


ก 

 

 
 

 

คู่มือปฏบิัติงาน  

เรื่อง การบริหารสำนักงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

โดย 

นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

กรกฎาคม 2566



ข 

 

 
 

คำนำ  

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานของส่วนงานและรวบรวมขั ้นตอนกระบวนการ การปฏิบัติงานของสำนักงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ในแต่ละกลุ ่มงานย่อยระดับงาน โดยนำเสนอเป็นกระบวนการ

ปฏิบัติงานประจำที่เป็นงานหลัก รายละเอียดงาน เส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด

กระบวนการ  

 จากการที่ผู ้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานนี้ ได้ปฏิบัติงานในการบริหารจัดการสำนักงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ จึงสามารถกำหนดแนวทางขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานบรรลุ

เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของส่วนงานที ่ได้กำหนดไว้ ทำให้ผู ้ใช้งานได้เข ้าใจขั ้นตอน  

วิธีปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผูจ้ัดทำจึงนำความรู้และประสบการณ์ ตามภาระงาน

ที ่ ได ้ร ับผ ิดชอบกับงานที ่ เก ี ่ยวข ้อง มานำเสนอตามกลุ ่มงานย ่อยระด ับงาน ได ้แก่   

งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน และงานหอ้งปฏิบัติการ ทั้งนี้ คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

เริ่มใช้และเผยแพร่ตั้งแต่ เดือนพฤษภาคม 2565 และได้ปรับปรุงเนื้อบางส่วนให้สอดคล้อง 

กับภารกิจ ทั้งนี้ ได้ปรับปรุงและเผยแพร่คู่มือปฏิบัติงานการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1 ตั้งแต่ เดือนกรกฎาคม 2566 ผูจ้ัดทำหวังเป็นอย่าง

ยิ ่งว่าคู ่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จะช่วยส่งเสริมภารกิจของสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา อีกทั ้งให้บุคลากรสามารถเข้าใจและปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 

             

                                     นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล 

                                                          นักวิชาการศึกษา 
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 คู ่มือปฏิบัติงานการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ ผู ้เขียนจัดทำขึ ้น  

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อแสดงขั้นตอนของการบริหารจัดการการปฏิบัติงาน ภายในสำนักงาน

คณะ มีหน่วยงานย่อยระดับงาน ภายใต้การบริหารจัดการของสำนักงานคณะ ประกอบด้วย  

4 งานย่อยระดับงาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน และงานหอ้งปฏิบัติการ 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจกระบวนการ ขั้นตอนการดำเนินงาน สามารถปฏิบัติงาน

ทดแทนกันได้ อกีทั้ง ส่งเสริมใหเ้กิดการเขา้ถึงขอ้มูลของการปฏิบัติงานอย่างทั่วถึง    

 ข้าพเจ้า ขอขอบคุณคณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่สนับสนุนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถนำไปใช้เป็นตัวอย่างในการศึกษาขั้นตอน 

การปฏิบัติงานให้แก่ อาจารย์ พนักงานสายสนับสนุน บุคลากรทั่วไป และผู้ที่สนใจศึกษา

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์  

 ขอขอบคุณ คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนา

องค์กร รองคณบดีฝ่ายวิชาการและคุณภาพนิสิต และรองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม  

ที่สนับสนุน ให้คำแนะนำ และข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  ตั้งแต่

เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นกระบวนการ ขอบคุณบุคลากรสายสนับสนุน ที่ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

ในการแลกเปลี่ยนข้อเสนอแนะ เนื้อหาในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานนี้ตามภารกิจที่ได้รับ

มอบหมายจนสำเร็จ และเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์   

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จะสร้างประโยชน์ในการพัฒนาระบบการดำเนินงาน 

ที่เป็นขั้นตอนและมาตรฐานเดียวกัน  
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บทท่ี 1  

บทนำ 

 
ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 

 สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้

โครงสร้างการบริหารงานของคณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นส่วนงานภายใต้การบริหารงาน  

ของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีประวัตคิวามเป็นมา ดังนี้ 

 พ.ศ. 2551 จัดตั ้งในนาม “สำนักวิชาแพทยศาสตร์” โดยจัดการเรียนการสอน 

ในหล ักส ูตรสาธารณส ุขศาสตรบ ัณฑ ิต และหล ักส ูตรว ิทยาศาสตรบ ัณฑ ิต สาขาว ิ ชา 

สาธารณสุขศาสตร์ โดยมีบุคลากรสายวิชาการ จำนวน 10 คน และบุคลากรสายสนับสนุน 

จำนวน 3 คน ภายใต้โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา 

 พ.ศ. 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ ให้ตรา        

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ขึ ้น และประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

เม ื่อวันท ี ่  16 กรกฎาคม 2563 ได ้ เปล ี ่ยนช ื ่อจาก สำน ักว ิชาคณะ แพทยศาสตร์  

เป็น คณะแพทยศาสตร์ ภายใต้โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีการ

จัดการเรียนการสอน ดังนี้ 1) หลักสูตรระดับปริญญาตรี จำนวน 8 หลักสูตร ประกอบด้วย  

หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน  

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หลักสูตรวิทยา

ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ ่งแวดล้อม หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

ปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 

หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต และหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต 

2) หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 2 หลักสูตร ประกอบด้วย หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร 

มหาบัณฑิต และหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 3) หลักสูตรควบระดับปริญญาตรี  

2 ปริญญา จำนวน 8 หลักสูตร ดังนี้ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัย

ชุมชนและหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนาม ัยช ุมชนและหล ักส ูตรเศรษฐศาสตรบ ัณฑ ิต หล ักส ูตรว ิทยาศาสตรบ ัณฑิต  

ส าข า ว ิ ช าอ น า ม ั ย ส ิ ่ ง แ ว ด ล ้ อ ม แล ะ ห ล ั ก ส ู ต ร น ิ ต ิ ศ า ส ต ร บ ั ณ ฑ ิ ต  หล ั ก ส ู ต ร 

วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ ่งแวดล้อมและหลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต  

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัยและหลักสูตร

เศรษฐศาสตรบ ัณฑิต หล ักส ูตรว ิทยาศาสตรบ ัณฑ ิต สาขาว ิชาอาช ีวอนาม ัยและ 



2 

 

 
 

ความปลอดภัยและหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมสิ ่งแวดล้อม  

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพและหลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 

และหลักสูตรการแพทย์แผนจนีและหลักสูตรศลิปศาสตรบัณฑิต (ภาษาจนี)  

 พ.ศ. 2564 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่องจัดตั ้งคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 โดยให้บังคับใช้ตั ้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2564 เป็นต้นไป  

โดยให้จัดตั ้งส่วนงานวิชาการ ตามมาตรา 7 (3) แห่งพระราชบัณญัติมหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2553 ทั้งนี้ ได้โอนบุคลากรสายวิชาการ จำนวน 55 คน บุคลากรสายสนับสนุน 21 คน 

จากคณะแพทยศาสตร์เดิม เพื่อผลิตบัณฑิตด้านสาธารณสุขศาสตร์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

ในการพัฒนาคุณภาพชวีิตและประชาชนในชุมชน สังคม และท้องถิ่น โดยมีหลักสูตรการจัดการ

เรียนการสอนภายใต้คณะสาธารณสุขศาสตร์ ดังนี้ 1) หลักสูตรระดับปริญญาตรี จำนวน  

6 หลักสูตร ประกอบด้วย หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน  

หลักสูตรว ิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หลักสูตร 

ว ิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาว ิชาอนามัยส ิ ่งแวดล ้อม หล ักส ูตรว ิทยาศาสตรบ ัณฑ ิต  

สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต และหลักสูตร

การแพทย์แผนจีนบัณฑิต 2) หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 2 หลักสูตร ประกอบด้วย 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑติ และหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

 พ.ศ.  2564 ประกาศมหาว ิทยาล ัยพะเยา เร ื ่ อง  ให ้แบ ่ งหน ่วยงานภายใน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 เรียกว่า “สำนักงานคณะ” 

 พ.ศ. 2564 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง ให้แบ่งหน่วยงานย่อยระดับงาน             

ภายในสำน ักงานคณะ ประกอบด ้วย งานบร ิหารท ั ่วไป งานว ิชาการ งานแผนงาน 

และงานหอ้งปฏิบัติการ 

 ปัจจุบันสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงาน  

ที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การปฏิบัติงานตาม ปรัชญา (Philosophy) ปณิธาน 

(Determination) วิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Missions) เพื่อให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ 

การพัฒนาคณะสาธารณสุขศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2570 ดังนี้ 1) ด้านการ

เตรียมคนและเสริมสร้างศักยภาพคน 2) การสร้างงานวิจัยและนวัตกรรมและเป็นผู้นำด้าน

วิชาการ 3) ด้านการบริการวิชาการเพื่อชุมชน 4) ด้านการเสริมสร้างทำนุบำรุงศิลปะและ

วัฒนธรรม 5) ด้านการบริหารที่ม ีประสิทธิภาพและความโปร่งใส 6) ด้านการบริการ 

ทางการแพทย์และสาธารณสุข การบริหารสำนักงาน (Office Management) เพื่อให้บรรลุ 

ตามวัตถุประสงค์ขององค์กรที่ได้กำหนดไว้ จึงมีความจำเป็นที่ต้องอาศัยปัจจัยต่าง ๆ ในการ
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ดำเนนิการทั้งปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกองค์กร ในการขับเคลื่อนองค์กรไปข้างหน้าอย่าง

มีประสิทธิภาพ ได้แก่ คน เงิน เครื่องมือ วัสดุ ระบบการบริหารจัดการขั้นตอนต่าง ๆ ในการ

บริหารสำนักงานคณะ (นงนุช พูลสวัสดิ์, 2554) เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารจัดการระบบ

บริหาร สนับสนุนการดำเนินงาน และประสานงานทั้งภายใน ภายนอกหน่วยงาน อีกทั้งเป็น

ศูนย์กลางในการกระจายข้อมูลต่าง ๆ ซึ่งจำเป็นต้องอาศัยการบริหารจัดการ ซึ่งถือได้ว่าเป็น

งานที่มีความสำคัญอย่างยิ่งต่อความสำเร็จขององค์กรในส่วนรวม การปฏิบัติงานในส่วนต่าง ๆ 

ขององค์กรจะกระทำได้ดีเพียงใดก็ตาม หากไม่ประสานหรือสอดคล้องกับงานของฝ่ายอื่น  ๆ  

ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน หรือไม่สอดคล้องกับสภาพการณ์ภายนอก โอกาสแห่งความสำเร็จ 

ขององค์กรย่อมเป็นไปได้ยาก 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา ใช ้ เพ ื ่อเป็นเอกสารที ่ประกอบขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานภายในสำนักงานคณะ  

โดยกำหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบตามหน่วยงานย่อยระดับงาน มีคำอธิบายขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ เอกสารที่เกี ่ยวข้อง เทคนิคหรือแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคแนวทางแก้ไขข้อเสนอแนะ เพื่อแสดงเส้นทางในการปฏิบัติงาน 

ในภาพรวมของสำนักงานคณะตั ้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ ้นสุดกระบวนการ ระบุขั ้นตอนและ

รายละเอียดต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน อีกทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการ

ปฏิบัติงาน 

  

 สถานที่ตั้งองค์กร 

 อาคารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ ตั้งอยู่ที่อาคารกลุ่มวิทยาศาสตร์ MD 1 - 4 

เลขที่ 19 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา รหัสไปรษณีย์ 56000 

 โทรศัพท์ : 054 466 666 ต่อ 3313 3317 3318 

 โทรสาร : 054 466 698 

 Website : http://www.ph.up.ac.th/  
       
วัตถุประสงค ์

 1. เพื ่อให้พนักงานสายสนับสนุนมีความรู ้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์  

วิธีปฏิบัติงานในสำนักงานคณะ ให้มปีระสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพื่อให้พนักงานสายสนับสนุนสามารถปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการบริหาร

สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์และทดแทนงานกันได้ 
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 3. เพื ่อเผยแพร่คู ่มือปฏิบัติงานจากประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การบริหารให้เป็นระบบที่มปีระสิทธิผล 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. ผู ้ปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องในแต่ละด้านมีความรู ้ความเข้าใจบทบาทหน้าที ่ความ

รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 2. ผู ้ปฏิบัติงานในแต่ละด้านสามารถปฏิบัติงานตามคู ่มือปฏิบัติงานการบริหาร

สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลยพะเยา 

 3. ผู้ปฏิบัติงานได้งานที่มีคุณภาพตามระยะเวลาที่กำหนด มีแนวทางในการปฏิบัติงาน

ในส่วนที่รับผดิชอบ 

 4. คู่มือปฏิบัติงานได้รับการเผยแพร่และสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานเป็นแนวทาง

เดียวกัน 

 
ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา

ฉบับนี้ ดำเนินการภายใต้ระเบียบประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดสมรรถนะ

ความรูค้วามสามารถ และทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน สำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2563 โดยเป็นการสมควรกำหนดสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะที่จำเป็น  

ในการปฏิบัติงาน สำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้มีความสอดคล้องกับข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 และตามที่คณะกรรมการ

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ได้กำหนดแนวทางการกำหนดสมรรถนะ 

ความรู้ความสามารถ และทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งข้าราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา เป็นการปฏิบัติงานภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา

โดยรักษาการแทนหัวหน้าสำนักงานคณะเป็นผู ้ปฏิบัติงานในการบริหารสำนักงานคณะ 

ซึ่งให้บริการสำหรับบุคลากรสายสนับสนุนที่มีความประสงค์ทราบขั้นตอนแนวทาง รวมทั้ง

รูปแบบในการดำเนินงานของสำนักงานคณะ ตั้งแต่เริ่มจนเสร็จสิ้นกระบวนการเพื่อหน่วยงาน

ย่อยสามารถนำไปดำเนินการต่อไป โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 

4 ขั้นตอน ประกอบด้วย 1) การกำหนดนโยบายการบริหารสำนักงานคณะให้ความร่วมมือและ

สนับสนุน ส่งเสริมผลักดันการดำเนินการภายในคณะ กระบวนการให้บริการที่มีความรวดเร็ว 

สะดวก ทันสมัย โปร่งใส โดยนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้เพื่อตอบสนองต่อความพึงพอใจ 

ต่อผู้รับบริการที่มีส่วนได้ส่วนเสีย ให้ความสำคัญกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
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อย่างเป็นระบบ และต่อเนื่อง เพื่อนำไปสู่การพัฒนาองค์กร รวมทั้งการสร้างบรรยากาศในการ

ทำงานเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีคุณภาพชีวิตที่ดีเกิดแรงจูงใจในการทำงาน 2) การวางแผนการ

จัดการองค์การ รับผิดชอบต่อการสร้างหรือวางแผนการกำหนดรูปแบบโครงสร้างขององค์กร

ต่อการดำเนินงานในแต่ละหน่วยงานย่อย เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล วางแผน

กำหนดความสัมพันธ์ระหว่างพนักงานตามความเหมาะสม การวางแผนการบริหารบุคลากร

ช่วยกำหนดคุณสมบัติ สรรหา คัดเลือก ปฐมนิเทศ บันทึกความก้าวหน้าของพนักงาน  

ตามสมรรถนะ รวมถ ึงส่ งเสร ิมให ้บ ุคลากรได ้ร ับการฝึกอบรมเพ ื ่อพ ัฒนาศักยภาพ  

3) การประสานงาน การดำเนินงานภาพรวมในหน่วยงานภายในคณะ รวมทั้งการพัฒนา

ระบบงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกองค์กร 4) การบริการ ควบคุม ติดตาม 

ประเมินผลการดำเนินงานหน่วยงานย่อยภายในคณะ ประกอบด้วย 4 หน่วยงาน ได้แก่  

งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน และงานห้องปฏิบัติการ และการจัดทำรายงาน 

การควบคุมการทำงานการติดต่อสื่อสารเป็นลายลักษณ์อักษร การจัดระบบและวิธีการ

ปฏิบัติงาน เช่น แนะนำวิธีการดำเนินงาน จัดทำมาตรฐาน การจัดวิธีการทำงานให้เกิดความ

เรียบร้อยภายในองค์กร 

 
นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

 เพื่อความเข้าใจในเนื้อหาสาระของคู่มือการปฏิบัติงาน จงึกำหนดนิยามศัพท์ ดังนี้ 

 มหาวิทยาลัย     หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยา 

 คณะ     หมายถึง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 สำนักงานคณะ   หมายถึง สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 หัวหนา้สำนักงานคณะ  หมายถึง หัวหนา้สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 คู่มือปฏิบัติงาน   หมายถึง คู่มอืปฏิบัติงานการบริหารสำนักงาน 

          คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 งาน     หมายถึง หน่วยงานย่อยภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

          จำนวน 4 งาน ดังนี้ 

         1. งานบริหารทั่วไป 

         2. งานวิชาการ 

         3. งานแผนงาน 

         4. งานหอ้งปฏิบัติการ 
 หน่วยงานย่อยระดับงาน   หมายถึง หน่วยงานย่อยภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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          จำนวน 4 งาน ดังนี้ 

      1. งานบริหารทั่วไป 

       -ธุรการและสารบรรณ 

       -พัสดุ 

       -การเงนิและบัญชี 

       -เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

      2. งานวิชาการ 

       -วิชาการ 

       -ประกันคุณภาพการศกึษา 

       -คุณภาพนิสิต ทำนุบำรุงศิลปะ 

         และวัฒนธรรม 

      3. งานแผนงาน 

          -วิเคราะห์นโยบายและแผน 

          -วิจัย 

          -บุคลากร  

      4. งานหอ้งปฏิบัติการ 

          -หอ้งปฏิบัติการ 

 หน่วยงานภายใน  หมายถึง หน่วยงานที่สังกัดในมหาวิทยาลัยพะเยา  

        ระดับกอง/สำนักงาน/คณะ/ศูนย์/วิทยาลัย/

        โรงเรียนสาธิต 

 หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานที่ไม่ได้สังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา 

        เช่น กรม/กอง/ศูนย์/วิทยาลัย/โรงพยาบาล/

        โรงพยาบาลส่งเสริมตำบล/บุคคลทั่วไป 

 การบริหารงาน  หมายถึง การบริหารจัดการดำเนินงานภายใต้ 

        โครงสรา้งคณะสาธารณสุขศาสตร์  

        มหาวิทยาลัยพะเยา 
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บทท่ี 2  

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
 บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานที่มีฐานะเป็นสำนักงานคณะหรือตำแหน่งอื่น 

ที่มหาวิทยาลัยกำหนดเป็นตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมายบริหารงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงานที่มีฐานะเป็นคณบดี เป็นผู้บังคับบัญชา 

ของส่วนงาน และมีตำแหน่งรองคณบดีของส่วนงานเป็นตำแหน่งนักบริหารระดับสูง  

โดยช่วยหัวหน้าส่วนงานหรือช่วยในภารกิจอำนวยการในหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล  

พ.ศ., 2563) ประกอบด้วย  

  1. การวางแผน คือ การร่วมมือของบุคลากรกับผู้บริหารในการวางโครงสร้าง

ในอนาคตเพื่อการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายที่ตัง้ไว้ 

  2. การจัดระบบ คือ การกำหนดหน้าที่ให้กับบุคลากรในการรับผิดชอบตาม

ภาระงานประจำ และรายงานผลการปฏิบัติงานกับบุคคลใด 

  3. การรับบุคลากรเข้าทำงาน คือ  การจัดหรือเพิ ่มจำนวนบุคลากรที ่มี

ความสามารถในการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพขององค์กร 

  4. การอำนวยการ คือ การตัดสินใจ การสั่งการ และการสร้างแรงจูงใจให้แก่

บุคลากร การตดิต่อสื่อสารกับหน่วยงานอื่น ๆ 

  5. การควบคุม คอื การจัดการดำเนนิงานให้เป็นไปตามแบบแผนที่ตั้งไว้ 

  6. การประสานงาน คือ การติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานทั้งภายนอก 

และภายในเพื่อให้มคีวามสัมพันธ์ที่ดตี่อกันในการร่วมกันปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพสูงสุด 

  7. การเสนอรายงาน คือ การรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

ให้ผูบ้ริหารได้ทราบตามลำดับ 

  8. การจัดการงบประมาณ คือ  การจัดสรรการใช้งานทรัพยากรให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด และจัดระบบการใชง้บใหเ้หมาะสมกับงานที่ตั้งไว้อย่างเหมาะสม 

 ทั ้งนี ้ การปฏิบัติงานของสำนักงานคณะสาธาณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

หัวหน้าสำนักงานคณะ มีบทบาทในการช่วยกำกับ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงาน ในหน่วยงาน

ย่อยระดับงานประกอบด้วย 4 งาน ได้แก่ งานบริหารทั ่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน 

และงานหอ้งปฏิบัติการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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1. งานบริหารทั่วไป 

 1.1 บริหารงานทั่วไป 

      1.1.1 ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย 1) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุป

รายงานเพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่าง ๆ เช่น บริหารงบประมาณ แผนปฏิบัติ

ราชการ บริหารอาคารสถานที่ครุภัณฑ์ ระบบสาธารณูปโภคในอาคารให้พร้อมใช้งาน 

และสัญญาต่าง ๆ เป็นตน้ 2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบ้ริหาร เช่น กลั่นกรองเรื่อง จัดเตรียม

เอกสารการประช ุม เพ ื ่อไม ่ให ้ เก ิดข ้อผ ิดพลาดในการว ิน ิจฉ ัยส ั ่งการของผู ้บร ิหาร 

3) จัดเตรียมการประชุม บันทึก เรียบเรียงวาระและรายงานการประชุม เพื่อให้การบริหารการ

ประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุว ัตถุประสงค์  4) ประสานหน่วยงานภายใน ภายนอก 

และบุคคลทั่วไป ในการประสานความร่วมการดำเนนิงานเพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย 5) ติดตาม

การปฏิบัติงานตามมติของที ่ประชุม หรือการปฏิบัติ งานตามผู ้บังคับบัญชามอบหมาย 

เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาต่อไป และ 6) เก็บรักษา จัดทำทะเบียน

ยานพาหนะ ติดตามการซ่อมบำรุงรักษา 

  1.1.2 ด้านการวางแผน วางแผนการปฏิบัติงาน และร่วมดำเนินการวางแผนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานหรอืโครงการ เพื่อให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 

  1.1.3 ด้านการประสานงาน ประสานมอบหมายงานตามที ่ได้รับมอบหมาย 

ให้สอดคล้องกับแนวทางในการปฏิบัติงานกับหัวหนา้งานเพื่อให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

   1.1.4 ด้านการบริการ ให้คำแนะนำเบื ้องต้นแก่หน่วยงานภายใน ภายนอก 

และบุคคลทั่วไปเพื่อให้ผูท้ี่เกี่ยวข้องทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ 

   
 1.2 ธุรการ 

   1.2.1 ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย 1) ธุรการ สารบรรณเอกสาร เช่น 

ลงทะเบียนเลขหนังสือ รับ – ส่ง หนังสือโต้ตอบ คัดรอก จัดเก็บเอกสาร ทั้งระบบเอกสาร 

ระบบ DMS แลธtไปรษณียภัณฑ์ สนับสนุนงานบริหารทั ่วไปให้ดำเนินการไปด้วยความ

เรียบร้อย 2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารหลักฐานหนังสือตามระเบียบวิธีปฏิบัติ

