนำนุกรมฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2554 (2556 : 713) นั้น ได้ให้ 
ควำมหมำยของกำรประสำน หมำยถึง ท ำให้เข้ำกันสนิท เชื่อม นอกจำกนี้มีนักวิชำกำร หลำยท่ำนได้
ให้ควำมหมำยของค ำว่ำ กำรประสำนงำน ไว้อย่ำงมำกมำย เช่น  กำรประสำนงำน หมำยถึง 
กระบวนกำรของกำรท ำให้เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ในกิจกรรม และเป้ำหมำยของแผนงำนต่ำงๆ ของ
องค์กรที่แยกจำกกัน เพื่อควำมส ำเร็จขององค์กร อย่ำงมีประสิทธิภำพ (สมยศ นำวีกำร, 2544 : 202) 
หรือเป็นกำรจัดระเบียบวิธีกำรท ำงำนเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำงๆ ร่วมมือปฏิบัติงำนเป็นน้ ำหนึ่งใจ
เดียวกันลดข้อขัดแย้งในกำรท ำงำนลงลดควำมซับซ้อนของกำรท ำงำนท ำให้กำรปฏิบัติงำนของ
องค์กำรมีควำมรำบรื่นบรรลุเป้ำหมำย (ปรำณี พรรณวิเชียร, 2530 : 123 - 131) หรือเป็นกำรจัดให้
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คนในองค์กรท ำงำนให้สัมพันธ์และสอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงหน้ำที่  ควำมรับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย และมำตรฐำนกำรปฏิบัติขององค์กำรเป็นหลัก (ศิริธร ขันธหัตถ์, 2531 : 134) 

อำจกล่ำวได้ว่ำ กำรประสำนงำน หมำยถึง กำรร่วมมือ ร่วมแรง ร่วมใจ ในกำร ปฏิบัติหน้ำที่
กำรงำนของบุคลำกรในองค์กำรตั้งแต่สองคนขึ้นไป โดยมีสัมพันธภำพที่ดี ต่อกันในกำรร่วมกันท ำงำน
ให้สอดคล้องกัน เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ในกำรบรรลุเป้ำหมำย หรือวัตถุประสงค์ของงำนที่วำงไว้ 

 

  
12. ควำมส ำคัญของกำรประสำนงำน  
  กำรประสำนงำน มีควำมส ำคัญ ดังนี้ (สุชำติ ประชำกุล, 2512 : 343 - 345)  
  1. เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์เป็นสิ่งส ำคัญ ถ้ำผู้ปฏิบัติงำนทุกคนหรือทุกหน่วยงำนได้ทรำบ
และเห็นด้วยเป็นส่วนรวมแล้ว จะช่วยส่งเสริมกำรประสำนงำนได้มำก ถ้ำวัตถุประสงค์ไม่เป็นที่
แน่นอนหรือไม่ทรำบไม่เข้ำใจของผู้ปฏิบัติงำนแต่ละคน แต่ละหน่วยงำนก็จะมีควำมเข้ำใจต่ำงกัน  เมื่อ
เป็นเช่นนี้วัตถุประสงค์ก็ไร้ผล ดังนั้น จึงต้องอำศัย กำรประสำนงำนเป็นสื่อในกำรสร้ำงควำมเข้ำใจ  
  2. ประหยัดเงินและประหยัดเวลำ กำรประสำนงำนที่ดีจะช่วยตัดปัญหำ กำรปฏิบัติงำนซ้อน
กัน ซึ่งจะท ำให้ไม่สิ้นเปลืองก ำลังคน ก ำลังเงิน และไม่เสียเวลำโดยใช่เหตุ  
  3. ลดปัญหำกำรขัดแย้งระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนร่วมกัน ควำมเห็น หรือประโยชน์ 
ซึ่งแต่ละบุคคลหรือแต่ละหน่วยงำนอำจจะเห็นไม่ตรงกันและอำจจะขัดกัน หรืออำจจะไม่ตรงกับ
วัตถุประสงค์ที่วำงไว้ งำนย่อมจะก้ำวก่ำยกัน ถ้ำมีกำรประสำนงำน ที่ดีแล้ว จะช่วยให้เจ้ำหน้ำที่มี
ควำมเห็นและควำมเข้ำใจในหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยดีขึ้น จะลดกำรก้ำวก่ำยอันเป็นชนวนท ำให้เกิดควำม
ขัดแย้งควำมแตกแยกซึ่งอำจจะเป็นผลเสียหำยแก่งำนได้  จะเห็นได้ว่ำ ควำมส ำคัญของกำร
ประสำนงำนนั้น จะท ำให้เป้ำหมำยขององค์กำร หรืองำนที่วำงไว้บรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนดไว้ 
รวมถึงท ำให้เกิดกำรประหยัดเงิน ประหยัดเวลำในกำรบริหำรจัดกำร ตลอดจน ลดปัญหำกำรขัดแย้ง
ของบุคลำกรในองค์กำร ในกำรปฏิบัติงำนร่วมกัน ไม่เกิดกำรท ำงำนที่ซ้ ำซ้อน หรือกำรขัดแย้งทำง
ควำมคิด หรือ กำรขัดแย้งในทำงปฏิบัติ 
 
13. องค์ประกอบในกำรประสำนงำน  มีดังนี ้
 1. ควำมร่วมมือ จะต้องมีควำมเข้ำใจหรือมีกำรตกลงร่วมกัน มีกำรระดมควำมคิด วิธีกำร 
เทคนิค กำรจัดหำทรัพยำกรมำสนับสนุนกำรท ำงำนร่วมกัน ควำมมีสัมพันธภำพที่ดีต่อกัน โดยบุคคล
ควรมีสัมพันธภำพที่ดีต่อกัน เอ้ือเฟ้ือ เผื่อแผ่ซึ่งกันและกัน มีควำมจริงใจต่อกัน มีน้ ำ ใจ ต่อกัน 
ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ไม่มีอคติต่อกัน ไม่กล่ำวร้ำย หรือพูดจำที่ไม่ดีต่อกัน ก็จะท ำให้กำร 
ประสำนงำนระหว่ำงกันเป็นไปด้วยควำมมีประสิทธิภำพ และก่อให้เกิดประสิทธิผลอย่ำงแน่นอน 
เทคนิคกำรประสำนงำนในองค์กร   
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 2. จังหวะเวลำ ผู้ที่ปฏิบัติงำนต้องมีควำมรับผิดชอบ ท ำให้งำนนั้นเป็นไปตำมก ำหนดเวลำที่
ตกลงกันให้ตรงเวลำ และสถำนที่ โดยเวลำ และสถำนที่นั้นถือได้ว่ำเป็นสิ่งส ำคัญเหมือนกัน หำกเวลำ
และสถำนที่ไม่เอ้ืออ ำนวยต่อกำรปฏิบัติงำนก็เป็นผลท ำให้กำรประสำนงำน ไม่สำมำรถประสบ
ควำมส ำเร็จได ้ 
 3. ควำมสอดคล้องกัน จะต้องพิจำรณำควำมพอเหมำะพอดี ไม่ท ำงำนซ้อนกัน เพ่ือให้กำร
บริหำรงำนประสบควำมส ำเร็จ โดยบทบำทและหน้ำที่ของบุคคลในกำรปฏิบัติงำน ก็ถือว่ำเป็นสิ่งส ำ 
คัญเช่นกัน หำกบุคคลแต่ละบุคคลรู้จักบทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของตนเอง ไม่ไปก้ำวก่ำย
บทบำทหน้ำที่ของบุคคลอ่ืน ควำมขัดแย้งก็จะไม่เกิดขึ้น ซึ่งจะเป็นผลท ำให้กำรประสำนงำนเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย  
 4. ระบบกำรสื่อสำรที่ตรงกันอย่ำงรวดเร็วและรำบรื่น ข้อควำมในกำรสื่อสำร โดยข้อควำมใน
กำรสื่อสำรระหว่ำงกันต้องมีควำมชัดเจน สั้น กะทัดรัด ไม่ก ำกวม หรือตีควำมไปได้หลำยทำง และ
สำมำรถเข้ำใจได้ง่ำย  
 5. ผู้ประสำนงำนจะต้องสำมำรถท ำให้ทุกฝ่ำยเข้ำร่วมท ำงำนอย่ำงมีจุดมุ่งหมำย เดียวกันตำม
วัตถุประสงค์ของงำนที่ก ำหนดไว้ในกำรประสำนงำนระหว่ำงกันไม่ว่ำ จะเป็นกำรประสำนงำนภำยใน
องค์กรระหว่ำงเพ่ือนร่วมงำน หรือกำรประสำนงำนระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับ ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือ
เป็นกำรประสำนงำนกับบุคคลภำยนอกองค์กร นอกจำกนี้  ในบำงกรณีบำงองค์กร ต้องมี ผู้
ประสำนงำนเพ่ือให้กำรท ำงำนของทุกฝ่ำยเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ของงำน
ที่ได้วำงไว้ หรือเป็นตัวกลำงในกำรแก้ไขข้อขัดแย้งที่จะเกิดข้ึน  

 
14. ควำมส ำคัญของกำรประสำนงำน  
          กำรประสำนงำน มีควำมส ำคัญ ดังนี้ (สุชำติ ประชำกุล, 2512 : 343 - 345) 
 1. เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์เป็นสิ่งส ำคัญ ถ้ำผู้ปฏิบัติงำนทุกคนหรือทุกหน่วยงำนได้ทรำบ
และเห็นด้วยเป็นส่วนรวมแล้ว จะช่วยส่งเสริมกำรประสำนงำนได้มำก ถ้ำวัตถุประสงค์ไม่เป็นที่
แน่นอน หรือไม่เข้ำใจของผู้ปฏิบัติงำนแต่ละคนแต่ละหน่วยงำนก็จะมีควำมเข้ำใจต่ำงกันเมื่อเป็นเช่นนี้
วัตถุประสงค์ก็ไร้ผล ดังนั้น จึงต้องอำศัยกำรประสำนงำนเป็นสื่อในกำรสร้ำงควำมเข้ำใจ  
 2. ประหยัดเงินและประหยัดเวลำ กำรประสำนงำนที่ดีจะช่วยตัดปัญหำกำรปฏิบัติงำนซ้อน
กัน ซึ่งจะท ำให้ไม่สิ้นเปลืองก ำลังคน ก ำลังเงิน และไม่เสียเวลำโดยใช่เหตุ  
 3. ลดปัญหำกำรขัดแย้งระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนร่วมกันควำมเห็นหรือ ประโยชน์ 
ซึ่งแต่ละบุคคลหรือแต่ละหน่วยงำนอำจจะเห็นไม่ตรงกันและอำจจะขัดกัน หรืออำจจะไม่ตรงกับ
วัตถุประสงค์ที่วำงไว้ งำนย่อมจะก้ำวก่ำยกัน ถ้ำมีกำรประสำนงำนที่ดีแล้ว จะช่วยให้เจ้ำหน้ำที่มี
ควำมเห็นและควำมเข้ำใจในหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยดีขึ้นจะลดกำรก้ำวก่ำยอันเป็นชนวนท ำให้เกิดควำม
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ขัดแย้งควำมแตกแยก ซึ่งอำจจะเป็นผลเสียหำยแก่งำนได้จะเห็นได้ว่ำ ควำมส ำคัญของกำร
ประสำนงำนนั้น จะท ำให้เป้ำหมำยขององค์กร หรืองำนที่วำงไว้บรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนดไว้ 
รวมถึงท ำให้เกิดกำรประหยัดเงิน ประหยัดเวลำในกำรบริหำรจัดกำร ตลอดจน ลดปัญหำกำรขัดแย้ง
ของบุคลำกรในองค์กรในกำรปฏิบัติงำนร่วมกัน ไม่เกิดกำรท ำงำนที่ซ้ ำซ้อน หรือกำรขัดแย้งทำง
ควำมคิด หรือ กำรขัดแย้งในทำงปฏิบัติ หลักในกำรประสำนงำน ส ำหรับหลักในกำรประสำนงำนนั้น
เป็นเรื่องที่เก่ียวกับ แนวทำงในกำรน ำไปสู่กำรบริหำรจัดกำรให้เกิดประสิทธิผลอย่ำงเป็นรูปธรรม เกิด
ประสิทธิภำพต่อองค์กรและบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรที่วำงไว้ ดังนี้  
 1) กำรประสำนงำนเป็นองค์ประกอบที่ส ำคัญในกำรที่จะก่อให้เกิดเอกภำพในกำร 
บริหำรงำนตำมควำมมุ่งหมำยหลักกำรของกำรบริหำรงำน เพรำะกำรจัดระบบและกำรแบ่งงำนนั้น 
จะต้องด ำเนินไปตำมควำมมุ่งหมำยวัตถุประสงค์ นโยบำยและแผน กำรประสำนงำนจึงเป็นกำร
ประสำนกำรปฏิบัติงำนกับนโยบำยหรือวัตถุประสงค์ขององค์กรเข้ำด้วยกันกับเทคนิคกำรประสำนงำน
ในองค์กร  
 2) กำรประสำนงำนเป็นเรื่องเก่ียวกับคน งำน และจิตใจ เพรำะกำรประสำนงำนต้อง 
น ำเอำคน คือ ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำมำร่วมท ำงำนกันอย่ำงสมำนฉันท์เป็นทีมเวิร์ค จึงเห็นว่ำ สิ่งที่ส ำคัญยิ่ง
ของกำรประสำนงำน คือ ควำมร่วมมือซึ่งเป็นเรื่องของจิตใจในกำรท ำงำนร่วมกัน  
 3) ธำตุแท้ของกำรประสำนงำนคือเวลำ ซึ่งจัดว่ำเป็นหัวใจของกำรประสำนงำน เพรำะ
จังหวะ ระยะเวลำ ตลอดจนกำรก ำหนดแผนและกำรคำดคะเนมีควำมส ำคัญต่อกำร ประสำนงำน
อย่ำงยิ่ง  
 4) กำรประสำนงำนเป็นเรื่องเกี่ยวกับเทคนิคกำรบริหำร เช่น จัดให้มีกำรวำงแผนที่ดี  จัด
ให้มีแผนผังขององค์กร แผนผังที่เก่ียวกับหน้ำที่กำรงำนแสดงสถำนที่ท ำงำน  
 5) กำรประสำนงำนเป็นเรื่องเกี่ยวกับกำรติดต่อสื่อสำร หลักส ำคัญประกำรหนึ่ง ในกำร
บริหำรงำน คือ บุคคลอ่ืนหรือหน่วยงำนอ่ืนจะให้ควำมร่วมมือหรือประสำนงำน กับหน่วยงำนของเรำ
ได้ก็ต่อเมื่อเขำมีควำมเข้ำใจในวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนดีแล้ว โดยอำศัยกำรติดต่อสื่อสำรเป็นเครื่องมือใน
กำรประสำนงำน 
 6) กำรประสำนงำนเป็นกำรประสำนควำมคิดเห็นเพ่ือน้อมน ำหรือประสำน ควำมคิดเห็น
ของสมำชิกในกลุ่ม หรือผู้ร่วมงำนให้มีควำมสอดคล้องต้องกันอันเป็นปัจจัยส ำ คัญของ กำร
ประสำนงำน  
 7) กำรประสำนงำนมีอยู่ทุกระดับชั้นของกำรบังคับบัญชำ ทั้งในรูปพิธีกำรและไม่เป็นพิธีกำร  
 8) กำรควบคุมก็มีบทบำทส ำคัญต่อกำรประสำนงำนไม่ว่ำจะเป็นกำรควบคุมในลักษณะใด 
ระดับใด  
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 9) กำรประสำนงำนมีควำมสัมพันธ์กับสภำวะแวดล้อม ไม่ว่ำจะเป็นเครื่องมือที่ช่วยในกำร
ติดต่อสื่อสำร   แบบฟอร์มในกำรปฏิบัติงำน (Working Paper) จัดท ำขึ้นโดยใช้วิธีกำรตรวจสอบ กำร
รวบรวม บันทึกข้อมูลต่ำง ๆ เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนในกำรประสำนงำน   รำยงำนเป็นหนังสือ (Written 
Report)   เครื่องมือ เช่น โทรศัพท์ คอมพิวเตอร์ โทรสำร  เหตุที่ช่วยให้มีกำรประสำนงำนโดยสมัคร
ใจ ประสำนงำนโดยวิธีกำรควบคุม  

  
15. เทคนิคในกำรประสำนงำนในองค์กร   
   กำรประสำนงำนในองค์กำร เรำควรต้องแก้ไขท่ีเหตุมิใช่แก้ไขที่ผลที่เกิดขึ้น ซึ่งกำรแก้ไขที่เหตุ
ก็คือ กำรแก้ไขที่คนในองค์กำรนั่นเอง และไม่ต้องแก้ที่ผู้อ่ืนแต่ต้องแก้ที่ตัวเรำเองให้ตัวเรำเองนั้นมี
จิตส ำนึก มีควำมละอำยต่อกำรปฏิบัติในสิ่งที่ไม่ถูกต้อง ไม่ดีงำม ผิดบรรทัดฐำนทำงสังคมหรือองค์กำร 
มีสติรู้ทันว่ำ สิ่งไหนเป็นสิ่งที่ดี สิ่งไหนไม่ดี จะพัฒนำปรับปรุงตัวของเรำเองให้กำรประสำนงำน ในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ในองค์กำรนั้น ประสบควำมส ำเร็จ โดยควรปรับปรุงแก้ไข (พรรณทิพย์ ศิริวรรณบุศย์, 
2553: 147 - 149)  ดังนี้  
  1. ประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้รู้จักให้ รู้จักเสียสละเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่เพ่ือส่วนรวม มีอัธยำศัยไมตรี
ต่อกัน  
  2. ใช้ภำษำในกำรสื่อสำร ด้วยควำม ชัดเจน ไม่คลุมเครือ มีเหตุมีผล ใช้ค ำ พูด ที่สุภำพ 
อ่อนโยน มีสัมมำคำรวะ ถูกกำลเทศะ  
  3. บ ำเพ็ญประโยชน์ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน เป็นคนใจกว้ำง ละเว้นกำรท ำให้ผู้อ่ืน ต้อง
เดือดร้อน  
  4. มีควำมเสมอต้นเสมอปลำย วำงตัวเหมำะสม ละเว้นกำรมีอคติในกำรล ำเอียง เพรำะรักใคร่
กัน ไม่ชอบกัน และละเว้นอบำยมุขทั้งปวง กำรท ำงำนร่วมกันในองค์กร ไม่ว่ำจะเป็นองค์กรใน
หน่วยงำนของรัฐ หรือ หน่วยงำนของเอกชน มีจุดมุ่งหมำยเพ่ือให้วัตถุประสงค์หรือเป้ำหมำยของ
องค์กรนั้น บรรลุผล ส ำเร็จ ซึ่งมีทรัพยำกรในกำรบริหำรจัดกำรองค์กร ประกอบด้วย คน (Men) เงิน 
(Money) วัสดุ (Material) หลักกำรบริหำร (Management) เครื่องจักร อุปกรณ์  (Machine) วิธี
ปฏิบัติที่มี ประสิทธิภำพ (Methods) โดยคนในองค์กรถือได้ว่ำเป็นหัวใจขององค์กร และเป็น
ทรัพยำกร ในกำรบริหำรจัดกำรที่ส ำคัญในกำรท ำงำนให้บรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

 
แนวคิดเกี่ยวกับการประชุม 

  ภำรกิจในกำรปฏิบัติงำนของงำนบริหำรธุรกำร ส่วนหนึ่งที่ส ำคัญคืองำนประชุมที่ต้อง
ด ำเนินกำรตั้งแต่กำรเตรียมกำรประชุม ด ำเนินกำรประชุม กำรจัดท ำรำยละเอียดกำรประชุม รวมทั้ง
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ซึ่งมีนักวิชำกำรได้กล่ำวถึงรำยละเอียดที่เก่ียวข้องกับกำรประชุม ดังนี้ 
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1. ควำมหมำยของกำรประชุม 
  สุวัฒน์ ชมพูพงษ์ (2524: 86-88) ได้ให้ควำมหมำยของกำรประชุมว่ำ กำรที่บุคคลตั้งแต่ 2 
คน ขึ้นไปหรือกลุ่มบุคคลที่ได้นัดหมำยกันมำเพ่ือร่วมกันก ำหนดกำรวำงแผน ก ำหนดนโยบำย สร้ำง
แรงจูงใจและร่วมกันตัดสินใจโดยมีจุดหมำยและภำยใต้ระเบียบ ณ สถำนที่ใดสถำนที่หนึ่งตำมวัน 
เวลำและสถำนที่ที่ก ำหนดไว้ และได้กล่ำวถึงควำมส ำคัญและประโยชน์ของกำรประชุมที่มี
ประสิทธิภำพไว้ดังนี้ 
 1. เป็นเครื่องมือที่ดีที่สุด ช่วยนักบริหำรในกำรที่จะพิจำรณำควำมรู้ ควำมสำมำรถศักยภำพ
และควำมคิดสร้ำงสรรค์อย่ำงถูกวิธีของบุคลำกรในหน่วยงำน 
 2. เปิดโอกำสให้บุคคลที่เกี่ยวข้องได้มีกำรระดมควำมคิดและปรับควำมคิด ควำมเข้ำใจซึ่งกัน
และกันด้วยเหตุผลน ำไปสู่กำรแก้ไขปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนร่วมกันช่วยกันพัฒนำองค์กร
และสร้ำงสรรค์ในสิ่งที่ดีกว่ำ 
 3. เป็นกำรสร้ำงทีมงำน ซึ่งจะท ำให้องค์กรมีเอกภำพ มีบรรยำกำศของควำมสำมัคคีและเป็น
สร้ำงแรงจูงใจได้เป็นอย่ำงดี 
 4. ประหยัดทรัพยำกรด้ำนต่ำงๆ ทั้งในด้ำนบุคลำกร เวลำกำรประชุม ค่ำใช้จ่ำยเวลำของผู้เข้ำ
ประชุม 
 5. ท ำให้เห็นควำมก้ำวหน้ำขององค์กร และศักยภำพของบุคคล ซึ่งสังเกตุได้จำกพฤติกรรมใน
กำรแสดงควำมคิดเห็น  ควำมคิดสร้ำงสรรค์ ควำมคิดในเชิงบวก และกำรเคำรพควำมเห็นของผู้อ่ืนใน
ที่ประชุม 
 6. ท ำให้บุคคลเต็มใจเข้ำร่วมกำรประชุม และมีควำมภูมิใจในควำมส ำเร็จของกำรมีส่วนร่วม
ในกำรตัดสินใจและท ำให้เกิดควำมรู้สึกเป็นเจ้ำของอย่ำงเป็นรูปธรรม 
 
  

2. รำยงำนกำรประชุม 
  อดุล จันทรศักดิ์ (2546: 105) ให้ควำมหมำยของรำยกำรประชุม มีควำมหมำยตำมที่ก ำหนด
ไว้ในพจนำนุกรมฉบับรำชบัตฑิตยสถำน พ.ศ.2525 ว่ำ รำยละเอียดหรือสำระของกำรประชุมที่จดไว้
เป็นทำงกำร และตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 ให้ควำมหมำย
ของค ำว่ำรำยงำนกำรประชุมไว้ว่ำ คือกำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุมผู้เข้ำร่วมประชุม และ 
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน จำกควำมหมำยดังกล่ำว จะเห็นว่ำรำยงำนกำรประชุมนั้นจะต้องมี
กำรบันทึกควำมคิดเห็น ทั้งของผู้มำประชุม และผู้ เข้ำร่วมประชุมไว้ และถึงแม้ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีจะมิได้ให้รำยละเอียดของค ำว่ำ ควำมคิดเห็น ไว้โดยชัดเจน แต่ก็น่ำจะพอเป็นที่เข้ำใจ
ได้วำมคิดเห็นที่จะต้องบันทึกไว้ในรำยงำนกำรประชุมนั้น คือควำมคิดเห็นที่เป็ นสำระส ำคัญและ
เกี่ยวข้องกับประเด็นของเรื่องที่มีกำรพิจำรณำกันอยู่นั่นเอง และนอกเหนือจำกกำรจดบันทึกควำม
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คิดเห็น (ซึ่งอำจจะเป็นควำมคิดเห็นสองฝ่ำยสำมฝ่ำยก็ได้) แล้วยังต้องมีกำรจดบันทึก มติของที่ประชุม
ในเรื่องนั้นไว้เป็นหลักฐำนอีกด้วย 
 
3. กำรจดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
  อดุล จันทรศักดิ์ (2546: 106) กล่ำวถึงกำรจดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเป็นกำร
ผสมผสำนกันระหว่ำงกำรจัดบันทึกควำมคิดเห็นหรือค ำอภิปรำยในที่ประชุม กับกำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมขึ้นในภำยหลัง 
 วัตถุประสงค์ในกำรจดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม คือเพ่ือให้เป็นหลักฐำนที่ใช้ อ้ำงอิงได้
ยืนยัยได้ตรวจสอบได้ และแก้ไขเพ่ิมเติมตำมควรแก่กรณี กำรแก้ไขเพ่ิมเติมได้ตำมควรแก่กรณีมี
ควำมหมำยจะกระท ำได้ต่อเมื่อปรำกฎว่ำกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมนั้นไม่ถูกต้อง หรือคลำดเคลื่อน 
หรือผิดพลำดเบี่ยงเบนไปจำกสิ่งที่มีกำรพูดจำอภิปรำยแสดงควำมคิดเห็นกันไว้ในที่ประชุม 
 
