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ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานงานจัดการระบบคุณภาพและกิจการพิเศษ ส านักศึกษาท่ัวไป 
มหาวิทยาลัยมหาสารคามเล่มนี้ ผู้เขียนจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการท างานของบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่ท าหน้าที่งานด้านจัดการระบบคุณภาพและกิจการพิเศษ ในหน่วยงานต่าง ๆ  
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และบุคลากรที่มาใช้บริการ คู่มือเล่มนี้ได้อธิบายถึงความส าคัญ  
ความเป็นมา ขอบเขต วัตถุประสงค์ บทบาทหน้าที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และได้รวบรวมข้อมูล 

ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน ข้อมูลเบื้องต้นของหน่วยงานที่ผู้จัดท าสังกัด หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับงานจัดการระบบคุณภาพและกิจการพิเศษ รวมถึงความรู้ทั่วไป
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร 
ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผู้รับบริการ รวมถึงผู้ที่สนใจทั่วไปในน าไปประยุกต์ใช้ 
ให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามวัตถุประสงค์ต่อไป 
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 

 

     ส ำนักศึกษำท่ัวไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำมเป็นหน่วยงำนกลำงในกำรด ำเนินกำรบริหำร
จัดกำรด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป  สภำมหำวิทยำลัยมหำสำรคำมเห็นชอบ
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม  ว่ำด้วยกำรบริหำรและกำรด ำเนินงำนส ำนักศึกษำทั่วไป พ.ศ.2552  
เมื่อวันที่ 30  มกรำคม  2552  โดยมีวัตถุประสงค์ในกำรจัดตั้งหน่วยงำนดังนี้ 

1. เพ่ือเป็นหน่วยงำนกลำงในกำรประสำนงำน และจัดกำรเรียนกำรสอนวิชำศึกษำทั่วไป 
ให้สอดคล้องกับทิศทำงและนโยบำยของมหำวิทยำลัยตลอดจนให้เป็นไปตำมเจตนำรมณ์ของเกณฑ์
มำตรฐำนหลักสูตรที่กระทรวงศึกษำธิกำรได้ก ำหนดไว้    

2. เพ่ือพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำวิชำศึกษำทั่วไป  ให้ทัดเทียมกับ 
มหำวิทยำลัยชั้นน ำทั้งใน และต่ำงประเทศ   

3. เพ่ือส่งเสริมควำมร่วมมือทำงวิชำกำรวิชำศึกษำท่ัวไปกับสถำบันอุดมศึกษำทั้งใน  
และต่ำงประเทศ 
    4. เพ่ือเผยแพร่วิชำกำรและผลงำนวิจัยที่เก่ียวข้องกับวิชำศึกษำทั่วไป 
         

ส ำนักศึกษำท่ัวไปประกอบด้วย 3 กลุ่มงำน คือ กลุ่มงำนบริหำร กลุ่มงำนนโยบำย  
แผนและคลัง และกลุ่มงำนวิชำกำรและพัฒนำนิสิต ทั้งนี้จำกบทบำทหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยจำก
มหำวิทยำลัยส่งผลให้ผู้รับบริกำรคำดหวังกับกำรด ำเนินงำนให้ลุล่วงตำมภำรกิจ ทั้งนี้เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนเกิดควำมโปร่งใสและสำมำรถให้ผู้มีส่วนได้เสียสำมำรถแจ้งปัญหำต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นจำกกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป และเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับแนวทำงของเกณฑ์
รำงวัลคุณภำพแห่งชำติ (TQA) และภำรกิจด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม จึงเห็นควรจัดท ำคู่มืองำน
จัดกำรระบบคุณภำพและกิจกำรพิเศษ  
ส ำนักศึกษำท่ัวไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม อันจะส่งผลดีต่อกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพต่อไป   
 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้แก้ไขปัญหำกำรจัดกำรข้อเสนอแนะ/ข้อร้องเรียนส ำนักศึกษำท่ัวไปด ำเนินไป 

อย่ำงมีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับแนวทำงของเกณฑ์รำงวัลคุณภำพแห่งชำติ (TQA) 

          2. เพ่ือให้ควำมคิดเห็น/ข้อเสนอแนะของผู้รับบริกำรได้รับกำรปรับปรุงแก้ไขและน ำไปสู่กำร 
ปรับปรุงกำรให้บริกำร  
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 3. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม และงำนกิจกำรพิเศษส ำนักศึกษำ 
ทั่วไปด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
           4. เพ่ือสร้ำงควำมตระหนักให้บุคลำกรส ำนักศึกษำทั่วไปได้ทบทวนกำรปฏิบัติงำน ซึ่งหำกเกิด
ปัญหำน ำมำสู่กำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนต่อไป  

 

ขอบเขตกำรด ำเนินงำน 

กำรรวบรวมข้อมูลจำกแบบประเมินควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร หรือข้อเสนอแนะของ
ผู้รับบริกำรผู้ได้รับมอบหมำยด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูล และด ำเนินกำรตำมแนวทำงที่ก ำหนด รวมถึง
น ำไปสู่กำรจัดกำรแก้ไขปัญหำ หำกเป็นประเด็นปัญหำที่ส่งผลกระทบต่อองค์กรที่จะน ำไปสู่กำรฟ้องร้อง 
จะส่งต่อให้คณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำท่ัวไปพิจำรณำต่อไป กำรแก้ไข
ปัญหำเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนกำรรับแจ้งปัญหำจำกผู้รับบริกำร หำกปัญหำเกิดผลกระทบต่อองค์กร
ผู้รับผิดชอบจะเสนอควำมเห็นต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไปเพ่ือพิจำรณำ หำกเห็นชอบตำมแนวทำง
ที่เสนอจะน ำไปสู่กำรตรวจสอบข้อเท็จจริง กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง และน ำเข้ำพิจำรณำ
ในคณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไปเพ่ือพิจำรณำหำแนวทำง เพ่ือ
น ำไปสู่กำรยุติปัญหำที่เกิดขึ้นต่อไป 

กำรจัดโครงกำร/กิจกรรมเกี่ยวข้องกับกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมของมหำวิทยำลัย และกำร
ด ำเนินกำรจัดโครงกำร/กิจกรรมของส ำนักศึกษำทั่วไปในโอกำสวันส ำคัญต่ำงๆ อีกทั้งประสำนบุคลำกร
ในกำรร่วมกิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมกับมหำวิทยำลัย ทั้งนี้กำรจัดท ำโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ
จะท ำให้ผู้เกี่ยวข้องเข้ำใจวิธีกำรจัดท ำโครงกำรที่เก่ียวข้องกับกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมของ
มหำวิทยำลัย และภำรกิจที่เกี่ยวข้องกับงำนกิจกำรพิเศษ และเป็นแนวทำงให้ผู้บริหำรส ำนักศึกษำท่ัวไป
ติดตำมกระบวนกำร/ขั้นตอนกำรจัดท ำโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษต่อไป   

 
นิยำมศัพท์  
 

            1.  ปัญหำกำรจัดกำรข้อเสนอแนะ/ข้อร้องเรียนส ำนักศึกษำท่ัวไป หมำยถึง ข้อเสนอแนะ/
ปัญหำที่เกิดขึ้นกับนิสิต อำจำรย์ บุคลำกร ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้เสียทีไ่ม่ได้รับกำรตอบสนองควำม
ต้องกำรหรือควำมคำดหวัง จำกส ำนักศึกษำทั่วไปส่งผลให้ไม่พึงพอใจในกำรให้บริกำร และแจ้งขอให้
ตรวจสอบแก้ไขให้กำรให้บริกำรดียิ่งขึ้น จนน ำมำสู่กำรเสนอแนะ/ร้องเรียน ปัญหำแบ่งเป็นด้ำนต่ำงๆ 
ดังนี้  
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1.1  เรื่องขอรับควำมช่วยเหลือที่ได้รับควำมเดือดร้อน 

1.2  เรื่องขอควำมเป็นธรรม 

1.3  เรื่องห้องเรียนรวม และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ไม่มีประสิทธิภำพ 

1.4  เรื่องกำรทุจริตต่อหน้ำที่ หรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

1.5  เรื่องอ่ืนๆ  

            2.  ผู้รับบริกำร หมำยถึง  นิสิต อำจำรย์ บุคลำกร หน่วยงำนภำครัฐ  ภำคเอกชน ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย รวมถึงผู้รับบริกำรผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ ของส ำนักศึกษำทั่วไป 
            3.  ช่องทำงรับปัญหำ หมำยถึง ช่องทำงท่ีสำมำรถแจ้งปัญหำต่ำงๆ ที่เกิดข้ึน อำทิเช่น กำรแจ้ง
ปัญหำด้วยตนเอง แจ้งปัญหำผ่ำนทำงเว็ปไซต์ โทรศัพท์ และช่องทำงอ่ืนๆ ผ่ำนระบบสำรสนเทศเป็นต้น  
            4.  กำรแก้ไขปัญหำ หมำยถึง กำรพิจำรณำจัดกำรปัญหำ ข้อคิดเห็น หรือประเด็นปัญหำอ่ืนๆ 
ที่เกิดจำกกำรให้บริกำร  

            5.  งำนกิจกำรพิเศษ หมำยถึง งำนเกี่ยวข้องกับกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม และเก่ียวข้อง
กับกิจกรรมอ่ืนๆ ของส ำนักศึกษำทั่วไปที่ด ำเนินกำรสอดคล้องกับแนวทำงท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมของ
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม   

            6.  บุคลำกร หมำยถึง  บุคคลที่ปฏิบัติงำนในส ำนักศึกษำท่ัวไป ประกอบไปด้วย ผู้บริหำร 
พนักงำนประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ผู้เชี่ยวชำญชำวตำ่งชำติ  
            7.  โครงกำร หมำยถึง งำนที่มุ่งหมำยจะท ำโดยมีกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ ระยะเวลำ 
งบประมำณกระบวนกำรและกิจกรรม เป็นล ำดับอย่ำงชัดเจน โดยมีผู้รับผิดชอบโครงกำรท ำหน้ำที่
บริหำรงำน เพ่ือให้กิจกรรมต่ำง ๆ เป็นไปตำมแผนงำน เหมำะสมกับเวลำและงบประมำณท่ีตั้งไว้  
            8.  กิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม หมำยถึง กำรด ำเนินกำรที่ด้ำนศิลปวัฒนธรรม ประเพณี
ดีงำมท่ีมีกำรสืบสำนอย่ำงต่อเนื่อง  
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บทที่  2 
 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรทั่วไป รับผิดชอบงำนจัดกำร
ระบบคุณภำพและกิจกำรพิเศษมีบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำท่ัวไป 
    2.  ขอบข่ำยภำระงำน   
   