เพื่อสะดวกต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 3) ประสานรับข้อมูลการแจ้งซ่อมระบบ

สาธารณูปโภคภายในส่วนงาน เพื่อให้พร้อมใช้งาน และ 4) รายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูล

ต่าง ๆ นำเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงระบบการปฏิบัติงาน  
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 1.2.2 ด้านการวางแผน วางแผนการปฏิบัติงาน และร่วมดำเนินการวางแผนการ

ปฏิบ ัต ิงานของหน่วยงานหร ือโครงการ เพื ่อให้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ ์ 

 1.2.3 ด้านการประสานงาน ประสานมอบหมายงานตามที่ได้รับมอบหมายให้

สอดคล้องกับแนวทางในการปฏิบัติงานกับหัวหนา้งานเพื่อให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

 1.2.4 ด้านการบริการ ประกอบด้วย 1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายใน 

ภายนอก เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 2) บริการข้อมูลแก่ผู้ติดต่อ เพื่อให้

ได้รับข้อมูลที่นำไปใช้ประโยชน์ได้ และ 3) สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

และปฏิบัติหนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ดังนั้น การบริหารงานธุรการเป็นการให้บริการในการสนับสนุนการ รับ – ส่งเอกสาร 

การจัดทำขอ้มูลเพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 
 1.3 การเงนิและบัญชี 

   1.3.1 ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย 1) จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความ

เคลื ่อนไหวทางการเงิน ทั ้งในและนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื ่อแสดงสถานะ 

ทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลตามระเบียบวิธีการเงินและบัญชี 2) รวบรวมข้อมูลและ

รายงานการเงิน เพื่อเป็นแนวทางปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 3) จัดทำและจัดสรร

งบประมาณให้ตรงกับวัตถุประสงค์ของการใช้งบประมาณของส่วนงาน 4) วิเคราะห์การใช้จา่ย

งบประมาณ เพื ่อให้การใช้จ่ายมีประสิทธิภาพและสรุปเพื ่อเป็นแนวทางในการปรับปรุง 

ในปีงบประมาณถัดไป และ 5) รับและจ่ายสถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการ 

รับ – จ่ายเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ  

   1.3.2 ด้านการวางแผน วางแผนการปฏิบัติงาน และร่วมดำเนินการวางแผนการ

ปฏิบ ัต ิงานของหน่วยงานหร ือโครงการ เพื ่อให้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ ์ 

   1.3.3 ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย 1) ประสานมอบหมายงานตามที่ได้รับ

มอบหมายให้สอดคล้องกับแนวทางในการปฏิบัติงานกับหัวหน้างานเพื่อให้ได้ผลสัมฤทธิ์ 

ตามที่กำหนดไว้ และ 2) ประสานข้อมูลข้อเท็จจริง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ 

ในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

   1.3.4 ด้านการบริการ ประกอบด้วย 1) ให้คำแนะนำ ขั้นตอนการเงินและบัญชี

เบื้องต้น เพื่อให้ทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ฐานข้อมูล 
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ที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพื่อสนับสนุนภารกิจของส่วนงานให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ

การเบิกจ่ายงบประมาณเพื่อสรุปผลการงานจำปี ในการกำหนดนโยบายในการพัฒนาผล 

การปฏิบัติงานของพัสดุ 

 ดังนั ้น จะเห็นได้ว่าการบริหารด้านการเงินและบัญชี มีความสำคัญในการบริหาร 

ของส่วนงานในการจัดการงบประมาณ การวิเคราะห์การรับ – การจ่าย ดังนัน้ การบริหารด้าน

การเงินและบัญชีจะต้องดำเนินการภายใต้งบประมาณ เพื่อให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพแล

มาตรฐานตามกฎ ระเบียบการเบิกจ่ายการเงินและบัญชี 

 

 1.4 เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

   1.4.1 ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย 1) สนับสนุนระบบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์

และเครือข่ายสารสนเทศที่เกี ่ยวข้องในการดำเนินงานของส่วนงาน และการจัดการเรียน 

การสอน 2) ปร ับปร ุง ว ิ เคราะห์ ออกแบบระบบฐานข ้อม ูลสารสนเทศของส ่วนงาน 

เพื่อพัฒนาระบบให้เป็นปัจจุบัน  และ 3) จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรม หลักสูตรการจัดการ

เรียนการสอน ผ่านทางเว็ปไซต์ โปสเตอร์ facebook ของส่วนงาน เป็นต้น  

  1.4.2 ด้านการวางแผน วางแผนการปฏิบัติงาน และร่วมดำเนินการวางแผนการ

ปฏิบ ัต ิงานของหน่วยงานหร ือโครงการ เพื ่อให้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ ์ 

    1.4.3 ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย 1) ประสานมอบหมายงานตามที่ได้รับ

มอบหมายให้สอดคล้องกับแนวทางในการปฏิบัติงานกับหัวหน้างานเพื่อให้ได้ผลสัมฤทธิ์ 

ตามที่กำหนดไว้ และ 2) ประสานข้อมูลข้อเท็จจริง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ 

ในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

    1.4.4 ด้านการบริการ ประกอบด้วย 1) จัดทำคู ่ม ือระบบและคู ่ม ือใช้งาน

คอมพิวเตอร์ เพื ่ออำนวยความสะดวกแก่ผู ้ใช้งานด้วยตนเอง 2) สนับสนุนการใช้ระบบ 

งานฐานข้อมูลสารสนเทศและการสื่อสารแก่ผู ้ปฏิบัติงาน ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและ 

เป็นปัจจุบัน  

 ดังนั้น การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นระบบที่สนับสนุน

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และคอมพิวเตอร์ให้กับบคุลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุน 

รวมทั ้งบริการนิสิตและบุคคลทั ่วไป เพื ่อให้เกิดความทันสมัยและมีประสิทธิภาพทันต่อ

สถานการณ์ปัจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปอย่าง

รวดเร็ว   
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 1.5 พัสดุ 

    1.5.1 ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย1) กำหนดคุณภาพและมาตรฐาน 

ของพัสดุ ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติที ่เป็นมาตรฐาน ตามระเบียบของสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วย การพัสดุ 2) ประสาน จัดทำเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง เพื่ออำนวย 

ความสะดวกของอุปกรณ์ ครุภัณฑ์สำนักงาน และเพื่อสนับสนุนหลักสูตรที่เปิดการเรียน 

การสอน เช่น ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไป

ตามระเบียบของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การพัสดุ 3) ทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียน

คุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อสามารถตรวจสอบวัสดุได้อย่างถูกต้อง 

4) บำรุงรักษาพัสดุของส่วนงานให้อยู่สภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา 5) สำรวจพัสดุที่ชำรุด

หรอืเสื่อมสภาพ เพื่อจำหน่ายออกให้เป็นไปตามระเบียบ และ 6) ให้คำปรึกษา แนะนำ แนวทาง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของพัสดุแก่ผูป้ฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน และข้อกำหนด  

    1.5.2 ด้านการวางแผน วางแผนการปฏิบัติงาน และร่วมดำเนินการวางแผนการ

ปฏิบ ัต ิงานของหน่วยงานหร ือโครงการ เพื ่อให้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ ์ 

    1.5.3 ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย 1) ประสานมอบหมายงานตามที่ได้รับ

มอบหมายให้สอดคล้องกับแนวทางในการปฏิบัติงานกับหัวหน้างานเพื่อให้ได้ผลสัมฤทธิ์ 

ตามที่กำหนดไว้ และ 2) ประสานข้อมูลข้อเท็จจริงเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือใน

การดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ

ดำเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

       1.5.4 ด้านการบริการ ประกอบด้วย 1) ให้คำแนะนำแผนขั้นตอนปฏิบัติงาน 

ของพัสดุเบื้องต้น แก่บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน นิสิต และบุคลากรทั่วไป 

เพื่อทราบข้อมูลและแนวปฏิบัติที ่เป็นประโยชน์ และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ของสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2) จัดเก็บข้อมูลสถิติ ปรับปรุง หรือฐานข้อมูลหรือระบบ

สารสนเทศที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ เพื่อสนับสนุนภารกิจของส่วนงานและใช้ประกอบ 

การพิจารณาในการกำหนดนโยบายในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานของพัสดุต่อไป 

 ดังนั้น การบริหารพัสดุเป็นระบบการทำงานที่มีการกำหนดคุณภาพ และมาตรฐาน

พัสดุของคณะสาธารณสุขศาสตร์ นอกจากนั้นยังมีการดำเนินงานที่มีการตรวจสอบ การจัดซื้อ 

จัดจา้งเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของสำนักงานนายกรัฐมนตรวี่าด้วย การพัสดุ 
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2. งานวิชาการ 

 2.1 บริการการศึกษา 

      2.1.1 ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย 1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี ่ยวกับ

การศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านการศึกษาและที่เกี่ยวข้อง 2) ศึกษา

วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐานการศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื ่อการเรียนการสอน การผลิตและพัฒนาสื ่อ นวัตกรรม 

และเทคโนโลยีการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 3) จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อ

ส ่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 4) ดำเนินการเก ี ่ยวกับงานทะเบียนและเอกสาร 

ด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหท้ันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างองิและใหก้ารส่งเสริมสนับสนุน

การจัดการศึกษา 5) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพ

และมาตรฐาน และ 6) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานกิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา  

  2.1.2 ด้านการวางแผน วางแผนการปฏิบัติงาน และร่วมดำเนินการวางแผน 

การปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื ่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ ์

  2.1.3 ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย 1) ประสานมอบหมายงานตามที่ได้รับ

มอบหมายให้สอดคล้องกับแนวทางในการปฏิบัติงานกับหัวหน้างานเพื่อให้ได้ผลสัมฤทธิ์ 

ตามที่กำหนดไว้ และ 2) ประสานข้อมูลข้อเท็จจริง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ 

ในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อ สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ 

ในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

  2.1.4 ด้านการบริการ 1) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ 

กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู ้เพื ่อให้การบริการความรู้และบริการ

ทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั ่วถึง 2) ผลิตคู ่มือ แนวทางการอบรม 

เอกสารทางวิชาการรวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา และชุมชน 

ประชาชนทั่วไป 3) ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและ

สัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้

แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป และ 4) เผยแพร่

การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความจัดทำวารสารสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพื่อให้ความรู ้ด้านการศึกษา  

การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
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 2.2 ประกันคุณภาพการศึกษา 

    2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย 1) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผล 

การดำเนินโครงการหรือกิจกรรมการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานระดับคณะ 2) จัดทำโครงการ

หรอืกิจกรรมพัฒนาอาจารย์ด้านวิชาการและการประกันคุณภาพการศึกษา 3) จัดทำโครงการ

หรอืกิจกรรมการประกันคุณภาพการศกึษา 4) จัดทำหนังสือขออนุมัติและเบิกจ่ายการเข้าร่วม

โครงการหรือกิจกรรมระดับคณะ และ 5) ประชาสัมพันธ์การเข้าร่วมอบรม สัมมนา หรืออื่น ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 

   2.2.2 ด้านวางแผนงาน วางแผนการดำเนินการ วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด รูปแบบ

โครงการหรอืกิจกรรม และงบประมาณ 

   2.2.3 ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย 1) ประสานงานกับผู้บริหาร บุคลากร

ที่เกี่ยวข้องในงานภายในคณะ หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และ 2) แจ้งรูปแบบ 

ขั้นตอน ระยะเวลา วิธีการปฏิบัติงาน ให้แก่อาจารย์ ผู้ปฏิบัติงานระดับหลักสูตร และผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

   2.2.4 ด้านการบริการ ประกอบด้วย 1) ให้ข้อมูล คำปรึกษา หรือข้อเสนอแนะ

เบื้องต้นในการจัดทำโครงการหรือกิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง และ 2) จัดเก็บข้อสอบ 

ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 2.3 คุณภาพนิสิต 

    2.3.1 ด้านการปฏิบัติการ ส่งเสริม สนับสนุนนิสิตให้มีระบบการจัดการคุณภาพ

ชีวติที่ดีระหว่างศกึษาในมหาวิทยาลัย ประกอบด้วยภารกิจ ดังนี้  

       1) บริการและสวัสดิการนิสิต เช่น ประสานหอพักนิสิต การอบรมนิสิต 

        2) ทุนการศึกษา เช่น กองทุนให้กู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) กองทุนเงิน 

เพื่อการศกึษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) และกองทุนเพื่อนิสติ เป็นต้น  

  2.3.2 ด้านการวางแผน วางแผนการปฏิบัติงาน และร่วมดำเนินการวางแผน 

การปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื ่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ ์ 

  2.3.3 ด้านการประสานงาน ประสานนิสิตเพื่อดำเนินการขั้นตอนกระบวนการ

ของเอกสาร เช่น ทุนการศึกษา ลงทะเบียนจองหอพักนิสิต ระบบอาจารย์ที่ปรึกษานิสติ เป็นต้น  

  2.3.4 ด้านการบริการ อำนวยความสะดวกให้นิสิตในเรื่องการขอใช้พื้นที่ภายใน

มหาวิทยาลัย ส่วนงานในการจัดกิจกรรมวชิาการ 
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 2.4 กิจการนิสิต 

       2.4.1 ด้านการปฏิบัติการ ส่งเสริม สนับสนุนนิสิตเกิดความรักความผูกพันธ์ต่อ

มหาวิทยาลัย ส่วนงานประกอบด้วยภารกิจ ดังนี้ 

     1) กิจกรรมนสิิต  

     2) วินัยนิสติ  

     3) กีฬาและสันทนาการ   

     4) ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ ฝ่ายบริหาร ผู้ปกครองนิสิต และหน่วยงาน

ภายในและภายนอก  

     5) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู ้ใต้บังคับบัญชา และประสานงาน 

กับผูร้่วมงานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  

     6)  ต ิดตามประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานเพ ื ่อหาล ู ่ทางพ ัฒนาบร ิการ 

และปรับปรุงประสทิธิภาพการทำงานของหน่วยงาน 

  2.4.2 ด้านการวางแผน วางแผนการปฏิบัติงาน และร่วมดำเนินการวางแผนการ

ปฏิบ ัต ิงานของหน่วยงานหร ือโครงการ เพื ่อให้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ ์

  2.4.3 ด้านการประสานงาน ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ ฝ่ายบริการ ผูป้กครอง

นิสิตและหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก ประสานงานที่ได้รับมอบหมายกับเครือข่าย 

เพื่อผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

  2.4.4 ด้านการบริการ ให้คำแนะนำเบื้องต้นแก่หน่วยงานภายใน และภายนอก 

หรอืประชาชนทั่วไปเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผดิชอบ 

 ดังนัน้ การบริหารงานวิชาการเป็นการสนับสนุนและบริการนิสิต และบุคลากรเกี่ยวกับ

การศึกษา และสวัสดิการนิสิตในระหว่างที่ศึกษาอยู่ ในมหาวิทยาลัยตั้งแต่การรับเข้าจนถึง 

จบการศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษา ปฏิทินกิจกรรมที่ได้คุณภาพและทันสมัย 

เพื่อผลิตบัณฑติที่พึงประสงค์ในอนาคตต่อไป 

 
3. งานแผนงาน 

 3.1 วิเคราะห์นโยบายและแผน 

       3.1.1 ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย 1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวล

นโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ 

เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของส่วนราชการหรือนโยบาย 
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แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคง 2) รวบรวม

ข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื ้องต้นเกี ่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนงาน 

หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ

โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนงาน หรือนโยบาย 

แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงและเสนอ

ข้อคิดเห็นเพื ่อช่วยจัดทำแผนการปฏิบ ัติงาน แผนงาน โครงการหรือกิจกรรมได ้ตาม

วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 4) สำรวจ รวบรวมและประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบาย

รัฐบาลและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเป็น

ข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงานหรือกำหนดยุทธศาสตร์ 5) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์

ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาลเพื่อประกอบการ เสนอแนะแนวทางการประสาน

ผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทาง

เดียวกัน 

  3.1.2 ด้านการวางแผน วางแผนการปฏิบัติงาน และร่วมดำเนินการวางแผนการ

ปฏิบ ัต ิงานของหน่วยงานหร ือโครงการ เพื ่อให้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ ์ 

   3.1.3 ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย1) ประสานการทำงานร่วมกันทั ้ง

ภายในและภายนอกหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

   3.1.4 ด้านการบริการ ประกอบด้วย 1) รวบรวมข้อมูลเพื่อเผยแพร่และถ่ายทอด

องค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ และ 2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา 

และชีแ้จงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนเพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 

 3.2 วิจัย 

    3.2.1 ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย 1) ประชาสัมพันธ์ทุน 2) รับ – ส่ง

เอกสารให้กับอาจารย์ที่ยื่นขอทำวิจัย 3) ตรวจสอบข้อมูลข้อเสนอโครงการ4) เสนอคณบดี 

ลงนามตามลำดับ 5) นำส่งเอกสารไปยังกองบริหารงานวิจัยดำเนินการต่อไป 6) จัดทำสัญญา

ทุนให้นักวิจัย 7) แจ้งนักวิจัยเริ่มดำเนินโครงการวิจัยงบประมาณรายได้คณะตั้งแต่เริ่มต้นจน

ส ิ ้นส ุดโครงการ ผ่านระบบบร ิหารจ ัดการงานว ิจ ัย  UPRM (http: / /wwmms.up.ac. th) 

http://wwmms.up.ac.th/
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และ 8) รวบรวมข้อมูลผลงานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ผลงานวิจัยจากบุคลากรสายวิชาการ 

นักวิจัยที่ขอเสนอเพื่อขอรับรางวัลเผยแพร่ผลงานวิจัย 

    3.2.2 ด้านการวางแผน วางแผนการทำงานของตนเอง ร ่วมดำเนินการ 

วางแผนการทำงานของคณะเพื่อให้ดำเนินการตามเป้าหมายที่วางไว้    

    3.2.3 ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย 1) ประสานงานกับหน่วยงานภายใน

ของกองบริหารงานวิจัย 2) ประสานงานกับอาจารย์นักวิจัยผู้ขอรับทุน ฯ และ 3) ให้ข้อมูล

รายละเอียดแก่บุคคลภายในคณะและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจและร่วมมือในการ

ดำเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.2.4 ด้านการบริการ ประกอบด้วย 1) การขอเบิกเงินรางวัลเผยแพร่ผลงาน

วิชาการ และงานสร้างสรรค์ 2) ขอเสนอโครงการวจิัย เพื่อขอรับการพิจารณารับรองจริยธรรม

การวิจัยในมนุษย์ 3) บันทึกข้อความในการดำเนินโครงการวิจัยของบุคลากรสายวิชาการและ

สายสนับสนุน 4) ให้คำแนะนำเรื ่องต่าง ๆ เกี ่ยวกับงานด้านการวิจัย เพื ่อแก้ไขปัญหา 

ในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 5) สนับสนุน สืบค้นข้อมูล 

เตรียมเอกสารที่จำเป็น ต่อการเบิกจ่ายในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับ

บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 

 

 3.3 บุคลากร 

   3.3.1 ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย 1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล

เพื่อประกอบการวางระบบการจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร

บุคคล 2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพื ่อประกอบการ

ดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล 

เพื ่อประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

การวางแผนทางก้าวหน้าในสายอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู ้รวมถึง 

การวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนงาน 

และแผนการจ ัดสรรท ุนการฝ ึกอบรม 4) ศ ึกษา รวบรวมข ้อม ูลและว ิ เคราะห ์งาน 

เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่งและการวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการ 5) ศึกษา 

รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงานและ

การบริหารค่าตอบแทน 6) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำข้อเท็จจริงเพื่อประกอบ 

การดำเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 7) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อพัฒนาระบบ
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พิทักษ์คุณธรรม และ 8) ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและ

แต่งตั้งผูม้ีความรูค้วามสามารถใหด้ำรงตำแหน่ง 

  3.3.2 ด้านการวางแผน วางแผนการปฏิบัติงาน และร่วมดำเนินการวางแผนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย และ

ผลสัมฤทธิ ์ 

  3.3.3 ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย 1) ประสานการทำงานร่วมกันทั ้ง

ภายในและภายนอกหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

และ2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3.3.4 ด้านการบรกิาร ประกอบด้วย 1) ให้คำแนะนำ ชีแ้จง ตอบปัญหาเบือ้งต้นแก่

หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการพนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป

เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงาน 

ตามภารกิจของหน่วยงาน 2) ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร

บุคคลเพื่อสนับสนุนภารกิจ ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการต่าง ๆ และ 3) ดำเนินการจัดสวัสดิการและการ

ส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงานเพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 ดังนั ้น การบริหารงานแผนงานเป็นการจัดการที ่มากับการวิเคราะห์ภารกิจหลัก  

แผนกลยุทธ์ของคณะ ให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธของมหาวิทยาลัย เพื่อนำไปสู่การบริหาร

จัดการโครงการหรอืกิจกรรม เพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์ในระดับคณะต่อไป 

 
4. งานห้องปฏิบัติการ 

    4.1 ด้านการปฏิบัติการ ประกอบด้วย 1) ศกึษาค้นคว้าและวิเคราะห์ขอ้มูล และร่วม

ดำเนินการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อสร้างองค์ความรู้ 2) วิเคราะห์ทดสอบ 

ตรวจสอบ ตรวจวัด ตรวจพิสูจน์ วินิจฉัย ทางวิทยาศาสตร์ของวัตถุตัวอย่าง สอบเทียบ

เครื่องมืออุปกรณ์วัด เพื่อนำมาใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 3) ร่วมปฏิบัติงานด้าน

การรับรองระบบงาน การบริหารจัดการทดสอบความชำนาญ จัดทำฐานข้อมูลห้องปฏิบัติการ 

ส่งเสริมพัฒนาหอ้งปฏิบัติการเพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันทางการค้า 4) ร่วมศึกษา

วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้และร่วมดำเนินการจัดฝึกอบรม 

เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการและทันต่อความก้าวหน้าของวิทยาการด้านวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี 5) ศกึษา ค้นคว้า ติดตามความรู้ และพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศวิทยาศาสตร์
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และเทคโนโลยีเพื่อใช้ประโยชน์ด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และ 6) ร่วมดำเนินงานระบบประกัน

คุณภาพเพื่อให้ผลการทดสอบเป็นที่น่าเช่ือถอื 

    4.2 ด้านวางแผน วางแผนการปฏิบัติงาน และร่วมดำเนินการวางแผนการ

ปฏิบ ัต ิงานของหน่วยงานหร ือโครงการ เพื ่อให้การดำเน ินงานเป ็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ ์

    4.3 ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย 1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายใน

และภายนอกหรือหน่วยงาน เพื ่อให้เก ิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ ์ตามที ่กำหนดไว้  

2) ให ้คำแนะนำรายละเอ ียดเก ี ่ยวก ับข ้อม ูล ข ้อเท ็จจร ิงแก ่บ ุคคลหร ือหน ่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

    4.4 ด้านการบริการ ประกอบด้วย 1) ให้คำปรึกษาแนะนำเบื ้องต้นทางด้าน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่ผูป้ระกอบการของส่วนงาน และประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจ

ได้ทราบข้อมูลความรู้ต่างและนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ 

ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจใหแ้ก่ผูเ้กี่ยวข้อง 

 ดังนั ้น การบริหารจัดการงานห้องปฏิบัติการ เป็นการสนับสนุนด้านวัสดุอุปกรณ์ 

เทคโนโลยีในการดำเนินการ การจัดการเรียนการสอน วิจัยและบริการวิชาการด้านปฏิบัติการ

ให้กับบุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน นิสิต และบุคลากรภายนอกให้สอดคล้อง

กับการบริหารจัดการเพื่อประสิทธภาพต่อไป 

  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ ผู้ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าสำนักงานคณะ ต้องใช้ความรู้

ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน การบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหาร

ราชการทั่วไป ภายใต้การแนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายของ

หัวหน้าส่วนงาน ดังนั้น สำนักงานคณะภายใต้การกำกับของหัวหน้าสำนักงานคณะ มีหน้าที่

ดูแลรับผิดชอบการดำเนินงานด้านการประสานงาน การให้บริการ และความร่วมมือในการ

สนับสนุนการบริการการจัดการเรียนการสอนของคณะ เป็นแหล่งข้อมูลในการพิจารณา

ตัดสินใจในการบริหาร รวมทั้งกำกับ ติดตาม และประเมินผลของสำนักงานคณะ โดยประสาน

ความร่วมมือกับหน่วยงานย่อยระดับงาน 4 งาน ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ 

งานแผนงาน และงานหอ้งปฏิบัติการ ดังนี้  

     1) งานบริหารทั่วไป การช่วยกำกับ ติดตาม การบริหารจัดการภายในสำนักงาน

คณะและการบริหารงานทั่วไป ซึ ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามได้รับคำสั่งมอบหมาย  
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โดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที ่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี ่ยวกับข้อมูล สถิติการรายงาน 

ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่อง

และเตรยีมการสำหรับการประชุมจดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และ

รายงานอื่น ๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานภายใน ภายนอกและบุคคลต่าง ๆ ติดตามผลการ

ปฏิบัติงานตามติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งของหัวหน้าส่วนงานหรือมีลักษณะ

งานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม ช่วยกำกับ ติดตาม การบริหารงานหลายด้าน เช่น ธุรการ 

สารบรรณ จัดระบบงาน บริหารงบประมาณ งานการเงนิและบัญช ีพัสดุ เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร เอกสารระเบียบแบบแผน รวบรวมข้อมูลสถิติ บริหารอาคารสถานที่ และ

ระบบสาธารณูปโภค เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที ่อื ่นที ่เกี ่ยวข้องและได้รับมอบหมายให้มี

ประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของส่วนงาน 

     2) งานวิชาการ การช่วยกำกับ ติดตาม การบริหารงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน

การศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ 

การจัดการความรู ้ งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและ

สวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร และการบริการ ส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี 

ทางการศึกษาได้แก่ การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการกำลังคน หลักสูตร ตำราเรียน 

ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการ ด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรม

และสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาเผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการ ทางวิทยุ โทรทัศน์ 

การเขียนบทความ จัดทำวารสารหรือเอกสารต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง

การประกันคุณภาพการศึกษา ในการช่วยควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบ

คุณภาพ (Quality Auditing) และการประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) เพื่อให้เกิดความ

มั ่นใจในคุณภาพ ของระบบและกระบวนการพัฒนาคณะ หลักสูตรในการผลิตบัณฑิต 

ที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยพะเยา และคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

     3) งานแผนงาน การช่วยกำกับ ติดตาม การบริหารงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

การวิเคราะห์นโยบายและการวางแผนภายใต้การกำกับ แนะนำ เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับ

กำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์กรใหเ้ป็นไปตามวงรอบในแต่ละปีงบประมาณ ให้เป็นไปตาม

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2564 - 2570 การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยพะเยา (พ.ศ. 2563 - 2567) และข้อบังค ับมหาวิทยาลัยพะเยา ว ่าด ้วย 

การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 รวมทั้งระบบกลไกในการบริหารจัดการที่สนับสนุนงานวิจัย 

นวัตกรรมและเทคโนโลยีที่มปีระสิทธิภาพและยั่งยืน ผลติผลงานวิจัย นวัตกรรมและเทคโนโลยี
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แบบบูรณาการสหวิชาชีพที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับในระดับชาติและนานาชาติให้เป็นไปตาม

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2564 - 2570 และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

     4) งานห้องปฏิบัติการ การช่วยกำกับ ติดตาม การบริหารงานการปฏิบัติงาน 

ด้านห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 2. ด้านการวางแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน สำนักงานคณะร่วมดำเนินจัดทำ

แผนการปฏิบัติงานเพื่อใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบัติการคณะประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 

2570 ใน 6 ประเด็นยุทธศาสตร์ คือ 

   ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1  การเตรียมคนและเสริมสรา้งศักยภาพคน 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2  การสร้างงานวิจัยและนวัตกรรม และการเป็นผู้นำด้าน

วิชาการ 

      ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3  ด้านการบริการวชิาการเพื่อพัฒนาชุมชน สังคม 

      ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4  ด้านการเสริมสร้าง ส่งเสริมการทำนุบำรุงศิลปะและ

วัฒนธรรม 

     ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5  ด้านการบริหารที่มีประสิทธิภาพและโปร่งใส 

      ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6  ด้านบริการทางการแพทย์และสาธารณสุข 

 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      1. วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวมปัญหาและอุปสรรค จัดทำแผนงานประจำปี 

      2. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องให้

ผูบ้ริหารทราบ การจัดทำแผนและประเมินผลการปฏิบัติการ 

  

    วธิีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความสำเร็จ ของแผนงาน 

       1. ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี กับผู้รับผิดชอบในแต่ละ

โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม 

       2. รายงานผลการดำเนินการตามงบประมาณการดำเนินโครงการ/กิจกรรมใน 

ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารประจำคณะทุกครั้ง/ไตรมาส 
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       3. ติดตามผลการดำเนินงานในการประชุมคณะกรรมการบริหารประจำคณะ 

ทุกครั้ง        

      4. แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

สรุป/วิเคราะหเ์พื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาการดำเนนิการในปีถัดไป 

 

 3. ด้านการประสานงาน สำนักงานคณะ ทำหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการประสานงาน

เบื ้องต้น ในการให้บริการสนับสนุนการดำเนินงานกับทุกหน่วยงานภายในและภายนอก 

และบุคคลทั ่วไป เพื่อให้การบริหารสำนักงานเป็นไปตามแผนการดำเนินงานระดับคณะ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ภายใต้กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้องกับบริหารองค์กร 

อย่างเป็นระบบตามบทบาทภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ในการควบคุม กำกับ ติดตาม 

จำนวน 4 งานย่อย ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน และงานห้องปฏิบัติการ 

ปรากฎดังภาพ 1 ดังนี ้

 

 
หัวหน้าสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

 

 

งานบริหารทั่วไป             งานวิชาการ                 งานแผนงาน            งานห้องปฏิบัติการ 
              

หัวหน้างานบรหิารทั่วไป          หัวหน้างานวิชาการ                  หัวหน้างานแผนงาน                 หัวหน้างานห้องปฏบิัตกิาร 
-ธุรการ                             -บรกิารการศึกษา                    -วิเคราะห์นโยบายและแผน        -นกัวิทยาศาสตร์ 

-การเงิน                            -ประกันคุณภาพการศึกษา         -บคุลากร                                     

-พัสดุ                                -พัฒนาคุณภาพนิสิต                -วิจัย 

-เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร                

 

ภาพ 1 อัตรากำลังสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

(ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 

 

 จากภาพที ่ 1 แสดงให้เห็นถึงหน้าที ่ความรับผิดชอบบุคลากรสายสนับสนุนตาม       

สายงาน โดยมีรายละเอียดลักษณะการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
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 1. งานบริหารทั่วไป กำกับ ติดตามการดำเนินงาน โดยมีหัวหน้างานบริหารทั่วไป 

ช่วยกำกับ ควบคุม ติดตาม และบริหารจัดการ งานบริหารทั่วไปภายในระดับงาน ประกอบด้วย

ภารกิจ ดังนี้  

  1.1 ธุรการ ประกอบด้วย 1) ออกเลขบันทึกข้อความ ทั ้งภายใน – ภายนอก 

2) ทะเบียนจัดเก็บเอกสาร และในระบบ UP E-document 3) สแกนหนังสือแนบในระบบ UP 

E-document - ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือโต้ตอบหน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 

4) ตรวจหนังสือ สกรีนหนังสือก่อนเสนอหนังสือ ให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 5) ติดตาม

หนังสือที่ส่งคืนแก้ไขให้ดำเนินการแก้ไข ให้แลว้เสร็จ 6) แจ้งเวียนหนังสอืให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง

ทราบ 7) จัดเก็บ ค้นหา และทำลายหนังสือที่หมดอายุการใช้งาน และ 8) ดูแลรับผิดชอบงาน

อาคารสถานที่ และงานภูมิทัศน์ สำรวจและดำเนนิการแจง้ซ่อมบำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภค

ของหน่วยงานให้อยู ่ในสภาพพร้อมใช้งานประสานงานและอำนวยความสะดวก อื ่น ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง  

  1.2 การเงินและบัญชี ดูแลการรับ - จ่ายเงิน ตรวจสอบสถานะทางการเงิน 

เอกสารสำคัญการเบิก – จ่ายเงินขององค์กร เพื ่อให้ถ ูกต้องตามระเบียบการปฏิบ ัติ  

ของมหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย 1) จัดทำใบยืมเงิน ผ่านระบบ Enterprise resource 

Planning (ERP) 2) ตรวจสอบเอกสารสำคัญการเบิก – จ่าย เอกสารชดใช้เงินยืมเงินสำรองจ่าย 

ในการจัดทำโครงการ และการเดินทางไปปฏิบัติงานรวมทั้งค่าใช้จ่ายภายในคณะ ฯ 3) บันทึก

ข้อมูลการเบิกจ่ายการชดใช้เงินยืมในระบบ Enterprise resource Planning (ERP) และ 4) จัดทำ

รายงานสร ุปสถานะทางการเง ินประจำเด ือน ประจำไตรมาส เสนอผู ้บร ิหารทราบ  

การเคลื่อนไหวของงบประมาณ เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณ 

  1.3 เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้บริการแก่หน่วยงาน บุคลากร และ

นิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ ประกอบด้วย 1) ระบบการใช้งานคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ภายในคณะ 2) ซ่อมบำรงุคอมพิวเตอร์ ให้บริการตรวจสอบ แก้ไข ติดตัง้ ปรับปรุง 

จัดเก็บ และให้คำแนะนำเกี ่ยวกับปัญหาอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์และปัญหาด้านซอฟต์แวร์

คอมพิวเตอร์ในหอ้งเรียน (OnLine) หอ้งประชุม 3) จัดทำและดูแลเว็บไซต์คณะ ให้ข้อมูลมีความ

ถูกต้องและทันเวลา และ 4) พัฒนาข้อมูลและระบบฐานข้อมูลในเว็บไซต์ของคณะ ฯ 

เพื่อรองรับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

(Integrity & Transparency Assessment; ITA)  
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            1.4 พัสดุ 

      1) กำก ับ ต ิดตาม การจ ัดจ ้างท ั ้งว ิธ ี เฉพาะเจาะจงและว ิธ ีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ์(e – bidding) โดยแบ่งเป็นรายการดังนี้ จัดจา้งปรับปรุง จัดจา้งซ่อมบำรุง และงาน

บริหารวัสดุคงคลัง 

            2) กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของคลังวัสดุกลางและคลังวัสดุย่อย ดังนี้ 

การเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานในระบบ IMS สต็อกวัสดุสำนักงานทุก รายงานวัสดุคงเหลือในคลัง

วัสดุกลางและคลังวัสดุย่อย ในระบบ IMS และรายงานวัสดุคงเหลอืรายเดือนทุกเดือน 

    3) กำกับ ติดตาม การบริหารสินทรัพย์ถาวร (ครุภัณฑ์)  ดังนี ้ ทะเบียนคุม

ครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ทุกสิ้นปีงบประมาณ การจำหน่ายครุภัณฑ์ 

กรณีตรวจพบครุภัณฑ์ชำรุดเสื่อมสภาพ และการโอนครุภัณฑ์ภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน

อื่น ๆ นอกมหาวิทยาลัย 

    4) กำกับ ติดตาม การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างภายในคณะสาธารณสุข

ศาสตร์ ดังนี้ แผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี เผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง และประชาสัมพันธ์ สรุปผล

การจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุรายไตรมาสในระบบ EGP รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือ

การจัดหาพัสดุรายไตรมาสในระบบ EGP ติดตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างรายไตรมาส ในระบบ EGP

และประกาศผู้ชนะแผนการจัดซื้อจัดจ้างรายไตรมาส ในระบบ EGP 

     5) กำกับ ติดตาม จัดซื ้อจ ัดจ ้างในระบบ EGP ดังนี ้  ว ิธ ีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ e – bidding และจัดซื้อจัดจ้างดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  1.5 อาคารสถานที่ ภายในอาคารและสภาพแวดล้อม บริหารจัดกาพสภาพ

แวดล้อมภายในส่วนงานให้เหมาะในการปฏิบัติงาน การจัดสรรวัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงาน 

ให้เพียงพอต่อการใช้งาน รวมทั้งบำรุงรักษาให้อยู่สภาพสมบูรณ์ละพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา 

 

 2. งานวิชาการ กำกับ ติดตามการดำเนินงาน โดยมีหัวหน้างานวิชาการช่วยควบคุม 

กำกับ ตดิตาม และดูแลงานวิชาการประกอบด้วยภารกิจ ดังนี้    

  2.1 บริการการศึกษา งานทะเบียนนิสิต งานรับเข้าศกึษา งานพัฒนาหลักสูตรงาน

สนับสนุนว ิชาการ ทั้งน ี ้  ประสานงานระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับมหาวิทยาลัย 

และหน่วยงานภายนอก จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการที่เกี่ยวข้อง 

           2.2 ค ุณภาพนิส ิตและก ิจการน ิส ิต  ประกอบด ้วย  1)  สว ัสด ิการน ิส ิต 

2) ทุนการศึกษา และ 3) กีฬาและสันทนาการ  
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           2.3 ประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย 1) การประเมินคุณภาพภายใน 

2) การตดิตามตรวจสอบคุณภาพ และ 3) การพัฒนาคุณภาพการศกึษา 

           

 3. งานแผนงาน กำกับ ติดตามการดำเนินงาน โดยมีหัวหน้างานแผนงานหัวหน้างาน

ช่วยควบคุม ติดตาม กำกับ ประกอบด้วยภารกิจ ดังนี้  

  3.1 วิจัย ดำเนนิการเอกสาร/ของบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย 

  3.2 บริการวิชาการ ดำเนนิการเอกสาร/ของบประมาณทุนบริการวิชาการ และทุน

ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

              3.3 วิเคราะห์นโยบายและแผน ประกอบด้วย 1) จัดทำรายงานการใช้จ ่าย

งบประมาณของคณะ รายไตรมาส และรายปี 2) จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี 3) ทำการ

ควบคุม ดูแล และกำกับการเบิกจ่ายงบประมาณ 4) ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตาม

โครงการของคณะ 5) จัดทำงบประมาณรายได้ของคณะ ฯ โดยดำเนินการจัดทำแผนการ

จ ัดสรรงบประมาณรายได ้และแจงรายละเอ ียดของเง ินงบประมาณให้ก ับสาขาวิ ชา 

ทั้งงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายได้ และ 6) จัดทำรายงานและรูปเล่มสรุปผลการ

ปฏิบัติงานคณะ 

     3.4 บุคลากร ประกอบด้วย 1) ธุรการ (ตรวจสอบวันลา การปฏิบัติงานประจำวัน 

เสนอหนังสือ แจ้งเว ียนหนังสือของงานบุคลากร)  2) ทะเบียนประวัต ิและสารสนเทศ 

3) สวัสดิการบุคลากร 4) นิติการ 5) ทุนการศึกษาและฝึกอบรม 6) บริหารตำแหน่งและ

อัตรากำลัง 7) เงินเดอืนและค่าตอบแทน และ 8) ติดตามและประเมินผล 

 
 4. งานห้องปฏิบัติการ กำกับ ติดตามการดำเนินงานโดยมีหัวหน้างานห้องปฏิบัตกิาร 

ควบคุม กำกับ ติดตามและปฏิบัติงานด้านปฏิบัติการ งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการ

เรียนการสอนภาคปฏิบัติของรายวิชาที่มบีทปฏิบัติการ และงานวิจัย ประกอบด้วยภารกิจ ดังนี้ 

   4.1 สำรวจรายวิชาที่มบีทปฏิบัติการก่อนเปิดภาคการศกึษา 

    4.2 ประสานอาจารย์ผู ้สอนรายวิชาที ่มีบทปฏิบัติการ และคู ่มือปฏิบัติการทุกภาค

การศกึษา 

     4.3 จัดทำหรือปรับปรุงคู่มือปฏิบัติการแต่ละรายวิชา โดยประสานขอรายละเอียด

อาจารย์ผูส้อน 

      4.4 ตรวจสอบว ัน เวลา จำนวนน ิส ิต และห ้องเร ียน ท ี ่ม ีบทปฏ ิบ ัต ิการ 

 การศกึษาเตรียมความพรอ้มหอ้งปฏิบัติการเพื่อการจัดการเรียนการสอน 
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   4.5 จัดเตรียมเครื่องมอืวิทยาศาสตร์ วัสดุ ครุภัณฑ์ และสารเคมี เพื่อใช้ในการเรียน

การสอนและการสอบในแต่ละบทปฏิบัติการ  

  4.6 จ ัดย ืมว ัสด ุ สารเคมี และคร ุภ ัณฑ์ จากคณะอื ่น ๆ (กรณีท ี ่ม ีจำนวน                    

ไม่เพียงพอหรอืไม่มี แต่จำเป็นต้องใช้ในบทปฏิบัติการ) 

   4.7 ทำการทดลองก่อนปฏิบัติจริงสำหรับบทปฏิบัติการใหม่   

   4.8 สาธิตหรือสอนการใช้เครื ่องมือหรือครุภัณฑ์การศึกษาหรือวิธีการทดลอง 

(ตามที่ได้รับมอบหมายจากอาจารย์ผูส้อน) 

   4.9 ควบคุมปฏิบัติการ ดูแลนิสิตในการใช้อุปกรณ์และสารเคมี และดูแลความ

เรียบร้อยในขณะที่มกีารจัดการเรียนการสอนแต่ละบทปฏิบัติการ 

   4.10 ตรวจเช็ค ควบคุม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์และเครื่องมือวิเคราะห์ 

ทางวิทยาศาสตร์ขั้นสูงให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

   4.11 จัดเตรียมข้อสอบภาคปฏิบัติและการสอบแลปกริ ๊ง ดูแลห้องปฏิบัติก าร 

การใชห้อ้งในการสอบตั้งแต่เริ่มทำการสอบจนสิน้สุดการสอบ และร่วมวิพากษ์ข้อสอบแลปกริ๊ง 

รายวิชาที่มกีารใชว้ัสดุ ครุภัณฑ์ และสารเคมี  

     จากภารกิจของสำนักงานคณะ ทั้ง 6 ด้าน ได้แก่ ด้านการเตรียมคนและเสริมสร้าง

ศักยภาพคน ด้านการสร้างงานวิจัยและนวัตกรรมและการเป็นผู ้นำด้านวิชาการ ด้านการ

บริการวิชาการ เพื่อพัฒนาชุมชน สังคม ด้านการเสริมสร้าง ส่งเสริมการทำนุบำรุงศิลปะและ

วัฒนธรรม ด้านการบริหารที่มีประสิทธิภาพและโปร่งใส การดำเนินการจึงต้องมีการสื่อสาร  

ในการบริการแก่หน่วยงานภายใน และภายนอก ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ตามโครงสร้าง

ด้านการบริการกับหน่วยงานระดับส่วนงาน 

     ดังนัน้ ด้านบริการจงึจำเป็นการบริหารจัดการโดนการสนับสนุนและสร้างการมีส่วน

ร่วมในการดำเนินงานในคณะสาธารณสุขศาสตร์ ทั้ง 6 ด้าน เพื่อให้ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นเป็นไป

ตามแผน นโยบาย กลยุทธ์ การขับเคลื่อนให้มีประสิทธิภาพ นอกจากเป็นการบริหาร ยังมุ่งเน้น

ในการสนับสนุนทั้งบุคลากร นิสิต และบุคคลที่สนใจในการพัฒนาเสริสร้างศักยภาพให้เป็นไป

ตามนโยบานของคณะสาธารณสุขศาสตร์ต่อไป  
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โครงสร้างองค์กร (Organization Chat) 

1) โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยพะเยา ปรากฎดังภาพ 2 ดังนี้  

 
 

 
 
 
      -งานธุรการ    -สำนักงานอธกิารบดี                  -คณะเกษตรศาสตร์ ฯ                   -โรงเรียนสาธติมหาวิทยาลัยพะเยา           

      -งานประชุม     -กองกฎหมายและทรัพย์สิน        -คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ ฯ -วิทยาเขตเชียงราย 

   -งานกิจการพิเศษ   -กองกลาง -คณะพลังงานและสิ่งแวดล้อม -สถาบันนวัตกรรม 

      -กองการเจา้หน้าท่ี -คณะวิทยาศาสตร์ และถ่ายทอดเทคโนโลยี 

      -กองกิจการนิสิต -คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

      -กองคลัง -คณะนิติศาสตร์ 

      -กองบริการการศึกษา -คณะรัฐสาสตร์และสังคมศาสตร์ 

      -กองบริหารงานวิจัย -คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

      -กองพัฒนาคุณภาพนิสิต -คณะศิลปศาสตร์ 

        และนิสิตพิการ -วิทยาลัยการจัดการ 

      -การกองแผน -วิทยาลัยการศึกษา 

      -กองอาคารสถานที่ -คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

      -ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ -คณะทันตแพทยศาสตร์ 

      -ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ -คณะพยาบาลศาสตร์ 

        และการสื่อสาร -คณะแพทยศาสตร์ 

      -หน่วยตรวจสอบภายใน -คณะเภสัชศาสตร์ 

      -สภาพนักงาน -คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

       -คณะสหเวชศาสตร์ 

       -คณะสาธารณสุขศาสตร์            

 
ภาพ 2 โครงสรา้งองค์กรมหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่มา : เว็ปไซต์มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 (http://www.up.ac.th) 

 จากภาพ 2 มหาว ิทยาล ัยพะเยา ม ีหน ่วยงานภายใต ้การบร ิหาร ได ้แก ่  สำน ักงาน 

สภามหาวิทยาลัย ส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัย ส่วนงานวิชาการ และส่วนอื ่น ๆ ที ่เก ี ่ยวข้อง 

ทั้งนี้ การบริหารงานในส่วนวิชาการ ได้มีการจัดการเรียนการสอน ภายใต้คณะที่เปิดสอนทั้งหมด  

17 คณะ ได้แก่ คณะสาธารณสุขศาสตร์ คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ  

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อการ คณะทันตแพทยศาสตร์  คณะนิต ิศาสตร์  

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ คณะพยาบาลศาสตร์ คณะพลังงานและสิ่งแวดล้อม 

คณะแพทยศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ 

คณะวทิยาศาสตร์การแพทย์ คณะวศิวกรรมศาสตร์ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรม

ศาสตร์ คณะสหเวชศาสตร์ และคณะศิลปศาสตร์ วิทยาลัยที่เปิคสอน ได้แก่ วิทยาการศึกษา 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

สำนักงานสภาวิทยาลัย 

ตามมาตรา 7(1) 

