
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการนเิทศงาน 
สายงานเจาหนาทีบ่ริหารงานทัว่ไป 

และผูปฏบิัตงิานบรหิาร 

หนาทีค่วามรับผิดชอบ 
ความรูความสามารถทีต่องการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ความคาดหวังของผูบังคับบัญชา 

สาํนกังานอธกิารบดี 

19 สงิหาคม 2553 

 



คํานํา 
 

 รายงานฉบับนี้ เปนการสรุปความรูที่ไดจากการจัดโครงการนิเทศงานสายงานเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร โดยเปนขอมูลเก่ียวกับหนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ความรูความสามารถที่ตองการ รวมไปถึงความคาดหวังของผูบริหารตอเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร เพ่ือใหบุคลากรใหมไดรับทราบ และมีความรู
ความสามารถในการปฏิบัติงานตามสายงานมากขึ้น รวมทั้งสรางเครือขายแลกเปลี่ยนเรียนรูแนว
ทางการปฏิบัติงานและสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงานในองคกรตอไป 
 

 ในการจัดทําโครงการฯ ครั้งนี้ ไดมอบหมายให น.ส.เนตรทราย ยอดพรหม และ 
น.ส.รัชฎา ช่ืนเสียง ประเมินผลการจัดโครงการ รวบรวมขอมูล และวิเคราะหลักษณะงานที่ปฏิบัติ
จริง เทียบกับลักษณะงามตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ
ผูปฏิบัติงานบริหาร โดยคาดหวังวา ขอมูลจากการวิเคราะหครั้งนี้ จะเปนประโยชนเพ่ือใหบุคลากร
ทราบถึงลักษณะงานที่ควรรับผิดชอบตามตําแหนง และเปนประโยชนสําหรับผูบริหารหนวยงาน 
ในการนําไปเปนขอมูลเบื้องตนประกอบการพิจารณามอบหมายงานใหบุคลากรในตําแหนงตางๆ 
ตอไป   
 
 
 
            นายพิชิตชัย  ผองอุดม 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
              19 สิงหาคม 2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 (1)

สารบัญ 
 

 หนา 
สวนที่ 1 โครงการนิเทศงานบุคลากรใหม สายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

และ ผูปฏิบัตงิานบริหาร 
 

   1. หลักการและเหตุผล 1 
   2. วัตถุประสงค 1 
   3. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 2 
   4. ผูรับผิดชอบโครงการ 2 
   5. กลุมเปาหมาย 2 
   6. ระยะเวลาในการจัดอบรม 2 
   7. สถานที่จดัอบรม 2 
   8. วิธดีําเนนิการ 2 
   9. วิทยากร 2 
   10. เกณฑการประเมินผลโครงการ 2 
            11. งบประมาณ 3 
            12. กําหนดการ 3 
            13. นยิามศัพท 4 
  
สวนที่ 2 สรุปสาระสําคัญของการอภิปราย  
     การอภิปรายโดย ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี (นายพิชิตชัย ผองอุดม)    

1. หนาที่และความรับผดิชอบ เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 5 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ (เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป) 6 
3. ความรูความสามารถที่ตองการ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 8 
4. สมรรถนะหลัก 9 

     การอภปิรายโดยผูอํานวยการสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 (ผูชวยศาสตราจารยอนุพร สุวรรณวาจกกสิกิจ) 

17 

     การอภปิรายโดยคณบดคีณะเกษตร (รองศาสตราจารยวจิารณ วิชชุกิจ) 20 
     การอภปิรายโดยหัวหนาสํานักงานเลขานุการ คณะสตัวแพทยศาสตร  
 (น.ส.ยุพิน ภวพงศสุภัทร) 

21 

 
 
 
 



 (2)

สารบัญ(ตอ) 
 

 หนา 
สวนที่ 3 รายงานผลการประเมินโครงการนิเทศงานบุคลากรใหม สายงาน

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัตงิานบริหาร    
 

   1. วิธีการประเมิน 25 
   2. ผลการวิเคราะหขอมูล 26 
   3. สรุปผลการประเมินโครงการ 31 
  
สวนที่ 4 รายงานผลการสํารวจลักษณะงานที่ปฏิบัติของบุคลากรสายงาน

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัตงิานบริหาร 
 

1. ขอมูลทั่วไปของผูเขารวมโครงการ 33 
2. ขอมูลลักษณะงานที่ปฏิบตั ิ 34 
3. สรุปรายงานผลการสํารวจลักษณะงานของเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 
และ ผูปฏิบัตงิานบริหาร 

40 

ภาคผนวก  
   ภาคผนวก ก แบบประเมนิ/แบบสอบถาม 43 
   ภาคผนวก ข คําถาม-คําตอบ 46 
            ภาคผนวก ค รายชื่อผูเขารวมโครงการ 48 
   ภาคผนวก ง ภาพกจิกรรม 54 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 (3)

สารบัญตาราง 
 

ตารางที ่  หนา 
1 ขอมูลทั่วไปของผูเขารวมโครงการ 27 
2 ขอมูลระดับความพึงพอใจที่มีตอการจัดโครงการของผูเขารวมโครงการ 27 
3 ขอมูลความรูความเขาใจของผูเขารวมโครงการเปรียบเทียบกอนและ

หลังเขารวมโครงการ 
28 

4 ขอมูลความรูความเขาใจของผูเขารวมโครงการกอนเขารวมโครงการ 29 
5 ขอมูลความรูความเขาใจของผูเขารวมโครงการหลังเขารวมโครงการ 29 
6 ขอมูลขอเสนอแนะของผูเขารวมโครงการ 30 
7 ขอมูลทั่วไปของบุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป  

และผูปฏิบตัิงานบริหาร 
33 

8 ขอมูลจํานวนงานที่ปฏิบัตติามมาตรฐานกาํหนดตําแหนง/คน  
ของบุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป และผูปฏิบัติงานบริหาร 
ตามประสบการณการทํางาน 

34 

9 ลักษณะงานที่ปฏิบัตติามมาตรฐานกําหนดตาํแหนงของบุคลากรสาย
งานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบตัิงาน
มาไมถึง 1 ป  

35 

10 ลักษณะงานอืน่ที่ปฏิบตัิของบุคลากรสายงานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 
และผูปฏิบตัิงานบริหาร ที่ปฏิบัติงานมาไมถึง 1 ป  

35 

11 ลักษณะงานที่ปฏิบัตติามมาตรฐานกําหนดตาํแหนงของบุคลากรสาย
งานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบตัิงาน
มา 1-5 ป  

36 

12 งานเลขานุการที่ปฏิบัติของบคุลากรสายงานเจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
และผูปฏิบตัิงานบริหาร ที่ปฏิบัติงานมา 1-5 ป  

36 

13 ลักษณะงานอืน่ที่ปฏิบตัิของบุคลากรสายงานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  
และผูปฏิบตัิงานบริหาร ที่ปฏิบัติงานมา 1-5 ป  

37 

14 ลักษณะงานที่ปฏิบัตติามมาตรฐานกําหนดตาํแหนงของบุคลากรสาย
งานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบตัิงาน 
มา 6-10 ป  

37 

15 งานเลขานุการที่ปฏิบัติของบคุลากรสายงานเจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป  
และผูปฏิบตัิงานบริหาร ที่ปฏิบัติงานมา 6-10 ป 

38 

16 ลักษณะงานอืน่ที่ปฏิบตัิของบุคลากรสายงานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  
และผูปฏิบตัิงานบริหาร ที่ปฏิบัติงานมา 6-10 ป  

38 

 



 (4)

สารบัญตาราง (ตอ) 
 

ตารางที ่  หนา 
17 ลักษณะงานที่ปฏิบัตติามมาตรฐานกําหนดตาํแหนงของบุคลากรสาย

งานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบตัิงาน 
11 ป ข้ึนไป   

39 

18 ลักษณะงานอืน่ที่ปฏิบตัิของบุคลากรสายงานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป  
และผูปฏิบตัิงานบริหาร ที่ปฏิบัติงาน 11 ป ข้ึนไป 

39 

 



สวนที่ 1 
โครงการนิเทศงานบุคลากรใหม 

สายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร 

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

1. หลักการและเหตุผล 
 ดวยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร มีนโยบายพัฒนาบุคลากรทุกสายงานในมหาวิทยาลัย 
เพ่ือใหบุคลากรมีความรูความสามารถตามสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ดังนี้ 1. การมุงผลสัมฤทธิ์
ของงาน (Achievement Motivation) 2. การบริการที่ดี (Service Mind) 3. การสั่งสมความ
เช่ียวชาญในอาชีพ (Expertise) 4. คุณธรรมจริยธรรม (Integritty) 5. การทํางานเปนทีม 
(Teamwork) จึงแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและชวยวิชาการ เพ่ือ
รับผิดชอบในการดําเนินงานพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและชวยวิชาการ ซึ่งคณะกรรมการฯ ได
จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรประจําป 2553 และมอบหมายใหกองการเจาหนาที่รวมกับหนวยงานที่
เก่ียวของรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตามแผนฯ นั้น 

สํานักงานอธิการบดี ไดรับมอบหมายใหดําเนินการโครงการนิเทศงาน บุคลากรสายงาน
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร โดยในปงบประมาณ พ.ศ.2553 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร มีบุคลากรใหมประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ 
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได และ พนักงานราชการ ในตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
และ ผูปฏิบัติงานบริหาร จํานวน 175 คน 1 สําหรับวัตถุประสงคในการจัดทําโครงการในครั้งนี้ 
เพ่ือใหบุคลากรใหมไดรับทราบ และมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานตามสายงานมากขึ้น 
รวมทั้งสรางเครือขายเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูแนวทางการปฏิบัติงานและสามารถนําไปใชใหเกิด
ประโยชนตอการปฏิบัติงานในองคกร 
 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหบุคลากรใหมในสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร 

รับทราบและมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานตามสายงาน 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรใหมในสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร 

เขาใจภาระงานที่พึงปฏิบัติ 
2.3 เพ่ือใหบุคลากรใหมในสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร 

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
2.4 เพ่ือใหบุคลากรใหมในสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร 

มีเครือขายเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูแนวทางการปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนตอองคกร 
 

 
                                                 
1

 ขอมูลบคุลากรใหมท่ีรับการปฐมนิเทศพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ประจําป 2553 กองการเจาหนาท่ี  
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3. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
3.1 บุคลากรใหมในสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร ไดรับ

ทราบและมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานตามสายงาน 
3.2 บุคลากรใหมในสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร ไดเขาใจ

ภาระงานที่พึงปฏิบัติ 
3.3 เพ่ือใหบุคลากรใหมในสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร 

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
3.4 เพ่ือใหบุคลากรใหมในสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร 

มีเครือขายเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูแนวทางการปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนตอองคกร 
 

4. ผูรับผิดชอบโครงการ 
 สํานักงานอธิการบดี รวมกับ กองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 

5. กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรใหมสายงานเจ าหน าที่ บริหารงานทั่ ว ไป  และ  ผู ป ฎิบัติ ง านบริหาร  
ในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  จํานวน 175 คน 
 

6. ระยะเวลาในการจัดอบรม 
 19 สิงหาคม 2553 
 

 7. สถานที่จัดอบรม 
 หองประชุมธีระ สูตะบุตร ช้ัน 2 อาคารสารนิเทศ 50 ป 
 

8. วิธีดําเนินการ 
 อภิปรายโดยทีมผูบริหาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  
 

9. วิทยากร   
 1) คณบดีคณะเกษตร 
 2) ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

3) ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 4) เลขานุการคณะสัตวแพทยศาสตร 
 

10. เกณฑการประเมินผลโครงการ 
 8.1 จํานวนผูเขารวมประชุม ไมนอยกวารอยละ 80 ของเปาหมายที่กําหนด 
 8.2 คาเฉล่ียความพึงพอใจในการจัดโครงการ ไมนอยกวา 3.5 
 8.3 คาเฉล่ียความรูความเขาใจในเนื้อหาการประชุม ไมนอยกวา 3.5 
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11. งบประมาณ 
 คาใชจายขออนุมัติใชเงินรายไดสวนกลางกองการเจาหนาที่ งบอุดหนุนทั่วไป เพ่ือการ
ดําเนินงาน หมวดคาใชจายเงินอุดหนุนเพื่อการพัฒนาบุคลากร ในวงเงิน 29,500 บาท มี
รายละเอียด ดังนี้ 
  11.1 คาอาหารวาง 175 คน ๆ ละ 30 บาท   5,250  บาท 
  11.2 คาอาหารกลางวัน 175 คน ๆ ละ 70 บาท  12,250  บาท 
  11.3 คาตอบแทนวิทยากร 4 คน อภิปราย   12,000  บาท 
         3 ช่ัวโมง ๆ ละ 1,000 บาท  
      รวมเปนเงินทั้งสิ้น  29,500  บาท 
 

12. กําหนดการ 
 

08.30 – 09.00 น. ลงทะเบียน และรับประทานอาหารวาง 
09:00 – 12.00 น. 1. หัวขออภิปราย 

         1) ภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตาํแหนงในสายงานเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป และ ผูปฎิบัติงานบริหาร 
         2) กฎ ระเบียบ ขอบงัคับที่เก่ียวของในการปฏิบตัิงานในสายงาน
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และ ผูปฎิบตัิงานบริหาร 
        3) ความคาดหวังของผูบริหารตอเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และ  
ผูปฎิบตังิานบริหาร 
2. ผูรวมการอภิปราย โดย 
 1) คณบดีคณะเกษตร 
 2) ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

3) ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและฝกอบรม 
 4) เลขานุการคณะสัตวแพทยศาสตร 

12.00 น. รับประทานอาหาร (อาหารกลอง) 
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13. นิยามศัพท 
 

งานมาตรฐานกําหนดตําแหนง หมายถึง ภาระงานหลักในตําแหนงตางๆ ในที่นี้ 
ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร มีภาระงานหลักทั้งหมด จํานวน 9 
งาน ไดแก งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ
และแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ และงานสัญญา 

  
งานเลขานุการ หมายถึง งานเลขานุการใหกับผูบริหารระดับตางๆ และงานเลขานุการใน

คณะกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ 
 
งานอํานวยการ หมายถึง งานอื่น  ๆ นอกเหนือจากงานในมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ไดแก 

การใหคําปรึกษากรณีตางๆ การประสานงานในการดําเนินงาน โครงการ งานพิธีการ การประชุม 
รวมถึงการใหบริการที่เก่ียวของการศึกษา และ การวิจัยสถาบัน  
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สวนที่ 2 
สรุปสาระสําคัญของการอภิปราย 

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

นายพิชิตชัย ผองอุดม 
ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
1. หนาที่และความรับผิดชอบ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 

ระดับ 3-4 
ก. ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ยากพอสมควร อยูภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่

จําเปน โดยงานที่ปฏิบัติ ตอง 
- มีคูมือ 
- มีแนวปฏบิตั ิ
- มีคําส่ังอยางกวางๆ 

ข. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 

ระดับ 5 
ก. ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่คอนขางยากมาก อยูภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก 

