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ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุงประจ ารอบการประเมินการปฏิบัติราชการระหว่างวันท่ี 

1 เมษายน พ.ศ.2562 – 30 กันยายน พ.ศ.2562 ฉบับนี้ จัดท าขึ้นมาเพื่อปรับปรุงกระบวนการการปฏิบัติงาน 

ในต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจ าหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีส่ิงแวดล้อม และหลักสูตรบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีส่ิงแวดล้อมเพื่อการเกษตร โดยได้รับ

ข้อเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน โดยรวบรวมข้อมูลจากอาจารย์ประจ าหลักสูตรทุกท่าน ผ่านกระบวนการ

การจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) ท่ีครอบคลุมทุกภารกิจของหลักสูตร 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับปรับปรุงนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานใน

ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป และบุคคลผู้สนใจอื่นสามารถน าไปปรับใช้กับการบริหารจัดการงานให้มี

คุณภาพได้ต่อไป 

 

       นางสาวรุจิรา พินใย 

             เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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บทน ำ 

ที่มำและควำมส ำคัญ   

  จากการปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปประจ าหลักสูตรวิทยาศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส่ิงแวดล้อม เป็นระยะเวลา 2 ปี 11 เดือน โดยปฏิบัติหน้าท่ีหลัก

ในการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การบริการวิชาการ การวิจัย และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ท่ีเป็น

หน้าท่ีหลักของอาจารย์ประจ าหลักสูตร รวมถึงสนับสนุนการด าเนินการของหลักสูตรบัณฑิตศึกษา สาขาวิชา

เทคโนโลยีส่ิงแวดล้อมเพื่อการเกษตร ซึ่งท าให้ข้าพเจ้าสามารถพัฒนาคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นมา โดยเพิ่ม

แนวทางปฏิบัติในการสนับสนุนการท างานของ 2 หลักสูตร เพิ่มเติม ซึ่งผลท่ีได้ นอกจากจะเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นแล้ว ยังสามารถน าเสนอให้เป็นแนวปฏิบัติท่ีดี Best Practice ท่ีบุคคลอื่นสามารถ

น าไปปรับใช้กับการบริหารจัดการงานให้มีคุณภาพได้ต่อไป 

วัตถุประสงค ์

  เพื่อสร้างแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
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วิธีกำรด ำเนินกำร 

  วิธีการด าเนินการประกอบด้วย 5 ขั้นตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมปัญหาท่ีพบจากการด าเนินงาน โดยสอบถามจาก
คณาจารย์ประจ าหลักสูตร ร่วมกับข้อค้นพบของ

ผู้ด าเนินการ

สร้างแนวทางแก้ไขปัญหาท่ีค้นพบ

ทดลองใช้แนวทาง/แนวปฏิบัติ

ปรับปรุงแนวทาง/แนวปฏิบัติ

สร้างคู่มือปฏิบัติงานท่ีเป็น Best Practice
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ผลกำรด ำเนินงำน 

  จากการรวบรวมข้อมูลจากอาจารย์ประจ าหลักสูตรทุกท่าน ผ่านกระบวนการการจัดการ

ความรู้ (Knowledge Management : KM) พบว่าในการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา มีแนวปฏิบัติท่ีดี ท่ีเหมาะสม

ส าหรับด าเนินการต่อไป จ านวน 2 แนวปฏิบัติคือ 

  1. แนวปฏิบัติในการส่งหนังสือของหลักสูตร 

  2. แนวปฏิบัติในการรับหนังสือของหลักสูตร 

  และมีปัญหาและข้อขัดข้องบางประการระหว่างการส่งหนังสือระหว่าง หลักสูตรปริญญาตรี

และหลักสูตรบัณฑิตศึกษาท่ีมีความซับซ้อนและส้ินเปลืองทรัพยากร จึงมีแนวคิดในการแก้ไขปัญหาดังกล่าว ดัง

แสดงในตารางท่ี 1 

ตำรำงที่ 1 ปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 

ปัญหา แนวทางแก้ไข ผู้ด าเนินการ 
1. หนังสือออก   
1.1 เปลืองกระดาษและ
หมึกพิมพ์ท่ีใช้ในการพิมพ์ 

