
1 

 

เลขที่........... 
แบบรายงานการเขา้ร่วมประชุม/ อบรม/สัมมนา/ ศึกษาดูงาน 

  รายบุคคล           กลุ่มบุคคล 
 

ช่ือ – นามสุกล  :  นางมาลินี ภูหมั่นเพียร ต าแหน่ง : บรรณารักษ์ช านาญการ 
สังกัดฝ่าย / หน่วยงาน : ฝ่ายบรหิารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ – นามสุกล  :  นางสาวอัญชลี ตุ้มทอง ต าแหน่ง : บรรณารักษ์ 
สังกัดฝ่าย / หน่วยงาน : ฝ่ายบรกิารทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ – นามสุกล  :  นายทรงยศ ขันบุตรศร ี ต าแหน่ง : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
สังกัดฝ่าย / หน่วยงาน : ฝ่ายเทคโนโลยหี้องสมุด 
ช่ือ – นามสุกล  :  นางสาวธนภร พึ่งพาพงศ์ ต าแหน่ง : บรรณารักษ์ 
สังกัดฝ่าย / หน่วยงาน : ห้องสมุดองครักษ์ 
ช่ือหลักสูตร  โครงการอบรมหลกัสูตรผูบ้รหิารสายปฏิบัติการ ระดับหัวหน้างาน 
วัน/เดือน/ปี  27-28,31 มกราคม 2565 และวันที่ 1,3-4 กุมภาพันธ์ 2565 
สถานที่จัด รูปแบบบรรยายออนไลน์ ผ่านระบบ Zoom Meeting 
หน่วยงานผูจ้ัด ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ค่าใช้จ่าย   ไม่มี               มี  จ านวน ………………  บาท   

 เบิกจ่ายจากงบประมาณ   แผ่นดิน     เงินรายได้      งบอื่นๆ (ระบุ) 
ใบเกียรติบัตร/
วุฒิบัตร 

 ได้รับ              ไม่ได้รับ เนื่องจาก............................................................................           
  ไม่มี 

สรปุสาระส าคัญ 
     วัตถุประสงค์ : เพื่อใหผู้้เข้ารับการฝกึอบรมตระหนกัถึงความส าคัญของการเป็นหัวหน้างาน เข้าใจทิศทางการ
บรหิารมหาวิทยาลัย สามารถด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์ด้านทรัพยากรบุคคล มีความรู้ในการบริหารงานด้าน
การเงิน การคลงัและพัสดุภาครัฐ เรียนรูห้ลักการเทคนิคการมอบหมายและติดตามงาน รวมทัง้เสรมิสร้างภาวะผู้น า
และบริหารทีมงานในบริบทแห่งการเปลี่ยนแปลง 
    วันท่ี 27 มกราคม 2565 หัวข้อ นโยบายและแผนการบริหารอุดมศึกษา ทิศทางการบริหารงานของ
มหาวิทยาลยั โดย รองศาสตราจารย์ ดร. สมชาย สันติวัฒนกุล อธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

สรปุสาระส าคัญ : แนวคิดในการท างาน  กล่าวถึง 2 ประเดน็ คือ  
1. ท างานอย่างมีกลยทุธ์-ยุทธศาสตร์ ซึ่งจะท าให้การบรหิารองค์กร เป็นไปอย่างมีพลัง 

2. คุณธรรมน าการบรหิาร โดยเปิดโอกาสให้ทุกคนท างานอย่างเต็มที่ 

แรงบันดาลใจเพื่อการท างานให้มศว 
1. สร้างสรรค์โครงการที่มีคุณภาพ 
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2. ใส่ใจในการจัดการเรียนการสอน 

3. สนับสนุนให้คนท างานมีส่วนร่วมในการท างานวิชาการ 

4. สอน พัฒนาการเรียนการสอน ใหม้ีประสิทธิภาพทุกระดับ 

5. ส่งเสริมความก้าวหน้าของบุคลากรทกุระดบั 

     หลักคิดในการท างานบรหิารองค์กร 
1. ซื่อสัตย์สุจริต 

2. จิตมุ่งบริการ 

3. งานสัมฤทธ์ิผล 

4. พัฒนาตน 

5. ทุกคนตรวจสอบได ้

ทิศทางการเตรียมการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ มศว 
1. ยุทธศาสตร์ 20 ปี (พ.ศ. 2565 -2580) 

2. มีการปรบัแผนยุทธศาสตรทุก 5 ป ี

3. ในทุกๆ ปี จะร่วมกันหาทางส่งเสริมสนับสนุนแผนยุทธศาสตร์ เพื่อประสิทธิภาพในการบริการ 

          ยุทธศาสตร์  3  ด้าน ของ มศว เพื่อตอบเป้าประสงค์หลัก (Goals) 
1. เพื่อเป็นองค์กรแหง่การเรียนรู้ วิจัยและนวัตกรรม 

2. เพื่อเป็นองค์กรทีม่ีสมรรถนะสงูและมีธรรมาภิบาล 

3. เพื่อการเป็นมหาวิทยาลัยทีม่ีความรับผิดชอบต่อสังคม 

การพัฒนามหาวิทยาลัยในด้านต่างๆ : ด้านวิชาการและการศึกษา 
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        ด้านบริหารและทรัพยากรบุคคล, ด้านการคลัง, หน่วยสนับสนุนการเรียนการสอน 
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     ด้านการบรกิารวิชาการ, โครงการเพื่อช่วยเหลอืประชาคม มศว และสังคม 
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วันท่ี 28 มกราคม 2565 หัวข้อ ภาวะผู้น าและการบริหารทีมในบริหารแห่งการเปลี่ยนแปลง 
           โดย ผศ .ดร.  นิภา แก้วศรีงาม 

เนื้อหาการอบรมมีดังนี้  

ภาวะผู้น า & Change Management  

@ การสร้างภาวะผู้น า: Skills for Leadership  

- ทักษะเพื่อผู้น า 

@ การบริหารทีมงาน 

การสร้าง Talent member Ship และ synergistic Team 

 
 

 
องค์กรแห่งความสุข  Happy Organization 

   - ธรรมาภิบาล Good governance 

 - ความจริง Truth 

-  นโยบาย Policy   

-  การบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ Human resource Management  

-  การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ Human resource development 
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   ธรรมาภิบาล ( Good Governance) คือ การปกครอง การบรหิาร การจัดการการควบคุมดูแล กจิการ

ต่าง ๆ ให้เป็นไปในครรลองธรรม นอกจากนี้ยังหมายถึงการบรหิารจัดการที่ดี ซึ่งสามารถน าไปใช้ได้ทั้งภาครัฐและ

เอกชน ธรรมที่ใช้ในการบริหารงานนี้ มีความหมายอย่างกว้าง กล่าวคือ หาได้มีความหมายเพียงหลกัธรรมทางศาสนา

เท่านั้น แต่รวมถึง ศีลธรรม คุณธรรม จริยธรรม และความถูกต้องชอบธรรมทั้งปวง ซึ่งวิญญูชนพึงมีและพงึประพฤติ

ปฏิบัติ อาทิ ความโปรง่ใสตรวจสอบได้ การปราศจากการแทรกแซงจากองค์กรภายนอก เป็นต้น 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า หลักธรรมาภิบาลนั้นประกอบด้วย 6 หลักการคือ 

1. หลักคุณธรรม 

2. หลักนิติธรรม 

3. หลักความโปร่งใส 

4. หลักความมสี่วนร่วม 

5. หลักความรบัผิดชอบ 

6. หลักความคุ้มค่า 

 ความจริง  Truth คือสภาพที่เป็นอย่างนั้นโดยแน่แท้ ไม่กลายเป็นอื่น มักใช้อย่างสอดคล้องกบัข้อเท็จจรงิ

และความเป็นจรงิ หรือความเที่ยงตรง ของต้นแบบ, มาตรฐาน หรือความคิด ในทางญาณวิทยาถือว่าความจริงเป็น

คุณสมบัติของข้อความทีม่ีลกัษณะพิเศษแบบใดแบบหนึ่ง ดงันี้ แบบสหนัย ถือว่าข้อความที่เป็นจรงิ ต้องสอดคล้อง

