
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานสภาพนักงาน 
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สภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

อาคารสโมสรสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยพะเยา  

 

 



งานสภาพนักงาน 

งานสภาพนักงาน มีหนาที่ ใหคำปรึกษาเสนอแนะและใหข้อคิดเห็น ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 
ตออธิการบดี  และ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยดำเนินงานเพื่อดำรงสิทธิประโยชนของพนักงาน
และรักษาชื ่อเสียงของมหาวิทยาลัยเสริมสรางจรรยาบรรณและคุณธรรมของบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย ดำเนินงานอื่น ๆ ตามท่ีอธิการบดี และคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยไดรับมอบหมาย 

สภาพนักงานไดดำเนินการดังน้ี 
1. ดำเนินการ ประสานงาน ในการเลือกต้ังสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ใหเปนไปดวย

ความเรียบรอย   ซ่ึงสภาพนักงานประกอบดวย 
- ประธานสภาพนักงาน 
- รองประธานสภาพนักงาน 
- กรรมการสภาพนักงาน 

2. ดำเนินการจัดประชุมสภาพนักงาน   
- การเตรียมจัดประชุม 
- การออกหนังสือเชิญประชุม 
- การจัดทำวาระการประชุม 
- การจัดทำเอกสารประกอบวาระประชุม 
- การติดตอสถานท่ีประชุม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
- การเตรียมการรับรองตางๆ 
- การบันทึกรายงานการประชุม 
- การพิมพรายงานการประชุม 
- การเวียนแจ้งรายงานการประชุม 

3.  การประสานงานท่ัวไปกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอก 
4.  การตอนรับผูมาติดตองานสภาพนักงาน 
5. การประสานงานท่ัวไปกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอก 
6. การยกรางจรรยาบรรณ ของพนักงานสายวิชาการ และสายบริการ เพื่อเสนอ สภาพนักงาน 
7. การจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุนคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณพนักงาน 
8. การติดตามการดำเนินงานดานจริยธรรม และจรรยาบรรณ 
9. ดำเนินการประชาสัมพันธ และเชิดชูเกียรติแก่คนดี 
10. ประสานงานในเรื่องการรองเรียนตอสภาพนักงาน 
11. การประสานงานท่ัวไปกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอก 
12. ดำเนินการเรื่องงบประมาณ ค่าใช้จ่ายของสภาพนักงาน 
13. ประสานงานเก่ียวกับการประเมินผลการดำเนินงานของสภาพนักงาน 
14. ประสานงานการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการทำงานของผูบริหาร   ทุกระดับ 
15. การรวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ รายงานผลการดำเนินงานของสภาพนักงาน  
16. ประสานงานและสงเสริมการดำเนินงานซ่ึงเปนการผดุงเกียรติของพนักงานมหาวิทยาลัย 
17. ประสานงานและสงเสริมการดำเนินงานซ่ึงเปนการสรางและสงเสริมความสามัคคีในหมู

พนักงานมหาวิทยาลัย 
18. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 



บุคลากรประจำสภาพนักงาน จำนวน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาท่ีของเจ้าหนาท่ีปฏิบัติงานสภาพนักงาน 

เพื่อใหหนาท่ีหลักของสภาพนักงานข้างตนสามารถดำเนินการได สามารถ  แบงภาระหนาท่ีงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดำเนินการจัดการประชุมสภาพนักงาน 

ข้ันตอน
ท่ี 

วิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
การ

ปฏิบัติงาน
แตละ
ข้ันตอน 

หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ 

1 เตรียมการจัดประชุมทำหนังสือ
ขออนุมัติจัดประชุม 

60  นาที สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล  คำประกายสิต 

2 ออกหนังสือเชิญประชุมเสนอ
เลขาธิการเซ็น 

30  นาที สภาพนักงาน นางเพลินพิศ  เมืองน้ำเท่ียง 

3 จัดทำวาระการประชุม 7  วัน สภาพนักงาน นางเพลินพิศ  เมืองน้ำเท่ียง 
4 จัดเอกสารประกอบวาระการ

ประชุม 
1  วัน สภาพนักงาน นางเพลินพิศ  เมืองน้ำเท่ียง 

5 การติดตอสถานท่ีประชุม
อุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

3  ชม. สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล  คำประกายสิต 

6 การเตรียมการรับรองตางๆ 1 วัน สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล  คำประกายสิต  
นางเพลินพิศ  เมืองน้ำเท่ียง 

7 การบันทึกรายงานการประชุม 3  ชม. สภาพนักงาน นางเพลินพิศ  เมืองน้ำเท่ียง 
8 การพิมพรายงานการประชุม 1  วัน สภาพนักงาน นางเพลินพิศ  เมืองน้ำเท่ียง 
9 การเวียนหนังสือรายงานการ

ประชุม 
3  ชม. สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล  คำประกายสิต  

นางเพลินพิศ  เมืองน้ำเท่ียง 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



u  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : งานประชุมกรรมการสภานพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การจัดงานประชุมท่ีประชุมรองอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ท่ี รายละเอียด 
ระยะเวลา  

การปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1 
รับเรื่องวาระการประชุมจากหนวยงานตางๆ  ท่ีจะนำเรื่องเข้าท่ีประชุม
รองอธิการบดี 