1. พิจารณาคัดเลือกหนังสือ
ท่ีเป็นเรื่องซ้ ากันใส่แฟ้ม
ประธานหลักสูตรปริญญา
ตรี 
2. ประธานหลักสูตร
ปริญญาตรีส่ังการ 
3. เวียนแฟ้มให้ประธาน
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

1. นางสาวรุจิรา พินใย 
2. ประธานหลักสูตร
ปริญญาตร ี
3. ประธานหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา 

  จากปัญหาและข้อเสนอแนะดังกล่าว ผู้ด าเนินการจึงได้ปรับปรุงขั้นตอนการด าเนินงาน และ

ส่งมอบให้ประธานหลักสูตรท้ังสองหลักสูตรพัฒนาร่วมกัน และสร้างเป็นแนวปฏิบัติในการส่งหนังสือระหว่าง

หลักสูตรดังภาพท่ี 3 
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แนวปฏิบัติในกำรส่งหนังสือของหลักสูตร 

  แนวปฏิบัติในการส่งหนังสือออกของหลักสูตรแบ่งออกเป็น 2 กรณีคือ กรณีท่ี 1 ประธาน

หลักสูตรมาปฏิบัติราชการปกติ กรณีท่ี 2 ประธานหลักสูตรไปราชการหรือปฏิบัติหน้าท่ีนอกสถานท่ี โดยแสดง

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าท่ีในภาพท่ี 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์ประจ าหลักสูตรมีความประสงคส์่งหนังสือออก (ต้นเรื่อง) 

Line  

อาจารย์ประจ าหลักสูตรร่างหนังสือเอง ผู้ด าเนินการร่างให้ 

Google Drive ตรวจสอบ/แก้ไข 

พิมพ์/อาจารย์ประจ าหลักสูตรลงนาม/เสนอประธานหลักสูตร 

เสนอคณบดีลงนาม/สั่งการ 

เสนอหัวหน้ากอง/หน่วยงาน/ส านักงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

เสนออธิการบดีลงนาม/สั่งการ 

หนังสือถูกส่งกลับมายังหลักสูตร 

กรณีประธานหลักสูตรปฏิบัติราชการปกติ กรณีประธานหลักสูตรไปราชการหรือ

ปฏิบัติหน้าท่ีนอกสถานที่ 

Line แจ้ง 

ประธานหลักสูตรพิจารณา 

รักษาราชการแทนประธานหลักสูตร 

ลงนาม/สั่งการ 

Line แจ้ง 
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แนวปฏิบัติในกำรรับหนังสือของหลักสูตร 

  แนวปฏิบัติในการรับหนังสือของหลักสูตรแบ่งออกเป็น 2 กรณีคือ กรณีท่ี 1 ประธานหลักสูตรมา

ปฏิบัติราชการปกติ และกรณีท่ี 2 ประธานหลักสูตรไปราชการหรือปฏิบัติหน้าท่ีนอกสถานท่ี โดยแสดงขั้นตอน

การปฏิบัติหน้าท่ีในภาพท่ี 2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที ่1 แนวปฏิบัติในการส่งหนังสือของหลักสูตร 

 

ภำพที ่2 แนวปฏิบัติในการรับหนังสือของหลักสูตร 

 

หนังสือเข้า 

ออกเลขรับ 

Group Line หลักสูตร 

หนังสือเวียน หนังสือส าคัญ 

เก็บใส่แฟ้มเอกสาร 

ด าเนินการตามการเกษียณเอกสาร 

อาจารย์ประจ าหลักสูตรด าเนินการ 

กรณีประธานหลักสูตรปฏิบัติราชการปกติ กรณีประธานหลักสูตรไปราชการหรือ

ปฏิบัติหน้าท่ีนอกสถานที่ 

พิมพ์และน าใส่แฟ้มเสนอประธานหลักสูตร 

ประธานหลักสูตรพิจารณาสั่งการ 

Line แจ้ง 

ประธานหลักสูตรพิจารณา 

Line แจ้งส่วนตัว 
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แนวปฏิบัติในกำรส่งหนังสือระหว่ำงหลักสูตร 

  แนวปฏิบัติในการส่งหนังสือระหว่างหลักสูตร แสดงขั้นตอนในการปฏิบัติดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที ่3 แนวปฏิบัติในการส่งหนังสือระหว่างหลักสูตร 

 