4. องค์ประกอบของกำรประชุม 
  อดุล จันทรศักดิ์ (2546: 106) กล่ำวว่ำกำรประชุมอย่ำงเป็นทำงกำรนั้น จะมีองค์ประกอบ 8 
ประกำรดังนี้ 

1. ประธำน 
2. องค์ประชุม 
3. เลขำนุกำร 
4. ญัตติ 
5. หนังสือเชิญประชุม 
6. ระเบียบวำระประชุม 
7. มติที่ประชุม 
8. รำยงำนกำรประชุม 

  อย่ำงไรก็ตำมกำรประชุมในบำงครั้งหรือบำงลักษณะมีองค์ประกอบไม่ครบทั้ง 8 ประกำร แต่
รำยงำนกำรประชุมขำดไม่ได้ เนื่องจำกกำรประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์ที่จะให้ผู้ที่มีอ ำนำจหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบหรือมีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญในเรื่องที่มีกำรประชุมนั้น มำร่วมกันแสดงควำมคิดเห็นเพ่ือ
น ำไปสู่กำรลงมติอันได้แก่เสียงข้ำงมำกในที่ประชุมนั้น ส ำหรับจะน ำไปปฏิบัติให้เป็นไปตำมมตินั้น
ต่อไป 
  รำยงำนกำรประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่ส ำคัญมำก เพรำะจะต้องใช้เป็นหลักฐำนในกำร
อ้ำงอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภำยหลัง อย่ำงไรก็ตำมรำยงำนกำรประชุมที่จะมีผลสมบูรณ์คือรำยงำน
กำรประชุมทีไ่ด้รับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมนั้นแล้วเท่ำนั้น 
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5. ควำมส ำคัญของรำยงำนกำรประชุม 
  อดุล จันทรศักดิ์ (2546:107) ยังได้กล่ำวถึงควำมส ำคัญของรำยงำนกำรประชุมว่ำในกำร
ปฏิบัติงำนขององค์กรใดก็ตำม ย่อมจะต้องมีกำรประชุมว่ำร่วมกันเพ่ือรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือ
แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น เพ่ือร่วมกันก ำหนดนโยบำยหรือเพ่ือพิจำรณำข้อเสนอของผู้ร่วมงำน 
  เมื่อมีกำรประชุมก็จะต้องมีกำรจดบันทึกรำยงำนกำรประชุมไว้เป็นหลักฐำนรำยงำนกำร
ประชุมที่จัดท ำขึ้นนั้นเมื่อที่ประชุมนั้นได้รับรองในควำมถูกต้องครบถ้วนบริบูรณ์แล้วก็จะใช้เป็น
หลักฐำนที่แสดงถึงผลกำรปฎิบัติงนหรือกิจกรรมที่ผ่ำนมำของหน่วยงำน รวมทั้งเป็นบันทึกถึงควำม
คิดเห็นของผู้มีส่วนร่วมในกำรปฏิบัติงำนหรือมีส่วนในกำรก ำหนดนโยบำยและร่วมแก้ไขปัญหำของ
เรื่องท่ีน ำเข้ำสู่ที่ประชุมด้วย 
  รำยงำนกำรประชุม จึงมีควำมส ำคัญคือใช้ส ำหรับเป็นเครื่องมือในกำรติดตำมผลงำนทั้งนี้ 
เนื่องจำกแผนงำน โครงกำร นโยบำย หรือแนวทำงปฏิบัติให้เป็นรูปธรรมต่อไปเรื่องรำวเหล่ำนี้จะถูก
บันทึกไว้ในรำยงำนกำรประชุม และจะเป็นเครื่องมือของฝ่ำยบริหำรหรือผู้บังคับบัญชำที่จะช่วยให้
สำมำรถติดตำมตรวจสอบ หรือล่วงรู้ว่ำได้ว่ำได้ด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุมไปมำกน้อยเพียงใดแล้ว
หรือไม่ เพ่ือจะได้กระตุ้นให้ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบหรือผู้ปฏิบัติงำนต้องเร่งตัวเองอีกต่ำงหำกด้วย 
รำยงำนกำรประชุมยังอำจใช้เป็นเครื่องมือในกำรยุติควำมขัดแย้งของผู้คนในองค์กรได้ทำงหนึ่งด้วย 
ควำมขัดแย้งในควำมคิดควำมเห็นหรือในแนวทำงปฏิบัตืนั้นเป็นสิ่งที่เกิดขึ้น ได้อย่ำงเป็นธรรมชำติ 
อย่ำงไรก็ตำมควำมขัดแย้งนั้นอำจยุติลงได้หำกมีกำรน ำไปสู่กำรแสวงหำข้อยุติในที่ประชุม ใช้มติที่
ประชุมเป็นค ำตัดสินใจ และใช้รำยงำนกำรประชุมที่ได้มีกำรบันทึกไว้นั้นเป็นเครื่องยืนยันควำมถูกต้อง 
ก็จะช่วยให้ยุติควำมขัดแย้งระหว่ำงกันลงได ้
 
6. วิธีกำรจดรำยงำนกำรประชุม 
  นภำลัย สุวรรณธำดำ (2546:64) ได้กล่ำวถึงวิธีกำรจดรำยงำนกำรประชุม 3 วิธี ดังนี้ 
  วิธีที่ 1 จดอย่ำงละเอียด มักใช้ในกำรประชุมใหญ่ ๆ ที่มีควำมส ำคัญมำก ๆ เช่นกำรประชุม
รัฐสภำเป็นต้นกำรจดละเอียดจะเป็นหลักฐำนที่ชัดเจน แต่สิ้นเปลืองเวลำทั้งผู้จดและผู้อ่ำนผู้จดต้องใช้
เทปเสียงช่วยเพื่อให้ได้ทุกค ำพูด 
  วิธีที่ 2 จดอย่ำงย่อ เป็นกำรจดเฉพำะประเด็นส ำคัญ ทั้งฝ่ำยเสนอและฝ่ำยค้ำนผู้จดจะสรุป
เนื้อหำกระชับและอ่ำนง่ำย ผู้อ่ำนจะเข้ำใจเหตุกำรณ์และที่มำของกำรลงมติอย่ำงชัดเจน วิธีนี้นิ ยมใช้
กันทั่วไปแต่อำจยำกส ำหรับผู้จด ซึ่งต้องสำมำรถสรุปควำมเรียบเรียงเนื้อหำให้กระชับแต่ครบถ้วน
สมบูรณ์ 
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  วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลและมติ วิธีนี้เป็นกำรจดรำยงำนที่สั้นที่สุด คือมีเฉพำะเหตุผลและมติ            
มักใช้ในกำรประชุมที่ไม่มีกำรอภิปรำยมำกนัก หรือมีระเบียบวำระมำกจนผู้จดไม่สำมำรถจดย่อกำร
อภิปรำยได้ครบถ้วน ผู้อ่ำนถ้ำไม่เข้ำประชุมจะไม่ทรำบควำมคิดเห็นของผู้เข้ำประชุมก่อนลงมติ แต่วิธี
ที่ 3 นี้เหมำะส ำหรับน ำไปเผยแพร่ในหน่วยงำนให้บุคลำกรได้ทรำบทั่ว ๆ ไป  
 
7. ควำมชัดเจนในกำรเขียน 
  อดุล จันทรศักดิ์ (2546: 108) กล่ำวว่ำรำยงำนกำรประชุมเป็นผลโดยตรงของกำรบันทึก
เรื่องรำวที่เกิดขึ้นในที่ประชุม ตำมเรื่องหรือตำมระเบียบวำระกำรประชุม แล้วถ่ำยทอดออกมำเป็น
รำยงำนกำรประชุมเป็นลำยลักษณ์อักษร เงื่อนไขที่ส ำคัญประกำรหนึ่งคือ รำยงำนกำรประชุมนั้น
ต้องกำรควำมชัดเจนของผู้จดบันทึกและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ต้องใช้ภำษำในกำรสื่อคำมหมำย
เชิงบวกตลอดเวลำ ทั้งนี้ เพรำะรำยงำนกำรประชุมนั้นไม่ใช่เอกำรที่จัดอยู่ในชั้นควำมลับของทำงกำร
ต่อไป ตำมปรัชญำของกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำรที่ว่ำ เปิดเผยเป็นหลักปกปิดข้อยกเว้น เพรำะฉะนั้น 
หำกมีเรื่องที่จะต้องเขียน โดยอำจจะกระทบถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่มิได้อยู่ในที่ประชุม ก็จะต้องใช้
ควำมสำมำรถในกำรเขียนให้เป็นเชิงบวก ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องใช้ ทักษะ ของผู้เขียนรำยงำนกำรประชุม
อยู่มำกพอสมควร 
 
8. ลักษณะของรำยงำนกำรประชุมที่ดี 
  อดุล จัทรศักดิ์ (2546: 109) กล่ำวถึงรำยงำนกำรประชุมที่ดี ควรมีลักษณะหรือคุณสมบัติที่
จ ำเป็นอย่ำงน้อย 3 ประกำรดังนี้ 

1. ควำมถูกต้อง ในกำรจดและจัดท ำรำยงำนประชุมนั้น จะต้องมีกำรเขียนสรุปต้นเรื่องที่เป็น
วำระกำรประชุมเสียก่อน พอให้เข้ำใจว่ำเป็นเรื่องอะไร มีประเด็นแห่งกำรพิจำรณำอย่ำงไร ที่ประชุม
ได้พิจำรณำเรื่องดังกล่ำวแล้วมีครวำมเห็นอย่ำงไร ควำมเห็นของที่ประชุมนั้น อำจเป็นควำมเห็นสอง
ฝำยหรือสำมฝ่ำยก็ได้ ซึ่งเป็นหน้ำที่ของผู้จดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมที่จะต้องจดบันทึกควำมเห็น
ของแต่ละฝ่ำยไว้ให้ครบถ้วนก่อนที่จะสรุปเป็นมติว่ำท้ำยที่สุดแล้วประชุมเห็นด้วยกับควำมเห็นใจ 
  2. ควำมเที่ยงตรง หมำยถึงควำมพยำยำมที่จะต้องเขียนรำยงำนกำรประชุมอย่ำงปรำศจำก
อคติ เพ่ือให้รำยงำนกำรประชุมนั้นเป็นไปตำมควำมจริง กำรบันทึกควำมเห็นหรือข้ออภิปรำยของแต่
ฝ่ำยจะต้องให้น้ ำหนักหรือควำมส ำคัญในระดับที่เท่ำเทียมกัน เพรำะมีควำมเป็นไปได้ที่ผู้จดและจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุมจะมีควำมรู้สึกคล้อยตำมควำมเห็นของฝ่ำยใด แล้วบันทึกควำมเห็นของฝ่ำยนั้นไว้
อย่ำงละเอียด ให้ควำมส ำคัญมำกแต่จะบันทึกควำมเห็นจะอภิปรำยของฝ่ำยที่ตนไม่เห็นด้วยไว้อย่ำง
สรุปรวบรัด ซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่พึงกระท ำ เพรำะจะท ำให้รำยงำนกำรประชุมนั้น ขำดควำมเท่ียงตรงไปมำก 
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  3. ควำมชัดเจน รำยงำนกำรประชุมคือ กำรบันทึกถึงสิ่งที่ได้มีกำรแสดงควำมคิดเห็นในที่
ประชุม ส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิง ยืนยัน ตรวจสอบ ติดตำมงำน หรือประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ซึ่งจะต้องบันทึกรำยงำนกำรประชุมให้มีควำมชัดเจนให้เข้ำใจได้ง่ำยไม่ว่ำผู้ที่อ่ำนรำยงำนกำรประชุม
นั้นจะเป็นผู้ที่อยู่ในที่ประชุมด้วยหรือไม่ก็ตำม 

   รำยงำนกำรประชุมที่ดีต้องสำมำรถท ำให้ผู้อ่ำนทั้งที่อยู่ในที่ประชุมและไม่มีโอกำสเข้ำประชุม
ด้วย สำมำรถรับรู้ เรื่องรำวอันเป็นประเด็นส ำคัญได้ในระดับที่ใกล้เคียงกัน จะแตกต่ำงกันใน
รำยละเอียดบ้ำง ก็คงต้องถือเป็นปกติวิสัย แต่ต้องไม่ให้เกิดกำรรับรู้ที่ต่ำงกันในสำรถส ำคัญ 
 

 9. คุณสมบัติของผู้จดจัดท ำรำยงำนกำรประชุมที่ดี 
   อดุล จัทรศักดิ์ (2546: 109)  กล่ำวว่ำเมื่อได้รู้จักถึงควมหมำย วัตถุประสงค์ ควำมส ำคัญและ

ลักษณะของรำยงำนกำรประชุมที่ดีแล้ว ผู้ที่จะท ำหน้ำที่จดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมที่ดี ควร
จะต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

1. เป็นผู้ฟังที่ดี กำรท่ีจะจดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมได้อย่ำงถูกต้องครบถ้น ตรงประเด็น
และเก็บสำระส ำคัญของเรื่องที่มีกำรประชุมได้ ต้องเป็นผู้ฟังที่ดี ฟังอย่ำงจับประเด็น รู้ประเด็น รู้
เท่ำกันในสื่งที่ก ำลังประชุมกันอยู่นั้น ต้องฟังอย่ำงต่อเนื่อง และติดตำมไปโดยไม่ขำดตกบกพร่องใน
ประเด็นของเรื่อง 

2. เป็นผู้ท ำกำรบ้ำนก่อนประชุม กำรท ำกำรบ้ำนก่อนเข้ำประชุม คือกำรอ่ำนเรื่องในระเบียบ
วำระประชุม อย่ำงน้อย 2 รอบ อ่ำนในลักษณะ ศึกษำ ถึงเรื่องที่จะต้องประชุมนั้นว่ำมีประเด็นในกำร
พิจำรณำอย่ำงไร เคยมีกรณีตัวอย่ำงที่สำมำรถเทียบเคียงกับเรื่องที่น ำเสนอครั้งนี้หรือไม่กำรศึกษำหรือ
กำรท ำกำรบ้ำนล่วงหน้ำก่อนเข้ำประชุมจะช่วยท ำให้เข้ำใจเรื่องได้ว่ำง่ำยและไม่ต้องออกแรงมำกใน
กำรฟังหรือในกำรผลิตตำม เท่ำๆ กับที่จะระลึกรู้ตลอดเวลำว่ำ ขณะนี้ก ำลังพูดจำกันอยู่ ในประเด็นที่
จะต้องให้ควำมส ำคัญหรือไม่ด้วย 

3. เป็นผู้มีสมำธิดีตลอดกำรประชุม เพรำะสมำธิที่ดีจะช่วยท ำให้เกิดควำมเข้ำใจและติดตำม
เรื่องรำวของกำรประชุมได้อย่ำงต่อเนื่องประกอบกับถ้ำหำกได้ท ำกำรบ้ำนล่วงหน้ำมำด้วย กำรจดและ
จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุมก็จะไม่ใช่ปัญหำอีกต่อไป 

4. เป็นผู้มีทักษะในกำรสรุปควำมที่ดี ถึงแม้จะเป็นผู้ฟังที่ดี  มีสมำธิ และท ำกำรบ้ำนก่อนเข้ำ
ประชุมครบถ้วนตำมคุณสมบัติอันพึงประสงค์ทุกประกำรแล้วก็ตำม แต่คุณสมบัติที่ขำดไม่ได้ประกำร
หนึ่งคือ กำรเป็นผู้มีทักษะในกำรสรุปควำมที่ดี ใช้ภำษำในกำรเรียนเรียงที่ดี จึงจะท ำให้รำยงำนกำร
ประชุมนั้นออกมำเป็นบันทึกรำยงำนที่ดีได้ 
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แนวคิดเก่ียวกับระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
 ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์   ส ำนักบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศภำครั ฐ (2546 : 
http://www.gists.nectec.or.th/Services/psperlessmeeting/) ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ คือ 
ระบบกำรประชุมที่มีกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำช่วยอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินกำรประชุม 
เริ่มตั้งแต่กำรจัดเตรีอมระเบียบวำระกำรประชุม กำรน ำเรื่องที่เสนอเข้ำที่ประชุมเข้ำสู่วำระต่ำงๆ ตำม
ระเบียบปฏิบัติของหน่วยงำนในกำรประชุมแต่ละครั้ง และกำรให้ผู้เข้ำร่วมประชุมดูวำระกำรประชุมที่
อยู่ในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ล่วงหน้ำก่อนกำรประชุม ตลอดจนกำรที่ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถ
ดูเอกสำรหรือวำระกำรประชุมต่ำงๆ ผ่ำนทำงหน้ำจอคอมพิวเตอร์ของตนเองระหว่ำงที่ด ำเนินกำร
ประชุม นอกจำกนั้น ระหว่ำงที่ด ำเนินกำรประชุม ยังสำมำรถที่จะบันทึกรำยงำนกำรประชุมและมติที่
ประชุมที่เข้ำสู่ระบบได้อีกด้วย และหลังจำกกำรประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ผู้จัดกำรประชุมสำมำรถที่จะ
บันทึกข้อมูลล่ำสุดลงลงแผ่น CD และแจกแก่ผู้เข้ำร่วมกำรประชุมแทนกำรแจกเอกสำรกระดำษได้ ซึ่ง
เป็นกำรลดปริมำณกระดำษที่ใช้ในกำรจัดกำรประชุมได้อย่ำงดีและหำกพิจำรณำในแง่ของเทคโนโลยี
แล้ว ระบบนี้ไม่เพียงแต่ช่วยลดปริมำณที่ใช้ในกำรจัดกำรประชุม (Less Paper Meeting)  เท่ำนั้น แต่
ระบบมี solution ที่สำมำรถรองรับหน่วยงำนผู้จัดกำรประชุมถึงในระดับที่จัดกำรประชุมโดยไม่ใช้
กระดำษหรือไว้กระดำษ (Paperless Meeting) ได้ซึ่งแล้วแต่วัตถุประสงค์และควำมพร้อมของแต่ละ
หน่วยงำน 
 ยืน ภู่วรรณ (2544 : http://www.ku.ac.th/magazine online/) ให้ควำมคิดเห็นว่ำกำร
จัดกำรประชุมของหน่วยงำนต่ำงๆ มักจะประสบปัญหำในเรื่องของเอกสำรที่มีจ ำนวนมำกและกำร
ประชุมในแต่ละครั้งยังมีกำรใช้งำนข้อมูลประกอบเพ่ือกำรตัดสินใจ หรือกำรวำงแผนงำนส่งผลให้กำร
ประชุมแต่ละครั้งมีเอกสำรกระดำษจ ำนวนมำก เป็นภำระในกำรขนเอกสำรกำรประชุมไปยังห้อง
ประชุมส หรือกำรจัดส่งวำระและเอกสำรประชุมแก่ผู้เข้ำประชุม นอกจำกนี้ยังมีปัญหำในเรื่องกำร
จัดเก็บ กำรด ำเนินกำร หรือกำรอ้ำงอิงบำงอย่ำงในเนื้อหำส่งผลให้กำรประชุมต้องใช้เวลำมำก                 
e-Meeting หรือ e-Conference ซ่ึงเป็นมิติใหม่ของกำรจัดประชุม โดยอำศัยเครือข่ำยและระบบ
ข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์มำช่วยกำรประชุมในรูปแบบใหม่นี้ผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคนใช้
ข้อมูลผ่ำนจอคอมพิวเตอร์ และเรียกดูข้อมูบผ่ำนทำงเครือข่ำยสู่เซิร์ฟเวอร์ 
 โดยได้กล่ำวถึงเทคโนโลยีที่ช่วยในกำรประชุมว่ำ ปัจจุบันเทคโนโลยีทำงด้ำนคอมพิวเตอร์
พกพำ มีขนำดเล็ก น ำติดตัวไปได้ง่ำย ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถน ำคอมพิวเตอร์ส่วนตัวของตนเองเข้ำ
ร่วมประชุมได้เทคโนโลยีเครือข่ำยแลนแบบไร้สำยสร้ำงควำมสะดวกในเชื่อมโยง ผู้เข้ำร่วมประชุมใช้
โน้ตบุ๊กที่มีกำร์ดแลนไร้สำย ก็สำมำรถติดต่อผ่ำนเครือข่ำยเข้ำสู่ เซิร์ฟเวอร์เ พ่ือหยิบเอกสำร
ประกอบกำรประชุมได้ง่ำย กำรใช้งำนโน๊ตบุ๊คให้ห้องประชุมจึงเป็นเรื่องที่ท ำให้ใช้งำนง่ำยอีกทั้งมี
น้ ำหนักเบำ พกพำได้ง่ำย กำรใช้เครื่องมือในกำรที่ประชุมยิ่งง่ำยขึ้น 

http://www.ku.ac.th/magazine%20online/
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          ลักษณะของกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์นั้นเน้นกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำมีส่วนช่วย
ใน ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ นกั บ เ อ ก ส ำ ร / สิ่ ง พิ ม พ์ ใ ห้ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พมำ ก ยิ่ ง ขึ้ น  โ ด ย เ น้ น ดั ง นี้  
 1. กำรสร้ำงระบบ e-Document ให้ทุกขั้นตอนใช้เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์เป็นกำรลดใช้
กระดำษ 
 2. กำรใช้ระบบเครือข่ำยจัดงำนรับส่งเอกสำรในลักษณะ Work Flow 
 3. กำรด ำเนินกำรประชุมแบบ e-meeting สำมำรถขยำยไปสู่กำรประชุมแบบไม่จ ำกัด
สถำนที่ สำมำรถจัดประชุมที่ใดก็ได้ ในกำรประชุมอำจใช้ระบบประชุมทำงไกลประกอบด้วยก็ได้ 
 4. เป็นฐำนของกำรรวบรวมข้อมูลที่สำมำรถใช้ข้อมูลภำยหลังได้ เพ่ือน ำไปสู่กำรพัฒนำ
องค์กร เช่นมหำวิทยำลัยก็ก้ำวสู่ e-University ถ้ำองค์กรเอกชนก็ก้ำวสู่ e-Corporation 
 5. เกิดกำรด ำเนินกำรร่วมกันที่จะขยำยผลไปในเรื่องกำรจัดกำรข้อมูลแบบอิเล็กทรอนิกส์
โดยเฉพำะระบบส ำนักงำนอัติโนมัติ  
 ส ำนักบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศภำครัฐ 2546:http://gits.nectec.ort.th/services/ ได้
อธิบำยถึงระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ที่ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศภำครัฐได้ออกแบบไว้ดังนี้ 
ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (paperless Meeting) คือกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์เพ่ือ
พัฒนำระบบกำรประชุมแบบเดิม ไปสู่รูปแบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ โดยกำรประชุมผ่ำนหน้ำ
จอคอมพิวเตอร์ ยกเลิกกำรใช้เอกสำรที่เป็นกระดำษ เนื่องจำกมีข้อเสียมำกมำยอำทิ สิ้นเปลือง  ยำก
ต่อกำรค้นหำข้อมูลโดยเฉพำะเมื่อมีข้อมูลเป็นจ ำนวนมำก ยำกแก่กำรเก็บรักษำ และมีอำยุจ ำกัด เป็น
ต้น ระบบนี้จะครอบคลุมตั้งแต่กำรจัดเตรียมข้อมูลวำระกำรประชุมในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
กำรส่งวำระกำรประชุมไปให้ผู้เข้ำร่วมประชุมดูล่วงหน้ำด้วยระบบรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูล 
ระบบกำรควบคุมกำรประชุม ตลอดจนกำรจดบันทึกรำยงำนกำรประชุมและส่งไปยังผู้เข้ำร่วมประชุม
ในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 5 ระบบย่อยดังนี ้
 1. ระบบจัดแฟ้มข้อมูล เป็นระบบที่รวบรวมและจัดเก็บเอกสำรน ำส่งจำกหน่วยงำนหรือส่วน
งำนเจ้ำของเรื่องให้อยู่ในรูปของเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์แบบเดียวกัน โดยกำรเข้ำรหัสเอกสำรและ
จัดเก็บในแผ่นดิสก์หรือแผ่นซีดี เพ่ีอรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูลก่อนส่งให้หน่วยงำนหรือส่วนงำนผู้
จัดวำระกำรประชุมเพื่อน ำเข้ำสู่ระบบจัดวำระและเอกสำรประชุมต่อไป 
 2. ระบบจัดวำระและเอกสำรกำรประชุม เป็นระบบที่น ำเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์จำก
แฟ้มข้อมูลมำจัดท ำหัวข้อวำระกำรประชุมและจัดท ำเอกสำรเพิ่มเติม เช่น หนังสือเชิญประชุมระเบียบ
วำระกำรประชุม สรุปบัญชีเรื่องที่เสนอเข้ำวำระกำรประชุมให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และพิมพ์
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เป็นรำยงำนในรูปแบบกระดำษได้โดยส่งข้อมูลวำระกำรประชุมเข้ำสู่ระบบน ำเสนอวำระและบันทึกลง
แผ่นซีดีโดยเข้ำรหัสข้อมูลเพื่อรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูลให้แก่ผู้เข้ำประชุม 
 3. ระบบน ำเสนอวำระและเอกสำรกำรประชุม เป็นระบบที่ใช้เรียกดูวำระและเอกสำรประชุม
ผ่ำนทำงเครือข่ำยในระหว่ำงกำรประชุม หรือเรียกดูจำกแผ่นซีดี ซึ่งผู้เข้ำประชุมจะได้รับล่วงหน้ำก่อน
มีกำรประชุมซึ่งระบบนี้มีควำมปลอดภัยโดยสำมำรถตรวจสอบที่มำและควำมถูกต้องและควำมสะดวก
ในกำรสืบค้นและแสดงผลข้อมูลในรูปแบบต่ำงๆ ได้ 
 4. ระบบควบคุมกำรประชุม เป็นระบบที่ใช้ควบคุมกำรส่งสัญญำณภำพไปยังหน้ำจอเครื่อง
ผู้เข้ำร่วมประชุมในระหว่ำงกำรประชุม หรือดึงภำพจำกเครื่องของผู้เข้ำร่วมประชุมไปแสดงบนหน้ำจอ
ของเครื่องผู้เข้ำประชุมเครื่องใดเครื่องหนึ่ง กลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง หรือทุกเครื่องในระบบรวมทั้งสำมำรถ
เปิด-ปิด ตรวจสอบกำรท ำงำนและแก้ไขปัญหำให้กับเครื่องผู้เข้ำร่วมประชุมโดยกำร remote access 
 5. ระบบรำยงำนกำรประชุม เป็นระบบรำยงำนกำรประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยกำร
เชื่อมโยงกับระบบจัดแฟ้มข้อมูล/ระบบสำมำรถออกรำยงำนกำรประชุมตำมรูปแบบมำตรฐำนของ
หนว่ยงำนได้เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้บันทึกกำรประชุม และผู้เข้ำร่วมประชุมรวมทั้งสำมำรถเก็บ
ข้อมูลรำยงำนกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอให้ผู้เข้ำร่วมประชุมในกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมหรือแก้ไข
รำยงำนกำรประชุมในครั้งต่อไปได ้
  

