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1. วัตถุประสงค์ (Objective)  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การสรรหาบุคคลหรือหน่วยงานได้รับเข็มและ/หรือโล่กิตติการประจ าปีของมหาวิทยาลัย

ด าเนินไปอย่างมีระบบ มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพที่ด ี 
2. เพ่ือก าหนดบทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของบุคลากรที่เก่ียวข้องในแต่ละข้ันตอน 
3. เพ่ือให้มั่นใจว่าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมที่  และขั้นตอนในการ

ด าเนินการพิจารณาบุคคลหรือหน่วยงานมีความครบถ้วน ถูกต้อง โปร่งใส และสามารถน าเสนอให้
กรรมการพิจารณาได้อย่างครบถ้วน 
  

ประโยชน์ที่คิดว่าจะได้รับ 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
4. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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2. ขอบเขต (Scope) 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  “ การประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองบุคคลหรือหน่วยงาน 
เสนอเข้ารับรางวัลเกียรติคุณ (เข็มและโล่กิตติการ) ” มีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนและการด าเนินการให้ได้มาซึ่งผู้ได้รับเข็ม
และโล่กิตติการประจ าปี ตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ) Flowchart (คือ  

1) ด าเนินการแต่งตั้งบุคคลเพื่อเสนอเป็นคณะกรรมการ 
2) จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารที่เก่ียวข้องในการน าเสนอบุคคลหรือหน่วยงาน 
   เสนอเข้ารับรางวัลเกียรติคุณ (เข็มและโล่กิตติการ) ให้เป็นไปตามระเบียบ/ประกาศฯ ที่เก่ียวข้อง 
   ของมหาวิทยาลัย 
4) น าเสนอคณะกรรมการพิจารณาวาระที่น าเข้าประชุม เพ่ือน าเสนอสภาวิชาการ 
    และสภามหาวิทยลัยพิจารณาอนุมัติบุคคลต่อไป 
5) ประสานงานผู้ได้รับเข็มและโล่กิตติการเข้ารับพระรารชทานรางวัลเกียรติคุณเข็มและโล่กิตติการ  
   ในพิธีพระราชทานปริญญาประจ าปี 

 
นิยามค าศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

  คณะกรรมการ  หมายถึง บุคคลในมหาวิทยาลัยที่มีค าสั่งฯ แต่งตั้ง จากสภาวิชาการ 
  ฝ่ายเลขานุการ   หมายถึง ผู้รับผิดชอบหลักในการจัดเตรียมและด าเนินการประชุม   
  วาระการประชุม  หมายถึง หัวข้อหรือเรื่องที่จะน าเสนอในการประชุม 
  เอกสารประกอบการประชุม   หมายถึง   เอกสาร/ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุม เช่น 
รายงาน สรุปข้อมูล หรือข้อเสนอแนะ 
  E-Meeting หมายถึง ระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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สัญลักษณ์ที่ใช้   

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 
 
 
 
 

 
เริ่มต้น / สิ้นสุด 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 
การปฏิบัติงาน 

 
จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 
 
 

 
การตัดสินใจ 

 
จุดที่มีการตัดสินใจอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 
 
 

 
ทิศทาง 

 
ทิศทางของของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 

               จบ สิ้นสุดการด าเนินงาน 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งพนักงานธุรการ  งานอ านวยการและการประชุม ส่วนอ านวยการและ     
สารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ดูแลรับผิดชอบการจัดประชุม/ด าเนินการตามขั้นตอนที่ได้มาซึ่ง
บุคคล/หน่วยงานที่สมควรได้รับรางวัลเกียรติคุณเข็มละโล่กิตติการ ประจ าปี ของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
น าเสนอสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยอนุมัติบุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ถูกต้อง ครบถ้วน ส าหรับ
น าเสนอคณะกรรมการพิจารณาในวาระการประชุมและด าเนินการตามขั้นตอนดังกล่าว และให้เป็น
มาตรฐานเดียวกันอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถทราบหลักเกณฑ์ วิธีการ แนวปฏิบัติ ต่าง ๆ  เพ่ือให้
ได้มาซึ่งความถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจของคณะกรรมการ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองบุคคลหรือหน่วยงานเสนอเข้ารับรางวัลเกียรติคุณ (เข็มและโล่กิตติการ) 

ผังกระบวนงาน (Flow Chart) รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 

เริ่มต้นกระบวนการของคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองฯ 

ส่วนอ านวยการและ
สารบรรณ 

  

 จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
เสนอสภาวิชาการเพื่อพิจารณาเสนอ
บุคคลเป็นคณะกรรมการฯ 

สภาวิชาการ 15 วัน ค าสั่งฯ ระเบียบฯ ประกาศฯ ที่
เกี่ยวข้อง 

                                            
 
 

                                              แก้ไข 

ประสานการนัดประชุม/ขอเชิญประชุม 
ทางระบบ 1. