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ค าน า 
 
 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ  ขั้นตอน 
กระบวนการในการปฏิบัติงานธุรการ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร การประสานงานต่างๆ 
การด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบ เนื่องจากงานธุรการเป็นศูนย์กลางของการประสานงาน 
ทั้งหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก รวมถึงการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสารเพ่ือให้
สะดวกต่อการใช้งาน เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว เป็นส่วนงานส าคัญที่สนับสนุนให้
การด าเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อีกทั้ง การจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานจะเป็นการบริหารจัดการด้านองค์กรอีกทางหนึ่ง ในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงาน
ธุรการ ไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  
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ภารกิจงาน 
ชื่อ-สกุล : นางสาวธราภรณ์  ศรีงาม ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

ภารกิจ การปฏิบัติงาน/ผลงานรายเดือน 
การปฏิบัติงาน 
/ผลงานรายป ี

ภารกิจหลัก:  
1. งานธุรการ - สารบรรณ 
1.1 การรับหนังสือ 
    (รูปแบบกระดาษ /  
    e-document) 

หนังสือที่ได้รับมาจากภายนอก – ภายใน 
1) จัดล าดบัความส าคัญของหนงัสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง  
2) ประทับตรารับหนังสือที่มุมดา้นบนขวาของหนังสือ  
3) ลงทะเบยีนรับหนงัสือในทะเบียนหนังสือรับ 
4) เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา 
๕) เสนอคณบดีพิจารณา 
๖) จัดแยกหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  
๗) จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ 

 

1.2 การส่งหนังสือ 
     (รูปแบบกระดาษ /  
      e-document) 

1) รับเร่ืองจากหัวหน้าหน่วยงานและฝา่ยตา่งๆ  
2) ร่างหนังสือ หากมีเอกสารแนบเร่ือง ให้แนบให้ครบ 
3) เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบ 
3) เสนอคณบดีเพื่อลงนาม 
4) ตรวจความเรียบร้อยรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย 
5) ลงทะเบยีนสง่หนังสือ ในทะเบียนหนังสือสง่  
6) ลงเลขที่และวนัเดือนปีในหนงัสือที่จะสง่ออกทั้งในต้นฉบบัและ

ส าเนาคู่ฉบับ 
7) ส่งหนังสือตน้ฉบบัให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
8) จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับในแฟ้มหนังสือส่ง 

 

1.3 การติดต่อประสานงาน 1) รับโทรศัพท์ทั่วไป 
2) นัดหมาย ติดตามและประสานงานเร่ืองต่างๆ 

 

2. งานเลขานุการ 
 

ประสานงาน นัดหมาย การประชุม ตารางต่าง ๆ ของ 
1. คณบดี  
2. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 

3. งานประกันคุณภาพ 
(องค์ประกอบที่ 2 งานวิจัย) 

๑) ประสานและด าเนนิการเก่ียวกับฐานข้อมูลงานวิจัยร่วมกับ
สถาบนัวิจัยและพัฒนา เพื่อน ามาเป็นหลักฐานของ
องค์ประกอบที่ 2 

๒) จัดท าฐานข้อมูลดา้นงบประมาณ และบทความตีพิมพ์งานวจิัยที่
เผยแพร่ เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการตรวจประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับคณะ 

ใช้เป็นเอกสาร
หลักฐาน 
ประกอบการ
ประกันคุณภาพ 
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ภารกิจ การปฏิบัติงาน/ผลงานรายเดือน 
การปฏิบัติงาน 
/ผลงานรายป ี

4. งานผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการประจ าคณะ  

1) ประสานงานนัดหมายการประชุม 
2) จัดท าวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
3) เข้าร่วมการประชุม เพื่อจดการประชุม สรุปการประชุม 
4) จัดท ารายงานการประชุม 
5) จัดท าบันทึกข้อความเพื่อแจ้งมติการประชุมไปยังฝา่ย/

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

ภารกิจรอง : 
งานเฉพาะกิจ พิมพ์งาน / พิสูจน์อักษร (งานเร่งด่วน)   เอกสาร  
งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  
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1. งานธุรการ – สารบรรณ 
  
 วัตถุประสงค์ :  

 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นไปตามขั้นตอนและถูกต้องตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พร้อมกับเผยแพร่มาตรฐาน
ในการจัดท ากระบวนงานดังกล่าวให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วกัน 

 
 ผู้รับผิดชอบ/หน้าที่รับผิดชอบ : 

 นางสาวธราภรณ์ ศรีงาม 
 ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 หน้าที่รับผิดชอบหลัก  
  1. ลงทะเบียนหนังสือรับ – สง่ ภายนอกและภายใน 

  2. การติดต่อประสานงาน 
 
 ประเด็นส าคัญ : 
 การปฏิบัติงาน ธุรการ – สารบรรณ จะเป็นภารกิจงานส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการด้าน
เอกสารภายในหน่วยงาน และการประสานงาน ซึ่งต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา  
 
 ค าจ ากัดความ/ความหมาย :  
 ความหมาย “งานธุรการ” 
 พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว้ดังนี้ 
“ธุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”ดังนั้น งานธุรการ จึงหมายรวมถึง 
“งาน ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการสื่อสารทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ หรืองานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”  
 
  ความหมาย “งานสารบรรณ”  
  งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าสาเนา รับ ส่ง 
บันทึก ย่อเรื่อง โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้ง
ปวง ตั้งแต ่การคิด ร่าง เขียน อ่านแต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม 
สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งาน
สารบรรณ” ท าให้สามารถเห็นถึงข้ันตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต ่ 
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  1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร 
      (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ ทาน ส าเนา – เสนอ – ลงนาม)  
  2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี – บรรจุซอง – น าส่ง)  
  3. การเก็บ รักษา 
  4. การท าลาย 

 
 คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ :  
 การปฏิบัติงานธุรการให้มีคุณภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติ ดังนี้  

1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระส าคัญ  
2. มีความรู้ ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน  
3. รู้จักบทบาทภารกิจหน้าที่ของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน  
4. มีความสามารถในการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน (เอกสาร)  
5. มีความสามารถในการจัดทาแผนการปฏิบัติงานและก าหนดงานในช่วงระยะเวลาต่างๆ ได ้ 
6. มีความรักและศรัทธาในงานที่รับผิดชอบ  
7. ทางานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพ และเต็มเวลา  
8. เป็นผู้รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด  
9. มีความรู้และสามารถใช้งานในระบบสารสนเทศและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

  ขอบเขตของกระบวนงาน 
  

  1. ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอกและภายใน 
  ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณ (การรับ – ส่ง หนังสือภายนอกและภายใน) 
มีดังนี้  

1) รับหนังสือเข้า  
2) ตรวจสอบความถูกต้อง ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วย  
3) จัดล าดับความส าคัญของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
4) ประทับตรารับหนังสือ โดยการประทับตรารับหนังสือที่มุมด้านบนขวาของหนังสือออกเลขท่ี

หนังสือ เพื่อบันทึกข้อมูลทะเบียนหนังสือรับ 

 
 
 



5 

 

5) น าหนังสือเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจเอกสารและพิจารณาขั้นต้น  
6) เสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ 
7) ด าเนินการตามค าสั่งการของคณบดี โดยแยกเอกสารตามฝ่าย ดังนี้  
  - ฝ่ายบริหาร  
  - ฝ่ายวิชาการ 
  - ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
8) บันทึกข้อมูล / จัดเก็บเอกสาร เข้าระบบ e-document โดยการสแกนไฟล์เป็น PDF  
  การจัดเก็บเอกสาร แยกตามหมวดหมู่ ดังนี้ 

 - หนังสือภายนอก   - หนังสือภายใน 
 - หนังสือรับภายนอก   - ค าสั่งวิทยาลัยการฝึกหัดครู 
 - ค าสั่งมหาวิทยาลัยการฝึกหัดครู - นัดหมายคณบดี  

9) ส่งหนังสือไปยังฝ่ายที่เก่ียวข้อง (ส่งเอกสารตัวจริงให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 
 

2. ลงทะเบียนหนังสือส่ง / การส่งหนังสือ (รูปแบบกระดาษ / e-document)  
1) รับเรื่องจากหัวหน้าหน่วยงานและฝ่ายต่างๆ  
2) ร่างหนังสือ หากมีเอกสารแนบเรื่อง ให้แนบให้ครบ 
3) เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบ 
3) เสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 
4) ตรวจความเรียบร้อยรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย 
5) ลงทะเบียนส่งหนังสือ ในทะเบียนหนังสือส่ง  
6) ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 
7) ส่งหนังสือต้นฉบับให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ลงข้อมูลในเล่มส่ง สีน้ าเงิน) 
8) จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับในแฟ้มหนังสือส่ง 
 

 3. การติดต่อประสานงาน 
  ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงานการติดต่อประสานงาน  ดังนี้ 

1. การประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
2. รับเรื่อง พร้อมขอชื่อผู้จะติดต่อ หน่วยงาน พร้อมเบอร์โทรศัพท์ เพื่อติดต่อกลับ 
2. แจ้งให้ผู้ซึ่งมีส่วนเกี่ยวข้องทราบ เพ่ือให้ข้อมูลต่อไป 

 
 
 
 
 



6 

 

ขั้นตอน : ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอกและภายใน  
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ค าอธิบายรายละเอียด 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

1) รับหนังสือเข้า  
 

เจ้าหน้าท่ี 

2.  
 
 

2) ตรวจสอบความถูกต้อง ด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและสิ่งทีส่่งมาด้วย  

 

เจ้าหน้าท่ี 

3.  
 

3) จัดล าดับความส าคญัของหนังสอืเพื่อด าเนินการ
ก่อนหลัง  

 

เจ้าหน้าท่ี 

4.  
 
 

4) ประทับตรารับหนังสือ โดยการประทับตรารับ
หนังสือท่ีมุมด้านบนขวาของหนังสอืออกเลขท่ี
หนังสือ เพื่อบันทึกข้อมูลทะเบียนหนังสือรับ  

 

เจ้าหน้าท่ี 

5.  
 
 

5) น าหนังสือเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดตีรวจ
เอกสารและพิจารณาข้ันต้น 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
/ หัวหน้า
ส านักงาน
คณบด ี

6.  
 
 
 

6) เสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ เจ้าหน้าท่ี / 
คณบด ี

7.  
 
 

7) ด าเนินการตามค าสั่งการของคณบด ี
    โดยแยกเอกสารตามฝ่าย ดังนี้  
  - ฝ่ายบริหาร  
  - ฝ่ายวิชาการ 
  - ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 
เจ้าหน้าท่ี 

8.  
 
 

8) บันทึกข้อมูล / จัดเก็บเอกสาร เข้าระบบ 
    e-document โดยการสแกนไฟล์เป็น PDF  
 

เจ้าหน้าท่ี 

9.   ๙) สง่หนังสือไปยังฝ่ายที่เกีย่วข้อง 
    (ส่งเอกสารตัวจริงใหผู้้ที่เกี่ยวข้อง) 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 

ตรวจสอบหนังสือ 

จัดล าดับความส าคัญ
หน่วยงาน 

เสนอคณบดี : พิจารณานาม 

จัดเก็บเอกสาร 

ประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง 

รับหนังสือเข้า 

เสนอหัวหน้า 
ส านักงานคณบด ี

ประทับตรารับหนังสือ
หน่วยงาน 

ส่งหนังสือไปยังฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอน : ลงทะเบียนหนังสือส่ง / การส่งหนังสือ (รูปแบบกระดาษ / e-document) 
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ค าอธิบายรายละเอียด 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

1) รับเรื่องจากหัวหน้าหน่วยงานและฝา่ยต่างๆ  
 

เจ้าหน้าท่ี 

2.  
 
 

2) ร่างหนังสือ 
    หากมีเอกสารแนบเรื่อง ให้แนบให้ครบ 
 

เจ้าหน้าท่ี 

3.  
 

3) เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดตีรวจสอบ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
/ หัวหน้า
ส านักงาน
คณบด ี

4.  
 
 

3) เสนอคณบดเีพื่อลงนาม 
 

เจ้าหน้าท่ี / 
คณบด ี

5.  
 
 

4) ตรวจความเรยีบร้อยรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

6.  
 
 
 

5) ลงทะเบียนส่งหนังสือ ในทะเบยีนหนังสือส่ง  
6) ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ัง

ในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 
 

เจ้าหน้าท่ี /  

7.  
 
 

7) ส่งหนังสือต้นฉบับให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ลง
ข้อมูลในเลม่ส่ง สีน้ าเงิน) 

 

 
เจ้าหน้าท่ี 

8.  
 
 

8) จัดเก็บส าเนาคู่ฉบบัในแฟ้มหนงัสือส่ง เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

ร่างหนังสือ 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

จัดเก็บเอกสาร 

ประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอคณบดี 
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ขั้นตอน : การประสานงาน  
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ค าอธิบายรายละเอียด 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

1. การประสานงานกับหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก 

 

เจ้าหน้าท่ี 

2.  
 

2. รับเรื่อง พร้อมขอช่ือผู้จะตดิต่อ 
หน่วยงาน พร้อมเบอร์โทรศัพท์ เพื่อติดต่อ
กลับ 

เจ้าหน้าท่ี 

3.  3. แจ้งให้ผู้ซึ่งมีส่วนเกี่ยวข้องทราบ เพ่ือให้
ข้อมูลต่อไป 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอข้อมูล 

รับข้อมูล 

ประสานผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการลงรับหนังสือ ในระบบ e – document 

 ขั้นตอนการลงรับหนังสือ ในระบบ e – docment  มีดังนี ้
 1. การลงทะเบียนรับเอกสาร 
 

การลงทะเบียนรับเอกสาร 
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การลงทะเบียนส่งเอกสาร  

 
การจองเลขที่รับ – ส่งเอกสาร 
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การจองห้องประชุม 
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การใช้  ระบบ e-document 
 

 
 

หน้าแรก เข้าสู่ระบบ e-document 
ใส่ Username และ password 

 
 
 

 
 

หน้าแรก ของ ระบบ e-document 
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ขั้นตอน : รับเอกสารเข้าผ่านระบบ e-document 
 

รูปแบบ e-document 
 

 
 

เข้าตรวจเอกสารเข้าในระบบ e-document 
 
 
 

 
 

หน้าเอกสารเข้าในระบบ e-document 
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คลิกเรื่องที่ต้องการเข้าไป 
 
 

 
 

กด >> ผ่านเรื่อง/กลั่นกรองและส่งเอกสาร เพ่ือออกเลขรับ 
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เมื่อกด >> ผ่านเรื่อง/กลั่นกรองและส่งเอกสาร แล้ว 
เลขรับของวิทยาลัยการฝึกหัดครู จะออกที่มุมขวามือด้านบน 

 
 
 

 
 

กด ส าเนาส่ง เรื่อง เข้า หัวหน้าส านักงานคณบดี 
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ล าดับที่ 1 เลือก >> ค้นหาบุคลากร >> ในชื่อ >> วนิดา ช้างเย็นฉ่ า >> 
ให้สิทธิ์ พิจารณา/ให้ความเห็นชอบและลงนามก ากับ 

>> เลือกบุคคล > ตกลง 
 
 
 

 
 

ล าดับที่ 2 เลือก >> ค้นหาบุคลากร >> ในชื่อ >> ดิเรก พรสีมา >> 
ให้สิทธิ์ พิจารณา/ให้ความเห็นชอบและลงนามก ากับ 

>> เลือกบุคคล > ตกลง 
 
 



17 

 

 
 
 

 
 