กับข้อความอื่น 

 นโยบาย (Policy) หมายถึง แนวหรือวิธีการ เพื่อการปฏิบัตทิี่รัฐบาล หรือสถาบัน หรอืกลุม่ หรือบุคคล 

เลือกจากทางเลือกหลายๆ ทาง เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติโดยปกตจิะสะท้อน ใหเ้ห็นถึงการตัดสินใจในปัจจุบัน

เพื่อการ แก้ปัญหาทีมปีระสทิธิผลและเพื่ออนาคตที่ดีกว่า 

การบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource Management : HRM) คือ กลยทุธ์ตลอดจน

กระบวนการในการจัดการบุคลากรในองค์กรตามมิติต่างๆ เพื่อให้บุคลากรสามารถด าเนินการท างานตามหน้าที่ของ

ตนให้เกิดประสิทธิภาพสงูสุด และเกิดปัญหาให้น้อยทีสุ่ด รวมถึงการพฒันาใหบุ้คลากรมีศักยภาพเพิ่มข้ึน เพือ่การ

ปฎิบัติงานทีม่ีประสทิธิภาพย่ิงข้ึน และเพือ่ความส าเร็จขององค์กรทีเ่พิ่มข้ึนตามไปด้วย 

 การพัฒนาทรพัยากรมนุษย์ (Human Resource Development : HRD) คือกรอบและกระบวนการในการ

พัฒนาตลอดจนส่งเสริมใหบุ้คลากรในองค์กรมีความรู้ความสามารถไปจนถึงมทีักษะในการปฎิบัตงิานได้ดียิ่งขึ้น อีก

ทั้งพนักงานยังเกิดการพัฒนาศักยภาพด้วย โดยการพฒันาศักยภาพของพนักงานในองค์กรนั้นอาจท าไดห้ลายวิธีหรือ

หลายกระบวนการตั้งแต่การฝกึอบรม, การศึกษาผ่านการเรยีนการสอนที่จริงจัง, การออกไปดูงานนอกองค์กร,  
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ไปจนถึงการถ่ายทอดประสบการณ์ระหว่างกัน ซึง่เมื่อพนักงานได้รับการพัฒนาแล้วก็สามารถเป็นประโยชน์ต่อองค์กร 

ส่งผลให้องค์กรพฒันาและประสบความส าเร็จตามไปด้วยได้ 

 โครงสร้าง Structure  : เป้าหมายที่ชัดเจน  Structure  Clear Organization Goal 

             : ช่วงการควบคุม   span of control  

            : เอกภาพของค าสั่ง Unity of Command 

              : ระบบจัดการฐานข้อมลู Data base Management System 

                         : ศูนย์ข้อมูล information Center  

คน People             : CEO, Manager. Team,   Memberships 

ดังนั้น องค์กรแห่งความสุข คือ องค์กรทีส่ามารถกระตุ้น จงูใจ สร้าง ความสุขทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจ

ให้ทุกคนในองค์กร สร้าง ความรูส้ึกเป็นส่วนหนึ่งขององค์กร พร้อมปฏิบัติภารกิจของ องค์กรใหบ้รรลุตามเป้าหมาย

ได้อย่างมีประสทิธิภาพ 

 

 
 

การสรา้งภาวะผู้น า ต้องมี 3 c ได้แก ่

1. Competence สมรรถนะ 

 การก าหนดเพื่อใหเ้ห็นว่าพนักงานทุกคน พนักงานในแต่ละระดับ และพนักงานในแตล่ะกลุ่มงานจ าเป็นที่

จะต้องมีความรู้ ทักษะ และ คุณลกัษณะที่ส าคัญอะไรบ้าง เพื่อน าไปใช้ในการสร้างความส าเร็จในการท างานใน

องค์การ  

           5 competency 5 สมรรถนะ คือ การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) บริการที่ดี (Service 

Mind) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)  จริยธรรม (Integrity)  ความร่วมแรงร่วมใจ 

(Teamwork) 
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2. Credibility ความน่าเช่ือถือ 

 มีคุณธรรม หรอื ความน่าไว้วางใจ ซึ่งคือคุณสมบัติที่ใครคนหนึ่งหรือสิ่งหนึ่งมีที่ท าให้คนอื่นสามารถเช่ือถือ

และไว้วางใจได้  

Credibility คือ จรรยาบรรณวิชาชีพ คุณธรรมซื่อสัตย์ รับผดิชอบยุติธรรม สถานะทางเศรษฐกจิ ผลงานทีม่ี

มาตรฐานมปีระสิทธิภาพประสิทธิผล  

3. Character มนุษยสัมพันธ์ 

 การมีบุคลิกภาพที่เหมาะสม การตอบสนองความต้องการ มีบุคลิกภาพดี (Personality) 

        Character คือ บุคลิกภาพดี ความเป็นผู้น า เชิงรุก สร้างสรรค์ คิดบวก เปิดการสื่อสารที่ซื่อสัตย์ ความสัมพันธ์

และการท างานเป็นทมี วุฒิภาวะและความฉลาดทางอารมณ ์

 รูที้มงาน รู้คน พัฒนาคน 

 - ผู้ฝึกสอนและทีป่รึกษา: ความสามารถพเิศษ Coacher & Mentor: Talent 

 - การสื่อสาร Communication 

 - ผู้ให้ค าปรึกษา ที่ปรึกษาอละผู้ให้ค าแนะน า  Consultant  & Counselor 

 - การน า แรงจูงใจ แรงบันดาลใจ Navigator, Motivator 

 - วิทยากร Facilitator  

 - นักพัฒนา Developer 

รู้บทบาท  รู้งาน: พัฒนาคน 

 - บทบาทและความรบัผิดชอบ Role & Responsibility 

 - การวางแผน การจัดระเบียบ การจัดบุคลากร #เลือกแล้วปฏิเสธผูอ้ านวยการ #มอบหมาย 

POSDCoRB (Planning, Organizing, Staffing #Selecting & Rejecting, Director # Delegating,   

Coordinating, Reporting, Budgeting) 

   POSDCoRB คือ หลักในการบรหิารจัดการองค์กรที่ใช้กันทัง้ในภาครัฐ และ เอกชนทีผู่้มีอ านาจบริหารมี

หน้าที่และบทบาทการบริหารอยู่ 7 ประการ P = Planning การวางแผน O = Organizing การจัดการองค์กร  

S = Staffing การจัดการด้านบุคคลากร D = Directing การควบคุมสัง่การ Co = Coordinating การประสานงาน 

R = Report การรายงาน B = Budgeting (การจัดท างบประมาณ) 

 - การควบคุม Controlling 

- การประเมินผลการปฏิบัติงาน Performance Appraisal 

- การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ  Problem Solving &Decision Making  



11 

 

รู้ผู้รับบริการ 

ประเภทของผู้รบับริการ 

- แบ่งตามสังกัด 

- แบ่งตามการสัมผสับริการ 

ผู้รบับริการ 

 - ลูกค้า customer ผู้บริโภคภายนอก  ภายนอกก็จะมีโดยตรงและโดยอ้อม 

 - พนักงาน Employees ภายในก็จะมีพนักงานส่วนหน้าและพนักงานส่วนหลงั 

 - ผู้ให้บริการทุกคนสามารถบริการกันและกัน (Internal Service )  ( The Next Table is Your 

Customer ) 

   ผู้รับบรกิารภายใน คือเพื่อนพนกังานในหน่วยงานใด ก็ตามของบริษัท องค์กรเดียวกบัเราที่เราต้อง 

ประสานกันเพื่อใหบ้รรลุ วัตถุประสงค์ และภารกจิขององค์การ 

CHANGE 

ภาวะผู้น าการเปลี่ยนแปลง (Transformational Leadership) ผู้น าและผู้ตามมปีฏิสัมพันธ์กัน ก่อให้เกิด

การเปลี่ยนแปลงสภาพทัง้สอง ฝ่าย คือเปลี่ยนผู้ตามไปเป็นผูน้ าการเปลี่ยนแปลง และเปลี่ยนผู้น าการเปลี่ยนแปลงไป