ส่วนงานบริหาร 

ตามมาตรา 7(2) 
ส่วนงานวิชาการ 

ตามมาตรา 7 (3) 

ส่วนงานอื่น 

ตามมาตรา 7 (4) 
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2 วิทยาเขต ได้แก่ วิทยาลัยเขตเชียงราย และวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

(กรุงเทพฯ) (มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564)  
  

2) โครงสรา้งองค์กรคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ปรากฎดังภาพ 3 ดังนี้ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

ภาพ 3 โครงสร้างองค์กรคณะสาธารณสุขศาสตร์ (Organization Chat) 

ที่มา : เว็ปไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

คณะสาธารณสุขศาสตร ์

สายวิชาการ สายสนับสนนุ 

หลักสูตรการแพทยแ์ผนจีนบณัฑิต งานบรหิารทัว่ไป 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 

 
หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

 
หลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 

 

งานวิชาการ 

งานห้องปฏิบัตกิาร 

งานแผนงาน 

หลักสูตรการแพทยแ์ผนไทยประยุกต์บัณฑิต 

หลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอาชวีอนามัยและความปลอดภัย 

 
หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบณัฑิต 

 
หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบณัฑิต 
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 จากภาพ 3 คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นผู้บังคับสูงสุด รองคณบดี 3 ฝ่าย 

ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร รองคณบดีฝ่ายวิชาการและคุณภาพนิสิต 

และรองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ผู ้ช่วยคณบดี 3 ตำแหน่ง และหัวหน้าสำนักงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ แบ่งสายปฏิบัติงาน 2 สายงาน ได้แก่  

 1. สายวิชาการ มีหลักสูตรที ่จัดการเรียนการสอน 8 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตร

การแพทย์แผนจีนบ ัณฑิต หล ักส ูตรการแพทย์แผนไทยประย ุกต ์บ ัณฑิต  หล ักส ูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน หลักสูตรว ิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ ่งแวดล้อม 

หล ั ก ส ู ต ร ว ิ ท ย าศาส ต ร บ ั ณ ฑ ิ ต  ส า ข า ว ิ ช าอ าช ี ว อ น าม ั ย แล ะค ว าม ป ล อ ด ภั ย 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต และหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

มีประธานหลักสูตรเป็นผู้กำกับติดตามงานดำเนนิงานในหลักสูตร 

 2. สายสนับสนุน มีหน่วยงานย่อยระดับงาน 4 งาน และกำกับหัวหน้างาน 4 งาน 

คืองานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน และงานห้องปฏิบัติการ มีหัวหน้าสำนักงานคณะ 

และหัวหนา้งานเป็นผู้ควบคุมดูแลงานตามลำดับ
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 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 โครงสรา้งการบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ปรากฎดังภาพ 4 ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                     ภาพ 4 โครงสรา้งการบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ (Administration Chart) 

   ที่มา : เว็ปไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า 

คณบดคีณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  ผู้ช่วยศาสตราจารย์.ดร.อนุกูล มะโนทน 

รองคณบดฝี่ายยุทธศาสตร์ และพัฒนาองค์กร 

 

          ดร.ศศิวิมล บุตรสีเขียว 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ และคุณภาพนิสิต 

 

รองศาสตราจารย์.ดร.เกษแก้ว  เสียงเพราะ 

รองคณบดฝี่ายวิจัย และนวัตกรรม 

 

ผูช่้วยศาสตราจารย์.ดร.อรัณย์ภัค พิทักษ์พงษ ์

ผู้ช่วยคณบดี 

พงษ์ 

นายพงศธร ศิลาเงิน 

ผู้ช่วยคณบดี 

 

ดร.ปฏิพัทธ์ วงค์เรือง 

ผู้ช่วยคณบดี 

 

นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล 

รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

นางจริยา วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบรหิารท่ัวไป 

 

นางสาวเมธินี หล้านาวงศ์ 

หัวหน้างานวิชาการ 

 

นางรัฎติกาล ศรีชัยอนิทร์ 

หัวหน้างานแผนงาน 

 

นางจิราพร ขำจันทร์ 

หัวหน้างานห้องปฏิบัติการ 

 

รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร  พงศบางโพธ์ิ 

อธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการประจำคณะ 

 

29 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

โครงสร้างการปฏิบัติงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ปรากฎดังภาพ 5 ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพ 5 โครงสร้างการปฏิบัติงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ (Activity Chart) 

ที่มา : เว็ปไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 

นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล 

รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร ์

 

นางจริยา วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

นางรัฎตกิาล ศรีชัยอินทร ์

หัวหน้างานแผนงาน 

 

นางสาวเมธินี หล้านามวงศ์ 

หัวหน้างานวชิาการ 

 

นางจิราพร ขำจันทร ์

หัวหน้างานห้องปฏิบัติการ 

 

นางสาวจิรพรรณ สำเภาพันธ์      

         นักวิชาการศึกษา 

 

นางสาวสุวรรณา ทันแก้ว

นักวิชาการศึกษา 

 

นางสุนิสา ชากุลนา 

นักวิชาการศึกษา 

 

นายคณัสนันท์ รัตนบำเพ็ญ

นักวิชาการศึกษา 

 

รองศาสตราจารย ์ดร.สุภกร  พงศบางโพธ์ิ 

อธิการบดีมหาวทิยาลัยพะเยา 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า 

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

นางสาววรภร ขัติวงศ์ 

เจา้หน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

 

 
นางสาวปริยาภรณ์ ป้ันอิ่ม

นักวิชาการพัสดุ 

 

 นางสาวอรวรรณ พงษ์ต๊ะ

นักวิชาการพัสดุ 

 

 นางสาวสุดารัตน์ หล่อวงค์

เจา้หน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

 

 นางสาววีรวรรณ นามจิต

เจา้หน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

 

 นางสาวทฆิัมพร เค้าโคน

เจา้หน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

 

 

นางน้ำทพิย์ วรรณโวหาร

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

นายจาตุรนต์ กัณทะธง

นักวิทยาศาสตร์ 

 

นางแสงเทยีน กระภูฤทธิ์

นักวิทยาศาสตร์ 

 

นางสาวสิริมา วงษ์พล

นักวิทยาศาสตร์ 

 

นายณรงค์ศักดิ์ ใจเที่ยงธรรม         

          นักวิทยาศาสตร์ 

 

นางสาวปิยะพร พิมพาแสง

นักวิทยาศาสตร์ 
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บทท่ี 3  

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังานและเงื่อนไข 

 

 คู่มือปฏิบัติงานการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ ประกอบด้วย

หน ่วยงานย ่อยระด ับ 4 งาน ได ้แก ่  งานบร ิหารท ั ่ ว ไป งานว ิชาการ งานแผนงาน  

และงานห้องปฏิบัติการ เพื่อให้การดำเนินงานการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

สามารถดำเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยมีหลักเกณฑ์ ว ิธ ีการปฏิบ ัต ิงาน 

ตามเงื่อนไข ดังนี้ 

 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

 การดำเนินงานภายใต้แผนปฏิบัติการประจำปี  เพื่อใช้เป็นกรอบในการดำเนินงาน 

ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจ ให้มีความถูกต้องตามหลักของการบริหารส่วนงานตามแผน

ยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะสาธารณสุขศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2570 

ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและค่านยิม ดังนี้ 

 วิสัยทัศน์  (Vision) “เป็นสถาบันที่มุ่งเน้นการบูรณาการแบบสหวิชาชีพทางากรแพทย์

และสาธารณสุขในทุกพันธกิจโดยเน้นการมีส่วนร่วมของชุมชน เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิต 

และการพัฒนาที่ยั่งยืนของชุมชน” 

 พันธกิจ (Mission) 

    1. ผลิตบัณฑิตทางการแพทย์และสาธารณสุขที่มีคุณภาพ คุณธรรมและ

จรยิธรรม ในลักษณะสหสาขาวิชาชีพ (Inter Professional Education: IPE) 

   2. สร้างงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพที่มีมาตรฐาน 

ในระดับสากลและการนำไปประยุกต์ใช้ 

   3. ส่งเสริมการบริการวิชาการเพื่อสรา้งความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม 

   4. บูรณาการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมกับการเรียนการสอน การวิจัย

และบริการวิชาการโดยการมสี่วนร่วมทุกภาคส่วนเพื่อสร้างคุณค่าความเป็นไทย 

   5. บริหารงานทันสมัยด้วยธรรมาภิบาล (Good governance) และเรียนรู้

เปลี่ยนแปลงร่วมกัน 

   6. พัฒนาระบบการใหบ้ริการสุขภาพแบบบูรณาการ (Inter Professional Education: IPE) 
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 มีคณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้กำหนดนโยบายและวางแผน  

ให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและการพัฒนาในด้านต่าง ๆ ประกอบด้วย คณบดี 

รองคณบดี ผู ้ช่วยคณบดี ประธานหลักสูตร หัวหน้าสำนักงาน หัวหน้างาน และบุคลากร  

สายสนับสนุน เพื่อหาแนวทางในการนำมาปฏิบัติที่ดี พัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื่อง 

 

แผนพ ัฒนาย ุทธศาสตร ์การพ ัฒนาคณะสาธารณส ุขศาสตร ์  มหาว ิทยาล ัยพะเยา 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2570 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 ด้านการบริหารที่มีประสิทธิภาพและโปร่งใส ซึ่งสำนักงาน

คณะนำมาใช้เป็นข้อมูลในการประกอบการบริหารสำนักงาน ดังนี้  (คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 

  1. เป้าประสงค์ (Goal) 

     1) เพื่อให้บุคลากรมคีุณภาพ มีความผูกพัน และมีความภาคภูมใิจในองค์กร 

     2) การบริหารจัดการใหม้ีความโปร่งใสและเป็นเลิศขององค์กร 

  2. กลยุทธ์ (Strategy) 

     1) การพัฒนาแผนอัตรากำลัง และการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

    2) การสรา้งความผูกพันร่วมกัน และความ ภาคภูมใิจภายในองค์กร 

     3) การพัฒนาการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กรใหม้ีประสิทธิภาพ 

        4) การส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีเพื่อการบริหารงานที่คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

     5) พัฒนาการบริหารจัดการงบประมาณให้มคีวามโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ 

    6) การบริหารองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

  3. ผลสัมฤทธิ์ (Outcome) 

      การบริหารองค์กรสู่ความเป็นเลิศ EdPEX 200 ในปี พ.ศ.2565 

  4. ผลลัพธ์ (Output) 

    1) แผนพัฒนาอัตรากำลัง และการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มปีระสิทธิภาพ 

     2) การสื่อสารภายในและภายนอกองค์กรมีประสิทธิภาพ 

  การปฏิบัติงานภายในสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ กำหนดให้บุคลากร 

สายสนับสนุนต้องตั ้งเป้าหมายไปในทิศทางเดียวกันและการวางแผนการทำงานร่วมกัน 

รวมทั ้งการสร้างบทบาทที ่สำคัญที ่จะนำไปสู ่ความสำเร็จและมีประสิทธิภาพของงาน 

การบริหารสำนักงานคณะ นำค่านิยมของส่วนงานมาใช้เพื่อให้เกิดการทำงานแบบมีส่วนร่วม 
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และมีเป ้าหมายที ่ เป ็นไปในทิศทางเดียวก ันในการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์   

มหาวิทยาลัยพะเยา 

  

      ค่านิยม (Core Value) MED UP 

  M = Service mind (บริการด้วยใจ) เน้นการบริการที่ดี และเป็นมิตรต่อผู้ 

มารับบริการแก่เพื่อร่วมงาน อีกทั้งบุคลากรภายใน บุคลากรภายนอก และนิสิต เพื่อให้เกิด

ความประทับใจต่อการให้บริการ 

  E = Ethic (ยึดหลักคุณธรรม) ยึดหลักของการทำงานภายใต้แนวคิดในการ              

มีจิตสาธารณะ มีวนิัยในตนเอง ซื่อสัตย์สุจรติ หรอืมีความรับผดิชอบต่อการปฏิบัติงาน  

  D = Development (พร้อมพัฒนา) ทำงานภายใต้แนวคิดการพัฒนาและ

พร้อมต่อการเปลี่ยนแปลงของยุคสมัยอยู่เสมอ ไม่หยุดนิ่งต่อการพัฒนาที่ดยีิ่งขึ้น 

  U = Unity (สามัคคี) มุ่งเนน้ให้บุคลากรสายสนับสนุนอยู่ร่วมกันเป็นครอบครัว    

เกิดความรัก ความสามัคคีกันในองค์กร การพึ่งพาอาศัยซึ่งกันและกันในทางที่ดี นำพาองค์กร

ไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ 

  P = Professional (มืออาชีพ) ส่งเสริมให้บุคลากรสายสนับสนุนเกิดองค์

ความรู้การมีความรอบรู้ เชี่ยวชาญชำนาญพิเศษในวิชาชีพของตน สามารถปฏิบัติงานได้ตาม

มาตรฐานอย่างถูกต้อง มีไหวพริบในการจัดการแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว แม่นยำ และลงมือ

ทำอย่างจริงจัง มุ่งมั่นตั้งใจให้เกิดผลงานที่ดีที่สุด รวมทั้งสนับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุน  

ได้อบรมในสายงานที่ปฏิบัติ 

   P = Participation (การมีส่วนร่วม) การเปิดโอกาสให้บุคลากรสายสนบัสนุน        

ได้มีส่วนช่วยเหลือระหว่างงาน ในการร่วมคิด ร่วมวางแผน ร่วมตัดสินใจ ร่วมปฏิบัติงาน 

และร่วมรับผิดชอบในเรื่องต่าง ๆ ที่มีผลกระทบต่อส่วนรวมในการบริหารจัดการ เพื่อให้บรรลุ

จ ุดมุ ่งหมายของสำนักงานคณะ  ประกอบกับ ข ้อบังค ับมหาวิทยาล ัยพะเยา ว ่าด ้วย  

การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 ส่วนที ่ 6 การพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย ข้อ 46 

การพัฒนาบุคลากรมหาวิยาลัยพะเยาตามวรรคหนึ่ง ให้พิจารณาความรู ้ความสามารถ 

คุณลักษณะ สายงาน ตำแหน่ง และคุณสมบัติของบุคลากรมหาวิทยาลัย ข้อ 49 พนักงาน

มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน กลุ่มบริหารจัดการ มีหน้าที่พัฒนาความรู ้และทักษะด้านการ

บร ิหาร รวมท ั ้ งการเตร ียมพน ักงานมหาว ิทยาล ัยท ี ่จะพ ัฒนาไปทำหน ้าท ี ่บร ิหาร  

ในระดับต่าง ๆ พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน กลุ่มตำแหน่ง ประเภทวิชาชีพเฉพาะกลุ่ม

ตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มตำแหน่งประเภททั่วไป มีหน้าที่เพิ่มพูนความรู้และ
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ทักษะในการทำงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการบริหารงาน

บุคคล พ.ศ., 2563) 

 สำนักงาน (Office) เป็นสถานที่สำหรับปฏิบัติงานโดยสำนักงานคือการให้บริการแก่

หน่วยงานทั ้งภายในและภายนอกองค์กร เพื ่ออำนวยความสะดวกในงานด้านต่าง  ๆ  

ตามพันธกิจที่ส่วนงานกำหนดตามบทบาทหนา้ที่หลัก 

  

การบรหิารสำนักงาน (Office Management)  

   (Henri Fayol, 1841-1925) ได้สรุปส่วนประกอบของการจัดการสำนักงาน 5 ขัน้ตอน 

(หลักการจัดการองค์กรสู่ความสำเร็จ, 2564) 

  1. การวางแผน (Planning) 

  2. การจัดการองค์กร (Organizing) 

  3. การจัดบุคคลเข้าทำงาน (Staffing) 

  4. การอำนวยการหรอืการสั่งการ (Directing) 

  5. การควบคุม (Controlling) 

 1. การวางแผน (Planning) คือหน้าที่ของการจัดการอย่างหนึ่งซึ ่งเกี ่ยวข้องกับ 

การกำหนดเป้าหมายและการกำหนดกลยุทธ์สำหรับการปฏิบัติงานขององค์กรในอนาคตและ

การตัดสินใจในงานรวมทั้งทรัพยากรที่ใช้ประโยชน์ตามความต้องการเพื่อให้บรรลุผลสำเร็จ 

การวางแผนสำนักงานจึงเป็นการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบัติงานสำนักงานไว้ล่วงหน้า

อะไรที่ต้องปฏิบัติบ้าง ซึ่งจะต้องมีทั้งการวิเคราะห์ ออกแบบ การคาดคะเน คณะกรรมการ

บริหารจะทำหน้าที่ในการวางนโยบายและเป้าหมายขององค์กร โดยจะต้องวางแผนทั้งระยะสั้น

และระยะยาว 

 การวางแผนสำนักงาน ประกอบด้วยการเตรียมงานวางแผนกิจกรรมต่าง ๆ ในระยะสั้น 

และระยะยาว วางแผนความต้องการกำลังคน วางแผนแบบฟอร์มสำนักงาน วางแผนระบบ

กระบวนการปฏิบัติงาน วางแผนวิธีการปฏิบัติงาน วางแผนการใช้อุปกรณ์เครืองใช้สำนักงาน 

การจัดระบบจดหมายรายงาน วางแผนเกี่ยวกับเนื้อที ่ปฏิบัติงานสำนักงาน การจัดระบบ 

การรับส่งข้อมูลการจัดระบบการจัดเก็บเอกสาร วางแผนเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมและสภาพ

ที่ตัง้สำนักงาน 

 2. การจัดองค์กร (Organizing) คือการกำหนดกิจกรรมต่าง ๆ ในสำนักงาน เป็นการ

จัดสิ่งแวดล้อมของงาน การแบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ การจัดหาวัสดุและการสร้าง

ความสัมพันธ์ที่เหมาะสม และระหว่างบุคลากร 
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 การจัดองค์กรจึงประกอบด้วยกิจกรรม เช่น การกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ

ของบุคลากร การกำหนดหน้าที่โครงสร้างการจัดการองค์กร กำหนดหลักการจัดองค์กร 

การกำหนดความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล การจัดสิ่งแวดล้อมอย่างเป็นทางการและไม่เป็น

ทางการ 

 3. การจัดบุคคลเข้าทำงาน (Staffing) เป็นการสรรหาบุคคลที ่เหมาะสมและ 

การพัฒนาพนักงาน เพื่อให้องค์กรมีบุคลากรที่มีความสามารถทุกระดับงาน เพื่อให้งานบรรลุ

วัตถุประสงค์ขององค์กรทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ประกอบด้วย หน้าที่ในการจัดสรรบุคคล 

การวางแผนทรัพยากรบุคคล การประเมินและออกแบบงาน การจัดบุคคลเข้าทำงาน 

การฝึกอบรมและพัฒนาบุคคล การกำหนดค่าตอบแทน การประเมนิผล การทดแทนตำแหน่ง  

 4. การอำนวยการหร ือการส ั ่ งการ (Directing)  เป ็นกระบวนการส ั ่ งการ 

ที่ผู้บังคับบัญชาแจ้งผูใ้ต้บังคับบัญชา ในสิ่งที่ต้องกระทำตามภารกิจที่ได้รับหมอบหมาย  ดังนี้ 

  4.1 หลักการมผีูบ้ังคับบัญชาเพียงคนเดียว (Unity of command) ซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา

มีผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นหัวหน้างานของตนเอง ทำหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินงานในหน้าที่

ของตนเองตลอดจนวิเคราะห์แนวทางการการปฏิบัติงาน รวมถึงขึ้นตอนสุดท้ายเพื่อเสนอต่อ

หัวหนา้สำนักงาน และผูบ้ริหารตามลำดับ 

  4.2 หลักของการกระจายอำนาจหน้าที่ (Authority) เป็นการมอบหมายอำนาจหน้าที่

ความรับผิดชอบในแต่ละสายงานสู่ผู ้ปฏิบัติงาน ทั ้งนี ้ ต้องรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน เช่น การประสานงาน (Coordination) การสั่งการ การประสานงาน

ระหว่างบุคคล กลุ ่ม ระบบย่อยขององค์กร เพื ่อให้เกิดการจัดการงานให้ทันเวลา ทั ้งนี ้  

ต้องอาศัยการติดต่อสื่อสารในทุกระดับ ดังนั้นการวางแผนงานต่าง ๆ จำเป็นที่จะต้องได้รับ

ความร่วมมือและกระจายอำนาจหน้าที่ตามความเหมาะสม เพื่อให้เกิดการช่วยเหลือซึ่งกัน  

และกันในการตัดสินใจ โดยอาศัยการติดต่อสื่อสาร แก้ไขปัญหาร่วมกันและจำเป็นต้องรักษา

ความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งมีความสัมพันธ์ต่อการสั่ งการ

การใชบ้ทบาทผูน้ำ การใชห้ลักมนุษยสัมพันธ์     

 5. การควบคุม (Controlling) คือกระบานการในการตรวจสอบการดำเนินกิจกรรม 

เพื่อสร้างความเชื่อมั่น และความไว้วางใจว่าจะสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้วางไว้ตามแผน

นโยบายและแผนงาน มีการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายนั้นจะต้องควบคุม 

ซึ่งจะได้ผลก็ต่อเมื่อมรการกระทำที่เป็นมาตรฐานสามารถวัดและตรวจสอบได้ทั้งปริมาณและ

คุณภาพ เพื่อให้แน่ใจว่าการดำเนินงานต่าง ๆ สามารถควบคุมให้เป็นไปตามที่ตั้งไว้ รวมถึงการ

สร้างเครื่องมือที่สำคัญ เพื่อเป็นการศึกษางาน ศึกษาองค์กร ตลอดจนวิธีการทำงานต่าง ๆ 
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การตรวจสอบภายในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั ้น สำนักงานคณะจึงต้องมี  

การวางแผน และมีวิธีการควบคุมงานในสำนักงานเพื่อเชื่อมขบวนการบริหารงานทุกขั้นตอน

เพื่อให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

  
ระดับการบรหิารจัดการ 

 การบริหารจัดการออกเป็น 3 ระดับ ตามบทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบ  

 1. ระดับสูง (Executives) ร ับผิดชอบในการกำหนดนโยบายและเป้าหมาย หรือ

วัตถุประสงค์ขององค์การ เช่น วางแผนกลยุทธ์อ แผนการดำเนินงาน เพื่อให้องค์กรดำเนินการ

ได้สำเร็จตามวัตถุประสงค์และนโยบายที่กำหนดไว้ 

 2. ระดับกลาง (Managers) รับผิดชอบในการจัดการเกี ่ยวกับบุคคล วัตถุ สิ ่งของ 

และเทคนิควิธีการต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายขององค์กร 

 3. ระดับล่างหรือระดับปฏิบัติการ (Supervisors) รับผิดชอบงานการจัดการตาม 

สายงานเฉพาะด้าน (Specialist) มีหน้าที่คบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในเชิงปริมาณ

และคุณภาพของงานที่รับผดิชอบ (นงนุช พูลสวัสดิ์, 2554) 

