
คู่มือการปฏิบัติงาน

งานสภาพนักงาน

สภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา

อาคารสโมสรสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยพะเยา



คํานํา

สภาพนักงานได้ จัดทําคู่ มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สภาพนักงานประจํา

ปีงบประมาณ ประจําปี 2567 โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อนําเสนอข้อมูลเกี่ยวกับประวัติและข้อมูลพื้นฐาน

ของหน่วยงาน และถือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ ซึ่งสามารถทําให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและ

ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลาและยังสามารถช่วยให้ทราบ

ระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน และสามารถเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงาน

ทดแทนกันได้ และยังเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานตลอดจนสามารถเลือกใช้

บริการได้อย่างสะดวกย่ิงข้ึน

สภาพนักงานมหาวิทยาลัย หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ สภา

พนักงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เล่มน้ีจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็น

แนวทางการปฏิบัติงาน จะเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงานและพัฒนาปรับปรุงของหน่วยงานต่างๆ

ภายในสภาพนักงานต่อไป

สภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา



โครงสร้างการบริหารสภาพนักงาน

บุคลากรประจําสภาพนักงาน จํานวน 2 คน



หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานสภาพนักงาน

เพื่อให้หน้าที่หลักของสภาพนักงานข้างต้นสามารถดําเนินการได้ สามารถ แบ่งภาระหน้าท่ีงาน

สภาพนักงานได้ดังน้ี

1. ดําเนินการ ประสานงาน ในการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย ซึ่งสภาพนักงานประกอบด้วย

- ประธานสภาพนักงาน

- รองประธานสภาพนักงาน

- กรรมการสภาพนักงาน

2. ดําเนินการจัดประชุมสภาพนักงาน

- การเตรียมจัดประชุม

- การออกหนังสือเชิญประชุม

- การจัดทําวาระการประชุม

- การจัดทําเอกสารประกอบวาระประชุม

- การติดต่อสถานท่ีประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์

- การเตรียมการรับรองต่างๆ

- การบันทึกรายงานการประชุม

- การพิมพ์รายงานการประชุม

- การเวียนแจ้งรายงานการประชุม

3. การประสานงานทั่วไปกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก

4. การต้อนรับผู้มาติดต่องานสภาพนักงาน

5. การประสานงานทั่วไปกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก

6. การยกร่างจรรยาบรรณ ของพนักงานสายวิชาการ และสายบริการ เพื่อเสนอ สภาพนักงาน

7. การจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณพนักงาน

8. การติดตามการดําเนินงานด้านจริยธรรม และจรรยาบรรณ

9. ดําเนินการประชาสัมพันธ์ และเชิดชูเกียรติแก่คนดี

10. ประสานงานในเร่ืองการร้องเรียนต่อสภาพนักงาน

11. การประสานงานทั่วไปกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก

12. ดําเนินการเร่ืองงบประมาณ ค่าใช้จ่ายของสภาพนักงาน



13. ประสานงานเกี่ยวกับการประเมินผลการดําเนินงานของสภาพนักงาน

14. ประสานงานการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการทํางานของผู้บริหาร ทุกระดับ

15. การรวบรวมข้อมูล จัดทําสถิติ รายงานผลการดําเนินงานของสภาพนักงาน

16. ประสานงานและส่งเสริมการดําเนินงานซ่ึงเป็นการผดุงเกียรติของพนักงานมหาวิทยาลัย

17. ประสานงานและส่งเสริมการดําเนินงานซ่ึงเป็นการสร้างและส่งเสริมความสามัคคีในหมู่

พนักงานมหาวิทยาลัย

18. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การดําเนินการจัดการประชุมสภาพนักงาน

ข้ันตอน

ท่ี

รายละเอียด ช่วงเวลา

ดําเนินการ

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ

ผู้รับผิดชอบ

1 เตรียมการจัดประชุมทําหนังสือ

ขออนุมัติจัดประชุม

60 นาที สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล คําประกายสิต

2 ออกหนังสือเชิญประชุมเสนอ

เลขาธิการเซ็น

30 นาที สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองนํ้าเที่ยง

3 จัดทําวาระการประชุม 7 วัน สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองนํ้าเที่ยง

4 จัดเอกสารประกอบวาระการ

ประชุม

1 วัน สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองนํ้าเที่ยง

5 การติดต่อสถานท่ีประชุม

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์

3 ชม. สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล คําประกายสิต

6 การเตรียมการรับรองตางๆ 1 วัน สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล คําประกายสิต

นางเพลินพิศ เมืองนํ้าเที่ยง

7 การบันทึกรายงานการประชุม 3 ชม. สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองนํ้าเที่ยง

8 การพิมพ์รายงานการประชุม 1 วัน สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองนํ้าเที่ยง

9 การเวียนหนังสือรายงานการ

ประชุม

3 ชม. สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล คําประกายสิต

นางเพลินพิศ เมืองนํ้าเที่ยง



 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : งานประชุมกรรมการสภานพนักงาน

รับเร่ืองวาระการประชุมจากกรรมการสภา

พนักงานจะนําเรื่องเข้าท่ีกรรมการสภา

พนักงาน

จัดทําแฟ้มวาระการประชุม พร้อมเอกสาร

ประกอบการประชุมจากหน่วยงานต่างๆ

จัดเรียงเอกสารเข้าแฟ้มประชุม

พร้อมติดสลิปวาระการประชุม

จัดเตรียมความพร้อมภายในห้องประชุม

จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสําหรับ

ผู้เข้าร่วมประชุมกรรมการสภาพนักงาน

ประชุมและจดบันทึกมติท่ีประชุม

จัดส่งมติการประชุมให้กับ

สรุปมติที่ประชุมให้ความเห็นชอบ

จัดพิมพ์มติสลักหลังเอกสารต้นฉบับให้ประธานสภา

พนักงานลงนามรับรอง



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การจัดงานประชุมที่ประชุมรองอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา

ที่ รายละเอียด
ระยะเวลา

การปฏิบัติงาน
ผู้รับผิดชอบ

1
รับเร่ืองวาระการประชุมจากหน่วยงานต่างๆ ที่จะนําเร่ืองเข้าที่ประชุม

รองอธิการบดี
5 นาที เพลินพิศ

2 จัดทําแฟ้มวาระการประชุม พร้อมเอกสารประกอบการประชุม 20 นาที เพลินพิศ

3 จัดเรียงเอกสารเข้าแฟ้มประชุม พร้อมวาระการประชุม 60 นาที เพลินพิศ ศศิวิมล

4 จัดเตรียมความพร้อมภายในห้องประชุม 5 นาที เพลินพิศ ศศิวิมล

5 จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสําหรับผู้เข้าร่วมประชุม 15 นาที เพลินพิศ ศศิวิมล

6
จัดทํารายงานการประชุมเสนอเลขานุการ และประธานสภานพนักงาน

ที่ได้รับมอบหมายลงนาม
1 วัน เพลินพิศ

7 จัดพิมพ์มติสลักหลังเอกสารต้นฉบับให้ผูป้ระธานลงนามรับรอง 60 นาที เพลินพิศ

8 จัดส่งมติการประชุมให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 5 นาที เพลินพิศ



 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน

งานประชุมคณะกรรมการสภา

พนักงาน

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการก่อนการประชุม

 กําหนดวันเวลาประชุม

 จองห้องประชุม

 ขออนุมัติจัดประชุม/ขออนุมัติค่าใช้จ่าย

 เชิญประชุม

ข้ันตอนท่ี 2 การเตรียมเน้ือหาการประชุม

 กําหนดเน้ือหาการประชุม

 รวบรวมเน้ือหาการประชุม

 ตรวจสอบเน้ือหาการประชุม

ข้ันตอนท่ี 4 การจัดทํารายงานการประชุม

 สรุปจากเน้ือหาการประชุม

 ตรวจสอบรายงานการประชุม

 แจ้งมติที่ประชุม

สิ้นสุดการทํางาน

ข้ันตอนท่ี 3 การดําเนินการประชุม

 ดําเนินการประชุม

 บันทึกการประชุม

 สรุปการประชุม

ข้ันตอนท่ี 5 การเบิกค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน

 ขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมรวบรวมเอกสาร

 ส่งเบิกไปยังกองคลัง



ข้ันตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 การเตรียมการ

ก่อนการประชุม

1.1 หารือกับประธานเพื่อกําหนดวาระ ในการ

ประชุม โดยกําหนดวันเวลาประชุม

เพลินพิศ

ศศิวิมล

ก่อนการประชุม

2 สัปดาห์

1.2 จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต รวมทั้งเครื่องดื่ม

และอาหารว่าง

1 วัน

1.3 ขออนุมัติจัดประชุมพร้อมขออนุมัติค่าใช้จ่าย

การดําเนินงานจัดประชุม ตามจํานวนผู้เข้าร่วม

ประชุม

30นาที

1.4 เชิญประชุม โดยการทําหนังสือเชิญและให้ส่ง

แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม

1 วัน

1.5 ประสานงาน รวบรวมแบบตอบรับ พร้อมทั้ง

จัดเตรียมใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม

1-2 วัน

2 การเตรียมเน้ือหา

การประชมุ

2.1 สอบถามประธาน เพื่อกําหนดเน้ือหาท่ีจําเป็น

ของแต่ละวาระ

เพลินพิศ ก่อนการประชุม

1 สัปดาห์

2.2 รวบรวมเน้ือหาตามวาระ

2.3 แจ้งประธานเพือ่ตรวจสอบเน้ือหาตามวาระ

3 การดําเนินการ

ประชุม

3.1 การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น

ห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ เน้ือหาในวาระ อาหาร

ว่างและเคร่ืองดื่ม

เพลินพิศ

ศศิวิมล

ไปกอ่นเวลา

ไม่ตํ่ากว่า 10 นาที

3.2 ดําเนินการประชุมตามวาระ

3.3 บันทึกการประชุมตามประเด็น และเน้ือหา 1 วัน

3.4 สรุปการประชุม

4 การจัดทํา

รายงานการ

ประชมุ

4.1 นํ า ไ ฟ ล์ บั น ทึ ก ก า ร ป ร ะ ชุ ม ม า เ พิ่ ม เ ติ ม

รายละเอียดท่ีมีการอภิปราย แสดงความคิดเห็น

หรือมีมติในที่ประชุม

เพลินพิศ ดําเนินการให้เสร็จ

ภายใน1สัปดาห์

4.2 สรุปจากเน้ือหาการประชุม

4.3 ตรวจสอบรายงานการประชุม พร้อม

ลงลายมือชื่อกํากับ



5 การเบกิค่าใชจ่้าย

ในการดําเนินงาน

5.1 ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน

ประชุม พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง

5.2 รวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย

และทําการเบิกจ่ายส่งไปยังกองคลัง

เพลินพิศ

ศศิวิมล

หลังการประชุม

ไม่เกิน 1 สัปดาห์

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของสภาพนักงาน

พระราชาบัญญัติ

- พระราชาบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562

- พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2557

- กฏหมายที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน

ทั้งน้ี สามารถค้นหาเพิ่มเติมได้ที่ หน้าหลักเว็บไซต์สภาพนักงาน http://www.senate.up.ac.th/

ประกาศและ ขอ้บงัคบั กฏระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

http://www.senate.up.ac.th/