เป็นผู้น าแบบจริยธรรม  

ผู้น าการเปลี่ยนแปลงจะตระหนักถึง ความต้องการของผู้ตามและจะกระตุ้น ตามให้เกิดความส านึกและ

ยกระดับ ความต้องการของผู้ตามให้สงูข้ึน ท าให้ ผู้ตามเกิดจิตส านึกของอุดมการณ์ยึดถือ ค่านิยมเชิงจริยธรรม เช่น 

อิสรภาพ ความยุติธรรม ความเสมอภาค สันติภาพ และสิทธิมนุษยชน 

การท างานเป็นทีม: ทีมเสมือน Teamwork: Virtual Team 

 ความจ าเป็น : เป็นหน้าที ่

- ท าคนเดียวไม่ส าเรจ็ 

- เร่งด่วน 

- ต้องใช้หลากหลายความรู ้

- หลายหน่วยงานร่วมรับผิด 

- ต้องการความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

- ต้องการสร้างบรรยากาศความสามัคคี 

Synergistic Team พลังในการท างานร่วมกันภายในทมี จะเกิดข้ึนจากเมื่อทุกคนในทีมต่อยอดงานของกันและกัน 

ส่งเสริมงานกัน ช่วยให้งานมีประสทิธิภาพสูงสุด 
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การผนึกพลังประสานความต่าง 

 การผนกึพลงัประสานความต่าง คือ คนสองคนหรือมากกว่า มาท างานหรือท ากจิกรรมร่วมกันเพื่อหาทาง

ออกที่ดีกว่าทีจ่ะท าโดยใครคนใดคนหนึ่งเพียงล าพัง มันจะไม่ใช่วิธีของฉันหรือวิธีของเธออีกตอ่ไป แต่มันจะเป็นวิธี

ของ “เรา” และมันจะเป็นวิธีที่เหนือกว่า 

 

 
รูปแบบบริหารการขัดแย้ง 

การแข่งขัน (Competing )  ความก้าวร้าว          (win-lose) 

                    การร่วมแรงร่วมใจ (Collaborating)           ส าเร็จด้วยกัน, ชนะร่วมกัน Win-Win 

การประนีประนอม (Compromising)  การหลีกเลี่ยง           (Avoiding)   

          หนีปัญหา            (lose-lose) 

                    การร่วมแรงร่วมใจ (Collaborating)           จุดหมาย (win-win) 

ผู้ที่จะสร้างความร่วมมือร่วมใจจงึควรมทีักษะของการติดต่อสื่อสารแบบกล้าแสดงออก (Assertive) และมี

แนวคิดและพฤติกรรมของความร่วมมือระหว่างบุคคลก้าวร้าว (Aggressive)  ต้องชนะกันไปข้างใดข้างหนึ่ง(Win-

Lose)  ชนะร่วมกัน (Win-Win) ร่วมกันแพ้ทัง้คู่ (Lose/Lose) 

ผู้น าควรมีความรู้ความเข้าใจ ในเรื่องเทคนิคการบริหารความขัดแย้งทั้งในด้านลดและด้านเพิ่ม เพื่อน าไป

ประยุกต์ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสมสถานะการณ์ในหน่วยงานหรือองค์กร ในแต่ละห้วงเวลา 
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WIN -WIN STRATEGY  

   1. วางแผนร่วมกัน ก าหนดจุดมุ่งหมายร่วมกัน 

   2. ก าหนดปัญหาหาแนวทางแก้ไขตัดสินใจร่วมกัน - เน้นปัญหา, ไม่เน้นคน สนใจ ใส่ใจ, ไม่กล่าวโทษ โจมต ี

   3. ให้ความส าคัญกับส่วนรวม ไม่เน้นฐานะ  

   4. มีข้อตกลงร่วมกันอย่างเต็มใจ ไม่บังคับกันและกัน 

การแสวงหาจุดร่วม-สงวนจุดต่าง  

การน าข้อขัดแย้งมาเป็นประโยชน์ในการพัฒนา  

    -  การแสวงหาแนวทางใหม่ที่ไมส่ร้างความขัดแย้ง การระดมความคิด 

    -  การคัดสรรแนวคิดและแนวทางที่ดีของแตล่ะฝ่าย Positive Thinking 

    -  การสร้างให้เกิด Synergistic Teamwork 

    -  การก าหนดเป้าหมายและ Commitment ร่วมกัน 

    -  การแบ่งปันผลประโยชน์ด้วยความยุติธรรม 

    -  Productive Conflict      การร่วมแรงร่วมใจ Collaborating      ส าเร็จด้วยกัน, ชนะร่วมกัน Win-Win 

8’ Q for success 

     1. IQ (Intelligence Quotient) ความฉลาดทางสติปญัญา  

     2. EQ (Emotional Quotient) ความฉลาดทางอารมณ ์ 

    3. AQ (Adversity Quotient) ความสามารถในการฝันฝา่ปัญหาอปุสรรค 

    4. TQ (Transformation Quotient) ความฉลาดด้านเทคโนโลย ี

    5. HQ (Health Quotient) ความสามารถในการดูแลสขุภาพให้พ้นจากโรคภัยไข้เจ็บ 

    6. CQ (Cheerful Quotient) ความร่าเริง ร่าเรงิ แจ่มใส และคิดบวก 

    7. MQ (Moral Quotient) ความฉลาดทางศีลธรรม จรยิธรรม  

    8. SQ (Spiritual Quotient) ความฉลาดในการแก้ปัญหา 

 
วันท่ี 31 มกราคม 2565 หัวข้อ การด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์ด้านทรัพยากรบุคคล 

           โดย รศ.ดร.ลัดดาวัลย์ ผิวทองงาม รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

     ยุทธศาสตร์ 3 ด้านต่อเป้าประสงค์หลัก 

1. เพื่อเป็นองค์กรแหง่การเรียนรู้วิจัยและนวัตกรรม 

2. เพื่อขับเคลื่อนให้มหาวิทยาลัยเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูงและมีธรรมาภิบาล 

3. เพื่อการเป็นมหาวิทยาลัยทีม่ีความรับผิดชอบต่อสังคม 
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ยุทธศาสตร์ที่ 1 การเป็นผู้น าทางการศึกษา เป้าประสงค์หลกัเพื่อเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้วิจัยและนวัตกรรม  

ประเด็นที่ 1 ความเป็นเลิศด้านหลักสูตรและการสอน ( Excellent Curriculum & Teaching Expert) 

ประเด็นที่ 2  ความเป็นเลิศด้านการวิจัยและนวัตกรรม ( Excellent  Research & Innovation  Expert) 

  ประเด็นที่ 3  การมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยระดับเลิศ ( World Class University) 

  ประเด็นที่ 4  การพัฒนานสิิตส าหรบัการเป็นพลเมืองโลก ( Student and Alumni Development for  

                           Global Citizen) 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสงูและมีธรรมาภิบาล   High Performance & Good  Governance  

                   Organization 

 ประเด็นที่ 1 มหาวิทยาลัยบรหิารงานโดย ใช้หลักธรรมาภิบาล good governance 

 ประเด็นที่ 2 มหาวิทยาลัยมกีารบรหิารจัดการทางการเงินเพื่อการพฒันาอย่างยัง่ยืน Finance for sustainable  

                 Development 

   ประเด็นที่ 3 บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีศักยภาพและสมรรถนะ (Human  Capacity  &  Human  

                           Competency) 

 ประเด็นที่ 4 มหาวิทยาลัยอจัฉริยะ ( Smart  University) 

   ประเด็นที่ 5 มหาวิทยาลัยย่ังยืนและเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม (Sustainable  Green  University) 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 พันธกิจสัมพันธ์เพือ่สงัคม 

      เป้าประสงค์หลักเพื่อการเป็นมหาวิทยาลัยทีม่ีความรับผิดชอบต่อสังคม เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์  

1. เพื่อด าเนินพันธกจิสมัพันธ์พี่ตอบสนองเป้าหมายการพฒันาที่ยั่งยืน 

  2. เพื่อบรูณาการศาสตร์พันธกจิในการมีส่วนร่วมในการพฒันาชุมชนสังคมตามยุทธศาสตร์ชาติ 