แนวคิดเก่ียวกับกำรประชุมแบบลดกระดำษ 
กำรประชุมแบบลดกระดำษ 
 ทวีศักดิ์ กออนันตกูล 2546: http//gite.nectec.or.th/news/apec_som2/ ได้กล่ำวถึง
ประชุมแบบลดกระดำษดังนี้ 
 1.ระบบบริหำรกำรประชุม เป็นระบบที่พัฒนำขึ้นในรูปแบบของโปรแกรมประยุกต์ที่ผ่ำนเว็บ
(Web Application) กำรน ำเอำโปรแกรมประยุกต์ผ่ำนเว็บมำใช้นั้นเพ่ือให้ง่ำยต่อกำรเรียนรู้และกำร
ใช้งำนโดยไม่จ ำเป็นต้องมีกำรอบรมกำรใช้งำนล่วงหน้ำ ระบบบริหำรกำรประชุมสำมำรถรองรับกำร
ท ำงำนในส่วนต่ำงๆ ได้ดังนี้ กำรแสดงเอกสำรกำรประชุมตำมวำระต่ำงๆ กำรจัดท ำหมำยก ำหนดกำร
ประชุม กำรจัดท ำประกำศตลอดจนกำรท ำกระทู้เพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมสำมำรถพูดคุยสื่อสำรกันได้ เป็นต้น 
ซึ่งระบบบริหำรกำรประชุมนี้ถือเป็นหัวใจหลักของกำรประชุมแบบลดเอกสำร เอกสำรกำรประชุม
ทั้งหมดจัดอยู่ในรูปแบบเอกสำรอิเล็คทรอนิกส์เรียกใช้งำนผ่ำนระบบนี้ได้ทันทีหลังจำกประชุมเสร็จสิ้น
ข้อมูลกำรประชุมทั้งหมดที่ปรับปรุงแล้วจะถูกจัดเก็บลงแผ่นซีดีและแจกให้กับผู้เข้ำประชุมทุกท่ำน
น ำกลับแทนกำรแจกเป็นแฟ้มกระดำษจ ำนวนมำกที่ผ่ำนมำ ซึ่งช่วยให้สำมำรถลดปริมำณกระดำษที่ใช้
ในกำรประชุมได้อย่ำงแท้จริง 
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 2. ระบบควบคุมกำรประชุม เป็นระบบที่ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินกำรประชุม 
สำมำรถควบคุมกำรแสดงข้อมูลทั้งหมดที่จะใช้ในกำรประชุมบนเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้เข้ำร่วม
ประชุมทุกท่ำน เช่น กำรส่งข้อมูลไปปรำกฎบนหน้ำจอคอมพิวเตอร์ของผู้เข้ำประชุมไม่ว่ำจะเป็น
ข้อมูลวำระกำรประชุมที่อยู่ในระบบบริหำรกำรประชุม ข้อมูลน ำเสนอที่ผู้เข้ำร่วมน ำเข้ำมำแสดง
ระหว่ำงกำรประชุม หรือข้อมูลประกอบที่อยู่ในรูปแบบกระดำษ ซึ่งไม่ได้น ำเข้ำสู่ระบบบริหำรกำร
ประชุมล่วงหน้ำก็สำมำรถจัดกำรให้ระบบควบคุมกำรประชุมน ำภำพข้อมูลทั้งหมวดแสดงบนหน้ำ
จอคอมพิวเตอร์ของผู้เข้ำประชุมทุกท่ำนได้ โดยผู้เข้ำร่วมประชุมไม่จ ำเป็นต้องเรียกดูข้อมูลเหล่ำนั้น
ด้วยตนเอง และหำกผู้เข้ำประชุมต้องกำรที่จะเรียกดูหรือสืบค้นข้อมูลกำรประชุมด้วนตนเองก็สำมำรถ
ท ำได้เช่นกัน 

  
กำรประชุมออนไลน์ : e-Meeting/Online Meeting 
 จำกสภำวะ Covid-19 ส่งผลให้เกิดกำรปรับเปลี่ยนกระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำนรัฐ/
เอกชนหลำยอย่ำง หนึ่งในนั้นก็คือ กำรประชุมของหน่วยงำน ซึ่งมีข้อกังวลอย่ำงมำกกว่ำผิดระเบียบ
หรือไม่ อย่ำงไร ท ำได้มำกน้อยเพียงใด ในที่สุดก็มีประกำศ … พระรำชก ำหนดว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ออกมำในวันที่ 18 เมษำ 2563 โดยมีสำระส ำคัญดังนี้ กำรประชุมผ่ำน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมำยควำมว่ำ กำรประชุมที่กฎหมำยบัญญัติให้ต้องมีกำรประชุมที่ได้กระท ำผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถำนที่เดียวกันและสำมำรถประชุมปรึกษำหำรือและแสดง
ควำมคิดเห็นระหว่ำงกันได้ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์   ทั้งนี้ต้องเป็นไปตำมมำตรฐำนกำรรักษำควำม
มั่นคงปลอดภัยของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก ำหนด 
ทั้งนี้กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมได้จัดท ำ คู่มือมำตรฐำนกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัย
ของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้อธิบำยและอ้ำงอิงเกี่ยวกับประกำศ
กระทรวงเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร เรื่อง มำตรฐำนกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยของกำร
ประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2557 ซึ่งออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมประกำศคณะรักษำควำมสงบ
แห่งชำติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ลงวันที่ 27 มิถุนำยน พุทธศักรำช 
2557 และปรับปรุงประกำศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มำตรฐำนกำรรักษำควำม
มั่นคงปลอดภัยของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
 
ทำงเทคนิคท่ีหน่วยงำนต้องพิจำรณำให้เหมำะสมคือ 

1. จัดให้มีกำรบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภำพ แล้วแต่กรณี ของผู้ร่วมประชุมทุกคน ตลอด
ระยะเวลำที่มีกำรประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เว้นแต่เป็นกำรประชุมลับ    
 2. จัดเก็บข้อมูลจรำจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐำน 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/A/030/T_0020.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/A/030/T_0020.PDF
https://www.nstda.or.th/th/e-book/13120-guide-meeting-electronic-security-standards
https://www.nstda.or.th/th/e-book/13120-guide-meeting-electronic-security-standards
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โดยทั้งสองรำยกำรให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรำยงำนกำรประชุม  นอกจำกนี้หน่วยงำนที่จัดกำรประชุม
ควรพิจำรณำเพ่ิมเติมในประเด็นดังต่อไปนี้ 
กำรใส่ Password ในเอกสำรลับ และแจ้งรหัสต่อผู้ร่วมประชุมที่เก่ียวข้องเท่ำนั้น 

1. แจ้งผู้ร่วมประชุมงดกำรจับจอภำพ หรือบันทึกภำพ/เสียง/VDO ส ำหรับกำรประชุมลับ 
รวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมลับ 

2. ผู้ด ำเนินกำรประชุมควรท ำควำมเข้ำใจโปรแกรม VDO Conference ที่ใช้ให้เข้ำใจก่อน  
เช่นวิธีกำรแชร์หน้ำจอของผู้เข้ำร่วมประชุม วิธีแทรกไฟล์น ำเสนอ รวมถึงวิธีกำรแก้ไขปัญหำเบื้องต้น
ของโปรแกรม หำกผู้เข้ำร่วมประชุมคนอ่ืนใช้โปรแกรมไม่เป็น ผู้ด ำเนินกำรประชุมควรจัดเตรียม
เอกสำร สื่อ แนะน ำขั้นตอนกำรประชุม รวมทั้งกำรใช้งำนเครื่องมือ ซอฟต์แวร์ที่เกี่ยวกับกำรประชุม
ต่อผู้ร่วมประชุม 

3. ระมัดระวังกำรเผยแพร่ Meeting Id/Personal Link Name ผ่ำน Social Media ซ่ึง 
อำจท ำให้บุคคลที่ไม่ได้รับเชิญสำมำรถ Copy รหัสและน ำไปใช้ เพ่ือเข้ำร่วมประชุมได้อีกด้วย 

4. ควบคุม/ก ำกับให้ผู้ร่วมประชุมปิดระบบของตนเอง โดยเฉพำะระบบเสียงเพื่อป้องกัน 
เสียงรบกวนระหว่ำงประชุม และเปิดระบบเมื่อต้องกำรแสดงควำมเห็นเท่ำนั้น 

5. ควบคุมกำรเปิดโปรแกรม VDO Conference ของผู้ร่วมประชุมที่อยู่ในห้องเดียวกัน โดย 
ให้แต่ละเครื่องต้องใช้หูฟังเท่ำนั้น เพ่ือป้องกันกำรกวนของสัญญำณเสียง 

6. จัดเตรียมเจ้ำหน้ำที่ให้พร้อม และแยกหน้ำที่ เช่น เจ้ำหน้ำที่ติดตำมกำรสื่อสำรแบบ  
Chat เพรำะหลำยครั้งที่เกิดข้อขัดข้องในกำรพูด หรือสัญญำณ ส่งผลให้ผู้ร่วมประชุมต้องเลือกพิมพ์
แทนกำรพูด … เจ้ำหน้ำที่ควรติดตำมและตอบสนองโดยเร็ว และจัดเก็บข้อควำมผ่ำนระบบ Chat เป็น
ควำมเห็นประกอบกำรประชุม รวมทั้งจัดเก็บไฟล์ภำพ ไฟล์เอกสำรที่ผู้ ร่วมประชุมจัดส่งผ่ำนระบบ 
Chat ในขณะที่เจ้ำหน้ำที่หลักก็ด ำเนินกำรประชุมตำมปกติ 

7. ทบทวนกำรสร้ำงสไลด์ประกอบกำรประชุมออนไลน์ โดยอำจจะต้องก ำหนดแนว 
ปฏิบัติกำรสร้ำงสไลด์รูปแบบใหม่ เนื่องจำกต้องกำรควำมกระชับ ขนำดตัวอักษร ขนำดสี กำรใช้
เทคนิคกำรน ำเสนอ ที่แตกต่ำงไปจำกกำรออกแบบกำรสร้ำงในสภำวะปกติ 

8. ปิดระบบเตือนของ Apps ต่ำงๆ เช่น Line, Facebook, Messenger ระหว่ำงประชุม  
โดยเฉพำะระบบคอมพิวเตอร์ของผู้ด ำเนินกำรน ำเสนอข้อมูล รวมทั้งกำรปรับเปลี่ยน Desktop ของ 
MS Windows ให้เหมำะสมกับองค์ประชุม 

 
รูปแบบกำรจัดห้องประชุมในกำรอบรม/สัมมนำและกิจกรรมกลุ่ม    
 กำรจัดห้องประชุมให้เหมำะสมกับรูปแบบกิจกรรมถือเป็นองค์ประกอบที่ส ำคัญในกำรจัด
ฝึกอบรม สัมมนำ ซึ่งกำรจัดรูปแบบต่ำงๆนั้นมีข้อดี ข้อเสียต่ำงๆกัน  โดยในบทควำมนี้เรำจะเน้น
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เฉพำะรูปแบบกำรจัดห้องประชุมที่ใช้โดยส่วนใหญ่เท่ำนั้น  (ที่มำ : http www. 
Phanrakwork.com/content/4885/รูปแบบกำรจัดโต๊ะห้องประชุม/อบรม/สัมมนำและกิจกรรม
กลุ่มเบื้องต้น) 
   

 
 

ภำพที่ 6 กำรจัดห้องประชุมแบบ Theatre 
 
 1. จัดแบบ Theatre 
          กำรจัดห้องประชุมแบบ Theatre นั้นเป็นกำรจัดห้องประชุมแบบพ้ืนฐำนในกำรจัดอบรม 
สัมมนำ ข้อดีของกำรจัดห้องประชุมแบบนี้คือ ผู้อบรมมีจุดโฟกัสเพียงจุดเดียว ท ำให้ควำมสนใจ
ทั้งหมดจะถูกส่งไปที่วิทยำกรด้ำนหน้ำเวทีเพียงจุดเดียว อีกทั้งยังเป็นกำรใช้พื้นที่ห้องประชุมอย่ำง
คุ้มค่ำ และเต็มพ้ืนที่มำกที่สุด กำรจัดห้องประชุมแบบนี้เหมำะมำกส ำหรับกำรฝึกอบรมแบบบรรยำยที่
เน้นเนื้อหำ  และมีกำรฉำยภำพบนจอ หำกผู้เข้ำร่วมอบรมมีจ ำนวนมำกและห้องสัมมนำขนำดไม่มำก
นักกำรจัดห้องประชุมแบบ Theatre จะท ำให้สำมำรถรองรับคนได้มำกโดยไม่อึดอัด แต่ข้อเสียคือหำก
ผู้อบรมมีสัมภำระสิ่งของจะไม่สะดวกเพรำะไม่มีโต๊ะตรงที่นั่ง ซึ่งหำกจ ำเป็นต้องให้ผู้เข้ำร่วมอบรมวำง
สิ่งของเพ่ือไม่ให้เกะกะและกังวลในกำรอบรมสำมำรถวำงโต๊ะไว้ด้ำนข้ำงของห้องประชุมได้เพ่ือให้ผู้เข้ำ
อบรมน ำสิ่งของมำวำงไว้ได้ 
 
2. จัดแบบ Class room 

https://image.makewebeasy.net/makeweb/0/vp1vMgQcn/mypic_article/Theatre.jpg
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ภำพที่ 7 กำรจัดห้องประชุมแบบ Class room 

 

           กำรจัดแบบ Class room กำรจัดแบบนี้ไม่ต่ำงจำกแบบ  Theatre เท่ำไหร่นัก แค่เพ่ิมโต๊ะ
ตรงที่นั่งให้ผู้ร่วมอบรมได้วำงสิ่งของ  โดยมำกจะมีกระดำษ A4 พร้อมทั้งดินสอวำงไว้อยู่บนโต๊ะให้ด้วย
เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมจดตำมสิ่งที่วิทยำกรบรรยำยได้ และที่ขำดไม่ได้ควรจะมีน้ ำดื่มพร้อมลูกอมตั้ง
ไว้ประจ ำแต่ละโต๊ะด้วยเพื่อแก้ง่วงระหว่ำงบรรยำย  กำรจัดห้องแบบ Classroom จ ำเป็นต้องใช้พ้ืนที่
พอสมควรเพ่ือไม่ให้เมื่อเข้ำไปนั่งแล้วรู้สึกอึดอัด  ดังนั้นขนำดของห้องต้องสำมำรถรองรับผู้เข้ำอบรม
ได้โดยไม่แน่นจนเกินไป 
 
3. จัดแบบ U-Shape 
  

 
ภำพที่ 8 กำรจัดห้องประชุมแบบ U –Shape 

 

           กำรจัดห้องประชุมรูปแบบนี้ไม่ว่ำจะ U –Shape , V-Shape  เหมำะส ำหรับกำรบรรยำยที่
วิทยำกรต้องกำรควำมใกล้ชิดกับผู้เข้ำร่วมกำรอบรม เพรำะสำมำรถถือไมค์เดินเข้ำหำ พูดคุย สอบถำม
จำกผู้เข้ำอบรมได้สะดวก  Eye Contact ได้ง่ำย  วิทยำกรสำยกิจกรรมชอบใช้กำรจัดห้องประชุม
รูปแบบนี้ เพรำะสำมำรถท ำกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เล่นเกม ย้ำยที่ไปมำได้สะดวก และรูปแบบสำมำรถ
ปรับเปลี่ยนได้ตำมควำมเหมำะสม เช่น ถ้ำห้องประชุมจัด U- shape วงเดียวไม่ได้ ก็สำมำรถจัดเก้ำอ้ี

https://image.makewebeasy.net/makeweb/0/vp1vMgQcn/mypic_article/Classroom.jpg
https://image.makewebeasy.net/makeweb/0/vp1vMgQcn/mypic_article/U.jpg


ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บร
ิหา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าวิท

ยา
ลัย
เกษ

ตร
ศา
สต
ร์

68 

ซ้อน 2 แถวเป็น 2 วง ได้อีก ข้อเสียของกำรจัดห้องประชุมรูปแบบนี้คือ หำกผู้เข้ำอบรมมีจ ำนวน
มำก  ก็ต้องใช้ห้องประชุมที่ใหญ่ตำม และไม่ควรจัด U-Shape หำกผู้อบรมมีมำกกว่ำ 200 คนข้ึนไป
(โดยค่ำเฉลี่ย) เพรำะจะท ำให้วงกว้ำงเกินกว่ำที่วิทยำกรจะควบคุมได้ เพรำะระยะกำรนั่งในบำง
ต ำแหน่งจะห่ำงจำกวิทยำกรเกินไป 
  
4. จัดแบบ Conference 
 

 
ภำพที่ 9 กำรจัดห้องประชุมแบบ Conference  

 

          กำรจัดห้องประชุมแบบนี้เหมำะส ำหรับกำรประชุมที่ต้องกำรกำรระดมสมอง เพ่ือแก้ปัญหำ 
เพ่ือหำข้อสรุป หรือเน้นให้ทุกคนมีส่วนร่วมในกำรประชุม เหมำะส ำหรับกำรประชุมกลุ่มย่อยๆตั้งแต่ 
10 – 50 คน 
 
5. จัดแบบ Banquet 

 
ภำพที่ 10 กำรจัดห้องประชุมแบบ Banquet 

 
           เป็นกำรจัดห้องในรูปแบบของกำรจัดเลี้ยงที่ต้องกำรควำมสนิทสนมกันในระหว่ำงรับประทำน

https://image.makewebeasy.net/makeweb/0/vp1vMgQcn/mypic_article/Conference.jpg
https://image.makewebeasy.net/makeweb/0/vp1vMgQcn/mypic_article/BQ.jpg
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อำหำร ในหนึ่งโต๊ะสำมำรถจัดได้ตั้งแต่ 8-25 ที่นั่ง เรำมักพบกำรจัดห้องประชุมลักษณะนี้ในที่ประชุม
ที่ต้อง Workshop ระดมสมอง แต่ห้องประชุมมีลักษณะแคบและยำว 
 
6.จัดแบบ Banquet Rounds 
 

 
ภำพที่ 11 กำรจัดห้องประชุมแบบ Banquet Rounds  

  

          เป็นกำรจัดโต๊ะจัดเลี้ยงอีกรูปแบบหนึ่ง หรือถ้ำเป็นกำรจัดประชุมก็จะเป็นกำรประชุมที่มีกำร
จัดworkshop หรือมีกำรระดมควำมคิดเช่นเดียวกับกำรจัดแบบ Banquet ทั่วไป แต่กำรจัดโต๊ะเป็น
วงกลม สมำชิกในแต่ละกลุ่มย่อยไม่ควรมีมำกเกินไปไม่เช่นนั้นจะไม่เกิดกำรมีส่วนร่วม จ ำนวนที่
เหมำะสมที่สุดอยู่ที ่5- 10 คน 
  กำรจัดห้องประชุมให้เหมำะกับเนื้อหำและรูปแบบกิจกรรมนั้นมีควำมส ำคัญต่อกำรจัด
สัมมนำเป็นอย่ำงมำก โดยก่อนที่จะจัดรูปแบบห้องประชุมมีสิ่งที่ต้องค ำนึงคือ 
           - จ ำนวนคนและขนำดของห้องประชุม 
           - รูปแบบกำรอบรมเป็นแนวไหน(บรรยำย/Workshop/กิจกรรมTeam Building) 
 

พัสดุครุภัณฑ์ 
 

 ส ำหรับงำนที่ด ำเนินงำนในงำนบริหำรและธุรกำรที่เกี่ยวข้อง และส ำคัญก็คือส่วนของกำร
จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์อำคำรเรียน ซึ่งด ำเนินกำรเป็นประจ ำทุกปี โดยมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
และแนวปฏิบัติ ดังนี้  
 

https://image.makewebeasy.net/makeweb/0/vp1vMgQcn/mypic_article/BQR.jpg
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       กำรจัดซื้อจัดจ้ำง  ปัจจุบันใช้ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 และแนวปฏิบัติตำมกฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
พัสดุที่ต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
 หลักกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 (มำตรำ 8)  เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงำนของรัฐ และ
ต้องสอดคล้องกับหลักกำร ดังนี้  
 1. คุ้มค่ำ หมำยถึง พัสดุต้องมีคุณภำพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในกำร ใช้
งำน รำคำเหมำะสม และมีแผนกำรบริหำรพัสดุที่เหมำะสมและชัดเจน  
 2. โปร่งใส หมำยถึง ต้องกระท ำโดยเปิดเผย เปิดโอกำสให้มีกำรแข่งขันอย่ำง เป็นธรรม มีกำร
ปฏิบัติต่อผู้ประกอบกำรโดยเท่ำเทียมกัน มีระยะเวลำที่เหมำะสมและเพียงพอต่อกำรยื่นข้อเสนอ มี
หลักฐำนกำรด ำเนินงำนชัดเจน และ มีกำรเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ ในทุก 
ขั้นตอน  
 3. มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล หมำยถึง ต้องมีกำรวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร 
บริหำรพัสดุเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องล่วงหน้ำ ก ำหนดเวลำที่เหมำะสมโดยมีกำรประเมินและเปิดเผย 
ผลสัมฤทธิ์ของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  
 4. ตรวจสอบได้หมำยถึง มีกำรจัดเก็บข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุอย่ำง  เป็น
ระบบเพ่ือประโยชน์ในกำรตรวจสอบ 

 
 ขั้นตอนกำรซื้อหรือจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือ
สนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ด ำเนินกำรดังนี้ 
 1. แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 2. ท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง 
 3. ด ำเนินกำรจัดหำ 
 4. ขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้ำง 
 5. กำรท ำสัญญำ 
 6. กำรตรวจรับพัสดุ 

 
 กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560 
 แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีให้ประกอบด้วยรำยกำรอย่ำงน้อยดังต่อไปนี้ 
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 1. ชื่อโครงกำรที่จัดซื้อจัดจ้ำง 
 2. วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้ำง (โดยประมำณกำร) 
 3. ระยะเวลำที่คำดว่ำจะจัดซื้อจัดจ้ำง 
 4. รำยกำรอ่ืนตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
 ต้องประกำศเผยแพร่แผนในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำน
ของรัฐ ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด และให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของ
หน่วยงำนของรัฐนั้นด้วย หำกไม่ได้ประกำศเผยแพร่แผนในโครงกำรใดในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ
ของกรมบัญชีกลำง จะไม่สำมำรถด ำเนินกำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำงในโครงกำรนั้นได้ 

 
 ข้อยกเว้นไม่ต้องประกำศเผยแพร่แผน กระท ำได้ดังนี้ 
 1. กรณีจ ำเป็นเร่งด่วนหรือพัสดุที่ใช้ในรำชกำรลับ 
 2. กรณีที่มีวงเงินในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงหรือมีควำมจ ำเป็นที่ต้องใช้
พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขำยทอดตลำด 
 3. กรณีที่เป็นงำนจ้ำงที่ปรึกษำที่มีวงเงินตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง หรือมีควำมจ ำเป็น
เร่งด่วนหรือเกี่ยวกับควำมมั่นคงของชำติ 
 ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึก
รำยงำนพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อขอควำมเห็นชอบ 

 
 รำยละเอียดของรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  และกฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่รัฐต้องกำร
ส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
 1. เหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้ำง 
 2. ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำรงำน
ก่อสร้ำงที่จะซื้อหรือจ้ำง แล้วแต่กรณี 
 3. รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 
 4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้ำงโดยให้ระบุวงเงินงบประมำณ ถ้ำไม่มีวงเงินดังกล่ำวให้ระบุวงเงินที่
ประมำณว่ำจะซื้อหรือจ้ำงในครั้งนั้น 
 5. ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุนั้น หรือให้งำนนั้นแล้วเสร็จ 
 6. วิธีจะซื้อหรือจ้ำง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้ำงโดยวิธีนั้น 
 7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 
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 8. ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น กำรขออนุมติแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำงๆ ที่จ ำเป็นในกำรซื้อหรือจ้ำง 
กำรออกเอกสำรซื้อหรือจ้ำงและประกำศเผยแพร่ 

 
 รำคำกลำง  ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
(มำตรำ 4) โดยรำคำกลำง หมำยถึง รำคำเพ่ือใช้เป็นหลักฐำนในกำรเปรียบเทียบรำคำที่ผู้ยื่นข้อเสนอ
ได้ยื่นข้อเสนอไว้ซึ่งสำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำงได้จริงดังต่อไปนี้ 
 1. รำคำท่ีได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
 2. รำคำท่ีได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ 
 3. รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด 
 4. รำคำท่ีได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด 
 5. รำคำท่ีเคยซื้อหรือจ้ำงครั้งสุดท้ำยภำยในระยะเวลำ 2 ปีงบประมำณ  
 6. วิธีอ่ืนใดตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรหรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้นๆ 

 
 วิธีกำรซื้อหรือจ้ำง  ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.
2560 (มำตรำ 56)  และกฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริม
หรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 มี 3 วิธี ดังนี้  
 1. วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป  มี 3 วิธี คือ  
 1.1 วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ e-market คือกำรซื้อจ้ำงที่มีรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุไม่ซับซ้อนเป็นสินค้ำที่มีมำตรฐำน  และกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่งต้องมีวงเงินเกิน 500,000.- 
บำท แต่ไมเ่กิน 5,000,000.- บำท  
 1.2. วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding คือกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนี่งมีวงเงินเกิน 
500,000.-บำท และเป็นสินค้ำที่ไม่ก ำหนดรำยละเอียดคุณสมบัติเฉพำะของพัสดุไว้ 
 1.3 วิธีสอบรำคำ คือกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 500,000.- บำท แต่ไม่เกิน 
5,000,000.- บำท 
 2. วิธีเฉพำะเจำะจง  คือกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตำมกฎทรวงก ำหนด (ไม่เกิน 
500,000) 
 3. วิธีคัดเลือก คือกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีวงเงินเกิน 500,000 บำท และเป็นพัสดุที่ต้องกำรซื้อ
จ้ำงมีคุณสมบัติเฉพำะ พิเศษ ซับซ้อน และมีผู้ประกอบกำรมีจ ำนวนจ ำกัด หรือควำมจ ำเป็นเร่งด่วน
ต้องใช้พัสดุนั้น ๆ หรือสั่งตรงจำกต่ำงประเทศ หรือใช้ในรำชกำรลับ 
 
 



ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บร
ิหา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าวิท

ยา
ลัย
เกษ

ตร
ศา
สต
ร์

73 

องค์ประกอบของคณะกรรมกำร    
 องค์ประกอบของคณะกรรมกำร ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560  (ข้อ 26)  ประกอบไป ด้วย ประธำน 1 คน และกรรมกำรอ่ืนอย่ำงน้อย 2 คน 
ยกเว้นงำนที่ปรึกษำกรรมกำรอย่ำงน้อย 4 โดยแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร 
พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนของรัฐ พนักงำนหน่วยงำนของรัฐหรือที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน โดยค ำนึงถึง
ลักษณะหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส ำคัญ  ในกรณีจ ำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์
ของหน่วยงำนของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมกำรด้วยก็ได้  

   
กำรบริหำรพัสดุ  ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560   
 ให้หน่วยงำนของรัฐมีกำรควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครองให้มีกำรใช้และกำร
บริหำรพัสดุที่เหมำะสม คุ้มค่ำ และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงำนของรัฐมำกที่สุดซึ่งรวมถึงกำรเก็บ กำร
บันทึก กำรเบิกจ่ำยกำรยืม กำรตรวจสอบ กำรบ ำำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ให้เป็นไปตำม 
ระเบียบที่รัฐมนตรีก ำำหนด ดังนี้  
 1. กำรเก็บและกำรบันทึก เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด ำเนินกำร ดังนี้  
  (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรำยกำร
ตำมตัวอย่ำงที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด โดยให้มีหลักฐำนกำรรับเข้ำบัญชีหรือทะเบียน ไว้
ประกอบรำยกำรด้วยส ำหรับพัสดุประเภทอำหำรสด จะลงรำยกำรอำหำรสดทุกชนิดในบัญชี เดียวกัน
ก็ได้  
  (2) เก็บรักษำพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตำม
บัญชีหรือทะเบียน  
 2 กำรเบิกจ่ำยพัสดุกำรเบิกพัสดุจำกหน่วยพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ ให้หัวหน้ำงำนที่ต้องใช้
พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
  (1) กำรจ่ำยพัสดุให้หัวหน้ำหน่วยพัสดุที่มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรควบคุมพัสดุหรือ ผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเป็นหัวหน้ำหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ำยพัสดุผู้จ่ำยพัสดุ  ต้อง
ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเบิกและเอกสำรประกอบ (ถ้ำมี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่  มี
กำรจ่ำย และเก็บใบเบิกจ่ำยไว้เป็นหลักฐำนด้วย  
 (2) หน่วยงำนของรัฐใดมีควำมจำเป็นจะก ำหนดวิธีกำรเบิกจ่ำยพัสดุเป็นอย่ำง อ่ืนให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐนั้น โดยให้รำยงำนคณะกรรมกำรวินิจฉัยและ ส ำนักงำนกำร
ตรวจเงินแผ่นดินทรำบด้วย 
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 กำรบ ำรุงรักษำ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560  ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
 1. จัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครองให้อยู่ในภำพที่พร้อมใช้งำนได้ 
 2. ให้มีกำรจัดท ำแผนกำรซ่อมช ำรุงรักษำที่เหมำะสมและระยะเวลำในกำรซ่อมบ ำรุงด้วย 
 3. กรณีท่ีพัสดุเกิดกำรช ำรุดให้หน่วยงำนด ำเนินกำรซ่อมแซมให้กลับมำอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 

 
 กำรจ ำหน่ำยพัสดุ  ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ              
พ.ศ. 2560  กระท ำได้ดังต่อไปนี้ 
 ให้ด ำเนินกำรขำยโดยวิธีทอดตลำดก่อน แต่ถ้ำขำยโดยวิธีทอดตลำดแล้วไม่ได้ผลดีให้น ำวิธีที่
ก ำหนดเกี่ยวกับกำรซื้อมำใช้โดยอนุโลม เว้นแต่ 
 1. กำรขำยพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันไม่เกิน 500,000.- บำทจะขำยโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง โดยไม่ต้องทอดตลำดก่อนก็ได้ โดยตกลงรำคำ 
 2. กำรขำยให้แก่หน่วยงำนของรัฐ หรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ 47(7) แห่ง
ประมวลรัษฎำกร ให้ขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
 3. กำรขำยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่
หน่วยงำนของรัฐ มอบให้ไว้ใช้งำนในหน้ำที่เมื่อบุคคลดังกล่ำวพ้นจำกหน้ำที่ หรืออุปกรณ์ดั งกล่ำวพ้น
ระยะเวลำกำรใช้งำนแล้ว ให้ขำยให้แก่บุคคลดังกล่ำวโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

 
 กำรตรวจสอบพัสดุ  ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ               
พ.ศ.2560 (ข้อ 213)  ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
 ก่อนสิ้นปีงบประมำณของทุกปี แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมีเจ้ำหน้ำที่ 
ตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่ำนมำ รำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภำยใน 30 วัน 
ท ำกำรนับแต่วันเริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุนั้น หำกผลกำรตรวจสอบปรำกฎเห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำ
พัสดุช ำรุดเสื่อมสภำพ เนื่องจำกกำรใช้งำนตำมปกติ หรือสูญไปตำมธรรมชำติ ให้ห้ำหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐพิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้ 

   
กล่ำวสรุปได้ว่ำ ผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ในสังกัดส ำนักบริหำร

กำรศึกษำ มีควำมส ำคัญยิ่งที่จะต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรจัดกำรและบริหำรด้ำน
เอกสำร กำรจัดเก็บเอกสำร กำรท ำลำย งำนสำรบรรณ ธุรกำร งำนประชุม กำรติดต่อ กำรสื่อสำรและ
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กำรประสำนงำน กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรบ ำรุงรักษำ กำรควบคุม รวมถึงกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
เพ่ือที่จะสำมำรถน ำไปประยุกต์ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธำพยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ลิข
สิท

ธ์ิข
อง
สำ
นัก

บร
ิหา
รก
ารศ

ึกษ
า 

มห
าวิท

ยา
ลัย
เกษ

ตร
ศา
สต
ร์

76 

บทที่ 4 
                               เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
  กำรบริหำรจัดกำรและกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  
สังกัดส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ มีขั้นตอนและเทคนิคในกำรบริหำรและ 
จัดกำรด้ำนบริหำรและธุรกำร กำรติดต่อประสำนงำน กำรประชุม และจัดซื้อจัดจ้ำง ดังนี้ 
 

1. การบริหารและธุรการ 
1.1 การบริหารเอกสารเพื่อสั่งการ  เอกสำรจะถูกจัดกำรตำมล ำดับสำยบังคับบัญชำ 

ดังต่อไปนี้ ดังภำพที่ 12                                        
                      

                                                        
                                                          

                              
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            
      
 
 
ภำพที่ 12 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรเอกสำรเพ่ือกำรสั่งกำร 

         รับเอกสำร/ตรวจสอบ                       

   ต้นฉบับ  เอกสำรในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

  เข้ำระบบสำรบรรณ/จัดแฟ้มเอกสำร                    

        ด ำเนินกำร                

         ฝ่ำย/งำน              

   เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 

         ลงทะเบียนรับเอกสำร                      

   หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรฯ 

           บันทึกควำมเห็น 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ                

พิจำรณำ/สั่งกำร 

ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 
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รายละเอียดขั้นตอนการบริหารเอกสารเพื่อสั่งการ ดังนี้ 

 
ตำรำงที่ 2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนบริหำรเอกสำร 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
สำรบรรณส ำนักฯ รับเอกสำร/ตรวจสอบ -ลงนำมรับหนังสือ/เอกสำร 

หรือ สมุดส่งหนังสือหรือใบตอบ
รับหนังสือ หรือแบบตอบรับ
จำกไปรษณีย์  
-พิจำรณำจำกหน้ำซองหรือ
เอกสำรที่มีตรำ ล ำดับชั้น
ควำมเร็วก ำกับอยู่ ปฏิบัติตำม 
ล ำดับชั้นควำมเร็วนั้นก่อน  
-ถ้ำเป็นเอกสำรลับให้จัดส่ง 
ข้อมูลขำ่วสำรลับ โดยด่วน 
-เอกสำรส่วนตัว/เอกสำรเพ่ือ
กำรประชำสัมพันธ์ ประทับตรำ
วันที่รับ และจัดส่งเจ้ำของโดย
ธุรกำรมำรับ ณ จุดรับ-ส่ง 
เอกสำร ส ำนักงำนเลขำนุกำร
ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ 

 เอกสำรต้นฉบับ - เปิดผนึกซองเอกสำร หำกพบ 
- ข้อบกพร่องของเอกสำรแจ้ง
ข้อบกพร่องให้ส่วนงำนเจ้ำของ
เรื่องแก้ไข ถ้ำแก้ไขไม่ทันลง
บันทึกของเอกสำรก่อนและให้
เจ้ำของเรื่องส่งเพ่ิมเติมภำยหลัง
ด ำเนินกำร 

 ลงทะเบียนรับเอกสำร -รับเอกสำรต้นฉบับประทับตรำ
รับมุมขวำบนของเอกสำร/
หนังสือระบุรำยละเอียดตำม
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
ระเบียบว่ำด้วยสำรบรรณ 

 เข้ำระบบสำรบรรณ/ 
จัดแฟ้มเอกสำร 

-จัดล ำดับควำมส ำคัญของ
เอกสำร แยกเรื่อง ตำมแฟ้ม
งำน/ฝ่ำย เพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ โดยผ่ำนหัวหน้ำ
ส ำนักงำนเลขำนุกำร พิจำรณำ 

 บันทึกควำมเห็น -บันทึกควำมเห็นในสำระส ำคัญ 
ของเอกสำรเพ่ือส่งต่อหัวหน้ำ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรเพ่ือบันทึก
ควำมเห็นของเอกสำรต้นฉบับ
เพ่ือส่งให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ
พิจำรณำอนุมัติ/สั่งกำร 

 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ   -พิจำรณำ/อนุมัติ/สั่งกำร ลง
นำมในเอกสำรและส่งแฟ้มคืน
ฝ่ำยสำรบรรณ 

 ด ำเนินกำร -บันทึกกำรสั่งกำรลงในทะเบียน
รับปฏิบัติตำมค ำสั่งและน ำ
เอกสำรไปยังฝ่ำย/งำน 

 ฝ่ำย/งำน -รับเอกสำรและด ำเนินกำร
ต่อไป 

 
 
1.2 การร่างและจัดพิมพ์หนังสือราชการ  

กำรร่ำงและจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร  ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้อ่ำนข้อมูลเพ่ือศึกษำท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเนื้อหำของหนังสือ

และเลือก รูปแบบของหนังสือ  
2. พิมพ์ร่ำงหนังสือในเครื่องคอมพิวเตอร์ ตำมชนิดของหนังสือ เช่น หนังสือภำยใน 

หรือ หนังสือภำยนอก  
3. ตรวจทำนค ำถูกผิดและส ำนวนในร่ำงในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องก่อนพิมพ์  

(ส ำเนำ)  
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 4. พิมพ์ส ำเนำแล้วอ่ำนตรวจทำนควำมถูกต้องอีกครั้ง  
5. พิมพ์ฉบับจริง  
6. เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับเพื่อพจิำรณำสั่งกำร หรือลงนำมในหนังสือ 

รำยละเอียดขั้นตอนตำมภำพที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่  13  ขั้นตอนกำรร่ำงและกำรพิมพ์เอกสำร 
 

1.3  การสร้างเอกสารและการจัดส่ง 
  กำรจัดท ำเอกสำรของหน่วยงำน หรือบุคคลในหน่วยงำน ที่ต้องกำรติดต่อโต้ตอบ 
ประสำนงำนกำรด ำเนินงำน เริ่มจำกกำรคิด ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์ เพ่ือสื่อข้อควำมนั้น ๆ และจัดส่ง
เอกสำรทำงโทรสำร ไปรษณีย์ และสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในกระบวนกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว ดัง
ภำพที่ 14 

      ร่ำงจัดพิมพ์หนังสือ พร้อมตรวจทำนตัวสะกด 

ตรวจทำนตัวสะกด

เนื้อหำและส ำนวน 

 เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำร

เลขำนุกำร 

เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ฯ / 
ผู้บริหำรที่เก่ียวข้องลงนำมเอกสำรลงนำม 

   อ่ำนและท ำควำมเข้ำใจในเนื้อหำเพ่ือร่ำงหนังสือ 

เริ่มต้น 

 ส่งกลับในกรณีมีแก้ไขในเอกสำร 

สิ้นสุดขั้นตอน 
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                          ภำพที่ 14 ขั้นตอนกำรสร้ำงเอกสำรและกำรจัดส่ง 
 

 
 
 

  เริ่มต้น 

     เอกสำรที่ต้องกำรจัดส่ง        สร้ำงเอกสำร 

ตรวจสอบ 

ล ำดับควำมเร่งด่วน/ลงทะเบียน 

ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

ด ำเนินกำร 

     โทรสำร     ไปรษณีย์      ภำยใน         

ด ำเนินกำร 

สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์              

  สิ้นสุด 

มีแก้ไข 

    รับร่ำงเอกสำร/จัดพิมพ์ รับเอกสำร 
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รายละเอียดขั้นตอนการสร้างเอกสารและการจัดส่งเอกสาร ดังนี้ 
 
ตำรำงที่ 3 ขั้นตอนกำรสร้ำงและจัดส่งเอกสำร 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
 เจ้ำของเรื่อง - เอกสำรที่ต้องกำรจัดส่ง 

- สร้ำงเอกสำร 
เจ้ำของเรื่องจัดพิมพ์เอง และ
ร่ำงเอกสำร 
 

สำรบัญส ำนักฯ  - รับเอกสำร รับเอกสำรและลงส่งเรื่องใน
สมุดส่งไปยังหน่วยงำน/
สถำบัน/ส ำนักหรือบุคคลตำม
เอกสำรที่จัดส่ง 

 - ตรวจสอบ งำนสำรบัญตรวจสอบเอกสำรที่
เจ้ำของเรื่องจัดพิมพ์เอง หำกไม่
ถูกต้องหรือพิมพ์อักษรผิด 
ส่งคืนให้เจ้ำของเรื่องแก้ไข 
กรณีท่ีถูกต้องแล้วด ำเนินกำร
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

- จัดล ำดับควำมเร่งด่วนของ
เอกสำรก่อนลงส่งในสมุดส่งหรือ
ทะเบียนส่ง 
 
 
 

ล ำดับควำมเร่วด่วนโดยระบุชั้น
ควำมเร็วของเอกสำร ส ำหรับ
กำรลงทะเบียนส่งหรือสมุดส่ง
ซ่ึงมีท้ังส่งภำยในหน่วยงำนหรือ
ภำยนอกหน่วยงำนควรแยกเล่ม
ส่งให้ชัดเจนเพื่อสะดวกต่อกำร
ค้นหำเรื่อง/เอกสำร 

หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำฯ 
 

- พิจำรณำตรวจสอบ กำรเสนอ  
  เอกสำร/หนังสือ 

เสนอเอกสำรตำมล ำดับสำยกำร
บังคับบัญชำเพื่อให้ผู้มีอ ำนำจ
ลงนำม โดยบันทึกใบน ำส่ง
เอกสำรเพ่ือลงนำม 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/รอง
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 

- ผู้มีอ ำนำจลงนำม ผู้บริหำรพิจำรณำและลงนำม 
หำกไม่มีกำรแก้ไข ส ำหรับกรณี
ที่มีกำรแก้ไข บันทึกสิ่งที่
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
ต้องกำรให้แก้ไขส่งคืนเจ้ำของ
เรื่อง 

สำรบรรณส ำนักฯ - ด ำเนินกำร 
 
 
 
 
 
 
- ไปรณีย์ 

รับคืนเอกสำรที่ต้องกำรแก้ไข
จำกแฟ้มเพ่ือน ำเรื่องส่งให้
เจ้ำของเรื่องแก้ไข 
รับคืนเอกสำรที่ลงนำมแล้วเพ่ือ
จัดส่งและบันทึกหลักฐำนกำร
ส่งที่ทะเบียนส่งหรือสมุดส่งหรือ
ใบรับเอกสำร 
บันทึกใช้แสตมป์/แบบพิมพ์
ประเภทกำรส่ง บันทึกกำร
จัดส่งในทะเบียนส่ง/สมุดส่ง 
จัดเก็บใบส ำคัญ/หลักฐำนกำร
ส่งพร้อมจัดเก็บส ำเนำเอกสำร/
คืนส ำเนำเอกสำรให้เจ้ำของ
เรื่อง ส่งใบส ำคัญเพ่ือเบิกจ่ำย
ค่ำไปรษณีย์ที่กำรเงิน 

 - ระบบสำรบัญอิเล็กทรอนิกส์ แปลงไฟล์เอกสำรด้วยเครื่อง 
Scanner ส่งเอกสำรตำมที่อยู่
ของหน่วยงำนปลำยทำง  
E-mail Address เข้ำระบบ
ตำมช่องทำงและสิทธิ์ในกำรใช้ 
บันทึกกำรจัดส่ง เอกสำรถูกเก็บ
ไว้ในระบบโดยอัตโนมัติ คืน
ต้นฉบับให้เจ้ำของเรื่อง 
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ภำพที่ 15 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำ ของงำนบริหำรและ

ธุรกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ  มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                        

                                                                                                       รวมทุกขั้นตอน (3-4 วัน) 

-  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำดว้ย
 งำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 
สำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548              
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ ฉบับประกำศ  
และงำนทั่วไป เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง  
วันที่ 23 กันยำยน 2548  

 

 

 

หน่วยสารบรรณ  งานธุรการ 

ลงรับเรื่องเพื่อพิจำรณำ  ซ่ึงเป็นอ ำนำจในกำร

พิจำรณำของหวัหน้ำส ำนักงำนฯ    (10-15 นำที) 

งานสารบรรณตรวจสอบเสนอหัวหน้า
ส ำนักงำนเลขำนุกำรฯ พิจำรณำ 

                                              (30 นำที) 
              

ผู้อ านวยการส านักบริหารการศึกษา 
สอบทำนและลงนำม 

                                               (1 วัน) 
วันสป 

 ผู้อ านวยการส านักฯ 
พิจำรณำและมอบหมำยฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง

ด ำเนินกำรตำมที่ ผูอ้ ำนวยกำรส ำนัก
บริหำรกำรศึกษำสั่งกำร          (1 วัน) 

หัวหน้าฝ่ายที่เกีย่วข้อง 

ด ำเนินกำรตำมที่ ผอ.ส ำนัก.สั่งกำรและจัดท ำหนังสือ
เสนอ ผอ.ส ำนักฯ เพือ่พิจำรณำลงนำมตำมที่สั่งกำร  
                                                 (1 วัน) 
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ภำพที่ 16 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรรับ – ส่งหนังสือภำยในและภำยนอก (กรณีอ ำนำจและหน้ำที่สิ้นสุด 
ที่รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร) ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ  มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     

 

                                                                                                    รวมทุกขั้นตอน  (6-7 วัน) 

-  ระเบยีบส ำนกันำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 

    สำรบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 
สำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกำศใน 
รำชกิจจำนุเบกษำ ฉบบัประกำศและงำนทั่วไป 
เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยำยน 
2548  

 

              

  หัวหน้าส านักงานฯ 
- ตรวจสอบและเสนอควำมคิดเห็นในเร่ือง
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อน ำเสนอ ผอ.ส ำนกัฯ 
พิจำรณำ                                             
(5-10 นำที) 
                                                 

  รองอธิการบดีฝ่ายวชิาการ 
-  อนุมัติ/สั่งกำรให้ด ำเนินกำรต่อไป 
 (1 วัน) 

 

  หน่วยสารบรรณ  งานธุรการ 
- ตรวจสอบและลงรับหนังสือจำก
หน่วยงำน  และจัดหนังสือเข้ำแฟ้มเสนอ 
(5-10  นำที)         

  ผู้อ านวยการส านักฯ 
- ตรวจสอบและเสนอควำมคิดเห็น  

(30 นำที)  
 

  หน่วยสารบรรณ  งานธุรการ 
- ลงทะเบียนออกหนังสือตำมที่สั่งกำร 
- ปฏบิัติงำนตำมที่ ผอ.ส ำนักฯ สั่งกำร 
- มอบหนังสือให้งำน/ฝ่ำยที่เกีย่วข้องรับไป  
  ด ำเนินกำร 
 (1 วัน) 

  

 หน่วยสารบรรณ  งานธุรการ 
- รับเรื่องจำกรองอธิกำรบดี 
ฝ่ำยวิชำกำรและจัดหนังสือเข้ำแฟ้มเสนอ 
(1 วัน)          

    

  หน่วยสารบรรณ 
- รับทรำบกำรสั่งกำรของรองฯ 

ฝ่ำยวิชำกำร   
(1 วัน) 

    

  ผู้อ านวยการส านักฯ 
-  รับทรำบกำรสั่งกำรของรองฯ 
-  มอบหมำยฝ่ำย/งำนที่เกี่ยวข้อง   
   ด ำเนินกำร   
 (1 วัน) 

 

  หัวหน้าส านักงานฯ 
- รับทรำบกำรสั่งกำรของ ผอ.ส ำนักฯ 
- มอบหมำย/ด ำเนินกำรในส่วนที่เกีย่วขอ้ง                                                 
(1 วัน) 
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ภำพที่ 17 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรรับ – ส่งหนังสือภำยในและภำยนอก (กรณีอ ำนำจและหน้ำที่

สิ้นสุดที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำ) ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ  

มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                รวมทุกขั้นตอน    2-3 วนั      

-  ระเบยีบส ำนกันำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 

    สำรบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 
สำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกำศใน 
รำชกิจจำนุเบกษำ ฉบบัประกำศและงำนทั่วไป 
เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยำยน 
2548  

 

 

  หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
- ตรวจสอบเสนอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนกัฯ  เพื่อพิจำรณำ                                                                             
(30 นำที) 

  หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
- รับทรำบกำรสั่งกำรของ ผอ.ส ำนักฯ 
- มอบหมำยหน่วยสำรบรรณด ำเนินกำรต่อไป  ( 1 วัน) 

 

  หน่วยสารบรรณ  งานธุรการ 
- ลงรับหนังสือส่งภำยใน และภำยนอก  (5-10 นำที)  

    

  ผู้อ านวยการส านักบริหารการศึกษา 
- พิจำรณำ และมอบงำนที่เกีย่วขอ้งด ำเนินกำรต่อไป  
 (1 วัน) 

  หน่วยสารบรรณ  งานธุรการ 
 - ลงทะเบียนออกหนังสือตำมที่สั่งกำร   (10-15 นำที) 
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ภำพที่ 18 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรขออนุมัติหลักกำรโครงกำรและค่ำใช้จ่ำยโครงกำร/กิจกรรม                 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร  มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระเบียบและข้อบังคับทีเ่กี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            รวมทกุขั้นตอนประมำณ 1  เดือน 7 วัน    