โดยงานที่ปฏิบัติ ตอง 
- ใชความคิดริเร่ิม 
- มีคูมือ 
- มีแนวปฏบิตั ิ
- มีคําส่ังในบางกรณี 

ข. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 

ระดับ 6 
ก. ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ยากมาก อยูภายใตการตรวจสอบนอยมาก โดยงานที่ปฏิบัติ 

ตองใชความคิดริเร่ิมในงานที่มีแนวปฏิบัตินอยมาก 
ข. ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารทั่วไป โดยงานที่ปฏิบัติ ตอง 

- ใชความรูความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณสูง 
- คิดริเร่ิม กําหนดแนวทางการทํางาน แกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบใหสําเร็จ 

ตามวตัถุประสงค 
ค. ปฏิบตัิหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับ 7 
ก. ปฏิบตัิงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบ 

- ควบคุมการปฏิบติงานบริหารทั่วไป ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย มี
ข้ันตอนการทํางานที่ยุงยาก 

- กําหนดแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกับสถานการณ 
- กํากับตรวจสอบผูปฏิบัติงาน และการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือใหงานท่ี

รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค 
ข. ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารทั่วไป โดยงานที่ปฏิบัติ ตอง 

- ใชความรูความสามารถ ความชํานาญงาน และประสบการณสูงมาก 
- คิดริเร่ิม ปรับเปลี่ยนแนวทางใหเหมาะสม สอดคลองกับสถานการณที่เกิดขึ้นใหม 
- แกไขปญหาในงานที่รับผดิชอบใหสําเร็จตามวตัถุประสงค 

ค. ปฏิบตัิหนาที่อ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 

ระดับ 8 
ก. ปฏิบตัิงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบ 

- ควบคุม กํากับหนวยงานดานบริหารทั่วไป ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีข้ันตอนการทํางานยุงยากซับซอนมาก 

- ปรับเปลี่ยนแนวทางการทาํงาน ใหเหมาะสมกับสถานการณใหม 
- แกไขปญหาในงาน 
- กํากับตรวจสอบผูปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกอง หรือเลขานุการคณะ

เพ่ือใหงานที่รับผิดชอบ สําเร็จตามวัตถุประสงค แผนงาน โครงการ 
ข. ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารทั่วไป โดยงานที่ปฏิบัติ ตอง 

- ใชความรูความสามารถ ความชํานาญงาน และประสบการณสูงมากเปนพิเศษ 
- คิดริเร่ิมพัฒนาแนวทางใหเหมาะสม เพ่ือหาวิธีการใหมๆ มาใชในการปฏิบัติงาน 
- แกไขปญหา และตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบ ใหสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ค. ปฏิบตัิหนาที่อ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) 
 

2.1 ระดับตน 
2.1.1 งานบริหารงานทั่วไป 

- งานธุรการ    - งานบุคคล 
- งานจดัระบบงาน   - งานการเงินและบัญช ี
- งานพัสด ุ    - งานจดัพิมพและแจกจายเอกสาร 
- งานระเบียบแบบแผน   - งานรวบรวมขอมูลสถิติ 
- งานสัญญา    - ควบคุม ตรวจสอบ 
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2.1.2 งานเลขานุการ 
- รางโตตอบหนังสือ 
- แปลเอกสาร 
- เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม 
- บันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม 
- ทํารายงานการประชุม รายงานอื่นๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ 
- ตดิตามผลการปฏิบัตติามมติที่ประชุม 
- ตดิตามผลการปฏิบัตติามคําส่ังของหัวหนาสวนราชการ 
- ใหคาํปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก เจาหนาที่ระดับรองลงมา 
- ใหคาํปรึกษา แนะนาํแกนสิิตที่มาฝกปฏิบัติงาน 
- ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกบังานในหนาที่ 
- ศึกษา คนควา วิเคราะหงานดานบริหารงานทั่วไป 
- เผยแพรผลงานทางดานบริหารงานทั่วไป 
- ฝกอบรมเจาหนาที่ระดับรองลงมา และนิสิตที่มาฝกงาน 
- ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานเลขานุการ 
- วิจัยงานดานบริหารงานทัว่ไป 
- ทําความเห็น สรุปผลงาน เสนอแนะ และดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป 
- จัดทาํเอกสารวิชาการ และคูมือเก่ียวกับงานในความรบัผดิชอบ 
- เขารวมประชุมในคณะกรรมการตางๆ ตามทีไ่ดรับแตงตั้ง 
- เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงานที่สังกัด 

 

2.2 ระดับกลาง 
2.2.1 งานในระดับเชี่ยวชาญ ชํานาญการ 

- ปฏิบตัิงานเพื่อพัฒนาแนวทาง วิธีการในการปฏิบตัิงานบริหารงานทั่วไป 
- ศึกษา คนควา วิเคราะหหรือสังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือกําหนดลักษณะและ

มาตรฐาน ในการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
- ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป 
- ศึกษา คนควาทางวิชาการในการแกไขปญหา เก่ียวกับงานบริหารงานทั่วไป 
- พัฒนาเอกสารวิชาการ คูมือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
- เขารวมประชุม และช้ีแจงรายละเอียด ดอคณะกรรมการตางๆ 
- ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจ เก่ียวกับหลักการ และวิธีการของงานใน

ความรับผิดชอบ 
- ใหคาํปรึกษา แนะนาํ ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที ่
- เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ทีไ่ดรับแตงตั้ง 
- เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงานที่สังกัด 
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2.2.2 งานในฐานะหัวหนาหนวยงาน 
- กําหนดแผนงาน    - มอบหมายงาน 
- ควบคุม ตรวจสอบ    - ใหคาํปรึกษา แนะนาํ 
- ปรับปรุงแกไข     - ตดิตามประเมินผล 
- แกไขปญหา ขอขัดของในการปฏิบัติหนาที่ - กําหนดนโยบายการปฏบิตัิงาน 
- ตดิตอประสานงาน    - วางแผน 
- ปฏิบัติงานวิจัยที่กอใหเกิดการพัฒนาเทคนิค วิธีการในการบริหารงานทั่วไป 

ใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
- ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ใหเปนไปตามมาตรฐานที่

กําหนด 
 

3. ความรูความสามารถทีต่องการ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

ระดับ 3 
1. มีความรูความสามารถในงานบริหารงานทั่วไป อยางเหมาะสมแกการปฏิบัติหนาที่ 
2. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับ 

- กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา 
- กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอืน่ที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที ่

3. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจบุันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม
โดยเฉพาะอยางย่ิงของประเทศไทย 

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษา และคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติหนาที่ 
5. มีความสามารถในการศกึษา และจดัการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
6. มีความสามารถในการตดิตอประสานงาน 
 

ระดับ 4 
ขอ 1. - ขอ 6. 
7. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานตางๆ ของหนวยงานทีสั่งกัด 
8. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบใหคําปรึกษา แนะนํา และ

เสนอแนะวิธีการแกไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 
 

ระดับ 5 
ขอ 1. - ขอ 8. 
9. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารบุคคล 
10. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
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ระดับ 6 
ขอ 1. - ขอ 10. 
11. มีความสามารถในการริเร่ิม ปรับปรุงนโยบาย และแผนงาน หรือมีความชํานาญงาน

ในหนาที่ และมีประสบการณ 
 

ระดับ 7 
ขอ 1. - ขอ 11. 
12. มีความสามารถในการบริหาร และจัดระบบงาน หรือมีความชํานาญงานในหนาที่ 

และมีประสบการณสูงมาก ตลอดจนมีความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล และ
ปญหาดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 

 

ระดับ 8 
ขอ 1. - ขอ 12. 
13. มีความชํานาญงานในหนาที่และประสบการณสูงมากเปนพิเศษ 
 

4. สมรรถนะหลัก 
 4.1 การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน (Achievement Motivation) 
 4.2 การบริการที่ดี (Service Mind) 
 4.3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
 4.4 คุณธรรมจริยธรรม (Integrity) 
 4.5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 
  

มีรายละเอียด ดังนี ้
 

4.1 การมุงผลสัมฤทธิข์องงาน (Achievement Motivation) 
 

4.1.1 ความหมาย 
ความมุงมั่นที่จะปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหดีหรือสูงกวามาตรฐานที่

มีอยู โดยมาตรฐานนี้อาจจะเปนผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาของตนเอง หรือเกณฑวัดผลสัมฤทธิ์ที่
มหาวิทยาลัยกําหนดขึ้น อีกทั้งยังรวมถึงการสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตามเปาหมายที่ยากและทาทายชนิดที่อาจไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน 

 

4.2.2 ระดับการมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 

ระดับที่ 0 ไมแสดงสมรรถนะดานนี้อยางชัดเจน 
 

ระดับที่ 1 แสดงความพยายามในการทํางานใหด ี
- พยายามทํางานในหนาทีใ่หดีและถูกตอง 
- มีความมานะอดทน ขยันหมั่นเพียรในการทํางานและตรงตอเวลา 
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- มีความรับผดิชอบในงาน สามารถสงงานไดตามกําหนดเวลา 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน เชน ขอคําแนะนํา

วิธีการทํางานที่ตนยังไมมีความสามารถ อยางกระตือรือรนสนใจใครรู 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นสิ่งที่กอใหเกิด

การสูญเปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในการทํางาน 
 

ระดับที่ 2 สามารถทํางานไดผลงานตามเปาหมายที่วางไว 
- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 1 
- กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพื่อใหไดผลงานที่ด ี
- หมั่นติดตามผลงาน และประเมินผลงานของตน โดยใชเกณฑ

ที่กําหนดขึ้น โดยไมไดถูกบังคับ เชน ถามวาผลงานดีหรือยัง หรือตองปรับปรุงอยางไรจึงจะดีข้ึน 
- ทําผลงานไดตามเปาหมายที่ผูบังคับบัญชากําหนด หรือ

เปาหมายของหนวยงานที่รับผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใส ตรวจตราความถูกตองของ

งาน เพ่ือใหไดงานที่มีคุณภาพ 
 

ระดับที่ 3 สามารถทํางานไดผลงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 2 
- ปรับปรุงวิธีการที่ทําใหทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดีข้ึน 

หรือมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมที่มีประสิทธิภาพ

มากกวาเดิม เพ่ือใหไดผลงานตามที่กําหนดไว 
 

ระดับที่ 4 สามารถพัฒนาวิธีการทํางาน เพ่ือใหไดผลงานที่โดดเดน และ
แตกตางอยางไมเคยมีใครทําไดมากอน 

- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 3 
- กําหนดเปาหมายที่ทาทาย และเปนไปไดยาก เพ่ือทําใหไดผล

งานที่ดีกวาเดิมอยางเห็นไดชัด 
- ทําการพัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการทํางาน เพ่ือใหไดผลงานท่ี

โดดเดน และแตกตาง ไมเคยมีใครทําไดมากอน 
 

ระดับที่ 5 สามารถตัดสินใจได แมจะมีความเสี่ยง เพ่ือใหมหาวิทยาลัย
บรรลุเปาหมาย 

- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 4 
- ตัดสินใจไดอยางเหมาะสม โดยมีการวิเคราะหผลไดผลเสีย

อยางชัดเจน และดําเนินการเพื่อใหมหาวิทยาลัยและผูรับบริการไดประโยชนสูงสุด 
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- บริหารจัดการและทุมเทเวลา ตลอดจนทรัพยากรอยางมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือใหไดประโยชนสูงสุดตอภารกิจของหนวยงาน ตามที่วางแผนไว 

 

4.2. การบริการที่ดี (Service Mind) 
4.2.1 ความหมาย 

ความตั้งใจและความพยายามของบุคลากรมหาวิทยาลัย ในการ
ใหบริการ เพ่ือสนองความตองการของผู รับบริการ อันไดแก นิสิต บุคลากรมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร ประชาชน ตลอดจนของหนวยงานอื่นๆ ที่มาขอรับบริการ 
 

4.2.2 ระดับการบริการที่ดี 
ระดับที่ 0 ไมแสดงสมรรถนะดานนี้อยางชัดเจน 

 

ระดับที่ 1 แสดงความเต็มใจในการใหบรกิาร 
- ใหการบริการที่เปนมิตร สุภาพ เต็มใจตอนรับ 
- ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี และสรางความประทับใน

แกผูรับบริการ 
- ใหคําแนะนํา และคอยติดตามเรื่องเมื่อผูรับบริการมีคําถาม 

ขอเรียกรองที่เก่ียวกับภารกิจของหนวยงาน 
 

ระดับที่ 2 สามารถใหบริการที่ผูรับบริการตองการได 
- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 1 
- ใหขอมูล  ขาวสารของการบริการที่ ถูกตอง ชัดเจนแก

ผูรับบริการ 
- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือ

ข้ันตอนงานตางๆ ที่ใหบริการอยู 
- ประสานงานทั้งภายในและภายนอกหนวยงานที่เก่ียวของ 

เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการที่ตอเนื่องและรวดเร็ว 
 

ระดับที่ 3 เตม็ใจชวยแกปญหาใหกับผูรับบริการได 
- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 2 
- รับเปนธุระ ชวยแกปญหา หรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ี

เกิดขึ้น แกผูรับบริการอยางรวดเร็ว เต็มใจ ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว หรือปดภาระ 
- คอยดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของ

ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดีย่ิงข้ึน 
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ระดับที่ 4 ใหบริการที่เกินความคาดหวังในระดับทั่วไป แมตองใชเวลา
หรือความพยายามอยางมาก 

- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 3 
- ใหเวลาแกผูรับบริการ โดยเฉพาะเมื่อผูรับบริการประสบ

ความยากลําบาก เชน  ใหเวลาและความพยายามพิเศษในการใหบริการ เพ่ือชวยผูรับบริการ
แกปญหาตามความเหมาะสม 

- ใหขอมูล ขาวสาร ความรูที่เก่ียวของกับงานที่กําลังใหบริการอยู 
ซึ่งเปนประโยชนแกผูรับบริการ แมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึง หรือไมทราบมากอน 

- ใหบริการที่เกินความคาดหวังของผูรับบริการในระดบัทั่วไป 
 

ระดับที่ 5 สามารถเขาใจและใหบริการที่ตรงตามความตองการที่แทจริง
ของผูรับบริการ ไดอยางมีประสิทธิภาพและยั่งยืน 

- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 4 
- เขาใจความจําเปนหรือความตองการที่แทจริงของผูรับบริการ 

และ/หรือใชเวลาอยางเหมาะสมแแสวงหาขอมูล และทําความเขาใจเกี่ยวกับความจําเปน หรือ
ความตองการที่แทจริงของผูรับบริการ 

- ใหคําแนะนําที่เปนประโยชนแกผูรับบริการ เพ่ือตอบสนอง
ความจําเปนหรือความตองการที่แทจริง ของผูรับบริการอยางมีประสิทธิภาพ 

- เล็งเห็นผลประโยชนที่จะเกิดแกผูรับบริการในระยะยาว และ
สามารถเปลี่ยนแปลงวิธีการหรือข้ันตอนการใหบริการ เพ่ือใหผูรับบริการไดประโยชนสูงสุดตาม
สมควร 
 