5 นาที เพลินพิศ  

2 จัดทำแฟมวาระการประชุม พรอมเอกสารประกอบการประชุม 20 นาที เพลินพิศ 

3 จัดเรียงเอกสารเข้าแฟมประชุม พรอมวาระการประชุม 60 นาที เพลินพิศ ศศิวิมล 

รับเรื่องวาระการประชุมจากกรรมการสภา
พนักงานจะนำเรื่องเข้าท่ีกรรมการสภา 

พนักงาน 

จัดทำแฟมวาระการประชุม พรอมเอกสาร
ประกอบการประชุมจากหนวยงานตางๆ 

จัดเรียงเอกสารเข้าแฟมประชุม  
พรอมติดสลิปวาระการประชุม 

จัดเตรียมความพรอมภายในหองประชุม 

จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสำหรับ
ผูเข้ารวมประชุมกรรมการสภาพนักงาน 

ประชุมและจดบันทึกมติท่ีประชุม 

จัดสงมติการประชุมใหกับ 

สรุปมติท่ีประชุมใหความเห็นชอบ 

จัดพิมพมติสลักหลังเอกสารตนฉบับใหประธานสภา
พนักงานลงนามรับรอง 



4 จัดเตรียมความพรอมภายในหองประชุม 5 นาที เพลินพิศ ศศิวิมล 

5 จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสำหรับผูเข้ารวมประชุม 15 นาที เพลินพิศ ศศิวิมล 

6 
จัดทำรายงานการประชุมเสนอเลขานุการ และประธานสภานพนักงาน 
ท่ีไดรับมอบหมายลงนาม 

1 วัน เพลินพิศ 

7 จัดพิมพมติสลักหลังเอกสารตนฉบับใหผูประธานลงนามรับรอง 60 นาที เพลินพิศ 

8 จัดสงมติการประชุมใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวข้อง 5 นาที เพลินพิศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



v  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการ ปฏิบัติงาน
การประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 การเตรียมการ
ก่อนการประชุม 

1.1 หารือกับประธานเพื ่อกำหนดวาระ ในการ
ประชุม โดยกำหนดวันเวลาประชุม 

เพลินพิศ 
ศศิวิมล  

ก่อนการประชุม 
2 สัปดาห 

1.2 จองหองประชุม อุปกรณโสต รวมทั้งเครื่องดื่ม
และอาหารวาง 

1 วัน 

งานประชุมคณะกรรมการสภา
พนักงาน 

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการก่อนการประชุม 

� กำหนดวันเวลาประชุม 

� จองหองประชุม 

� ขออนุมัติจัดประชุม/ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

� เชิญประชุม 

ข้ันตอนท่ี 2 การเตรียมเน้ือหาการประชุม 

� กำหนดเนื้อหาการประชุม 

� รวบรวมเนื้อหาการประชุม 

� ตรวจสอบเนื้อหาการประชุม 

ข้ันตอนท่ี 4 การจัดทำรายงานการประชุม 

� สรุปจากเนื้อหาการประชุม 

� ตรวจสอบรายงานการประชุม 

� แจ้งมติท่ีประชุม 
 

ส้ินสุดการทำงาน 

ข้ันตอนท่ี 3 การดำเนินการประชุม 

� ดำเนินการประชุม 

� บันทึกการประชุม 

� สรุปการประชุม 

ข้ันตอนท่ี 5 การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน    

� ขออนุมัติเบิกจ่ายพรอมรวบรวมเอกสาร 
        � สงเบิกไปยังกองคลัง 



1.3 ขออนุมัติจัดประชุมพรอมขออนุมัติค่าใช้จ่าย
การดำเนินงานจัดประชุม ตามจำนวนผูเข้ารวม
ประชุม 

30 นาที 

1.4 เชิญประชุม โดยการทำหนังสือเชิญและใหสง
แบบตอบรับการเข้ารวมประชุม  

1 วัน 

1.5 ประสานงาน รวบรวมแบบตอบรับ พรอมทั้ง
จัดเตรียมใบลงทะเบียนผูเข้ารวมประชุม 

1-2 วัน 

2 การเตรยีมเนือ้หา
การประชุม 

2.1 สอบถามประธาน เพื่อกำหนดเนื้อหาที่จำเปน
ของแตละวาระ 

เพลินพิศ  ก่อนการประชุม 
1 สัปดาห 

2.2 รวบรวมเนื้อหาตามวาระ 
2.3 แจ้งประธานเพื่อตรวจสอบเนือ้หาตามวาระ 

3 การดำเนินการ
ประชุม 

3.1 การตรวจสอบความพรอมก่อนการประชุม เช่น 
หองประชุม อุปกรณโสตฯ เนื้อหาในวาระ อาหาร
วางและเครื่องดื่ม 

เพลินพิศ 
ศศิวิมล 

ไปก่อนเวลา 
ไมต่ำกวา 10 นาที 

3.2 ดำเนินการประชุมตามวาระ  
3.3 บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา 1 วัน 
3.4 สรุปการประชุม  

4 การจัดทำรายงาน
การประชุม 

4 . 1  นำไฟล บ ันท ึกการประช ุมมา เพ ิ ่ ม เต ิม
รายละเอียดที่มีการอภิปราย แสดงความคิดเห็น 
หรือมีมติในท่ีประชุม 

เพลินพิศ 
 

ดำเนินการใหเสร็จ
ภายใน 1 สัปดาห 
 
 
 

4.2 สรุปจากเนื้อหาการประชุม 
4.3 ตรวจสอบรายงานการประชุม พรอม 
ลงลายมือชื่อกำกับ 

     

5 การเบิกค่าใชจ่้าย
ในการดำเนินงาน 

5.1 ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน
ประชุม พรอมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง  
5.2 รวบรวมเอกสารที่เกี ่ยวข้องกับการเบิกจ่าย
และทำการเบิกจ่ายสงไปยังกองคลัง 

เพลินพิศ 
ศศิวิมล  

หลังการประชุม 
ไมเกิน 1 สัปดาห 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาวาดวยสภาพนักงาน พ.ศ. 2554 เรื่องการเข้าประชุม 

 

 

 

 