เป้าหมายดา้นบุคคล 

Effective and Well-being Workforce to Drive SWU Goal 

ทรัพยากรบุคคลที่มปีระสิทธิภาพ และมีคุณภาพชีวิตที่ดี เปน็พลังส าคัญ ในการขับเคลือ่นมหาวิทยาลัยใหบ้รรลุ

วิสัยทัศน์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

จ านวนบุคลากร 

จ านวนบุคลากรมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ทั้งหมด 5,941 ราย  

- พนักงานมหาวิทยาลัย 5,421 ราย คิดเป็นร้อยละ 91.25  

- ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 209 ราย คิดเป็นรอ้ยละ 3.52 

- ลูกจ้างช่ัวคราวต่างประเทศ 108 ราย คิดเป็นร้อยละ 1.82 
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- ข้าราชการ 129 ราย คิดเป็นร้อยละ 2.17 

- ลูกจ้างประจ า 74 ราย คิดเป็นร้อยละ 1.25  

จ านวนบุคลากรมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จ าแนกตามต าแหน่งได้ดังนี ้

- สายวิชาการ 2,047  ราย 

- สายปฏิบัติการ 3,894 ราย  

            จ านวนบุคลากรมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จ าแนก ตามกลุ่ม สงักัดส่วนงาน 

          - กลุ่มคณะ, สถาบัน, ส านัก  

            17 คณะ/ 5 วิทยาลัย/ 3 สถาบัน/ 7 ส านัก/ 1 ศูนย์ รวมจ านวน 2,786 ราย 

- กลุ่มโรงพยาบาล 

    1 โรงพยาบาล 2 ศูนย์การแพทย์ รวมจ านวน 2,388 ราย 

          - กลุ่มโรงเรียนสาธิต 

    5 โรงเรียนสาธิต รวมจ านวน 767 ราย  

บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีศักยภาพและสมรรถนะ (Human  Capacity  & Human competency) 

ประเด็นที่ 3 มีการมุง่เน้นด้านต่างๆดังนี ้

           1. การมุ่งเน้นสภาพแวดล้อมบุคลากร (Focusing On Workforce Environment) 

           2. การมุ่งเน้นระบบและกระบวนการจัดการทรัพยากรบุคคลเพื่อผลสัมฤทธ์ิขององค์กร (Focusing on HR  

Operation Processes for HPO)  

           3.  การมุ่งเน้นความผกูพันของบุคลากร (Focusing On Workforce Engagement)  

การมุ่งเน้นสภาพแวดล้อมของบุคลากร ได้แก่ 

- สภาพแวดล้อมในการปฏิบัตงิาน  

- ระบบสารสนเทศด้านบรหิารทรัพยากรมนุษย์ 

- ภาพลักษณ์องค์กร  

- วัฒนธรรมองค์กร 

การมุ่งเน้นระบบและกระบวนการจัดการทรัพยากรบุคคลเพ่ือผลสัมฤทธิ์ขององค์กร (Focusing  

On HR Operation Processes For HPO) ได้แก่ 

- การวางแผนทรพัยากรมนุษย์ 

- การสรรหาและคัดเลือก 

- การพัฒนาบุคลากร 
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- การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การมุ่งเน้นความผูกพันของบุคลากร ได้แก่ 

- ค่าตอบแทน 

- คุณภาพชีวิตในการท างาน 

- การเติบโตในสายอาชีพ 

          หัวหน้างาน  

กลไกทีส่ าคัญและมีอทิธิผลสูง  ต่อประสิทธิภาพ และประสทิธิผลของงานในหน่วยงาน ภาควิชา ส่วนงาน 

และมหาวิทยาลัย  

บทบาทภาวะผู้น าของหัวหน้างาน 

           - บทบาทด้านบรหิารงานทั่วไป 

           - บทบาทด้านบรหิารงานบุคคล 

           - บทบาทด้านการก ากับตามพันธกจิของหน่วยงาน 

           - ภารกิจ หน้าที่ ความรบัผิดชอบของหน่วยงาน 

           - ตั้งเป้าหมายในการบริหารหน่วยงานบุคลากร  

บุคลากร  

- อัตราก าลัง 

- TOR 

- ข้อตกลงการปฏิบัติงาน  

- แผนพัฒนาหน่วยงาน 

- แผนพัฒนาคน 

การประเมิน Appraisal 

- ผลตอบแทน (Reward) 

- การพัฒนา (Development) 

 Appraisal 

Competency Appraisal   30% 

- Core competency 

- Functional competency 

- Managerial competency  
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Performance Appraisal   70 %  

  การประเมินสมรรถนะ (Competency Appraisal) การประเมินความรู้ทักษะ ความสามารถ พฤติกรรมการ

ท างานของบุคคล รวมทัง้คุณลักษณะที่แสดงออกและเปรียบเทียบกับระดบัสมรรถนะที่คาดหวังในต าแหนง่งานนั้น  

- สมรรถนะหลกัขององค์กร (Core Competency) หมายถึง เป็นเรื่องที่องค์กรมีความช านาญทีสุ่ด  

  เป็นขีดความสามารถพิเศษทีส่ าคัญในเชิงกลยทุธ์ เป็นแกนหลักที่ท าใหอ้งค์กรบรรลุพันธกิจ  

- สมรรถนะประจ าต าแหนง่งาน (Functional Competency) หมายถึง ความรู้ทักษะ และคุณลักษณะที่    

  บุคลากรจ าเป็นต้องมี หรือเป็นพฤติกรรมบ่งช้ี (Behavior Indicator) ของบุคลากรแต่ละต าแหน่งหรอื  

  หน้าที่งาน เพื่อใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้  

 - สมรรถนะทางการบริหาร (Managerial competency: MC) หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรม ที่   

            ก าหนดเฉพาะส าหรบัต าแหน่งประเภทบรหิาร เพือ่สนับสนุนใหผู้บริหารแสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมแก่  

            หน้าที่ความ รับผิดชอบ และสง่เสรมิใหส้ามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้ดีย่ิงข้ึน  

Performance Appraisal 

การประเมินผลการปฎิบัตงิาน (Performance Appraisal) เป็นการประเมินการวัดผลทางการปฎิบัตงิาน 

ของพนักงานทั้งในเรื่องความสามารถในการท างานไปจนถึงศักยภาพที่ช่วยให้องค์กรประสบความส าเร็จได้ดียิ่งขึ้น  

- ภาระงานหลัก  (Core Duty)   50% 

- ภาระงานส่วนกลางของส่วนงาน (Shared duty) 10 % 

- ภาระงานตามยุทธศาสตร์หรือวิสัยทัศน์ (Strategic/Visionary duty) 10 % 

ระบบประเมินต้องสะทอ้นผลการท างาน กล่าวคือ สามารถสะท้อนคุณลักษณะของตัวงานและคุณค่าของผล 

การปฏิบัตงิานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม นอกจากนีผ้ลของการประเมินผลการปฏิบัตงิานยังสามารถเอาไปใช้

ประโยชน์ในงานบรหิารบุคคลด้านอื่น ๆ อีกด้วย 

ประเมินให้ตรงกับข้อตกลงการปฏิบัติงานและเกณฑก์ารประเมิน กล่าวคือ เมื่อมีการประเมินจะต้องประเมิน 

ให้ตรงกับข้อตกลงพร้อมทั้งเกณฑ์การประเมินการปฏิบัตงิานที่ได้ท าแบบบันทึกช้อตกลงกันไว้และให้ตรงตามความ

คาดหวังตามต าแหน่งนั้นๆ  

มีประเด็นการซักถาม 

หากจ านวนคน หรอืบุคลากรมีไม่เพียงพอ จะตอ้งท าอย่างไร  

   - หัวหน้าต้องรู้งานโดยรอบ การพฒันาคน การ turn งาน หน้าที่ การสร้างคนมาแทน เขาต้องรูง้านอื่นๆ  

   - ต้องมีการหมุนงาน การหมุนงานเป็นการวางก าลังคน หา้มท างานหน้าที่เดียว ไปจนถึงเกษียณ 
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วันท่ี 1 กุมภาพันธ์  2565 หัวข้อ หลักการแนวทางการบริหารการเงิน การคลัง การพัสดุภาครัฐ 
    เนื้อหาประกอบด้วย 