 
คุณสมบัติของผู้บริหารสำนักงาน 

 กำหนดลักษณะของผู้บริหารสำนักงานไว้ 5 ด้าน ดังนี้ 

 1. ด้านคุณสมบัติ ผูบ้ริหารสำนักงานควรมีคุณสมบัติต่อไปนี้ 

  1.1 ควรมีฐานความรู ้ในหน้าที่ธุรกิจด้านต่าง ๆ เช่น ด้านการบัญชี การตลาด 

การขายการบริหาร ฯลฯ เนืองจากงานสำนักงานเป็นงานที ่ต้องเกี ่ยวข้องกับฝ่ายต่าง  ๆ 

ขององค์กร ควรมีความรู ้ความสามารถเฉพาะสาขาวิชาการบริหาร เช่น วิเคราะห์ระบบ  

วิธีปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงาน การวัดงาน การกำหนดมาตรฐานสำหรับงาน  

  1.2 มีคุณสมบัติในการเป็นผู ้นำและมีความสามารถในการจูงใจ เป็นผู ้กำหนด

นโยบายและการตัดสินใจ สามารถจูงใจ ผูใ้ต้บังคับบัญชาใหป้ฏิบัติงานด้วยความตั้งใจ มีความ

ซื่อสัตย์ต่อองค์กร ทำงานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี รวมทั้ง มอบอำนาจหน้าที่ สั่งการและ 

ติดต่อสื่อสารกับบุคคลอื่นได้อย่างมปีระสทธิภาพ เป็นที่ยอมรับของผูใ้ต้บังคับบัญชา 

 2. ผู้บริหารสำนักงานต้องมีความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาชีพ เป็นนักบริหารโดย

อาชีพ พยายามปรับปรุงตัวเองโดยพยายามแสวงหาความรู ้ใ หม่ ในด้านนี ้ตลอดเวลา 

เช่น การศกึษาจากสถาบันการบริหารต่าง ๆ 
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 3. มีประสบการณ์ในการทำงาน  ผู ้บริหารต้องมีประสบการณ์ในการทำงาน

พอสมควรไม่ควรมีการเปลี่ยนแปลงผูบ้ริหารบ่อย 

 4. คุณสมบัติเฉพาะที่ควรจะให้มีในตัวผู้บริหารสำนักงาน ศิลปะในการบริหารคน 

ประกอบด้วย ฉลาด รอบรู้ ทันเหตุการณ์ กล้าตัดสินใจในทางที่ถูก ต้องหมั่นศึกษาหาความรู้  

และเอาใจใส่ปรับปรุงตนเองอยู่เสมอ มีความซื่อสัตย์ ขยันขันแข็ง มีความริเริ่ม ต้องมีความ

ยุติธรรมและเป็นคนตรงต่อเวลา มีสุขภาพสมบูรณ์แข็งแรง อดทนต่ อการทำงานหนัก 

มีความสามารถในการทำงานร่วมกับผูอ้ืน่ได้ 

 5. ลักษณะอื่น ๆ ผู้บริหารสำนักงานส่วนใหญ่เป็นชายแต่ในระยะหลังมีผู ้บริหาร

สำนักงานที่เป็นผู ้หญิงเพิ่มขึ ้น มีความรู ้ในระดับปริญญาตรีเป็นส่วนใหญ่ อยู ่ในตำแหน่ง

ผู้บริหารสำนักงานประมาณ 5 ปี มีประสบการณ์ในการทำงาน 10-15 ปี มีอายุประมาณ 

40-45 ปี มีผู้ใต้บังคับบัญชาระหว่าง 3-14 คน (คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารสำนักงาน, 2560) 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

 งานบริหารสำนักงานมีขอบเขตกว้างขวางซึ่งเป็นที่ต้องปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับนโยบาย  

ของแต่ละองค์กร ดังนั ้นลักษณะงานบริหารสำนักงานจำเป็นต้องดำเนินแผนงานไปตาม

วิสัยทัศน์ (Vision) ของผู ้บริหารระดับสูงขององค์กรนั ้น ๆ หน้าที ่ของหัวหน้าสำนักงาน 

คือ บุคคลที่ทำหน้าที่บริหาร สำนักงาน โดยนำทรัพยากรการบริหารต่าง ๆ (Management 

resources) มาใช้ร่วมกับการบริหาร (Management process) ในการสั่งการ เพื่อให้บุคลากร 

สายสนับสนุนปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและเหมาะสม 

ภายใต้หน่วยงานย่อย 4 งาน ประกอบด้วย งานบริหารทั ่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน 

งานหอ้งปฏิบัติการ ดังนี้ 

 1. การรับและกำหนดนโยบายหรือแนวทางการดำเนินงาน 

  นโยบายริเริ่ม (Originated policy) เป็นนโยบายที่ผู ้บริหารระดับสูง (Top Excutive) 

กำหนดแนวทางในการดำเนินงานตามนโยบายผ่านหัวหน้าสำนักงานคณะในการกำหนดแนว

ปฏิบัติสู ่ผู ้ใต้บังคับบัญชา ทั้งนี้ เป็นนโยบายที่กำหนดไว้กว้าง ๆ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ

ดำเนนิงานบุคลากรสายสนับสนุน 

 2. การประชุมหัวหน้างานหรือผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อหาแนวทางร่วมกัน มุ ่งเน้น

ปฏิบัติงานตามนโยบายที่กำหนดขึ้นโดยผู้บริหารสู่แนวปฏิบัติภายในส่วนงานให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ เพื่อให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
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 3. มอบหมายงานตามภารกิจหลัก 

    คณบดีเป็นผู ้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของคณะ มีรองคณบดี หรือผู ้ช่วย

คณบดี เพื่อทำหน้าที่และรับผิดชอบ ตามที่คณบดีมอบหมาย โดยมีหน่วยงานภายในสนับสนุน

การบริหารจัดการของคณะ เรียกว่า “สำนักงานคณะ” มีภารกิจเฉพาะของหน่วยงานย่อย

ระดับงาน โดยปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์ และอื่น ๆ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธ ีการในการจัดตั ้งส่วนงาน การบริหารงาน และการกำหนดตำแหน่ง 

พ.ศ. 2564 (กองกฎหมายและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 

 4. ติดตามความก้าวหน้า การติดตามผลการปฏิบัติงานที ่ได้รับมอบหมายและ

ดำเนินการ เพื ่อทราบความก้าวหน้าของงานที ่ได้รับมอบมายของแต่ละหน่วยงานย่อย  

เพื่อให้ทราบถึงระยะเวลาในการดำเนินงานจนสำเร็จ ดังนี้  

  4.1 ติดตามการปฏิบัติงานเพื่อทราบความก้าวหน้าและสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน 

มากน้อยเพียงใด ตลอดจนงบประมาณที่กำหนดไว้หรอืไม่ 

  4.2 ติดตามประสิทธิภาพของงาน เพื่อติดตามผลการปฏิบัติงานให้สอดคล้อง 

กับวัตถุประสงค์ ที่กำหนดร่วมกัน  

  4.3 ติดตามและประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลและวัตถุประสงค์ของการ

ดำเนนิงานจากนโยบายสู่แนวปฏิบัติที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 5. ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจรายละเอียดเพื่อลดความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น

ระหว่างการปฏิบัติงาน รวมถึงเป็นการควบคุมให้งานเป็นไปตามแบบแผนที่ได้กำหนด ไว้ 

โดยกำหนดองค์ประกอบดังนี ้

  5.1 การปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่วางไว้ 

  5.2 ความถูกต้อง โดยรวม เพื่อมใิห้มขี้อผิดพลาดซึ่งจะส่งผลเสียต่อส่วนงาน 

  5.3 คุณภาพ ผลลัพธ์ของงานตามกำหนดเวลาที่วางไว้ 

  5.4 ความโปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 6. ประเมินผลงานเพื่อให้เป็นไปตามนโยบาย ประเมินผลการปฏิบัติงานตาม 

กระบวนการของบุคลากรสายสนับสนุน เพื่อเปรียบเทียบกับมาตรฐาน และนโยบายที่ตั ้งไว้ 

รวมทั้งให้ข้อมูลย้อนกลับแก่บุคลากรสายสนับสนุน เพื่อการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 7. เสนอต่อผู้บริหารเพื่อรับทราบ ดำเนินการ หรืออนุมัติ รวบรวมข้อมูล และ 

ผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บริหารรทราบเพื่อพิจารณาดำเนินการ อนุมัติสั่งการให้เป็นแนว
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ปฏิบัติในการดำเนินงานภายใต้สำนักงาน โครงการ กิจกรรม การจัดการเรียนการสอน

นอกจากนั้น เพื่อให้เป็นไปตามแผนงาน และนโยบายที่ส่วนงานกำหนดไว้  

 
เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนงึในการปฏิบัติงาน 

 วิธีการปฏิบัติงานการบริหารสำนักงานคณะ (Office Management) เป็นการบริหาร

จัดการส่วนงานให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นทิศทางเดียวกัน กำหนดจากนโยบาย 

โดยผู ้บริหารสูงสุดสู ่ผ ู ้ปฏิบัติงาน มีพันธกิจหลักเพื ่อสนับสนุนงานด้านการให้บริการ 

ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก ประกอบด้วยหน่วยงานย่อยระดับงาน ดังนี้  

 1. งานบริหารทั่วไป สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

  1.1 วิเคราะห์ กำหนดแนวทางการดำเนินงานในหน่วยงานย่อย ส่งเสริมให้บุคลากร

สายสนับสนุนพัฒนาศักยภาพที่สูงขึ้นให้สอดคล้องตามนโยบายของส่วนงาน เพื่อให้บรรลุ 

ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

 1.2 กำหนดวัน และจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ ตรวจสอบวาระ และรายงานการประชุม เพื่อความเรียบร้อย 

ในการดำเนินงาน 

 1.3 จัดประชุมบุคลากรสายสนับสนุนประจำทุกเดือน เพื่อการมีส่วนร่วมวางแผน 

เสนอ ชีแ้จง และรับฟังขอ้เสนอแนะจากบุคลากรสายสนับสนุน เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุง 

พัฒนาระบบการดำเนินงานของสำนักงานคณะให้ดีและมีประสิทธิภาพ 

 1.4 ร่วมกำหนดแนวทางในการวางเส้นทางการดำเนินงาน การเสนอแฟ้มเอกสาร

จากต้นทางจนถึงผู้บริหารระดับสูงเพื่อให้เกิดความคล่องตัว รวดเร็ว และเป็นแนวปฏิบัติ  

ในทิศทางเดียวกัน  

 1.5 ช่วยกำกับ ควบคุม ติดตาม การใช้จ่าย และขออนุมัติการใช้งบประมาณ 

ของส่วนงาน เพื่อให้เกิดความถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ขอ้บังคับของมหาวิทยาลัยพะเยา  

 1.6 ช ่วยกำกับ ควบคุม ติดตาม การจัดซื ้ อจ ัดจ้างวัสดุคร ุภ ัณฑ์สำนักงาน 

การจัดการเรียนการสอน เพื่อให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ตามแผนปฏิบัติการ 

 1.7 กำก ับ ควบค ุม ต ิดตาม ความเร ียบร ้อยในการบร ิหารจ ัดการระบบ

สาธารณูปโภคอาคารสถานที่ ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ให้เกิดความเรียบร้อย สามารถใช้งาน

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
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 1.8 กำกับ ควบคุม ติดตาม ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประกอบ

อาคารสถานที่ เวปไซต์ ห้องเรียน ประชาสัมพันธ์แนะนำคณะทั้งภายในและภานอก 

 1.9 กำกับ ควบคุม การดำเนินงานภาพรวมเพื่อใหเ้กิดความเรียบร้อย  

 2. งานวิชาการ สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 2.1 วิเคราะห์ กำหนดแนวทางการดำเนินงานภายในหน่วยงานย่อย ส่งเสริม  

ให้บุคลากรสายสนับสนุนพัฒนาศักยภาพที่สูงขึ ้นให้สอดคล้องตามนโยบายของส่วนงาน 

เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

 2.2 ประชุมบุคลากรในงานวิชาการ เพื่อร่วมกำหนดแนวทางในการดำเนินงาน

เพื่อให้เกิดความเชื่อมโยงระหว่างงานวิชาการและหลักสูตรที่ได้รับมอบหมาย 

 2.3 กำกับ ควบคุม ติดตาม และประเมินผล การบริการการศึกษา และประเมินผล 

การดำเนินโครงการหรือกิจกรรมการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานระดับคณะ 

 2.4 ร่วมจัดการเกี ่ยวกับงานด้านหลักสูตร  การนำหลักสูตรไปใช้ การเรียน 

การสอนสื่อการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผล การนิเทศการศึกษา การวางแผน

การศกึษา และการประชุมอบรมทางวิชาการ เพื่อส่งเสริมใหน้ิสิตบรรลุจุดหมายของการศึกษา

ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงตามคุณลักษณะของบัณฑิตที่ส่วนงานและมหาวิทยาลัย

กำหนด 

 2.5 กำกับ ควบคุม ติดตาม ร่วมออกแบบกิจกรรมนิสิตที่คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ได้กำหนดไว ้

 2.6 จัดทำโครงการหรือกิจกรรมพัฒนาอาจารย์ด้านวิชาการและการประกัน

คุณภาพการศึกษา วางแผนการดำเนินการ วัตถุประสงค์ ตัวชี ้วัด รูปแบบโครงการหรือ

กิจกรรม และงบประมาณ 

 2.7 ร่วมติดตามแนวทางการดำเนินกองทุนสำหรับนิสิต ประกอบด้วย กองทุน 

เงินให้กู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต 

(กรอ.) และกองทุนภายใน ภายนอก  

              2.8 สวัสดิการนสิิต เช่น หอพักนิสติ ประสานอำนวยความสะดวกในการดำเนินงาน 

   2.9 กำก ับ ควบค ุม การดำเน ินงานภาพรวมเพ ื ่อให ้ เก ิดความเร ียบร ้อย 

และดำเนนิงานไปในทิศทางที่กำหนดใหเ้กิดประสทิธิภาพสูงสุด 
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 3. งานแผนงาน สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  3.1 วิเคราะห์ กำหนดแนวทางการดำเนินงานภายในหน่วยงานย่อย ส่งเสริม  

ให้บุคลากรสายสนับสนุนพัฒนาศักยภาพที่สูงขึ ้น  อำนวยความสะดวกในการดำเนินงาน 

การขอทำวิจัย ของบุคลากรสายวิชาการให้สอดคล้องตามนโยบายของส่วนงานเพื่อให้บรรลุ

ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

  3.2 ประชุมบุคลากรในงานแผนงาน เพื่อร่วมกำหนดแนวทางในการดำเนินงาน  

ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนปฏิบัติการของส่วนงาน  

  3.3 กำกับ ควบคุม ติดตาม การทบทวนและประเมินผลการปฏิบัติงานของปี  

ที่ผ่านมาเพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรุงในการจัดทำแผนปฏิบัติการปีถัดไป 

  3.4 ควบคุม รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องสำหรับการจัดทำแผน ร่างแผนปฏิบัติการ

และการจัดทำสัญญาทุนใหน้ักวิจัย   

  3.5 ควบคุม รวบรวมร่างแผนปฏิบัติการเข้าที ่ประชุมกรรมการที ่เก ี ่ยวข้อง 

ปรับร่างแผนปฏิบัติการตามข้อเสนอแนะของกรรมการฯ เพื่อเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ

แผนปฏิบัติการ 

  3.6 ควบคุม ประสาน ตรวจสอบ ประชุมระดมความคิดในการร่วมวางแผนการ

จ ัดทำแผนปฏ ิบ ั ต ิ ก ารประจำป ี  แผนบร ิหารจ ั ดการงานว ิ จ ั ยผ ่ านระบบ  UPRM 

(http://wwmms.up.ac.th) และแผนรวบรวมข้อมูลผลงานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ผลงานวิจัย

จากบุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน นักวิจัยที่ขอเสนอเพื่อขอรับรางวัล

เผยแพร่ผลงานวิจัย 

  3.7 ประชุมบุคลากรกำหนดแนวทางปฏิบ ัต ิการประเมินผลการปฏิบ ัต ิงาน 

ของบุคลากรสายสนับสนุนประจำปี  

  3.8 กำหนดวางแนวทางในการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้อง 

ต่อภาระงาน และจำนวนบุคลากรสายสนับสนุนให้เหมาะสม 

  3.9 จัดอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน เพื่อเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงาน

เพื่อให้สอดคล้องกับภาระงานและการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

  3.10 ควบคุม ข ั ้นตอนการดำเน ินงานการกำหนดอัตราในการขอตำแหน่ง 

ของบุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน 

  3.11 กำกับ ควบคุม การดำเนินงานภาพรวมของงานแผนงาน ได้แก ่ ว ิจัย 

บริการวิชาการ บุคลากร เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและดำเนินงานไปในทิศทางที่กำหนดให้เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 
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 4. งานห้องปฏิบัติการ สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  4.1 วิเคราะห์ กำหนดแนวทางการดำเนินงานภายในหน่วยงานย่อย ส่งเสริม  

ให้บุคลากรสายสนับสนุนพัฒนาศักยภาพที่สูงขึ้นให้สอดคล้องตามนโยบายของส่วนงานเพื่อ 

ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

  4.2 ประชุมบุคลากรในงานห้องปฏิบัติการ เพื ่อร่วมกำหนดแนวทางในการ

ดำเนนิงานให้เป็นไปตามนโยบายและแผนปฏิบัติการของส่วนงาน 

  4.3 ร่วมรับฟัง และแก้ไขปัญหาในห้องปฏิบัติการ ที่เกิดการจัดการเรียนการสอน

ให้แก่หัวหนา้งาน เพื่อดำเนนิการต่อไปยังหลักสูตรที่รับผดิชอบ 

  4.4 ร่วมสำรวจความจำเป็นในการจัดหาอุปกรณ์ในการจัดการเรียนการสอน 

ประจำหอ้งปฏิบัติการ ชำรุด เสื่อมสภาพ จำหน่าย จัดซื้อเพิ่มเตมิ เพื่อให้เพียงพอและสามารถ

ใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้ 

  4.5 กำก ับ ควบค ุม การดำเน ินงานภาพรวมเพ ื ่อให ้ เก ิดความเร ียบร ้อย 

และดำเนนิงานไปในทิศทางที่กำหนดใหเ้กิดประสทิธิภาพสูงสุด 
   
แนวคดิ/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 คู่มือปฏิบัติงานการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา 

มีแนวคิดที่ต้องการให้ผู ้ศึกษาค้นคว้า และมีความเข้าใจและสามารถนำแนวทางจากคู ่มือ  

การปฏิบัติงานสามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่างเป็นรูปธรรม และสามารถหาข้อมูลรายละเอียด

ของแต่ละหัวข้อ นำมาเรียบเรียบเรียงและเขียนคู่มือปฏิบัติงานได้แนวคิดในการเขียนคู่มือ

ปฏิบัติการ เพื่อให้เกิดแนวคิดหลากหลายในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ผู้เขียนขอนำเสนอ

แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องนำมาเสนอแนวคิด ดังต่อไปนี้ 

 1. หลักการบริหารงาน 

  จัดการหรือการบริหารว่าเป็นกระบวนการของการประสานงานและรวบรวม

กิจกรรมต่าง ๆ ในการทำงานของบุคลากรเข้าด้วยกันให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล กระบวนดังกล่าวซึ ่งเป็นหน้าที ่หลักเบื ้องต้นของผู ้บริหาร ประกอบด้วย 

การวางแผนการจัดองค์กร การชักนำ และการควบคุม (ไกรพุฒิ กีรกะจนิดา, 2550) 

  การจัดการสำนักงานแบบวิทยาศาสตร์ (scientific office management) ต้องมีการ

วางแผนเพื่อทำให้รู ้แนวทางล่วงหน้าในการปฏิบัติงาน ในการป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ ้น 

การจัดทำตารางการปฏิบัติงาน การติดตาม ควบคุม สั่งการการดำเนินงานให้เป็นไปตาม

เป้าหมายที่ได้กำหนดไว้อีกทั้งวัดและการประเมินผลการปฏิบัติงานเชิงปริมาณและคุณภาพ 
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อีกทั้งกล่าวคำชมเชยเมื่อปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมาย กำหนดความสำพันธ์ระหว่างงาน 

ให้ชัดเจนตามที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกเครื่องใช้สำนักงานให้พอเพียง

และเหมาะสมแก่ความต้องการ รวมถึงสภาพแวดล้อม แสงสว่าง อากาศที่ถ่ายเท ส่งเสริม 

ให้เกิดการพัฒนาทักษะ สร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน รวมถึงการควบคุมคุณภาพผล 

ของการปฏิบัติงานในองค์กร (เนตร์พัณณา ยาวิราช, 2550) 

  การเขียนคู่มือปฏิบัติงานการบริหารสำนักงานเป็นบทบาทของผู้จัดการสำนักงาน 

คือ การดำเนินงานให้เป็นไปตามนโยบายที่ส่วนงานได้กำหนดไว้ ลักษณะการบริหารสํานักงาน 

มีขอบเขตกวางขวางแตกตางกันไปตามวิสัยทัศน (Vision) ของผูบริหารระดับสูงขององคกร 

นั้น ๆ ประกอบดวย  

   1. การบริหารงานเอกสาร (Paperwork) สํานักงานถือเปนศูนย์กลางในการ

จัดเก็บเอกสารในการอางอิงประกอบการตัดสินใจ ตั้งแตงานสารบรรณ การรับ - สงหนังสือ 

และไปรษณียภัณฑ การโตตอบจดหมาย การจัดเก็บและคนหา การจัดพิมพและการจัดทํา

ส ําเนา ตลอดถึงม ีการน ํา เทคโนโลย ีสารสนเทศ ( Information Technology: IT) เข ามา 

ชวยดําเนินการ เพื่อความสะดวกรวดเร็ว และประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้นนั่นเอง    

   2. การติดตอสื ่อสารและการประชาสัมพันธ  (Communication and Public 

Relation) เป็นสี่อกลางในการตดิตอสื่อสารระหวางสวนตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอก  

   3. จัดใหมีส ิ ่งอ ํานวยความสะดวกทางกายภาพในสํานักงาน (Facilities)  

ประกอบดวย การจัดแผนผัง ระบบแสง สี เสียง และระบบถ ายเทอากาศ ความสะดวก 

ของสถานที่บริการดานอาหารเครื่องดื่ม ที่จอดรถ เปนตน นอกจากนี้ยังครอบคลุมงานจัดซื้อ 

และเก็บรักษาพัสดุ ตลอดจนการบํารุงรักษาเครื่องมือใหอยูในสภาพดีพรอมอยูเสมอ  

   4. วิเคราะหและจัดระบบงาน (System Analysis & Operation Management)  

การวิเคราะหและปรับปรุง การกําหนดเวลามาตรฐาน การปรับปรุงวิธีการทํางานใหงายขึ้น  

ควบคุม ออกแบบและการผลิตแบบฟอร  

   5. ควบคุมระบบงานในสํานักงาน (Control) ควบคุมคุณภาพงาน การวัด 

ผลผลิต โดยสัมพันธกับเวลาและปญหาที่เกิดในการปฏิบัติงาน เปนตน  

   6. บริหารงานทรัพยากรมนุษย (Human Resources Management) การสรรหา

และคัดเลือกบุคลากร ว ิเคราะห และประเม ินค างาน กําหนดอัตราค าจ างเง ินเด ือน  

ฝกอบรม เลื่อนตําแหนง กลงโทษทางวินัย เปนตน  

   7. จัดลักษณะรูปแบบงานภายในสํานักงาน (Workflow Process) กําหนด

บทบาทและ มอบหมายหน้าที่ให้เหมาะสมกับงาน กําหนดความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารสำนักงาน (สำนักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์,2557)  