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 

    สำรบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 
สำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกำศใน 
รำชกิจจำนุเบกษำ ฉบบัประกำศและงำนทั่วไป  
เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยำยน 
2548  

- ประกำศสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เร่ือง 
หลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกจำ่ยเงินบำง
ประเภทจำกเงินรำยได้ ฉบับที ่2  พ.ศ.2551 

- ประกำศมหำวิทยำลัย เร่ืองก ำหนดหลกัเกณฑ์
และอัตรำกำรเบิกจ่ำยเงินบำงประเภทจำกเงิน
รำยได้  ฉบบัที่ 2 (พ.ศ.2550)  

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จำ่ยใน
กำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชมุ
ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549/ฉบับที่ 2 พ.ศ.
2552 และ (ฉบับที ่3) พ.ศ.2555 

 
 

 ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนเพือ่พิจำรณำร่ำงงบประมำณ
ค่ำใช้จ่ำย (1 วัน) 

 

  ร่ำงหนังสือขออนุมัติหลักกำรโครงกำรและ 
ค่ำใช้จ่ำย (1 วัน) 

 

  หวัหนำ้ส ำนักงำนเลขำนกุำรฯ พิจำรณำ (1 วัน) 
 

 มอบงำนนโยบำยและแผนฯ ตรวจสอบงบประมำณ/
แหล่งเงิน      (1 วัน) 

ย 

  เสนอหวัหน้ำส ำนักงำนเลขำฯ  พจิำรณำ   
              เพื่อน ำเสนอ ผอ.ส ำนักฯ อนุมัติ   (1 วัน)                 
 

  ผู้อ ำนวยกำรส ำนกับริหำรฯ  
                        พิจำรณำลงนำมอนมุัติ    (1 วัน) 

 แจ้งเจ้ำของเรื่อง/ฝ่ำย/งำน เพื่อทรำบและด ำเนินกำรต่อไป  (1 วัน) 
 

  เจ้ำของเร่ือง/ฝ่ำย/งำน  ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน  
(1 เดือน) 
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ภำพที่ 19 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรส่งหนังสือภำยในและภำยนอก  (กรณีส่งออกเพ่ือน ำเสนอ

ผู้บริหำร มก.) ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ   มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                           รวมทกุขัน้ตอน   (1 วนั) 

-  ระเบยีบส ำนกันำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 

    สำรบรรณ พ.ศ.2526 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 
สำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ประกำศใน 
รำชกิจจำนุเบกษำ ฉบบัประกำศและงำนทั่วไป 
เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยำยน 
2548  

 

  หนังสือเพ่ือน าเสนอ 
อธิการบด/ีรองฯฝ่ายวิชาการ 

- จัดเข้ำแฟ้มอธกิำรบดี/รองฯ และน ำ   
   แฟ้มเสนอหนว่ยงำนทีเ่กี่ยวข้องเพื่อ 
น ำเสนออธิกำรบดีพิจำรณำสั่งกำร       (5-10 นำที) 

 

 

  หน่วยสารบรรณ  งานธุรการ 

- ติดตำมหนังสือที่เสนอผู้บริหำร 
- รับแฟ้มหนังสอืทีเ่สนอเรื่องกลับ 
- จัดหนังสือเข้ำแฟม้เสนอ             (15-30  นำที) 

     

       หัวหน้าส านักงานเลขาฯ 
-รับทรำบกำรสั่งกำรของอธกิำรบดี      (5-10 นำที) 
    

  หน่วยสารบรรณ   งานธุรการ 
     - รับหนังสอืทีจ่ะส่งออก                     ( 5 นำที) 
     - บันทกึกำรส่งออกหนังสอื              (5-10 นำที)    

    

  อธิการบดี/รองฯฝ่ายวิชาการ 

- หน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้งพิจำรณำเสนอ 
  ผู้บริหำรสั่งกำร/อนุมัติ                 (5-7 นำที)    
    

 ผู้อ านวยการส านักบริหารการศึกษา 
- รับทรำบกำรสั่งกำรของอธิกำรบดี  
- มอบงำนทีเ่กี่ยวขอ้งด ำเนนิกำร        (5-10 นำที) 
 

 หน่วยสารบรรณ  งานธุรการ 

- รับเรื่องส่งเรือ่งให้ฝ่ำยที่เกี่ยวขอ้งด ำเนินกำร ต่อไป   
                                                (5-10 นำที) 
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ภำพที่ 20 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรขอกันเงินเหลื่อมปีเงินรำยได้ส ำนักฯ ส ำนักงำนเลขำนุกำร           

ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระเบียบและข้อบังคับทีเ่กี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมทุกขั้นตอนประมำณ  5-7 วัน 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบกิจ่ำยเงิน
เกี่ยวกบัค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วน
รำชกำร พ.ศ.2549 

- ประกำศสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เร่ือง 
ข้อปฏิบัติเกีย่วกับกำรบริหำรงบประมำณเงิน
รำยได้ พ.ศ. 2545 ประกำศลงวันที่ 8 สิงหำคม 
2545 

- ประกำศสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เร่ือง 
ระเบียบมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์วำ่ดว้ยเงิน
รำยได้ พ.ศ. 2545 ประกำศลงวันที่ 28 
พฤศจิกำยน 2545 

 

 

  เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
ท ำบันทกึขออนุมัตกิำรกนัเงนิฯ   (1 วนั) 

 

  ผู้อ านวยการส านักบริหารการศึกษา 
     ลงนำม และเสนอเรือ่งไปกองคลังเพือ่กนัเงินในระบบ       
     ERP  (5 วัน) 

 

   งานการเงิน/งานพัสด ุ 
- ส ำรวจรำยกำรทีด่ ำเนินกำรเบิกจ่ำย 

ไม่ทันปีงบประมำณ (5 วัน) 
    

  หัวหน้ำส ำนกังำนฯ 
         ตรวจสอบพิจำรณำเสนอ ผอ.ส ำนักฯ  พิจำรณำ  (1 วัน) 

 
 

  หน่วยสำรบรรณ  
                    รับเรือ่งส่งกลับจำกกองคลงั    (1 วัน) 
                    (1 วัน) 

  หัวหน้ำส ำนกังำนเลขำนุฯ 
ตรวจสอบเข้ำแฟ้มเสนอ ผอ.ส ำนกัฯ 

                              พิจำรณำสั่งกำร     (1 วัน) 
 

 

  หน่วยสำรบรรณ 
      ส่งเรือ่งให้ฝ่ำยที่เกี่ยวขอ้งด ำเนินกำรตอ่ไป   1 วัน) 

 

http://www.gad.ku.ac.th/PDF/Rule/rule_direction-income2545.pdf
http://www.gad.ku.ac.th/PDF/Rule/rule_direction-income2545.pdf
http://www.gad.ku.ac.th/PDF/Rule/me36(2545).pdf
http://www.gad.ku.ac.th/PDF/Rule/me36(2545).pdf
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1.4  ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร 
การจัดเก็บเอกสาร  ด ำเนินกำรดังมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. ตรวจรับเอกสำรที่งำนสำรบรรณส่งเก็บถูกต้องตำมบัญชีส่งเก็บหรือไม่ 
2. ให้รหัสหมวดย่อยโดยเขียนบนเอกสำรแผ่นแรกที่มุมขวำมือด้ำนบน 
3. ประทับตรำก ำหนดอำยุกำรเก็บด้วยหมึกสีน้ ำเงินด้ำนบนเอกสำรแผ่นแรกและที่              

มุมขวำมือล่ำงสุด เก็บถึง พ.ศ........ 
4. บันทึกอำยุกำรเก็บเอกสำรโดยระบุเลขปี พศ.ที่จะเก็บ ในกรณีที่เอกสำรต้องเก็บไว้

ตลอดไปให้ประทับตรำค ำว่ำ  “ห้ำมท ำลำย”  ด้วยหมึกสีแดง 
5. น ำเอกสำรแต่ละหมวดใหญ่มำเรียบตำมล ำดับของเดือนของเอกสำรตั้งแต่เดือนที่ 

เกิดก่อน (ม.ค) ไปถึงเดือน ธ.ค. พร้อมเรียงวันที่ของเอกสำรโดยให้เรียงจำกน้อยไปหำมำก 
6. ลงทะเบียนเก็บเอกสำร โดยบันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์โปรแกรม Excel ให้แยก

เก็บเป็นหมวดใหญ่ 
7. น ำเอกสำรที่ลงทะเบียนเก็บมำคัดแยกตำมรหัสหมวดย่อยที่ให้ไว้ 
8. น ำเอกสำรหมวดย่อยหรือแฟ้มเอกสำรเก็บตำมรหัสโดยเรียงล ำดับวันที่ของเอกสำร

จำกน้อยไปมำก 
9. จัดเก็บแฟ้มใส่ตู้ตำมบัตรคุมหน้ำตู้  ซึ่งมีบัตรน ำ และบัตรน ำรอง 

                           
 

                   ก. บัตรน ำ 
                                                   
                                                   Index Tabs 
                                 

 
 

                   
                  ข. บัตรน ำรอง  

                                                                             Index Tabs       
   

 

     
 
 ภำพที่ 21 บัตรน ำ และบัตรน ำรอง โดยทั้ง 2 บัตรให้ใช้  Index Tabs สีเดียวกัน 
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1.5  ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือเก็บ 

                      รายละเอียดขั้นตอนวิธีการลงทะเบียนหนังสือเก็บ 
ตำรำงที่ 4  ขั้นตอนกำรลงทะเบียนหนังสือเก็บ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บเอกสำร ล ำดับที่เอกสำร -ให้ลงเลขล ำดับที่ของหนังสือ/

เอกสำรแต่ละฉบับ 
 วันที่จัดเก็บ -*ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ได้รับ

เอกสำรจำกงำนสำรบรรณ 
 เลขทะเบียนรับ -ให้ลงเลขทะเบียนรับของ

หนังสือ/เอกสำรแต่ละฉบับ 
  ที ่ -ให้ลงเลขท่ี และวัน  เดือน  ปี 

ของหนังสือ/เอกสำร แต่ละ
ฉบับ 

 เรื่อง -ลงชื่อเรื่องของหนังสือ/เอกสำร
แต่ละฉบับ  และกรณีที่หนังสือ/
เอกสำรใดที่ไม่มีชื่อเรื่องให้อ่ำน
ก่อนและสรุปเรื่องย่อ 

 รหัสแฟ้มหมวดใหญ่ -ให้ลงเลขรหัสหมวดใหญ่ของ
หนังสือแต่ละฉบับตำมที่งำน
สำรบรรณก ำหนด 
 

 รหัสแฟ้มหมวดย่อย -ให้ลงเลขรหัสหมวดย่อยของ
งำนจัดเก็บเอกสำรที่ให้ไว้ด้วย
ดินสอ 

 ก ำหนดระยะเวลำเก็บ -ให้ก ำหนดระยะเวลำเก็บด้วย 
(ปี.พ.ศ.) ก ำหนดไว้ด้วยตรำ
ประทับ 

 หมำยเหตุ -บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 
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1.6 ขั้นตอนการท าลายหนังสือ/เอกสาร 
           ขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรให้ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 โดยมีขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือ
รำชกำร ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1  ส ำรวจเอกสำรและสิ่งของที่จะท ำลำย พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำรวจ
เอกสำร และสิ่งของ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ฯ ข้อ 66 ภำยใน 60 วัน
หลังจำก วันสิ้นปีปฏิทิน ให้มีกำรส ำรวจเอกสำรที่ครบอำยุกำรเก็บในปีนั้นหรือเอกสำรที่เก็บไว้ไม่เกิด
ประโยชน์หรือ ไม่ใช้ประกอบกำรอ้ำงอิงใด ๆ แล้ว (ขั้นตอนกำรส ำรวจและคัดแยกเอกสำร ควรดูจำก
บัญชีคุมแฟ้มเก็บ เอกสำร และดูอำยุเก็บหนังสือตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ ฯ ข้อ 57) และ รำยงำนผลกำรส ำรวจให้หัวหน้ำส่วนงำนทรำบ กำรส ำรวจเอกสำรเพ่ือท ำลำย
ควรท ำอย่ำงน้อย ปีละ 1 ครั้ง โดย แต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำรวจเอกสำรและสิ่งของ ซึ่งมีหน้ำที่ ดังนี้  

1. ส ำรวจหนังสือท่ีครบอำยุกำรเก็บในปีนั้น  
2. ส ำรวจสิ่งของและเอกสำรต่ำง ๆ ของส ำนักบริหำรกำรศึกษำโดยคัดแยก จัดหมวดหมู่ ทั้ง

เอกสำรและ สิ่งของ เป็นของจ ำเป็น ของใช้ได้ ของใช้ไม่ได้ 
3. เสนอรำยงำนผลกำรส ำรวจ ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำเพ่ือเสนอแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรท ำลำย หนังสือประจ ำปีนั้น ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 
และจ ำหน่ำยเอกสำร ทีไ่ม่จ ำเป็นอีกต่อไป  

 
 ขั้นตอนที่ 2  เมื่อส ำรวจเอกสำรและสิ่งของเรียบร้อยแล้ว จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย 
จัดท ำบัญชีขอท ำลำยให้จัดท ำต้นฉบับและส ำเนำ คู่ฉบับโดยกรอกรำยละเอียดดังนี้  

1. ชื่อหนังสือขอท ำลำย ประจ ำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่จัดท ำบัญชี  
2. ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ (หน่วยงำน)  
3. วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท ำบัญชี  
4. แผนที่ ให้ลงเลขล ำดับของแผ่นบัญชี  
5. ล ำดับที่ ให้ลงเลขล ำดับเรื่องของหนังสือ  
6. รหัสแฟ้ม ให้ลงหมำยเลขล ำดับหมู่ของกำรจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
7. ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
8. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
9. เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
10. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
11. กำรพิจำรณำ ให้คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือเป็นผู้กรอก  
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12. หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 
 

 ขั้นตอนที่  3 รำยงำนผลกำรส ำรวจเอกสำรและสิ่งของตำมแบบบัญชีหนังสือขอท ำลำย ให้
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำพิจำรณำ พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
จัดท ำบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอท ำลำยพร้อมแนบค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำย เอกสำร ซึ่ง
ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อยสองคน โดยแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร ระดับ 
3 หรือเทียบเท่ำขึ้นไป เพ่ือท ำหน้ำที่พิจำรณำเอกสำรที่จะขอท ำลำย เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำร
กำรศึกษำ พิจำรณำตำมล ำดับ เพ่ือพิจำรณำบัญชีหนังสือขอท ำลำย และลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งฯ หน้ำที่
ของคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร โดย
คณะกรรมกำรมีหน้ำที่ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ ข้อ 28 ดังนี้  

1. พิจำรณำบัญชีขอท ำลำยเอกสำร  
2. ในกรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำเอกสำรเรื่องใดยังไมค่วรท ำลำย และควรขยำย เวลำ

กำรเก็บไว้ถึงเม่ือใด ให้ลงควำมเห็นไว้ในช่องกำรพิจำรณำ  
3. ในกรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเห็นเอกสำรเรื่องใดควรให้ท ำลำย ให้กรอกเครื่องหมำย (x) 

ลงในช่องกำรพิจำรณำของบัญชีหนังสือขอท ำลำย  
4. เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำ พร้อมทั้งบันทึกควำมเห็นขัดแย้งของคณะกรรมกำร (ถ้ำมี) 

ต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร  
5. ควบคุมกำรท ำลำยหนังสือซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้ท ำลำยได้แล้ว โดยกำรเผำหรือวิธีอ่ืนใด ที่

จะไมใ่ห้หนังสือนั้นอ่ำนเป็นเรื่องได้ และเม่ือท ำลำยเรียบร้อยแล้วให้ท ำบันทึกลงนำมร่วมกันเสนอผู้ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำอนุมัติทรำบ  
 
 ขั้นตอนที่ 4  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำพิจำรณำสั่งกำรบัญชีหนังสือขอท ำลำย โดย
มีแนวปฏิบัติดังนี้  

1. ถ้ำผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำ เห็นว่ำเรื่องใดยังไม่ควรท ำลำย ก็ให้สั่งกำรเก็บ 
หนังสือนั้นไว้จนถึงเวลำกำรท ำลำยงวดต่อไป  

2. ถ้ำผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำ เห็นว่ำหนังสือเรื่องใดควรท ำลำย ให้ส่งบัญชี
หนังสือ ขอท ำลำยให้กองกลำงมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ พิจำรณำก่อน เพ่ือแจ้ง กองจดหมำยเหตุ 
ของส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ทรำบ เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ
ได้ขอท ำควำมตกลงกับกองจดหมำยเหตุแล้ว ไมต่่องส่งไปให้พิจำรณำ   
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 ขั้นตอนที่ 5 ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำพิจำรณำ
เห็นชอบ เมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำพิจำรณำแล้ว ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้ 
กองกลำง มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ พิจำรณำกำรท ำลำยเอกสำร ซึ่งกองกลำง จะส่งเรื่องไปยัง 
กองจดหมำยเหตุ ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ พิจำรณำท ำลำย ซึ่งผลกำรพิจำรณำ
จะแจ้งใหส้ ำนักบริหำรกำรศึกษำที่ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยทรำบ โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  

1. ถ้ำกองจดหมำยเหตุ ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ พิจำรณำเห็นชอบให้แจ้ง
ให้ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือต่อไปได้ แตถ้่ำหำกหำกกองจดหมำยเหตุ ไม่แจ้ง
ให้ทรำบ ผลพิจำรณำภำยในก ำหนดเวลำ 60 วัน นับแต่วันที่ส ำนักบริหำรกำรศึกษำได้ส่งเรื่องให้กอง
จดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ให้ถือว่ำกองจดหมำยเหตุ ส ำนักหอสมุด 
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ได้ให้ควำมเห็นชอบแล้ว ให้ส ำนักบริหำรกำรศึกษำท ำลำยหนังสือได้  

2. ถ้ำกองจดหมำยเหตุ ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เห็นว่ำหนังสือฉบับใดควร
จะขยำยเวลำ กำรเก็บไว้อย่ำงใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส ำนักบริหำรกำรศึกษำนั้นทรำบ 
และให้ส ำนักบริหำรกำรศึกษำท ำกำร แก้ไขตำมที่กองจดหมำยเหตุแจ้งมำ หำกหนังสือใดกองจดหมำย
เหตุ เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมำยเหตุ ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ก็ให้ส ำนัก
บริหำรกำรศึกษำปฏิบัติตำม  
 
 ขั้นตอนที่ 6 กำรท ำลำยหนังสือ หนังสือที่กองจดหมำยเหตุ ส ำนักหอสมุด 
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ได้ให้ควำมเห็นชอบให้ส ำนักบริหำรกำรศึกษำท ำลำยได้แล้วนั้น ให้ปฏิบัติ 
ดังนี้จัด  

1. ท ำบันทึกรำยงำนผลและแนบหลักฐำนกำรด ำเนินกำรขอท ำลำยหนังสือทั้งหมด เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำทรำบและอนุมัติกำรท ำลำย  

2. เมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำพิจำรณำอนุมัติแล้ว ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ
สำมำรถด ำเนินกำรท ำลำยได้โดยกำรเผำหรือกำรขำยเป็นเศษกระดำษ โดยมิให้เอกสำรนั้นอำจเป็น
ข้อควำมได้ แล้วน ำเงินรำยได้จำกกำรขำย ส่งเป็นรำยได้แผ่นดินต่อไป  

 
 ขั้นตอนที่ 7  รำยงำนผลกำรท ำลำยหนังสือให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำทรำบ  
 
2. การติดต่อและการประสานงาน 

กำรประสำนงำนด้วยหนังสือ มีแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้  
1. หำกเป็นเรื่องใหม่ ควรประสำนทำงโทรศัพท์ก่อน  
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2. ตัวอย่ำงของเรื่องที่อำจต้องมีหนังสือตำมไปหลังประสำนงำนทำงโทรศัพท์  แล้ว เช่น ขอ
ทรำบข้อมูล ขอหำรือ ขอทรำบควำมต้องกำร ขอรับกำรสนับสนุน ขอควำม อนุเครำะห์ ฯลฯ 

3. หนังสือที่จะส่งควรตรวจสอบให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  
4. กำรร่ำงหนังสือขอรับกำรสนับสนุน ขอควำมอนุเครำะห์ หรือขอควำมร่วมมือ ควร

ประกอบด้วย 
 - เหตุที่มีหนังสือมำ  
 - ใช้ประโยคที่สื่อถึงกำรให้ควำมส ำคัญกับหน่วยงำนที่ขอรับกำร สนับสนุน/ 
ควำมอนุเครำะห์หรือแจ้งควำมจ ำเป็นและเรื่องรำงที่ต้องกำรขอควำมร่วมมือ  

 - ต้ังควำมหวังที่จะได้รับกำรสนับสนุน/ควำมอนุเครำะห์หรือได้รับควำมร่วมมือ  
- แสดงควำมขอบคุณอย่ำงจริงใจ  

5. เมื่อได้รับกำรสนับสนุน กำรอนุเครำะห์ แล้ว ควรมีหนังสือไปขอบคุณ หน่วยงำนนั้น ๆ 
เพ่ือรักษำควำมสัมพันธ์อันดีไว้ส ำหรับโอกำสต่อไป กำรติดต่อด้วยตนเอง เป็นกำรประสำนงำนที่ดี 
เพรำะได้บุคลิกลักษณะ สีหน้ำ ท่ำทำง ของผู้ติดต่อ และมีเวลำในกำรท ำควำมเข้ำใจกันได้อย่ำง 
พอเพียง กำรติดต่อด้วยตนเอง มีข้อเสียคือ ใช้เวลำมำก กำรติดต่อด้วยตนเองส่วนใหญ่ จะเป็นกรณีท่ี
ส ำคัญ เช่น เรื่องกำรก ำหนดนโยบำย หรือมีรำยละเอียดมำก เป็นกำรให้ เกียรติ สร้ำงควำมรู้สึกที่ดี 
และเป็นกำรให้ควำมส ำคัญแก่อีกฝ่ำยหนึ่งในกำรมำติดต่อ ประสำนงำนด้วยตนเองโดยมีแนวทำงกำร
ปฏิบัติ ดังนี้  

- เตรียมข้อมูล หรือหัวข้อหำรือให้พร้อม ข้อมูลดังกล่ำวอำจมีกำรบันทึกสั้นๆ หรือพิมพ์
รำยละเอียด ส่ง E-mail ไปล่วงหน้ำ เพ่ือให้อีกฝ่ำยได้เตรียมข้อมูลในเบื้องต้น ได้  

- หำกสรุปข้อหำรือได้แล้ว ควรจัดส่งเอกสำรเพ่ือยืนยันอีกครั้ง 
 

2.1 ข้อแนะน ำในกำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่นเพ่ือกำรประสำนงำน  
             1. พยำยำมผูกมิตรในโอกำสแรก  
 2. หลีกเลี่ยงกำรนินทำว่ำร้ำยหัวหน้ำคนงำน  
 3. ไม่โยนควำมผิดไปให้ผู้อื่น 
 4. สรรเสริญหัวหน้ำคนงำนอื่นเมื่อเขำท ำควำมดี  
 5. ช่วยเหลือเมื่อมีเหตุฉุกเฉิน  
 6. เมื่อมีงำนเกี่ยวข้องกับหน่วยงำนอื่นควรแจ้งให้เขำทรำบ  
 7. รับฟังค ำแนะน ำ  
 8. ควำมเห็นของคนอ่ืน แม้เรำจะไม่เห็นด้วยก็ควรฟัง 
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2.2 หลักเกณฑ์ของผู้พูดที่ดี   
  1. ผู้พูดควรสร้ำงบรรยำกำศในกำรพูด 
  2. หลีกเลี่ยงกำรถ่อมตัวจนมำกเกินไป 
  3. ไม่ควรแสดงอำรมณ์โกรธหรือไม่พอใจกับผู้ฟัง 
  4. ใช้ภำษำกำรพูดแบบง่ำยๆ และให้ใช้ถ้อยค ำที่สุภำพ 
  5. ในขณะพูดนั้นควรมีอำรมณ์ขันร่วมด้วย 
 

2.3 หลักเกณฑ์ของผู้ฟังที่ดี 
1. ในขณะที่ฟังต้องตั้งใจ จับประเด็นเนื้อหำส ำคัญให้ได้ 
2. รู้จักสังเกตุควำมรู้สึก/ท่ำทำงและอำรมณฑ์ของผู้พูด 

 
2.4 ปัญหำอุปสรรคที่พบในกำรสื่อสำร 

 1. ขำดควำมเข้ำใจอันดีต่อกัน 
 2. ขำดผู้น ำที่มีควำมสำมำรถในกำรเชื่อมโยงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงหน่วยงำน ไม่มีกำร
วำงแผนกำรท ำงำน 
 3. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบไม่ชัดเจน 
 4. กำรติดต่อสื่อสำรไม่ส ำเร็จ ขำดควำมรับผิดชอบ 
 

3.  การประชุม 
กำรประชุมของส ำนักบริหำรกำรศึกษำ มีกำรด ำเนินงำนแบ่งเป็น 3 ขั้นตอน คือ  กำร

วำงแผนและเตรียมกำรประชุม,  กำรด ำเนินกำรประชุม กำรติดตำมผลกำรประชุม และกำร
ประเมินผลกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
                                  ภำพที่ 22 ขั้นตอนกำรประชุม 