- พรบ. วิธีการงบประมาณ พ. ศ. 2561 

- พรบ. วินัยการเงินการคลงัของรัฐ พ. ศ. 2561 

- พรบ.  การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 

งบประมาณรายจา่ย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนญุาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์
และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

งบประมาณรายจา่ยขา้มปี หมายถึง งบประมาณรายจ่ายทีม่ีระยะเวลาการใช้ได้เกินปงีบประมาณ ตาม
วัตถุประสงค์และระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย ว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาต้ังแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของปหีนึ่ง ถึงวันที่ 30  กันยายน ของปีถัดไป และ
ให้ใช้ปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นช่ือส าหรับปีงบประมาณนั้น 

เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงทีห่น่วยงานของรัฐจัดเกบ็หรือได้รบัไว้เป็นกรรมสทิธ์ิตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอื่นใดที่ต้องน าสง่คลงั แต่มีกฎหมายอนญุาตให้
สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง  

หน่วยรับงบประมาณ หมายถึง หน่วยงานของรฐัที่ขอรบัหรอืได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
หน้ี หมายถึง ข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายหรืออาจจะตอ้งจ่ายเป็นเงิน สิ่งของ หรือบริการ ไม่ว่าจะเป็นข้อผูกพัน

อันเกิดจากการกู้ยืม การค้าประกัน การซือ้หรือการจ้างโดยใช้เครดิตหรอืจากการอื่นใด 
หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาล

รัฐธรรมนูญ องค์กรอสิระตามรัฐธรรมนูญ และองค์กรอัยการ องค์การมหาชน ทุนหมุนเวียนที่มฐีานะเป็นนิติบุคคล 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กฎหมายก าหนด 
ภาพรวมการจัดการงบประมาณตาม พรบ. วิธีการงบประมาณ พ. ศ. 2561  

กระบวนการ มีดังต่อไปนี้ ฝ่ายบริหารจัดท าแผนงบประมาณประจ าปเีสนอต่อสภา อนุมัติงบประมาณ และ
การบริหารงบประมาณ โดยระบบงบประมาณต้องมุง่เน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ซึง่เนื้อหาจะ
ประกอบด้วยงบประมาณในแต่ละปีที่ได้รบั 
กิจกรรมทางงบประมาณ 

1. กระบวนการงบประมาณ ด าเนินการจัดท า การอนุมัติและการบรหิาร 

2. ระบบการเงิน ประกอบด้วย การรับเงิน การน าเงินส่งคลัง การเกบ็รักษาเงิน การเบกิจ่ายเงิน 

3. ระบบบญัชี ประกอบด้วยเอกสารหลักฐานทางบญัชี การบันทึกบัญชี และการรายงานทางบญัชี 

4. ระบบพัสดุ ประกอบด้วย การจัดซื้อจัดจ้าง การท าสัญญา การตรวจรับ การเกบ็รกัษา และการจ าหน่าย  
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การยื่นค าขอตั้งงบประมาณรายจา่ย 
การยื่นค าขอตัง้งบประมาณ อย่างน้อยต้องแสดงวัตถุประสงค์ แผนการปฏิบัตงิาน แผนการจ่ายงบประมาณ 

รายงานเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ รายการก่อหนีผู้กพันทีม่ีวงเงินต้ังแต่ 1 พันล้านบาทข้ึนไป ใหห้น่วยรับ
งบประมาณ เสนอ ครม. พิจารณาอนุมัติก่อนทีจ่ะมกีารยื่นค าขอตั้งงบประมาณ 

พรบ. วินัยการเงินการคลงั  (ม.17) ก าหนดหลกัการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้แกห่น่วยงานของรัฐ โดย
พิจารณาความจ าเป็น ภารกจิ สถานะเงินนอกงบประมาณ การหารายได้ ความสามารถในการใช้จ่ายหรือการก่อหนี้
ผูกพัน 
  การยื่นค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น ถ้าหน่วยรบังบประมาณมิได้ยื่นภายในก าหนดระยะเวลา
ตามที่ผู้อ านวยการก าหนด หรือยื่นค าขอโดยไมม่ีรายงานเกีย่วกับเงินนอกงบประมาณ ใหผู้้อ านวยการตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีให้ได้ตามที่เห็นสมควร  

การขอเบิกเงินจากคลัง จะขยายเวลาเบิกเงินจากคลงัได้เฉพาะกรณีที่ได้ก่อหนี้ผกูพันไว้แล้วให้กันเงินไว้เบกิ
เหลื่อมปีได้ หลักคือ งบประมาณปีใด ให้เบกิจ่ายเสร็จสิ้นในปีนั้น และสามารถขยายเวลาได้ 6 เดือน กรณีมีความ
จ าเป็นกระทรวงการคลังขยายเวลาได้อกีไม่เกิน 6 เดือน 

ระบบติดตามประเมินผล ใหผู้้อ านวยการวางระบบติดตามประเมินผลตามแผนการปฏิบัติงาน แผนการใช้
จ่ายงบประมาณ วัดผลสัมฤทธ์ิ ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ โดยติดตามและประเมินผลทัง้ก่อน 
ระหว่าง และหลัง 
การจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันโดยฝ่าฝืนพระราชบัญญัติ 

ข้าราชการ พนักงาน ลกูจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยรบังบประมาณผู้ใด จ่ายเงินหรือก่อหนีผู้กพัน 
หรือโดยรู้อยู่แล้ว ยินยอมให้กระท าการดังกล่าวนั้น โดยฝ่าฝนืพระราชบัญญัติน้ี หรือระเบียบที่ออกตาม
พระราชบัญญัติน้ี นอกจากความรบัผิดชอบทางอาญาซึง่อาจได้รับตามกฎหมายอื่นแล้ว ผู้กระท าหรือผู้ยินยอมให้
กระท าการดังกล่าว จะต้องรบัผิดชดใช้เงินงบประมาณที่หนว่ยรับงบประมาณได้จ่ายไป หรือต้องผกูพันจะตอ้งจ่าย 
ตลอดจนค่าสินไหมทดแทนใดๆ ให้แกห่น่วยรับงบประมาณนั้น 

บุคคลภายนอกผู้ไดร้ับประโยชนจ์ากการกระท าตามวรรคหนึ่ง จะต้องร่วมรบัผิดกับผู้กระท าการฝ่าฝืนด้วย 
เว้นแต่จะแสดงได้ว่าตนได้กระท าไปโดยสุจริตไม่รูเ้ท่าถึงการฝ่าฝืนพระราชบัญญัติหรือระเบียบดังกล่าว 

โดยไม่ใช้บังคับแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งได้ทกัท้วงค าสัง่ของ
ผู้บังคับบญัชาหรอืได้บันทึกข้อโต้แยง้ไว้เป็นหนังสือแล้วว่า การที่จะปฏิบัติตามค าสั่งนั้นอาจไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือ
ระเบียบ  
กรอบแนวคิดการใช้จ่ายเงินแผ่นดิน 

การใช้จ่ายเงินหรือทรัพยส์ินของแผ่นดินต้องท าหลกัฐานเป็นลายลักษณ์อกัษรประกอบการด าเนินการหรือ
การเบิกจ่ายตามที่กฎหมายระเบียบข้อบงัคับหรือมติ ครม. ก าหนด 

หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มกีารบันทึกรายงานผลการพจิารณารายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัด
จ้าง และจัดเกบ็ไว้อยากเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูลเมื่อมีการร้องขอ  
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การก่อหน้ีผูกพันและการใช้จา่ยเงิน  
หน่วยงานของรัฐจะก่อหนีผู้กพันหรือจ่ายเงินได้ก็แต่โดยอาศัยอ านาจที่มอียู่ตามกฎหมาย การก่อหนี้ผกูพัน

และการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติหน้าทีห่รือการด าเนินงาน ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส คุ้มค่า และ
ประหยัด โดยพิจารณาเป้าหมาย ประโยชน์ที่ได้รบั ผลสมัฤทธ์ิ และประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐ และต้อง
เป็นไปตามรายการและวงเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานของรัฐนั้นด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสด ุ