  การบริหารแบบมีส่วนร่วม ผู้บริหารอาศัยหลักการและทฤษฎีที่หลากหลายในการ  

ให้บุคลากรมีการร่วมคิด ร่วมวางแผน  ร่วมตัดสินใจ ร่วมลงมือปฏิบัติ ซึ ่งจะส่งผลการ

ดำเนินงานเกิดความโปร่งใส คล่องตัว ทั้งนี้ ผู ้บริหารควรเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากร  

เน้นการทำงานเป็นทีม ตามกระบวนการมีส่วนร่วมของทฤษฎี 4 ขั้นตอน ดือ 1) หารมีส่วนร่วม

ในการตัดสินใจ 2) การมีส่วนร่วมในการดำเนินการ 3) การมีส่วนร่วมในการประเมินผล 

4) การมีส่วนร่วมในการรับผลประโยชน์ต่อองค์กร เพื่อให้การบริหารงานบรรลุตามเป้าหมาย

และวัตถุประสงค์ไว้มากที่สุด (นิเวศน์ วงศ์สุวรรณ, อินถา ศิรวิรรณ, 2560) 

 

 2. ภาวะผู้นำเพื่อการบริหารงาน 

  ภาวะผู้นำเพื่อการบริหารสำนักงานสมัยใหม่ ต้องกระตุ้นหรือมีอิทธิพลต่อทำให้

ลูกน้องเกิดการตัดสินใจด้วยตัว มีความคิดสร้างสรรค์ ผู้นำจะต้องสร้างความไว้วางใจให้กับ

สมาชิกในองค์กรเข้าใจ คือ 1) ประสิทธิผลของภาวะผู้นำ คือการใช้ความเป็นผู้นำที่มีผลต่อการ

ดำเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการบรรลุเป้าหมาย การดำรง การเจริญเติบโต ความพร้อม 

ความสามารถซึ่งนำไปสู่การพัฒนา 2) การวัดประสิทธิผลของผู้นำ เกิดจากความสำเร็จ 

ของการดำเนินงานจากตัวชี ้วัดความสำเร็จของงาน ประสิทธิผลถึงการบรรลุเป้าหมาย  

จากคุณภาพ ดังนี้ ทัศนคตทิี่ผู้ใต้บังคับบัญชามีต่อผู้นำ การอุทิศตนเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพ

ต่อการดำเนินงานและความสามารถในการสร้างความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจ ร่วมแก้ไขปัญหา 

ให้ลุลวงไปได้ตามวัตถุประสงค์ขององค์กร (เขมิกา ทองเรอืง, 2560) 

  การพัฒนาองค์การ : ความแข็งแกร่งทางการแข่งขันในเชิงธุกิจ เป็นกิจกรรมที่

องค์การกำหนดขึ ้นเพื ่อการพัฒนา ปรับปรุงมุ ่งสู ่การเปลี ่ยนแปลงองค์กร 3 ลักษณะ 

คือ 1) ความเข้มแข็งทางทรัพยากรมนุษย์ 2) ความเข้มแข็งทางระบบ และ 3) การบริหารจัดการ 

ความเข้มแข็งของบรรยากาศการทำงานในองค์การ (เอกสิทธิ์สนามทอง, กล้าหาญ ณ น่าน, 

วรรธนศม เมฆสุวรรณ, เจษณี จันทวงศ์, ณัฐธยาน์วงษ์สุวรรณ, พชร สุขมณี, 2562) 

  การบริหารงานคุณภาพของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในจังหวัดลำปาง 

กล่าวถึงผู ้บร ิหารที ่สามารถขับเคลื ่อนการบริหารงานอย่างเป็นระบบ พบว่า ป ัจจัย  

ด้านคุณลักษณะของผู้บริหาร ประกอบด้วย ภาวะผู้นำและวิสัยทัศน์ คุณธรรมและจริยธรรม 

บุคลิกภาพและวุฒิภาวะทางสังคม มนุษยสัมพันธ์ ความรู้และทักษะในการบริหารจัดการ 

และปัจจัยด้านพฤติกรรมการบริหารงานคุณภาพของผู ้บริหาร คุณภาพของผู ้บริหาร 
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ประกอบด้วย การวางแผนการปฏิบัติ งานตามแผน การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน 

และการปรับปรุงแก้ไข ซึ่งมีผลต่อการบริหารของผู้บริหารให้มีปะสิทธิภาพและประสิทธิผล

สูงสุด(ณัฐชัย อินทราย, อติพร เกิดเรอืง, 2562) 

   

  3. การบรหิารงานภาครัฐแนวใหม่ 

   การบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ เป็นการนำปัญหาจากระบบงานแบบเก่า 

ที่ล้าสมัย เพื่อปรับปรุงให้ทันจากการเปลี่ยนแปลงในยุคโลกาภิวัฒน์ ทั ้งสภาพแวดล้อม 

เพิ ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน ลดความเหลื ่อมล้ำโดยเน้นการพัฒนาอย่างยั ่งย ืน 

และทั่วถึงเป็นธรรม เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ภายใต้ปัจจัยด้านต่าง ๆ ในสภาวะแวดล้อม  

ที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว และแก้ไขปัญหาโครงสร้างนวัตกรรม กฎหมาย กฎระเบียบ 

ที่เป็นอุปสรรค และ ซ้ำซ้อนไม่ทันสมัย เช่น ลดขั้นตอน พัฒนาคุณภาพการให้บริการให้เป็น 

ที่ยอมรับในทุกด้าน พัฒนาสมรรถนะและศักยภาพของบุคลากร นำเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสารเข้ามาใช้ การบูรณาการทำงานร่วมกันทุกภาคส่วนให้มีประสิทธิภาพ และโปร่งใส 

(ฉัตรชัย นาถ้ำพลอย, 2563) 

   ดังนั ้น การบริหารงานสำนักงานเป็นการจัดการ และพัฒนาขั ้นตอนของ 

การดำเนินงานให้สำเร็จโดยใช้บุคคลอื่นและการบริหารการวางแผน การจัดการองค์กร 

และการควบคุมปัจจัยต่าง ๆ โดยเฉพาะทรัพยากรมนุษย์เป็นปัจจัยที ่ม ีความต้องการ 

มีความรู้สึกและอารมณ์ ดังนั้น การจะบริหารจัดการให้มนุษย์ทำงานสำเร็จ เกิดประสิทธิภาพ

ตามจุดมุ่งหมายขององค์กร ตลอดจนสามารถแข่งขันและทำให้องค์กรอยู่รอดได้นั้น ผู้บริหาร

จำเป็นต้องทำการศึกษาพฤติกรรมภายในองค์กร ตลอดจนสามารถควบคุมปัจจัยต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดพฤติกรรมที่พึงประสงค์  

  
  
 
 

   45 



46 
 

 
 

บทท่ี 4  

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 คู่มือปฏิบัติงานการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

มีแนวทางและขั้นตอนในการประกอบในการปฏิบัติงาน เพื่อสนับสุนให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ

ดำเนินงานเป็นไปตามแผนงาน ระยะเวลาที่กำหนด ได้แก่ กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม 

ในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

 แผนปฏิบัติงาน เป็นไปตามแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานการบริหารสำนักงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มีวิธีการเชิงรุกในการดำเนินงานเพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายของ 

ส่วนงาน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการบริหารงาน คู่มือปฏิบัติการฉบับนี้ได้อธิบายเนื้อหา

ขั ้นตอนและวิธ ีปฏิบัติงาน การบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ ตามประเด็น 

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะสาธารณสุขศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2570 

ภายใต้หน่วยงานย่อย ระดับงาน 4 งาน ได้แก่ งานบริหารทั ่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน 

และงานห้องปฏบิัติการ  

 สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ ได ้กำหนดแผนกิจกรรมการพัฒนาพนักงาน 

สายสนับสุนน ประกอบด้วย 1) มุ่งผลสัมฤทธิ ์ (Achievement Motivation) 2) บริการที่ด ี(Service 

Mind) 3) เชี ่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 4) ทำงานเป็นทีม (Teamwork) 5) ยึดมั ่นใน 

คุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน (Integrity) และ 5) มุ่งสานความคดิ สร้างจิตใจ ให้เกิดพลัง

ความสามัคคี ร่วมสร้างสิ่งที่ดีให้คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการยอมรับ

จากชุมชน สังคม ประเทศชาติ และนานาชาติ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั ้นตอนการปฏิบัติงานของค่มือปฏิบัติงานการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์  

มหาวิทยาลัยพะเยา แบ่งรูปแบบออกเป็น 5 รูปแบบ ตามกิจกรรมและภารกิจการปฏิบัติงาน 

เริ ่มตั ้งแต่การรับนโยบายจากผู้บริหารจนเสร็จสิ้นกระบวนการ โดยแบ่งตามภารกิจหลัก 

มีสำนักงานคณะ ดำเนินการในรูปแบบการบริหารภาพรวมของสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย ระดับงาน 4 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป 

งานวิชาการ งานแผนงาน และงานหอ้งปฏิบัติการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
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คณบดี/ ผู้บริหารมอบนโยบาย 

แต่ละหน่วยงานรับเรื่องดำเนินการ 

 

 

 

งานบริหารทั่วไป 

 
งานวชิาการ 

 
งานแผนงาน 

 
งานห้องปฏบิัติการ 

 
ผูรั้บผดิชอบดำเนินการ

ตามข้ันตอน 

 

 

ผูรั้บผดิชอบดำเนินการ

ตามข้ันตอน 

 

 

ผูรั้บผดิชอบดำเนินการ

ตามข้ันตอน 

 

 

 

 

 

ผูรั้บผดิชอบดำเนินการ

ตามข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้นรวมรวบขอ้มูล/จัดทำรายงานประจำปี 

แจ้งกลับผูร้ับผดิชอบ 

 

ไม่อนุมัติ/ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

ไม่อนุมัติ/ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

แกไ้ข 

 

 

 

ผ่าน/เห็นชอบ 

 

 

 ผ่าน/เห็นชอบ 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามแผนที่กำหนด 

 

 

 
อนุมัติ/เห็นชอบ 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

 

อนุมัติ/ลงนาม 

 

 

 

แกไ้ข 

 

 

 

เห็นชอบ/ลงนาม 

 

 

 

1. รูปแบบที่ 1 แผนขั้นตอนการดำเนินงานสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์  

 
 
  

 
ประชุมหารอื/รับนโยบายวางแผนงาน/ประสานข้อมูลเบ้ืองต้น 

          
 
                                 
                                
                         
 
 

 

 
                                                             
                                                              ผู้บริหาร/หัวหน้างานพจิารณา 

 

 
 
           
 

                                                         คณะกรรมการประจำคณะ ฯ พจิารณา 

 

 
 
 
             หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบ/ลงนาม                                  รองคณบดีตรวจสอบ/ลงนาม 
 
                                                        
                                                                         คณบดีอนุมัติ/ลงนาม 
 
   
 

               เสนอมหาวทิยาลัยพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 
              
                                                            
                    

 

ภาพ 6 แผนขั้นตอนการดำนเนินงานสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์  
(ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 
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ตาราง 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้รับผดิชอบ ผูป้ฏิบัติงานสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 2.1 แผนปฏิบัติการประจำปี 

2.2 แผนดำเนินงาน 

2.3 เอกสารอนุมัติ/มอบหมายงาน 

3. รายละเอียด 3.1 รับนโยบายจากผูบ้ริหารเพื่อเป็นแนวทางในการ

ดำเนนิงาน 

3.2 กำหนดแนวทางและกระบวนการในการดำเนินงานตั้งแต่

ระดับบริหารงานจนถึงผู้ปฏิบัติ เพื่อวางกรอบหน้าที่ในการ

ปฏ ิบ ัต ิ ให ้ถ ูกต ้องและช ัดเจนเพ ื ่อความรวดเร ็วและมี

ประสิทธิภาพ 

3.3 ผู้บริหาร/ประธานหลักสูตร/หัวหน้าสำนักงานมอบหมาย

งานที่รับผิดชอบดำเนินการ ประกอบด้วย 4 งานย่อยระดับ

งาน ได้แก่ 1) งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วย การเงินและ

บัญช ีธุรการ พัสดุ และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2) งานวิชาการ  ประกอบด้วย ว ิชาการ ประก ันค ุณภาพ

การศึกษา และคุณภาพนิสิต 3) งานแผนงาน ประกอบด้วย 

นโยบายและแผน  ว ิ จ ั ย  บร ิการว ิชาการ และบ ุคลากร 

4) งานหอ้งปฏิบัติการ คือ หอ้งปฏิบัติการ 

3.4 ผูบ้ริหาร/ประธานหลักสูตร/หัวหน้าสำนักงาน/หัวหน้างาน 

พิจารณาตรวจสอบข ้อม ูลเพ ื ่อให ้ความเห ็นชอบเพ ื่อ

ดำเนนิการ 

3.5 ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไป

ตามระยะเวลาที่กำหนดตามแผนงาน 

3.6 คณะกรรมการประจำคณะพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

/อนุมัต ิ

3.7 หัวหน้าสำนักงาน/หัวหน้างาน แจ้ง/มอบแนวทางแก่

ห ัวหน ้างานในการดำเน ินงานที ่คณะกำหนดเป้าหมาย 

เพื่อระดมความคิดและความรับผดิชอบหลัก 
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ตาราง 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ (ต่อ) 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 3.8 จ ัดสรรบุคลากรท ี ่ม ีความสามารถในแต ่ละด ้าน 

เพื่อปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

    -นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณา 

    -ดำเนนิการตามความเหมาะสมสำคัญของงาน 

3.9 ผูร้ับผิดชอบดำเนนิการ เพื่อเสนอ 

3.10 คณบดีคณะอนุมัติ/ลงนาม 
3.11 ดำเนนิการ/เสนอต่อมหาวิทยาลัยพะเยา 

     -กรณีต้นเรื ่องเสร็จสิ ้นกระบวนการภายในส่วนงาน

สามารถดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือจัดเก็บข้อมูล/เอกสาร 

ในระบบ             

     -กรณีเสนอมหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณาลงนาม/อนุมัติ 

จัดเตรียมหนังสือบันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการขออนุมัติ

เสนอเสนอต่อมหาวิทยาลัยพะเยาต่อไป 

3.12 ดำเนนิแจ้งต้นเรื่องคนืกลับผูร้ับผิดชอบ 

3.13 เสร็จสิ้นกระบวนการสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน

ประจำปี 

4. กิจกรรม/แผนปฏิบัติการ/

แผนกลยุทธ์ 

4.1 ประชุม/หารือ เพื่อรับนโยบายการบริหารงานและการ

ดำเนนิงานภายใต้สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

4.2 ประชุมหารือหัวหน้างาน/ผู้เกี่ยวข้อง ตรวจสอบข้อมูล

เบื้องต้น กระจายผู้รับผิดชอบในแต่ละหน่วยงานย่อย เพื่อให้

บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 

4.3 ประสาน ติดตามข้อมูลนำเข้าจากหน่วยงานภายใน และ

ภายนอก เบือ้งตน้เพื่อเตรียมความพร้อมในการดำเนินงาน 

4.4 เสนอข้อมูลเบื้องต้นต่อคณบดี/ผู ้บริหารพิจารณาตามลำดับ

ความจำเป็น 

4.5 นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณา 
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ตาราง 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ (ต่อ) 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.6 หัวหน้าสำนักงาน/หัวหน้างาน ติดตาม ระดมความคิด

เตรียมความพรอ้มก่อนการดำเนินการเพื่อใหเ้ป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 

4.7 หัวหนา้สำนักงานผูร้ับผิดชอบ จัดทำเอกสารเพื่อเสนอต่อ

คณบดี/ ผู ้บร ิหาร/มหาวิทยาลัยเพื ่อทราบและพิจารณา

ดำเนนิการตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

4.8 รวบรวมข้อมูลแผนการดำเนินประจำปี ในการวิเคราะห์

อ ุปสรรค/ป ัญหา/แนวทางแก ้ไขเพ ื ่อจ ัดทำสร ุปผลการ

ปฏิบัติงานประจำปี เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนา/ปรับปรุง

ต่อไป 

 

 ดังนั ้น ข ั ้นตอนการปฏิบ ัต ิงานการบร ิหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์  

เป็นแนวทางให้บุคลากรสายสนับสนุนได้ปฏิบัติงานให้เป็นแนวทาง และมาตรฐานเดียวกัน 

ตามนโยบาย นอกจากนั ้นย ังทำให ้ระบบการติดตามงานเก ิดประส ิทธ ิภาพ  ม ีระบบ 

การ ตรวจสอบได้ 
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คณบดี/ผู้บริหารมอบนโยบาย 

ประชุม/หารอืเตรียมความพรอ้ม 

 

 

 

กำหนดขอบเขต/มอบหมายงานตามภารกจิ 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดหา/ทำขอ้มูลตามภารกจิ  
 

 

ดำเนินการ/จัดเก็บข้อมูล/สรุปผลงาน

ประจำปี 

ผ่าน 

 

 

 ผ่าน/เห็นชอบ 

 

 

 
อนุมัติ/เห็นชอบ 

 

 

 อนุมัติ/เห็นชอบ 

 

 

 

ลงนาม/อนุมัติ 

 

 

 

ไม่อนุมัติ/ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

ผ่าน/เห็นชอบ 

 

 

 

ต้นเรื่องจัดทำข้อมูล หัวหน้างานบรหิารทั่วไปลงนาม

เสนอ 

 

 

 
ผ่าน/เห็นชอบ 

 

 

 
อนุมัติ/เห็นชอบ 

 

 

 

แกไ้ข 

 

 

 แกไ้ข 

 

 

 
ส่งคืนต้นเรื่อง/แกไ้ข 

 

 

 

เสนอต่อมหาวิทยาลัยพะเยาเพ่ือดำเนินการ 

 

 

 

ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

ไ ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

ไ ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

ไ 

2. รูปแบบที่ 2 แผนขั้นตอนการดำเนินงานบริหารทั่วไป  

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
                            

                                                        หัวหน้างานบริหารทั่วไปตรวจสอบ/ดำเนินการ 

 
                             

                                                         หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบ/ดำเนินการ 

 

         
                                                                    คณบดี/ผู้บริหารพิจารณา 
                                                                                                              
                                                                                                        
                                             คณะกรรมการประจำคณะ ฯ พจิารณา 

                                                                            
            
 

             
                                                              หัวหน้าสำนักงาน/ผู้บริหารลงนาม 

                                                                                                      
         
                                                   เสนอคณบดี ลงนาม/อนุมัติ 

                                                                  
                    
 
           

 

 
 
 
ภาพ 7 แผนขั้นตอนการดำเนินงานบริหารทั่วไป 

(ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 
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ตาราง 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานบริหารทั่วไป 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้รับผิดชอบ  ผูป้ฏิบัติงานสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 2.1 แผนปฏิบัติงานประจำปี 

2.2 หนังสือบันทึกข้อความยืมเงนิ/เคลียเงนิ 

2.3 แบบฟอร์มการขออนุมัติ 

2.4 รายงานการใชบ้ริการ 

2.5 รายงานการประชุม สรุปผลการประชุม 

3. รายละเอียด 3.1 รับนโยบายจากคณบดี/ผู้บริหาร  

3.2 เตรียมความพร้อมในการดำเนินงานประจำปี ประชุม

หารือวางแนวทางการดำเนินงานเพื่อกำหนดวางแผนการ

ดำเนนิงานให้เกิดประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตุประสงค์ 

3.3 ก ำหนดขอบ เ ขตมอบหมายงานตามภาระก ิ จ 

3.4 ผูร้ับผิดชอบ จัดทำ รวบรวมข้อมูล/เอกสาร ตามที่ได้รับ 

มอบหมายใหเ้ป็นไปตามภารกิจเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

3.5 หัวหน้างานบริหารทั่วไปตรวจเช็คความถูกต้องของ

ข้อมูล/เอกสารและเอกสารประกอบเบื้องต้น เพื่อให้เป็น 

ไปตามระเบียบ 

3.6 ห ั วหน ้ าสำน ั ก งานตรวจสอบ  กำก ั บ  ควบคุ ม 

การดำเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบและนโยบายจาก

ผูบ้ริหาร 

3.7 เสนอคณบดี/ผู้บริหาร เพื่อพิจารณาข้อมูลเบื้องต้น 

3.8 คณบดี/ผู้บริหารพิจารณา 

     -นำเข ้าท ี ่ประช ุมคณะกรรมการประจำคณะเพ ื่อ 

พิจารณา 

    -ดำเนินการตามความเหมาะสมสำคัญของงาน 

3.9 จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการขออนุมัติ 

ฯ/ลงนาม เสนอหัวหน้างานบริหารทั ่วไปลงนาม เสนอ

ผูบ้ริหารลงนามต่อไป 
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 ตาราง 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานบริหารทั่วไป (ต่อ) 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 3.10 หัวหน้าสำนักงาน/ผู้บริหารพิจารณาลงนามในหนังสือ

บันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการขออนุมัติ ฯ เสนอต่อคณบดี  

      -กรณีต้นเรื ่องเสร็จสิ้นกระบวนการภายในส่วนงาน

สามารถดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือจัดเก็บข้อมูล/

เอกสารในระบบ            

      -กรณีเสนอมหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณาลงนาม/

อนุมัติ จัดเตรียมหนังสือบันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการขอ

อน ุ ม ั ต ิ เ สนอ เสนอต ่ อมหาว ิ ทยาล ั ยพะ เย าต ่ อ ไป 

      -กรณีเอกสารแจ้งซ้อมระบบสาธารณูโภคผ่านระบบ 

One Line สามารถบันทึกข ้อมูลเสนอผ่านมหาวิทยาลัย 

เพื่อพิจารณา 

3.11 ผูร้ับผิดชอบดำเนนิงานตามแผนที่ขออนุมัติ 

3.12 สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี 

4. กิจกรรม/แผนปฏิบัติการ/

แผนกลยุทธ์  

4.1 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน เพื่อเตรียมความพร้อม 

ในการดำเนินงานให้เป็นตามระเบียบควบคุมภายในและการ

บริหารต่าง ๆ ตลอดปีงบประมาณ 

4.2 ก ำหนดขอบข ่ าย ภาระงาน  ความร ั บผ ิ ด ชอบ 

และประสานความสัมพันธ์ระหว่างผู้รับผิดชอบทั้งภายใน 

และหน่วยงานภายนอกประกอบด้วย การเงินและบัญชี 

พัสดุ ธุรการ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร งานอื่น 

เช่น อาคารสถานที่ รับ - ส่งพัสดุ สิ่งแวดล้อมภายในอาคาร 

และระบบสาธารณูปโภค 

4.3 จัดประชุมพนักงานสายสนับสนุนประจำเดือน/ตาม

สถานการณ์ท ี ่ เร ่ งด ่วน เพ ื ่อต ิดตามผลและรายงาน

ความก้าวหน้าของการดำเนินงานตามแผนงานปฏิบัติงาน

ตามระยะเวลาที่ได้กำหนดไว้ และให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกอบด้วย การเงิและบัญชี (การเบิกจ่าย

งบประมาณ อาคารสานที่) ธุรการ (ระบบสาธารณูปโภค 
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ตาราง 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานบริหารทั่วไป (ต่อ) 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 รับ – ส่งพัสดุ) พัสดุ (การจัดซื้อจัดจ้าง) และเทคโนโลยี

สารสนเทศและการส ื ่อสาร ( IT)  (ระบบสารสนเทศ 

ประชาสัมพันธ์) 

4.4 รวบรวมข้อมูลงานบริหารทั่วไปจากการดำเนินงาน

ตลอดทั ้งปีเพื ่อวิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคจากการ

ดำเนนิงานแนวทางการแก้ไข จัดทำสรุปรายงานผลการฏิบัติ

งานประจำปี 
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คณบดี/ผู้บริหารมอบนโยบาย 

ประชุม/หารอืเตรียมความพรอ้ม 

 

 

 
กำหนดขอบเขต/มอบหมายงานตามภารกจิ 

 

 

 
หลักสูตรดำเนินการจัดหา/จัดทำข้อมูลตามภารกจิ  

 

 

ดำเนินการ/จัดเก็บข้อมูล/สรุปผลงาน

ประจำปี 

ผ่าน/เห็นชอบ 

 

 

 ผ่าน/เห็นชอบ 

 

 

 เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 

 เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 

 

ต้นเรื่องจัดทำข้อมูล หัวหน้างานวชิาการลงนามเสนอ 

 

 

 

เห็นชอบ/ลงนาม 

 

 

 อนุมัติ/ลงนาม 

 

 

 

เสนอต่อมหาวิทยาลัยพะเยาเพ่ือดำเนินการ 

 

 

 

ไม่อนุมัติ/ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

ไ 

แกไ้ข 

 

 

 แกไ้ข 

 

 

 

ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

ไ ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

ไ 

3. รูปแบบที่ 3 แผนขั้นตอนการดำเนินงานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
                            

                                                       หัวหน้างานวชิาการตรวจสอบ/ดำเนินการ 

 
                                                                
                                                             หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบ/ดำเนินการ 

 

                                                                                                    

                                                                    คณบดี/ผู้บริหารพิจารณา 
 
                    
                                             คณะกรรมการประจำคณะ ฯ พจิารณา 

                                                                             
            

 
             
                                                              หัวหน้าสำนักงาน/ผู้บริหารลงนาม 

                                                                                                       
         

                                                    เสนอคณบดีลงนาม/อนุมัติ 

                                                                  

                   ส่งคืนต้นเรื่อง/แกไ้ข 

 
           

            

 
 

 

ภาพ 8 แผนขั้นตอนการดำเนินงานวิชาการ 
(ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 
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ตาราง 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานวิชาการ 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้รับผิดชอบ  ผูป้ฏิบัติงานสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. แผนปฏิบัติงานประจำปี 

2. หนังสอืบันทึกข้อความ 

3. แบบฟอร์มการขออนุมัติ 

4. รายงานการใชบ้ริการ 

5. รายงานการประชุม/สรุปผลการประชุม 

6. ปฏิทินการศึกษา 

7. คู่มือนิสติ 

8. เล่มหลักสูตรที่จัดการเรยีนการสอน 

9. แผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

10. การประเมนิคุณภาพภายใน 

11. แผนพัฒนาคุณภาพนิสิต 

12. ทุนการศึกษา 

3. รายละเอียด 1. รับนโยบายจากคณบดี2ผูบ้ริหาร  

2. เตรียมความพร้อมในการดำเนินงานประจำปี ประชุม

หารือแนวทางการดำเนินงาน เพื ่อกำหนดวางแผนการ

ดำเนนิงานให้เกิดประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตุประสงค์ 

3. กำหนดขอบเขต มอบหมายงานตามภาระกิจ 

4. ผู้รับผิดชอบ จัดทำ รวบรวมข้อมูล/เอกสารตามที่ได้รับ

มอบหมายใหเ้ป็นไปตามภารกิจเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

5. หัวหน้างานวิชาการตรวจเช็คความถูกต้องของข้อมูล/

เอกสารและเอกสารประกอบเบื้องต้น เพื่อให้เป็นไปตาม

ระเบียบ/ปฏิทินการศกึษา 

6. ห ัวหน ้าสำน ักงานตรวจสอบ กำก ับ ควบคุม การ

ดำเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบและนโยบายจากผู้บริหาร/

มหาวิทยาลัย 

7. เสนอคณบดี/ผูบ้ริหาร เพื่อพิจารณาข้อมูลเบื้องต้น 

 



57 
 

 
 

  ตาราง 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานวิชาการ (ต่อ) 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. คณบดี/ผูบ้ริหารพิจารณา 

   -นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณา 

   -ดำเนนิการตามความเหมาะสมสำคัญของงาน 

9. ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการ

ขออนุมัติเสนอหัวหน้างานวิชาการตรวจสอบและลงนาม

เสนอผูบ้ริหารพิจารณาอนุมัต/ิลงนามต่อไป 

10. หัวหน้าสำนักงาน/ผู้บริหารพิจารณาลงนามในหนังสือ

บันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการขออนุมัติ ฯ เสนอต่อคณบดี  

     -กรณีต้นเรื ่องเสร็จสิ ้นกระบวนการภายในส่วนงาน

สามารถดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือจัดเก็บข้อมูล /

เอกสารในระบบ         

     -กรณีเสนอมหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณาลงนาม/อนมุัติ 

จัดเตรียมหนังสือบันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการขออนุมัติ

เสนอเสนอต่อมหาวิทยาลัยพะเยาต่อไป 

11. ผู้รับผดิชอบดำเนินงานตามแผนที่ขออนุมัติ 

12. สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี 

4. กิจกรรม/แผนปฏิบัติการ/

แผนกลยุทธ ์ 

1. ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน เพื่อเตรียมความพร้อมใน

การดำเนินงานวิชาการให้เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ ปฏิทินการศึกษา เพื ่อให้เป็นไปตาม

หลักสูตรการจัดการเรียนการสอน 

2. กำหนดขอบข่ายภาระงาน ความรับผิดชอบ ในแต่ละ

หลักสูตรเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

และมปีระสิทธิภาพส่งเสริมสนับสนุนใหอ้าจารย์ นิสติ มีการ 

พัฒนาการปฏิบัติที ่ดีด้านนวัตกรรม การศึกษา และการ

จัดการเรียนการสอน 
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ตาราง 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานวิชาการ (ต่อ) 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จัดประชุมพนักงานสายสนับสนุนประจำเดือน /ตาม

สถานการณ์ที่เร่งด่วน เพื่อติดตามการดำเนิงานวิชาการ

ตามกรอบระยะเวลา             

     -ปฏิทินการศึกษาเพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนการ

สอนการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร  

     -การประกันคุณภาพการศกึษา 

     -ด ้านค ุณภาพน ิส ิต ประกอบด้วย ท ุนการศึกษา 

สวัสดิการนิสิตกิจกรรมส่งเสริมนิสิต ส่งเสริมนิสิตให้เป็น

บัณฑติที่พึงประสงค์ 

     -ปัญหา อุปสรรคในการดำเนินงาน 

4. รวบรวมข้อมูลงานวิชาการจากการดำเนินงานตลอดทั้งปี 

เพื ่อวิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคจากการดำเนินงาน 

แนวทางการแก้ไข จัดทำสรุปรายงานผลการฏิบัติงานประจำปี 
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คณบดี/ผู้บริหารมอบนโยบาย 

ประชุม/หารอืเตรียมความพรอ้ม 

 

 

 
กำหนดขอบเขต/มอบหมายงานตามภารกจิ 

 

 

 
ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดหา/ทำขอ้มูลตามภารกจิ  

 

 

ดำเนินการ/จัดเก็บข้อมูล/สรุปผลงาน

ประจำป ี

ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

 

ผ่าน/เห็นชอบ 

 

 

 ผ่าน/เห็นชอบ 

 

 

 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 

 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 

 
ต้นเรื่องจัดทำข้อมูล หัวหน้างานแผนงานลงนามเสนอ 

 
 
 เห็นชอบ/ลงนาม 

 

 

 อนุมัติ/ลงนาม 

 

 

 

ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

 ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

 

ไม่ผ่าน/ไม่อนุมัติ 

 

 

 

แกไ้ข 

 

 

 
ส่งคืนต้นเรื่อง/แกไ้ข 

 

 

 

เสนอต่อมหาวิทยาลัยพะเยาเพ่ือดำเนินการ 

 
 
 

แกไ้ข 

 

 

 

4. รูปแบบที่ 4 แผนขั้นตอนการดำเนินงานแผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

                   
                                                       หัวหน้างานแผนงานตรวจสอบ/ดำเนินการ 

 
                                                                                     
                                                        หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบ/ดำเนินการ 

 
                                                                         
                                                                     คณบดี/ผู้บริหารพิจารณา 

 
                                                                        
                                             คณะกรรมการประจำคณะ ฯ พจิารณา 

                                                                             
             

 
             
                                                              หัวหน้าสำนักงาน/ผู้บริหารลงนาม 

                                                                                                       
         

                                                    เสนอคณบดีลงนาม/อนุมัติ 

                                                                      
                    
 
           

 

 
 

 

ภาพ 9 แผนขั้นตอนการดำเนินงานแผนงาน 
(ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 
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ตาราง 4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานแผนงาน 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้รับผิดชอบ ผูป้ฏิบัติงานสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. แผนปฏิบัติงานประจำปี 

2. หนังสอืบันทึกข้อความ 

3. แบบฟอร์มการขออนุมัติ 

4. รายงานการประชุม/สรุปผลการประชุม 

5. แผนปฏิบัติการประจำปี 

6. แผนดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปี 

7. บทความวชิาการ 

8. เอกสารงานวิจัย/ทุนวิจัย 

9. แบบส่ง/อนุมัติกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

10. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

3. รายละเอียด 1. รับนโยบายจากคณบดี/ผูบ้ริหาร  

2. เตรียมความพร้อมในการดำเนินงานประจำปี ประชุม

หารือแนวทางการดำเนินงาน เพื่อกำหนดวางแผน จัดสรร

งบประมาณ การบริหารทรัพยากรบุคคล การดำเนินงาน

วิจัย และบริการวิชาการให้มีประสิทธิภาพ และบรรลุ

ตามวัตุประสงค์ 

3. กำหนดขอบเขต มอบหมายงานตามภาระกิจ 

4. ผู้รับผิดชอบ จัดทำ รวบรวมข้อมูล/เอกสารตามที่ได้รับ

มอบหมายให้เป็นไปตามภารกิจเพื่อเสนอขออนุมัติแผน

ประจำปีต่อผู้บังคับบัญชา 

5. หัวหน้างานแผนงานตรวจเช็คความถูกต้องของข้อมูล/

เอกสารและเอกสารประกอบเบื้องต้น เพื่อให้เป็นไปตาม

ระเบียบการบริหารจัดการงบประมาณ เสนอต่อผูบ้ริหาร 

6. ห ัวหน ้าสำน ักงานตรวจสอบ กำก ับ ควบคุม การ

ดำเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบและนโยบายจากส่วนงาน/

มหาวิทยาลัยพะเยา     
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 ตาราง 4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานแผนงาน (ต่อ) 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เสนอคณบดี/ผูบ้ริหาร เพื่อพิจารณาข้อมูลเบื้องต้น 

8. คณบดี/ผูบ้ริหารพิจารณา 

   -นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณา 

   -ดำเนนิการตามความเหมาะสมของงาน 

9. ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการ

ขออนุมัติเสนอหัวหน้างานแผนงานตรวจสอบและลงนาม

เสนอผูบ้ริหารพิจารณาอนุมัติ/ลงนามต่อไป 

10. หัวหน้าสำนักงาน/ผู้บริหารพิจารณาลงนามในหนังสือ

บันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการขออนุมัติ ฯ เสนอต่อคณบดี  

     -กรณีต้นเรื ่องเสร็จสิ ้นกระบวนการภายในส่วนงาน

สามารถดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือจัดเก็บข้อมูล/

เอกสารในระบบ             

     -กรณีเสนอมหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณาลงนาม/อนมุัติ 

จัดเตรียมหนังสือบันทึกข้อความ/แบบฟอร์มการขออนุมัติ

เสนอเสนอต่อมหาวิทยาลัยพะเยาต่อไป 

11. ผู้รับผดิชอบดำเนินงานตามแผนที่ขออนุมัติ 

12. สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี  

4. กิจกรรม/แผนปฏิบัติการ/

แผนกลยุทธ ์ 

 

1. ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน เพื่อเตรียมความพร้อม 

ในการวางแผนการใช้งบประมาณการจัดสรรงบประมาณ 

การบริหาร จัดการทรัพยากรมนุษย์ วางแผนการบริหาร

งานวิจัย การบริการวิชาการใหเ้ป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ 

นโยบาย ระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ 

2. กำหนดขอบข่ายภาระงาน ความรับผิดชอบ ในแต่ละ

หลักสูตร เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

และมปีระสิทธิภาพเพื่อส่งเสริมการพัฒนาแผนงาน แผนเงิน

แผนทรัพยากรบุคคลใหม้ีประสิทธิภาพสูงสุด   
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ตาราง 4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานแผนงาน (ต่อ) 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จัดประชุมพนักงานสายสนับสนุนประจำเดือน /ตาม

สถานการณ์ที่เร่งด่วน เพื่อติดตามการดำเนิงานแผนงาน

ตามกรอบระยะเวลา            

    -ติดตามแผนการใช้งบประมาณ/โครงการในแผนงาน

ประจำปี 

    -ติดตามแผนการดำเนินโครงการ/กิจกรรมในแผนงาน

ประจำปี 

    -แผนการพ ัฒนาบ ุคลากรสายว ิชาการ บ ุคลากร

สายสนุน 

    -แผนการส่งเสรมิทุนวิจัย และบริการวิชาการ 

    -ปัญหา อุปสรรคในการดำเนินงาน 

4. ติดตามการดำเนินงานของผู้รับชอบโครงการ/กิจกรรม

เพื่อใหเป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ตลอดทั้งปี 

5. รวบรวมข้อมูลงานแผนงานจากการดำเนินงานตลอดทั้งปี

เพื ่อวิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคจากการดำเนินงาน 

แนวทางการแก้ไขเพื่อนำมาพัฒนาแผนปฏิบัติการประจำปี

ถัดไป 

6. จัดทำสรุปรายงานผลการฏิบัติงานประจำปี   
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คณบดี/ผู้บริหารมอบนโยบาย 

ประชุม/หารอืเตรียมความพรอ้ม 

 

 

 
กำหนดขอบเขต/มอบหมายงานตามภารกจิ 

 

 

 

หลักสูตรดำเนินการจัดหา/ทำข้อมูลตามภารกจิ  

 

 

ดำเนินการ/จัดเก็บข้อมูล/สรุปผลงาน

ประจำป ี

ผ่าน/เห็นชอบ 

 

 

 ผ่าน/เห็นชอบ 

 

 

 เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 

 
เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 

 

ต้นเรื่องจัดทำข้อมูล หัวหน้างานงานห้องปฏิบัติการลงนามเสนอ 

 
 
 เห็นชอบ/ลงนาม 

 

 

 ลงนาม/อนุมัติ 

 

 

 

เสนอต่อมหาวิทยาลัยพะเยาเพ่ือดำเนินการ 

 
 
 

แกไ้ข 

 

 

 แกไ้ข 

 

 

 

ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

 

 

ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

 ไม่ผ่าน/แกไ้ข 

 

 

 
ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ 

 

 

 

5. รูปแบบที่ 5 แผนขั้นตอนการดำเนินงานแผนงานห้องปฏิบัตกิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

                            
                                                      หัวหน้างานห้องปฏิบัติการตรวจสอบ/ดำเนินการ 

 
                                                                                      
                                                           หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบ/ดำเนินการ 

 

                                                                     
                                                                    คณบดี/ผู้บริหารพจิารณา 
 

                                                                                  
                                             คณะกรรมการประจำคณะพจิารณา 

                                                                              
             

 
             
                                                              หัวหน้าสำนักงาน/ผู้บริหารลงนาม 

                                                                                                        
                 

                                                    เสนอคณบดีลงนาม/อนุมัติ 
                                                                     

                          ส่งคืนต้นเรื่อง/แกไ้ข 

 
                                   

            

 
 

 

ภาพ 10 แผนขั้นตอนการดำเนินงานแผนงานหอ้งปฏิบัติการ 
(ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 
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ตาราง 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานห้องปฏิบัติการ 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผูร้ับผิดชอบ  ผูป้ฏิบัติงานสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 

 

 

 

 

1. แผนปฏิบัติงานประจำปี 

2. หนังสอืบันทึกข้อความ 

3. แบบฟอร์มการขออนุมัติ 

4. รายงานการประชุม/สรุปผลการประชุม 

5. ปฏิทินการศกึษา 

6. แผนการจัดการเรียนการสอน        

3. รายละเอียด 1. รับนโยบายจากคณบดี/ผูบ้ริหาร  

2. เตรียมความพร้อมในการดำเนินงานประจำปี ประชุม

หารือวางแนวทางการดำเนินงาน เพื ่อกำหนดวางแผน 

การจัดการเรียนการสอน แผนการจัดซือ้ครุภัณฑ์การศึกษา 

สารเคมี เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนห้องปฏิบัติการ 

เพื่อให้บรรลุตามวัตุประสงค์ 

3. กำหนดขอบเขต มอบหมายงานตามภาระกิจ 

4. ผู้รับผิดชอบ จัดทำ รวบรวมข้อมูล/เอกสารตามที่ได้รับ

มอบหมายให้เป็นไปตามภารกิจเพื่อเสนอขออนุมัติแผน

ประจำปีต่อผู้บังคับบัญชา 

5. หัวหนา้งานหอ้งปฏิบัติการสำรวจ ตรวจเช็คความถูกต้อง

ของข้อมูล/เอกสาร และเอกสารประกอบเบื้องต้น เพื่อให้

เป็นไปตามระเบียบการบริหารจัดการให้เป็นไปตามแผน

งบประมาณเสนอต่อผูบ้ริหาร 

6.  ห ั วหน ้ า ส ำน ั ก ง าน ตร ว จส อบ  กำก ั บ  ควบคุ ม 

การดำเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบและนโยบายจากส่วน

งาน/มหาวิทยาลัยพะเยา 

7. เสนอคณบดี/ผูบ้ริหาร เพื่อพิจารณาข้อมูลเบื้องต้น  

8. คณบดี/ผูบ้ริหารพิจารณา 

   -นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณา 

   -ดำเนนิการตามความเหมาะสมของงาน  
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ตาราง 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานห้องปฏิบัติการ (ต่อ) 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือบันทึกข้อความแบบฟอร์มการ

ขออนุมัติเสนอหัวหน้างานห้องปฏิบัติการตรวจสอบและ 

ลงนามเสนอผูบ้ริหารพิจารณาอนุมัตลิงนามต่อไป 

10. หัวหน้าสำนักงานผู้บริหารพิจารณาลงนามในหนังสือ

บันทึกข้อความแบบฟอร์มการขออนุมัติ ฯ เสนอต่อคณบดี  

     -กรณีต้นเรื ่องเสร็จสิ ้นกระบวนการภายในส่วนงาน

สามารถดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องหรือจัดเก็บข้อมูล

เอกสารในระบบ             

     -กรณีเสนอมหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณาลงนามอนุมัติ 

จัดเตรียมหนังสือบันทึกข้อความแบบฟอร์มการขออนุมัติ 

เสนอเสนอต่อมหาวิทยาลัยพะเยาต่อไป 

11. ผู้รับผดิชอบดำเนินงานตามแผนที่ขออนุมัติ 

12. สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี 

4. กิจกรรม/แผนปฏิบัติการ/

แผนกลยุทธ์ 

 

1. ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน เพื่อเตรียมความพร้อม 

ในวางแผนการการเรียนการสอน สำรวจความต้องการการ

จ ัดเตร ียม/จ ัดซ ื ้อคร ุภ ัณฑ์การศึกษาห้องปฏิบ ัต ิการ 

เพื่อรองรับการเรียนการสอนในแต่ละรายวิชาที่จัดการเรียน

การสอน   

2. กำหนดขอบข่ายภาระงาน ความรับผิดชอบ ในแต่ละ

หลักสูตร เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพ 

3. จัดประชุมพนักงานสายสนับสนุนประจำเดือน /ตาม

สถานการณ์ท ี ่ เร ่งด ่วน เพ ื ่อต ิดตามการดำเน ินงาน

หอ้งปฏิบัติการตามกรอบระยะเวลา 

    -แผน/ความตอ้งการการใชค้รุภัณฑ์การศกึษา 

    -แผน/การจัดซือ้/เตรียม วัสดุสารเคมี 

    -การจัดการเรียนการสอนหอ้งปฏิบัติการ 

    -ปัญหา อุปสรรคในการดำเนินงาน 
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ตาราง 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานห้องปฏิบัติการ (ต่อ) 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4. ติดตามผลการดำเนินงานของการดำเนินงานการจัดการ

เรียนการสอน เพื่อให้เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ตลอดทั้งปี 

5. รวบรวมข้อมูลการจัดการเรียนการสอนห้องปฏิบัติการ

ตลอดทั้งปีการศึกษาเพื่อวิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคจาก

การดำเน ินงานแนวทางการแก ้ ไขเพ ื ่อนำมาพ ัฒนา

แผนปฏิบัติการประจำปีถัดไป 

6. จัดทำสรุปรายงานผลการฏิบัติงานประจำปี 

  

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 1. วิธีการติดตามการปฏิบัติงาน 

   การปฏิบัติงานการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มีวิธีการติดตาม 

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1.1 รับนโยบายแนวทางการดำเนินงานจากผู ้บริหาร ผู ้ปฏิบัติงานต้องศึกษา 

วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ก่อนการดำเนินการ รวมถึงการติดตามการปฏิบัติงานประสิทธิภาพและ

เป็นไปตามขั้นตอน มีระบบ ระเบียบที่ชัดเจน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

  1.2 วิเคราะห์ ตามนโยบายในการกำหนดแนวทางและกระบวนการการติดตาม 

การปฏิบัติงานตั้งแต่ระดับหัวหน้างานจนถึงผู้ปฏิบัติงาน เพื่อออกแบบเครื่องมือการติดตาม

การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระยะเวลาและมีประสิทธิภาพ 

  1.3 จ ั ดทำคำส ั ่ ง แ ต ่ ง ต ั ้ ง ค ณ ะกร รม การป ร ะ เ ม ิ นผลก ารป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น 

คณะสาธารณสุขศาสตร ์ ในการต ิดตามการปฏ ิบ ัต ิงานของบ ุคลากรสายสน ับส ุนน  

ของสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  1.4 ประชุม แจ้งคณะกรรมการ2ผู ้ร ับผิดชอบการติดตามผลการปฏิบัต ิงาน 

เพื่อทำความเข้าใจเกณฑ์ แผนการติดตามผลการปฏิบัติงาน และร่วมออกแบบเครื่องมือ 

การติดตามผลการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามแผนประจำปีงบประมาณ และนโยบายแนวปฏิบัติ

ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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  1.5 ผูร้ับผิดชอบ รายงานความคบืหนา้ผลการดำเนินงานใหผู้บ้ริหาร คณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานทุกครั้งที่มีการประชุม โดยข้อมูลที่รายงาน คือผลการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรสายสนับสนุนตามแนวปฏิบ ัต ิคณะสาธารณสุขศาสตร์ เรื ่อง หลักเกณฑ์ 

การประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิ งานเพ ื ่ อพ ิจารณาเล ื ่ อนเง ินเด ือน คณะสาธารณส ุขศาสตร์   

มหาวิทยาลัยพะเยา ตามที่ได้ทำข้อตกลงร่วมกัน รวมทั้งผลการปฏิบัติงานภาระงานบุคลากร

สายสนับสนุนคณะสาธารณสุขศาสตร์ประจำปี แบ่งเป็น 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 