4.3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
4.3.1 ความหมาย 

ความขวนขวาย  สนใจใฝ รู  เ พ่ือ ส่ังสม  พัฒนาศักยภาพ  ความรู 
ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ ดวยการศึกษา คนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยาง
ตอเนื่อง อีกทั้งรูจักพัฒนา ปรับปรุง ประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและเทคโนโลยีตางๆ เขากับ
การปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 

 

4.3.2 ระดับการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
 

ระดับที่ 0 ไมแสดงสมรรถนะดานนี้อยางชัดเจน 
 

ระดับที่ 1 แสดงความสนใจและติดตามความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของ
ตนและที่เก่ียวของ 

- กระตือรือรนในการศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยแีละองค
ความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน 
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- หมั่นทดลองวิธีการทํางานแบบใหม เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพ และ
ความรูความสามารถของตนใหดีย่ิงข้ึน 

- ติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการสืบคน
ขอมูลจากแหลงตางๆ ที่จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน 

 

ระดับที่ 2 มีความรูในวิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ที่ไดศึกษามาปรับ
ใชกับการทํางาน 

- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 1 
- รอบรูเทาทันเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพ

ของตนและที่เก่ียวของ หรืออาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ของตน 
- ติดตามแนวโนมวิทยาการที่ทันสมัย และเทคโนโลยีที่

เก่ียวของกับงานอยางตอเนื่อง 
 

ระดับที่ 3 สามารถนําความรู วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหมๆ ที่ได
ศึกษามาปรับใชกับการทํางาน 

- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 2 
- เขาใจประเด็นหลักๆ นัยสําคัญ และผลกระทบของวิทยาการ

ตางๆ อยางลึกซึ้ง 
- สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหมๆ มา

ประยุกตใชในการปฏิบัติงานได 
- ส่ั งสมความรู ใหมๆ  อยู เสมอ  และเ ล็ง เ ห็นประโยชน 

ความสําคัญขององคความรู เทคโนโลยีใหมๆ ที่จะสงผลกระทบตองานของตนในอนาคต 
 

ระดับที่ 4 ศึกษา พัฒนาตนเองใหมีความรู และความเชี่ยวชาญในงาน
มากขึ้น ทั้งในเชิงลึกและเชิงกวางอยางตอเนื่อง 

- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 3 
- มีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่เก่ียวกับงานหลายดาน และ

สามารถนําความรูไปปรับใชใหปฏิบัติ ไดอยางกวางขวางครอบคลุม 
- สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตน ไปใชในการสราง

วิสัยทัศน เพ่ือการปฏิบัตงิานในอนาคต 
- ขวนขวายหาความรูที่เก่ียวของกับงานทัง้เชิงกวางและตอเนื่อง 

 

ระดับที่  5  สนับสนุนการทํ างานของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร ที่เนนความเชี่ยวชาญในวิทยาการดานตางๆ 

- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 4 
- สนับสนุนใหเกิดบรรยากาศแหงการพัฒนาความเชี่ยวชาญใน

องคกร ดวยการจัดสรรทรัพยากร เครื่องมือ อุปกรณที่เอ้ือตอการพัฒนา 
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- ใหการสนับสนุน ชมเชย เมื่อมีผูแสดงออกถึงความตั้งใจ ที่จะ
พัฒนาความเชี่ยวชาญในงาน 

- มีวิสัยทัศนในการเล็งเห็นประโยชนของเทคโนโลยี องค
ความรู หรือวิทยาการใหมๆ ตอการปฏิบัติงานในอนาคต และสนับสนุนสงเสริมใหมีการนํามา
ประยุกตใชในหนวยงานอยางตอเนื่อง 
 

4.4. คุณธรรมจริยธรรม (Integrity) 
 

4.4.1 ความหมาย 
ความมุงมั่นที่จะปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหดี หรือสูงกวามาตรฐาน

ที่มีอยู โดยมาตรฐานนี้อาจจะเปนผลการปฏิบัติงานที่ผานมาของตนเอง หรือเกณฑวัดผลสัมฤทธิ์ที่
มหาวิทยาลัยกําหนดขึ้น อีกทั้งยังรวมถึงการสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตามเปาหมายที่ยากและทาทายชนิดที่อาจไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน 
 

4.4.2 ระดับคุณธรรมจริยธรรม 
ระดับที่ 0 ไมแสดงสมรรถนะดานนี้อยางชัดเจน 

 

ระดับที่ 1 มีความซื่อสัตยสุจริต 
- ปฏิบัติหนาที่ดวยความโปรงใส ซื่อสัตยสุจริต ถูกตองทั้งตาม

หลักกฏหมาย คุณธรรม และระเบียบวินัย 
- แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพ อยางเปดเผย

ตรงไปตรงมา 
 

ระดับที่ 2 มีสัจจะเชื่อถือได 
- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 1 
- รักษาคาํพูดของตนเอง มีสัจจะเชื่อถือได ไมบดิเบือนอาง

ขอยกเวนใหตนเอง 
- มีจิตสํานึกและความภาคภูมิใจในความเปน บุคลากร

มหาวิทยาลัย อุทิศแรงกายแรงใจผลักดันใหภารกิจของตน และหนวยงานบรรลุผล เพ่ือสนับสนุน
สงเสริมกิจการของมหาวิทยาลัย 

 

ระดับที่ 3 ยึดมั่นในหลักการ 
- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 2 
- ยึดมั่นในหลักการและจรรยาวิชาชีพ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติ

หรือผลประโยชนสวนตน 
- เสียสละความสุขสบายตลอดจนความพึงพอใจสวนตน โดยมุง

ใหภารกิจในหนาที่สัมฤทธิ์ผลเปนสําคัญ 
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ระดับที่ 4 ธาํรงไวซึ่งความถูกตอง 
- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 3 
- ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชน และช่ือเสียง

ของมหาวิทยาลัยแมในสถานการณ ที่อาจสรางความลําบากใจให 
- ตัดสินใจในหนาที่ ปฏิบัติราชการ ดวยความถูกตอง โปรงใส 

เปนธรรมแมผลของการปฏิบัติ อาจทําใหผูเก่ียวของเกิดความ ไมพึงพอใจหรือเสียผลประโยชน 
 

ระดับที่ 5 อุทศิตนเพื่อผดุงความยุตธิรรม 
- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 4 
- ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชน  และช่ือเสียง

ของราชการและประเทศชาติ 
 

4.5. การทํางานเปนทีม (Teamwork) 
 

4.5.1 ความหมาย 
ความตั้งใจที่จะทํางานรวมกับผูอ่ืน เปนสวนหนึ่งในทีมงาน หนวยงาน 

หรือองคกร โดยผูปฏิบัติมีฐานะเปนสมาชิกในทีม มิใชในฐานะหัวหนาทีม และความสามารถใน
การสรางและดํารงรักษา สัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 

 

4.5.2 ระดับการทํางานเปนทีม 
 

ระดับที่ 0 ไมแสดงสมรรถนะดานนี้อยางชัดเจน 
 

ระดับที่ 1 ทําหนาที่ของตนในทีมใหสําเร็จ 
- ทํางานในสวนที่ตนไดรับมอบหมายไดสําเร็จ สนับสนุน 

การตัดสินใจในกลุม 
- รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนา ของการดําเนินงานใน

กลุม หรือขอมูลอ่ืนๆ ที่เปนประโยชนตอการทํางานอยางตอเนื่อง 
 

ระดับที่ 2 ใหความรวมมือในการทํางานกบัเพื่อนรวมงาน 
- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 1 
- สรางสัมพันธเขากับผูอ่ืนในกลุมไดด ี
- เอ้ือเฟอเผื่อแผใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยด ี
- กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรค 

 

ระดับที่ 3 ประสานความรวมมือของสมาชิกในทีม 
- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 2 
- รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผู อ่ืน 

รวมถึงผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 



 16

- ประมวลความคิดเห็นตางๆมาใชประกอบ การตัดสินใจหรือ
วางแผนงานรวมกันในทีม 

- ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม เพ่ือสนับสนุน
การทํางานรวมกันใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

ระดับที่ 4  สนับสนุนและชวยเหลืองานเพื่อนรวมทีมคนอื่นๆ เพ่ือให
งานประสบความสําเร็จ 

- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 3 
- กลาวชื่นชมใหกําลังใจเพือ่นรวมงานอยางจริงใจ 
- แสดงน้ําใจในเหตุวิกฤติ ใหความชวยเหลือ แกเพ่ือนรวมงาน

ที่มีเหตุจําเปนโดยไมตองใหรองขอ 
- รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนรวมงาน เพ่ือชวยเหลือกันใน

วาระตางๆ ใหงานสําเร็จลุลวงเปนประโยชนตอสวนรวม 
 

ระดับที่ 5 สามารถนําทีมใหปฏิบัตภิารกิจใหไดผลสําเร็จ 
- แสดงสมรรถนะระดบัที่ 4 
- สงเสริมความสามัคคีเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกันในทีม โดยไม

คํานึงความชอบหรือไมชอบสวนตัว 
- ชวยประสานรอยราว หรือคลี่คลาย แกไขขอขัดแยงที่เกิดขึ้นในทีม 

- ประสานสัมพันธสงเสริมขวัญกําลังใจของทีม เพ่ือรวมพลังกัน ในการ
ปฏิบัติภารกิจ ของมหาวิทยาลัยใหบรรลุผล 

------------------------- 
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ความคาดหวังของผูบริหารตอเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร 

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

ผูชวยศาสตราจารยอนุพร สุวรรณวาจกกสิกิจ 
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและฝกอบรม มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร 

 
1. ความคาดหวัง  

หมายถึง ความมุงหวังหรือคาดคะเนของบุคคลที่มีตอคนอื่นใหกระทําตอส่ิงที่ตน
ปรารถนาใหเปนไปในอนาคต 

 

2. ผูบริหาร 
2.1 ผูบริหารที่มองโลกในแงดีหลายๆคนมักมองเห็นคุณคาลูกนองที่อยูใกลตัวเสมอ 

- Put the right man on the right job 
- Put the right job on the right man 

2.2 มักมองคนที่เกงและดีควบคูกันไป 
 

3. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปและผูปฎิบัติงานบริหาร 
3.1  JD ลักษณะงานที่ถูกกําหนดในสายงาน 
3.2  JA ลักษณะงานที่ถูกกําหนดโดยหนวยงานหรือผูบริหาร 

- เลขานุการ 
- ประชาสัมพนัธ 
 

4. ความคาดหวัง 
4.1 ทํางานตอบสนองพันธกิจของมก. 

- การสอน : หนวยงานรับผิดชอบ คือ คณะ 
- การวิจัย  : คณะ และ KURDI 
- งานบริการวิชาการ : ETO (สํานักสงเสริมและฝกอบรม) 
- งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม หนวยงานที่เก่ียวของไดแก สํานักพิพิทธภัณฑฯ  

สถาบันภาษาศาสตรนราธิวาชราชนครินทร 
4.2 ความมีคณุธรรม 

- มีความซื่อสัตยสุจริต 
- มีสติความยั้งคิด 
- มีความพอเพียง 
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4.3 ความใฝรูอยางถูกตองและแมนยํา 
- รับทราบเรือ่งราว ของ มก.อยางจริงจัง  

ประวัติมหาวทิยาลัย วิทยาเขตตางๆ งานตางๆ 
การทํางานรบัใชราชวงศ 
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

- ศึกษาในส่ิงตางๆรอบตัวอยูตลอดเวลา 
IT เชน การนําเทคโนโลยีการสื่อสารแบบใหมมาใชงาน ไดแก Twitter 

Facebook เปนตน 
การวิเคราะหสังเคราะห 

- ความรูทักษะภาษาอังกฤษ 
- แผนงานตางๆท่ีเก่ียวของ เชน การประกันคุณภาพ 

4.4 เปดใจกวางในการยอมรับความเปลี่ยนแปลง 
4.5 เปนนักประสานงานที่ด ี
4.6 ความเขาใจในมนุษย 

- งานทุกอยางมีความสําคญั 
- ตองรูจักปรบัความรู และทฤษฎี ใหเขากับงานที่ทาํ 
- ตองเขาใจวาการทํางานตองเก่ียวของประสานประโยชนกับผูอ่ืน 
- ปญหามีไวแก 
- รูจักการยืดหยุน ชวยกันแกปญหา ยกตัวอยางเชน การเงิน 
- ยอมรับความแตกตางของบุคคล 

4.7 รักษาสุขภาพ 
4.8 ตัวอยางการบริหารงานของ แจ็ค เวลช 3 S 

- Speed 
- Simplicity 
- Self-Confidence 

5. ETO.Way 
โอกาส  : เมื่อมีโอกาสจงอยาละทิ้งโอกาส และควรใหโอกาสกับผูอ่ืนบาง 
ให  : การใหเปนสิ่งสวยงาม ไมจาํเปนตองเปนสิ่งที่มีคา เชน การใหความรูสึกที่ดี 
เรา  : มนุษยเปนสัตวสังคม ควรมีพวกมีหมู เพ่ือทํางานรวมกัน สรางเครือขายรวมกัน 
มี  : มีความสุขทีไ่ดทาํงาน..มคีวามสุขที่เห็นผูอ่ืนมีความสุข 
 

6. ถา มก.กาวหนา เราก็กาวหนา 
คนเรามีอายุเพียง 60 ป 

เรียนหนังสือ 20 ป 
ทํางาน 40  ป 
วัยเด็ก คดิวามีเวลามาก 
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วัยทํางาน เราเพิ่งรูวาเวลาผานไปเร็วเหลือเกิน 
วัยสูงอายุ เรารูวาเวลาเหลืออยูไมมากแลว 

 

7. บนเสนทางความสําเร็จ 
..บุคคลที่จะทํางานใหบรรลุความสําเร็จนั้น นอกจากความรูความสามารถ ประสบการณ

ตางๆแลว ตองมีความคิดสรางสรรคมีความรับผิดชอบสูง มีความรอบคอบระมัดระวัง ตลอดจน
ความสุจริตความจริงใจ และหม่ันศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมใหเกิดความลึกซึ้งและกวางขวาง และ 
ทันตอเหตุการณที่ เปลี่ยนแปลงไป ...พระบรมราโชวาท 22 ก.ค .2549 ณ มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร 

------------------------- 
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ความคาดหวังของผูบริหารตอเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร 

------------------------- 
รองศาสตราจารยวจิารณ วิชชุกิจ 

คณบดีคณะเกษตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 
1. มุมมองในฐานะผูบริหารคณะ 
 มุมมองนี้เปนมุมมองโดยสวนตัวที่มีตาํแหนงเปนคณบดี ซึ่งจากประสบการณที่ผานมา ขอ
สรุปมุมมองตอบุคลากร ดังนี้ 
 