การบริหารจัดการทรัพยส์ินที่อยู่ในความครอบครองหรือการก ากับดูแลของหน่วยงานของรัฐใหเ้ป็นไปตามที่
ก าหนดไว้ในกฎหมายและกฎที่เกี่ยวข้อง โดยต้องพจิารณาประโยชน์ของรัฐและประชาชน ความคุ้มค่าและความ
ประหยัด ซึ่งต้องกระท าด้วยความรอบคอบระมัดระวังและมกีารบริหารความเสี่ยงอย่างเหมาะสมและต้องไม่
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพยส์ินน้ัน 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ต้องปฏิบัติตามหลกัเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐหรือตามกฎระเบียบของหน่วยงานของรัฐโดยเคร่งครัด 
โดยต้องด าเนินการด้วยความสุจริต คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได้  
หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐตอ้งก่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรฐั
และต้องสอดคลอ้งกบัหลักการดังต่อไปนี้ คือ คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ 
การด าเนินการวางแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพจิารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าทีห่รอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัตงิานนั้น
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพือ่ขอความเห็นชอบ  

หลงัจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซือ้จัดจ้างประจ าป ีให้หน่วยงานของรัฐรบีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ให้เป็นไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบแล้วแต่กรณี เพือ่ให้พร้อมทีจ่ะท าสัญญาหรอืข้อตกลงได้ทันทเีมื่อได้รบั
อนุมัติทางการเงินแล้ว 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจา้งประจ าปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย
ในการปฏิบัตงิานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลพี่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐัเพื่อขอความ
เห็นชอบ และเมือ่ได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการต่อไป 
ขั้นเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง 

ก าหนดรายละเอียดขอบเขตของงานและเตรียมรูปแบบและเนื้อหาของสญัญาทีจ่ะลงนาม 
ขั้นตอนด าเนินการซื้อหรือจ้าง  

- คณะกรรมาธิการวิสามญั พิจารณาร่างพรบ. รายจ่ายประจ าปีงบประมาณแล้วเสรจ็  

- ประกาศ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
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- เผยแพร่ขอบเขตของงาน ประกาศเงื่อนไขการใช้จ่ายเงินงบประมาณ กรณีวงเงินเกิน 500,000  แต่ไม่เกิน 

10 ล้าน เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้  

- ท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง 

- ด าเนินการจัดหา วิธีการจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป  3 วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธี

เฉพาะเจาะจง 

- ท ารายการขออนุมัตสิั่งซือ้ สั่งจ้าง  

- ท าสัญญาก่อหนี้ผกูพัน 

- การบริหารสญัญา ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการโดยคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

- การบริหารพสัดุ กระบวนการเบิกจ่าย ให้เบิกจ่ายภายในปงีบประมาณนั้นๆ 

รายงานขอซื้อหรือจ้าง 
- เหตผุลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

- ขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ แบบรูปรายงานการกอ่สร้าง 

- ราคากลาง 

- วงเงินทีจ่ะซือ้หรือจ้าง วงเงินงบประมาณหรือวงเงินประมาณการ 

- ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุน้ันหรอืให้งานนั้นแล้วเสรจ็ 

- วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ตอ้งซือ้หรือจ้างโดยวิธีนั้น 

- หลักเกณฑก์ารพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

- ข้อเสนอแนะอื่นๆ  

วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  
ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้าง 

- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี คือ วิธีตลาดอิเลก็ทรอนกิส์ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ วิธี

สอบราคา 

- วิธีคัดเลือก 

- วิธีเฉพาะเจาะจง  

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ใช้วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่ไม่ซบัซ้อน หรือเป็น

สินค้าหรอืงานบริการที่มมีาตรฐานและได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า สามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ 
- การซื้อหรอืจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000 บาท แต่ไม่เกิน  5 ล้านบาท ให้เสนอราคาโดยใบเสนอราคา 

- การซื้อหรอืจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท ใหเ้สนอราคาโดยการประมูลอเิล็กทรอนิกส ์
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ให้เชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปทีม่ีคุณสมบัติตรงตามข้อก าหนดให้มายื่นข้อเสนอ 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ใช้วิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ ในการซือ้หรือจ้างครั้งหนึง่ ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้า
หรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า ให้เชิญชวน
ผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามข้อก าหนดให้มายืน่ข้อเสนอ 
วิธีคัดเลือก 
กรณีดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีคัดเลือก 

- ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก  

- เป็นพสัดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซบัซ้อน หรือตอ้งผลิตจ าหน่ายก่อสร้าง หรอืให้บริการโดย

ผู้ประกอบการที่มฝีีมือโดยเฉพาะหรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูงและผู้ประกอบการนั้นมี

จ านวนจ ากัด 

- มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พสัดุน้ันอันเนือ่งมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ซึง่หากใช้วิธีการ

ประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พสัดุ  

- เป็นพสัดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยีห่้อเป็นการเฉพาะ 

- เป็นพสัดุทีจ่ าเป็นต้องซือ้โดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนนิการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 

- เป็นพสัดุที่ใช้ในราชการลับหรอืเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือทีเ่กี่ยวกับความ

มั่นคงของประเทศ 

- เป็นงานจ้างซ่อมพสัดุทีจ่ าเป็นต้องถอดตรวจใหท้ราบความช ารุดเสียหายเสียกอ่นจึงจะประมาณค่าซ่อมได้

เช่นงานจ้างซ่อมเครื่องจกัรเครื่องมือกลเครื่องยนตเ์ครื่องไฟฟ้าหรือเครื่องอเิล็กทรอนกิส์ 

- กรณีอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

- ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกหรอืใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรอืข้อเสนอน้ัน

ไม่ได้รับการคัดเลอืก 

- เป็นพสัดุที่มกีารผลิตจ าหน่ายกอ่สร้างหรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึง่ไม่เกิน

วงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ไม่เกิน 500,000 บาท 

- เป็นพสัดุที่มผีู้ประกอบการซึง่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจ้างพสัดุจากผูป้ระกอบการ

ซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มี

พัสดุทีจ่ะใช้ทดแทนได ้
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- มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอบุัติภัยหรือภัยธรรมชาติฝเีกิดโรคติดต่ออันตรายตาม

กฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อใหเ้กิด

ความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

- พัสดุทีจ่ะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพสัดุทีเ่กี่ยวพันกบัพัสดทุี่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้วและมีความ

จ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบรูณ์หรอืต่อเนื่องในการใช้พัสดุน้ันโดยมูลค่าของพัสดทุี่

ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สงูกว่าพัสดทุี่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

- เป็นพสัดุทีจ่ะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐองค์การระหว่างประเทศหรอืหน่วยงานของต่างประเทศ 

- เป็นพสัดุทีเ่ป็นที่ดินหรอืสิง่ปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

- กรณีอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง  

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง กระท าได้ 4 วิธี 
- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

- วิธีคัดเลือก 

- วิธีเฉพาะเจาะจง 

- วิธีประกวดแบบ 

ข้อก าหนดในการจ้าง 
 ในการจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ผู้ใหบ้ริการต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม แล้วแต่กรณี ผู้ใหบ้รกิารตามวรรคหนึง่ซึง่เป็นนิติบุคคลต้องเป็นผูท้ี่ได้ข้ึนทะเบียนไว้กับ
สภาวิชาชีพนั้นๆด้วย ผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สญัญากบัหน่วยงานของรัฐต้องไม่
มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น ทัง้นี้ตามระเบียบที่รัฐมนตรกี าหนด  
การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรฐัค านึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพสัดุน้ัน และห้ามมิให้ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียง
กับยี่ห้อใดยีห่้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์
นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยีห่้อใด ก็ให้ระบุยีห่อ้นั้นได้  
การก าหนดราคากลาง 

ความหมายของราคากลาง หมายถึง ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรบัเปรียบเทียบราคาทีผู่้ยื่นข้อเสนอ ได้ย่ืน
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง 

ผู้มีหน้าที่จัดท าราคากลาง หมายถึง ผู้ที่ก าหนดรายละเอียดขอบเขตงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่
จะซื้อหรอืจ้างหรือแบบรปูรายงานการกอ่สร้าง 