หนังสือเข้า 

ออกเลขรับ 

เสร็จสิ้น 

ด าเนินการ 

หนังสือเฉพาะหลักสูตรบัณฑิต 

แฟ้มประธานหลักสูตรบัณฑิต 

พิจารณาสั่งการ 

เก็บใส่แฟ้มเอกสาร 

หนังสือเฉพาะหลักสูตรปริญญาตรี หนังสือที่มีความสัมพันธ์กันระหว่าง

หลักสูตรปริญญาตรีและหลักสูตร

บัณฑิตศึกษา 

พิจารณาสั่งการ 

ด าเนินการ 

เก็บใส่แฟ้มเอกสาร 

แฟ้มประธานหลักสูตรปริญญาตรี 
ปรึกษา / แจ้งทราบ 
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กำรลงทะเบียนรับหนังสือ 

หนังสือรับ คือ หนังสือจากหน่วยงานต่างๆภายในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน หนังสือจากหน่วยงานภาครัฐและ

เอกชนภายนอกสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 

2.2 ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปีและเวลา  ท่ีรับ

เอกสารนั้นๆ 

2.3 ลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และคัดลอกเอกสารลงในไฟล์ Excel แยกเป็น

หนังสือรับภายใน หนังสือรับภายนอก หนังสือผ่านสาขาวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 
 

กำรจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำ 

 การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือท่ีด าเนินการช้ันเจ้าหน้าท่ีเสร็จแล้วเสนอต่อประธานหลักสูตร เพื่อ

พิจารณา บันทึก ส่ังการ ทราบ และลงช่ือ มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1 รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือท่ีเสนอออกเป็นประเภทตามช้ันความลับ ความเร่งด่วน 

จัดล าดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องส่ังการพิจารณา หรือเพื่อทราบ 

3.2 ใส่แฟ้มเสนอ โดยผ่าน ประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

ส่ิงแวดล้อมเพื่อพิจารณา กล่ันกรอง เอกสาร 

3.3 กรณีส่ังการส าเนาแจกจ่าย (กรณีส่ังการเป็นรายบุคคล)/สแกนเอกสารส่งทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้ปฏิบัติ หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องในค าส่ังการ โดยให้ผู้ปฏิบัติลงลายมือช่ือรับเรื่องเพื่อ

ด าเนินการต่อไป หรือรับทราบการเสนอหนังสือกรณีเป็นเรื่องส าคัญเกี่ยวกับภายนอก หรือสถาบัน

เทคโนโลยีปทุมวัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนรับหนังสือเข้ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   4.1 เริ่มโดยการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ี http://doc.pit.ac.th/DocClient/ 

   4.2 เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยคลิกท่ี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน หลังจากนั้นรอการดาวน์โหลด

โปรแกรม 

 

ภาพท่ี 4 แสดงหน้าแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   4.3 โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะให้กรอกช่ือผู้ใช้งานและรหัสผ่าน เมื่อกรอกเสร็จแล้วให้กดตก

ลง 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 5 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

   4.4 กดท่ี Inbox จากนั้นดับเบิ้ลคลิกท่ี ‘เรื่อง’ 

http://doc.pit.ac.th/DocClient/
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ภาพท่ี 6 แสดงการด าเนินรับหนังสือเข้าขั้นตอนแรก 

  4.5 เมื่อเข้ามาแล้วให้กด ‘คลิกท่ีนี่เพื่อรับเอกสาร’ 

 

ภาพท่ี 7 แสดงการกดรับหนังสือ 

   4.6 หลังจากนั้นระบบจะท าการออกเลขรับให้ กดกดเลือกท่ีหนังสือรับภายใน แต่ถ้าเป็นหนังสือรับภายนอก

ให้เลือกท่ีหนังสือรับภายนอก 
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ภาพท่ี 8 แสดงหน้าจอการออกเลขหนังสือรับ 

   4.7 หลังจากนั้นพิมพ์และน าใส่แฟ้มเสนอประฐานหลักสูตร ด าเนินการตามการเกษียณเอกสารของประธาน

หลักสูตร และเก็บใส่แฟ้มเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนส่งหนังสือออกในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   5.1 เริ่มโดยการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ี http://doc.pit.ac.th/DocClient/ 

   5.2 เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยคลิกท่ี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน หลังจากนั้นรอการดาวน์

โหลดโปรแกรม 

 

