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     1. วัตถุประสงค (Objective) 

1) เพื่อใหงานรับรองผูบริหารของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร สวน

อํานวยการและสารบรรณ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เปนมาตฐานเดียวกัน ผูปฏิบัติงานสามารถทราบวา

ควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร  

2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ลดความผิดพลาดในการทํางานที่ไมเปนระบบ ผูปฏิบัติงานไมเกิด

ความสับสน สรางความมั่นใจในการทํางาน  

3) เพ่ือมีผลงานที่มีคุณภาพตามระยะเวลาที่กําหนด บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และชวย

สนับสนุนใหเปนการทํางานแบบมืออาชีพ 

 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

 คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) เรื่อง การรับรองผูบริหารใน

กรณีปฏิบัติงานนอกพื้นที่ เปนกระบวนงานพัฒนาเพ่ิมพูนความรูความเขาใจ ทักษะความชํานาญและความสามารถ

ในการปฏิบัติหนาที่ของผูปฏิบัติงาน ผูซึ่งไดรับมอบหมายใหสนับสนุนการบริหารงานของผูบริหาร ในกรณีที่มี

ภารกิจตองมาปฏิบัติงาน ณ กรุงเทพมหานคร โดยอยูในความดูแลรับผิดชอบของงานประสานงานมหาวิทยาลัย

วลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร เริ่มตั้งแตการรับเรื่อง วางแผนงาน ศึกษา / สืบคนขอมูล ประสานงานผูเกี่ยวของ 

รับรองอํานวยความสะดวก เตรียมการตั้งแตตนจนจบกระบวนการ ซึ่งตองปฏิบัติงานรวมกับเลขานุการผูบริหาร

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ จังหวัดนครศรีธรรมราช และหนวยงานภายในที่เก่ียวของ เพื่อใหการปฏิบัติงานสามารถ

ดําเนินการไดดวยความเรียบรอย ราบรื่นสําเร็จลุลวงไปดวยดี สามารถสนับสนุนภารกิจของผูบริหารไดอยางมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
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 3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 ผูจัดทําคูมือฉบับนี้เปนผูปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

สังกัดสวนอํานวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ โดยมีหนาที่ดูแลรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

 1. งานกํากับดูแล ติดตาม และตรวจสอบงานตาง ๆ ของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

กรุงเทพมหานคร 

 2. งานเลขานุการและรับรองผูบริหาร 

 3. งานแผนงาน การเงนิ และงบประมาณของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร 

 4. งานสนับสนุนการดําเนินงานของวิทยาลัยนานาชาติ ณ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

กรุงเทพมหานคร 

 5. งานเปนคณะกรรมการและคณะทํางานชุดตาง ๆ  

 6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 การจัดทํากระบวนการทํางาน การรับรองผูบริหารในกรณีปฏิบัติงานนอกพื้นที่ มีสัญลักษณ ชื่อสัญลักษณ 

และความหมายของ Flowchart (ตามตารางที่ 1) 

 ตารางที่ 1 แสดงสัญลักษณ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 

สัญลักษณ ชื่อสัญลักษณ ความหมาย 

 จุดเริ่มตน (Start) / จุดสิ้นสุด (Stop) ใชเปนจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน / กิจกรรม (Process) ใชสัญลักษณแสดงการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

 การตัดสินใจ (Decision) ใชเปนจุดในการตัดสินใจเลือก 

 ลูกศร (Flow Line) ใชเปนตัวนําเสนทางการไหลของข้ันตอน 
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 คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับรองผูบริหารในกรณีปฏิบัติงานนอกพื้นที่ ผูจัดทาํไดแบงข้ันตอน

ของการปฏิบัติงานเปน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

 1. การรับเรื่อง 

 2. การเตรียมความพรอม ประสานผูเก่ียวของ 

 3. การดําเนินการนัดหมาย 

 4. การรับรองอํานวยความสะดวก 

 5. การรายงานผล  

 6.  การจัดเก็บขอมูล 

 ซึ่งไดแสดงข้ันตอนของการปฏิบัติงานในแตละขั้นตาม Flowchart ดังนี้ 
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 ไมเรียบรอย 