วงเงินและประเภทงานที่ต้องจัดท าราคากลาง หมายถึง ทกุวงเงิน ทุกประเภทงาน 
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การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง หมายถึง กระท าเฉพาะงานก่อสร้าง ราคากลางงานก่อสร้างมี
อายุ  30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับอนุมัตริาคากลาง 

การประกาศเผยแพร่ราคากลางและวิธีการค านวณราคากลาง หมายถึงกระท าโดยเฉพาะการซือ้หรือจ้างที่มี
วงเงินเกิน 5 แสนบาท  

กรณียกเว้นไม่ต้องจัดท าราคากลาง หมายถึง กรณีตามข้อ 79  วรรค 2  ว  119 
  กรณีที่ต้องรายงาน สตง. ทราบ หมายถึง กรณีงานกอ่สร้างที่เสนอราคาต่ ากว่าราคากลางตั้งแตร่้อยละ  15  
ข้ึนไป  
ห้ามแบ่งซื้อแบ่งจ้าง 

ห้ามลดวงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างในครั้งเดียวกันเพือ่ให้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างเปลี่ยนแปลงไป เช่น รถจากอบีิดด้ิง 
ลงไปเป็นเฉพาะเจาะจงครัง้ละไม่เกิน 500,000 บาท หรอื 

ห้ามลดวงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างในครั้งเดียวกันเพือ่ใหผู้้มีอ านาจอนุมัติเปลี่ยนแปลงไป 
การพิจารณาว่าเป็นแบ่งซือ้แบ่งจ้างหรอืไม่ ให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างครัง้นั้นและความ

คุ้มค่าของทางราชการเป็นส าคัญ 
- งบประมาณได้มาคราวเดียวกันหรือไม ่

- เป็นพสัดุประเภทเดียวกันหรือไม ่

- มีความต้องการใช้งานพร้อมกันหรือไม ่

- มีเหตผุลความจ าเป็นที่ต้องแบ่งซื้อแบ่งจ้างหรือไม่  

การตรวจรับพัสดุ 
การตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 

- ให้ตรวจรับในวันทีผู่้ขายหรอืผูร้ับจ้างน าพสัดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสรจ็สิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

- เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วใหร้ับพสัดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รบัจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน

ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างน าพสัดุน้ันมาส่ง 

การตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
- ให้ตรวจผลงานทีผู่้รบัจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการนับตัง้แต่วันที่ประธานกรรมการได้รบัทราบการส่งมอบ

งาน และให้ท าการตรวจรบัใหเ้สร็จสิ้นไปโดยเร็วทีสุ่ด 

- เมื่อตรวจเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามแบบรูป ในสญัญาแล้ว ให้ถือว่าผู้รบัจ้างสง่มอบงานครบถ้วนต้ังแต่วันที่

ผู้รบัจ้างส่งงานจ้างนั้น 

การตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา 
- ให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาสง่ และให้ด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นไปโดยเร็วทีสุ่ด 

- เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนแล้วให้รบังานนั้นไว้ และถือว่าที่ปรกึษาได้ส่งมอบงานถูกตอ้งครบถ้วนต้ังแต่

วันที่ที่ปรกึษาน าผลงานมาส่ง 
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การตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- ให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ใหบ้รกิารน าผลงานมาสง่ และให้ด าเนินการให้เสรจ็สิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

- เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนแล้วให้รบังานนั้นไว้ และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่

วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาสง่ 

การตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ ในกรณีทีก่รรมการตรวจรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับพสัดุหรืองานที่สง่มอบ 
ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้ แล้วให้เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรฐัเพื่อพิจารณาสั่งการถ้าหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐสัง่การให้รบัพสัดุหรืองานนั้นไว้  

 
วันท่ี 3 กุมภาพันธ์  2565 หัวข้อ บทบาทหน้าท่ีของหัวหน้างานยุคใหม่  โดย  ดร.อ านาจ วัดจินดา 
 

      ปัจจัยท่ีท าให้เป็นหัวหน้างานท่ีดี มีปัจจัยหลัก 3 ประการ ได้แก่ 
1. เก่งตน  
         - สามารถรับผิดชอบตนเอง พึ่งตนเองได้ มีความรู้เรื่องงาน ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ มีทักษะในการลงมือ
ปฏิบัติ สามารถท างานได้จริง ซึ่งสิ่งต่าง ๆ  ที่กล่าวมา แต่ละคนอาจจะมีไม่แตกต่างกัน แต่ที่ท าให้คนแต่ละคนแตกต่าง
กันมากที่สุดคือ ชุดความคิด (Mindsets) ที่ช่วยให้เราแก้ปัญหา มีวิธีคิดที่เหมาะสม สามารถพัฒนาตนเองได้ 
         นอกจากนี้ ยังมีวิธีคิดของการเป็นหัวหน้างานทีด่ี จาก Harvard Business Review ได้แก่ การมองภาพรวม / 
ความมีวิสัยทัศน์และมุมมองในการพัฒนาหน่วยงาน / ความสามารถในการออกแบบกระบวนการ ข้ันตอนการท างาน 
หรือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพได้ / การสร้างความร่วมมือ สร้างสัมพันธไมตรีกับหน่วยงานอื่น / 
และการเป็นผู้น าในการกระตุ้นให้ลูกน้องเกิดการพัฒนาตนเอง 
2. เก่งคน  
          -   มีภาวะผู้น า รู้จักโน้มน้าวให้บุคคลอื่นมีความคิดและการกระท าตามที่ต้องการ  

    ทั้งนี้ มีเทคนิคในการโน้มน้าวด้วยหลักการ 5 ช ได้แก่  
- ชอบ (ลูกน้องควรชอบหัวหน้า ถึงจะเต็มใจท าสิ่งที่หัวหน้าอยากให้ท า หัวหน้าจึงควรวางตัวให้ลูกน้อง

ศรัทธา ท าตัวเป็นแบบอย่างที่ดี) 

- ช่วย (หัวหน้าควรรู้จักช่วยเหลือ เกื้อกูลลูกน้อง) 

- ช่ืนชม (ให้ค าช่ืนชมลูกน้อง มีค าพูดดี ๆ สร้างก าลังใจ) 

- ชัดเจน (มีเหตุผลที่ดี ไม่คลุมเครือ มีหลักการ) 

- ช้ีแนะ (สอนงานได้ แนะแนวทางได้ มีความลึกซึ้งในงานที่ท า)  

มีทฤษฎีทางสมอง ที่กล่าวไว้ว่า สมองจะมีปฏิกิริยาต่อการสือ่สาร การรับรู้ ระหว่างหัวหน้าและลูกน้อง ใน 2 
มิติ คือ Toward ไปต่อ กับ Away ไม่เอา ไม่ไป ไม่ท า ดังนั้นจึงเป็นหน้าที่ของหัวหน้าที่จะสร้างปฏิกิริยาอย่างไรต่อ
ลูกน้อง 
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        ถ้าอยากให้เป็นปฏิกิริยา Toward เชิงบวก ต้องใช้หลัก SCARF ตามภาพข้างต้น  
        Status – ให้ความส าคัญ ไม่กดข่ี ไม่ละเลย ไม่เพิกเฉย 
        Certainty – ชัดเจน มีเหตุผล มีแนวทาง มีแผนงาน มีทิศทางการท างานที่ชัดเจน  
        Autonomy – ให้อิสระ ให้โอกาสได้มีแนวทางในการริเริ่ม การท างาน การตัดสินใจด้วยตนเอง 
        Relatedness – มีสัมพันธภาพที่ดีในเชิงบวก เชิงสร้างสรรค์ อย่าจ้องจับผิดลูกน้อง ยกย่อง ให้เกียรติ 
        Fairness – ยุติธรรม ไม่เอนเอียง ไม่เอาเปรียบ 
        เก่งคนดูจากตรงไหน - “อ่านคนออก บอกคนได้ ใช้คนเป็น เน้นการพัฒนา” 
3. เก่งงาน  
หลักในการบริหารงานยุคใหม่ต้องรู้จัก 7 Wastes 

