
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานสภาพนักงาน 

งานประชุม 

 

 

 
สภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

อาคารสโมสรสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยพะเยา  

 

 



งานสภาพนักงาน 

งานสภาพนักงาน มีหน้าที่ ให้คําปรึกษาเสนอแนะและให้ข้อคิดเห็น ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 
ต่ออธิการบดี  และ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยดําเนินงานเพื่อดํารงสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
และรักษาชื ่อเสียงของมหาวิทยาลัยเสริมสร้างจรรยาบรรณและคุณธรรมของบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย ดําเนินงานอื่น ๆ ตามท่ีอธิการบดี และคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยได้รับมอบหมาย 

สภาพนักงานได้ดําเนินการดังน้ี 
1. ดําเนินการ ประสานงาน ในการเลือกต้ังสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย   ซ่ึงสภาพนักงานประกอบด้วย 
- ประธานสภาพนักงาน 
- รองประธานสภาพนักงาน 
- กรรมการสภาพนักงาน 

2. ดําเนินการจัดประชุมสภาพนักงาน   
- การเตรียมจัดประชุม 
- การออกหนังสือเชิญประชุม 
- การจัดทําวาระการประชุม 
- การจัดทําเอกสารประกอบวาระประชุม 
- การติดต่อสถานท่ีประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
- การเตรียมการรับรองต่างๆ 
- การบันทึกรายงานการประชุม 
- การพิมพ์รายงานการประชุม 
- การเวียนแจ้งรายงานการประชุม 

3.  การประสานงานท่ัวไปกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก 
4.  การต้อนรับผู้มาติดต่องานสภาพนักงาน 
5. การประสานงานท่ัวไปกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก 
6. การยกร่างจรรยาบรรณ ของพนักงานสายวิชาการ และสายบริการ เพื่อเสนอ สภาพนักงาน 
7. การจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณพนักงาน 
8. การติดตามการดําเนินงานด้านจริยธรรม และจรรยาบรรณ 
9. ดําเนินการประชาสัมพันธ์ และเชิดชูเกียรติแก่คนดี 
10. ประสานงานในเรื่องการร้องเรียนต่อสภาพนักงาน 
11. การประสานงานท่ัวไปกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก 
12. ดําเนินการเรื่องงบประมาณ ค่าใช้จ่ายของสภาพนักงาน 
13. ประสานงานเก่ียวกับการประเมินผลการดําเนินงานของสภาพนักงาน 
14. ประสานงานการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการทํางานของผู้บริหาร   ทุกระดับ 
15. การรวบรวมข้อมูล จัดทําสถิติ รายงานผลการดําเนินงานของสภาพนักงาน  
16. ประสานงานและส่งเสริมการดําเนินงานซ่ึงเป็นการผดุงเกียรติของพนักงานมหาวิทยาลัย 
17. ประสานงานและส่งเสริมการดําเนินงานซ่ึงเป็นการสร้างและส่งเสริมความสามัคคีในหมู่

พนักงานมหาวิทยาลัย 
18. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



บุคลากรประจําสภาพนักงาน จํานวน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานสภาพนักงาน 

เพื่อให้หน้าท่ีหลักของสภาพนักงานข้างต้นสามารถดําเนินการได้ สามารถ  แบ่งภาระหน้าท่ีงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดําเนินการจัดการประชุมสภาพนักงาน 

ข้ันตอน
ท่ี 

วิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
การ

ปฏิบัติงาน
แต่ละ
ข้ันตอน 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

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 การติดต่อสถานท่ีประชุม
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

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 การพิมพ์รายงานการประชุม 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 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
รับเรื่องวาระการประชุมจากหน่วยงานต่างๆ  ท่ีจะนําเรื่องเข้าท่ีประชุม
รองอธิการบดี 

5 นาที เพลินพิศ  

2 จัดทําแฟ้มวาระการประชุม พร้อมเอกสารประกอบการประชุม 20 นาที เพลินพิศ 

3 จัดเรียงเอกสารเข้าแฟ้มประชุม พร้อมวาระการประชุม 60 นาที เพลินพิศ ศศิวิมล 

รับเรื่องวาระการประชุมจากกรรมการสภา
พนักงานจะนําเรื่องเข้าท่ีกรรมการสภา 

พนักงาน 

จัดทําแฟ้มวาระการประชุม พร้อมเอกสาร
ประกอบการประชุมจากหน่วยงานต่างๆ 

จัดเรียงเอกสารเข้าแฟ้มประชุม  
พร้อมติดสลิปวาระการประชุม 

จัดเตรียมความพร้อมภายในห้องประชุม 

จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสําหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุมกรรมการสภาพนักงาน 

ประชุมและจดบันทึกมติท่ีประชุม 

จัดส่งมติการประชุมให้กับ 

สรุปมติท่ีประชุมให้ความเห็นชอบ 

จัดพิมพ์มติสลักหลังเอกสารต้นฉบับให้ประธานสภา
พนักงานลงนามรับรอง 



4 จัดเตรียมความพร้อมภายในห้องประชุม 5 นาที เพลินพิศ ศศิวิมล 

5 จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสําหรับผู้เข้าร่วมประชุม 15 นาที เพลินพิศ ศศิวิมล 

6 
จัดทํารายงานการประชุมเสนอเลขานุการ และประธานสภานพนักงาน 
ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 

1 วัน เพลินพิศ 

7 จัดพิมพ์มติสลักหลังเอกสารต้นฉบับให้ผู้ประธานลงนามรับรอง 60 นาที เพลินพิศ 

8 จัดส่งมติการประชุมให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 5 นาที เพลินพิศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



v  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการ ปฏิบัติงาน
การประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 การเตรียมการ
ก่อนการประชุม 

1.1 หารือกับประธานเพื ่อกําหนดวาระ ในการ
ประชุม โดยกําหนดวันเวลาประชุม 

เพลินพิศ 
ศศิวิมล  

ก่อนการประชุม 
2 สัปดาห์ 

1.2 จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต รวมทั้งเครื่องดื่ม
และอาหารว่าง 

1 วัน 

งานประชุมคณะกรรมการสภา
พนักงาน 

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการก่อนการประชุม 

� กําหนดวันเวลาประชุม 

� จองห้องประชุม 

� 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    

� ขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมรวบรวมเอกสาร 
        � ส่งเบิกไปยังกองคลัง 



1.3 ขออนุมัติจัดประชุมพร้อมขออนุมัติค่าใช้จ่าย
การดําเนินงานจัดประชุม ตามจํานวนผู้เข้าร่วม
ประชุม 

30 นาที 

1.4 เชิญประชุม โดยการทําหนังสือเชิญและให้ส่ง
แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  

1 วัน 

1.5 ประสานงาน รวบรวมแบบตอบรับ พร้อมทั้ง
จัดเตรียมใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 

1-2 วัน 

2 การเตรยีมเนือ้หา
การประชุม 

2.1 สอบถามประธาน เพื่อกําหนดเนื้อหาที่จําเป็น
ของแต่ละวาระ 

เพลินพิศ  ก่อนการประชุม 
1 สัปดาห์ 

2.2 รวบรวมเนื้อหาตามวาระ 
2.3 แจ้งประธานเพื่อตรวจสอบเนือ้หาตามวาระ 

3 การดําเนินการ
ประชุม 

3.1 การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น 
ห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ เนื้อหาในวาระ อาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม 

เพลินพิศ 
ศศิวิมล 

ไปก่อนเวลา 
ไม่ต่ํากว่า 10 นาที 

3.2 ดําเนินการประชุมตามวาระ  
3.3 บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา 1 วัน 
3.4 สรุปการประชุม  

4 การจัดทํา
รายงานการ
ประชุม 

4 . 1  น ํ า ไฟล ์บ ันท ึกการประช ุมมาเพ ิ ่ ม เต ิม
รายละเอียดที่มีการอภิปราย แสดงความคิดเห็น 
หรือมีมติในท่ีประชุม 

เพลินพิศ 
 

ดําเนินการให้เสร็จ
ภายใน 1 สัปดาห์ 
 
 
 

4.2 สรุปจากเนื้อหาการประชุม 
4.3 ตรวจสอบรายงานการประชุม พร้อม 
ลงลายมือชื่อกํากับ 

     

5 การเบิกค่าใชจ่้าย
ในการดําเนินงาน 

5.1 ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน
ประชุม พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง  
5.2 รวบรวมเอกสารที่เกี ่ยวข้องกับการเบิกจ่าย
และทําการเบิกจ่ายส่งไปยังกองคลัง 

เพลินพิศ 
ศศิวิมล  

หลังการประชุม 
ไม่เกิน 1 สัปดาห์ 

 

 

 

 

 

 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2554 
เรื่องการเข้าประชุม 
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