  

เร่ิมตน   

ผูปฏิบัติงานรับเร่ือง 
  

  

  

  ดําเนินการนดัหมาย 

  

รายงานการปฏิบัตงิานภารกจิของผูบริหาร / จัดเก็บขอมูล 

  รบัรองอํานวยความสะดวก 

  

จบ 

  

ไมสามารถ

ดําเนินการได 

  

วิเคราะห 

ภารกิจ

สามารถดําเนินการได 

เตรียมความพรอม ประสานผูเก่ียวของ 

 ตรวจเช็คความ

พรอมทุกอยางให

เรยีบรอยทุกครั้ง  

Flowchart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานมทีั้งหมด 5 ขั้นตอน ดังคาํอธิบายของ

กระบวนการ (ตารางที่ 2) 

  ตารางที่ 2 รายละเอียดคําอธิบายของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานงาน / 

สื่งที่ตองควบคุม 

ตัวชี้วัด ผูรับผิดชอบ 

1   ผูปฏิบัติรบัเรื่องการปฏิบัติงานนอก

พื้นท่ีของผูบริหารผานระบบ DOMS / 

Line / โทรศัพท 

3 วัน - ทํ า ข อต กล ง ใน กา ร

ปฏิบัติงานรวมกันกับ

หนวยงานตนเรื่อง โดย

การแจงขอมูลลวงหนา 

เอกสารสงผานระบบ 

DOMS ภายหลัง  

-สอบถามรายละเอียด

เพ่ิมเติมจากหนวยงาน

ตนเรื่องใหครบถวนและ

รอบดาน  

- ติ ด ต า ม แ ล ะ ยื น ยั น

ขอมูลทุกครั้ง 

- จํานวนเรื่อง

ที่ไดรับ

มอบหมาย 

-ขอมูลที่ไดรับ

มีความถูกตอง 

ครบถวน  

อรพินท ไชยพงศ 

2 

 

 

 

 

  วิเคราะหภารกิจผูบริหาร จําแนก

ภารกิจผูบริหารเปนการไปประชุม/

การเขารวมพิธีลงนาม/งานแถลงขาว/

งานวิทยากร-บรรยาย/การรับเชญิเขา

รวมกิจกรรม 

30 นาที 

 

 

 

 

มี ก า ร บั น ทึ ก ข อ มู ล

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ล ง ใ น 

Google calendar และ

สมุดบันทกึควบคูกันไป 

 

มีขอมูลที่

สามารถ

เรียกดไูด

ตลอดเวลา 

 

อรพินท ไชยพงศ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานงาน / 

สื่งที่ตองควบคุม 

ตัวชี้วัด ผูรับผิดชอบ 

3  เตรียมความพรอม ประสานผูเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน - มีการวางแผน ศึกษา

ขอมูลลวงหนาในการไป

ปฏิบั ติ ง านนอก พ้ืนที่  

ประกอบดวย สถานที่จัด

งาน เสนทางการเดินทาง 

แ ข ก ค น สํ า คั ญ ที่ ม า

รวมงาน การลงทะเบียน 

การแตงกาย กําหนดการ 

จัดเตรียมของขวัญหรือ

ของที่ระลึกที่จะมอบ 

- สืบคนขอมูลเกี่ยวกับ

ประวัติบุคคล สถานที่  

ประสานงานผูเกี่ยวของ

ในเนื้องาน 

ผลการปฏิบติั

ภารกิจเปนไป

ดวยความ

เรียบรอย 

ราบรื่นมี

ประสิทธิภาพ 

อรพินท ไชยพงศ 

 