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร   
 
 มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม  ได้ตระหนักถึงควำมส ำคัญ ของกำรพัฒนำนิสิตให้มีทักษะ                   
ในกำรเรียนรู้ มีควำมรอบรู้ มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยยึดหลักพัฒนำ
ควำมรู้คู่คุณธรรม มีกำรบูรณำกำรรำยวิชำต่ำง ๆ มำกขึ้นจึงได้ก ำหนดกลุ่มงำนจัดกำรศึกษำวิชำ              
ศึกษำทั่วไปขึ้น ในปีกำรศึกษำ 2548 โดยให้มีหน้ำที่ประสำนกำรพิจำรณำหมวดวิชำกำรศึกษำทั่วไป
ส ำหรับนิสิตระดับปริญญำตรี และส่งเสริม สนับสนุนให้มีกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป 
ให้เป็นมำตรฐำนเดียวกันทั้งมหำวิทยำลัย โดยได้รวมระบบกำรบริหำรจัดกำรไว้ที่กองทะเบียนและ
ประมวลผล ฝ่ำยวิชำกำรและวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือให้กำรจัดกำรศึกษำวิชำศึกษำทั่วไปของมหำวิทยำลัย
มหำสำรคำม ตอบสนองต่อนโยบำยและกำรพัฒนำคุณภำพบัณฑิตตำมปรัชญำพ้ืนฐำนของกำรจัด
กำรศึกษำท่ีเอ้ือต่อหลักสูตรที่หลำกหลำย และส่งเสริมให้เกิดกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกัน เพ่ือใช้ประโยชน์
สูงสุดของทำงรำชกำร สภำมหำวิทยำลัยในครำวประชุมครั้งที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 28 กันยำยน 2550             
ได้ให้ควำมเห็นชอบให้จัดตั้งหน่วยงำนใหม่ คือ โครงกำรจัดตั้งส ำนักศึกษำทั่วไป ซึ่งให้บรรจุไว้                      
ในแผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี (พ.ศ. 2550– 2553) ต่อมำตำมมติสภำมหำวิทยำลัย ในครำวประชุมครั้งที่ 
9/2551 เมื่อวันที่ 26 กันยำยน 2551 มีมติให้จัดตั้ง ส ำนักศึกษำทั่วไปและสภำมหำวิทยำลัย
มหำสำรคำมเห็นชอบข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ว่ำด้วยกำรบริหำร และกำรด ำเนินงำนส ำนัก
ศึกษำทั่วไป พ.ศ.2552 เมื่อวันที่ 30 มกรำคม 2552 โดยนำยกสภำมหำวิทยำลัยได้ลงนำมข้อบังคับ   
เมื่อวันที่ 21 กุมภำพันธ์ 2552 เนื่องจำกกำรบริหำรจัดกำรเรียนกำรสอนในหมวดวิชำศึกษำทั่วไปนั้น 
เดิมคณะต่ำง ๆ เป็นผู้รับผิดชอบ แต่ถ้ำหำกมีหน่วยงำนกลำงเป็นผู้ประสำนควำมร่วมมือและบริหำร
จัดกำรรวมทั้งเป็น ผู้ก ำกับติดตำม ดูแลกำรด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยเฉพำะกำรจัดกำรเรียน   
กำรสอนที่ต้องกำรบูรณำกำรผู้สอนจำกคณะต่ำง ๆ รวมทั้งกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกัน ซึ่งมอบให้ส ำนัก 
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ศึกษำทั่วไปเป็นผู้รับผิดชอบกำรเรียนกำรสอนของหมวดวิชำศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม   
มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น (ส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม,  2564 : 2 - 28) 
 ส ำนักศึกษำท่ัวไปด ำเนินกำรตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำสำรคำมว่ำด้วยกำรบริหำรและ
ด ำเนินงำนส ำนักศึกษำทั่วไป พ.ศ. 2553 โดยมีพันธกิจ ดังนี้  
  1.  พัฒนำหลักสูตรส ำนักศึกษำท่ัวไปแบบบูรณำกำรที่สอดคล้องกับควำมต้องกำร                
ของประเทศ 
  2.  พัฒนำส ำนักศึกษำท่ัวไปให้มีระบบกำรบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ 
   3.  ส่งเสริมกำรให้บริกำรที่มีควำมคล่องตัว ด้วยบุคลำกรที่มีจิตบริกำร 
  4.  ส่งเสริมศักยภำพกำรวิจัย ด้ำนกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป 
 
 ส ำนักศึกษำท่ัวไป มีวัตถุประสงค์ในกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 
  1. เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรประสำนงำนและจัดกำรเรียนกำรสอนวิชำศึกษำทั่วไป           
ให้สอดคล้องกับทิศทำงและนโยบำยของมหำวิทยำลัยตลอดจนให้เป็นไปตำมเจตนำรมณ์ของเกณฑ์
มำตรฐำนหลักสูตรของกระทรวงศึกษำธิกำรได้ก ำหนดไว้ 
  2. เพ่ือพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำวิชำศึกษำทั่วไป  ให้ทัดเทียมกับ
มหำวิทยำลัยชั้นน ำทั้งในและต่ำงประเทศ   
  3. เพ่ือส่งเสริมควำมร่วมมือทำงวิชำกำรในวิชำศึกษำทั่วไปกับสถำบันอุดมศึกษำทั้งใน
ประเทศและต่ำงประเทศ 
  4. เพ่ือเผยแพร่วิชำกำรและผลงำนวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชำศึกษำทั่วไป 
 
 งำนจัดกำรระบบคุณภำพและกิจกำรพิเศษอยู่ภำยใต้กลุ่มงำนนโยบำย แผนและคลัง   
และกลุ่มงำนบริหำรในกำรก ำกับดูแลของผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำท่ัวไป รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
ศึกษำทั่วไปฝ่ำยบริหำร ประกอบด้วยงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. งำน ก.พ.ร. 
2. งำนแผนงำนและงบประมำณ 
3. งำนกำรเงิน 
4. งำนพัสดุ 
5. งำนควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
6. งำน TQA   
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โครงสร้ำงส ำนักศึกษำทั่วไป  มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ภำพประกอบที่ 1 โครงสร้ำงส ำนักศึกษำทั่วไป  มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงำนนโยบำย  
แผนและคลัง 

กลุ่มงำนบริหำร กลุ่มงำนวิชำกำร 
และพัฒนำนิสิต 

มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

ส ำนักศึกษำทั่วไป 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
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                     โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มงำนนโยบำย  แผนและคลัง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
                 ภำพประกอบที่ 2  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มงำนนโยบำย  แผนและคลัง   
 
 
 

1. งำนพัสดุ (นำงสำวอังคณำ นำชัยเพิ่ม นำงสำวสภุำรัตน ์ ใจบุญ)   
2. งำนกำรเงิน (นำงฤทัยรัตน์ มำยร์ สรสันต์ และนำงสำวรัชยำ  ชูคันหอม)  
3. งำนบัญชี (นำงฤทัยรัตน์ มำยร ์สรสันต์)  
4. งำน ก.พ.ร. (นำงเจริญใจ  กุลดิลก) 
5. งำนแผนงำนและงบประมำณ (นำงสำวศศิธร  นุชิต) 
6. งำนควำมเส่ียงและควบคุมภำยใน (นำงสำวอรทัย  มัครมย)์ 
7. งำนจัดกำรระบบคุณภำพและกิจกำรพิเศษ  (นำยปริญญ์  งำมสุทธ)ิ 
 
 
 
 
 
 

นำงพัชรนันญ  ศรีแก่นจันทร ์
หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนกุำร 

 

นำงเจริญใจ  กุลดิลก 
หัวหน้ำกลุ่มงำนนโยบำย แผนและคลัง 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์จินดำพร  จ ำรัสเลิศลักษณ์ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนกัศึกษำทั่วไป 

 

รองศำสตรำจำรย์วรพจน์ พรหมสัตยพรต 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนกัศึกษำทัว่ไปฝ่ำยบริหำร 

 

รองศำสตรำจำรย์ ดร.ประยกุต์ ศรีวิไล 
อธิกำรบดี 
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 อัตรำก ำลังบุคลำกรส ำนักศึกษำทั่วไป 
  ส ำนักศึกษำท่ัวไปมีบุคลำกร ประกอบด้วย พนักงำนสำยปฏิบัติกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว และพนักงำน 
จ้ำงตำมภำรกิจ (อำจำรย์) จ ำนวน 46 อัตรำ โดยจ ำแนกประเภทบุคลำกร ดังตำรำงที่ 1 

ตำรำงที่ 1 จ ำนวนบุคลำกรจ ำแนกตำมประเภทบุคลำกร 

 

ประเภทบุคลำกร อัตรำก ำลัง (คน) 
ข้ำรำชกำร 1 
พนักงำนปฏิบัติกำร 20 
ลูกจ้ำงชั่วครำว 19 
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (อำจำรย์) 6 

รวม 46 

 
 1.1 ประเภทข้ำรำชกำร 
  1.1.1 นำงพัชรนันญ  ศรีแก่นจันทร์   ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ       
 1.2 ประเภทพนักงำนปฏิบัติกำร 
  1.2.1 นำงเจริญใจ กุลดิลก    ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร  
  1.2.2 นำยปริญญ์  งำมสุทธิ    ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร  
  1.2.3 นำงสำวอรทัย มัครมย์    ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร 
  1.2.4 นำงสำวศิริวรรณ บุญเพ็ง    ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร 
  1.2.5 นำงฤทัยรัตน์ มำยร์ สรสันต์   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร  
  1.2.6 นำงสำวรัชยำ ชูคันหอม    ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร 
  1.2.7 นำงสำวอังคณำ นำชัยเพิ่ม   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ ปฏิบัติกำร 
  1.2.8 นำงสำวสุภำรัตน์ ใจบุญ    ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ ปฏิบัติกำร 
  1.2.9 นำงสำวศศิธร นุชิต    ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบัติกำร 
  1.2.10 นำงสำวรัตนำ บุตรดี    ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร  
  1.2.11 นำยประยงค์ ศรีแก่นจันทร์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ ปฏิบัติกำร 
  1.2.12 นำยจักรพงศ์ กุตเสนำ    ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร  
  1.2.13 นำงมัทธรำวัลย์ สืบวัฒนะ   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร  
  1.2.14 นำยภำนุพล ปะสังขีนี    ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร  
  1.2.15 นำงหทัยพัชร์กุตเสนำ    ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร 
  1.2.16 นำงสำวภคอร มูลยำพอ        ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร  
  1.2.17 นำงสำวปำณิสสำ ตรวจสูงเนิน  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร 
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  1.2.18 ว่ำที่ร้อยตรีกฤษฎำ ศักดิ์ค ำดวง  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติกำร  
  1.2.19 นำงสุลีพร อยู่หว้ำ     ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติกำร  
  1.2.20 นำงสำวช่อลัดดำ ค ำธำนี    ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ ปฏิบัติกำร 
 1.3 ลูกจ้ำงชั่วครำว 
  1.3.1 นำงสำวนภำไลย์ ป้องเรือ   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ  
  1.3.2 นำยมำนะ ภูพันนำ    ต ำแหน่ง นักวิชำกำรช่ำงศิลป์  
  1.3.3 นำงสำวสิริกำนต์มงคลมะไฟ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  
  1.3.4 นำงสำวณฐพร สีบัวลำ   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ   
     1.3.5 นำงสำวอำรียำ พลศรี   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ 
  1.3.6 นำยภำณุพงศ์ คงสวัสดิ์    ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  
  1.3.7 นำยฌำนฤทธิ์ อรัญมิตร    ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  
  1.3.8 นำงสำวศุภรัตน์ นำมมุงคุณ   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  
  1.3.9 นำงสำวยุภำ พลตื้อ    ต ำแหน่ง นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 
  1.3.10 นำยจุมพฏ จันทร์สอำด   ต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำนโสตทัศนศึกษำ 
  1.3.11 นำยอดิศักดิ์ แก้วรุณำ    ต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำนโสตทัศนศึกษำ 
  1.3.12 นำยสุรชัย แสนตอ    ต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำนโสตทัศนศึกษำ 
  1.3.13 นำยเสกสรร  นิมิต    ต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำนโสตทัศนศึกษำ 
  1.3.14 นำยไพรินทร์ วรรณโยธำ  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ 
  1.3.15 นำยอุดมพงษ์ แพงจันทร์   ต ำแหน่ง คนสวน 
  1.3.16 นำยสุวิทย์ สุนทรพิศ    ต ำแหน่ง คนสวน 
  1.3.17 นำยประสำท เสนำรำช   ต ำแหน่ง คนสวน 
  1.3.18 นำยธวัชชัย ทับพิลำ    ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ 
  1.3.19 นำงสำวสุพัตรำ โยธะคง   ต ำแหน่ง พนักงำนรักษำควำมสะอำด 
 1.4 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (อำจำรย์) 
  1.4.1 Mr.Eduardo Espenosilla Bayona  ต ำแหน่ง อำจำรย์  
  1.4.2 นำงสำวพิรำวรรณ กิติภพสวัสดิ์    ต ำแหน่ง อำจำรย์ 
   1.4.3 นำงสำวธำนิศำ ศรีสังข์      ต ำแหน่ง อำจำรย์ 
  1.4.4 นำงสำวกมลวรรณ โคตรทอง    ต ำแหน่ง อำจำรย์ 
  1.4.5 นำยปรำกำร บุตรแก้ว     ต ำแหน่ง อำจำรย์ 
  1.4.6 นำวสำวณฐรีย์  จันทรศ์ิริสิร    ต ำแหน่ง อำจำรย์ 

2. พันธกิจและวัตถุประสงค์ของส ำนักศึกษำทั่วไป 

   2.1 พันธกิจ 
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    2.1.1 พัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ให้มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ต้องกำรของตลำด 
    2.1.2 พัฒนำอำจำรย์ และบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถตำมสมรรถนะ 
    2.1.3 พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไป 
    2.1.4 พัฒนำระบบสำรสนเทศและสร้ำงนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ 
    2.2 วัตถุประสงค์ 
     2.2.1 เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรประสำนงำนและจัดกำรเรียนกำรสอนวิชำศึกษำทั่วไปให้
สอดคล้องกับนโยบำยและแผนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำและมำตรฐำนหลักสูตรของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 
     2.2.2 ส่งเสริมพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำวิชำศึกษำทั่วไปให้มีประสิทธิภำพและ
สอดคล้องกับปรัชญำของมหำวิทยำลัย 
     2.2.3 ส่งเสริมควำมร่วมมือทำงวิชำกำรในวิชำศึกษำทั่วไปกับสถำบันอุดมศึกษำ           ใน
ประเทศและต่ำงประเทศ 
   2.2.4 ส่งเสริมงำนวิชำกำรและผลงำนวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชำศึกษำทั่วไป 
 
 3. นโยบำยกำรบริหำรงำนส ำนักศึกษำท่ัวไป (พ.ศ. 2564-2568)  
  3.1 ใช้กำรวิจัยและพัฒนำ (R&D) และ เครื่องมือประเมินตนเอง (Approach, 
Deploy,Learning: ADLI) ในกำรปรับปรุงและพัฒนำหมวดวิชำศึกษำท่ัวไปอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือให้ทันสมัย 
สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
  3.2 ใช้หลักกำรศึกษำมุ่งผลลัพท์ (Outcome Based Education ; OBE) เป็นแนวทำงในกำร
จัดกำรเรียนกำรสอน  โดยให้ควำมส ำคัญกับกำรทวนสอบผลสัมฤทธิ์ทั้งในระดับรำยวิชำและระดับหมวดวิชำ  
  3.3 พัฒนำส ำนักศึกษำทั่วไปสู่องค์กรกำรเรียนรู้อย่ำงแท้จริง โดยใช้องค์ควำมรู้และทรัพยำกำร
ต่ำง ๆ เพื่อใหเกิดกำรเรียนรู้ฝังลึกลงไปในวิถีกำรปฏิบัติงำนขององค์กร (Organization learning) 
   3.4 เน้นกำรสร้ำงเครือข่ำยกำรท ำงำนช่วยกัน (Flow and collaborative network) บน
แนวทำงกำรบูรณำกำร (Integration) เพ่ือไปสู่กำรสร้ำงนวัตกรรมกำรเรียนรู้ (Learning innovation) 
  3.5 ปลูกฝังค่ำนิยมกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต  (Life long learning) และควำมคล่องตัว (Agility – 
adility to change) กับผู้บรำรและบุคลำกร 
  3.6  สร้ำงคน เพ่ือเตรียมบุคลำกรส ำหรับสมรรถนะหลักในอนำคต น ำองค์กร และด ำรงไว้ซึ่ง
วัฒนธรรมที่ดีขององค์กร อย่ำงมีวิสัยทัศน์และธรรมำภิบำล 
  3.7 เน้นกำรสร้ำงและใช้ระบบสำรสนเทศและกำรวิจัย ด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรบนฐำนคิดควำม
คุ้มค่ำ (มูลคำ่และคุณค่ำ) รวมถึงตั้งเป้ำหมำยและประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรโดยใช้ตัวชี้วัด OKR 
(Objectives and Key Results) 
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 4. ปรัชญำ วิสัยทัศน์ เป้ำประสงค์ ประเด็นยุทธศำสตร์ และค่ำนิยมส ำนักศึกษำทั่วไป  
  4.1 ปรัชญำ  
   ส่งเสริมกำรสร้ำงบัณฑิตท่ีเข้ำใจตนเองและผู้อื่น สำมำรถอยู่ในสังคมได้อย่ำงมีควำมสุข  
  4.2 วิสัยทัศน์ 
   เป็นองค์กรต้นแบบด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้และสร้ำงสรรค์นวัตกรรม  
  4.3 ประเด็นยุทธศำสตร์  
   4.3.1 กำรพัฒนำหมวดวิชำและกำรจัดเรียนรู้ให้มีคุณภำพและมำตรฐำน  เป็นที่ต้องกำร 
ของตลำด   
   4.3.2 กำรพัฒนำอำจำรย์ผู้สอนหมวดวิชำศึกษำท่ัวไป  และบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ
และทักษะตำมสมรรถนะ  
   4.3.3 กำรพัฒนำระบบบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไปให้มีประสิทธิภำพ  
   4.3.4 กำรพัฒนำระบบสำรสนเทศและสร้ำงนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำม
ภำรกิจให้มีประสิทธิภำพ 
  4.4 ค่ำนิยม  
   ค่ำนิยมส ำนักศึกษำทั่วไป คือ LAS 
   L = Life long learning หมำยถึง กำรเรียนรู้ตลอดชีวิต  
   A = Agility หมำยถึง ควำมคล่องตัว (ควำมสำมำรถในกำรเปลี่ยนแปลง)  
   S = Service beyond expectation  หมำยถึง บริกำรเหนือควำมคำดหมำย 
 

ขอบข่ำยภำระงำน 
 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
    1. ภำระงำนในควำมรับผิดชอบของงำนจัดกำรคุณภำพ (TQA)  
 1.1 วิเครำะห์ควำมสอดคล้องของแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติรำชกำร ตัวชี้วัด ก.พ.ร. กับเกณฑ์ 

คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ  
  1.2 ปรับปรุงโครงร่ำงองค์กร (OP) ตำมแนวทำงเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพื่อกำรด ำเนินกำร 

ที่เป็นเลิศ 
1.3 ด ำเนินกำรจัดกำรปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไปตำมข้ันตอนก ำหนดไว้ 
1.4 จัดท ำคู่มือกำรรับฟังเสียงของลูกค้ำตำมแนวทำงเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำร 

ด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 
1.5 ด ำเนินกำรตำมแนวทำงกำรรับฟังเสียงของลูกค้ำตำมแนวทำงเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำ 

เพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ  
1.6 รวบรวมข้อมูลควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำรส ำนักศึกษำท่ัวไป 
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1.7 จัดท ำแบบประเมินควำมคำดหวัง ควำมพึงพอใจ ควำมไม่พึงพอใจในกำรให้บริกำร 
ของบุคลำกรส ำนักศึกษำทั่วไป 

1.8 ประเมินควำมคำดหวัง ควำมพึงพอใจ ควำมไม่พึงพอใจในกำรให้บริกำรของบุคลำกร 
ส ำนักศึกษำท่ัวไป 

1.9 สรุปผลกำรประเมินควำมคำดหวัง ควำมพึงพอใจ ควำมไม่พึงพอใจในกำรให้บริกำร 
ของบุคลำกรส ำนักศึกษำทั่วไปและรำยงำนผลให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำท่ัวไปทรำบ 

2. ภำระงำนในควำมรับผิดชอบของงำนกิจกำรพิเศษ 
2.1 เข้ำร่วมประชุมกิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม/กิจกรรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับมหำวิทยำลัย และ

สรุปรำยงำนกำรประชุมเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไปทรำบ 
2.2 ประสำนงำนผู้เกี่ยวข้องในกำรเข้ำร่วมกิจกรรมตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
2.3 ด ำเนินกำรจัดโครงกำรตำมภำรกิจงำนกิจกำรพิเศษที่ได้รับมอบหมำย  
2.4 เสนอโครงกำรตำมภำรกิจงำนกิจกำรพิเศษ  
2.5 ประสำนงำนผู้เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรโครงกำร และสรุปผลกำรจัดโครงกำรรำยงำนผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักศึกษำท่ัวไปทรำบ  
      3. งำนอ่ืน ๆ   
          3.1 ด ำเนินงำน ก.พ.ร. ตำมตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมำย 
          3.2 ด ำเนินกำรตำมควำมเสี่ยง และควบคุมภำยในตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
          3.3 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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บทที่  3 
 

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 
 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนงำนพัฒนำระบบคุณภำพและกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำท่ัวไป มหำวิทยำลัย
มหำสำรคำม ผู้เขียนได้ก ำหนดหัวข้อกำรน ำเสนอตำมโครงร่ำงกำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำน ดังนี้  

1. หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
2. วิธีกำรปฏิบัติงำน 
3. สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
4. แนวคิด/ทฤษฎีหรืองำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

 

งำนพัฒนำระบบคุณภำพ 
 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
  
           กำรปฏิบัติงำนงำนพัฒนำระบบคุณภำพในกำรจัดกำรปัญหำและข้อเสนอแนะ ส ำนักศึกษำท่ัวไป 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม มีหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง ดังนี้  

1.  รับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น 
2.  บริหำรจัดกำรปัญหำ/ประสำนงำน 
3.  ตรวจสอบกำรด ำเนินงำน/ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริงเบื้องต้น  
4.  ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ  
5.  จัดท ำรำยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไป  

       ช่องทำงกำรรับปัญหำ ประกอบไปด้วย   
           1. แจ้งปัญหำด้วยตนเอง  โดยบันทึกรำยละเอียดปัญหำ พร้อมระบชุื่อ-นำมสกุล 
ที่อยู่ โทรศัพท์ที่สำมำรถติดต่อได้ 
           2. แจ้งปัญหำผ่ำนทำงเว็ปไซต์  
           3. แจ้งปัญหำทำงโทรศัพท์ และช่องทำงอ่ืนๆ ผ่ำนระบบสำรสนเทศ 
 
วิธีกำรปฏิบัติงำน 
       กำรด ำเนินกำรจัดกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำท่ัวไป 
             1.  ระดับกลุ่มงำน 
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                  1.1 กลุ่มงำนรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ปัญหำจำกทุกช่องทำง 
                     -  ในกรณีทั่วไปแก้ไขปัญหำทันที ชี้แจงให้ผู้รับบริกำรรับทรำบทันที  
                      -  ในกรณีเกิดข้ึนซ้ ำกันบ่อยครั้ง และมีจ ำนวนมำก ให้วิเครำะห์ปัญหำและจัดท ำรำยงำน 
เสนอคณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำท่ัวไป 
                      -  ในกรณีที่เกิดเหตุกำรณ์ที่รุนแรง มีแนวโน้มเกิดผลกระทบต่อชื่อเสียงของส ำนักศึกษำทั่วไป 
ให้รำยงำนคณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำท่ัวไปทันที 
                      - รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้คณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไป 
ทรำบภำยในเวลำก ำหนด   
              2.  ระดับคณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไป 
                  2.1  รับปัญหำกำรบริหำรจัดกำรพิจำรณำแบ่งระดับควำมรุนเเรง ตรวจสอบข้อมูลและข้อเท็จจริง 
                  2.2  สรุปแนวทำงจัดกำรปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไปแจ้งผู้รับผิดชอบแจ้งผล 
กำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไป 
              3.  ระดับคณะกรรมกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ระดับมหำวิทยำลัย                              
                        คณะกรรมกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ระดับมหำวิทยำลัย ด ำเนินกำรในกรณีข้อร้องเรียน 
ส่งผลกระทบต่อมหำวิทยำลัย โดยด ำเนินกำรตำมระเบียบและวิธีกำรของมหำวิทยำลัย  
           ทั้งนี้สำมำรถยื่นเรื่องด้วยตนเองต่อกรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำร 
ส ำนักศึกษำท่ัวไป (ในวันและเวลำรำชกำร) 