ล าดับที่ 3 เลือก >> เลือกกลุ่มผู้รับ >> ในชื่อ >> เจ้าหน้าที่ธุรการวิทยาลัยการฝึกหัดครู >> 
ให้สิทธิ์ รับทราบ/ถือปฏิบัติ/จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

>> เลือกกลุ่มผู้ใช้งาน > ตกลง 
 
 

 
 

กด >> ยืนยันการส่ง  
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ขั้นตอน : รับเอกสารเข้าผ่านระบบ e-document 

 
รูปแบบ รับแบบ เอกสารภายในหน่วยงาน 

 
 

 
 

ล าดับที่ 1 เลือก >> สารบรรณ >> รับจากภายใน (กระดาษ) 
 
 
 
 

 
 

ล าดับที่ 2 เลือก >> รับจากภายใน (กระดาษ) 
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ล าดับที่ 3 เลือก >> รับภายใน – วิทยาลัยการฝึกหัดครู >> 
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน >> เลือกไฟล์ที่สแกนไว้ แล้วแนบสิ่งที่ส่งมาด้วย >> กด ขั้นต่อไป 
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ล าดับที่ 4 เลือก >> เลือกไฟล์ที่สแกนไว้ เพ่ือน ามาแนบในสิ่งที่ส่งมาด้วย >> 
บันทึกข้อมูล >> กด ส่งเอกสาร 

 
 
 
 

 
 

ล าดับที่ 5 เลือก >> เลือกผู้รับเอกสาร 
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ล าดับที่ 6 เลือก >> เลือกกลุ่มผู้รบั >> เจ้าหน้าที่ธุรการ..... (หน่วยงานที่ต้องการส่ง) >> 
>> เลือกกลุ่มผู้ใช้งาน 

 
 

 
 

ล าดับที่ 7 เลือก >> เลือกเข้ารหัสเอกสารที่ออกเลข และส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น 
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ล าดับที่ 8 เลือก >> ส่งเอกสาร 
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ขั้นตอน : รับเอกสารเข้าผ่านระบบ e-document 

 
รูปแบบ รับแบบ เอกสารภายนอกหน่วยงาน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

ล าดับที่ 1 เลือก >> สารบรรณ >> รับจากภายนอก (กระดาษ) 
>> รับภายนอก – วิทยาลัยการฝึกหัดครู 
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ล าดับที่ 2 เลือก >> หนังสือรับภายนอก (กระดาษ) 
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ล าดับที่ 3 เลือก >> รับภายใน – วิทยาลัยการฝึกหัดครู >> 
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน >> เลือกไฟล์ที่สแกนไว้ แล้วแนบสิ่งที่ส่งมาด้วย >> กด ขั้นต่อไป 
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ล าดับที่ 4 เลือก >> เลือกไฟล์ที่สแกนไว้ เพ่ือน ามาแนบในสิ่งที่ส่งมาด้วย >> 
บันทึกข้อมูล >> กด ส่งเอกสาร 

 
 
 

 
 

ล าดับที่ 5 เลือก >> เลือกผู้รับเอกสาร 
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ล าดับที่ 6 เลือก >> เลือกค้นหาบุคลากร >> ใส่ชื่อบุคคลที่ต้องการส่งเรื่อง..... >> 
>> เลือกเลือกบุคคล >> ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 

ล าดับที่ 7 เลือก >> เลือกเข้ารหัสเอกสารที่ออกเลข และส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น 
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ล าดับที่ 8 เลือก >> ส่งเอกสาร 
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ขั้นตอน : จอง/ค้นหา เลขที่เอกสาร 

 
 

 
 

ล าดับที่ 1 เลือก >> สารบรรณ >> เลือก จองเลขที่เอกสารรับ – ส่ง 
 
 
 

 
 

ล าดับที่ 2 เลือก >> สมุดทะเบียน >> เลือก เลขที่ต้องการจอง  
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ล าดับที่ 3 เลือก >> ที่รูปคน >> ใส่ชื่อผู้ที่ต้องการจองเลข >> กด ตกลง >> 
กด บันทึกการจอง 

 
 

 
 

ล าดับที่ 4  จองส าเร็จ 
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ขั้นตอน : การจองห้องประชุม ในระบบ e-document 

 
 

 
 

ล าดับที่ 1  >> กด สร้าง-ส่ง >> กด การจองห้องประชุม 
 
 
 

 
 

ล าดับที่ 2  >> กด เลือกรายการห้องที่ต้องการจอง >> กด วันที่ / เดือน / ปี 
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ล าดับที่ 3  >> หากไม่มี สีฟ้า / สีเขียว แสดงว่า ห้องยังว่าง ให้ กดคลิ๊ก ท าการจอง 
 
 
 

 
 

ล าดับที่ 4  >> กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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ล าดับที่ 5  >> กด บันทึกเอกสาร >>  กด ลงนามและส่งเอกสาร 
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2. งานเลขานุการ 
  
 วัตถุประสงค์ :  

 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วกัน 
 

 ผู้รับผิดชอบ/หน้าที่รับผิดชอบ : 
 นางสาวธราภรณ์ ศรีงาม 
 ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 หน้าที่รับผิดชอบหลัก  
  1. ประสานงานนัดหมาย 