4  ดําเนินการนัดหมายผูที่เก่ียวของ 30 นาที -มี การนั ดหมายและ

ยื นยั นก อน วันป ฏิบั ติ

ภารกิจกับผูรวมเดินทาง

ระบุวัน เวลา จุดรับสง

ขึ้นรถ การแตงกายทุก

ครั้ง 

-  มี ก า ร ป ร ะ ส า น

ห น ว ย ง า น เ จ า ภ า พ

มีขอมูล

ครบถวนและ 

ถูกตอง เปน

ปจจุบัน 

อรพินท ไชยพงศ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานงาน / 

สื่งที่ตองควบคุม 

ตัวชี้วัด ผูรับผิดชอบ 

เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร รั บ ร อ ง

อํานวยความสะดวก 

5  ตรวจเช็คความพรอมทุกอยางลวงหนา

ให เรียบรอย กอนออกเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพื้นที่ 1 วัน 

30 นาที มี ต า ร า ง ต ร ว จ ส อ บ 

(Check list)  ร ายการ

ของที่ ต องนํา ไปใช ใน

ภารกิจทุกครั้ง 

-มีความพรอม 

100%  

-ไมมีการลืม  

อรพินท ไชยพงศ 

 

 

 

 

6  รับรองอํานวยความสะดวกผูบริหาร

ตลอดจนระยะเวลาจนปฏิบัติภารกิจ

เสร็จสิ้น 

 ขึ้นอยูกับงาน

ที่ปฏิบัติ

ภารกิจ 

มีการสนับสนุนภารกิจ

ของผูบริหารเสร็จสิ้นจน

จบภารกิจ   

-รอยละความ

พึงพอใจของ

ผูบริหาร 

อรพินท ไชยพงศ 

 

7  รายงานการปฏิบัติภารกิจของผูบริหาร

ใหผูบริหารมหาวิทยาลัยทราบผาน

ชองทางไลนกลุม เวนแตผูบริหารขอ

รายงานผลดวยตนเอง และรายงานผล

การปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยงาน

ทราบหลังเสร็จสิ้นภารกิจ 

 

60 นาที มี เ น้ื อ ห า พ ร อ ม

ภาพประกอบหลังจาก

เ ส ร็ จ สิ้ นภ า ร กิ จ ขอ ง

ผูบริหาร มีการจัดเก็บ

ขอมูลการปฏิบัติ งาน

อยางเปนระบบ โดยใช 

Google sheet ห รื อ 

Microsoft excel ม า

เปนเครื่องมือชวย 

ความรวดเร็ว

ในการสืบคน

ขอมูล 

อรพินท ไชยพงศ 
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  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 งานรับรองผูบริหาร ในกรณีปฏิบัติงานนอกพื้นที่ในความดูแลของงานประสานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

กรุงเทพมหานคร สวนอํานวยการและสารบรรณ  มขีั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 1) ผูปฏิบัติงานรับทราบการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของผูบริหาร ผานเลขานุการผูบริหารที่ปฏิบัติงาน ณ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ จังหวัดนครศรีธรรมราช จากการมอบหมายงานผานระบบสํานักงานดิจิทัล (DOMS) หรือ

การติดตอประสานงานโดยชองทางอื่น ๆ โดยผูปฏิบัติงานจะทําการบันทึกกําหนดการปฏิบัติงานของผูบริหารลงใน 

Google calendar ระบุชื่อเรื่อง วัน เวลา สถานที่ ชื่อผูประสานงานและหมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอได ใน

กรณีที่มีภารกิจซ้ําในวันและเวลาเดียวกันมากกวาหนึ่งงาน จะพิจารณาจากความจําเปนของงานและภารกิจของ

ผูบริหารสูงสุดเปนหลัก หากไมสามารถดําเนินการไดผูปฏิบัติงานตองแจงเลื่อนหรือยกเลิกงานนั้นกับหนวยงานตน

เรื่อง 

 2) จัดการขอมูลใน Google calendar ผูปฏิบัติงานจะทําการวิเคราะหภารกิจของผูบริหาร โดยจําแนก

ประเภทของภารกิจ เชน งานประชุม การเขารวมพิธีลงนาม งานแถลงขาว งานเปนวิทยากรบรรยาย การรับเชิญ