 1) ผูบริหารองคกร ซึ่งหมายถึง คณบดี อธิการบดี ผูอํานวยการสํานัก สถาบนั ผูบรหิาร
กลุมดังกลาวเปนผูบริหารที่มีวาระ (กรอบระยะเวลาในการทํางาน) โดยสวนใหญจะมีตําแหนง
เปนอาจารย ไมมีประสบการณในการบรหิาร แสดงวาผูบริหารองคกรในมหาวิทยาลัยไมไดเปน
ผูบริหารมืออาชีพ แตเปนผูบริหารที่กําลังเรียนรูเปนมืออาชีพ 
 

 2) บุคลากรสายสนับสนุนหรือชวยวิชาการ ซึ่งรวมถึงเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และ
ผูปฏิบตัิงานบริหาร ไมมีวาระของการทํางานและปฏิบตัิงานประจาํ บุคลากรกลุมนี้ทุกตําแหนงจัด
ไดวาเปนมืออาชีพ 
 

2. ความคาดหวังของผูบริหาร 
 

 1) ควรยอมรับผูบังคับบัญชาในแบบที่เขาเปน อยาคดิเปลี่ยนเขาเนื่องจากผูบริหารกําลัง
เรียนรูเปนมืออาชีพ และมีภารกิจที่จะตองปฏิบัตติามแผนและนโยบายของคณะ 
 

 2) ควรเสริมจุดออนของผูบริหาร ซึ่งผูบรหิารมักมีปญหาเรื่องระเบียบและขอบังคับ 
วิธีการปฏิบตัติางๆ ดังนัน้ บุคลากรซึ่งทํางานประจาํอยูแลว ตองอาน ตดิตาม วิเคราะหและ
สามารถเสนอแนะผูบริหารได 
 

 3) ตองเขาใจและสามารถปรับตัวใหเขากับวัฒนธรรมองคกร โดยเฉพาะบคุลากรที่เร่ิมงานใหม 
 

 4) ตองเขาใจหนาที่และความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัตติามตําแหนงของ
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และผูปฏิบตัิงานบริหาร 
 

 5) ตองสรางแผนพัฒนาตนเอง 
 

 6) ตองมีความสามารถพิเศษ โดยเฉพาะการรางหนังสือ พิมพหนังสือ และดาํเนนิตาม
ข้ันตอนของแตละงานไดเปนอยางด ี

------------------------- 
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ความคาดหวังของผูบริหารตอเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร 

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

น.ส.ยุพิน ภวพงศสุภัทร 
หัวหนาสาํนักงานเลขานุการ 

คณะสัตวแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 

 

1. หนาที่ของผูบริหาร 
- บริหารงาน 
- บริหารเงิน 
- บริหารคน 

 

2. วงจรความสําเร็จ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. ปจจัยสําคญัที่สุดทีส่งเสริมใหหนาที่ของผูบริหารสัมฤทธิ์ผล 
- คน เปนผูขับเคลื่อน สรางงานใหเกิดมลูคา/คุณคา ไดแก เงิน และหรือ การยอมรับ 
- ผูบริหาร จึงตองสรางคน ลงทุนในคน เพ่ือใหคนเปนไปตามที่คาดหวัง คนจึงเปน

ทรัพยากรที่มีคุณคามากที่สุด 
 

4. ความคาดหวังของผูบริหารตอคน (ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร) 
4.1 JD หนาที่ของเจาบริหารงานทั่วไป/ผูปฏิบตัิงานบริหาร 

  - งานติดตอประสานงาน  - งานประชุม 
  - งานสารบรรณ   - งานบริการ/พิธีการ 
  - งานอื่น ๆ เชน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานบุคคล งานจัดระบบงาน 
 
 
 
 

ผูบริหาร 

เปาหมายผลสัมฤทธิ ์
ของงาน/เงิน 

คาดหวัง 

คน ทํางาน 
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 4.2 JD vs JA vs JS  
  - สวนใหญปฏิบัติงานดานสารบรรณ/ลงรับ-ลงสง/ราง-โตตอบ 

- การจัดการงานเอกสาร/จดหมาย/การประสานงาน 
- รายงานการประชุม 
 

โดยสายงานไดรับโอกาสทํางานไดหลายดาน 
 

5. ทฤษฎ ี(Philip Kofler) 
ความคาดหวัง  =  การรับรู  =  พึงพอใจ 
ความคาดหวัง  <  การรับรู  =  พึงพอใจเหนือความคาดหวัง 
ความคาดหวัง  >  การรับรู  =  ไมพึงพอใจ 

 

6. ความคาดหวัง  
6.1 ความคาดหวัง = ความตองการใหบางคนทําบางอยางใหตนตามที่คาดการณไว 
6.2 ความคาดหวัง ที่ตองการใหคนทาํงาน หลักๆ 2 ขอ (webster Dictionary) 

- ในคุณภาพหลักที่จําเปนตองมีเปนพื้นฐาน 
- คุณภาพสวนเสริมที่ทําใหบริการนั้นนาสนใจ 

6.3 ความคาดหวัง = ความตองการ 
- มีทั้งแบบมขีอจํากัด และ ไมมีขอจํากัดความตองการ 
- ข้ึนอยูกับบคุลิก/นสัิยของผูที่คาดหวัง 
- ถาผูบริหาร มุงงาน คาดหวังใหทํางานสัมฤทธิ์ผล (+++คุณภาพเสริม) 
- ถาผูบริหาร มุงคน  คาดหวังสัมพันธภาพมากกวา 

6.4 ความคาดหวังเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป/ผูปฏิบัตงิานบริหาร 
- รูเร่ืองหนังสือราชการ/format   - รางหนังสือโตตอบได 
- ลงรับ-ลงสงหนังสือเพ่ือเปนหลักฐาน  - สรุปประเดน็/ใจความจากหนังสือได 
- อานเนื้อหาในหนังสือ เพ่ือใหทราบวาตองทําอยางไรตอไปได 
- มีความสามารถประสานงานไดดี/ส่ือสารดี - รับโทรศัพทเปน/รับฝากขอความ 
- รูข้ันตอนของงาน    - รูกฎ/ระเบียบที่เก่ียวของ 
- รูวาเร่ืองใดดวนทํากอนหลัง   - ทํางานเร็ว/ทันเวลา 
- รูโครงสรางหนวยงาน    - รักษาความลับ 
- รูจักหนวยงานภายในมก.และภายนอกที่เก่ียวของ 
- รูจักผูบริหาร/คณะกรรมการแตละชุด/บุคลากร 
- มีขอมูลหมายเลขโทรศัพท 
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7. นโยบายพัฒนาบุคลากรทุกสายงานในมหาวิทยาลัย 
 

7.1 สมรรถนะ 5 สมรรถนะ หลักไดแก 
  1)  มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน (Achievement Motivation) 
  2)  การบริการที่ดี (Service Mind)  
  3)  ส่ังสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ (Expertise)  
  4)  มีคุณธรรมจริยธรรม (Integrity) 
  5)  ทํางานเปนทีม (Teamwork) 
 

7.2 ความคาดหวังใน 5 สมรรถนะหลัก 
1) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 

   - คุณภาพงาน ถูกตอง แมนยํา 
   - เวลา รวดเรว็ เสร็จกอน ทนัเวลา 
   - ปริมาณ จาํนวนงานที่ทาํไดแลวเสร็จ 
   - การตดิตามงาน/สรางสรรคงาน 

2) การบริการที่ด ี
   - ทัศนคติเชิงบวก 
   - ย้ิมแยมแจมใส เต็มใจบริการกับผูบริหาร/เพ่ือนรวมงาน/บุคลากร/ผู
มารับบริการ 
   - นอบนอม สุภาพ 

3) รอบรู/มืออาชีพ 
   - รูกฎระเบียบ อยาใชหลักการมากจนสงผลสัมฤทธิ์ตอผลของงาน 
   - รูงานที่ทํา 
   - รูการสรางสรรคงานในความรับผดิชอบ 
   - รูงานโดยรอบ/รูหลายอยาง/รูจริง ทําใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน 

4) มีคุณธรรม จริยธรรม 
   - ซื่อสัตยตอตนเอง/เพ่ือนรวมงาน/งาน/ตรงเวลา 
   - เปนผูให/เสียสละบาง 
   - ใชเวลาทํางานใหมปีระสิทธิภาพสูงสุด (8 ช่ัวโมง) 
   - รักงาน / รักองคกร 

5) ทํางานเปนทีม 
   - Teamwork / Team spirit 
   - ชวยกันทํางาน อยาเอาเปรียบ 
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8. ทําอยางไรจึงจะไดลูกนองตรงตามที่คาดหวัง 
1) หัวหนาตองบอกความตองการ/ความคาดหวัง/มีการสื่อสารที่ดี/ความชัดเจนของงาน 
2) ส่ิงแวดลอมตองดี/กระบวนการภายใน 
3) เรียนรูนิสัยซึ่งกันและกนั 
4) หัวหนาตองเปน Coaching ผูสอนงานที่ด ี
5) หัวหนาตองสรางความเชื่อมั่น/ไววางใจ 
6) การมีสวนรวมในงานของหัวหนา 
7) กําลังใจ/แรงจูงใจเปนเรื่องสําคัญ/มีน้ําใจ/ยุตธิรรม/มีมาตรฐานการวัดประเมินผล 
8) มองโลกในแงบวก 
9) กลาที่จะมอบหมายงาน/พัฒนาเพื่อใหทํางานได 

 

9. ลูกนอง 
1) Yes I can , พยายามทํา กอนที่จะพดูวาทําไมได 
2) ทํางานทุกอยางทีละอยาง เร่ิมที่งานสําคัญมากที่สุดกอน 
3) ถาม/เรียนรู/หัดสังเกต/บอกความตองการ/ส่ือสารที่ด ี
4) พัฒนาตนเองอยูเสมอ 
5) ผิดครั้งที่ 1 เปนคร ู
6) มีทัศนคตทิี่ดีตอหัวหนา/เพ่ือนรวมงาน 
7) วางแผนทาํงาน จําไมหมดใหจดไว 
8) ทํางานใหเปนที่นาเช่ือถือและไววางใจ 
9) อยาปฏิเสธความหวังดี/มีน้ําใจ 
10) อยาปดกัน้ เปดใจรับ/กลาคิดดังๆ/ยอมรับการเปลี่ยนแปลง 
11) คิดเปน ทําได แกปญหาได 
 

10. สรุป 
 1) เจานาย/ลูกนองทํางานรวมกันไดดีเกิด Teamwork แท 
 2) หนวยงานประสบผลสําเร็จ/บรรลุเปาหมาย 

------------------------- 
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สวนที่ 3 
รายงานผลการประเมิน 

โครงการนิเทศงานบุคลากรใหม สายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
และผูปฏิบัติงานบริหาร 

------------------------- 
 
1. วิธีการประเมิน 
 

1.1 เครื่องมือที่ใชในการประเมิน 
 

 เครื่องมือที่ใชในการประเมิน ไดแก แบบประเมินความพึงพอใจท่ีมีตอการจัดโครงการ 
และการนําความรูความเขาใจไปใชประโยชน โดยแบบประเมิน ประกอบดวย ขอมูลทั่วไปของ
ผูเขารวมโครงการ ความพึงพอใจตอโครงการ การนําความรูความเขาใจไปใชประโยชน และ
ขอเสนอแนะตางๆ  
 

 ลักษณะของแบบประเมิน ในสวนของความพึงพอใจ เปนการวัดระดับของความพึงพอใจ 
แบงเปน 5 ระดับ คือ มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย และควรปรับปรุง และการนําความรูความ
เขาใจไปใชประโยชน แบงเปนกอนและหลังเขารวมโครงการ ระดับการนําความรูความเขาใจไปใช 
แบงเปน 5 ระดับ คือ มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย และนอยที่สุด 
 

1.2 การวิเคราะหขอมูล 
 

 การวิเคราะหขอมูล ใชคาจํานวน รอยละ คาเฉล่ีย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน โดยการแปล
ความหมายคะแนนในขอมูลความพึงพอใจ และการนําความรูความเขาใจไปใชประโยชน แบง
ออกเปน 3 ระดับ ดังนี้ 
 

 ความพึงพอใจตอการจัดโครงการ 
 

 3.68-5.00 หมายถึง  ผูเขารวมโครงการมีความพึงพอใจตอการจัดโครงการในระดับมาก   
 2.34-3.67 หมายถึง  ผูเขารวมโครงการมีความพึงพอใจตอการจัดโครงการในระดับปานกลาง 
 1.00-2.33 หมายถึง  ผูเขารวมโครงการมีความพึงพอใจตอการจัดโครงการในระดับนอย 
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การนําความรูความเขาใจไปใชประโยชน 

 

 3.68-5.00 หมายถึง  ผูเขารวมโครงการสามารถนําความรูความเขาใจที่ไดจาก 
   โครงการไปใชประโยชน ในระดับมาก  

 2.34-3.67 หมายถึง  ผูเขารวมโครงการสามารถนําความรูความเขาใจที่ไดจาก 
   โครงการไปใชประโยชน ในระดับปานกลาง 

 1.00-2.33 หมายถึง  ผูเขารวมโครงการสามารถนําความรูความเขาใจที่ไดจาก 
   โครงการไปใชประโยชน ในระดับนอย  

 

1.3 เกณฑการประเมิน 
  1.3.1 จํานวนผูเขาโครงการ ไมนอยกวารอยละ 80 ของเปาหมายที่กําหนด 
  1.3.2 คาเฉล่ียความพึงพอใจในการจัดโครงการ ไมนอยกวา 3.5 
  1.3.3 คาเฉล่ียการนําความรูความเขาใจไปใชประโยชน ไมนอยกวา 3.5 
 

2. ผลการวิเคราะหขอมูล 
 

2.1 ขอมูลทั่วไปของผูเขารวมโครงการ 
 

  ในการจัดโครงการนิเทศงานบุคลากรใหม สายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
และผูปฏิบัติงานบริหาร ครั้งนี้ มีกลุมเปาหมาย คือ บุคลากรใหมในสายงานเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่สังกัดในหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย เกษตรศาสตร โดย
ในป 2553 มีบุคลากรทั้งที่เขาปฏิบัติงานใหม และบุคลากรที่ปรับสถานภาพ จํานวน 175 คน มี
ผูเขารวมโครงการ จํานวน 135 คน คิดเปนรอยละ 77.1 เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ไดมีการ
ประเมินผลการจัดโครงการ ไดรับแบบประเมินกลับมา 125 ฉบับ คิดเปนรอยละ 92.6 ของ
ผูเขารวมโครงการทั้งหมด   
 

  ผลการประเมิน พบวา ผูเขารวมโครงการสวนใหญเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
เงินรายได (รอยละ 80.0) รองลงมาเปนพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผนดิน  
(รอยละ 12.8) และพนักงานราชการ ตามลําดับ (รอยละ 7.2) สวนใหญเปนบุคลากรตําแหนง
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (รอยละ 68.8) เปนผูปฏิบัติงานบริหาร (รอยละ 31.2) รายละเอียด
ปรากฏในตารางที่ 1 
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ตารางที่ 1 ขอมูลทั่วไปของผูเขารวมโครงการ 