 

สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 

 จำกประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนแก้ไขปัญหำและจัดกำรข้อเสนอแนะ ส ำนักศึกษำท่ัวไป 

มหำวิทยำลัยมหำสำรคำมของผู้เขียน และจำกข้อเสนอแนะของบุคคลที่เก่ียวข้อง พบสิ่งที่ควรค ำนึงในกำร

ปฏิบัติงำนแก้ไขปัญหำและจัดกำรข้อเสนอแนะ ส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ดังนี้  

  1. กำรยื่นเรื่องปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไป สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงำนควรค ำนึงถึง 
ในกำรรับปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไป ประกอบด้วย รำยละเอียดของปัญหำซึ่งต้องระบุประเด็น 
ปัญหำให้ชัดเจน ง่ำยต่อกำรน ำสู่กำรแก้ไข/ปรับปรุง โดยสำมำรถยื่นปัญหำด้วยตัวเอง (ในวันและเวลำรำชกำร) 
                     2. กำรพิจำรณำประเด็นควำมรุนแรงของปัญหำ สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงำนควรค ำนึงถึงในกำรพิจำรณำ
ประเด็นควำมรุนแรงของปัญหำ ประกอบด้วย ปัญหำที่เกิดขึ้นสำมำรถแก้ไข/จัดกำรปัญหำได้หรือไม่ ในกรณี
ปัญหำไม่รุนแรง ผู้ปฏิบัติงำนจะประสำนหัวหน้ำกลุ่มงำนเพ่ือแก้ไขปัญหำ และประเมินควำมพึงพอใจในกำร
แก้ไขปัญหำ เพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไปรับทรำบต่อไป  
                     3. กำรจัดกำรปัญหำโดยคณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักศึกษำท่ัวไป  
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สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงำนควรค ำนึงถึงในกำรจัดกำรปัญหำโดยคณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำร  
ส ำนักศึกษำท่ัวไป ประกอบด้วย ปัญหำมีควำมรุนแรงไม่สำมำรถแก้ปัญหำได้/ปัญหำเกี่ยวข้องกับกำรจัดกำร
ของส ำนักศึกษำทั่วไป ผู้เขียนจะจัดประชุมคณะกรรมกำรฯ เพื่อพิจำรณำแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ และ
ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรฯ โดยประสำนผู้ประสบปัญหำทรำบ และประเมินควำม 
พึงพอใจในกำรแก้ไขปัญหำ และเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำท่ัวไปรับทรำบต่อไป  
                      4. ปัญหำร้ำยแรงไม่สำมำรถแก้ไขได้  สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงำนควรค ำนึงถึงในกำรจัดกำรปัญหำ
ร้ำยแรงไม่สำมำรถแก้ไขได้ ประกอบด้วย ประเด็นปัญหำเกี่ยวกับกฎระเบียบ/ข้อบังคับซึ่งไม่สำมำรถแก้ไข
ปัญหำได้ในระดับส ำนักศึกษำทั่วไป ผู้เขียนจะจัดท ำเอกสำรเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไปลงนำม และ
เสนอมหำวิทยำลัยพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป โดยประสำนผู้ประสบปัญหำทรำบ และประเมินควำมพึงพอใจ 
ในกำรแก้ไขปัญหำ และเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไปรับทรำบต่อไป 
 
แนวคิด/ทฤษฎีหรืองำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
  
 แนวคิด/ทฤษฎีหรืองำนวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรแก้ไขปัญหำและจัดกำรข้อเสนอแนะ  
ส ำนักศึกษำท่ัวไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม มีดังนี้  
  1. ปัญหำ กำรแก้ไข และกำรจัดกำรปัญหำ  
  2. กำรจดักำรข้อร้องเรียน  
  3. กำรประเมินควำมพึงพอใจ  
 

กำรเสนอโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ 
 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
 
        กำรเสนอโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม มีหลักเกณฑ์กำร
ปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
                     1. ยกร่ำงโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ ผู้ปฏิบัติงำนต้องด ำเนินกำรตรวจสอบงบประมำณ 
เงินรำยได้ส ำนักศึกษำทั่วไป จำกงำนแผนและงบประมำณ  
  2. เสนอผู้เกี่ยวข้องพิจำรณำงบประมำณ และกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ผู้ปฏิบัติงำน 
ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้งบประมำณจำกงำนแผนและงบประมำณ และเสนองำนกำรเงินพิจำรณำ 
กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณตำมระเบียบ/ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
  3. เสนอหัวหน้ำส ำนักงำน ส ำนักศึกษำท่ัวไปพิจำรณำให้ข้อเสนอแนะในกำรด ำเนินกำรจัด
โครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ 
  4. ปรับแก้ไขโครงกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้เกี่ยวข้อง  
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  5. ตรวจสอบรำยละเอียดกำรใช้เงินโดยงำนแผนและงบประมำณ และตรวจสอบ
รำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเงินจำกงำนกำรเงิน   
  6. เสนอขออนุมัติโครงกำร โดยผ่ำนควำมเห็นชอบตำมล ำดับขั้นตอน ดังต่อไปนี้  
       6.1 หัวหน้ำส ำนักงำน ส ำนักศึกษำท่ัวไป (เห็นชอบโครงกำร) 
          6.2 รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร ส ำนักศึกษำท่ัวไป (เห็นชอบโครงกำร) 
                         6.3 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไป (อนุมัติโครงกำร) 
 
วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 

กำรจัดท ำโครงกำร เป็นกำรด ำเนินกำรอย่ำงมีแบบแผน ซึ่งมีระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร  
และมีผู้เกี่ยวข้องหลำยฝ่ำย อำทิเช่น ฝ่ำยแผนและงบประมำณ ฝ่ำยกำรเงิน ฝ่ำยพัสดุ ทั้งนี้กำรจัดโครงกำรที่ดี 
จะต้องมีกำรวำงแผนอย่ำงรัดกุมในทุกๆกิจกรรม เพ่ือป้องกันปัญหำและควำมผิดพลำดต่ำงๆที่อำจจะเกิดข้ึน 
แต่ละโครงกำรมีวัตถุประสงค์ และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของโครงกำรอย่ำงชัดเจน ทั้งในเชิงปริมำณและ 
เชิงคุณภำพ โดยมีกำรระบุควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินกำร และวำงแผนป้องกัน/จัดกำรควำมเสี่ยงที่อำจเกิดข้ึน 
อันจะส่งผลให้กำรด ำเนินโครงกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ โครงกำรที่ดีมีลักษณะดังต่อไปนี้  

1. มีกำรก ำหนดรำยละเอียด  วัตถุประสงค์เป้ำหมำย รวมถึงตัวชี้วัดควำมส ำเร็จอย่ำงชัดเจน  
2. ระบุควำมเป็นมำของโครงกำรสะท้อนให้เห็นปัญหำ หรือควำมจ ำเป็นในกำรจัดโครงกำร 
3.   ตอบสนองกับแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำน และกลยุทธ์ของมหำวิทยำลัย  
4.   ประสำนผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรด ำเนินโครงกำรมีประสิทธิภำพ  
5.   ก ำหนดระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนทีแ่น่นอน พร้อมก ำหนดกิจกรรมที่ชัดเจน 

     6.   ประเมินผลโครงกำรตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้  
 

      ขัน้ตอนกำรเขียนโครงกำร 
1.  ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนจำกปัญหำควำมต้องกำร หรือตำมช่วงเวลำที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติ

รำชกำรประจ ำปี โดยกำรศึกษำทบทวนผลกำรด ำเนินโครงกำรที่ผ่ำนมำ รวมถึงน ำผลกำรประเมินโครงกำร 
และข้อเสนอแนะจำกกำรจัดโครงกำรที่ผ่ำนมำ ใช้ในกำรปรับปรุงกำรจัดโครงกำร  
           2.  กำรเขียนโครงกำร มีหลำยขั้นตอน ดังนี้ 
       1.  ก่อนกำรเขียนโครงกำร ใช้หลักกำร 6 W 1H 
 1.1  W1 = WHO  ใครเป็นคนจัดโครงกำร  
 1.2    W2 =  WHAT  โครงกำรจะต้องท ำอะไรบ้ำง  
 1.3    W3 =  WHEN   โครงกำรจะท ำเม่ือไหร่  
 1.4    W4 =  WHERE  โครงกำรจะจัดที่ไหน 
 1.5    W5 =  WHY  โครงกำรจัดท ำไม 
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 1.6 W6 =   WHOM  ใครไดร้ับประโยชน์จำกกำรจัดโครงกำร 
 1.7  H1  =   HOW  โครงกำรจะด ำเนินกำรอย่ำงไร 
       2.  ด ำเนินกำรเขียนโครงกำร  โดยใช้กำรสื่อควำมหมำยได้ชัดเจน 
 
     รูปแบบกำรเขียนโครงกำร 
 กำรเขียนโครงกำรจะประกอบไปด้วยประเด็นต่ำงๆ ดังต่อไปนี้  

    1.  ชื่อโครงกำร   
       ระบชุื่อโครงกำรที่สั้น กระชับ เข้ำใจง่ำย  และสื่อควำมหมำยได้ชัดเจนว่ำเนื้อหำสำระของสิ่งที่

จะท ำคืออะไร 
    2. ผู้รับผิดชอบโครงกำร  
       ระบุผู้ที่เสนอโครงกำรที่ชัดเจน 
    3. สถำนภำพโครงกำร 
       จ ำแนกสถำนภำพโครงกำรที่ชัดเจนโดยระบุว่ำเป็นโครงกำรใหม่ หรือโครงกำรต่อเนื่อง 
    4. งบประมำณกำรจัดโครงกำร 
       ก ำหนดงบประมำณให้ครอบคลุมกำรจัดโครงกำรในทุกระยะ 
    5. ควำมสอดคล้องของโครงกำร 
       โดยระบตุำมประเภทโครงกำร ยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำใน

ระดับใด บูรณำกำรโครงกำรกับพันธกิจด้ำนใด 
     6. หลักกำรและเหตุผล  

        เขียนควำมส ำคัญของโครงกำร ระบสุำเหตุหรือปัญหำที่ท ำให้เกิดโครงกำรนี้ขึ้น  และที่ส ำคัญ 
ในกำรจัดโครงกำร หำกได้จัดโครงกำรนี้จะแก้ไขปัญหำต่ำงๆที่เกิดขึ้น หรือจะส่งผลดีอย่ำงไร โครงกำรนี้
สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ หรือแผนปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน และของมหำวิทยำลัยอย่ำงไร สอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ใดของมหำวิทยำลัย  
     7.  วัตถุประสงค์โครงกำร  

        ก ำหนดจุดมุ่งหมำยในกำรท ำโครงกำร  และผลที่จะเกิดข้ึนจำกกำรท ำโครงกำร  ทั้งนี้กำร
ก ำหนดวัตถุประสงคจ์ะส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องเป็นอย่ำงรัดกุม  
     8.  กลุ่มเป้ำหมำย   

        ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยผู้เข้ำร่วมโครงกำร และจ ำนวนผู้เข้ำร่วมโครงกำรทีช่ัดเจน ให้สะท้อนว่ำ
บุคคลใดคือผู้ที่จะได้รับผลดีจำกโครงกำร และผลกระทบจำกกำรจัดโครงกำร 
     9.  ระยะเวลำด ำเนินกำรโครงกำร   
                  ก ำหนดช่วงเวลำกำรด ำเนินโครงกำรตั้งแต่เริ่มต้นโครงกำร จนถึงระยะเวลำสิ้นสุดโครงกำร 
            10.  สถำนที่ด ำเนินกำร   
                  ก ำหนดสถำนทีใ่นกำรจัดโครงกำรที่ชัดเจน 
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            11. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
                 โดยพิจำรณำให้สอดคล้องตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้  
            12. ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จในกำรจัดโครงกำร 
                 โดยทั่วไปควรก ำหนดตัวชี้วัดด้ำนผลผลิต และผลลัพธ์กำรจัดโครงกำร 
             13. แผนกำรด ำเนินงำน  

           ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินกำรกิจกรรมที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงกำร  
แสดงรำยละเอียดกิจกรรมโดยระบุช่วงเวลำ รวมถึงระบุผู้เกี่ยวข้อง    
   14.  งบประมำณ   
                งบประมำณ หรือค่ำใช้จ่ำยของโครงกำรโดยก ำหนดให้สอดคล้องกับแนวทำง และระเบีบบปฏิบัติ
ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
   15.  กำรประเมินผลโครงกำร    
                 โดยใช้กำรเก็บรวบรวมข้อมูล และวิเครำะห์ข้อมูลของกำรด ำเนินโครงกำร เพ่ือประมวล
ควำมส ำเร็จในกำรจัดโครงกำร โดยพิจำรณำตำมตัวชี้วัดที่ก ำหนดไว้  
            16. กำรตดิตำมผล  
                 โดยก ำหนดวิธีกำร เครื่องมือ และระยะเวลำที่ชัดเจน 
            17. ปัจจัยควำมเสี่ยงที่อำจจะเกิดขึ้นในกำรจัดโครงกำร 
                 แสดงประเด็นขั้นตอนกำรจัดกิจกรรม ควำมเสี่ยงที่อำจจะเกิดขึ้น และวิธีกำรป้องกันควำมเสี่ยง 
โดยก ำหนดเพื่อวำงแผนกำรป้องกันปัญหำต่ำงๆ ที่อำจจะเกิดขึ้น  
   18. ลงลำยมือชื่อผู้เกี่ยวข้องกับโครงกำร  
                 โดยทั่วไปมักจะประกอบไปด้วย ผู้เสนอโครงกำร ผู้เห็นชอบโครงกำร และผู้อนุมัติโครงกำร   

สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 

 จำกประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนกำรเสนอโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำท่ัวไป 

มหำวิทยำลัยมหำสำรคำมของผู้เขียน และจำกข้อเสนอแนะของบุคคลที่เก่ียวข้อง พบสิ่งที่ควรค ำนึงในกำร

ปฏิบัติงำนเสนอโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ดังนี้  

  1. กำรยกร่ำงโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำท่ัวไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม  
สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงำนควรค ำนึงถึงในกำรยกร่ำงโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัย
มหำสำรคำม ประกอบด้วย กำรน ำประเด็นปัญหำและช้อเสนอแนะจำกกำรจัดโครงกำรครั้งที่ผ่ำนมำ (โครงกำร 
เดิม) มำใช้ในกำรพิจำรณำปรับปรุง/แก้ไขให้กำรจัดโครงกำรมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น โดยมุ่งเน้นกำร
ปรับเปลี่ยนตำมสถำนกำรณ์ปัจจุบัน  
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                     2. ตรวจสอบระเบียบ/ข้อบังคับที่เก่ียวข้องในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยโครงกำร สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงำนควร
ค ำนึงถึงในกำรตรวจสอบระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยโครงกำร ประกอบไปด้วย กำร
ตรวจสอบรำยละเอียดงบประมำณในกำรจัดโครงกำรโดยงำนแผนและงบประมำณ กำรตรวจสอบกำรจ่ำยเงิน
ตำมระเบียบ/แนวปฏิบัติโดยงำนกำรเงิน และกำรตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยงำนพัสดุ หำกกำรใช้จ่ำยเงิน
ไม่สอดคล้องกับระเบียบ/แนวปฏิบัติที่ก ำหนดไว้ ผู้ปฏิบัติงำนจะด ำเนินกำรปรับรำยละเอียดตำมค ำแนะน ำ 
และข้อเสนอแนะของผู้เกี่ยวข้อง 
           3. กำรเสนอขออนุมัติโครงกำร สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงำนควรค ำนึงถึงในกำรเสนอขออนุมัติโครงกำร 
ประกอบไปด้วย กำรจัดท ำเอกสำรกำรตรวจสอบงบประมำณ และกำรใช้จ่ำยเงินในโครงกำร โดยมีงำนแผน
และงบประมำณ และงำนกำรเงินตรวจสอบและลงนำมในเอกสำร ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำเอกสำรขออนุมัติ
โครงกำร และจัดท ำโครงกำร จ ำนวน 3 ชุด พร้อมทั้งลงนำมผู้เสนอโครงกำร และเสนอโครงกำรโดยผ่ำนกำร 
พิจำรณำ และอนุมัติโครงกำร ประกอบไปด้วย  
                          3.1 หวัหน้ำส ำนักงำน ส ำนักศึกษำทั่วไป (เห็นชอบโครงกำร) 
           3.2 รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร ส ำนักศึกษำทั่วไป (เห็นชอบโครงกำร) 
                          3.3 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไป (อนุมัติโครงกำร) 
 
แนวคิด/ทฤษฎีหรืองำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
  
 แนวคิด/ทฤษฎีหรืองำนวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรเสนอโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำทั่วไป 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม มีดังนี้  
  1. แนวทำงกำรเสนอโครงกำร 
  2. กำรประเมินควำมส ำเร็จกำรจัดท ำโครงกำร  
  3. กำรรำยงำนผลกำรจัดโครงกำร  
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บทที่ 4 
 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 

 ในบทที่ 4 จะกล่ำวถึงเทคนิคในกำรปฏิบัติงำนงำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและกิจกำรพิเศษ ส ำนัก
ศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม โดยมีหัวข้อส ำคัญท่ีเกี่ยวข้องกับเทคนิคในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. กิจกรรม และแผนกำรปฏิบัติงำน 
  2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  3. วิธีกำรติดตำม และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  4. จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 

                1. งำนพัฒนำระบบคุณภำพกำรศึกษำ (กำรแก้ไขปัญหำและข้อเสนอแนะ) 
         ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

                รับข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น บริหำรจัดกำรปัญหำ ประสำนงำน  ตรวจสอบกำรด ำเนินงำน 
       ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริงเบื้องต้น ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ และจัดท ำรำยงำนเสนอคณะกรรมกำรประจ ำ 
       ส ำนักศึกษำทั่วไป 
                 ก ำหนดช่องทำงกำรรับปัญหำ ประกอบไปด้วย   
                      1.  แจ้งปัญหำด้วยตนเอง  โดยบันทึกรำยละเอียดปัญหำ พร้อมระบุชื่อ-นำมสกุล 
       ที่อยู่ โทรศัพท์ที่สำมำรถติดต่อได้ 
                      2.  แจ้งปัญหำผ่ำนทำงเว็ปไซต์  
                      3.  แจ้งปัญหำทำงโทรศัพท์ และช่องทำงอ่ืนๆ ผ่ำนระบบสำรสนเทศ 
 
       กำรด ำเนินกำรจัดกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำท่ัวไป 
             1.  ระดับกลุ่มงำน 
                  1.1 กลุ่มงำนรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ปัญหำจำกทุกช่องทำง 
                     -  ในกรณีทั่วไปแก้ไขปัญหำทันที ชี้แจงให้ผู้รับบริกำรรับทรำบทันที  
                      -  ในกรณีเกิดข้ึนซ้ ำกันบ่อยครั้ง และมีจ ำนวนมำก ให้วิเครำะหป์ัญหำและจัดท ำรำยงำน   
        เสนอคณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำท่ัวไป 
                      -  ในกรณีที่เกิดเหตุกำรณ์ที่รุนแรง มีแนวโน้มเกิดผลกระทบต่อชื่อเสียงของส ำนักศึกษำทั่วไป 
        ให้รำยงำนคณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไปทันที 
                      - รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้คณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไป 
       ทรำบภำยในเวลำก ำหนด   
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              2.  ระดับคณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไป 
                  2.1  รับปัญหำกำรบริหำรจัดกำรพิจำรณำแบ่งระดับควำมรุนเเรง ตรวจสอบข้อมูลและข้อเท็จจริง 
                  2.2  สรุปแนวทำงจัดกำรปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไปแจ้งผู้รับผิดชอบแจ้งผล 
       กำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไป 
              3.  ระดับคณะกรรมกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ระดับมหำวิทยำลัย                              
                        คณะกรรมกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ระดับมหำวิทยำลัย ด ำเนินกำรในกรณีข้อร้องเรียน 
       ส่งผลกระทบต่อมหำวิทยำลัย โดยด ำเนินกำรตำมระเบียบและวิธีกำรของมหำวิทยำลัย  
 
       ช่องทำงแจ้งปัญหำ 
  
      ยื่นเรื่องด้วยตนเองต่อกรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำร 
        ส ำนักศึกษำทั่วไป (ในวันและเวลำรำชกำร) 
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                                                                                                             แก้ไขได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพประกอบ 3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแก้ไขปัญหำกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักศึกษำทั่วไป 
                    มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอมหำวิทยำลัยด ำเนินกำร 

แก้ไขปัญหำได้ 

แจ้งผู้รับบริกำร 

แก้ไขปัญหำไม่ได้ 

แจ้งผู้ร้บบริกำร 

สิ้นสุด
กระบวนกำร 

 

ประเมินควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร แจ้งผู้รับบริกำร 

ประเมินควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร ประเมินควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร 

  แผนผังด ำเนินงำนแกไ้ขปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไป 

ปัญหำกำรบริหำรจัดกำรส ำนักศึกษำทั่วไป 

1. ติดต่อประสำนงำนทำงโทรศัพท์ 
2. ติดต่อประสำนทำงหนังสือรำชกำร 
3. ติดต่อประสำนงำนตำมช่องทำงที่ได้รับแจ้ง 
   ตรวจสอบข้อเท็จจริง  

       แก้ไขปัญหำ 

ช่องทำง 
- บุคคล 
- โทรศัพท์ 
- เอกสำรรำชกำร 
- เว็ปไซต์/ระบบ  
  สำรสนเทศ 

แก้ไขไม่ได้ 

    คณะกรรมกำรฯ   
     แก้ไขปัญหำ 



23 
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     วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  
 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรแก้ไขปัญหำและจัดกำรข้อเสนอแนะ 
ส ำนักศึกษำท่ัวไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม มีวิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ดังนี้  
  1. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกำรกำรแก้ไขปัญหำและจัดกำรข้อเสนอแนะส ำนักศึกษำทั่วไป 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ตำมแผนปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้ครอบคลุมกิจกรรม และภำรกิจอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมำย  
  2. ก ำหนดแนวปฏิบัติและระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรในแต่ละกิจกรรม ตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 
  3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนแก้ไขปัญหำและจัดกำรข้อเสนอแนะ 
ส ำนักศึกษำท่ัวไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
  4. ด ำเนินกำรตำมแนวปฏิบัติที่ก ำหนดไว้ 
  5. ประเมินควำมพึงพอใจกำรแก้ไขปัญหำและจัดกำรข้อเสนอแนะ ส ำนักศึกษำทั่วไป 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
  6. รำยงำนผลกำรกำรปฏิบัติงำนแก้ไขปัญหำและจัดกำรข้อเสนอแนะ ส ำนักศึกษำท่ัวไป 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำมต่อผู้บังคับบัญชำ เพ่ือทรำบและให้ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงพัฒนำกระบวนกำร
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน  
 
2. กำรเสนอโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ 
 
    ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
      1. ยกร่ำงโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ ด ำเนินกำรตรวจสอบงบประมำณในกำรจัดกิจกรรม 
      2. เสนอผู้เกี่ยวข้องพิจำรณำงบประมำณ และรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำย  
      3. เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนส ำนักศึกษำท่ัวไปพิจำรณำให้ข้อเสนอแนะ 
      4. ปรับแก้ไขโครงกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้เกี่ยวข้อง  
      5. เสนอขออนุมัติโครงกำร โดยผ่ำนควำมเห็นชอบตำมล ำดับขั้นตอน ดังต่อไปนี้  
           5.1 หัวหน้ำส ำนักงำน ส ำนักศึกษำทั่วไป (เห็นชอบโครงกำร) 
           5.2 รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร ส ำนักศึกษำทั่วไป (เห็นชอบโครงกำร) 
           5.3 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำทั่วไป (อนุมัติโครงกำร) 
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 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรพิจำรณำกำรเสนอโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำทั่วไป 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม มีกำรด ำเนินงำนตำมกระบวนงำนปฏิบัติ 6 กระบวนงำน มีข้ันตอน 
ดังภำพประกอบ 4 
 
                                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพประกอบ 4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรพิจำรณำกำรเสนอโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำท่ัวไป  
                    มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
   

ยกร่ำงโครงกำรงำนกิจกกำรพิเศษ 
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 

เริ่มต้นกำรปฏิบัติงำน 

เสนองำนแผนและงบประมำณ และ
งำนกำรเงินพิจำรณำรำยละเอียดกรอบ

กำรใช้งบประมำณ 

ไม่เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

เสนอหัวหน้ำส ำนักงำน 
ส ำนักศกึษำทั่วไป 

พิจำรณำให้ข้อเสนอแนะ 
 

ไม่เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 ปรับแก้ไขโครงกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอขออนุมัติโครงกำร โดยผำ่นควำมเห็นชอบตำมล ำดับขั้นตอน ดงัต่อไปนี้  

          1. หัวหน้ำส ำนักงำน ส ำนกัศึกษำทั่วไป (เห็นชอบโครงกำร) 
         2. รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร ส ำนักศึกษำท่ัวไป (เห็นชอบโครงกำร) 
         3. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศึกษำท่ัวไป (อนุมัติโครงกำร) 
 

สิ้นสุดกำรปฏิบัติงำน 
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      วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  
 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรเสนอโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ มีวิธีกำรติดตำม
และประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
  1. กำรยกร่ำงโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษตำมแผนปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้ครอบคลุมกิจกรรม 
และภำรกิจอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย  
  2. ก ำหนดแนวปฏิบัติและระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรในแต่ละกิจกรรม ตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 
  3. เสนองำนแผนและงบประมำณ และงำนกำรเงินตรวจสอบรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ พร้อมทั้งจัดท ำก ำหนดกำรด ำเนินงำน และแต่งตั้งคณะกรรมกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
  4. ปรับแก้ไขโครงกำรตำมที่ได้รับข้อเสนอแนะ ให้สำมำรถเบิกจ่ำยงบประมำณได้ตำมระเบียบ
และแนวปฏิบัติที่ก ำหนดไว้ 
  5. เสนอขออนุมัติโครงกำรตำมข้ันตอนที่ก ำหนดไว้ เริ่มจำกผู้เสนอโครงกำร ผู้เห็นชอบโครงกำร 
และสิ้นสุดที่ผู้อนุมัติโครงกำร  
 

จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 
 
 ในกำรปฏิบัติงำนของผู้เขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรแก้ไขปัญหำและจัดกำรข้อเสนอแนะส ำนักศึกษำ
ทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำมนั้น ไม่มีกำรก ำหนดจรรยำบรรณด้ำนนี้ เพ่ือประมวลควำมประพฤติที่ดีงำม 
ผู้เขียนเป็นบุคลำกรในสังกัดมหำวิทยำลัยมหำสำรคำมจึงยึดจรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำนตำม ข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ว่ำด้วยจรรยำบรรณบุคลำกรสำยสนับสนุน มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม พ.ศ. 2554 
ดังนี้ (ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม, 2554) 
  1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำสำรคำมว่ำด้วยจรรยำบรรณบุคลำกรสำยสนับสนุน 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม พ.ศ. 2554 
   ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2550 มำตรำ 77 ก ำหนดให้รัฐ 
มีกำรจัดท ำมำตรฐำนคุณธรรม และจริยธรรมของข้ำรำชกำร พนักงำน และลูกจ้ำงในหน่วยงำนของรัฐเพ่ือ
ป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติหน้ำที่ ประกอบกับแผนปฏิรูป
ระบบบริหำรภำครัฐ พ.ศ. 2542 ให้ส่วนรำชกำรปรับเปลี่ยนวัฒนธรรม และค่ำนิยมสร้ำงสรรค์ของเจ้ำหน้ำที่
ของรัฐ อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 17 และมำตรำ 20(1) แห่ง 
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม พ.ศ. 2537 มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม จึงก ำหนดมำตรฐำนทำง
คุณธรรม และจริยธรรมของข้ำรำชกำร พนักงำน และลูกจ้ำงมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม เพ่ือให้ข้ำรำชกำร 
พนักงำน และลูกจ้ำงมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ยึดถือเป็นแนวทำงปฏิบัติควบคู่กับข้อบังคับ ก.พ. ว่ำด้วย
จรรยำบรรณของข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2537 ดังนี้ 
    ข้อ 1 ยืนหยัดท ำในสิ่งที่ถูกต้อง หมำยควำมถึง กล้ำยืนหยัดท ำในสิ่งที่ถูกต้อง  
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ยึดมั่นในควำมถูกต้องดีงำม ชอบธรรม เสียสละ อดทน ยึดหลักวิชำและจรรยำวิชำชีพไม่ยอมโอนอ่อน 
ตำมอิทธิพลมืดใดๆ 
    ข้อ 2 มีควำมซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ หมำยควำมถึง ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำม
ตรงไปตรงมำ มีหลักธรรม แยกเรื่องส่วนตัวออกจำกหน้ำที่กำรงำน มีควำมรับผิดชอบต่อหน้ำที่ 
ต่อประชำชน ต่อผลกำรปฏิบัติงำน ต่อมหำวิทยำลัย และต่อกำรพัฒนำปรับปรุงระบบรำชกำร 
    ข้อ 3 ปฏิบัติงำนด้วยควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ หมำยควำมถึง ปรับปรุงกลไกกำรท ำงำน
ของหน่วยงำน ให้มีควำมโปร่งใส และมีกลไกให้สำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องได้ เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร
ภำยใต้กรอบของกฎหมำย  
    ข้อ 4 มีน้ ำใจให้บริกำร หมำยควำมถึง กำรบริกำรให้ผู้มำรับบริกำรด้วยควำมเสมอภำค ไม่
เลือกที่รักมักที่ชังในกำรให้บริกำร บริกำรด้วยควำมมีน้ ำใจ เมตตำ เอ้ือเฟ้ือ 
    ข้อ 5 มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน หมำยควำมถึง ท ำงำนให้แล้วเสร็จตำมก ำหนดท ำงำนให้
เกิดผลดีแก่หน่วยงำนและส่วนรวม ใช้ทรัพยำกรให้คุ้มค่ำ เสมือนหนึ่งกำรใช้ทรัพยำกรของตนเอง ยึดกำร
ท ำงำนโดยยึดผลลัพธ์เป็นหลัก มีกำรวัดผลลัพธ์และค่ำใช้จ่ำยอย่ำงเป็นธรรม  
  2. แนวปฏิบัติตำมจรรยำบรรณบุคลำกรสำยสนับสนุน มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
   ข้อ 1. บุลำกรต้องมีจรรยำบรรณตำมลักษณะงำน ลักษณะวิชำชีพ และลักษณะวิชำกำร
ตำมท่ีก ำหนดไว้ในข้อบังคับนี้โดยเคร่งครัด 
   ข้อ 2. บุคลำกรต้องมีจรรยำบรรณต่อตนเอง มีแนวปฏิบัติส ำหรับบุคลำกร 
สำยสนับสนุน ดังนี้ 
    (1) พึงเป็นผู้มีศิลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมำะสมกับต ำแหน่งหน้ำที่ท่ีปฏิบัติ 
    (2) พึงใช้วิชำชีพในกำรปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหำประโยชน์โดย
มิชอบ ในกรณีท่ีวิชำชีพใดมีจรรยำบรรณวิชำชีพที่ก ำหนดไว้ ก็พ่ึงปฏิบัติตำมจรรยำบรรณวิชำชีพนั้นด้วย 
    (3) พึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนำตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนควำมรู้
ควำมสำมำรถและทักษะในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติหน้ำที่มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
   ข้อ 3. บุคลำกรต้องมีจรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและหน่วยงำน มีแนวปฏิบัติส ำหรับ
บุคลำกรสำยสนับสนุน ดังนี้ 
    (1) พึงปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมสุจริต เสมอภำค และปรำศจำกอคติ 
    (2) พึงปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค ำนึงถึงประโยชน์ของทำงรำชกำรและประชำชนเป็นส ำคัญ 
    (3) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลำ และใช้เวลำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่                        
ให้เป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรอย่ำงเต็มที่ 
    (4) พึงดูแลรักษำและใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรและมหำวิทยำลัยอย่ำงประหยัด คุ้มค่ำ
โดยระมัดระวังมิให้เสียหำยหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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   ข้อ 4. บุคลำกรต้องมีจรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำน มีแนว
ปฏิบัติส ำหรับบุคลำกรสำยสนับสนุน ดังนี้ 
    (1) ผู้บังคับบัญชำพึงดูแลเอำใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชำทั้งในด้ำนกำรปฏิบัติงำน ขวัญ ก ำลังใจ 
สวัสดิกำร และยอมรับฟังควำมคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชำ ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชำด้วยหลักธรร
มำภิบำล 
    (2) ผู้บังคับบัญชำพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ ผู้ร่วมงำม ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยควำม
สุภำพ มีน้ ำใจไมตรี เอื้ออำทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
    (3) ผู้ใต้บังคับบัญชำพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ ผู้ร่วมงำม ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วย
ควำมสุภำพ มีน้ ำใจไมตรี เอ้ืออำทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
    (4) พึงมีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน กำรให้ควำมร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงำนของตน
และส่วนรวม ทั้งในด้ำนกำรให้ควำมเห็น กำรช่วยท ำงำนและแก้ปัญหำร่วมกัน รวมทั้ง            กำรเสนอแนะ
ในสิ่งที่เห็นว่ำมีประโยชน์ต่อกำรพัฒนำงำนในควำมรับผิดชอบ 
    (5) พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทำงท่ีชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดควำมสำมัคคี
ร่วมแรงร่วมใจในบรรดำผู้ร่วมงำนในกำรปฏิบัติหน้ำที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
    (6) พึงละเว้นจำกกำรน ำผลงำนผู้อ่ืนมำเป็นของตน 
   ข้อ 5. บุคลำกรต้องมีจรรยำบรรณต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริกำร มีแนวปฏิบัติส ำหรับ
บุคลำกรสำยสนับสนุน ดังนี้ 
    (1) พึงใช้ภำษำ ถ้อยค ำ ส ำนวนที่ชัดเจน สุภำพ เหมำะสม และเข้ำใจง่ำยในกำรสื่อ
ควำมหมำยต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริกำร ที่มำติดต่อรำชกำร 
    (2) พึงละเว้นกำรใช้อ ำนำจหน้ำที่ในกำรแสวงหำประโยชน์โดยมิชอบจำกนักเรียน นิสิต
และผู้รับบริกำร 
    (3) พึงให้ข้อมูลข่ำวสำรที่เปิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริกำร ด้วยควำมเต็มใจ และ
รวดเร็วทันเวลำ 
    (4) พึงให้กำรบริกำรต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริกำรด้วยจิตส ำนักในกำรให้บริกำรที่ดีมี
ควำมเสอมภำค รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้อง และปรำศจำกอคติ 
    (5) พึงละเว้นกำรแนะน ำนักเรียน นิสิต และผู้รับบริกำรให้ด ำเนินกำรใดๆ อันเป็นกำร
หลีกเลี่ยงต่อกฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำรที่เก่ียวข้อง 
   ข้อ 6. บุคลำกรต้องมีจรรยำบรรณต่อประชำชนและสังคม ดังนี้ 
    (1) พึงให้บริกำรผู้มำติดต่องำนอย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ ด้วยควำมเสมอภำคโปร่งใส
และเป็นธรรม 
    (2) พึงปฏิบัติต่อผู้มำใช้บริกำรด้วยควำมเอื้อเฟ้ือ มีน้ ำใจ ใช้กิริยำวำจำที่สุภำพอ่อนโยน
และปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
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    (3) พึงละเว้นกำรรับทรัพย์สินในมูลค่ำเกินปกติวิสัย และกำรแสวงหำประโยชน์            
ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมำยส ำหรับตนเองหรือผู้อื่น ทั้งทำงตรงและทำงอ้อม ในกรณีที่ทรัพย์สินมีมูลค่ำ
ปกติวิสัยให้รำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบโดยเร็ว 
   ข้อ 7. บุคลำกรสำยสนับสนุนต้องมีจรรยำบรรณต่อวิชำชีพ มีแนวปฏิบัติส ำหรับบุคลำกร 
สำยสนับสนุน ดังนี้ 
    (1) พึงปฏิบัติตำมจรรยำบรรณขององค์กรวิชำชีพที่ตนเป็นสมำชิกหรือสังกัดอยู่ 
    (2) พึงปฏิบัติตำมจรรยำบรรณวิชำชีพอ่ืนตำมที่สภำมหำวิทยำลัยก ำหนด 
 