  กำรประชุม

ประชุม 

    ด ำเนินกำรประชุม กำรติดตำมผลกำรประชุม

หรือประเมินผลกำรประชุม 
กำรวำงแผนและ     

เตรียมกำรประชุม 
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3.1 กำรวำงแผนและเตรียมกำรประชุม โดยมีกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
                
 
                                  ภำพที่ 23  กำรวำงแผนและเตรียมกำรประชุม 
 
 3.2 กำรจัดกำรประชุม 
 ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ ได้มีกำรพัฒนำระบบกำรจัดกำรประชุมแบบใช้กระดำษเป็นกำร
ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมให้กับคณะกรรมกำรต่ำงๆ ภำยในหน่วยงำน ซึ่งเป็นผู้จัดกำรประชุม และยัง
เป็นผู้จัดกำรประชุมทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมเมื่อเลขำนุกำรได้รับหนังสือขอประชุมแล้ว 
เลขำนุกำรที่ประชุมจะติดต่อคณะกรรมกำรเพ่ือหำเวลำที่เหมำะสมในกำรประชุม เมื่อได้เวลำที่
เหมำะสมเลขำนุกำรจะส่งหนังสือเชิญกำรประชุมคณะกรรมกำรและมีเอกสำรหรือรำยงำนกำรประชุม
ครั้งที่ผ่ำนมำแนบเพ่ือใช้เป็นข้อมูลแก่คณะกรรมกำรก่อนเข้ำประชุม 
 เมื่อถึงเวลำกำรประชุมคณะกรรมกำรจะได้รับแจกเอกสำรประกอบกำรประชุมและวำระกำร
ประชุม ซึ่งจะมีรำยละเอียดในกำรประชุมทั้งหมด คณะกรรมกำรจะสำมำรถบันทึกรำยละเอียดต่ำงๆ 
ระหว่ำงประชุมในเอกสำรได้ และเม่ือสิ้นสุดกำรประขุมอำจจะมีมติหรืออำจจะมีกำรจัดตำรำงหรือนัด
หมำยกำรประชุมครั้งต่อไป 
 กำรแก้ปัญหำกระบวนกำรในกำรท ำงำนแบบเดิมที่ใช้กระดำษและใช้เจ้ำหน้ำที่เป็น
ผู้ด ำเนินกำรมำเป็นระบบที่ใช้คอมพิวเตอร์เข้ำมำช่วยท ำงำนเพื่อให้กำรท ำงำนสะดวกข้ึนและยังช่วยใช้
กระดำษน้อยลงท ำให้ประหยัดค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดซื้อกระดำษเนื่องจำกกรณีท่ีมีวำระกำรประชุมมี 
จ ำนวนมำกท ำให้จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมจ ำนวนมำกเช่นกันสิ้นเปลือง 
 

กำรเตรียมรำยละเอียดโครงกำรประชุม

กำรเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม

กำรวำงแผนและ

เตรียมกำรประชุม 

กำรเตรียมวำระกำรประชุม 

กำรเตรียมงบประมำณ 

กำรเตรียมสถำนที่ 

กำรเตรียมอุปกรณ์โสตฯและสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ 
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ภำพที่ 24 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนในรูปแบบเอกสำร 
 

3.3 เอกสำรที่ใช้ในกำรประชุมแบบใช้กระดำษ 
 ระบบกำรจัดประชุมแบบกระดำษ มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนที่อยู่ในรูปแบบเอกสำรทั้งหมวด
ซึ่งประกอบไปด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 1. กำรจัดตำรำงกำรประชุม 
    -เจ้ำหน้ำที่โทรศัพท์ประสำนงำนกำรนัดวันเวลำประชุม 
 2. กำรจัดตำรำงกำรประชุม 
 3. หนังสือเชิญประชุม 
    -เจ้ำหน้ำที่จัดท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม ในรูปของกระดำษ 
 4. เอกสำรแนบวำระกำรประชุม 
    - เป็นเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรประชุม โดยส ำเนำให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทุกท่ำน 
 5. บันทึกย่อกำรประชุม 
    -เลขำนุกำรที่ประชุมบันทึกรำยงำนกำรประชุมโดยย่อ และจัดพิมพ์ในรูปกระดำษ 
 6. เอกสำรแนบวำระกำรประชุมเพิ่มเติม 
    -จัดเตรียมเอกสำรเพิ่มเติมในระหว่ำงกำรประชุม 
 7. รำยงำนประชุม 

  กำรจัดตำรำง 
   กำรประชุม    

หนังสือเชิญ
ประชุม 

กำรประชุม 

เอกสำรวำระ 
กำรประชุม 

เอกสำรแนบ 
วำระกำรประชุม

จัดท ำรำยงำนกำรประชุมกำรประชุม    

เวียนรับรองรำยงำน 
กำรประชุม 

ผู้เข้ำประชุม 

รำยละเอียด 
ประกอบกำรประชุม 

จัดเก็บงำนกำรประชุมกำรประชุม    

ส ำเนำ 
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    -เลขำนุกำรที่ประชุมจัดท ำรำยงำนกำรประขุมฉบับสมบูรณ์ และส ำเนำเอกสำรรำยงำนส่ง
ให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทุกท่ำนโดยเวียนรับรองรำยงำนกำรประชุม กรณีท่ีมีกำรแก้ไขให้แก้ไขให้เรียบร้อย 
 8. จัดเก็บรำยงำนประชุม 
    -เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บเอกสำรรำยงำนกำรประชุมฉบับสมบูรณ์ทุกครั้ง เพ่ือประโยชน์ในกำร
อ้ำงอิง 
    

3.4 ข้อดีและข้อเสียของระบบประชุมแบบเดิม (กระดำษ) และแบบใหม่ (อิเล็กทรอนิกส์) 
ออนไลน์             

กำรเปรียบเทียบข้อดีและข้อเสียของระบบเดิมและระบบใหม่ ซึ่งเริ่มใช้ในปี พ.ศ. 2560 เป็น
ต้นมำ  โดยแบ่งขั้นตอนกำรจัดกำรประชุมเป็น 3 ช่วง คือ ก่อนกำรประชุม  ระหว่ำงกำรประชุม และ
หลังกำรประชุม ผลกำรเปรียบเทียบแสดงในตำรำงที่ 5, 6 และ 7 ตำมล ำดับ 

 

ตำรำงที่ 5 ข้อเปรียบเทียบกำรประชุมระบบเดิมและระบบใหม่  (ก่อนกำรประชุม) 
แบบเดิม แบบใหม่ ข้อเปรียบเทียบ 

กำรจัดตำรำงกำรประชุมโดยใช้
โทรศัพท์ 

กำรจัดตำรำงกำรประชุม
อัตโนมัติ 

ท ำให้กำรจัดตำรำงกำรประชุม
รวดเร็วขึ้น 

จะพิมพ์หนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุมผ่ำนทำง
อีเมล์ 

ลดกระดำษและทรำบข้อมูลกำร
ประชุมเร็วขึ้น จัดเก็บ ซึ่งจะใช้
กระดำษ 1 แผ่นต่อคนต่อครั้ง
หรือ 24 แผ่นต่อ 1คนต่อปี 

ส่งวำระกำรประชุมในรูปของ
กระดำษ 

ดูวำระผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ ผู้เข้ำร่วมประชุมสะดวกในกำร
สืบค้นวำระกำรประชุม และลด
กระดำษเฉลี่ย 75 แผ่นต่อ 1 
คนต่อครั้งหรือ 1,800 แผ่นต่อ1 
คนต่อปี 

   
 

ตำรำงที่ 6 ข้อเปรียบเทียบกำรประชุมระบบเดิมและระบบใหม่  (ระหว่ำงกำรกำรประชุม) 
แบบเดิม แบบใหม่ ข้อเปรียบเทียบ 

จดบันทึกกำรประชุมในรูป
กระดำษ 

บันทึกกำรประชุมในระบบอิ
เล็กทรอสิกส์ 

ลดกระดำษ สะดวกในกำรค้นหำ
และจัดเก็บซึ่งจะใช้กระดำษเฉลี่ย 
3 แผ่นต่อ 1 คน ต่อครั้ง หรือ 72 
แผ่นต่อ 1 คนต่อปี 

กำรจัดเตรียมส ำเนำเอกสำร น ำข้อมูลขึ้นระบบ สะดวกและรวดเร็วในกำรจัดท ำ
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แบบเดิม แบบใหม่ ข้อเปรียบเทียบ 
เพ่ิมเติมระหว่ำงกำรประชุม อิเล็กทรอนิกส์ เอกสำรเพ่ิมเติม 

  
ตำรำงที่ 7 ข้อเปรียบเทียบกำรประชุมระบบเดิมและระบบใหม่  (หลังกำรประชุม) 

แบบเดิม แบบใหม่ ข้อเปรียบเทียบ 
จดัท ำรำยงำนประชุมในรูป
กระดำษ 

บันทึกรำยงำนกำรประชุมใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ลดค่ำใช้จ่ำย สะดวกในกำรแก้ไข
จัดเก็บ และสืบค้น วำระกำร
ประชุม ซึ่งจะใช้กระดำษเฉลี่ย 9 
แผ่นต่อ 1 ต่อครั้งหรือ 216 แผ่น
ต่อ 1 คนต่อปี 

จัดเก็บรำยงำนกำรประชุมใน
แฟ้มเอกสำรกำรประชุม 

จัดเก็บในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ประหยัดที่ใช้ในกำรจัดเก็บ
เอกสำรและสะดวกในกำรค้นหำ
รำยงำนย้อนหลัง 

  
4. การจัดซื้อจัดจ้างส านักบริหารการศึกษา 
  มีกำรด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์อำคำรเรียน ซ่ึงฝ่ำยกำรเรียนกำรสอน  ส ำนักบริหำร
กำรศึกษำ ดูแลและรับผิดชอบในกำรจัดหำวัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์และโสตทัศนูปกรณ์ ที่ใช้ประจ ำ
อำคำรศูนย์เรียนรวมต่ำงๆ ส ำหรับใช้ในกำรจัดเรียนกำรสอนของมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ และก่อน
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  ฝ่ำยกำรเรียนกำรสอน ซึ่งเป็นฝ่ำยทีดู่แลรับผิดชอบต้องส ำรวจวัสดุอุปกรณ/์
ครุภัณฑ์และโสตทัศนูปกรณ์ต่ำงๆว่ำห้องเรียนใดมีวัสดุอุปกรณ์ช ำรุดเสื่อมสภำพไม่สำมำรถใช้กำรได้ 
หรือมีควำมจ ำเป็นต้องใช้งำน และกรณีที่จ ำเป็นต้องซ่อมแซมก็ให้ด ำเนินกำรซ่อมแชมเพ่ือให้ใช้กำรได้ 
หำกซ่อมแซมไม่คุ้มค่ำก็ให้ด ำเนินกำรรำยงำน 
ขออนุมัติจัดหำจัดซื้อตำมหลักเกณฑ์และขั้นตอนต่อไป 
 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง   ปัจจุบันใช้พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560  จำกกรมบัญชีกลำง กองกำรพัสดุภำครัฐ กระทรวงกำรคลัง 

4.1 วิธีกำรซื้อหรือจ้ำง    มี 3 วิธี 
           1. วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป             -  วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
           2. วิธีคัดเลือก                                -  วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
           3. วิธีเฉพำะเจำะจง                        -  วิธีสอบรำคำ  
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4.2 ขั้นตอนกำรซื้อหรือจ้ำง   
                     

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

              ภำพที่ 25 ขั้นตอนกำรซื้อหรือจ้ำง 

 
 

4.3 กำรจัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี  ประกอบด้วยรำยกำรดังนี้ 
 1. ชื่อโครงกำรที่จะซ้ือหรือจ้ำง                       ต้องประกำศเผยแพร่แผนดังกล่ำวในระบบ 

 2. วงเงินในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (โดยประมำณกำร)  สำรสนเทศกรมบัญชีกลำง และปิดประกำศ 

 3. ระยะเวลำที่คำดว่ำจะแล้วเสร็จ                         เปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศ 
 4. รำยกำรอื่นตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
 

4.4 การท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  ให้ระบุรำยละเอียดดังรำยกำรต่อไปนี้ 
  1. เหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้ำง 
  2. ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 
  3. รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 
  4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้ำงโดยให้ระบุวงเงินงบประมำณถ้ำไม่มีวงเงินดังกล่ำวให้ระบุ
วงเงินที่ประมำณกำรว่ำจะซื้อหรือจ้ำงในครั้งนั้น 
  5. ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุนั้นหรือให้งำนนั้นแล้วเสร็จ 
  6. วิธีจะซื้อหรือจ้ำง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้ำงโดยวิธีนั้น 
  7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

  แผนกำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำง                        
    

ท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

ด ำเนินกำรจัดหำ 

อนุมัติสั่งซื้อ/จ้ำง 

กำรท ำสัญญำ 
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  8. ข้อเสนออ่ืนๆ เช่นกำรอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร ที่จ ำเป็นในกำรซื้อหรือจ้ำง 
กำรออกเอกสำรซื้อหรือจ้ำงและประกำศเผยแพร่ 
 

4.5 การพิจารณาผลการเสนอราคา ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
 

ตำรำงที่ 8 กำรพิจำรณำผลกำรเสนอรำคำ 
       
      กรณีมีผู้เสนอราคาหลาย 
 

 
  กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว    
 

         
   กรณีไม่มีผู้เสนอราคา                       

-ให้เสนอควำมเห็นให้ซื้อ/จ้ำง
จำกรำยที่เสนอรำคำต่ ำสุด 
กรณีมีผู้เสนอรำคำต่ ำสุดเท่ำกัน
หลำยรำยให้พิจำรณำผู้ที่เสนอ
รำคำในล ำดับแรก 

- พิจำรณำแล้วเห็นว่ำมีควำม
เหมำะสมและเป็นประโยชน์ต่อ
รำชกำรให้เสนอควำมเห็นรับรำคำ 
- พิจำรณำแล้วเห็นว่ำไม่มีควำม
เหมำะสมและไม่เป็นประโยชน์ต่อ
รำชกำร 

- ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เสนอ
ควำมเห็นเพื่อยกเลิกและ
ด ำเนินกำรต่อไปหรือใช้วิธี
คัดเลือกตำมมำตรำ 56 (1) (ก) 
หรือวิธีเฉพำะเจำะจงตำมมำตรำ 
56 (2) (ก) 

     
4.6 ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ 

 ขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุของส ำนักบริหำรกำรศึกษำ เป็นไปตำมแนวปฏิบัติงำนและระเบียบ
ของกระทรวงกำรคลัง และคู่มือที่กองคลังมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ก ำหนด หลังจำกเสร็จสิ้นกำร
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว  กรณีที่มีพัสดุใด ช ำรุด/เสื่อมสภำพจำกกำรใช้งำน หรือ
หมดควำมจ ำเป็นหำกใช้ในรำชกำรต่อไปจะสิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยมำก หรือสูญ  ไปเพรำะเหตุใด ให้
เจ้ำหน้ำที่ท ำบันทึกขออนุมัติจ ำหน่ำย และจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง เพ่ือ
สอบทำนควำมถูกต้องของ ทรัพย์สิน เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำ โดยห้ำมเป็นคณะ
เดียวกันกับคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำ เป็นกำร
เสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้งำนตำมปกติ หรือสูญไปตำมธรรมชำติ ให้ผู้บริหำรส ำนักฯ พิจำรณำสั่ง
กำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้ ถ้ำผลพิจำรณำปรำกฏว่ำ จะต้องหำตัว ผู้รับผิดชอบด้วย ให้ส ำนัก
บริหำรกำรศึกษำ ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทำงรำชกำรหรือ ของส ำนัก
บริหำรกำรศึกษำต่อไป ทั้งนี้ เพ่ือเป็นกำรสอบทำน และกำรวำงระบบกำรควบคุมภำยในที่ดีควร
แต่งตั้งคณะกรรมกำร สอบหำข้อเท็จจริงทุกกรณีดังกล่ำวตำมข้ำงต้น  

เมื่อคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง ด ำเนินกำรตรวจสอบพร้อมรำยงำนกำรตรวจสอบหำ 
ข้อเท็จจริงเสนอต่อส ำนักบริหำรกำรศึกษำเรียบร้อยแล้ว โดยมีผลปรำกฏว่ำสอดคล้องตรงกันกับ
รำยงำนของ คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรสรุปรำยงำนสอบหำ
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ข้อเท็จจริงเพื่อขออนุมัติ จ ำหน่ำยพัสดุพร้อมเสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำขั้นต่ ำ และ
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรขำยทอดตลำด, คณะกรรมกำรแลกเปลี่ยน, คณะกรรมกำรแปรสภำพหรือ
ท ำลำย แล้วแต่กรณีซึ่งกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ครั้งนี้ ให้เจ้ำหน้ำที่เป็นผู้วิเครำะห์วิธีที่ใช้ในกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
เสนอต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือพิจำรณำสั่ง ให้ด ำเนินกำรตำมวิธีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งตำม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 
215 และข้อ 217 ก ำหนด ดังต่อไปนี้ 

1. ขำย  
(ก) กำรขำยพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันไม่เกิน 500,000 บำท จะขำยโดยวิธี

เฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงกันโดยไม่ต้องทอดตลำดก่อนก็ได้  
(ข) กำรขำยให้แก่หน่วยงำนของรัฐ หรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ 47 (7) แห่ง

ประมวลรัษฎำกร ให้ขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงกัน  
(ค) กำรขำยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้กับเจ้ำหน้ำที่  ของรัฐ

ที่หน่วยงำนของรัฐมอบให้ไว้ใช้งำนในหน้ำที่ เมื่อบุคคลดังกล่ำวพ้นจำกหน้ำที่หรืออุปกรณ์ดังกล่ำวพ้น 
ระยะเวลำกำรใช้งำนแล้ว ให้ขำยให้แก่บุคคลดังกล่ำวโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำ
กัน  

2. แลกเปลี่ยน ให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรแลกเปลี่ยนที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้  กำรแลกเปลี่ยน 
ข้อ 96 ข้อ 100  

3. โอน ให้โอนแก่หน่วยงำนของรัฐ หรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎำกร โดยให้มีหลักฐำนกำรส่ง-มอบไว้ต่อกัน  

4 แปรสภำพหรือท ำลำยให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนด  
5. กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญในกรณีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรำกฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่ 

สำมำรถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด ำเนินกำรขำย ให้จ ำหน่ำยพัสดุนั้นเป็นสูญ ตำม
หลักเกณฑ์ที่ ระเบียบฯก ำหนด ทั้งนี้ โดยปกติกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้แล้วเสร็จภำยใน 60 วันนับถัดจำก
วันที่หัวหน้ำหน่วยงำน ของรัฐสั่งกำร  
            

ตำรำงที่ 9 รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ 
 ล าดับที่                               รายละเอียด       ระยะเวลา 
  1. ตรวจสอบครุภัณฑ์และจัดท ำรำยละเอียดครุภัณฑ์ที่

จ ำหน่ำย ชื่อ ชนิดของครุภัณฑ์ วันเดือนปี รำคำ/
หน่วย แหล่งเงินที่จัดซื้อ 

1  วัน 
 

  2.  ด ำเนินกำรขออนุมัติจ ำหน่ำย แต่งตั้งคณะกรรมกำร 2 30 นำที 
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 ล าดับที่                               รายละเอียด       ระยะเวลา 
ชุดคือกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง จ ำนวน 3 คน 
และกรรมกำรจัดจ ำหน่ำย จ ำนวน 3 คน โดยปกติ
แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรจำกระดับ 3 หรือเทียบเท่ำขึ้นไป 

    3. ผ่ำนหัวหน้ำงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำร
กำรศึกษำพิจำรณำอนุมัติ 

1 วัน 

    4. เมื่อได้รับอนุมัติจัดท ำรำยงำนผลตรวจสอบข้อเท็จจริง
โดยให้กรรมกำรที่แต่งตั้งตรวจสอบข้อเท็จจริง
พิจำรณำครุภัณฑ์ว่ำช ำรุดเสื่อมสภำพจริงหรือไม่ 
พร้อมให้กรรมกำร 3 คนลงนำมเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักบริหำรกำรศึกษำอนุมัติ 
 

1 วัน 

   5 ได้รับเรื่องอนุมัติจัดท ำประกำศ เรื่องขำยพัสดุครุภัณฑ์
ช ำรุดเสื่อมสภำพ โดยวิธีขำยทอดตลำด ระบุวันที่ 
เวลำ สถำนที่ที่จะจ ำหน่ำยและรำยละเอียดเงื่อนไข 
ส ำเนำแจ้งให้กรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุทรำบตำมวัน
เวลำสถำนที่ท่ีก ำหนด 

             1 วัน 

  6. ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุตำมวันเวลำสถำนที่ท่ีก ำหนด 
โดยกรรมกำรจ ำหน่ำยจะแจ้งรำคำประเมินขั้นต่ ำที่ตั้ง
ไว้ คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยจะตั้งรำคำสูงขึ้นเรื่อยๆ 
บุคคลใดให้รำคำสูงสุดก็จะได้ครุภัณฑ์ทั้งหมดไป ช ำระ
เงินพร้อมขอส ำเนำบัตรเป็นหลักฐำน ส่งมอบครุภัณฑ์
ตำมเงื่อนไขที่ระบุในประกำศ 

             1 วัน 

  7. ให้กำรเงินออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประมูลได้พร้อมน ำ
เงินสดส่งกองคลัง มก. กรณีท่ีซื้อจำกงบแผ่นดิน น ำ
เงินเข้ำงบแผ่นดินหำกเป็นเงินรำยได้หน่วยงำนน ำเงิน
เข้ำหน่วยงำน 

             30  นำท ี

  8. - ท ำบันทึกรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยส่งกองคลัง มก.
เพ่ือแจ้งส ำนักงำนตรวจสอบเงินแผ่นดินทรำบต่อไป 
- ตัดครุภัณฑ์ที่จ ำหน่ำยทั้งหมดออกจำกทะเบียนคุม
สินทรัพย์ 

               1 วัน 
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     4.7 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี มีขัน้ตอนด ำเนินกำร  มีดังนี ้
 1. ให้มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (กองกำรเจ้ำหน้ำที่) ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง

ผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี โดยส ำนักบริหำรกำรศึกษำ พิจำรณำรำยชื่อบุคลำกรใน
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีเสนอรำยชื่อไปยังกองกำรเจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำค ำสั่งแต่งตั้ง  ซึ่งมิใช่เจ้ำหน้ำที่ 
(พัสดุ) คนหนึ่ง หรือหลำยคน โดยทั่วไปมักแต่งตั้งหลำยคน ขั้นตอนที่ 1) เป็นผู้ตรวจสอบ พัสดุ
ประจ ำปี หรือคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีตำมกรณี  

 2. ในขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตรวจสอบ ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งตำมข้อ 1 ด ำเนินกำร
ตรวจสอบพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคมของปีก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยำยนของปีปัจจุบัน โดยเริ่มท ำ
กำรตรวจสอบพัสดุใน วันเปิดท ำกำรวันแรกของปีงบประมำณถัดไป (เดือนตุลำคมปีปัจจุบัน) และ
ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 30 วันท ำกำร ดังนี้  

2.1 ตรวจสอบกำรรับจ่ำยถูกต้องหรือไม่ โดยท ำกำรตรวจสอบจำกหลักฐำนเอกสำร ดังนี้  
(1) บัญชีวัสดุ กำรบันทึกบัญชีรับ-จ่ำยถูกต้องครบถ้วนตรงตำมหลักฐำน  
(2) ทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีกำรบันทึกรำยกำรถูกต้องครบถ้วน มีกำรค ำนวณค่ำ 

เสื่อมรำคำถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ และเป็นปัจจุบันหรือไม่  
(3) มีหลักฐำนกำรตรวจรับ และใบส่งของ หรือส่งมอบงำน เรื่องรับบริจำค หรือ 

หลักฐำนอืน่ใดที่แสดงถึงกำรได้มำซึ่งพัสดุที่ท ำกำรตรวจนับครบถ้วน 
(4) มีหลักฐำนกำรเบิกพัสดุไปเพ่ือใช้งำนครบถ้วนได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ  
หรือ บันทึกข้อควำมที่ระบุรำยละเอียดกำรจัดสรรครุภัณฑ์ให้ฝ่ำยต่ำง ๆ ใช้งำน 

และรับผิดชอบดูแลภำยในส ำนักบริหำรกำรศึกษำ 
(5) มีหลักฐำนกำรจ ำหน่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน  

2.2 ตรวจสอบพัสดุคงเหลือว่ำมีตัวอยู่ตรงตำมบัญชี/ทะเบียนหรือไม่หรือสูญไป 
เพรำะเหตุใดโดย  

 (1) ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุคงเหลือ  
 (2) ตรวจสอบรำยกำร และจ ำนวนครุภัณฑ์ กับทะเบียนคุมทรัพย์สินว่ำมีอยู่จริง 

ครบถ้วน หรือไม ่ 
2.3 ตรวจสอบควำมช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือไม่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ในสถำนศึกษำ 