  2. การติดต่อประสานงาน 
 
 ประเด็นส าคัญ : 
 ผู้ท าหน้าที่เลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการอ านวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาทั้งทางด้าน  
การบริหารองค์กร งานธุรการ งานติดต่อประสานงาน และงานบริการ จึงนับว่ามีส่วนส าคัญในการสนับสนุนให้การ
ท าหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  ซึ่งมีเคล็ดลับที่ส าคัญคือ การสนองได้
ตามความประสงค์โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย ศีลธรรม ประเพณีอันดี ต้องรักษาความลับ ซื่อสัตย์ มีจิตบริการสูง มี
มนษุย์สัมพันธ์ในการประสานงานกับคนอื่น สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีแก่ผู้บังคับบัญชา   
 
 ค าจ ากัดความ/ความหมาย :  
 ความหมาย “เลขานุการ” 
 เลขานุการ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องกับหนังสือตามที่ผู้ใหญ่สั่ง เป็นผู้ท าหน้าที่อ านวยความสะดวก
ให้แก่ผู้บริหารขององค์กรในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้บรรลุผลส าเร็จตามนโยบาย และเป้าหมายของ
องค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และรวดเร็ว 
 
 คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ :  
 การปฏิบัติงานเลขานุการให้มีคุณภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติ ดังนี้  

1. มีความรู้งานขององค์กรที่ท างานอยู่ 
2. เป็นผู้มีบุคลิก และอุปนิสัยที่ดี มีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบ คล่องแคล่ว 
3. มีความรับผิดชอบงาน อดทน ท างานภายในสภาพกดดันสูงได้  และมีมนุษยสัมพันธ์ดี 
4. สามารถใช้อุปกรณ์ส านักงานที่จ าเป็นต่องาน และสามารถใช้คอมพิวเตอร์ และโปรแกรมต่างๆ ได้ 
5. สามารถให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการแก้ไขปัญหาอุปสรรคของงานในความ 
    รับผิดชอบของผู้บังคับบัญชา 
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6. มีความสามารถในการเก็บความลับของผู้บังคับบัญชา และองค์กร 
7. มีความสามารถในการต้อนรับผู้มาติดต่อ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ของผู้บังคับบัญชา และองค์กร 
8. มีความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล หรือองค์กรที่มาติดต่อ 
9. มีความสามารถในการประชาสัมพันธ์ เพ่ือประโยชน์ ของผู้บังคับบัญชา และองค์กร 

 
  ขอบเขตของกระบวนงาน 
  

 1. ประสานงานนัดหมาย 
 2. การติดต่อประสานงาน / ติดตามงาน 
 3. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขั้นตอน : การรับนัดหมายงานผู้บริหาร  

 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ค าอธิบายรายละเอียด 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  - รับเรื่องเข้า เอกสาร/โทรศัพท์/
บุคคลภายนอก-ภายใน หน่วยงาน
ต่างๆ 

 

1 นาท ี
/ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ี 

2.  
 
 

-  ตรวจสอบเอกสาร 
- ประสานงานนัดหมายผู้เกี่ยวข้อง 
 

5 นาที 
/ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ี 

3.  
 

-  ลงบันทึกในตารางนัดหมาย 
 
 
 
 

2 นาที 
/ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ี 

4.  - แจ้งเตือนก่อนการนัดหมาย 1 วนั 
 
 
 

2 นาที/ 
ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องของกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ : 

 ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก 
 
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง : 
 - สมุดนัดหมายงาน ส าหรับการแจ้งเตือน 

ประสานงาน/นัดหมาย 

จดบันทึก/ 
ลงตารางนัดหมาย 

รับเรื่องเข้า 

แจ้งเตือนผู้บริหาร 
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3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 วัตถุประสงค์ :  
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานเป็นไป

อย่างมีระบบและเรียบร้อย 
 

 ผู้รับผิดชอบ/หน้าที่รับผิดชอบ : 
 นางสาวธราภรณ์ ศรีงาม 
 ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
 

 ประเด็นส าคัญ : 
 การปฏิบัติงานมีระบบ และด าเนินได้ตามแผนของการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
  ขอบเขตของกระบวนงาน  

1. จัดเตรียมข้อมูลงานวิจัยที่ด าเนินโครงการที่อยู่ในรอบการประตรวจประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน    

2. จัดเตรียมบทความทางวิชาการ/วิจัย ของอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
3. ด าเนินการบันทึกข้อมูลไว้ลงในฐานข้อมูล Excel  เพ่ืองา่ยต่อการสืบค้น 
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ขั้นตอน : การด าเนนิงานประกันคุณภาพการศึกษา  
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ค าอธิบายรายละเอียด 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

-  ประชุมวางแผนการจดัท าประกนั 
คุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 

  
 

1 นาท ี
/ฉบับ 

ผู้บริหาร/
เจ้าหน้าท่ี 

2.  
 
 

- จัดเตรยีมข้อมูลงานวิจยัที่ด าเนิน
โครงการที่อยู่ในรอบการประตรวจ
ประกันคณุภาพการศึกษาภายใน    

1 วัน 
/ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ี 

3.  
 