เขารวมงานหรือกิจกรรมตาง ๆ พรอมทั้งสืบคนขอมูลเก่ียวกับงานที่จะเขารวม ตลอดจนประวัติผูรวมงานคนสําคัญ 

เพ่ือเปนขอมูลพ้ืนฐาน เพื่อนําเรียนใหผูบริหารรับทราบ  

3) ประสานผูเก่ียวของ ประกอบดวย ตนเรื่องที่มอบหมายภารกิจ ซึ่งอาจเปนผูบริหาร เลขานุการที่

ปฏิบัติงานรวมกัน หรือผูเก่ียวของอ่ืน ๆ เพ่ือทําความเขาใจในลักษณะงาน เปนการเตรียมความพรอมเบื้องตน และ

กรณีเรื่องไมผานระบบ DOMS ควรนําเรียนหัวหนาหนวยงานใหรับทราบถึงภารกิจที่ไดรับมอบหมายดังกลาว 

 4) เตรียมความพรอมศึกษาขอมูลการไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ประกอบดวย สถานที่จัดงาน แขกคนสําคัญ

ที่เขารวมงาน ซึ่งผูบริหารควรตองทราบเปนขอมูลเบื้องตน การลงทะเบียนเขารวมงาน การแตงกาย เสนทางและ

ระยะเวลาในการดําเนินทาง ตลอดจนกําหนดการของงานหรือกิจกรรม เพ่ือใชเปนขอมูลในการนัดหมายกับ

ผูบริหารหรือผูรวมคณะ  

 5) ในการติดตามผูบริหารไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ เชน งานท่ีตองพบปะผูบริหารระดับสูงขององคกร ผูมี

คุณูปการของมหาวิทยาลัย หรือบุคคลที่ผูบริหารใหความนับถือ ผูปฏิบัติงานเลขานุการจะตองจัดเตรียมของขวัญ

หรือของที่ระลึกเพื่อมอบใหกับบุคคลดังกลาว เพื่อเปนการสรางสัมพันธภาพอันดี ทั้งในนามผูบริหารและในนาม

มหาวิทยาลัย โดยของขวัญ ของที่ระลึก หรือของฝากที่จัดเตรียม อาจเปนผลิตภัณฑพื้นเมืองของภาคใต ผลิตภัณฑ

ที่ขึ้นชื่อของจังหวัดนครศรีธรรมราช หรือผลิตภัณฑจากผลงานวิจัยที่โดดเดนของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้จะตอง

พิจารณาใหเหมาะสมกับบุคคลและตําแหนงของผูรับมอบเปนสําคัญ  
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 6) กอนถึงวันปฏิบัติภารกิจ ผูปฏิบัติงานตองทําการนัดหมายผูรวมเดินทางลวงหนาระบุวัน เวลา จุดรับสง

ใหชัดเจน โดยอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารซึ่งเปนหัวหนาคณะเปนหลัก นอกจากนี้ควรประสานหนวยงาน

เจาภาพเก่ียวกับการรับรองและอํานวยความสะดวกเม่ือผูบริหารเดินทางไปถึงสถานที่จัดงาน ในกรณีที่ผูบริหาร

ไดรับการเรียนเชิญไปรวมงานในฐานะวิทยากร รวมเวทีเสวนา กลาวสุนทรพจน หรือปาฐกถาในโอกาสตาง ๆ 

ผูปฏิบัติงานจะตองจัดเตรียมคํากลาวใหเรียบรอย เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก รวมทั้งจัดสงไฟลขอมูลสําหรับ

การนําเสนอใหกับเจาภาพใหเปนที่เรียบรอยเปนการลวงหนา 

 7) ตรวจเช็คความพรอมทุกอยางใหเรียบรอยกอนออกเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ตั้งแตรถรับรอง 

จํานวนผูที่จะรวมเดินทาง สิ่งของที่ตองนําไปใชในภารกิจ นามบัตร พรอมทั้งเรียนแจงขอมูลสําคัญที่ผูบริหาร