ต่อไปโดย ค ำนึงถึงกำรปรับปรุง ซ่อมแซมบ ำรุงรักษำที่จะท ำให้พัสดุนั้น ๆ ใช้ประโยชน์ได้ต่อไปว่ำ
งบประมำณที่ใช้ไปใน กำรด ำเนินกำรดังกล่ำว มีควำมคุ้มค่ำหรือไม่ หรือมีพัสดุรำยกำรใดที่ไม่มีควำม
จ ำเป็นต้องใช้หน่วยงำน ต่อไปหรือไม่ ด้วยสำเหตุใด  
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3. รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีให้ผู้แต่งตั้ง (มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ โดย
ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรศึกษำ) ทรำบภำยใน 30 วันท ำกำรนับแต่วันเริ่มด ำเนินกำร
ตรวจสอบ (เริ่มนับตั้งแต่วันท ำกำรวันแรกของเดือนตุลำคมเป็นต้นไป) กองคลัง มหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์  ตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำกำรด ำเนินกำรถูกต้อง มีพัสดุคงเหลือครบถ้วนตำมบัญชี และ
ทะเบียนไม่ช ำรุด เสื่อมคุณภำพ หรือสูญไป หรือไม่มีพัสดุใดที่ไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนต่อไปให้ 
จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบโดยแนบค ำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี หรือคณะกรรมกำร
ตรวจสอบ พัสดุประจ ำปีส่งมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์เพื่อรองรับส ำนักงำนตรวจสอบภำยในเข้ำตรวจ 
และกรณีที่มีกำรบันทึกกำรรับจ่ำยไม่ ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนตำมบัญชีหรือทะเบียนคุมต้องด ำเนินกำร
แก้ไขปรับปรุงบัญชีหรือทะเบียนให้ถูกต้อง ครบถ้วน รำยงำนผลกำรตรวจสอบส่งไปกองคลัง 
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ตรวจสอบต่อไปพร้อมจัดท ำส ำเนำจำกกำรรำยงำนผลกำรตรำวจสอบพัสดุ
ประจ ำปีเก็บเป็นหลักฐำนพร้อมจัดท ำบันทึกทะเบียนสินทรัพย์ประจ ำปีตำมเอกสำรรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปีเพ่ือรองรับกำรตรวจสอบพัสดุในปีต่อไป 
 
5. เทคนิคกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
 กำรท ำงำนส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ซึ่งได้รับมอบหมำยให้
ปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำร กำรติดต่อประสำนงำน กำรประชุม กำรจัดซื้อจัดจ้ำง ต้องเป็นผู้รู้มีคุณธรรม 
ซึ่งหมำยถึง ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในกำรประกอบอำชีพคุณธรรมส ำคัญที่ช่วยให้กำร
ท ำงำนประสบควำมส ำเร็จมีดังนี้ 

1. ควำมมีสติสัมปชัญญะ  หมำยถึง  กำรควบคุมตนเองให้พร้อม  มีสภำพตื่นตัวฉับไวในกำร
รับรู้ทำงประสำทสัมผัส  กำรใช้ปัญญำและเหตุผลในกำรตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื่องต่ำง ๆ 
ได้อย่ำงรอบคอบ  เหมำะสม และถูกต้อง 

 
2. ควำมซื่อสัตย์สุจริต หมำยถึง กำรประพฤติปฏิบัติอย่ำงตรงไปตรงมำทั้งกำย วำจำ 

และใจ  ไม่คิดคดทรยศ  ไม่คดโกง  และไม่หลอกลวงใคร 
3. ควำมขยันหมั่นเพียร  หมำยถึง  ควำมพยำยำมในกำรท ำงำนหรือหน้ำที่ของตนเองอย่ำง

แข็งขัน ด้วยควำมมุ่งม่ันเอำใจใส่อย่ำงจริงจังพยำยำมท ำเรื่อยไปจนกว่ำงำนจะส ำเร็จ 
4. ควำมมีระเบียบวินัย  หมำยถึง  แบบแผนที่วำงไว้เพ่ือเป็นแนวทำงปฏิบัติและด ำเนินกำร

ให้ถูกล ำดับ  ถูกที่  มีควำมเรียบร้อย  ถูกต้องเหมำะสมกับจรรยำบรรณ ข้อบังคับ ข้อตกลง 
กฎหมำย  และศีลธรรม 

5. ควำมรับผิดชอบ  หมำยถึง  ควำมเอำใจใส่มุ่งมั่นตั้งใจต่องำน  หน้ำที่  ด้วยควำม
ผูกพัน  ควำมพำกเพียร  เพ่ือให้งำนส ำเร็จตำมจุดมุ่งหมำยที่ก ำหนดไว้ 
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6. ควำมมีน้ ำใจ  คือ  ปรำรถนำดีมีไมตรืจิตต้องกำรช่วยเหลือให้ทุกคนประสบควำมสุข  และ
ชำวยเหลือผู้อื่นให้พ้นทุกข์ 

7. ควำมประหยัด  หมำยถึง  กำรรู้จักใช้ รู้จักออม  รู้จักประหยัดเวลำตำมควำม
จ ำเป็น  เพ่ือให้ได้ประโยชน์อย่ำงคุ้มค่ำที่สุด 

8. ควำมสำมัคคี  หมำยถึง  กำรทีทุ่กคนมีควำมพร้อมทั้งกำย  จิตใจ  และควำมเป็นน้ ำหนึ่ง
ใจเดียวกัน  มีจุดมุ่งหมำยที่จะปฏิบัติงำนให้ประสบควำมส ำเร็จโดยไม่มีกำรเกี่ยงงอน 
   
6. จริยธรรมในการท างาน 
          จริยธรรมในกำรท ำงำน  ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ซึ่งได้รับ
มอบหมำยให้ปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำร กำรติดต่อประสำนงำน กำรประชุม กำรจัดซื้อจัดจ้ำง ต้องเป็นผู้รู้
มีคุณธรรม หมำยถึง กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทำงปกิบัติตนในกำรประกอบอำชีพที่ถือว่ำเป็นสิ่งที่ดี
งำน  เหทำะสม  และยอมรับกำรท ำงำนหรือกำรประกอบอำชีพต่ำง ๆ จะเน้นในเรื่องของจริยธรรมที่
มีควำมแตกต่ำงกันดังนี้  

จริยธรรมที่น ำมำซึ่งควำมสุขควำมเจริญในกำรท ำงำนและกำรด ำรงชีวิต เรียกว่ำ  มงคล  
38 ประกำร   มงคลชีวิตที่เก่ียวข้องกับกำรท ำงำนมีดังนี้ 
1. ช ำนำญในวิชำชีพของตน (  มงคลชีวิตข้อที่ 8 ) เป็นกำรน ำควำมรู้ที่เล่ำเรียน ฝึกฝน 

อบรม  มำปฏิบัติให้เกิดควำมช ำนำญจนสำมำรถยึดเป็นอำชีพได้ 
2. ระเบียบวินัย  (  มงคลชีวิตข้อที่ 9 )  กำรฝึกกำย  วำจำให้อยู่ในระเบียบวินัยที่สังคมหรือ

สถำบันวำงไว้เป็นแบบแผน 
3. กล่ำววำจำดี ( มงคลชีวิตข้อที่ 10)  คือ  วจีสุจริต  4  ประกำร  ได้แก่  ควำมจริง  ค ำ

ประสำนสำมัคคี  ค ำสุภำพ  ค ำมีประโยชน์ 
4. ท ำงำนไม่คั่งค้ำงสับสน (  มงคลชีวิตข้อที่ 14 )  ลักษณะกำรท ำงำนของคนโดยทั่วไป

มี  2  แบบ คือ 
 –  กำรท ำงำนคั่งค้ำงสับสน คือ  ท ำงำนหยำบยุ่งเหยิง  ท ำงำนไม่ส ำเร็จ 
 –  กำรท ำงำนไม่ค่ังค้ำง  คือ กำรท ำงำนดีมีระเบียบ  ท ำงำนเต็มฝีมือ  และท ำงำน 

ให้เสร็จ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
  ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไป ด ำเนินกำรและบริหำรจัดกำรทั่วไปด้ำนเอกสำร กำร
จัดเก็บรักษำเอกสำร กำรท ำลำย กำรติดต่อสื่อสำรกำรประสำนงำน กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรจัด
ประชุม  ซึ่งผู้จัดท ำได้รวบรวมปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำ
และปรับปรุงเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ สรุปปัญหำอุปสรรค  โดยมีแนวทำงแก้ไขดังต่อไปนี้ 
 
1. งานบริหารและธุรการ 

           งำนบริหำรและธุรกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักบริหำรกำรศึกษำ  เป็นหน่วยที่รับเรื่อง
และเอกสำรต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอก ของส ำนักบริหำรกำรศึกษำ ร้อยละ 43.36 ซึ่งมำกกว่ำกำร
จัดเอกสำร/หนังสือเข้ำแฟ้มเสนอผู้บริหำรพิจำรณำลงนำม ร้อยละ 35.23 และร้อยละ 2.44 เป็นกำร
จัดพิมพ์เอกสำรและหนังสือเวียนต่ำงๆ เนื่องจำกปัจจุบันใช้ระบบอิเทคทรอนิกส์ในกำรเวียนหนังสือ
ต่ำงๆ ผ่ำนเว็บไซต์ ท ำให้คล่องตัวรวดเร็วยิ่งขึ้นและลดค่ำใช้จ่ำยในกำรใช้กระดำษ 
 

ตำรำงที่ 10 ปัญหำและอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขของงำนบริหำรและธุรกำร 
                  ปัญหาและอุปสรรค               แนวทางแก้ไข 
-การรับส่งหนังสือภายในและภายนอก 

1. เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณบำงหน่วยงำนไม่ได้
ติดตำมเอกสำรที่จัดส่งตำมหน่วยงำนต่ำงๆ 

ติดตำมและสอบถำมหนังสือที่ได้จัดส่งมำตำม
หน่วยงำนสม่ ำเสมอเพ่ือจะได้ทรำบว่ำหน่วยงำน
นั้นได้รับหนังสือหรือไม่ หำกยังมิได้รับหนังสือให้
ติดต่อประสำนงำนทำงโทรศัพท์ กรณีท่ีเป็นเรื่อง
เร่งด่วนจะได้ด ำเนินกำรได้ทันตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 

2. กำรติดต่อสื่อสำร ควรมีแผนผัง (Flow Chart) กำรปฏิบัติงำนและ
วำงระบบกำรติดต่อสื่อสำรให้ชัดเจน 

3. เอกสำรหำย ให้มีกำรติดตำมและสอบถำมหน่วยงำนที่จัดส่งไป
นั้น ว่ำได้รับเรื่อง เอกสำร/หนังสือหรือไม่ 

- การรับหนังสือ  
 1. ในกำรตรวจสอบตำมเรื่องของหนังสือที่
ส่งมำจำกหน่วยงำนภำยนอกพบว่ำในบำงครั้งกำร
จ่ำหน้ำซองเอกสำรไม่ถูกต้องไม่ตรงกับเจ้ำตัวที่
หนังสือเรียนซองไม่ตรงกัน 

ให้ตรวจสอบควำมเรียบร้อยก่อนกำรจัดส่ง เรียน
บุคคลหรือหน่วยงำนตรวจสอบชื่อและซอง
จดหมำยให้ถูกต้องก่อนจัดส่ง 
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                  ปัญหาและอุปสรรค               แนวทางแก้ไข 
 2. หนังสือที่ส่งระบุสิ่งที่ส่งมำด้วย เมื่อ
ตรวจสอบแล้วพบว่ำเอกสำรไม่ครบหรือแนบ
เอกสำรไม่ตรงกับเรื่องตำมท่ีแจ้งไว้ในหนังสือ 

ติตต่อสอบถำมไปยังหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องเพ่ือ
หำข้อสรุปและด ำเนินกำรตำมควำมเหมำะสม
ต่อไป 
 
 

 3. เอกสำรที่หน่วยงำนภำยนอกส่งมำบำง
เรื่องเป็นเรื่องเร่งด่วน ซึ่งจะต้องด ำเนินกำรให้ทัน
ตำมก ำหนด กรณีท่ีงำนสำรบรรณได้รับเรื่องล่ำช้ำ 
หรือเลยก ำหนดระยะเวลำท ำให้ไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ทันตำมก ำหนด เนื่องจำกหน่วยงำน
เจ้ำของเรื่องไม่ก ำหนดชั้นควำมเร็วของหนังสือ 

กรณีท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วนและก ำหนดระยะเวลำ 
หน่วยงำนควรก ำหนดชั้นควำมเร็วของหนังสือ
หรือจัดส่งทำง mail หรือไลน์ 

-การท าส าเนา  
1.  วิธีคัดหรือลอกจำกต้นฉบับ ค ำต่อค ำให้

ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม 
ผู้จัดท ำต้องมีควำมรอบคอบในกำรคัดหรือลอก
จำกต้นฉบับค ำต่อค ำให้ถูกต้องกับต้นฉบับ
แบบเดิม 

2. วิธีพิมพ์ต้นฉบับพร้อมส ำเนำด้วย กำรใช้
กระดำษคำร์บอน 

ให้พิมพ์ต้นฉบับ พร้อมส ำเนำให้เหมือนกันทุก
หน้ำ 

3. กำรถ่ำยจำกต้นฉบับ เช่นกำรถ่ำย ด้วย
เครื่องถ่ำยเอกสำร 

ให้ถ่ำยเอกสำรจำกต้นฉบับ เก็บไว้เพ่ือเป็น
หลักฐำน ตรวจเช็คจ ำนวนหนำ้ให้ครบถ้วน 

-การจัดเก็บรักษา  
1. มีผู้ใช้งำนเอกสำรหลำยคน ท ำให้เอกสำร

มีกำรเคลื่อนย้ำย และไม่จัดเก็บไว้ตำมเดิม ท ำให้ 
เอกสำรสูญหำย หำไม่เจอ หรือ ต้องใช้เวลำนำน
ในกำรค้นหำ 

ให้มีเจ้ำหน้ำที่ในกำรจัดเก็บรักษำเอกสำร
โดยเฉพำะเพ่ือป้องกันเอกสำรสูญหำยและเพ่ือ 
สะดวก รวดเร็วในกำรค้นหำ  

2.  กำรสแกนจัดเก็บเอกสำรไว้ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์เมื่อเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหำ ท ำ
ให้เอกสำรสูญหำย ไม่สำมำรถเรียกคืนข้อมูลได้ 

ให้เก็บข้อมูลใส่แผ่น CD หรือ เครื่องส ำรองข้อมูล
(ฮำร์ดดิส) ไม่ควรเก็บไว้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
อย่ำงเดียวเพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหำย 

3.  เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบในกำร จัดเก็บ
เอกสำรลำออก เจ้ำหน้ำที่ใหม่ที่เข้ำมำทดแทนไม่
สำมำรถค้นหำเอกสำรได้หรือหำไม่เจอ ต้องใช้

ฝึกอบรมบุคลำกรที่มีอยู่แล้ว ให้มีควำมรู้
ควำมสำมำรถในกำรดูแลจัดกำรเอกสำรอย่ำง ถูก
วิธี และเป็นระบบเพ่ือให้กำรท ำงำนเป็นไปอย่ำง
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                  ปัญหาและอุปสรรค               แนวทางแก้ไข 
เวลำนำนในกำรค้นหำ ต่อเนื่อง 

4.  เจ้ำหน้ำที่ขำดควำมรู้ในกำรจัดเก็บ
เอกสำร หรือ ขำดกำรจัดหมวดหมู่เอกสำรให้ง่ำย 
ต่อกำรค้นหำ 

ให้จัดจ ำแนกลักษณะของเอกสำร แยกเอกสำร 
ให้เป็นหมวดหมู่ ท ำควำมเข้ำใจ และตัดสินใจได้
ว่ำจะเก็บเอกสำรใดไว้อย่ำงไร เก็บแบบไหนที่
ค้นหำสะดวก เช่นหมวดใดที่ใช้บ่อยๆ ให้เก็บไว้
ด้ำนหน้ำ เรื่องใดไม่ค่อยได้ไช้ให้เก็บด้ำนในสุด 

5. เอกสำรไม่ถูกเก็บไว้ทันที ไม่เก็บไว้ที่เดิม
เช่นอยู่ตำมโต๊ะท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่/บุคลำกร
บุคคลใดคนเหนึ่ง ตำมแฟ้มเสนองำน ท ำให้ยำก
ต่อกำรค้นหำแฟ้ม ผู้อื่นค้นหำไม่ได้ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบต้องมีควำมรอบคอบ มี
ควำมละเอียดถี่ถ้วน มีระเบียบ มีวินัยในกำร
จัดเก็บ 

6. บุคคลอื่นมำใช้เอกสำรโดยไม่บอกกล่ำว 
ท ำให้ไม่สำมำรถติดตำมเอกสำรได้เกิดกำรสูญหำย 

กำรยืมคืนเอกสำรจำกบุคคลภำยในหน่วยงำนหรือ 
หน่วยงำนอ่ืน ให้จัดท ำทะเบียนยืมคืนเอกสำรไว้
เพ่ือง่ำยในกำรติดตำมหรือ ทวงถำมเมื่อถึง 
ก ำหนดเวลำคืน 

7. ไม่มีกำรวำงแผน กำรก ำหนด ระยะเวลำ
ในกำรเก็บและท ำลำย ที่แน่นอนท ำให้เจ้ำหน้ำที่
ต้อง คอยเก็บเอกสำรไว้ในแต่ละปี ค่อนข้ำงมำก 
ท ำให้พ้ืนที่ในกำร จัดเก็บไม่เพียงพอ 

ก ำหนดระยะเวลำในกำรเก็บ และท ำลำยที่
แน่นอน ผู้ที่รับผิดชอบต้องวำงแผนในกำรจัดเก็บ 
และท ำลำย ซึ่งจะต้องเป็นไป ตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
และระเบียบว่ำด้วยสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 เพ่ือให้ ทรำบว่ำหนังสือหรือเอกสำร ฉบับ
ใดจะต้องเก็บไว้นำน เท่ำใด และเมื่อไหร่จะต้อง 
ท ำ ลำย ทั้งนี้จะช่วยลดปริมำณเอกสำรที่ไม่
จ ำเป็นต้องใช้ลง ซึ่งจะช่วยประหยัดพื้นที่ใน  
กำรจัดเก็บเอกสำรได้ 

การยืม  
     1. ผู้ยืมไม่แจ้งเรื่องที่ยืมน ำไปใช้ อะไร แจ้งให้ผู้ยืมทรำบว่ำเรื่องที่ยืมน ำไปใช้ในกับงำน

ใด และใช้ที่ใดเพ่ือติดตำมเรื่องคืน 
    2. ผู้ยืมไม่ส่งหลักฐำนกำรยืมให้ เจ้ำหน้ำที่
เก็บไว้ 

ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐำนกำร ยืมให้เจ้ำหน้ำที่
เก็บแล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม หนังสือ
และเจ้ำหน้ำที่รวบรวม หลักฐำนกำรยืม 
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เรียงล ำดับ วันที่ เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตำม ทวง 
ถำม บัตรยืมต้องเก็บไว้ กับหนังสือที่ถูกยืม 

 3.  เจ้ำหน้ำที่อนุญำตให้ยืมหนังสือ ระหว่ำง
หน่ยยงำนหรือฝ่ำย/งำนเดียวกัน 

1.กำรยืมหนังสือระหว่ำงหน่วยงำน ผู้ยืมและผู้
อนุญำต ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำฝ่ำยหรืองำนขืน้ไป
หรือผู้ได้รับมอบหมำย  
2.กำรยืมหนังสือในฝ่ำย/งำน เดียวกัน ผู้ยืมและผู้
อนุญำต ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำฝ่ำยหรือหัวหน้ำ
งำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

 4.  บุคคลภำยนอกขอยืมหนังสือ  บุคคลภำยนอกจะยืมหนังสือ ไม่ได้ เว้นแต่จะให้ดู 
หรือ คัดลอก ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญำตจำก
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 

การท าลายเอกสาร  
1.  กำรสำรวจเอกสำรที่ครบ ก ำหนดอำยุ

กำรเก็บด ำเนินกำร ไม่แล้วเสร็จภำยใน 60 วัน
หลังสิ้นปีปฏิทิน 

เจ้ำหน้ำที่ต้องส ำรวจเอกสำรที่ ครบก ำหนด
ภำยใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินตำมระเบียบ ว่ำ
ด้วยระเบียบส ำนัก นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 
สำรบรรณ พ.ศ.2526 หรือ ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. เจ้ำหน้ำที่ไม่ท ำบันทึกข้อควำม ขออนุมัติ
ท ำลำยเอกสำร 

เจ้ำหน้ำที่ต้องมีควำมรอบรู้ใน เรื่องกำรขออนุมัติ 
ท ำลำยเอกสำรให้ถูกต้องตำมระเบียบ ส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

   

 
ข้อเสนอแนะในการพัฒนาและปรับปรุงงาน 

1. กำรร่ำงหนังสือต้องให้เข้ำใจง่ำย อ่ำนง่ำย อ่ำนแล้วได้ใจควำมก่อให้เกิดผลดี ต้องค ำนึงถึง
กำรใช้ถ้อยค ำ และส ำนวนกำรใช้ค ำให้เหมำะสมกับเรื่องและเนื้อหำ เขียนตัวสะกด วรรคตอนให้
ถูกต้อง ใช้ถ้อยค ำสั้น ๆ กระชับอ่ำนแล้วเข้ำใจง่ำย 

2. ผู้ร่ำงต้องรู้และเข้ำใจเรื่องให้ชัดเจน แจ่มแจ้ง เข้ำใจควำมหมำยตรงตำมวัตถุประสงค์ 
เช่นให้เริ่มต้นใจควำมก่อน ต่อไปจึงเป็นควำมประสงค์หรือข้อตกลง กรณีที่มีหลำยข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ 
เพ่ือท ำให้กำรอ่ำนเข้ำใจง่ำยมำกขึ้น 
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3. ข้อควำมใดๆ ที่อ้ำงถึงกฎหมำย ข้อบังคับ กฎระเบียบ หรือค ำสั่ง ต้องระบุให้ชัดเจนใน
หนังสือ 

4. กำรร่ำงหนังสือต้องค ำนึงถึงผู้รับว่ำเข้ำใจถูกต้องตำมควำมประสงค์ที่มีหนังสือไปหรือไม่
ใช้ถ้อยค ำสุภำพ กรณีท่ีปฏิเสธค ำขอควรมีเหตุผลชี้แจงประกอบ 

5. ร่ำงหนังสือเสร็จควรตรวจสอบ อ่ำนทบทวนควำมถูกต้อง ครบถ้วน เหมำะสมหรือไม่ 
กรณีท่ีมีกำรแก้ไขขอให้แก้ไขให้เรียบร้อยก่อนเสนอตรวจร่ำงและสั่งพิมพ์ต่อไป 

6. กรณีท่ีมีเรื่องเร่งด่วน ควรติดต่อประสำนงำนด้วยวำจำหรือโทรศัพท์ก่อนเบื้องต้น จนกว่ำ
หนังสือจะถึงเพ่ือจะได้ด ำเนินได้ทันตำมท่ีก ำหนด 

 
การติดต่อประสานงาน 

ปัญหาและอุปสรรคในการติดต่อและประสานงาน 
 ส านักรรหาารการ กึกาา  มีการจัดแร่งงำนออกเป็นหน่วยงำนย่อยตำมลักษณะของงำน แต่ถ้ำ
กำรท ำงำนขำดกำรประสำนงำนที่ดีในส ำนักบริหำรกำรศึกษำ กระบวนกำรผลิตหรือกิจกรรมต่ำง ๆ ก็
ไม่อำจบรรลุตำมเป้ำหมำยได้ โดยเฉพำะถ้ำเป็นส ำนักที่ขนำดใหญ่ ที่มีฝ่ำยหรืองำนย่อยจ ำนวนมำก 
และสลับซับซ้อนจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่จะต้องมีกำรประสำนงำนกันให้มีประสิทธิภำพ อุปสรรคในกำร
ประสำนงำนในส ำนักบริหำรกำรศึกษำ เกิดขึ้นได้ในทุกเวลำ ทุกสถำนกำรณ์ที่ใดที่มีกำรติดต่อและ
ประสำนงำนที่นั่นย่อยต้องมีปัญหำเกิดข้ึน สุดแล้วแต่ว่ำใครจะเจอปัญหำมำกหรือน้อยกว่ำกัน  
 ข้อเสนอแนะ  เตรียมควำมพร้อมและทักษะในด้ำนกำรใช้ภำษำพูด และฝึกฝนกำรใช้
ภำษำอังกฤษในกำรติดต่อสื่อสำร อย่ำงสม่ ำเสมอเพ่ือให้เกิดควำมมั่นใจและพัฒนำทักษะจะท ำให้เรำ
ได้ควำมรู้เพิม่มำกขึ้น และสำมำรถน ำมำใช้ในกำรติดต่อสื่อสำรกับชำวต่ำงประเทศได้เป็นอย่ำงดีและมี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น ซึ่งปัญหำและอุปสรรค ข้อเสนอแนะส ำหรับกำรติดต่อและกำรประสำนงำน 
ดังนี้ 
 

1. ให้ข้อมูลล่ำช้ำเกินไป 
 กำรที่เรำติดต่อและประสำนงำนกับอีกหน่วยงำนหนึ่งล่ำช้ำ อำจจะเป็นเพรำะว่ำเรำมัวแต่รอ
ข้อมูลจำกอีกหลำยหน่วยงำน จึงท ำให้เรำส่งข้อมูลให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องล่ำช้ำตำมไปด้วย ปัญหำนี้
เกิดขึ้นบ่อยครั้ง เช่น ผู้ปฏิบัติงำนระดับล่ำงมักถูกพ่ีหรือหัวหน้ำงำนบ่นว่ำท ำงำนไม่เป็น ซึ่งพนักงำน
คนนี้ก็ไม่รู้จะตอบว่ำอย่ำงไร น้ ำท่วมปำก เพรำะจริงๆ แล้วคนที่ท ำงำนช้ำคือหัวหน้ำของตน ที่
ตรวจสอบงำนให้ช้ำ 