 (n=125) 
ขอมูล จํานวน รอยละ 

1.  ประเภทบคุลากร 
 พนักงานมหาวทิยาลยัเงินรายได 
 พนักงานมหาวทิยาลยัเงินงบประมาณแผนดิน 
 พนักงานราชการ 

 
100 
16 
9 

 
80.0 
12.8 
7.2 

2.  ตําแหนงงาน 
 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 ผูปฏิบัติงานบริหาร 

 
86 
39 

 
68.8 
31.2 

 
2.2 ขอมูลความพึงพอใจที่มีตอการจัดโครงการของผูเขารวมโครงการ 

ขอมูลความพึงพอใจที่มีตอการจัดโครงการในครั้งนี้ พบวา ภาพรวม ผูเขารวม
โครงการมีความพึงพอใจอยูในระดับมาก (คาเฉล่ีย = 4.07) โดยมีความพึงพอใจตอวิทยากร 
มากที่สุด (คาเฉล่ีย = 4.38) รองลงมา มีความพึงพอใจตอสถานท่ีจัดโครงการ และข้ันตอนการ
ลงทะเบียนเขารวมโครงการ ตามลําดับ (คาเฉล่ีย = 4.10) สําหรับความพึงพอใจที่นอยที่สุด เปน
เร่ืองของอาหารวางและอาหารกลางวัน (คาเฉล่ีย = 3.90) รายละเอียดปรากฏในตารางที่ 2 
ตารางที่ 2 ขอมูลระดับความพึงพอใจที่มีตอการจัดโครงการของผูเขารวมโครงการ 

(n= 125) 
ระดับความพึงพอใจ X  ..DS  ระดับ ความพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย    
1.  วิทยากรของโครงการ 51 

(40.8) 
70 

(56.0) 
4 

(3.2) 
0 

(0.0) 
4.36 .549 มาก 

2.  สถานที่จัดโครงการ 39 
(31.2) 

69 
(55.2) 

17 
(13.6) 

0 
(0.0) 

4.18 .648 มาก 

3.  ขั้นตอนการลงทะเบียนเขารวม
โครงการ 

41 
(32.8) 

56 
(44.8) 

27 
(21.6) 

1 
(0.8) 

4.10 .756 มาก 

4.  การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 32 
(25.6) 

63 
(50.4) 

29 
(23.2) 

1 
(0.8) 

4.01 .724 มาก 

5.  ระยะเวลาการจัดโครงการ 32 
(25.6) 

66 
(52.8) 

22 
(17.6) 

5 
(4.0) 

4.00 .773 มาก 

6.  เอกสารประกอบการอภิปราย 27 
(21.6) 

61 
(48.8) 

36 
(28.8) 

1 
(0.8) 

3.91 .730 มาก 

7.  อาหารวางและอาหารกลางวัน 25 
(20.0) 

64 
(51.2) 

34 
(27.2) 

2 
(1.6) 

3.90 .728 มาก 

รวม     4.07 .532 มาก 
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2.3 การนําความรูความเขาใจไปใชประโยชนของผูเขารวมโครงการ 

   

ขอมูลการนําความรูความเขาใจไปใชประโยชนของบุคลากร พบวา ภาพรวม 
กอนเขารวมโครงการ บุคลากรมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปในระดับ 
ปานกลาง (คาเฉล่ีย = 3.38) โดยมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่พึงปฏิบัติมากที่สุด 
(คาเฉล่ีย = 3.51) รองลงมา มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทาง/วิธีการปฏิบัติงานใหถูกตอง 
มีประสิทธิภาพ (คาเฉล่ีย = 3.48) และมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบตาม
สายงาน (คาเฉล่ีย = 3.38) ตามลําดับ 

 

หลังจากเขารวมโครงการ บุคลากรมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับงานบริหารงาน
ทั่วไปในระดับมาก (คาเฉลี่ย = 4.19) โดยมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับเกี่ยวกับแนวทาง/วิธีการ
ปฏิบัติงานใหถูกตอง มีประสิทธิภาพ มากที่สุด (คาเฉล่ีย = 4.27) รองลงมา มีความรูความเขาใจ
เก่ียวกับความรับผิดชอบตามสายงาน และลักษณะงานที่พึงปฏิบัติ ในระดับเทากัน (คาเฉล่ีย = 
4.22) รายละเอียดปรากฏในตารางที่ 3-5  
 

ตารางที่ 3 ขอมูลความรูความเขาใจของผูเขารวมโครงการเปรียบเทียบกอนและหลังเขารวมโครงการ 
(n=125) 

กอนเขารวมโครงการ หลังเขารวมโครงการ ความรู 
X  ..DS  ระดับ X  ..DS  ระดับ 

1. หนาที่ความรับผิดชอบตามสายงาน 3.38 .692 ปานกลาง 4.22 .473 มาก 
2. ลักษณะงานที่พึงปฏิบัต ิ 3.51 .714 ปานกลาง 4.22 .580 มาก 
3. กฎ ระเบียบ ขอบังคบัที่เก่ียวของ 
ในการปฏบิัตงิาน 

3.22 .717 ปานกลาง 4.07 .611 มาก 

4. มุมมอง/ความคาดหวังของผูบริหาร 3.32 .703 ปานกลาง 4.14 .618 มาก 
5. แนวทาง/วธิีการปฏิบตัิงานให 
    ถูกตองมีประสิทธิภาพ 

3.48 .747 ปานกลาง 4.27 .627 มาก 

รวม 3.38 .598 ปานกลาง 4.19 .440 มาก 
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ตารางที่ 4 ขอมูลความรูความเขาใจของผูเขารวมโครงการกอนเขารวมโครงการ 
 (n=125) 

ระดับการนําไปใช X  ..DS  ระดับ ความรู 
มาก
ที่สุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย    

1. หนาท่ีความรับผิดชอบตามสายงาน 7 
(5.6) 

41 
(32.8) 

69 
(55.2) 

8 
(6.4) 

3.38 .692 ปานกลาง 

2. ลักษณะงานที่พึงปฏิบัติ 7 
(5.6) 

59 
(47.2) 

50 
(40.0) 

9 
(7.2) 

3.51 .714 ปานกลาง 

3. กฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของ 
    ในการปฏิบัติงาน 

6 
(4.8) 

31 
(24.8) 

73 
(58.4) 

15 
(12.0) 

3.22 .717 ปานกลาง 

4. มุมมอง/ความคาดหวังของ 
    ผูบริหาร 

6 
(4.8) 

39 
(31.2) 

69 
(55.2) 

11 
(8.8) 

3.32 .703 ปานกลาง 

5. แนวทาง/วิธีการปฏิบัติงานให 
    ถูกตองมีประสิทธิภาพ 

11 
(8.8) 

46 
(36.8) 

60 
(48.0) 

8 
(6.4) 

3.48 .747 ปานกลาง 

รวม     3.38 .598 ปานกลาง 
 
ตารางที่ 5 ขอมูลความรูความเขาใจของผูเขารวมโครงการหลังเขารวมโครงการ 

 (n=125) 
ระดับการนําไปใช X  ..DS  ระดับ ความรู 

มาก
ที่สุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย    

1. หนาท่ีความรับผิดชอบตามสายงาน 31 
(24.8) 

91 
(72.8) 

3 
(2.4) 

0 
(0.0) 

4.22 .473 มาก 

2. ลักษณะงานที่พึงปฏิบัติ 38 
(30.4) 

77 
(61.6) 

10 
(8.0) 

0 
(0.0) 

4.22 .580 มาก 

3. กฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของ 
    ในการปฏิบัติงาน 

27 
(21.6) 

81 
(64.8) 

16 
(12.8) 

1 
(0.8) 

4.07 .611 มาก 

4. มุมมอง/ความคาดหวังของ 
    ผูบริหาร 

32 
(25.6) 

81 
(64.8) 

10 
(8.0) 

2 
(1.6) 

4.14 .618 มาก 

5. แนวทาง/วิธีการปฏิบัติงานให 
    ถูกตองมีประสิทธิภาพ 

44 
(35.2) 

73 
(58.4) 

6 
(4.8) 

2 
(1.6) 

4.27 .627 มาก 

รวม     4.19 .440 มาก 
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 2.4 ขอเสนอแนะของผูเขารวมโครงการ 
  หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ ผูเขารวมโครงการไดมีความคิดเห็น และขอเสนอแนะ
เก่ียวกับโครงการ และการจัดโครงการในครั้งตอไป โดยมีผูแสดงความคิดเห็น และให
ขอเสนอแนะ จํานวน 20 คน สวนใหญเสนอแนะใหมีการจัดโครงการนิเทศงานทุกตําแหนงเปน
ประจําทุกป เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติขอบบุคลากร (รอยละ 30.0) รองลงมา 
เสนอแนะใหเพ่ิมระยะเวลาการจัดโครงการใหมากขึ้น เพ่ือใหไดเนื้อหาสาระตางๆ ที่ละเอียด 
ชัดเจนมากขึ้น (รอยละ 20.0) เห็นวาวิทยากรทั้งหมดใหความรูไดชัดเจน ทําใหเขาใจลักษณะงาน 
สามารถนําขอมูลที่ไดรับไปพัฒนาตนเองไดตรงตามสายงาน ตามความคาดหวังของผูบริหาร และ
เนื้อหาในโครงการเปนประโยชนตอบุคลากรอยางมาก ทําใหทราบรายละเอียด และส่ิงที่เกิดขึ้นใน
การทํางานปจจุบัน (รอยละ 10.0) นอกนั้นเปนขอเสนอแนะอื่นๆ เชน แนะนําใหมีคูมือ
ปฏิบัติงานจากสวนกลาง ในการจัดโครงการครั้งตอไป เสนอแนะใหเชิญบุคลากรที่เคยเขารวม
นิเทศงานมากอนไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อติดตามผลการปฏิบัติงานภายหลังรับการนิเทศ
งานแลว เสนอใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานมานานเขารวมฟงการนิเทศงานดวย เพ่ือใหทราบมุมมอง/
ความคาดหวังของผูบริหารที่มีตอผูปฏิบัติงาน ควรมีการแจกเอกสารเกี่ยวกับความกาวหนาของ
บุคลากรในการขอตําแหนงชํานาญการ เสนอใหมีการนํารูปแบบที่หลากหลายมาใชประกอบการ
นําเสนอ เชน วีดิทัศน เปนตน และเสนอแนะใหมีการอบรมรวมกันระหวางเจาหนาที่ อาจารย 
และผูบริหารระดับตางๆ เพ่ือลดชองวางดานสิทธิประโยชน และมีผลทางดานจิตใจที่ดีข้ึน 
 

ตารางที่ 6 ขอมูลขอเสนอแนะของผูเขารวมโครงการ 
(n=20) 

ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ จํานวน รอยละ 
1.   ควรจัดโครงการนิเทศงานทุกตําแหนงเปนประจําทุกป 6 30.0 
2.   ควรเพิ่มระยะเวลาการจดัโครงการมากขึ้น 4 20.0 
3.   วิทยากรทัง้หมดใหความรูไดชัดเจน 2 10.0 
4.   เน้ือหาในโครงการเปนประโยชนตอบุคลากรอยางมาก 2 10.0 
5.   ควรมีคูมือปฏิบัติงานแตละตําแหนงจากสวนกลาง 1 5.0 
6.   เชิญบุคลากรที่เคยนิเทศงานมาแลกเปลีย่นความคิดเห็นเพื่อ

ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
1 5.0 

7.   ควรใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานมานานเขารวมโครงการ เพือ่ทราบ
มุมมอง/ความคาดหวังของผูบริหาร 

1 5.0 

8.   ควรมีการแจกเอกสารเกี่ยวกับความกาวหนาของบุคลากรในการ
ขอตําแหนงชํานาญการ 

1 5.0 

9.   เสนอใหนาํรูปแบบที่หลากหลายมาใชประกอบการนําเสนอ 1 5.0 
10. เสนอแนะใหมีการอบรมรวมกันระหวางเจาหนาที่ อาจารย และ

ผูบริหารระดับตางๆ  
1 5.0 
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3. สรุปผลการประเมินโครงการ 
 

3.1 สรุปผลการวิเคราะหขอมูล 
 

3.1.1 ขอมูลทั่วไปของผูเขารวมโครงการ 
 

   ผลการประเมิน พบวา บุคลากรใหมในสายงานเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่เขารวมโครงการฯ  จํานวน 135 คน ของบุคลากรใหมสายงาน
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ทั้งหมด 175 คน คิดเปนรอยละ 77.1 ซึ่งมี
ผูตอบแบบสอบถาม จํานวน 125 ฉบับ คิดเปนรอยละ 92.6 ของผูเขารวมโครงการทั้งหมด โดย
สวนใหญ กลุมเปาหมาย เปนพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได (รอยละ 80.0)  

 

3.1.2 ขอมูลความพึงพอใจที่มีตอการจัดโครงการของผูเขารวมโครงการ 
 

ผลการประเมิน พบวา ภาพรวม ผูเขารวมโครงการมีความพึงพอใจอยู
ในระดับมาก (คาเฉล่ีย = 4.07) โดยพึงพอใจตอวิทยากร มากที่สุด (คาเฉล่ีย = 4.38)  
 

  3.1.3 การนําความรูความเขาใจไปใชประโยชนของผูเขารวมโครงการ 
   

กอนเขารวมโครงการ พบวา ภาพรวม บุคลากรมีความรูความเขาใจ
เก่ียวกับงานบริหารงานทั่วไป อยูในระดับปานกลาง (คาเฉล่ีย = 3.38) โดยมีความรูความเขาใจ
เก่ียวกับลักษณะงานที่พึงปฏิบัติมากที่สุด (คาเฉล่ีย = 3.51) 

 

หลังการเขารวมโครงการ  พบวา บุคลากรมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับ
งานบริหารงานทั่วไป อยูในระดับมาก (คาเฉล่ีย = 4.19) โดยมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับ
เก่ียวกับแนวทาง/วิธีการปฏิบัติงานใหถูกตอง มีประสิทธิภาพ มากที่สุด (คาเฉล่ีย = 4.27)  
 

  3.1.4 ขอเสนอแนะของผูเขารวมโครงการ 
 

   มีผู แสดงความคิด เห็น  และให ข อ เสนอแนะ  จํ านวน  20 คน  
สรุปไดดังนี้ 

1) เสนอแนะใหมีการจัดโครงการนิเทศงานทุกตําแหนงเปนประจําทุกป 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติขอบบุคลากร  

2) เสนอแนะใหเพ่ิมระยะเวลาการจัดโครงการใหมากข้ึน เพ่ือใหได
เนื้อหาสาระตางๆ ที่ละเอียด ชัดเจนมากขึ้น 

3) วิทยากรใหความรูชัดเจน ทําใหเขาใจลักษณะงาน สามารถนําขอมูลที่
ไดรับไปพัฒนาตนเองไดตรงตามสายงาน ตามความคาดหวังของผูบริหาร และเนื้อหาในโครงการ
เปนประโยชนตอบุคลากรอยางมาก ทําใหทราบรายละเอียด และส่ิงที่เกิดขึ้นในการทํางานปจจุบัน  
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4) ขอเสนอแนะ อ่ืนๆ ไดแก  
- ใหมีคูมือปฏิบัติงานจากสวนกลาง 
- จัดโครงการฯ ครั้งตอไป ใหเชิญบุคลากรที่เคยเขารวมนิเทศ