จําเปนตองทราบ  

 8) ในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ตามภารกิจ ผูปฏิบัติงานตองดูแลและอํานวยความสะดวกใหการ

เดินทางเปนไปดวยความราบรื่น  โดยตองเดินทางไปถึงสถานที่นัดหมายลวงหนากอนเวลาอยางนอย 30 นาที 

งกําหนดพิธีการเพ่ือใหผูบริหารไดมีเวลาพบปะผูรวมงานอื่น ๆ และมีเวลาเตรียมตัวกอนถึ   

 9) เมื่อถึงสถานที่จัดงาน ผูปฏิบัติงานตองรับรองอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหาร ตั้งแตการลงทะเบียน

เขางาน ตําแหนงที่นั่ง อาหารและเครื่องดื่มรับรอง นามบัตรของผูบริหาร นอกจากนี้ เลขานุการตองเก็บขอมูลจด

บันทึกการสั่งการจากผูบริหารใหครบถวนพรอมทั้งสรุปประเด็นสืบเนื่องท่ีเกิดขึ้นจากงานหรือกิจกรรมดังกลาว เพ่ือ

เปนการอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหาร 

 10) ในกรณีที่มีการรวมถายภาพหรือมีการสัมภาษณของสื่อมวลชน ผูปฏิบัติงานเลขานุการจะตองดูแล

ความเรียบรอยเกี่ยวกับการแตงกายใหกับผูบริหาร เพ่ือใหเกิดภาพลักษณที่ดีเมื่อมีภาพเผยแพรออกสูสังคม

ภายนอก   

 11) ระหวางที่ปฏิบัติงานนอกพื้นที่ จะตองดูแลความเรียบรอยใหภารกิจของผูบริหารสําเร็จลุลวงรวมทั้ง

เตรียมความพรอมใหรอบดาน เชน เมื่อภารกิจแลวเสร็จ หนาที่ของผูปฏิบัติงานเลขานุการจะตองจัดเตรียมอาหาร

มื้อหลักรับรองผูบริหารและคณะ ดูแลความเรียบรอยกระทั่งผูบริหารเดินทางกลับ ถึงจะนับไดวาเสร็จสิ้นภารกิจ 

ดังนั้น สิ่งที่ผูปฏิบัติงานเลขานุการตองพึงระลึกอยูเสมอ คือ ทุกกําหนดการสามารถเปลี่ยนแปลงไดตลอดเวลา และ

อาจมีสิ่งที่ไมคาดคิดเกิดขึ้นไดเสมอ การใชปฏิภาณไหวพริบในการปฏิบัติงานจึงเปนสิ่งสําคัญที่จะทําใหการปฏิบัติ

ภารกิจในแตละครั้งเปนไปดวยความเรียบรอย ราบรื่นและเปนที่พึงพอใจของผูบริหาร   

  12) ดวยผูปฏิบัติงานเลขานุการ ณ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานครไดรับ

อนุญาตเขารวมในไลนกลุมผูบริหารระดับสูง ซึ่งเปนชองทางในการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารระดับสูง

รับทราบ ฉะนั้นทุกครั้งที่การปฏิบัติภารกิจแลวเสร็จจึงมีการรายงานผลผานชองทางนี้ทุกครั้ง โดยมีเนื้อหาพรอม
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ดวยภาพประกอบ นอกจากนี้หัวหนาสวนอํานวยการและสารบรรณสามารถรับทราบผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน

ผานชองทางนี้เชนกัน 

 13) หากในการปฏิบัติงานผูบริหารมีการมอบหมายใหประสานผูเก่ียวของหรือมีเรื่องสืบเนื่องใหติดตาม  

ผูปฏิบัติงานเลขานุการจะตองทําการประมวลผลคําสั่งการและดําเนินการใหเรียบรอยพรอมทั้งนําเรียนใหผูบริหาร

รับทราบในสิ่งท่ีไดดําเนินการไป 

 14) รายงานผลการปฏิบัติงานใหหัวหนาสวนอํานวยการและสารบรรณภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ  พรอมทั้ง