 
2. เพิกเฉยและหลงลืม 
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 กำรเพิกเฉย ไม่สนใจว่ำเป็นหน้ำที่ของตนเองที่จะต้องติดตำม ติดต่อประสำนงำนกับบุคคล
หรือหน่วยงำนอ่ืนๆ คิดว่ำไม่ใช่เรื่อง ไม่ใช่เจ้ำหน้ำที่ ไม่เห็นควำมจ ำเป็น หรือไม่เห็นควำมส ำคัญของ
กำรติดต่อประสำนงำน คิดเสียแต่ว่ำรอให้เค้ำมำติดต่อกับเรำเองไม่ดีกว่ำหรือ และบำงคนยิ่งซ้ ำร้ำย
ใหญ่ นัดแล้ว แต่กลับลืมนัดที่รับปำกไว้ ท ำเอำอีกฝ่ำยเดือนร้อนตำมๆ กัน เหตุเพรำะมัวแต่คอยมำ
แก้ไขปัญหำจำกกำรติดต่อประสำนงำนที่อีกฝ่ำยหนึ่งลืมนัดของเรำ 

 
3. รับ – ส่งข้อมูลผิดพลำด 

 กำรรับและส่งข้อมูล รำยงำน เอกสำรที่ผิดพลำดย่อมน ำไปสู่กำรติดต่อประสำนงำนที่ไม่รู้จบ 
คนบำงคนยังไม่ทันฟังกลับด่วนสรุปตำมอ ำเภอใจหรือบำงคนเอำเร็วไว้ก่อน ส่งข้อมูลให้ด้วยควำม
รวดเร็วแต่ข้อมูลที่น ำส่งให้กลับพบแต่ข้อผิดพลำด เช่น พนักงำนฝ่ำยอบรมของบริษัท ส่งข้อมูลแจ้ง
กำรฝึกอบรมให้ลูกค้ำต่ำงๆ ผิดพลำด ท ำเอำหัวหน้ำงำนต้องใช้เวลำในกำรติดต่อประสำนงำนกับลูกค้ำ
แต่ละองค์กร เพ่ือแก้ไขข้อผิดพลำด 
 ดังนั้น ทุกคนในหน่วยงำนต้องเจอกับปัญหำและอุปสรรคต่ำงๆในกำรติดต่อประสำนงำนกับ
คนอ่ืนหรือเรื่องต่ำงๆ  แต่สิ่งส ำคัญก็คือเรำจะเอำชนะปัญหำที่เกิดขึ้นนั้นได้อย่ำงไร ซึ่งทั้ง 3 อุปสรรค
ข้ำงต้นน่ำจะสำมำรถน ำเอำไปเป็นแนวทำงปฏิบัติเพ่ือแก้ปัญหำที่เกิดขึ้นในกำรประสำนงำนได้เป็น
อย่ำงดี ซึ่งกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนจะมีปัญหำอุปสรรคในด้ำนต่ำง ๆ โดยสำมำรถสรุปปัญหำและ
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำได้ ดังนี้  
 

1. ปัญหำในเรื่องควำมร่วมมือ เป็นเรื่องเก่ียวกับตัวบุคคล เช่น  
 1.1. ควำมไม่เข้ำใจในวัตถุประสงค์  
 1.2. เป้ำหมำยไม่ตรงกัน  
 1.3. ไม่เห็นพ้องในจุดมุ่งหมำย  
 1.4. มีควำมขัดแย้งกัน  
 1.5. มีอคติต่อกัน 
 1.6. มีควำมไม่ลงรอยกัน  
 1.7. มีกำรเกี่ยงงำน และควำมรับผิดชอบ  
 1.8. มีควำมเข้ำใจเนื้อหำของงำนไม่ตรงกัน 
 1.9. มีกำรเปลี่ยนแปลงเกิดขึ้น ไม่แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  
 1.10. ไม่รู้จักก ำหนดเวลำที่จะต้องปฏิบัติ ปัญหำในเรื่องจังหวะเวลำ มักจะมีปัญหำ

เกี่ยวกับขำดกำร วำงแผน จึงไม่ก ำหนดจังหวะเวลำว่ำ เวลำใด ใครจะต้องท ำอะไร อย่ำงไร  
 

2. ปัญหำในเรื่องจังหวะเวลำ  มักจะมีปัญหำเกี่ยวกับขำดกำร วำงแผน จึงไม่ก ำหนดจังหวะ
เวลำว่ำ เวลำใด ใครจะต้องท ำอะไร อย่ำงไร กำรประสำนงำนที่พลำดจังหวะ มีสำเหตุดังนี้  
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 2.1 มีกำรเปลี่ยนแปลงแผนงำน  
 2.2 มีกำรเปลี่ยนแปลงค ำสั่งบ่อยจนเกิดกำรสับสน  
 2.3 มีกำรสื่อสำรที่ขำดตอน  
 2.4 ไม่ปฏิบัติตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 2.5 ไม่ตัดสินใจด้วยควำมลังเล  
 2.6 ไม่ลงมือท ำ รอจนใกล้ก ำหนด  
 2.7 ไม่ได้รับข่ำวสำรทันเวลำ  
 2.8 ไม่ได้ก ำหนดเวลำให้แน่นอน 

 3. สำเหตุผู้ประสำนงำนขำดคุณสมบัติ  
 3.1 ไม่มีควำมรับผิดชอบ  
 3.2 ไม่รู้ข้อมูลอย่ำครบถ้วน ถูกต้อง  
 3.3 ไม่เข้ำใจระเบียบแบบแผน ประเพณีปฏิบัติ  
 3.4 ไม่ตรวจสอบที่มำของข้อมูลให้แน่ชัด  
 3.5 ไม่มีมนุษยสัมพันธ์ในกำรท ำงำนร่วมกัน 
 

 4. แนวทำงแก้ไขปัญหำ  
 เมื่อค้นพบสำเหตุของปัญหำ ได้มำกพอแก่กำรวิเครำะห์ ก็จะต้องน ำมำชั่ง ตรองน้ ำหนักของ

สำเหตุต่ำง ๆ ว่ำมีผลก่อให้เกิดปัญหำ มำกน้อยเท่ำใด บำงสำเหตุท ำให้เกิดปัญหำได้มำกในขณะที่หลำย 
สำเหตุ ท ำให้เกิดปัญหำเพียงปัญหำเดียว เมื่อพิจำรณำถึงควำมส ำคัญ และควำมเร่งด่วนของปัญหำแล้ว 
น ำมำจัดล ำดับก่อนหลัง แก้ปัญหำที่สำเหตุใหญ่ก่อน อำจส่งผลถึงกำรท ำให้สำเหตุย่อยพลอยหมองไปก็
เป็นไดด้ังนี้       

4.1 จัดให้มีกระบวนกำรบริหำรที่เป็นระบบ  
4.2 จัดให้มีระบบของควำมร่วมมือที่ดี  
4.3 จัดให้มีระบบกำรสื่อสำรที่มีประสิทธภำพ  
4.4 จัดให้มีระบบควำมสัมพันธ์ที่สร้ำงควำมไว้เนื้อเชื่อใจกัน  
4.5 จัดให้รู้รูปแบบของกำรประสำนงำนที่เหมำะสม  
4.6 จัดให้ควำมรู้วิธีกำรประสำนงำนที่เป็นรูปธรรม  
4.7 จัดสนับสนุนปัจจัยในกำรประสำนงำน อันได้แก่ คน เงิน วัสดุ และวิธีกำร หำกได้ปฏิบัติ

ในหลักกำรด้วยกำรจัดท ำแผนงำน และ ท ำควำมเข้ำใจกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติตำมแผน ก ำหนด
ผู้รับผิดชอบใน กำรประสำนงำน ในแต่ละกิจกรรมให้ชัดเจน ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ ก็จะ
สำมำรถแก้ไขปัญหำกำรสื่อสำรในกำรประสำนงำนไม่ให้เกิดข้ึนอีก 
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การจัดประชุม 

กำรจัดประชุมมีควำมส ำคัญ และให้ประโยชน์มำกมำยจะต้อง ท ำให้กำรประชุมเกิด
ประสิทธิผลอย่ำงมีประสิทธิภำพ อย่ำส ำคัญผิด ว่ำถ้ำน ำตัวเข้ำไปในทีประชุมแล้วถือว่ำเข้ำประชุม 
เพรำะกำรประชุม มีหลำยรูปแบบ รวมทั้งมีรูปแบบของกำรอภิปรำยต่ำงๆ กำรประชุม จะน ำไปใช้ใน
กำรบริหำร โดยมีปัญหำและแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรประชุม ดังนี้ 

 
1. ปัญหำจำกผู้เข้ำประชุม 
  มักจะมีสำเหตุจำกผู้เข้ำประชุม ทั้งในกำรพิจำรณำจะให้ใคร เข้ำร่วมประชุม และ

พฤติกรรมของผู้เข้ำประชุมในหลำยประกำรดังนี้  
1.1 ผู้เข้ำประชุมไม่เหมำะสมกับเรื่องที่ประชุม  
1.2 ผู้เข้ำประชุมขำดควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรประชุม  
1.3 ผู้เข้ำประชุมไม่สนใจกำรประชุม  
1.4 ผู้เข้ำประชุมไม่ศึกษำเรื่องที่บรรจุอยู่ในวำระกำรประชุม  
1.5 ผู้เข้ำประชุมไม่ให้ และรับกำรสื่อสำรที่เกิดประโยชน์  
1.6 ผู้เข้ำประชุมไม่ตระเตรียมที่จะมีส่วนร่วมในกำรประชุม  
1.7 ผู้เข้ำประชุมมีวุฒิภำวะ และระดับควำมคิดแตกต่ำงกัน มำก  
1.8 ประธำนที่ประชุมไม่มีควำมรู้ และควำมสำมำรถด ำเนิน กำรประชุม  
1.9 ประธำนที่ประชุมไม่ควบคุบผู้เข้ำอภิปรำยให้อยู่ใน ประเด็น  
1.10 ประธำนไม่มีข้อมูลที่เป็นปัจจุบันแจ้งแก่ผู้เข้ำประชุม  
1.11 ประธำนที่ประชุมมีอคติ ไม่วำงตัวเป็นกลำง  

 
 2. ปัญหำจำกเรื่องที่ประชุม  

  กำรบรรจุเรื่องท่ีจะประชุมไว้ในระเบียบวำระกำรประชุม เป็น ข้อพิจำรณำที่ส ำคัญ หำก
บรรจุเรื่องท่ีประชุมไม่เหมำะสม ก็จะท ำให้ ต่อ จำกฉบับที่แล้ว  
 
 3. สำเหตุของกำรประชุมที่ไม่มีประสิทธิภำพ โดยมีสำเหตุดังต่อไปนี้ 

3.1 เรื่องท่ีประชุมไม่เป็นที่สนใจของผู้เข้ำประชุม  
3.2 เรื่องท่ีประชุมไม่มีควำมส ำคัญมำกพอท่ีจะต้องร่วมกัน พิจำรณำ  
3.3 เรื่องท่ีประชุมแม้จะส ำคัญ แต่ยังไม่ถึงเวลำที่จะน ำมำ พิจำรณำ  
3.4 เรื่องท่ีประชุมมีมำกจนไม่มีเวลำพอที่จะประชุมให้แล้ว เสร็จ  
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3.5 เรื่องท่ีประชุมขำดข้อมูลที่จะน ำมำพิจำรณำ  
3.6 เรื่องท่ีประชุมอยู่นอกเหนือขอบเขตอ ำนำจของที่ประชุม  
3.7 เรื่องท่ีประชุมมีควำมซับซ้อนต้องกำรผู้พิจำรณำในทำง วิชำกำรเฉพำะ  
3.8 เรื่องท่ีประชุมไม่เหมำะสมกับเหตุกำรณ์ 

 
4. ปัญหำจำกกำรบริหำรกำรประชุม  
 กำรสื่อสำรในกำรประชุม จะมีส่วนสัมพันธ์กับกำรจัดกำร ประชุม และด ำเนินกำร 

ประชุม โดยปัญหำที่พบส่วนใหญ่ มีดังนี้  
 4.1 ควำมไม่พรักพร้อมในกำรจัดประชุม  
 4.2 กำรเชิญประชุม กำรลงทะเบียน และสถำนที่ประชุม ไม่มี กำรตระเตรียมที่ดี  
 4.3 ขำดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกท่ีจ ำเป็น  
 4.4 ระบบแสง และเสียง ไม่มีมำตรกำรป้องกันควำมขัดข้อง  
 4.5 ขำดกำรประสำนงำนจำกผู้มีประสบกำรณ์จัดประชุม 
 4.6 ขำดวินัยในกำรประชุม จับกลุ่ม จับคู่คุยกัน  
 4.7 ประธำนสรุปผลกำรประชุมไม่ถูกต้อง  
 4.8 ประธำนที่ประชุมพยำยำมครอบง ำควำมคิดเห็นของผู้เข้ำ ประชุม 

 
5. แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำในกำรจัดประชุม มีดังนี้  

 5.1 จัดประชุม หรือเรียกประชุม เมื่อมีควำมต้องกำรอันเป็น วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน  
 5.2 เลือกผู้เข้ำประชุมที่เกี่ยวข้อง และสนใจกำรประชุม  
 5.3 พิจำรณำผู้เข้ำประชุมในเรื่องวุฒิภำวะ และสถำนภำพที่ พร้อมจะแลกเปลี่ยนควำม
คิดเห็นร่วมกันได้  
 5.4 จัดเตรียมข้อมูลให้แก่ท่ีประชุมตำมควำมจ ำเป็น  
 5.5 ประธำนส่งเสริมกระตุ้นให้ผู้เข้ำประชุมแสดง ควำมคิดเห็น อย่ำงทั่วถึง 
  5.6 จัดจ ำนวนผู้เข้ำประชุมให้เหมำะกับประเภทของกำร ประชุม 
  5.7 จัดระเบียบวำระกำรประชุมให้เหมำะสมกับเหตุกำรณ์  
 5.8 จัดระเบียบวำระกำรประชุมตำมล ำดับควำมส ำคัญ และ ควำมเร่งด่วน  
 5.9 จัดระเบียบวำระกำรประชุมให้เหมำะสมกับเวลำกำร ประชุม  
 5.10 จัดระเบียบวำระกำรประชุมโดยมีข้อมูลประกอบตำมควร แต่กรณี  
 5.11 ส่งระเบียบวำระกำรประชุมให้ผู้เข้ำประชุมมีเวลำศึกษำ และเตรียมกำรอภิปรำย  
 5.12 ประธำนควบคุมกำรประชุมมิให้ยืดเยื้อ ไม่ปล่อยให้มีกำร อภิปรำยเยิ่นเย้อ  
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 5.13 ประธำนปิดประชุมโดยมีข้อสรุปที่ชัดเจน แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำกำรสื่อสำรในกำร
ประชุมมีอีกมำก หำกได้พิจำรณำเป็นแต่ละกรณี และได้ค ำนึงถึงกำรประชุมที่เกิด ประสิทธิผล 
อย่ำงจริงจังต้องป้องกันปัญหำๆ ไว้แต่ต้น เมื่อไม่สำมำรถ ป้องก้นได้ จึงต้องมำพิจำรณำรำยละเอียด
ของแต่ละกรณี เพ่ือค้นหำ สำเหตุที่แท้จริง และก ำหนดวิธีกำรแก้ไขเป็นรำยกรณี 
 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 1.  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์อำคำเรียน  โดยมีปัญหำและอุปสรรค ดังนี้ 

 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์  กรณีที่มีวงเงินเกิน 1 แสนบำทข้ึนไป ต้อง 
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบภำครัฐทำงอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ e-Government 
Procuremamt  (e – GP)  ซ่ึงมีปัญหำและอุปสรรคท่ีพบในกำรใช้งำนอยู่บ่อยๆ  ในช่วงระยะเริ่มต้น
ใช้ระบบดังกล่ำว ประกอบกับผู้ปฏิบัติงำนที่ยังไม่เคยปฏิบัติงำนด้ำนนี้  มีปัญหำและอุปสรรคในกำร
ท ำงำนมำกในระยะแรก และกำรท ำงำนค่อนข้ำงช้ำมำกเนื่องจำกระบบไม่เสถียร  โดยมีข้อเสนอแนะ
ดังนี้ 
 2. ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนในระบบ e-GP ดังนี้ 

2.1  กำรใช้งำนในระบบมีปัญหำในกำรเชื่อมต่อระบบช้ำมำกและหลุดบ่อย 
2.2  ผู้ปฏิบัติงำนไม่เข้ำใจไม่มีควำมช ำนำญท ำให้กำรท ำงำนล่ำช้ำ 
2.3  ระบบซับซ้อนและกำรท ำงำนใน  1 เรื่อง มีกำรท ำงำนหลำยขั้นตอนท ำให้เสียเวลำ 
2.4  ระบบควรกระชับรวบรัดไม่ควรด ำเนินงำนหลำยขั้นตอน 
2.5  ด ำเนินกำรในระบบไม่ได้กรณีท่ีบริษัทหรือห้ำงร้ำนมิได้ลงเบียนเป็นคู่ค้ำภำครัฐ 
2.6  ขำดท่ีปรึกษำกรณีท่ีเกิดปัญหำด้ำนระบบ ต้องติดต่อกรมบัญชีกลำงฝ่ำยเดียว 
2.7  ใช้ระยะเวลำในกำรกรอกข้อมูลในระบบนำนมำกเนื่องจำกมีหลำยขั้นตอนใน 1 เรื่อง 
2.8  ระบบพัฒนำปรับปรุงบ่อยครั้งท ำให้ต้องศึกษำและเรียนรู้กำรท ำงำนบ่อยครั้ง 

 
3. ข้อเสนอแนะและพัฒนำในกำรปฏิบัติงำน  

3.1 ควรมีกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร และก ำหนดวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เป็น แนวทำง 
เดียวกันทุกหน่วยงำนโดยเน้นประเด็นที่เกิดปัญหำต่ำง ๆ  

3.2 เป็นระบบถำวร ไม่ควรเปลี่ยนแปลงบ่อย 
3.3 ควรจัดเจ้ำหน้ำที่ดูแลเรื่อง e - GP โดยเฉพำะไว้ช่วยเหลือหน่วยงำนที่เกิดปัญหำ 
3.4 จัดอบรมทุกครั้งที่มีกำรเปลี่ยนแปลงระบบ e - GP  
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4. กำรสืบรำคำ  
 เจ้ำหน้ำที่พัสดุหรือผู้ปฏิบัติงำนพัสดุจะจัดซื้อวัสดุหรือจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง โดย

ผูกขำดกับผู้ขำยเพียงรำยเดียว ซึ่งในทำงปฏิบัติ มีร้ำนค้ำ/บริษัท/ห้ำงหุ้นส่วน ต่ำง ๆ ที่เปิดเครดิตไว้กับ
มหำวิทยำลัยอีกหลำยรำย   ซึ่งเจ้ำหน้ำที่พัสดุหรือผู้ปฏิบัติงำนพัสดุไม่ซื้อร้ำนอ่ืนเลย  ท ำให้ไม่เป็นธรรม
กับบริษัท/ร้ำนอ่ืนๆ  และไม่เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ 

โดยมีแนวทำงแก้ไข คือ หัวหน้ำพัสดุ หรือมอบหมำยให้ผู้ที่ปฏิบัติด้ำนพัสดุ สุ่มตรวจ
รำยกำรพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงว่ำมีหน่วยงำนใดบ้ำงในมหำวิทยำลัยที่เคยซื้อวัสดุอย่ำงเดียวกันและ
เปรียบเทียบรำคำ กรณีที่มีรำคำสูงกว่ำหน่วยงำนอ่ืน ๆ มำกเกินไป ต้องให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุกลับไปสืบ
รำคำหรือตกลงรำคำกันใหม่  ทั้งนี้เพ่ือป้องกันกำรทุจริต 
 
  5. ใบเสนอรำคำ  ที่เสนอมำส่วนใหญ่ ผู้ลงนำมในใบเสนอรำคำไม่มีอ ำนำจในกำรเสนอ  

 แนวทำงแก้ไข คือ ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุตรวจสอบชื่อผู้ลงนำมในใบเสนอรำคำ ว่ำเป็นผู้มี
อ ำนำจในกำรลงนำมหรือไม่ โดยดูได้จำกหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนพำณิชย์ว่ำใครมีอ ำนำจลงนำม 
เช่น ในหนังสือรับรองว่ำ นำย ก มีอ ำนำจลงนำม  แต่ นำย ข ลงนำมเสียเอง ถือว่ำไม่ถูกต้อง หำกนำย 
ข  จะลงนำม ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจจำกนำย ก  ว่ำให้นำย ข เป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมในใบเสนอรำคำ
ดังกล่ำว 

 
6. ปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรจัดหำพัสดุ/ครุภัณฑ์      

6.1 งบประมำณที่ได้รับจัดสรรแต่ละปีล่ำช้ำ ไม่สำมำรถด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้ตำม
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทั้งหมด ท ำให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงในช่วงปลำยปีงบประมำณ เนื่องจำกต้องรีบจัดซื้อ
จัดจ้ำงให้แล้วเสร็จ ท ำให้มีเวลำในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงน้อย ส่งผลให้เกิดควำมผิดพลำดขึ้นได้ หรือไม่
เป็นไปตำมกฎระเบียบฯ ได้  

6.2 เจ้ำของโครงกำร/ฝ่ำย/งำน ไม่เร่งรีบด ำเนินงำนในโครง/กิจกรรม จนเวลำล่วงเลย
ใกล้ระยะเวลำสิ้นสุดกำรใช้งบประมำณ ท ำให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุต้องเร่งรีบจัดซื้อจัดจ้ำง หรือจัดซื้อจ้ำง
ล่ำช้ำ ส่งผลต่อควำมเสี่ยงที่จะท ำให้เกิดควำมผิดพลำด หรือผิดกฎระเบียบฯ ได้ 

6.3  กำรสืบรำคำกลำงจำกผู้มีอำชีพหรือรับจ้ำงใช้เวลำนำน เนื่องจำกต้องใช้เวลำในกำร
สืบหำ ค้นหำ และคิดรำคำเพ่ือก ำหนดรำคำกลำง  

6.4 ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ มีภำระงำนเพ่ิมมำกขึ้น ขำดบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่จัดซื้อจัด
จ้ำง ท ำให้กำรด ำเนินงำนไม่ทันตำมเวลำที่ก ำหนด  
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7. ข้อเสนอแนะกำรปรับปรุงพัฒนำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรจัดหำพัสดุ  
1. จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุ แผนจัดซื้อจัดจ้ำง เมื่อได้รับจัดสรรงบประมำณประจ ำปีเพ่ือ

ตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำมค่ำใช้จ่ำยงบประมำณได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็วเพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย  
2. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและปฎิทินกำรท ำงำนแจ้งให้ทุกฝ่ำยทรำบเพ่ือถือปฏิบัติและ

เป็นแนวทำงร่วมกันส ำหรับติดตำมและเร่งรัดกำรด ำเนินงำน 
3.  ส่ งผู้ที่ เกี่ยวข้องหรือผู้ปฏิบัติ เข้ำรับกำรฝึกอบรมสัมมนำเ พ่ือพัฒนำควำมรู้

ควำมสำมำรถอย่ำงต่อเนื่อง 
      สรุปไว้ว่ำ  กำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไปในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญ
กำร  สังกัดส ำนักบริหำรกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์  มีภำระหน้ำที่ในควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  กำรบริหำรและกำรจัดกำรเรื่องทั่วไป เช่นด้ำนเอกสำร กำรจัดเก็บเอกสำร กำรท ำลำย 
กำรโต้ตอบ กำรติดต่อกำรประสำนงำน  กำรประชุม กำรจัดซื้อจัดจ้ำง  กำรเก็บรักษำ กำรควบคุม 
รวมทั้งกำรตรวจสอบ วิเครำะห์ และสำมำรถชี้แจงรำยเอียดแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นเฉพำะหน้ำได้
เป็นอย่ำงด ี
  ทั้งนี้เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมวัตถุประสงค์และด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
สำมำรถตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไขได้อย่ำงเป็นระบบ 
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ประวัติการึกกาา และการท างาน 
  
ชื่อ-นามสกุล   นางณัฐทลิกา กาลมิตร 
ที่อยู่ปัจจุบัน   46/109 หมู่บ้านสิรารมย์ ถนนไสวประชาราษฎร์ ต าบลลาดสวาย  
                                         อ าเภอล าลูกกา  จังหวัดปทุมธานี 12150 
 
ประวัติการึกกาา 
พ.ศ. 2536                        ปริญญาตรีบริหารธุรกิจ (การบริหารงานบุคคล) 
                                      มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์  
 
ประวัติการท างาน        
พ.ศ.2540 - 2544             เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   กองบริการการศึกษา 
                                      ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
พ.ศ.2545 - 2556                  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป กองบริการการศึกษา 
                                     ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
พ.ศ.2557 - 2562                 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ ฝ่ายบริการการศึกษา 
                                      ส านักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
พ.ศ.2562 – ปัจจุบัน              เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ ส านักงานเลขานุการ 
                                        ส านักบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 