 

-  จัดเตรียมบทความทางวิชาการ/วิจัย 
ของอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

1 วัน 
/ครั้ง 

คณะกรรมการ 

4.  -  ด าเนินการบันทึกข้อมูลไว้ลงใน
ฐานข้อมูล Excel  เพื่อง่ายต่อการ
สืบค้น 

 

2 วัน/ 
ฉบับ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องของกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ : 

 ผู้บริหาร คณะกรรมการ คณาจารย์ บุคลากร หน่วยงานภายใน  
 
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง : 
 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 

เตรียมข้อมลูโครงการวิจัย 

เตรียมบทความวิชาการ/วิจัย 

ประชุมวางแผน 

บันทึกข้อมูล 
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4. ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ 
  
 วัตถุประสงค์ :  

 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินงานในฐานะผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
 ผู้รับผิดชอบ/หน้าที่รับผิดชอบ : 

 นางสาวธราภรณ์ ศรีงาม 
 ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
   

 ประเด็นส าคัญ : 
 การปฏิบัติงานผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ จะเป็นภารกิจงานส าคัญที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารจัดการด้านเอกสาร การประสานงาน และการจัดท ารายงานการประชุมของคณะกรรมการประจ าคณะ 
 
 ค าจ ากัดความ/ความหมาย :  
 ความหมาย “รายงานการประชุม” 
 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงาน
การประชุม ปญหาของการเขียนรายงานการประชุมที่พบบ่อยคือ ไมรูวิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกตอง ไมรูจะ
จดอยางไร ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง ผู้จดบันทึกการประชุมจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูล าดับความคิด รูโครงสราง
ความคิด รูองคประกอบเนื้อหา จะท าใหเขียนไดเขาใจงาย ไมสับสนวกวน 
 

 

  ขอบเขตของกระบวนงาน 
  

1. การประสานคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู เพ่ือนัดหมายวันประชุม 
2. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมวาระการประชุม ประสานเรื่องเอกสารของผู้มี

ส่วนเกี่ยวข้องน าเข้าวาระการประชุม 
3. เข้าร่วมการประชุม สรุปวาระการประชุมตามมติท่ีประชุม ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 
4. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี ตรวจรายงานการประชุม หากมีแก้ไขน ากลับมาแก้ไขให้เรียบร้อย 

และเสนอผู้บริหารลงนามตรวจ 
5. ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งมติการประชุมกับผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือด าเนินการ 
6. ด าเนินการแจ้งข้อมูลผู้เกี่ยวข้องทางระบบ e-document และทาง LINE 
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ขั้นตอน : การปฏิบัติงานผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ  
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ค าอธิบายรายละเอียด 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

1. การประสานคณะกรรมการประจ า
วิทยาลัยการฝึกหดัครู เพื่อนัดหมายวัน
ประชุม  
 

เจ้าหน้าท่ี 

2.  2. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุมวาระการประชุม 
ประสานเรื่องเอกสารของผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง
น าเข้าวาระการประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 

3.  
 

3. เข้าร่วมการประชุม สรุปวาระการ
ประชุมตามมติที่ประชุม ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเนื้อหา 

 

เจ้าหน้าท่ี 

4.  
 

4. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี ตรวจ
รายงานการประชุม หากมีแกไ้ขน ากลับมา
แก้ไขให้เรียบร้อย และเสนอผู้บรหิารลง
นามตรวจ 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
/ หัวหน้า
ส านักงาน
คณบด ี

5.  
 
 

5. ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเพื่อ
แจ้งมติการประชุมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ด าเนินการ 

 

เจ้าหน้าท่ี / 
คณบด ี

6.  
 
 

6. ด าเนินการแจ้งข้อมูลผู้เกี่ยวข้องทาง
ระบบ e-document และทาง LINE 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมการประชุม 

เข้าร่วม 
การประชมุ 

แจ้งมติการประชุม 

ประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ประสานงาน 

เสนอหัวหน้า 
ส านักงานคณบดี 

เสนอหัวหน้า 
ส านักงาน / คณบดี

คณบด ี
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คู่มือการประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดคร ู
 
 

ล าดับ ค าอธิบายรายละเอียด / ขั้นตอนการด าเนินงาน ด าเนินการ หมายเหตุ 
1. ก าหนดวันประชุม   
2. ประสานคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู   
3. ประสานแจ้งผู้บริหาร / ประธานสาขาวิชา / อาจารย์ 

ที่มีเรื่องจะน าเสนอต่อคณะกรรมการประจ า 
วิทยาลัยการฝึกหัดครู 

  

4. จัดท าระเบียบวาระแบบสั้น ระเบียบวาระแบบสั้น 
ส่งนักวิชาการเงินและ
บัญชี 
เพ่ือจัดเตรียมการยืมเงิน 

ตัวอย่างเอกสาร 
1 

5. จัดท าระเบียบวาระแบบยาว  ตัวอย่างเอกสาร 
2 

6. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม   
7. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี ตรวจเอกสาร 

 
หากมีแก้ไขน ากลับมา
แก้ไขให้เรียบร้อย 

 

8. จัดท าเล่มวาระการประชุม เต็มรูปแบบ ส่งร้านจัดท าเล่ม 
จ านวน 17 เล่ม 

ตัวอย่างเอกสาร 
3 

9. จัดส่งให้คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู 
อ่านล่วงหน้า 

  

10. 
 

เข้าร่วมการประชุม ด าเนินการสรุปวาระการประชุม 
ตามมติที ่ประชุม ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 
 

- บันทึกเสียง 
- ส่งหัวหน้าส านักงาน
คณบดีตรวจความถูกต้อง 

 

11. 
 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งมติการประชุม 
กับผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 ตัวอย่างเอกสาร 
4 

12. 
 