ภาพท่ี 9 แสดงหน้าแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://doc.pit.ac.th/DocClient/
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5.3 โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะให้กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน เมื่อกรอกเสร็จแล้วให้กดตก

ลง 

 

ภาพท่ี 10 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   5.4 เลือกท่ีสร้างเอกสาร แล้วกดสร้างแล้วส่งออก 

 

ภาพท่ี 11 แสดงหน้าจอการสร้างเอกสารแล้วส่งออก 
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   5.5 กรอกข้อมูลในเอกสารลงในท้ัง 3 ช่องดังรูปภาพให้ครบ จากนั้นให้กดท่ีเนื้อหา ดังแสดงในภาพท่ี 10 

และกรอกรายละเอียดให้ครบเช่นเดียวกัน ดังแสดงในภาพท่ี 11 

 

ภาพท่ี 12 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียดเอกสารขั้นตอนแรก 

 

ภาพท่ี 13 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียดเอกสารขั้นตอนท่ีสอง 
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 5.6 เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีกลับสู่หน้าแรก ท่ีหน้าจอมุมขวาล่างให้กดเลือกเพิ่มเอกสาร

แนบหากมีไฟล์เอกสารอยู่แล้ว หากยังไม่มีให้เลือกท่ี Scan Now! 

 

ภาพท่ี 14 แสดงหน้าจอการแนบไฟล์เอกสารจากคอมพิวเตอร์เข้าสู่ระบบ 

 

   5.7 เมื่อแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีส่งถึง เพื่อเลือกหน่วยงาน/บุคคลท่ีเราจะท าการส่งเอกสารไป

ให้ หากไม่มีหน่วยงาน/บุคคลท่ีเราต้องการให้เลือกท่ีช่องค้นหาแล้วใส่ช่ือหน่วยงาน/บุคคลท่ีเราต้องการค้นหา 

เมื่อเลือกเสร็จแล้วให้คลิกท่ีตกลง ดังแสดงในรูปภาพท่ี 14 

 

ภาพท่ี 15 แสดงการเลือกหน่วยงาน/บุคคลท่ีเราจะท าการส่งเอกสารไปให้ 
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ขั้นตอนกำรขออนุมัติกำรไปรำชกำรและขออนุมัติกำรยืมเงินทดรองจ่ำยของหลักสูตร 

 

 

 

หลักสูตรจัดเตรยีม/พมิพ์เอกสำรส ำหรับกำรขออนุมัตกิารไปราชการและขออนุมัตกิารยมืเงนิ
ทดรองจ่ายของหลักสูตร ได้แก่

1. บันทึกข้อควำมขออนุมัตดิ ำเนนิโครงกำร 2. หนังสือเชิญวิทยำกร 3. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินโครงกำร 4. ก ำหนดกำรด ำเนนิโครงกำร 5. ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร6.หนงัสือยืมเงิน  7. 

หนังสือขอควำมอนุเครำะห์หน่วยงำนภำยนอก

เสนอประธำนหลักสูตร/อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรตรวจสอบควำมถูกต้อง

ขอควำมอนุเครำะห์มอบฝำ่ยกำรคลังตรวจสอบควำมถูกต้องของงบประมำณทีใ่ช้ในกำรไปรำชกำร

เสนอคณบดีลงนำม/สั่งกำร

เสนอหัวหน้ำกอง/หนว่ยงำน/ส ำนกังำนที่เกีย่วข้องด ำเนนิกำร

เสนออธิกำรบดอีนุมัติ/สั่งกำร/ลงนำม

เสนอฝ่ำยกำรคลังอนมัุติงบประมำณส ำหรับด ำเนินโครงกำร

หนังสือส่งกลับมำยังหลักสูตร

ไม่เกิน 

1 วัน 

ท ำกำร 

ภาพท่ี 16 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติการไปราชการและขออนุมัติการยืมเงินทดรอง

จ่ายของหลักสูตร 
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ขั้นตอนกำรขออนุมัติหักล้ำงเงินยืมในกำรเดินทำงไปรำชกำรของหลักสูตร 

 

 ภาพท่ี 17 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติหักล้างเงินยืมในการเดินทางไปราชการของหลักสูตร 

 

 

 

 