งานมากอนไดแลกเปล่ียนความคิดเห็นเพื่อติดตามผลการปฏิบัติงานภายหลังรับการนิเทศงานแลว  
- ใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานมานานเขารวมฟงการนิเทศงานดวย 

เพ่ือใหทราบมุมมอง/ความคาดหวังของผูบริหารที่มีตอผูปฏิบัติงาน  
- ควรมีการแจกเอกสารเกี่ยวกับความกาวหนาของบุคลากรใน

การขอตําแหนงชํานาญการ  
- ใหมีการนํารูปแบบที่หลากหลายมาใชประกอบการนําเสนอ 

เชน วีดิทัศน เปนตน  
- ใหมีการอบรมรวมกันระหวางเจาหนาที่ อาจารย และ

ผูบริหารระดับตางๆ เพ่ือลดชองวางดานสิทธิประโยชน และมีผลทางดานจิตใจที่ดีข้ึน 
 

3.2 การจัดโครงการฯ ในครั้งนี้ ไดตั้งเกณฑการประเมินไวดังนี้ 
1) จํานวนผูเขารวมโครงการ ไมนอยกวา รอยละ 80 ของเปาหมายที่กําหนด  

ผลการประเมิน พบวา มีผูเขารวมประชุมในครั้งนี้ จํานวน 134 คน จากกลุมเปาหมายทั้งหมด 
175 คน คิดเปนรอยละ 76.6 ของเปาหมายที่กําหนด นอยกวาเกณฑประเมนิที่ตั้งไว อาจมีสาเหตุ
สืบเนื่องมาจากกลุมเปาหมายสวนใหญบุคลากรที่เขารวมโครงการ เปนบุคลากรที่ไดรับการปรับ
สถานภาพจากลูกจางช่ัวคราว มาเปนพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได ซึ่งปฏิบัติงานในตําแหนง
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปอยูแลว จึงไมเขารวมโครงการนี้ นอกจากนี้ ยังมีบุคลากรที่สนใจตอบรบั
การเขารวมโครงการ แตไมสามารถมารวมโครงการได เนื่องจากติดภารกิจอื่น 

 

  2) คาเฉล่ียความพึงพอใจในการจัดโครงการ ไมนอยกวา 3.5 ผลการประเมิน 
พบวา ผูเขารวมโครงการมีความพึงพอใจในการจัดโครงการ 4.07  มากกวาเกณฑประเมินที่ตั้งไว 
 

  3) คาเฉล่ียการนําความรูความเขาใจไปใชประโยชน ไมนอยกวา 3.5 ผลการ
ประเมิน พบวา กอนเขารวมโครงการ ผูเขารวมโครงการมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการบริหารงาน
ทั่วไปคิดเปนคะแนน 3.38 คะแนน (จากคะแนนเต็ม 5 คะแนน) และภายหลังเขารวมโครงการแลว 
มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป 4.19 คะแนน มากกวากอนเขารวมโครงการ และ
มากกวาเกณฑประเมินที่ตั้งไว 
 

 3.3 สรุปคาใชจายตอหัว ในการจัดโครงการ มีรายละเอียด ดังนี้ 
  1) งบประมาณที่ใชจายจริง เปนเงิน จํานวน 29,500 บาท 

2) มีผูเขารวมโครงการฯ ทั้งหมด   จํานวน      134    คน 
สรุปคาใชจายตอหัว เปนเงิน จํานวน     220  บาท/คน 
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สวนที่ 4 
รายงานผลการสํารวจ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติของบุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
และผูปฏิบัติงานบริหาร 

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

 สําหรับการสํารวจลักษณะงานที่ปฏิบัติของบุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
และผูปฏิบัติงานบริหาร เปนการสํารวจโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือรวบรวมขอมูลลักษณะงาน ที่ไดรับ
มอบหมายจริง ของบุคลากรในสายงานดังกลาว เปรียบเทียบกับมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ระบุ
ไว และรวบรวมขอมูลลักษณะงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือศึกษาความเหมาะสมของลักษณะ
งานกับตําแหนง ผลการศึกษาแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนของขอมูลทั่วไปของผูเขารวมโครงการ 
และสวนของขอมูลลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
 

1.  ขอมูลทั่วไปของผูเขารวมโครงการ 
 

 บุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหารที่ตอบแบบสํารวจใน
ครั้งนี้ จํานวน 126 คน สวนใหญเปนบุคลากรในสังกัดคณะ หรือโรงเรียนสาธิตแหง มก.  
(รอยละ 45.3) รองลงมา เปนบุคลากรสังกัดกอง หรือเทียบเทา (รอยละ 41.3) สังกัดสํานัก  
(รอยละ 9.5) และสังกัดสถาบัน (รอยละ 4.0) ตามลําดับ 
 

 ดานประสบการณการทํางาน พบวา บุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ
ผูปฏิบัติงานบริหาร สวนใหญเคยปฏิบัติงานในตําแหนงดังกลาวมาแลว โดยสังกัดหนวยงานตางๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร สวนใหญมีประสบการณการทํางานมาแลว 1-5 ป (รอยละ 
70.5) รองลงมา มีประสบการณการทํางานมาแลว 6-10 ป (รอยละ 18.9) 11 ป ข้ึนไป (รอยละ 
5.7) และมีเพียงรอยละ 4.9 ที่ปฏิบัติงานมาไมถึง 1 ป  
 

ตารางที่ 7 ขอมูลทั่วไปของบุคลากรสายงานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และผูปฏิบตัิงานบริหาร 
(n = 126) 

ขอมูลทั่วไป จํานวน รอยละ 
1.  หนวยงานที่สังกัดในปจจุบัน 
 คณะ/โรงเรียนสาธติแหง มก. 
 กอง หรือเทียบเทา 
 สํานัก 
 สถาบัน 

 
57 
52 
12 
5 

 
45.3 
41.3 
9.5 
4.0 

รวม 126 100.0 
 



 34

ตารางที่ 7 (ตอ) 
(n = 126) 

ขอมูลทั่วไป จํานวน รอยละ 
2.  ประสบการณการทํางาน 
 ไมถึง 1 ป 
 1-5 ป 
 6-10 ป  
 11 ป ข้ึนไป  

 
6 
86 
23 
7 

 
4.9 
70.5 
18.9 
5.7 

รวม 122 100.0 
 

2.  ขอมูลลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
   

 ขอมูลลักษณะงานที่ปฏิบัติ ของบุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ
ผูปฏิบัติงานบริหาร ไดแบงลักษณะงานที่ปฏิบัติออกเปน 3 งานหลัก ไดแก  

1.  งานบริหารงานทั่วไป เปนงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง จํานวน 9 งาน ไดแก งาน
ธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ และงานสัญญา  

2.  งานเลขานุการ ไดแก งานเลขานุการใหกับผูบริหารระดับตางๆ และงานเลขานุการใน
คณะกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ 

3.  งานอื่นๆ ที่เก่ียวของ เปนงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากงานใน 2 สวนที่กลาวมา  
 

ผลการศึกษา แบงออกตามประสบการณทํางาน ดังนี้ 
เมื่อแบงตามประสบการณการทํางาน พบวา บุคลากรใหมที่ปฏิบัติงานไมถึง  

1 ป บุคลากรที่ปฏิบัติงานมา 1-5 ป และ 11 ปข้ึนไป สวนใหญไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จํานวน 3 งาน จากทั้งหมด 9 งาน สําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
6-10 ป สวนใหญไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จํานวน 1 งาน 
 

ตารางที่ 8 ขอมูลจํานวนงานที่ปฏิบตัิตามมาตรฐานกาํหนดตําแหนง/คน ของบุคลากรสายงาน 
     เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ตามประสบการณการทํางาน 
 

จํานวนงานที่ปฏิบัติ (งาน)* ประสบการณ
การทํางาน 

จํานวน 
(คน) 1 2 3 4 5 6 7 8 9 

ไมถึง 1 ป 6 16.7 16.7 33.3  16.7  16.7   
1-5 ป 86 16.3 19.8 20.9 15.1 11.6 5.8 1.2 3.5 5.8 
6-10 ป  23 21.7 8.7 8.7 17.4  4.3 13.0 17.4 8.7 
11 ป ขึ้นไป  7  28.6 57.1    14.3   
หมายเหตุ  *  หมายถึง  จํานวนงานที่ปฏิบัติ/คน 
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2.1  บุคลากรที่ปฏิบัติงานมาไมถึง 1 ป  
 

  บุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบัติงาน
มาไมถึง 1 ป สวนใหญไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จํานวน 3 
งาน โดยไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานธุรการมากที่สุด (รอยละ 28.6) รองลงมา ปฏิบัติงาน
จัดพิมพ แจกจายเอกสาร (รอยละ 19.0) และงานรวบรวมขอมูลสถิติ (รอยละ 14.3) ตามลําดับ  
 

ตารางที่ 9 ลักษณะงานที่ปฏิบัตติามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของบุคลากรสายงานเจาหนาที ่
     บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบตัิงานมาไมถึง 1 ป  

(n = 6) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ จํานวน รอยละ 

1.  งานธุรการ 
2.  งานจดัพิมพและแจกจายเอกสาร 
3.  งานรวบรวมขอมูลสถิติ 
4.  งานบุคคล 
5.  งานพัสด ุ
6.  งานระเบียบแบบแผน 
7.  งานจดัระบบงาน 
8.  งานการเงินและบญัช ี

6 
4 
3 
2 
2 
2 
1 
1 

28.6 
19.0 
14.3 
9.5 
9.5 
9.5 
4.8 
4.8 

 
  สําหรับงานเลขานุการ บุคลากรที่ปฏิบัติงานมาไมถึง 1 ป ยังไมไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร เลขานุการในคณะกรรมการ หรือคณะทํางานชุดตางๆ 
  สําหรับงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ บุคลากรที่ปฏิบัติงานมาไมถึง 1 ป ไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงานอื่นๆ ไดแก งานประกันคุณภาพ งานประชาสัมพันธ และงานอํานวยการ 
 

ตารางที่ 10 ลักษณะงานอืน่ที่ปฏิบตัิของบุคลากรสายงานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และผูปฏิบตัิงาน
บริหาร ที่ปฏิบัติงานมาไมถึง 1 ป  

(n = 6) 
ลักษณะงานอื่นที่ปฏิบัต ิ จํานวน รอยละ 

1.  งานประกนัคุณภาพ 
2.  งานประชาสัมพันธ 
3.  งานอาํนวยการ 

1 
1 
1 

16.7 
16.7 
16.7 
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2.2  บุคลากรที่ปฏิบัติงานมา 1-5 ป  
   บุคลากรสายงานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และผูปฏิบตัิงานบริหาร ที่ปฏิบัติงาน
มา 1-5 ป สวนใหญไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามมาตรฐานกาํหนดตําแหนง จาํนวน 3 งาน 
และเปนงานเชนเดียวกับบคุลากรที่ปฏิบตัิงานมาไมถึง 1 ป โดยไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน
ธุรการมากที่สุด (รอยละ 24.2) รองลงมา ปฏิบตัิงานจดัพิมพ แจกจายเอกสาร (รอยละ 18.1) 
และงานรวบรวมขอมูลสถิติ (รอยละ 11.0) ตามลาํดบั  
 

ตารางที่ 11 ลักษณะงานที่ปฏิบัตติามมาตรฐานกําหนดตาํแหนงของบุคลากรสายงานเจาหนาที ่
       บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบตัิงานมา 1-5 ป  

(n = 86) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ จํานวน รอยละ 

1.  งานธุรการ 
2.  งานจดัพิมพและแจกจายเอกสาร 
3.  งานรวบรวมขอมูลสถิติ 
4.  งานพัสด ุ
5.  งานบุคคล 
6.  งานการเงินและบญัช ี
7.  งานจดัระบบงาน 
8.  งานระเบียบแบบแผน 
9.  งานสัญญา 

75 
56 
34 
31 
29 
28 
26 
18 
13 

24.2 
18.1 
11.0 
10.0 
9.4 
9.0 
8.4 
5.8 
4.2 

  

  สําหรับงานเลขานุการ บุคลากรที่ปฏิบัติงานมา 1-5 ป ไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร เลขานุการในคณะกรรมการ หรือคณะทํางานชุดตางๆ โดย 
สวนใหญ ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารหนวยงาน ระดับผูอํานวยการ คณบดี 
และเลขานุการระดับหัวหนางาน ในปริมาณเทากัน (รอยละ 7.0) รองลงมา ไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงานเลขานุการรองคณบดี รองผู อํานวยการ ผูชวยคณบดี และเปนเลขานุการใน
คณะกรรมการ หรือคณะทํางานชุดตางๆ (รอยละ 1.2) 
 

ตารางที่ 12 งานเลขานุการที่ปฏิบัติของบคุลากรสายงานเจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป และผูปฏิบัตงิาน 
       บริหาร ที่ปฏิบัติงานมา 1-5 ป  

(n = 86) 
งานเลขานุการ จํานวน รอยละ 

1.  เลขานุการผูบริหารหนวยงาน 
2.  เลขานุการหัวหนางาน 
3.  เลขานุการรองคณบดี/รองผูอํานวยการ/ผูชวยคณบด ี
4.  เลขานุการคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

6 
6 
1 
1 

7.0 
7.0 
1.2 
1.2 



 37

  สําหรับงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ บุคลากรที่ปฏิบัติงานมา 1-5 ป ไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงานอื่นๆ สวนใหญ ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานงานอํานวยการ (รอยละ 14.0) 
รองลงมา ปฏิบัติงานประกันคุณภาพ และงานประชาสัมพันธ (รอยละ 9.3) และงานกองทุน 
(รอยละ 3.5) ตามลําดับ 
  

ตารางที่ 13 ลักษณะงานอื่นที่ปฏิบัติของบุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ
ผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบัติงานมา 1-5 ป  

(n = 86) 
ลักษณะงานอื่นที่ปฏิบัต ิ จํานวน รอยละ 

1.  งานอาํนวยการ 
2.  งานประกนัคุณภาพ 
3.  งานประชาสัมพันธ 
4.  งานกองทนุ 

12 
8 
8 
3 

14.0 
9.3 
9.3 
3.5 

 

 2.3  บุคลากรที่ปฏิบัติงานมา 6-10 ป  
  

บุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบัติงาน
มา 6-10 ป สวนใหญไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จํานวน 1 
งาน โดยไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานธุรการมากที่สุด (รอยละ 95.6) รองลงมา ปฏิบัติงาน
จัดพิมพ แจกจายเอกสาร (รอยละ 69.5) และงานการเงินและบัญชี (รอยละ 52.2) ตามลําดับ  
 

ตารางที่ 14 ลักษณะงานที่ปฏิบัตติามมาตรฐานกําหนดตาํแหนงของบุคลากรสายงานเจาหนาที ่
       บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบตัิงานมา 6-10 ป  