แจงผลสัมฤทธิ์ ปญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไข เพ่ือเปนกรณีศกึษาในการปฏิบัติงานในครั้งตอไป   

 

5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 

 การดําเนินการติดตามและประเมินผลการรับรองผูบริหารในกรณีปฏิบัติงานนอกพื้นที่ เปนกระบวนการใน

การติดตามผลการปฏิบัติงานในภาพรวมทุก ๆ ขั้นตอนและทบทวนผลการปฏิบัติงานที่ผานมา  นําขอเสนอแนะไป

พัฒนาปรับปรุงแกไขเพื่อจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผลตนเองทุก ๆ ครั้งหลังจากเสร็จสิ้น

ภารกิจเพ่ือหาแนวทางใหมที่ดีมาพัฒนาสิ่งที่ดีอยูแลวใหดียิ่งข้ึนไป โดยมีแนวทางดังตอไปนี้ 

 1. เก็บขอมูลการรับรองผูบริหาร ในกรณีปฏิบัติงานนอกพื้นที่ตลอดปงบประมาณ 

 2. รวบรวมปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานและนํามาวิเคราะหเพื่อหาแนวทางแกไขปญหา โดยใช

เครื่องมือ AAR (After Action Review) เพื่อทบทวนวิธีการทํางาน สะทอนภารกิจในแตละครั้งกับผูปฏิบัติงานรวม

และนําสิ่งที่ไดมาจัดทาํเปนแนวทาง / ขั้นตอนของการปฏิบัติภารกิจในครั้งตอไป 

 3. จัดทําแบบประเมินผลสัมฤทธิ์และความพึงพอใจในการปฏิบัติงานเปนรายครั้ง โดยเก็บขอมูลจาก 3 

วัดระดับความพึงพอใจในดานตาง ผูบริหารกลุม ประกอบดวย ผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ และ โดยใชแบบประเมิน

และคํานวณคาความพึงพอใจเปนระดับคะแนน    

 4. สัมภาษณผูบริหารเปนรายบุคคล นําคําแนะนํามาพัฒนา / แกไข 
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  6. ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอางองิ (References) 

6.1 ประกาศ 

ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง การแบงสวนงานของสํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา สถาบัน ศูนยหรือ

หนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่น พ.ศ. 2565 

ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑและอัตราใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

พ.ศ. 2562 

6.2 เอกสารอางอิง 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ สวนทรัพยากรมนุษยและองคกร. ( 18-20 เมษายน 2566 .( แนวทางการจัดทําผลงานการ

พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการทํางานดวยหลัก PDCA. [เอกสารประกอบการอบรม]. สวนทรัพยากรมนุษยและ

องคกร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ. 

 

 7. ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  แนวทางแกไขและพัฒนา  

- หนวยงานตนเรื่องใหขอมูลชา ขอมูลไม

ครบถวน 

- ขอมูลเปลี่ยนแปลง ไมแจงอัพเดท 

- จัดทําขอตกลงในการปฏิบัติงานรวมกัน  

- ติดตามและยืนยันขอมูลทุกครั้ง 

- เอกสารท่ีไดรับมีรายละเอียดไมครบถวน ไม

ทันสมัย ตองหาขอมูลเพ่ิมเติม ทําใหไมสามารถ

ตอบคําถามผูบริหารไดรอบดาน 

- ขอขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมจากตนเรื่อง  

- ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวนและรอบดาน จาก

ผูเก่ียวของ เพื่อสามารถใหขอมูลแกผูบริหารไดอยาง

ครบถวน ถูกตองและรวดเร็ว 

 