หลักสูตรด ำเนินกำรไปรำชกำรเสร็จสิ้น

หลักสูตรจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรหักล้ำงเงินยืมในกำรเดินทำงไปรำชกำรของ
หลักสูตรไม่เกิน 7 วันหลังด ำเนินโครงกำร

เสนอประธำนหลักสูตรตรวจสอบควำมถูกต้องและลงนำม

ขอควำมอนุเครำะห์ฝ่ำยกำรคลังตรวจควำมถูกต้อง

เสนอคณบดีลงนำม/สั่งกำร

เสนอหัวหน้ำกอง/หน่วยงำน/ส ำนักงำนที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร

เสนออธิกำรบดีอนุมัติ/สั่งกำร/ลงนำม

ไม่เกิน 
1 วัน 
ท ำ
กำร 
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เทคนิคกำรสืบค้นข้อมูลกำรท ำวิจัยจำก Internet 

 

ในกำรบริกำรวิชำกำรของหลักสูตรวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม ได้มีกำรจัดอบรมเชิงปฏิบัติกำร เพื่อพัฒนำทักษะกำรสืบค้น
ข้อมูลเพื่อพัฒนำกำรวิจัย ซึ่งข้ำพเจ้ำได้มีส่วนร่วมในกำรฝึกอบรม

ทั้งน้ีในกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร มีวิธีกำรในกำรสืบค้นหลำยวิธี แต่ในคู่มือปฏิบัติงำนคร้ังน้ี ข้ำพเจ้ำขอเสนอแนะแนวปฏิบัติ กำรสืบค้น
ข้อมูลส ำหรับกำรท ำวิจัย โดยใช้ Google Search โดยมีรำยละเอียดและขั้นตอนดังน้ี

1."__" (เคร่ืองหมำยค ำพูด) เพื่อเป็นกำรบังคับให้โปรแกรมค้นหำแบบทั้งวลี เช่น "Research papers"
2. ระบุไฟล์ที่ต้องกำรค้นหำ โดยใส่ประเภทของไฟล์ที่ต้องกำรท้ำยค ำค้นหำ ไม่ว่ำจะเป็น pdf, ppt, xls, doc โดยใช้รูปแบบดังน้ี

(ค ำที่ต้องกำรค้นหำ) filetype: (ประเภทไฟล์ที่ต้องกำร)
เช่น กำรเขียนบทควำมวิจัย filetype: pdf

ประเภทของไฟล์ที่แนะน ำส ำหรับกำรอ้ำงองิงำนวิจัยคือไฟล์ pdf

ตัวอย่ำงค ำค้นหำ
ควำมรู้พื้นฐำนเก่ียวกับกำรท ำวิจัย

"ควำมรู้พื้นฐำน" + "กำรท ำวิจัย" + "ควำมหมำย" filetype: pdf

ทดลองท ำ
1. ให้นักศึกษำปริญญำโทหำว่ำงำนวิจัยมีก่ีประเภท
2. ให้นักศึกษำปริญญำโทหำว่ำขั้นตอนของงำนวิจัยมีอะไรบ้ำง
3. ให้นักศึกษำปริญญำโทหำตัวอย่ำงประเภทงำนวิจัยประยุกต์

น ำเสนอผลกำรสืบคน้ข้อมูล
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แนวทำงในกำรพัฒนำตนเองให้เข้ำสู่ระดับต ำแหน่งที่สูงขึ้น 

  1) ด้านการปฏิบัติงาน ควรวิเคราะห์ปัญหาจากการด าเนินงานโดยใช้กระบวนการจัดการ

ความรู้ (Knowledge Management : KM) เพื่อน ามาพัฒนางาน 

  2) ด้านการวางแผนงาน ควรมีการด าเนินการวางแผนการท างานร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไปในหลักสูตรอื่น เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

  3) ด้านการประสานงาน ควรท างานร่วมกันเป็นทีมกับเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปในหลักสูตร

อื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและมีผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

  4) ด้านการบริการ ผลิตคู่มือการปฏิบัติงานท่ีสามารถใช้ประโยชน์ได้จริง ลดความซ้ าซ้อนใน

การท างาน รวมถึงสร้างประโยชน์กับสถาบันอย่างสูงสุด 

  5) ด้านการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานโดยพัฒนาผลงานเชิงวิเคราะห์ เพื่อแสดงให้เห็นการพัฒนา

งานในหน้าท่ีหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