   1) องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 

   2) องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรม ร้อยละ 20 

  1.6 ผ ู ้ บ ั งค ับบ ัญชาสามารถ ต ิดตามผลการดำเน ิ น งาน ได ้ ตลอด เวลา 

โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องรายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงานให้ผู ้บังคับบัญชาทราบ 

และต้องสรุปบันทึกภาระงานประจำเดือน/ประจำปี ฉบับสมบูรณ์ เพื่อเป็นส่วนหนึ่งในการ

ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรสายสนับสนุนคณะสาธารณสุขศาสตร์  

ทั้ง 2 องค์ประกอบ 

  ดังนั้น การติดตามผลการปฏิบัติงานในเชิงของกระบวนการทำงานจะถูกกำกับ  

ด้วยชุดคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่ถูกกำหนดไว้  

ในแต่ละปีงบประมาณ และผ่านความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เพื่อให้กระบวนสามารถดำเนินไปได้ด้วยความต่อเนื่อง โปร่งใส และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน คณะสาธารณสุขศาสตร์  

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 2. วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  จากนโยบายการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ โดยมุ่งเน้นการพัฒนา

บุคลากรสายสนับสนุนให้ม ีศ ักยภาพด้านการศึกษาอย่างมืออาชีพ โดยมีท ักษะด้าน 

21st Century Skills ให้มีศักยภาพที่เหมาะสมตามมาตรฐาน มุ่งเน้นการดำเนินงานเหมาะสม 

ตามมาตรฐาน โดยกำหนดไว้ในตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน 

  2.1 ศึกษาวิเคราะห์รายละอียดตามนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปี

ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  2.2 สร้างครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อกำหนดเป็นแนวปฏิบัติ 

ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณา

เลื่อนเงินเดือน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ตามที่ได้ทำข้อตกลงร่วมกัน 
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โดยผลการปฏิบัติงานภาระงานบุคลากรสายสนับสนุนคณะสาธารณสุขศาสตร์ ประจำปี 

แบ่งเป็น 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 

    1) องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 

    2) องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรม ร้อยละ 20 

  เพื ่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน  

สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  2.3 เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาและกำหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ให้เป็นไปตามปฏิทินระยะเวลาประจำปีงบประมาณ 

  2.4 เก็บรวบรวมข้อมูลตามเครื่องมือจากผู้รับผดิชอบ 

  2.5 ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน คณะสาธารณสุขศาสตร ์

  2.6 สร ุปผลการดำเน ินงานการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิ งานของ บ ุคลากร 

สายสนับสนุน สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  2.7 เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อพิจารณา 

  2.8 เสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาดำเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  2.9 แจ้งผูป้ฏิบัติงานจากผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

สายสนับสนุน สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา และแจ้งผู้ปฏิบัติงาน  

เพื่อปรับปรุงพัฒนางานต่อไป 

  2.10 สรุปผลการดำเนนิงานเสนอต่อมหาวิทยาลัยพะเยา 

 การบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ บุคลากรสายสนับสนุนต้องศึกษา

ขั ้นตอนและวิธ ีการทำโดยละเอียด เพื ่อให้เก ิดความผิดพลาดน้อยที ่ส ุด หรือไม่เก ิด  

ข้อผิดพลาด เพราะเมื่อเกิดข้อผิดพลาดควรปรับปรุง ทั้งนี้ การแก้ไขจะทำให้เกิดความยุ่งยาก

และเกิดความเสื่อมเสียต่อผู ้ปฏิบัติงานและผู้มารับบริการ จึงเป็นหน้าที่ของผู ้ปฏิบัติงาน

ต้องการศึกษาฝึกฝนตนเองให้มีทักษะ ประสบการณ์ ความชำนาญในการปฏิบัติงานหรือ

ให้บริการ เพื่อให้ ผูร้ับบริการได้รับบริการที่ถูกต้อง ตรงตามความต้องการ และผูร้ับบริการเกิด

ความพึงพอใจในการรับบริการ รวมทั้งให้การดำเนนิงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

  
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 จริยธรรม คือ คุณสมบัติความประพฤติที่แสดงออกมาถึงความดีงามทั้งวาจา จิตใจ 

ที่ผู้อื่นสามารถรับรู้ได้จากพฤติกรรมที่แสดงออกนำไปสู่ความร่วมมือการช่วยเหลือเกื้อกูล 
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ซึ่งกันและกันด้วยความเข้าใจ และเต็มใจในการที่จะใหค้วามร่วมมือระหว่างผู้ร่วมงาน เพื่อการ

อยู่ร่วมกันในสังคมได้อย่างเกือ้กูลและยั่งยืน (ประมวลจรยิธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 

 จรรยาบรรณ คือ แนงทางในการประพฤติปฏิบัติตนต่อการปฏิบัติงานที่ดี สามารถ 

อยู่ร่วมกันในสังคม หมู่คณะ องค์กรต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี ซึ่งเป็นปฏิบัติตนให้ถูกต้อง มีความ

ซื่อสัตย์สุจริตต่อการปฏิบัติงาน อุทิศตนอุทิศเวลาให้แก่การปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ 

ไม่ย่อท้อต่อความลำบากในการปฏิบัติงาน มีความเสียสละ เมตตา โอบอ้อมอารีต่อผู้ร่วมงาน 

ประกอบอาชีพด้วยความรักต่อวิชาชีพ ทั้งนี้ มาตรฐานจรรยาบรรณและคุณธรรมโดยยึดถือ

ประกอบการปฏิบัติงานเพื ่อให้สอดคล้องกับแนวของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

ประกอบกับระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา จรรยาบรรณ และคุณธรรมบุคลากร พ.ศ. 2564 

(จรรยาบรรณ และคุณธรรมบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 

  จริยธรรมผู้บริหาร 

   จงรักภักดี ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

รักษาไว้ซึ่งเกียรติคุณชื่อเสียงที่ดี เป็นที่เลื่อมใสและยกย่อง รักษาไว้ซึ่งคุณธรรม ศิลธรรม 

อันดีปฏิบัติหนา้ที่ดว้ยความโปร่งใสไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบทุกประกาศ รวมทั้งปฏิบัติ

ต่อผู้ใต้บังคับบัญชาโดยเท่าเทียมกัน ละเว้นการเรียก รับ ทรัพย์สินเพื่อประโยชน์ส่วนตน 

เคร่งครัดต่อการปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัยพะเยา 

  จริยธรรมของบุคลากรสายสนับสนุน  

   จงรักภักดี ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

ยึดมั่นและปฏิบัติตาม ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ นโยบาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศและหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด ประพฤติตนให้เหมาะสม 

ยกเว้นการกระทำโดยมิชอบที่ก่อให้เกิดผลเสียต่อมหาวิทยาลัย และส่วนงาน เป็นผู้บริการที่ดี 

และรักษาความลับของส่วนงาน ละเว้นการเรียก รับ ทรัพย์สินเพื ่อประโยชน์ส่วนตน 

รักษาความสัมพันธ์อย่างกัลยาณมิตร แก่ผูร้ับบริการ  

  การบริหารที่ดี คือการบริหารตามหลักธรรมาภิบาลในการปกครอง การบริหาร 

จัดการ ควบคุมดูแล และยึดมั ่นประยุกต์ใช้หลักธรรมาภิบาลให้สอดคล้องกับข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย ธรรมาภิบาล พ.ศ. 2564 ดังนี้ (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

ว่าดว้ยธรรมาภบิาล, 2564)  

   1. ผูบ้ริหารพึงใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดเกิดผลิตภาพที่คุ้มค่าสูงสุดต่อส่วนรวม 
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   2. ผู ้บริหารพึงปฏิบัต ิงานตามวิสัยทัศน์ เพื ่อตอบสนองความต้องการ  

ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกระดับ การกระจายอานาจอย่างเหมาะสม วางเป้าหมายที่ชัดเจน 

อย่างเป็นระบบและมีมาตรฐาน ติดตามประเมินผลและพัฒนาปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

   3. ผ ู ้บร ิหารพึงให้บร ิการอย่างมีค ุณภาพ สร้างความเชื ่อมั ่นไว ้วางใจ 

ตามความคาดหวังได้อย่างเหมาะสม ซื่อสัตย์สุจริต ตรงไปตรงมา ใช้อำนาจในทางที่ถูกต้อง 

ไม่เลือกปฏิบัต ิ

   4. ผู้บริหารพึงปฏิบัติงานตอบคำถามและชี้แจงข้อสงสัย รับฟังความคิดเห็น

เพื่อการมีส่วนร่วม การรับรู้ เรียนรู้ร่วมกันเป็นมติ เพื่อประโยชน์ในการจัดเตรียมระบบการ

แก้ไขหรอืบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ 

   5. ผู้บริหารพึงปฏิบัติงานต้องมีจิตสำนึก ความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ 

เป็นไปอย่างมีศิลธรรม คุณธรรม  
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บทท่ี 5  

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานสำนักงานเกิดจการขาดการบริหารที่มีประสิทธิภาพ

ก่อให้เกิดปัญหาที ่บุคลากรสายสนับสนุนไม่สามารถแก้ไขได้เอง จึงเกิดเป็นปัญหาซ้ำซ้อน  

ที ่ เก ิดข ึ ้นซ ้ำแล ้วซ ้ำเล ่าจนทำให ้การปฏิบ ัต ิงานเ ก ิดความล่าช ้าและเก ิดความล้มเหลว 

และไม่เป็นไปตามนโยบายหรือแผนปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจ สำหรับปัญหาในการปฏิบัติงานของ

หน ่วยงานย ่อยระด ับงานท ั ้ ง  4 งาน ประกอบด ้วย งานบร ิหารท ั ่ ว ไป  งานว ิชาการ 

งานแผนงาน และงานหอ้งปฏิบัติการ ดังนี้ 

 

ตาราง 6 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

1. ด้านปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานผดิพลาด ล่าช้าจาก

ระบบ ขั้นตอน 

-การวางแผน/วิเคราะห์

งานท ี ่ปฏ ิบ ัต ิ  กำหนด 

time line ให้ชัดเจน 

-ศกึษา จัดทำคู่มือ

ปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุน

ระบบการปฏิบัติงานให้

เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

- ต ิ ด ต า ม / ร า ย ง า น ผ ล

ความก ้ าวหน ้ า ในแต ่ ล ะ

ขั ้นตอนการจากประเด็นที่

ผดิพลาดเพื่อแก้ไขปัญหากับ 

ติดตาม ข้อผิดพลาดให้ตรง

จุดและรวดเร็ว 

-จัดลำดับงาน ระบบการกำ

ให้สอดคล้องกับภารกิจหลัก 

2. ปฏิบัติงานตามความเคยชิo -ปฏิบัติงานให้สอดคล้อง

กับภารกิจหลัก  

- พ ั ฒ น า ร ะ บ บ ก า ร

ดำเนินงาน ให้สอดคล้องมี

มาตรฐานเดียวกัน 
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ตาราง 6 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

 -จัดทำคู ่มือปฏิบัติงาน

เพื่อเป็นกรอบแนวปฏิบัติ

ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

- วางแผนงานประจำปี 

 

3. ข ั ้นตอนการดำเน ินงานไม่

ชัดเจน 

จัดประชุมบุคลากรสาย

สนับสนุนประจำเดือน 

เพ ื ่ อทบทวนนโยบาย 

ป ัญหา อ ุปสรรค และ 

หาแนวทางร่วมกัน 

นำประเด็นจากที่ประชุมเพื่อ

วางแผนและพัฒนา การจัด

ดำเนินงาน และจัดทำ work 

instruction ให้สอดคล้องกับ

ภารกิจหลัก สู่แนวปฏิบัติ 

4. ปฏิบัติงานไม่ตรงกับตำแหน่ง

บรรจ ุ

ร ับบ ุคลากร /ทบทวน

แ น ว ท า ง ก า ร ป รั บ

ตำแหน่งงาน 

-กำหนดตำแหน ่งการรับ

บุคลากรสายสนับสนุนให้

ตรงตามวัตถุประสงค์ 

-ติดตามการปรับตำแหน่ง

ของผู ้ปฏิบ ัต ิงานที ่ไม ่ตรง 

กับตำแหน่งบรรจุ เพื ่อให้

สามารถขอกำหนดตำแหน่ง

ที่สูงขึน้ไปได้ 

5. บ ุคลากรขาดทักษะในการ

ปฏิบัตงาน 

กำหนดภารกิจหลักของ

บุคลากรตามสายปฏิบัติ 

งานประจำตำแหน่งให้

ชัดเจนและส่งเสริมให้มี

การพัฒนางานตามสาย

งาน 

-กำหนดแนวปฏิบัติในการ

พัฒนาตามสายงาน 

-กำหนดเป็นเกณฑ์ในการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ตามสายงาน 

-ส่งเสริมให้บุคลากรพัฒนา

ตนเองในการปฏิบัติงานอยู่

ตลอดเวลา 
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ตาราง 6 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

2. ด้านการวางแผน 

1. ขาดการประชุมบุคลากรสาย    

สนับสนุนประจำเดือน 

จัดการประชุมบุคลากร

สายสนับสนุนประจำทุก

เดือนเพื่อติดตา/ทบทวน/

วางแผน/การดำเนินงาน 

กำหนดตารางว ันประชุม

บ ุ คลากรสายสน ั บส นุ น

ตลอดปี เพ ื ่อกำหนด time 

line ที่ชัดเจน 

2. ขาดคู่มือปฏิบัติงาน อบรมการจัดทำคู่มือการ

ปฏิบัติงาน 

จัดทำ/วางแผนการพัฒนา

ค ู ่ ม ื อการปฏ ิบ ัต ิ ง าน ให้

ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 

3. ผู้เกี่ยวข้องยังไม่ทราบขั้นตอน จัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน วางแผนการพัฒนาคู่มือการ

ปฏิบัติงานให้ทันสมัยและ

เป็นปัจจุบัน 

4. บุคลากรยังขาดการพัฒนา 

ศักยภาพองค์ความรูท้ี่นำมาใช้ใน 

การพัฒนางานตามสมรรถนะ 

สนับสนุน/จ ัดกิจกรรม

หลักสูตร/อบรมบุคลากร

ส า ย ส น ั บ ส น ุ น เ ป็ น 

ประจำทุกปี เพื่อพัฒนา

ศักยภาพตามสมรรถนะ

ในการปฏิบัติงาน 

กำหนดแผนประจำป ี ใ น

การพ ัฒน บ ุ คลากรสาย

สนับสนุน ตามสมรรถนะ 

ในสายงาน สู ่แนวทางการ

จัดทำ R2R 

5. งานวิจัยการพัฒนางาน

ประจำสู่งานวิจัย (R2R) ยังมีน้อย 

สนับสนุนให้มกีารทำวิจัย 

การพัฒนางานประจำสู่

ง า น ว ิ จ ั ย  ( R2R)  ข อ ง

บุคลากรสายสนับสนุน 

โครงการการพัฒนางานเพื่อ

ส ่ ง เสร ิมการพ ัฒนางาน

ประจำประจำส ู ่ งานว ิจัย 

(R2R) ใ นแผนปฏ ิบ ั ต ิ การ

ประจำปี 
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ตาราง 6 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

6. เกิดความซ้ำซ้อนในการบังคับ

บัญชา 

ทบทวนภารกิจงานของผู้

ปฏิบัติ/จัดระบบการ

ทำงาน/จัดทำคู่มอื

ปฏิบัติงาน 

วางแผนและพัฒนาจัดระบบ

สำนักงาน/ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานให้ตรงกับสายงาน

ให้ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน 

7. บุคลากรขาดความ

กระตอืรอืร้นในการทำงานให้

เป็นไปตามกรอบระยะเวลา 

กำหนดกรอบ/แนวปฏิบัติ

ที่ชัดเจนในการกำกับ 

ติดตาม และประเมินผล

การปฏิบัติงานประจำปี 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่

มหาวิทยาลัยพะเยา/ส่วน

งานกำหนด 

3. ด้านการประสาน 

1. บุคลากรขาดความ

กระตอืรอืร้นในการทำงาน 

กำหนดแนวปฏิบัติ/

มาตรการที่เป็น

มาตรฐานเดียวกันภายใน

สำนักงาน 

กำหนดเกณฑ์แนวทาง 

ในการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานร่วมกันเพื่อ

ส่งเสริมใหเ้กิดการตื่นตัวต่อ

การปฏิบัติงาน 

2. แบ่งงานไม่เท่ากัน จัดประชุมบุคลากร

ประจำทุกเดือน เพื่อ

ทบทวนการมอบหมาย

ภารกิจตามสายงานหลัก 

และงานรอง 

-ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

-สรุป/ตรวจสอบการ

ปฏิบัติ งานของบุคลากร

สายสนับสนุน  

4. ด้านการบรกิาร 

1. ขาดทัศนคติต่อการปฏิบัติงาน สร้างช่องทางการสื่อสาร 

และการบริการทั้งภายใน

และภายนอกองค์กร 

จ ัดประช ุมบ ุคลากรสาย

สนับสนุน เพื ่อแลกเปลี ่ยน

แนวคิด ทบทวนแนวทางใน 

การสรา้งทัศนคติที่ดี 
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ตาราง 6 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

2. อุปกรณ์อำนวยความสะดวก

ในสำนักงานและการจัดการ

เรียนการสอนในห้องปฏิบัติการ

ไม่เพียงพอ 

สำรวจความตอ้งการการ

ใช้อุปกรณ์ในการจัดการ

เรียนการสอน 

บรรจุแผนการจัดซื้ออุปกรณ์

สำนักงาน/การจัดการเรียน

การสอนในแผนปฏิบัติการ

ประจำปี 

 

ข้อเสนอแนะ 

 แนวทางในการแก้ไขปัญหาสำนักงาน 

  1. ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน เมื ่อพบปัญหาในการ

ปฏิบัติงาน ซึ่งมีความจำเป็นในการบริหารจัดการให้เกิดแนวทางในการแก้ไขปัญหา เพื่อลดความ

เสี่ยงในอนาคต การปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนปัญหาที่เกิดขึ้นอาจเกิดจาก

ความผ ิดพลาดในการปฏ ิบ ัต ิ ง านของบ ุคลากร  ด ั งน ั ้ น  ข ้ อ เสนอแนะการปร ับปรุ ง 

การปฏิบัติงาน มีองค์ประกอบ ดังนี้ 

   1.1 จัดระบบการกรอกข้อมูลภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนประจำวัน  

/ เด ือน เพ ื ่อว ิ เคราะห ์ผลการปฏ ิบ ัต ิ งานป ัญหา/อ ุปสรรค แนวทางการแก ้ไข รวมถ ึง  

การวิเคราะห์งานตามภารกิจหลัก และนำมาเป็นส่วนหนึ่งในการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปี    

   1.2 ประชุมหัวหน้างาน บุคลากรสายสนับสนุน ประจำทุกเดือนเพื่อร่วม แลกเปลี่ยน

เรียนรู้ (Knowledge Management : KM) เพื่อร่วมวิเคราะห์ปัญหา/อุปสรรคในการพัฒนาระบบ/

แนวทางการปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึน้       

       1.3 ตรวจสอบผลการปฏิบ ัต ิงานเพื ่อการควบคุมการปฏิบ ัต ิงานให ้เป ็นไป 

ตามแผนงาน และการตรวจสอบหลังสิ้นสุดการปฏิบัติงาน โดยประเมินประสิทธิภาพความคุ้ม 

ค่ามากน้อยเพียงใดมีข้อบกพร่องอย่างไร ในการนำไปสรุปและปรับปรุงระบบการปฏิบัติงาน 

ให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขั้น            

   1.4 นำผล/ปัญหา ที่ได้จากการตรวจสอบมาวิเคราะห์ปัญหา และแนวทางการ

ปรับปรุงการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดประสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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  2. จัดการฝึกอบรมให้แก่บุคลากรสายสนับสนุน ปัญหาของการปฏิบัติงานส่วนหนึ่ง  

อาจเกิดจากสาเหตุการปฏิบัติงานไม่ถูกต้อง ขาดทักษะ ความรู้ ความเข้าใจ จึงสามารถแก้ไขได้

โดยจัดฝึกอบรมให้แก่บุคลากรสายสนับสนุน โดยพิจารณาถึงสาเหตุ/ปัญหาที่ส่งผลให้เกิดความ

ผ ิดพลาดในการปฏ ิบ ัต ิงานบ ่อยคร ั ้ ง  เพ ื ่อเพ ิ ่มพ ูนความร ู ้ความเข ้าใจให ้แก ่บ ุคลากร 

สายสนับสนุนประจำทุกปี 

  3. จัดหาทรัพยากรให้เพียงพอ ในกรณีที ่ขาดแคลนทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 

ไม่ว่าจะเป็นบุคลากรสายสนับสนุน เครื ่องมือเครื ่องใช้ วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ต้องพิจารณา 

ถึงความเหมาะสมและจัดหาทรัพยากรให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน ซึ่งบางครัง้ปัญหาของการขาด

แคลนทรัพยากร ก็จำเป็นจึงต้องแก้ไขปัญหาที่ระบบการจัดการ 

  4.  จ ัดบ ุคลากรปฏ ิบ ัต ิงานให ้ เหมาะสมก ับตำแหน ่ง ความร ู ้  ความสามารถ 

ความถนัด ซึ ่งจะช่วยเพิ ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติได้ โดยจะต้องพิจารณาถึงคุณสมบัติ  

ของบุคลากรสายสนับสนุนตามกำแหน่ง ก.พ.อ กำหนด  

  5. ระบบการปฏิบัติงาน หากแก้ไขปัญหาด้วยวิธีต่าง ๆ ข้างต้นแล้ว ไม่สามารถแก้ไข

ปัญหาได้ สาเหตุของปัญหาอาจจะเกิดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติตามขั้นตอนของระบบ 

ฉะนั้น ควรกำหนดนโยบาย แนวทางการดำเนินงานที่ชัดเจนให้สอดคล้องกับบริบทของส่วนงาน

ปัญหาที ่เกิดขึ ้นอาจมีสาเหตุจากระบบสำนักงานไม่มีประสิทธิภาพ ล้าสมัย ไม่สอดคล้อง 

กับการเปลี่ยนแปลงในปัจจุบัน ดังนั ้น ควรส่งเสริมให้องค์กรการบรรลุเป้าหมายอย่างน้อย 

3 ประการ ได้แก่ บรรลุเป้าหมายของงาน พัฒนาคน และการพัฒนาองค์กร เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  

 จะเห็นว่า การจัดทำคู ่มือปฏิบัติงานการบริหารสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นแนวทางปฏิบัติงานที ่ม ีความสำคัญต่อการดำเนินงานให้มีความ  

สะดวก รวดเร็ว และเป็นกรอบที่มีความชัดเจนในการปฏิบัติงานภายใต้นโยบายของส่วนงานดงันั้น 

ค ู ่ม ือปฏ ิบ ัต ิงานการบร ิหารสำน ักงานคณะสาธารณสุขศาสตร ์  มหาว ิทยาล ัยพะเยา 

ต้องการส่งเสริมให้ผู ้สนใจ หรือผู ้ที ่เกี ่ยวข้องได้อ่าน ศึกษา ทำความเข้าใจได้ชัดเจนยิ ่งขึ ้น  

เพื่อนำไปสู่มาตรฐาน แนวทางการดำเนินงาน ที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติการ

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของท่านและนำมาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์

ต่อส่วนงานต่อไป 
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