(n = 23) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ จํานวน รอยละ 

1.  งานธุรการ 
2.  งานจดัพิมพและแจกจายเอกสาร 
3.  งานการเงินและบญัช ี
4.  งานพัสด ุ
5.  งานรวบรวมขอมูลสถิติ 
6.  งานบุคคล 
7.  งานจดัระบบงาน 
8.  งานระเบียบแบบแผน 
9.  งานสัญญา 

22 
16 
12 
11 
11 
10 
10 
9 
7 

95.6 
69.5 
52.2 
47.8 
47.8 
43.5 
43.5 
39.3 
30.4 
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  สําหรับงานเลขานุการ บุคลากรที่ปฏิบัติงานมา 6-10 ป ไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร เลขานุการในคณะกรรมการ หรือคณะทํางานชุดตางๆ โดย 
สวนใหญ ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารหนวยงาน ระดับผูอํานวยการ คณบดี
และเลขานุการระดับหัวหนางาน ในปริมาณเทากัน (รอยละ 13.0) รองลงมา ไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงานเลขานุการในคณะกรรมการ หรือคณะทํางานชุดตางๆ (รอยละ 8.7) และเลขานุการ
ผูชวยอธิการบดี/รองอธิการบดี (รอยละ 4.3) 
 

ตารางที่ 15 งานเลขานุการที่ปฏิบัติของบุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ
ผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบัติงานมา 6-10 ป  

(n = 23) 
งานเลขานุการ จํานวน รอยละ 

1.  เลขานุการผูบริหารหนวยงาน 
2.  เลขานุการหัวหนางาน 
3.  เลขานุการคณะกรรมการ/คณะทํางาน 
4.  เลขานุการผูชวยอธิการบดี/รองอธิการบด ี

3 
3 
2 
1 

13.0 
13.0 
8.7 
4.3 

 
  สําหรับงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ บุคลากรที่ปฏิบัติงานมา 6-10 ป ไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงานอื่นๆ สวนใหญ ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานประกันคุณภาพ และงานอํานวยการ ใน
ปริมาณเทากัน (รอยละ 8.7) รองลงมา ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ (รอยละ 4.3)   
 

ตารางที่ 16 ลักษณะงานอืน่ที่ปฏิบตัิของบุคลากรสายงานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และผูปฏิบตัิงาน
บริหาร ที่ปฏิบัติงานมา 6-10 ป  

(n = 23) 
ลักษณะงานอื่นที่ปฏิบัต ิ จํานวน รอยละ 

1.  งานประกนัคุณภาพ 
2.  งานอาํนวยการ 
3.  งานประชาสัมพันธ 

2 
2 
1 

8.7 
8.7 
4.3 

 

 2.4  บุคลากรที่ปฏิบัติงาน 11 ป ขึ้นไป   
  

บุคลากรสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบัติงาน
11 ป ข้ึนไป สวนใหญไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จํานวน 3 
งาน โดยไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดพิมพ แจกจายเอกสาร มากที่สุด (รอยละ 85.7) 
รองลงมา ปฏิบัติงานธุรการ (รอยละ 71.4) งานบุคคล (รอยละ 57.1) ตามลําดับ  
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ตารางที่ 17 ลักษณะงานที่ปฏิบัตติามมาตรฐานกําหนดตาํแหนงของบุคลากรสายงานเจาหนาที ่
       บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร ที่ปฏิบตัิงาน 11 ป ข้ึนไป   

(n = 7) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ จํานวน รอยละ 

1.  งานจดัพิมพและแจกจายเอกสาร 
2.  งานธุรการ 
3.  งานบุคคล 
4.  งานจดัระบบงาน 
5.  งานพัสด ุ
6.  งานรวบรวมขอมูลสถิติ 
7.  งานการเงินและบญัช ี
8.  งานระเบียบแบบแผน 

6 
5 
4 
2 
2 
2 
1 
1 

85.7 
71.4 
57.1 
28.6 
28.6 
28.6 
14.3 
14.3 

  
   

สําหรับงานเลขานุการ บุคลากรที่ปฏิบัติงาน 11 ป ข้ึนไป มีเพียง 1 คน ที่ไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานเลขานุการในคณะกรรมการ หรือคณะทํางานชุด 
  

  สําหรับงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ บุคลากรที่ปฏิบัติงาน 11 ป ข้ึนไป ไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงานอ่ืนๆ โดยเปนงานงานประกันคุณภาพ งานอํานวยการ และงานกองทุน ในปริมาณ
เทากัน (รอยละ 14.3)    
 

ตารางที่ 18 ลักษณะงานอืน่ที่ปฏิบตัิของบุคลากรสายงานเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป และผูปฏิบตัิงาน
บริหาร ที่ปฏิบัติงาน 11 ป ข้ึนไป 

(n = 7) 
ลักษณะงานอื่นที่ปฏิบัต ิ จํานวน รอยละ 

1.  งานประกนัคุณภาพ 
2.  งานอาํนวยการ 
3.  งานกองทนุ 

1 
1 
1 

14.3 
14.3 
14.3 
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3. สรุปรายงานผลการสํารวจลักษณะงานของเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร 
 

3.1 สรุปผลการสํารวจขอมูล 
 

3.1.1 ขอมูลทั่วไปของผูเขารวมโครงการ 
พบวา ผูตอบแบบสอบถาม มีจํานวน 126 คน สวนใหญเปนบุคลากร 

สังกัดคณะ หรือโรงเรียนสาธิตแหง มก. (รอยละ 45.3) มีประสบการณการทํางานมาแลว 1-5 ป 
(รอยละ 70.5) 

 3.1.2  ขอมูลลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   

1) ลักษณะงานที่ปฏิบัติแบงออกเปน 3 งานหลัก ไดแก  
(1)  งานบริหารงานทั่วไป เปนงานมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

จํานวน 9 งาน ไดแก งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งาน
จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ และงานสัญญา  

(2)  งานเลขานุการ ไดแก งานเลขานุการใหกับผูบริหารระดับ
ตางๆ และงานเลขานุการในคณะกรรมการ คณะทํางานชุดตางๆ 

(3) งานอื่นๆ  ที่ เ ก่ี ยวของ  เปนงานที่ ได รับมอบหมาย
นอกเหนือจากงานใน 2 สวนที่กลาวมา  

 

2) ผลการสํารวจตามลักษณะงานตอประสบการณปฏิบัติงาน สรุปไดดังนี้  
บุคลากรที่ปฏิบัติงานมาไมถึง 1 ป  พบวา สวนใหญไดรับ

มอบหมายใหปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จํานวน 3 งาน โดยใหปฏิบัติงานธุรการ
มากที่สุด (รอยละ 28.6)  

บุคลากรที่ปฏิบัติงานมา 1-5 ป พบวา สวนใหญได รับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จํานวน 3 งาน โดยใหปฏิบัติงานธุรการ
มากที่สุด (รอยละ 24.2)  
     บุคลากรที่ปฏิบัติงานมา 6-10 ป พบวา สวนใหญไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จํานวน 1 งาน โดยใหปฏิบัติงานธุรการ
มากที่สุด (รอยละ 95.6)  
   

    บุคลากรที่ปฏิบัติงาน 11 ป ขึ้นไป  พบวา สวนใหญไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จํานวน 3 งาน โดยใหปฏิบัติงานจัดพิมพ 
แจกจายเอกสาร มากที่สุด (รอยละ 85.7)  
  

3.2 ขอสังเกตจากการสํารวจ 
 

  ผลการสํารวจ พบวา บุคลากรที่ปฏิบัติงานมา 6-10 ป สวนใหญได รับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเพียง 1 งาน ในขณะที่บุคลากรที่
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ปฏิบัติงาน ไมถึง 1 ป 1-5 ป และ 11 ป ข้ึนไปไดรับมอบหมาย จํานวน 3 งาน ซึ่งผูศึกษาให
ขอสังเกตได 2 กรณี ดังนี้ 

1. อาจเปนเพราะแตละหนวยงาน มีการจางบุคลากรในตําแหนงตางๆ เพ่ือทํา
หนาที่เฉพาะไวแลว เชน มีนักวิชาการเงินและบัญชี ทําหนาที่ดานการเงิน พัสดุ เจาหนาที่บุคคล 
ทําหนาที่ ดานบุคคล นักวิเคราะหนโยบายและแผน ทําหนาที่ ดานระเบียบแบบแผน สถิติ  และ 
นิติกร ทําหนาที่ ดานงานสัญญา เปนตน ทําใหเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร 
รับผิดชอบงานทั่วไปเปนสวนใหญ ซึ่งไดแก งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานพิมพ และ แจกจาย
เอกสาร  

2. กรณีเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และ ผูปฏิบัติงานบริหาร ที่มีประสบการณการ
ทํางานมากที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานที่นอยลง อาจสืบเนื่องมาจาก ไมไดเปนผูปฏิบัติงานนั้น
โดยตรง เปนเพียงผูกํากับ ตรวจสอบ แนะนํา การปฏิบัติงานของบุคลากรที่เขามาใหม หรือ 
บุคลากรที่มีประสบการณทํางานนอยกวา 
 

 3.3 สรุปองคความรูที่ไดจากการนิเทศงาน 
 

  1) ตองมีการสรางเครือขายสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปและผูปฏิบัติงาน
บริหาร เพ่ือพบปะ แลกเปล่ียนเรียนรู การปฏิบัติงาน และการแกไขปญหา  

 

  2) บุคลากรแตละคน ตองมีแผนพัฒนาตนเอง เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนา
ตนเองและหนวยงานอยางชัดเจน และ เปนรูปธรรม 
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 43

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
แบบประเมิน/แบบสอบถาม 
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แบบประเมิน 
โครงการนิเทศงานบุคลากรใหม สายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร 

วันที่ 19 สิงหาคม 2553 ณ หองประชุมธีระ สูตะบุตร 
------------------ 

คําช้ีแจง  โปรดทําเครื่องหมาย  และเติมขอความที่ตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุด 

1. ประเภทบุคลากร  

    พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ   พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได  
  พนักงานราชการ    อ่ืนๆ(โปรดระบุ .................................) 

2. ตําแหนง   เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป    ผูปฏิบัติงานบริหาร 

3. ความพึงพอใจที่มีตอการจัดโครงการในครั้งนี้ 
ระดับความพึงพอใจ ความพึงพอใจ 

มากที่สดุ มาก ปานกลาง นอย ควรปรับปรุง 
1. ขั้นตอนการลงทะเบียนเขารวมโครงการ        
2. การปฏิบัติงานของเจาหนาที่      
3. ระยะเวลาจัดโครงการ      
4. วิทยากรของโครงการ (ในภาพรวมทั้ง 4 ทาน)      
5. เอกสารประกอบการอภิปราย      
6. สถานที่จัดโครงการ      
7. อาหารวางและอาหารกลางวัน      
 
4. ระดับการนําความรูความเขาใจไปใชประโยชน 

ระดับความรูความเขาใจ ความรูความเขาใจ 
มากที่สดุ มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 

1. หนาที่ความรับผิดชอบตามสายงาน กอน      
 หลัง      
2. ลักษณะงานที่พึงปฏิบัติ กอน      
 หลัง      

กอน      3. กฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของในการ 
    ปฏิบัติงาน หลัง      
4. มุมมอง/ความคาดหวังของผูบริหาร กอน      
 หลัง      

กอน      5. แนวทาง/วิธีการปฏิบัติงานใหถูกตอง  
    มีประสิทธิภาพ หลัง      

5. ขอเสนอแนะตอการจัดโครงการในครั้งนี้ หรือขอเสนอแนะสําหรับจัดโครงการในครั้งตอไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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แบบสอบถามขอมูลลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ของเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร 

---------------------- 
1.  ชื่อ – สกุล ....................................................................... 

2.  หนวยงานที่สังกัดในปจจุบัน ................................................ 

3.  ประสบการณการทํางาน ............ ป  
     (นับตั้งแตเริ่มปฏิบัติงานในมก.ในตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป/ผูปฏิบัติงานบริหาร) 

4.  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (ตอบไดมากกวา 1 ขอ)  

       ก.  งานบริหารงานทั่วไป 

    งานธุรการ 
 งานบุคคล 
 งานจัดระบบงาน 
 งานการเงินและบัญชี 
 งานพัสดุ 
 งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร 
 งานระเบียบแบบแผน 
 งานรวบรวมขอมูลสถิติ 
 งานสัญญา 

       ข.  งานเลขานุการ 

    เลขานุการหัวหนางาน 
 เลขานุการผูอํานวยการกอง/คณะ 
 เลขานุการคณบดี/ผูอํานวยการสถาบัน/ผูอํานวยการสํานัก 
 เลขานุการรองคณบดี/ผูชวยคณบดี/รองผูอํานวยการสถาบัน/รองผูอํานวยการสํานัก 
 เลขานุการผูชวยอธิการบดี/รองอธิการบดี 
 เลขานุการอธิการบดี 

       ค.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนที่เก่ียวของ (ใหรายละเอียดไดมากกวา 1 ขอ)  

  1.  ...................................................................................................... 
  2.  ...................................................................................................... 
  3.  ...................................................................................................... 
  4.  ...................................................................................................... 
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ภาคผนวก ข 
คําถาม-คําตอบ 
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คําถาม-คําตอบ 
 

คําถาม คําตอบ 
1. เปนเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป พนักงานมหาวิทยาลยัเงนิ
รายได สามารถทําเปนผูชํานาญการไดหรือไม 

1. ได โดยใชระเบียบ ขอบังคับ ของพนักงาน
มหาวิทยาลยั 

2. ในกรณเีรื่องดวนเขามาสามารถสาํเนาแจงผูเก่ียวของกอน
ไดหรือไม 

1. ได แตตองมีการตกลงระหวางบุคลากร
ภายในหนวยงาน โดยพิจารณาความสําคัญ และ
ความเสียหายทีจ่ะเกิดขึ้นตอบุคคล และ
หนวยงาน 
2. ในกรณีดวนมาก ก็ใหติดตอโดยตรง เชน 
โทรศัพทติดตอทันที  

3. ระเบยีบสารบรรณ หาอานไดที่ไหน ไปหาที่สํานักหอสมดุ
แลว ไมม ี

1. มอบหมายใหเจาหนาที่สาํนักหอสมุดไป
ดําเนินการจัดหาตอไป 
2. ระเบยีบสารบรรณ เปนเครือ่งมือที่ทําใหเรา
ทํางานไดอยางมั่นใจในระดับหนึ่ง 