   กำรประพฤติผิดจรรยำบรรณ 
    1. กำรประพฤติผิดจรรยำบรรณของบุคลำกรดังต่อไปนี้ให้ถือว่ำเป็นกำรกระท ำผิด
จรรยำบรรณอย่ำงร้ำยแรง 
     (1) กำรน ำผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อ่ืนมำเป็นผลงำนของตนโดยมิชอบ 
     (2) กำรล่วงละเมิดทำงเพศหรือมีควำมสัมพันธ์ทำงเพศกับนักเรียน นิสิต หรือ
ผู้ร่วมงำนที่มิใช่คู่สมรสของตน 
     (3) กำรเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจำกนักเรียน นิสิต
ผู้ร่วมงำนหรือผู้รับบริกำรเพ่ือกระท ำหรือไม่กระท ำกำรใด 
     (4) กำรเปิดเผยควำมลับของนักเรียน นิสิต ผู้ร่วมงำน หรือผู้รับบริกำรที่ได้มำจำกกำร
ปฏิบัติหน้ำที่หรือจำกควำมไว้วำงใจ ทั้งนี้ โดยมิชอบและก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่บุคคลดังกล่ำว 
     (5) ให้กำรอบรมหรือพฤติกรรมที่ส่อไปในทำงฝ่ำฝืน หรือผิดกฎหมำยต่อนักเรียน นิสิต 
ผู้ร่วมงำน หรือผู้รับบริกำร เพ่ือให้กระท ำกำรที่รู้อยู่ว่ำผิดกฎหมำยหรือฝ่ำฝืนศีลธรรมอันดีของประชำชนและ
สังคมอย่ำงร้ำยแรง 
     (6) พฤติกรรมที่ผิดท ำนองคลองธรรมอย่ำงร้ำยแรงอ่ืนตำมประกำศท่ี ก.บ.ม. ก ำหนด
ตำมสภำพและควำมร้ำยแรงของกำรกระท ำ 
    2. กำรประพฤติผิดจรรยำบรรณของบุคลำกรในเรื่องใดไม่เป็นควำมผิดวินัย หรือเป็น
ควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง หรือเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง  
   กำรด ำเนินกำรทำงจรรยำบรรณ 
    1. ต้องมีกำรกล่ำวหำ กล่ำวโทษ หรือร้องเรียนเป็นหนังสือว่ำบุคลำกร 
สำยสนับสนุนผู้ใดประพฤติผิดจรรยำบรรณ หรือพฤติกรรมปรำกฏว่ำบุคลำกรสำยสนับสนุนผู้ใดประพฤติผิด
จรรยำบรรณ หรือผู้บังคับบัญชำพิจำรณำมีค ำขอให้ด ำเนินกำรทำงจรรยำบรรณ  
    2. เมื่อผู้บังคับบัญชำพิจำรณำเห็นว่ำสมควรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
ให้ผู้บังคับบัญชำของบุคลำกรผู้นั้นเป็นผู้มีอ ำนำจแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนจรรยำบรรณ  
เพ่ือแสวงหำควำมจริงและให้ควำมเป็ยธรรมในกำรสอบสวนจรรยำบรรณ 



29 
 

คู่มือการปฏิบติังานงานพฒันาระบบคุณภาพและกิจการพิเศษ ส านกัศึกษาทัว่ไป มหาวทิยาลยัมหาสารคาม  
 

    3. คณะกรรมกำรสอบสวนต้องมีจ ำนวนไม่น้อยว่ำ 3 คน โดยแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรหรือ
พนักงำนและต้องประกอบด้วยนิติกรหรือผู้ได้รับปริญญำทำงกฎหมำยร่วมเป็นกรรำมกำรด้วยอย่ำงน้อยหนึ่ง
คน ทั้งนี้ให้แต่งตั้งกรรมกำรคนหนึ่งเป็นเลขำนุกำร หรืออำจให้มีผู้ช่วยเลขำนุกำรด้วยก็ได้ 
    4. ประธำนกรรมกำรสอบสวนต้องด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำผู้ถูก
กลำ่วหำเมื่อมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนแล้ว แม้ภำยหลังประธำนกรรมกำรจะด ำรงต ำแหน่งต่ ำกว่ำ
หรือเทียบได้ต่ ำกว่ำผู้ถูกกล่ำวหำ ผู้ถูกกล่ำวโทษ หรือผู้ถูกร้องเรียน 
    5. เมื่อมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนจรรยำบรรณแล้ว แม้ภำยหลังประธำน
กรรมกำรสอบสวนจรรยำบรรณจะด ำรงต ำแหน่งต่ ำกว่ำหรือเทียบเท่ำได้ต่ ำกว่ำผู้ถูกกล่ำวหำ ผู้ถูกกล่ำวโทษ 
หรือผู้ถูกร้องเรียน ก็ไม่ท ำให้กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนจรรยำบรรณนั้นเสียไป 
    6. คณะกรรมกำรสอบสวนจรรยำบรรณมีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรแสวงหำควำมจริง และให้
ควำมเป็นธรรมในกำรสอบสวนจรรยำบรรณ โดยกำรวบรวมพยำยหลักฐำน พิจำรณำพยำยหลักฐำน ตลอดจน
พฤติกำรณ์หรือรำยละเอียดแห่งกำรประพฤติผิดจรรยำบรรณ และสรุปรำยงำนกำรสอบสวนจรรยำบรรณเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชำบุคคลำกรสำยสนับสนุนผู้นั้น 
    7. กรณีคณะกรรมกำรสอบสวนจรรยำบรรณพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ บุคลำกรสำยสนับสนุนผู้
นั้นไม่ได้ประพฤติผิดจรรยำบรรณ ให้คณะกรรมกำรสอบสวนจรรยำบรรณเสนอให้ผู้บังคับบัญชำของบุคคลำกร
สำยสนับสนุนผู้นั้นสั่งยุติเรื่อง 
    8. กรณีคณะกรรมกำรสอบสวนจรรยำบรรณพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ บุคลำกรสำยสนับสนุนผู้
นั้นประพฤติผิดจรรยำบรรณ ให้คณะกรรมกำรสอบสวนจรรยำบรรณเสนอให้ผู้บังคับบัญชำของบุคคลำกรสำย
สนับสนุนผู้นั้นสั่งลงโทษ ตักเตือน หรือสั่งให้ด ำเนินกำรให้ถูกต้องภำยในเวลำที่ก ำหนด หรือท ำทัณฑ์บน ตำม
พฤติกำรณ์และควำมร้ำยแรงแห่งกำรกระท ำ 
    9. เมื่อผู้บังคับบัญชำของบุคคลำกรสำยสนับสนุนผู้นั้นสั่งลงโทษ ตักเตือน หรือสั่งให้
ด ำเนินกำรให้ถูกต้องภำยในเวลำที่ก ำหนด หรือท ำทัณฑ์บน แล้วแต่กรณี ให้ผู้บังคับบัญชำของบุคลำกรสำย
สนับสนุนผู้นั้นเสนอเรื่องให้กองกำรเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรบันทึกไว้ในทะเบียนประวัติบุคคล และรำยงำนต่อ
คณะกรรมกำรส่งเสริมจรรยำบรรณเพ่ือทรำบด้วย 
    10. กรณีคณะกรรมกำรสอบสวนจรรยำบรรณพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ บุคลำกรสำยสนับสนุน
ผู้นั้นประพฤติผิดจรรยำบรรณ และเป็นควำมผิดวินัย ไม่ว่ำจะเป็นควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
หรือเป็นควำมผิดวินัยร้ำยแรง ให้คณะกรรมกำรสอบสวนจรรยำบรรณเสนอให้ผู้บังคับบัญชำของบุคคลำกรสำย
สนับสนุนผู้นั้น ตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ ข้อบังคับว่ำด้วยกำร
สอบสวนพิจำรณำเพ่ือลงโทษทำงวินัย หรือตำมข้อบังคับและระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป   
   บทลงโทษผู้ไม่ปฏิบัติตำมจรรยำบรรณบุคลำกรสำยสนับสนุน มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
    1. กรณีท่ีบุคลำกรสำยสนับสนุนผู้ใดประพฤติผิดจรรยำบรรณ และเมื่อได้ด ำเนินกำร
สอบสวนจรรยำบรรณแล้ว ปรำกฏว่ำ บุคลำกรสำยสนับสนุนผู้นั้นประพฤติผิดจรรยำบรรณ ผู้บังคับบัญชำของ
บุคลำกรสำยสนับสนุนผู้นั้นมีอ ำนำจสั่งลงโทษ ดังนี้  
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     (1) ตักเตือน หรือ 
     (2) สั่งให้ด ำเนินกำรให้ถูกต้องภำยในเวลำที่ก ำหนด หรือ 
     (3) ท ำทัณฑ์บน 
     ทั้งนี้ ตำมพฤติกำรณ์และควำมร้ำยแรงแห่งกำรกระท ำของบุคลำกรสำยสนับสนุนผู้นั้น  
    2. กำรตักเตือน กำรมีค ำสั่งให้ด ำเนินกำรให้ถูกต้องภำยในเวลำที่ก ำหนด หรือกำรท ำทัณฑ์
บน ต้องเป็นไปตำมข้อบังคับว่ำด้วย หลักเกณฑ์และวิธีตักเตือน กำรมีค ำสั่ง หรือกำรท ำทัณฑ์บนข้ำรำชกำร
หรือพนักงำนที่ประพฤติผิดจรรญำบรรณ 
    3. เมื่อผู้บังคับบัญชำของบุคลำกรสำยสนับสนุนผู้นั้นสั่งลงโทษตำมข้อ 1 แล้ว  
ให้ผู้บังคับบัญชำของบุคลำกรสำยสนับสนุนผู้นั้นเสนอเรื่องให้กองกำรเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรบันทึกไว้ในทะเบียน
ประวัติบุคคล และรำยงำนต่อคณะกรรมกำรส่งเสริมจรรยำบรรณเพ่ือทรำบ 
   กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์จรรยำบรรณ 
    (1) กรณีท่ีบุคลำกรสำยสนับสนุนผู้ใดถูกสั่งลงโทษตักเตือน หรือสั่งให้ด ำเนินกำรให้ถูกต้อง
ภำยในเวลำที่ก ำหนด หรือท ำทัณฑ์บน แล้วแต่กรณี บุคลำกรสำยสนับสนุนผู้นั้น มีสิทธิ์ 
ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมกำรอุทธรณ์ร้องทุกข์ประจ ำมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม (ก.อ.ม.) ภำยใน 30 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งลงโทษ 
    (2) กรณีท่ีบุคลำกรสำยสนับสนุนผู้ใดถูกสั่งลงโทษประพฤติผิดจรรยำบรรณที่เป็นควำมผิด
วินัย ไม่ว่ำจะเป็นควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง หรือเป็นควำมผิดวินัยร้ำยแรง บุคลำกร 
สำยสนับสนุนผู้นั้น มีสิทธิ์ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมกำรอุทธรณ์ร้องทุกข์ประจ ำมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม (ก.อ.ม.) 
ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งลงโทษ 
    (3) ค ำอุทธรณ์ต้องท ำเป็นหนังสือโดยระบุข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมำยอ้ำงอิง
ประกอบด้วย 
    (4) คณะกรรมกำรอุทธรณ์ร้องทุกข์ประจ ำมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม (ก.อ.ม.)  
มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์จรรยำบรรณของบุคลำกรสำยสนับสนุน  
ตำมข้อบังคับว่ำด้วยกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ำยแรง และข้อบังคับว่ำด้วยกำร
ร้องทุกข์และกำรพิจำรณำเรื่องร้องทุกข์เพรำะเหตุคับข้องใจมำใช้บังคับเกี่ยวกับกำรพิจำรณำกำรอุทธรณ์และ
กำรร้องทุกข์จรรยำบรรณโดยอนุโลม 
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บทที่ 5 
 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 

  ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไข และกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำงำนจัดกำรระบบคุณภำพ
และกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม โดยมีหัวข้อส ำคัญที่เกี่ยวข้องกับปัญหำ 
อุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไข และพัฒนำงำน ดังนี้ 
 1. ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 2. แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 3. ข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 

 สภำพกำรปฏิบัติงำนจัดกำรระบบคุณภำพและกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำท่ัวไป มหำวิทยำลัย
มหำสำรคำมที่ผ่ำนมำ ผู้เขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนได้รวบรวมข้อค้นพบ ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนที่ได้
จำกประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน ข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักศึกษำทั่วไป ข้อเสนอแนะจำก
คณะกรรมกำรบริหำรส ำนักศึกษำทั่วไป รวมทั้งปัญหำต่ำงๆที่พบจำกกำรประชุม ทั้งนี้น ำมำสู่กำรสรุปเป็น
ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
  1. กำรจัดกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้ใช้บริกำร    
   1.1 ผู้ใช้บริกำรต้องกำรได้รับกำรบริกำรตำมควำมคำดหวังในทันที โดยไม่ได้ค ำนึงถึงระเบียบ
และแนวปฏิบัติต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้กำรจัดกำรที่จะสนองตอบควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรในบำงกรณีต้อง
ใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร เนื่องจำกมีผู้เกี่ยวข้องหลำยฝ่ำย  

  1.2 ข้อเสนอแนะบำงประเด็นเป็นข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้องกับหน่วยงำนอื่น ผู้ปฏิบัติงำน 

ควรท ำควำมเข้ำใจกับผู้รับบริกำร ทั้งนี้สำมำรถประสำนงำนในกำรส่งต่อข้อเสนอแนะ อันจะน ำไปสู่กำร

แก้ปัญหำและปรับปรุงกำรให้บริกำรต่อไป  

  1.3 ผู้รับบริกำรไม่ได้ให้ข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้องเพียงพอในกำรน ำไปใช้แก้ไขปัญหำ 

หรือปรับปรุงกำรให้บริกำรให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น  

  2. กำรเสนอโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ 
  2.1 ระยะเวลำในกำรจัดโครงกำรกระชั้นชิดส่งผลให้กำรเตรียมกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องเกิด
ปัญหำ และบำงโครงกำรทับซ้อนกับช่วงเวลำที่มหำวิทยำลัยมีกิจกรรมอ่ืนๆ ส่งผลให้ผู้เข้ำร่วมโครงกำรไม่มำก
เท่ำท่ีควร  
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              2.2 กำรแพร่ระบำดของเชื้อไวรัสโคโรน่ำ 2019 ส่งผลให้ผู้จัดโครงกำรต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบ
กำรจัดโครงกำร โดยค ำนึงถึงมำตรกำรกำรป้องกันของจังหวัด และนโยบำยของมหำวิทยำลัยในกำรจัด
โครงกำรและกำรจัดกิจกรรมที่เก่ียวข้อง  
  2.3 กิจกรรมที่จัดขึ้นส่วนใหญ่อย่ในช่วงที่มีกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งผลให้อำจำรย์ที่
มำร่วมกิจกรรม หรือกลุ่มเป้ำหมำยร่วมกิจกรรมน้อย  
                 2.4 ผู้เข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรมมีจ ำนวนน้อย ส่งผลให้กำรประเมินโครงกำรได้รับ
ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงกำรจัดกิจกรรมน้อย  
 
แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 
 จำกปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนงำนจัดกำรระบบคุณภำพและกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำท่ัวไป 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำมข้ำงต้น ผู้เขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนได้รวบรวมแนวทำงในกำรแก้ไข และพัฒนำงำน
จัดกำรระบบคุณภำพและกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ดังนี้  
             1. กำรจัดกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้ใช้บริกำร    
   1.1 ประสำนผู้ใช้บริกำรให้เข้ำใจบทบำทหน้ำที่ของส ำนักศึกษำทั่วไป และพยำยำมจัดกำร
ตำมควำมต้องกำรให้ตรงควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร โดยค ำนึงถึงระเบียบและแนวปฏิบัติต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งนี้กำรจัดกำรที่เกี่ยวข้องกับบุคคลหลำยฝ่ำย/หลำยหน่วยงำน ผู้ปฏิบัติงำนจะประสำนผู้เกี่ยวข้อง และแจ้งผล
กำรด ำเนินกำรให้ผู้รับบริกำรทรำบทันที  

  1.2 ผู้ปฏิบัติงำนน ำข้อเสนอที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนอ่ืน ส่งต่อให้หน่วยงำนอ่ืนๆ ด ำเนินกำร 

ปรับปรุงแก้ไข รวมถึงท ำควำมเข้ำใจกับผู้รับบริกำรให้เข้ำใจขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ซึ่งบำงกรณีต้องใช้

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรพอสมควร   

  1.3 ผู้ปฏิบัติงำนประสำนข้อมูลกับผู้รับบริกำรให้ได้รับข้อมูลเพียงพอในกำรน ำไปใช้แก้ไข

ปัญหำ อันจะน ำไปสู่กำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น  

  2. กำรเสนอโครงกำรงำนกิจกำรพิเศษ 
  2.1 ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำปฏิทินกำรจัดโครงกำรเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ และเตรียมกำรในส่วนที่
เกี่ยวข้องป้องกันกำรเกิดปัญหำต่ำงๆ โดยพิจำรณำช่วงเวลำในกำรจัดกิจกรรมของมหำวิทยำลัย ป้องกันและลด
ปัญหำกำรจัดมีกิจกรรมในช่วงเวลำเดียวกัน   
              2.2 ออกแบบกำรจัดกิจกรรมโดยค ำนึงถึงมำตรกำรกำรป้องกันของจังหวัด และนโยบำยของ
มหำวิทยำลัยในกำรจัดโครงกำรและกำรจัดกิจกรรมที่เก่ียวข้อง ในช่วงกำรแพร่ระบำดของเชื้อไวรัสโคโรน่ำ 
2019   
         2.3 ประสำนผู้เข้ำร่วมกิจกรรมล่วงหน้ำ กรณีกิจกรรมที่จัดข้ึนอย่ในช่วงที่มีกำรจัดกำรเรียน 
กำรสอน หำกอำจำรย์ประสงค์จะเข้ำร่วมกิจกรรมจะได้วำงแผนกำรจัดกำรช่วงที่มีกำรเรียนกำรสอน หรือจัด 
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สอนชดเชยภำยหลังเข้ำร่วมกิจกรรม  
                 2.4 ติดตำมขอข้อเสนอแนะจำกผู้เข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรมเพ่ือให้ได้ผลกำรประเมินกำรจัด
โครงกำร อันจะน ำไปสู่กำรปรับปรุงกำรจัดโครงกำร/กิจกรรมครั้งต่อๆ ไป  
 
ข้อเสนอแนะ 
 
 1. ผู้ปฏิบัติงำนควรจัดท ำเอกสำรแนวปฏิบัติที่ดี หรือพัฒนำสื่อเก่ียวกับกำรด ำเนินงำนจัดกำร
ระบบคุณภำพและกิจกำรพิเศษ และจัดท ำรำยกำรเอกสำรที่เก่ียวข้อง เพื่อเป็นช่องทำงในกำรสร้ำงควำมรู้
ควำมเข้ำใจให้ผู้สนใจใช้ประโยชน์ต่อไป   
 2. ผู้ปฏิบัติงำนควรประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรระบบคุณภำพ และเจ้ำหน้ำที่ 
งำนกิจกำรพิเศษของมหำวิทยำลัยอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อรับทรำบแนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรระบบ
คุณภำพ และกิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมของมหำวิทยำลัย อันจะส่งผลให้เกิดควำมรวดเร็วในกำร
ปฏิบัติงำน  
 3. ผู้ปฏิบัติงำนควรให้ควำมรู้ด้ำนระบบคุณภำพ และข้อมูลในกำรปรับปรุงกำรให้บริกำรแก่
บุคลำกรส ำนักศึกษำทั่วไป รวมถึงอ ำนวยควำมสะดวกให้บุคลำกรในกำรเข้ำถึงรูปแบบและแนวทำงกำร
ปรับปรุงกำรให้บริกำร  
 4. ผู้ปฏิบัติงำนควรมีกำรปรับปรุงคู่มือกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำระบบคุณภำพและกิจกำรพิเศษ 
ส ำนักศึกษำท่ัวไป มหำวิทยำลัยมหำสำรคำมให้เป็นปัจจุบัน เพื่อให้บุคลำกรมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
บุคลำกรส ำนักศึกษำทั่วไปได้ทรำบเกี่ยวกับขั้นตอน กระบวนงำน และระยะเวลำในกำรบริกำรที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือพัฒนำกำรด ำเนินกำรสู่แนวปฏิบัติที่ดีต่อไป 
 5. กำรน ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนงำนพัฒนำระบบคุณภำพและกิจกำรพิเศษ ส ำนักศึกษำทั่วไป 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำมไปปรับใช้ในหน่วยงำนนั้น ต้องพิจำรณำตำมแนวปฏิบัติ ระเบียบ และข้อบังคับของ
แต่ละหน่วยงำน ทั้งนี้หำกมีกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนที่ดีจะส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย และ
ลดควำมผิดพลำดต่ำงๆที่เกิดขึ้นได้เป็นอย่ำงดี   
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   พ.ศ.  2547  ปริญญำโท กศ.ม. กำรบริหำรกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
   พ.ศ.  2560  ปริญญำเอก กศ.ด. กำรบริหำรและพัฒนำกำรศึกษำ มหำวิทยำลัย 
                                          มหำสำรคำม    
  
 
 
 
 
 
 
 