ด าเนินการแจ้งข้อมูลผู้เกี่ยวข้อง 
ทางระบบ e-document และทาง LINE 
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ข้อมูลคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู  
  
ล าดับที ่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง โทรศัพท ์ ที่อยู ่

1 นายดิเรก  พรสีมา ประธานกรรมการ 081-927-7230  
2 รองศาสตราจารย์คมเพชร  ฉัตรศุภกุล กรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
089-892-2200 589/6 ถนน

ลาดพร้าว 87 
แยก 17 
เขตลาดพร้าว 
กรุงเทพมหานคร 
10310 

3 รองศาสตราจารย์ ดร.พิชิต  ฤทธิจ์รูญ กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

081-613-3604 254/107  หมู่ที่ 3 
หมู่บ้านสัมมากร 
ซอย 48/5 
ถนนรามค าแหง 112 
แขวงสะพานสูง 
เขตสะพานสูง 
กรุงเทพฯ 10240 

4 ว่าที่ร้อยตรีอานนท์ สุขภาคกิจ กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

061-412-9896 ส านักงานศกึษาธกิาร
กรุงเทพมหานคร 
ชั้น 4 อาคาร
หอประชุมพญาไท 
ซอยศรีอยุธยา 5 
ถนนศรอียุธยา 
แขวงทุ่งพญาไท 
เขตราชเทวี  
กรุงเทพมหานคร 
10400 

5 นายประยูร  ครองยศ กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

081-922-6181 
 

080-060-6675 
(คุณอร : 

เลขานุการ) 

ส านักป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 
กรุงเทพมหานคร 
77/1 ชั้น 2 
ถนนพระรามที่ 6 
แขวงทุ่งพญาไท 
เขตราชเทวี 
กรุงเทพมหานคร 
10400 
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ล าดับที ่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง โทรศัพท ์ ที่อยู ่
6 ผู้ช่วยศาสตราจารย์พรหมมา  วิหค

ไพบูลย ์
กรรมการ 081-274-8554 กรรมการภายใน 

7 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศศิธร  โสภารัตน์ กรรมการ 083-138-1350 กรรมการภายใน 

8 อาจารย์อัจฉราวรรณ  จันทร์เพญ็ศร ี กรรมการ 062-453-5155 กรรมการภายใน 

9 อาจารย์ดาวใจ  ดวงมณี กรรมการ 062-961-4611 กรรมการภายใน 

10 อาจารย์ปรัชญา ใจภักดี กรรมการ 085-993-5629 กรรมการภายใน 

11 อาจารย์อดิเทพ  ณ  พัทลุง กรรมการ 091-819-7310 กรรมการภายใน 

12 อาจารย์สุพจน์ พันธนียะ กรรมการ 086-783-5394 กรรมการภายใน 

13 นางสาววนิดา ช้างเย็นฉ่ า เลขานุการ 091-819-7310 เลขานุการ 
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ตัวอย่างเอกสาร 1 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู 
ครั้งที่ 1/2563 

วันที่   9    มกราคม  พ.ศ.  2563  เวลา  09.00  น. 
ณ ห้องประชุม  2416 ชั้น 1 อาคาร 24 วิทยาลัยการฝึกหัดครู 

........................................................... 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

  1.1 ค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดี วิทยาลัยการฝึกหัดครู 
 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 6/2562 
 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง   
 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

  4.1 โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น (ศาสตร์พระราชา) 
 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา    

  5.1 พิจารณาการจ้างอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรของวิทยาลัยการฝึกหัดครู  

  5.2 พิจารณาการปรับชื่อกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาวิชาชีพครู 

  5.3 พิจารณาการปรับชื่อกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตร สาขาวิชาพลศึกษา *(เอกสารนอกเล่ม) 

  5.4 พิจารณาการปรับโครงสร้างหลักสูตร สาขาวิชาพลศึกษา *(เอกสารนอกเล่ม) 

  5.5 พิจารณาการปรับแก้เกณฑ์ไขในการประเมินผลนักศึกษา หมวดที่ 5 ใน มคอ.2 

     ส าหรับหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562 ทุกหลักสูตร 

     *(เอกสารนอกเล่ม) 

  5.6 พิจารณาแผนการด าเนินงานบริการวิชาการ ปี 2563 

  5.7 พิจารณาประเด็นความเสี่ยง ประจ าปี 2563 *(เอกสารนอกเล่ม) 

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ 
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ตัวอย่างเอกสาร 2 
 
 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
1.1  ค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดี วิทยาลัยการฝึกหัดครู 

 ตามที่นางสมคิด รวมสันเทียะ หัวหน้าส านักงานคณบดีวิทยาลัยการฝึกหัดครู 
ได้เกษียณอายุราชการ เมื่อเดือนกันยายน 2562 และได้มีประกาศรับสมัครผู้สมควรด ารงต าแหน่งหัวหน้า
ส านักงานคณบดีวิทยาลัยการฝึกหัดครู ซึ่งขณะนี้อยู่ระหว่างด าเนินการสรรหาฯ นั้น 

ในการนี้  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มี ค าสั่ งแต่งตั้ งผู้ รักษาการในต าแหน่ง 
หัวหน้าส านักงานคณบดี วิทยาลัยการฝึกหัดครู  ให้ นางสาววนิดา ช้างเย็นฉ่ า ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา เป็นผู้รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดี วิทยาลัยการฝึกหัดครู มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนคร ที่ ๒๔๖๔/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑  มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 
เป็นต้นไป 
   ทั้งนี้ ตามบันทึกข้อความ กค. 1323/2562 กองคลังจะขอส่งตัว นางสาววนิดา ช้าง
เย็นฉ่ า มาปฏิบัติหน้าที่ท่ีวิทยาลัยการฝึกหัดครู ตั้งแต่วันที่ ๖ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เป็นต้นไป  
 
   จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 
 
มติที่ประชุม 
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. ..
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................ ...........................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................... ....................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................... .........................
................................................................................................................................................ 