4. แนวทางการทําชํานาญการ ทําอยางไร 1. ใชหลักการเดียวกับระเบียบการทําตําแหนง
ทางวิชาการ  
2. มีการทําคูมอื และ การวิจัย 
3. คูมือ มี 2 ลกัษณะ คือ 
   1) คูมือที่หนวยงานทํา 
   2) คูมือที่บคุลากรแตละคนทําเพื่อขอตําแหนง
4. คูมือ มีสาระสําคัญ ดังนี้ 
    1) เทคนิค แนวทาง ประสบการณ ในการ
ปฏิบัติงาน     
    2) ปญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นในขณะปฏิบัติงาน 
    3) วิธีการแกไข 
    4) การคิดวิเคราะหขอมูล 
5. แนวทางการเขียนคูมือ มีดังนี้ 
    1) บันทึกงานที่ทําทุกวัน 
    2) จัดหมวดหมูงานที่มลีักษณะเดียวกัน 
    3) นําขอมลูที่ไดไปเชื่อมโยงกับระเบียบ 
ขอบังคับที่เก่ียวของ 
    4) บันทึก ปญหา อุปสรรค วิธีการแกปญหา 
และ คําถาม-คําตอบ ไว แลวนําขอมูลมาเขียน
เปนคูมือ โดยวิเคราะหขอมูลจากรายละเอียดที่
บันทึกไว 
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ภาคผนวก ค 
รายชื่อผูเขารวมโครงการ 
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รายชื่อผูเขารวมโครงการนิเทศงานสายงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป และผูปฏิบัติงานบริหาร 
วันพฤหัสบดทีี่ 19 สิงหาคม 2553 

 
1 นาย บัญชารัก  รองศักดิ์ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองกลาง 
2 นาย เอนก  ดวงวิลัย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองกลาง 
3 น.ส. สุณีรัตน  ภายศรี ผูปฏิบัติงานบริหาร กองกลาง 
4 น.ส. ศรัญญา   แนวสุวรรณ ผูปฏิบัติงานบริหาร กองกลาง 
5 น.ส. สวรรยา  ยิ้มมะเริง ผูปฏิบัติงานบริหาร กองกลาง 
6 น.ส. สลักจิตร  ศรีชู เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองการเจาหนาท่ี 
7 น.ส. ศรุดา  ปญจานนท เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองการเจาหนาท่ี 
8 นาง วริศรา  จันทรประสงค ผูปฏิบัติงานบริหาร กองการเจาหนาท่ี 
9 น.ส. จิตรลดา  บุญสนอง ผูปฏิบัติงานบริหาร กองการเจาหนาท่ี 
10 น.ส. ศศิวิมล  พุมเพ็ชรลวน ผูปฏิบัติงานบริหาร กองการเจาหนาท่ี 
11 น.ส. ชุณหกาญจน แสนพาน เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองกิจการนิสิต 
12 นาย สมพร  ชื่นจิตต ผูปฏิบัติงานบริหาร กองกิจการนิสิต 
13 นาง สุชีวรรณ  มานพ ผูปฏิบัติงานบริหาร กองกิจการนิสิต 
14 นาย ยศพงษ  ทัศนา ผูปฏิบัติงานบริหาร กองกิจการนิสิต 
15 น.ส. กัญญา   สืบเรือง ผูปฏิบัติงานบริหาร กองกิจการนิสิต กําแพงแสน 
16 น.ส. ลักขณา  ปลองประภา เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองคลัง 
17 น.ส. จุไรรัตน  ปรางคมณี ผูปฏิบัติงานบริหาร กองคลัง 
18 นาง พิมผกา  ลาภมาก เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองธุรการ กําแพงแสน 
19 นาง ศุภลักษณ ภิญโญสรรพกิจ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองธุรการ กําแพงแสน 
20 นาง วาสนา  ทรัพยชิต เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองบริการการศึกษา 
21 น.ส. อุดมลักษณ พลอยสุวรรณ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองบริการการศึกษา 
22 นาง สุฌานี  ศรีดี เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองบริการการศึกษา 
23 นาย พีรพัทธ  ผาสุขชัยกมล เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองแผนงาน 
24 นาย ฉัตรชัย  วิสุวรรณ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
25 น.ส. พัชรินทร  จรจัด เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
26 น.ส. ศิริญญา  รักสนิท เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
27 นาย ศรายุทธ  จรจัด เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
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28 นาย ชัยรัตน  นาหนอง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
29 นาย ไพรัช  ศรีทองทรัพย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
30 นาย พงษศักดิ์  ทองกําเหนิด เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
31 น.ส. วันดี  เพ่ิมทวีทรัพย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
32 นาย จักรพงศ  จารุสาร เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
33 นาย ทวีศักดิ์  อินทโชติ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
34 นาย กฤษพิมาณ หัสไทย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
35 น.ส. สุมาลี  ภูระหงษ ผูปฏิบัติงานบริหาร กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
36 น.ส. ฐิติกานต  วิมุตศรี ผูปฏิบัติงานบริหาร กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
37 นาง พิมพทิพย คดพิมพ ผูปฏิบัติงานบริหาร กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
38 น.ส. กฤษกร  ปรุงเมือง ผูปฏิบัติงานบริหาร กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
39 น.ส. กนกวรรณ มณีรัตนเลิศวานิช ผูปฏิบัติงานบริหาร กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
40 น.ส. รัชฎา  วิริยะ ผูปฏิบัติงานบริหาร กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
41 นาง ขวัญใจ  จันทรลภ ผูปฏิบัติงานบริหาร กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
42 น.ส. อรพรรณ  เขนยอิง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป กองอาคารสถานที่และยานพาหนะ กําแพงแสน 
43 นาง นฤมล  ไทยจันทรารักษ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะเกษตร 
44 น.ส. เบญจมาภรณ ปานรัตน เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะเกษตร 
45 น.ส. วัชราภรณ ไตรเสนีย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะเกษตร 
46 น.ส. สุนทรี  สุทัศโชติ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะเกษตร 
47 น.ส. สุพัตรา  กันภัย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะเกษตร 
48 นาย อภิรักษ  สําราญรื่น ผูปฏิบัติงานบริหาร คณะเกษตร 
49 น.ส. กรรณิกา  พุมสาหราย ผูปฏิบัติงานบริหาร คณะเกษตร 
50 นาย กฤชสร  ธรรมจง ผูปฏิบัติงานบริหาร คณะเกษตร                                                  
51 น.ส. ลัดดาวัลย ปยะพันธ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะเกษตร กําแพงแสน 
52 นาง สุพิชชา  หมูภิรมย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
53 น.ส. สุวลี  สุภาวิทย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
54 นาง อันธิกา  แกวมูลกิจ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
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55 น.ส. สมสิริ  เสถียรผะลิน เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
56 น.ส. ฐิติรัตน  สุพลธวณิชย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
57 น.ส. จีฬารัตน  จอยประดิษฐ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
58 น.ส. ปตติมาภรณ สุขสําราญ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
59 น.ส. ชลลดา  อยูเย็น เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
60 นาย เชน  แสวงมิ้ม เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
61 นาง วรวีร  หอมไกรลาศ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
62 นาย จิตตินนท  วรพงศานนท เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
63 น.ส. อรัญญา  ฤกษศรี เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะมนุษยศาสตร 
64 น.ส. ธนิสร  เกิดแกว ผูปฏิบัติงานบริหาร คณะมนุษยศาสตร 
65 น.ส. ชนิดา  พุมชื่น เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวนศาสตร 
66 น.ส. จินตลา  กลิ่นหวล เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวนศาสตร 
67 น.ส. อรสา  เอ่ียมรัศมีโชติ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ (ศรีราชา) 
68 น.ส. ชมมนัส  เกียรติโพธา เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิทยาศาสตร 
69 น.ส. ลลิตา  หอมตะโก ผูปฏิบัติงานบริหาร คณะวิทยาศาสตร 
70 น.ส. พรรณทิพย ชั่งทอง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิศวกรรมศาสตร 
71 น.ส. ชนน ี  พูลสวัสดิ์ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิศวกรรมศาสตร 
72 น.ส. เกศสิริ  ศิริงามเมือง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิศวกรรมศาสตร 
73 น.ส. พวงผกา  ภูครองทุง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิศวกรรมศาสตร 
74 นาง จินตนา  พิมพทอง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิศวกรรมศาสตร 
75 นาง ลักษณา  อุณหรัตน เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิศวกรรมศาสตร 
76 น.ส. วรรณิภา  เครือแกว เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิศวกรรมศาสตร 
77 น.ส. วิไลลักษณ ตะโคตร เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิศวกรรมศาสตร 
78 น.ส. ชนานา  อินจัน เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิศวกรรมศาสตร กําแพงแสน 
79 น.ส. สุนิสา   จอยรอย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะวิศวกรรมศาสตร กําแพงแสน 
80 น.ส. สุชัญญา    เผาผาง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร (กําแพงแสน) 

81 น.ส. พัชรสิฏฐา ภิระบรรณ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะศึกษาศาสตร                                               
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82 น.ส. วรัญญา  เอ่ียมบุรี ผูปฏิบัติงานบริหาร คณะศึกษาศาสตร                                               
83 น.ส. ชิตมน  จันทะคันโท เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะศึกษาศาสตร (ร.ร.สาธิตฯ) 

84 น.ส. บุปผา  ชินพร เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะศึกษาศาสตร (ร.ร.สาธิตฯ) 
85 น.ส. สุนิศา  สอนรัตน เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะศึกษาศาสตร (ร.ร.สาธิตฯ) 

86 นาง อาจารี  เดื่อทอง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะศึกษาศาสตร (ร.ร.สาธิตฯ) 
87 น.ส. อรทัย  สําราญจิตต ผูปฏิบัติงานบริหาร คณะศึกษาศาสตร (ร.ร.สาธิตฯ) 

88 น.ส. สิริพร  จําเรือง ผูปฏิบัติงานบริหาร คณะศึกษาศาสตร (ร.ร.สาธิตฯ) 
89 นาย ฉัตรชัย  สมรวิบูลย ผูปฏิบัติงานบริหาร คณะศึกษาศาสตร (ร.ร.สาธิตฯ) 

90 น.ส. วาสิฏฐี   เทียมเทาเกิด เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ร.ร.สาธิตฯ วิทยาเขตกําแพงแสน 
91 น.ส. ออนอิริยา  บัวศรีใส เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ร.ร.สาธิตฯ วิทยาเขตกําแพงแสน 
92 น.ส. วันเพ็ญ   ไชโย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร  
93 น.ส. เกศรา  ผลภาษี เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะเศรษฐศาสตร 
94 น.ส. เสาวลักษณ เยี่ยมเวช เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะเศรษฐศาสตร 
95 น.ส. สุรียพร  กลีบเกษร ผูปฏิบัติงานบริหาร คณะสัตวแพทยศาสตร                                            
96 นาย อนันตพงษ งามขํา ผูปฏิบัติงานบริหาร คณะสัตวแพทยศาสตร                                            
97 น.ส. นริศรา  แหยมไทย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะสัตวแพทยศาสตร                                            
98 น.ส. อําภาภรณ จันตะคาด เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะสัตวแพทยศาสตร                                            
99 นาง ประภา  มุงเมือง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะสัตวแพทยศาสตร                                            
100 น.ส. จรรยา  ผลวิเชียร เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะสัตวแพทยศาสตร                                            
101 น.ส. ธณิดา  จินตนครชัยศรี เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะอุตสาหกรรมเกษตร                                           
102 น.ส. สิริรัตน  นกแกว เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะอุตสาหกรรมเกษตร                                           
103 น.ส. นุจรี  นากา เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป คณะอุตสาหกรรมเกษตร                                           
104 นาง สุพรรณิการ ผาดงยาง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป โครงการจัดตั้งวิทยาเขตสุพรรณบุรี 
105 น.ส. สุวรรณา   โพธิออน เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยบัณฑิตศึกษา ศรีราชา 
106 น.ส. เสาวลักษณ บัวจันทร เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยสิ่งแวดลอม 
107 น.ส. วนิดา  ศรีประยูร เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ศูนยการศึกษานานาชาติ 
108 น.ส. สุมะนา  ปริวัตรกุล เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ศูนยการศึกษานานาชาติ 
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109 น.ส. พิมลพร  พงศทองคํา เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ศูนยประสานเพื่อการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
110 น.ส. นาตยา  มีสมศักดิ์ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ศูนยวิชาบูรณาการหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
111 น.ส. โรจนา  ขุนบุญจันทร เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ศูนยวิทยบริการ มก. จ.กระบ่ี 
112 นาง อัจฉรา  สมกําเนิด เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ศูนยวิทยบริการ มก. จ.กระบ่ี 
113 น.ส. ศิริลักษณ  สาระกูล ผูปฏิบัติงานบริหาร สถานพยาบาล 
114 นาย ภูวพล  สุวิชาวรานนท เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สถาบันคนควาและพัฒนาระบบนิเวศเกษตร 
115 น.ส. สิวินีย  ศรวีิไล เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สถาบันคนควาและพัฒนาระบบนิเวศเกษตร 
116 น.ส. คณิตฐา  ชินวงษเขียว เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สถาบันวิจัยและพัฒนา กําแพงแสน 
117 นาย สมพล  นาคเมือง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สถาบันวิจัยและพัฒนาแหง ม.ก.                               
118 นาง ปยนุช  ศรไชย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สถาบันอินทรีจันทรสถิตยฯ 
119 น.ส. ภารุจีร  บุญชุม เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักการกีฬา 
120 นาย วรวุฒิ  กุลวงษ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักการกีฬา 
121 นาย ศุภศักดิ์  เชยชุม เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักการกีฬา 
122 นาง สนมนตธญา คงพรม เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักงานทรัพยสิน 
123 น.ส. มลฤดี  ศรีแตงออน เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักงานบริการวิชาการ 
124 น.ส. นิจตยา  ใยวังหนา เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักงานวิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จ.สกลนคร 
125 น.ส. กัญญาฏา  พวงมะลิ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักงานวิทยาเขตศรีราชา 
126 น.ส. จุฑาทิพย   สิ่วไธสง ผูปฏิบัติงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตศรีราชา 
127 น.ส. อังคณา  วันทยะกุล เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักงานอธิการบดี 
128 น.ส. ปทุมมา  ภิณโทแกว ผูปฏิบัติงานบริหาร สํานักงานอธิการบดี 
129 นาย พงษศักดิ์  แจงจอน ผูปฏิบัติงานบริหาร สํานักประกันคุณภาพ 
130 น.ส. สุพรรษา  พินิจนันทพร เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักสงเสริมและฝกอบรม                                      
131 นาง กิติมา  โพธ์ิสุข เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักสงเสริมและฝกอบรม                                      
132 น.ส. สุธันวา  จนุบุษย เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักสงเสริมและฝกอบรม                                      
133 น.ส. ศศิธร  ใจอารีย ผูปฏิบัติงานบริหาร สํานักสงเสริมและฝกอบรม                                      
134 น.ส. ปยมาลย  บุตรแขก เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สํานักสงเสริมและฝกอบรม กําแพงแสน 
135 น.ส. อรนรินทร พวงรักษ ผูปฏิบัติงานบริหาร สํานักหอสมุด                                                  
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ภาพกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 55

บรรยากาศการลงทะเบียน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอภิปราย 
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ผูเขารวมโครงการ 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน สืบสานสามัคคี มีคณุธรรม 