1. Over Production – ความสูญเสียจากการผลิต / การใช้เวลาท างานมากเกินไป พิจารณาจาก
ความส าคัญของงาน 

2. Transportation - ความสูญเสียจากการขนส่ง / ขนย้าย การไหลของงาน การประสานงาน ต้องมีการ
ออกแบบที่ดี มีการส่งต่องานที่มีประสิทธิภาพ 

3. Motion - ความสูญเสียจากการเคลื่อนไหว ลดการส่งต่องานที่ไม่มีประสิทธิภาพ หรือใช้แรงงานมาก  
4. Waiting - ลดเวลา ลดความล่าช้า ลดการรอคอย 
5. Excess processing - เพิ่มกระบวนการในการน า IT หรือเทคโนโลยีมาใช้งาน 
6. Defect - ลดความผิดพลาดในการท างาน 
7. Inventory - ลดการใช้วัสดุมากเกินไป การสต็อกของหรือการจัดซื้อมากเกินไป 

การปรับปรุงงาน Improvement 
1. Eliminate - ขจัดงานที่ซ้ าซ้อน ลดงานที่ไม่จ าเป็น 
2. Rearrange - เรียงล าดับข้ันตอนงานใหม่ ให้มีประสิทธิภาพ 
3. Combine - เช่ือมโยงกระบวนการของงาน  
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4. Simplify - ท าให้งานง่ายข้ึน ใช้ IT ใช้แบบฟอร์ม 
 

 
 
วันท่ี 4 กุมภาพันธ์ 2565 หัวข้อ เทคนิคการมอบหมายงาน ควบคุมงาน โดย ดร.อ านาจ วัดจินดา 
     การพิจารณาความส าคัญของงาน 
 
 
 
 
 
 
สีแดง  - ส าคัญมาก ด่วนมาก ท าก่อนเป็นอันดับแรก 
สีส้ม   - ส าคัญมาก ด่วนน้อย ท าเป็นล าดับต่อไป 
สีเขียว - ส าคัญน้อย ด่วนมาก ท าทีหลัง หรือมอบหมายให้คนอื่นท า 
สีขาว  - ส าคัญน้อย ไม่ด่วน สามารถลด ละ เลิก งานนี้ได้ 
เทคนิคการมอบหมายงาน 
    P – Plan การเตรียมความพร้อมของงานที่จะมอบหมาย เตรียมเอกสาร ข้อมูล ผู้ที่จะรับมอบหมายงานที่ท า ว่ามี
ความพร้อมหรือไม่ ทั้งในด้านความสามารถและทัศนคติ 
    D – Do การลงมือมอบหมายงาน การสอนงาน โดยแนะน าอย่างเป็นกระบวนการ ให้ทดลองลงมือปฏิบัติ 
    C – Check การตรวจสอบผลการท างานว่าสามารถปฏิบัติได้หรือไม่ ผลงานมีประสิทธิภาพหรือไม่ 
    A – Act (หรือ Assign) การมอบหมายงานให้ปฏิบัติจริง โดยการก าหนดเป้าหมายหรือก าหนดการส่งงาน 
กระบวนการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ (MBO - Management by Objective) 
    1. การก าหนดวัตถุประสงค์หรือความคาดหวังของงาน (Goal) - เพื่อให้สามารถคาดการณ์ ประมาณการณ์สิ่งทีจ่ะ
เกิดข้ึน หรือสิ่งที่จะปฏิบัติได้  
    2. การก าหนดตัวช้ีวัดการบรรลุเป้าหมาย (Measure) 
    3. การจัดท าข้อตกลงเพื่อให้รับรู้ถึงเป้าหมาย (Agreement) 
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    4. การติดตามและปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง (Follow up) - เพื่อกระตุ้นให้ได้ผลงาน และเกิดการพัฒนา
ปรับปรุงงาน 
    5. การวัดและประเมินผลงาน 
หลักพ้ืนฐานของการก าหนดตัวชี้วัด KPI เพ่ือการมอบหมายงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
   - ก าหนดงานที่จะมอบหมาย (หัวหน้างานต้องเข้าใจรูปแบบและข้ันตอนของงาน ก่อนการมอบหมายให้แก่ลูกน้อง) 
   - ก าหนดวัตถุประสงค์และความคาดหวังของงาน (ต้องการให้งานเสร็จเมื่อใด ต้องการงานแบบไหน) 
   - ก าหนดตัวช้ีวัดของงาน (เช่น เวลา จ านวน ระดับความพึงพอใจ) 
สมการของผลงาน (Performance) หรือสิ่งท่ีหัวหน้างานคาดหวังจากการมอบหมายงานแก่ลูกน้อง 
(Competency x Motivation x Resources) / Constrain 
      สมรรถนะ ความสามารถ x แรงจูงใจทั้งระหว่างและหลังการท างาน อาจเป็นค าชม รางวัล x ทรัพยากรในการ
ท างาน (4M = Man - Money - Material - Method) / ปัญหา อุปสรรค ซึ่งถ้ามีมาก ก็จะท าให้เกิดความเสี่ยง 
จ าเป็นต้องมีการควบคุม ถ้ามีครบ มีเพียงพอ ก็จะช่วยให้งานมีประสิทธิภาพ 
การสื่อสาร Communication 
      หมายถึง ความร่วมมือกันหรือความคล้ายคลึงกัน 
สามารถใช้หลักการสื่อสารแบบ 3V 
   1. Verbal - การใช้ค าพูด ชัดถ้อยชัดค า พูดชัดเจน เต็มเสียง เลือกใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม  
   2. Vocal  - การใช้น้ าเสียง มีจังหวะ ระดับเสียงน่าฟัง ไม่ช้า ไม่เร็วเกินไป 
   3. Visual  - การใช้ภาษากาย สีหน้า แววตา ท่าทาง บุคลิกภาพ การแต่งกาย 
รูปแบบของการฟัง เน้นการฟังแบบ Active Listening ซึ่งมีเทคนิค ดังนี้ 
    ฟังด้วยหู   - ต้องมีความสนใจ ตั้งใจ ใส่ใจฟัง เพื่อจับใจความประเด็นหลัก 
    ฟังด้วยตัว - สังเกตภาษากาย แสดงให้คู่สนทนาเห็นว่าเราต้ังใจฟัง 
    ฟังด้วยตา – คอยสบตากับผู้พูดอยู่เสมอ 
    ฟังด้วยปาก - คอยถามเพื่อทบทวน หรือสรุปประเด็นเพื่อความเข้าใจ 
    ฟังด้วยใจ - ฟังแบบไม่มีอคติ หรือความล าเอียงเข้ามาแทรก 
การติดตามงานด้วย CFR Model 
    Conversation – การสนทนาเพื่อการติดตามงานเชิงบวก 
    Feedback – การสะท้อนผลงานเชิงสร้างสรรค์ 
    Recognition – การช่ืนชมและให้ก าลังใจ 
เทคนิคการพูดคุยติดตามงานด้วย PPP 
     Plan – What are you planning? (Future) โดยการพูดคุย ทบทวนถึงเป้าหมาย แผนงานที่ก าหนดข้ึน โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อกระตุ้นและสร้างความตระหนักในพันธะสัญญาของเป้าหมาย แผนงาน และท าให้เกิดความรู้สึกถึง
ความท้าทายที่มีร่วมกัน 
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หมายเหตุ  :  1.  จัดท ารายงานฯ  หลังจากเข้าร่วมประชุม/ อบรม/สัมมนา /ศึกษาดูงาน  ภายใน 7 วันท าการ  
 เสนอหัวหน้าฝ่าย  

2. หัวหน้าฝ่ายเสนอความเห็น ภายใน 3 วันท าการ  และเสนอต่อผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง
3. แจ้งผู้รายงานทราบ  และจัดเก็บเข้าแฟม้รายงานการเข้าประชุม/ อบรม/สัมมนา /ศึกษาดูงาน
4. หัวหน้าฝ่ายติดตามผลการปรบัปรุงพฒันา
5. หัวหน้าฝ่ายรายงานผลการปรับปรงุพฒันาใหผู้้อ านวยการส านักหอสมุดกลางได้ทราบ