11



 
 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  แนวทางแกไขและพัฒนา  

-ผูปฏิบัติงานไมตรวจเช็คความพรอมทุกอยาง

ใหเรียบรอยทุกครั้งกอนออกไปปฏิบัติงานนอก

พ้ืนที่ ทําใหบางครั้งลืมนําของที่ตองใชในภารกิจ

ของผูบริหาร ทําใหเสียเวลาในการเดินทาง 

- ผูปฏิบัติงานจดบันทึกรายละเอียดในสมุด

อยางเดียว หากอยูนอกพื้นที่ไมสามารถเรียกดู

ไดทันท ีหรือทําสมุดสูญหาย 

- หากมีเวลาเตรียมงานนอย ทําใหเรงรีบ เกิด

ขอผิดพลาดได 
 

- ไมมีการจัดเก็บขอมูลการปฏิบัติงานหลังเสร็จ

สิ้นภารกิจ ทําใหเสียเวลาในการสืบคน เมื่อมี

การขอขอมูลยอนหลัง 

 

 

- กรณเีจอแขกชาวตางชาติที่ตองการสื่อสาร

โตตอบเกินระดับการสื่อสารทั่วไป ผูปฏิบัติงาน

ไมสามารถฟง พูด เขาใจในสิ่งที่ตองการสื่อได 
 

- สถานการณเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากปจจัย

ภายนอก ไมสามารถควบคุมไดดวยตนเอง 

เวลา และกําหนดการที่ไมเปนไปตามแผน 

 

- ทําตารางตรวจสอบ (Check list) ของที่ตองเตรียมและ

นําไปใชในภารกิจทุกครั้ง 

 

 

 

- บันทึกขอมูลรายละเอียดใสใน Google Calendar 

ควบคูกับสมุดบันทึก 

 

- ศึกษาขอมูลลวงหนา และวางแผนการทํางานใหรอบดาน 
 

 

- จัดเก็บขอมูลการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ ใช Google 

sheet หรือ Microsoft excel มาเปนเครื่องมือเพื่อ

สะดวกในการจัดเก็บและคนหา   

 

 

 - ศึกษาความรูภาษาตางประเทศเพ่ิมเติมที่ตองใชในการ

ปฏิบัติงาน  เชน ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน เปนตน 

 

  
- ใชปฏิภาณไหวพริบตามสถานการณ หาวิธีแกปญหาที่ดี

ที่สุด และรีบรายงานผูบริหาร แจงผูที่เก่ียวของทราบ 

- แนวทางการทํางานของผูบริหารแตละทานไม

เหมือนกัน ผูปฏิบัติงานไมรูจัก รูใจ สไตลการ

ทํางานของผูบริหารไมมากพอ 

 - ผูบริหารมหาวิทยาลัยมีหลายทาน แตละทานมีแนว

ทางการทํางานหลายสไตล ทุกครั้งในการปฏิบัติงานตอง

ศึกษา สอบถาม แนวทางในการทาํงานของผูบริหารจากผู

ใกลชิดของผูบริหาร เพ่ือนําความรูที่ไดมาปรับใชไดอยาง

ถูกตองและถูกใจ  
 

 

12



 
 

 

 

8. ภาคผนวก (Appendix)  

เชน แบบฟอรม/โปรแกรม ที่เกี่ยวของ (Form / Program) 

 ตัวอยาง หนังสือขอความอนุเคราะหผานระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (DOMS) 
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 ตัวอยาง การลงปฏิทินแบบออนไลนใน Google Calendar  
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9. ประวัติผูจดัทํา (Organizer) 

 

ช่ือผูเขียน (ไทย)  นางสาวอรพินท ไชยพงศ 

ช่ือผูเขียน (อังกฤษ) Miss Orapin Chaiyapong 

วัน เดือน ป เกิด  1 เมษายน 2515 

สถานที่ทํางาน   มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

โทรศัพท   0 2298 0244 ตอ 71100 

อีเมล   corapin@wu.ac.h 

ประวัติการศึกษา  

 2533  ศิลปศาสตรบัณฑิต บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร (เกียรตินิยมอันดับ 2) 

   สถาบันราชภัฏจันทรเกษม 

 2530  มัธยมศึกษาตอนปลาย (สายวิทย-คณิต)  

   โรงเรียนกัลยาณีศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช                       

 2521  ประถมศึกษา โรงเรียนวัดพระมหาธาตุ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ตําแหนงปจจุบัน  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
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