46 

 

ตัวอย่างเอกสาร 3 
 

 
 

เอกสารประกอบการประชุม 
คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู 

ครั้งท่ี 1/2563 
 
 
 
 
 
 

วันท่ี  9  มกราคม  พ.ศ.  2563 
เวลา  09.00  น. 

 
 
 
 
 
 
 

ณ ห้องประชุม  2416 ชั้น 1  อาคาร  24 
วิทยาลัยการฝึกหัดครู   มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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ตัวอย่างเอกสาร 4 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    วิทยาลัยการฝึกหัดครู    โทร.  ๔๘๒๙๑ 
ที ่  วฝค. 0068/๒๕63                            วันที่     10  มกราคม   ๒๕62 
เรื่อง    แจ้งมตกิารประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู  ครั้งที่ 1/๒๕๖3 (งานวิจัย) 

เรียน    อธิการบดี    
  ด้วยวิทยาลัยการฝึกหัดครู ได้ด าเนินการประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู  
ครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่ 9 มกราคม 2563 นั้น 
  ในการนี้ วิทยาลัยการฝึกหัดครู จึ งขอแจ้งมติการประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 
การฝึกหัดครู พร้อมเอกสารแนบ ดังนี้ 
  5.8 พิจารณาผู้ขอรับทุนที่ขอขยายเวลาการท าวิจัยจากเงินกองทุนวิจัย 

ด้วยนักวิจัย สั งกัดวิทยาลัยการฝึกหัดครู  ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
จากกองทุนวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มีนักวิจัย ขอขยายเวลาการท าวิจัย จ านวน 2 ราย คือ 
1. อาจารย์จอมสุรางค์ ลิมป์ประเสริฐกุล 2. อาจารย์อัจฉราวรรณ จันทร์เพ็ญศรี 

 
มติที่ประชุม คณะกรรมการประจ าคณะ ให้ความเห็นชอบการขอขยายเวลาการท า

วิจัยจากเงินกองทุนวิจัย 
 

 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และมอบหมายสถาบันวิจัยและพัฒนาด าเนินการต่อไป 
 
 

(นายดิเรก    พรสีมา) 
คณบดีวิทยาลัยการฝึกหัดครู 

ประธานกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู 
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ตัวอย่างเอกสาร 4 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ    วิทยาลัยการฝึกหัดครู    โทร.  ๔๘๒๙๑ 
ที ่  วฝค. 0068/๒๕63                            วันที่     10  มกราคม   ๒๕62 
เรื่อง    แจ้งมตกิารประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู  ครั้งที่ 1/๒๕๖3 
 5.2 พิจารณาการปรับชื่อกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาวิชาชีพครู 
เรียน    อธิการบดี   (ผ่าน  ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 
  ด้วยวิทยาลัยการฝึกหัดครู ได้ด าเนินการประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู  
ครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่ 9 มกราคม 2563 นั้น 
  ในการนี้ วิทยาลัยการฝึกหัดครู จึงขอแจ้งมติการประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 
การฝึกหัดครู พร้อมเอกสารแนบ ดังนี้ 
 5.1  พิจารณาการจ้างอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร วิทยาลัยการฝึกหัดครู 

หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาวิชาชีพครู ขอปรับปรุงรายชื่อผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร เนื่องด้วย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ไพรัช สู่แสนสุข ซึ่งเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรประกาศนียบัตร
บัณฑิต สาขาวิชาชีพครู ได้ไปเป็นผู้รับผิดชอบหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 
ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานของหลักสูตรเป็นไปอย่างมีคุณภาพตามเกณฑ์ จึงขอปรับปรุงรายชื่อผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาวิชาชีพครู ดังนี้ 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประเสริฐ  แซ่เอ๊ียบ ประธานกรรมการ 
2. รองศาสตราจารย์จินตนา  ณ สงขลา กรรมการ 
3. ดร.ดิเรก พรสีมา กรรมการ 
4. อาจารย์สุธีร์ ค าแก้ว กรรมการ 
5. ดร.พิชามญชุ์ จ ารัสศรี กรรมการและเลขานุการ 

มติที่ประชุม คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู ให้ความเห็นชอบ 
การปรับปรุงรายชื่อผู้รับผิดชอบหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาวิชาชีพครู  ทั้งนี้ ให้ข้อสังเกตเกี่ยวกับ
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ควรให้ครอบคลุมทุกสาขาวิชา รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

 

            จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และมอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
 
 

(นายดิเรก    พรสีมา) 
คณบดีวิทยาลัยการฝึกหัดครู 

ประธานกรรมการประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู 
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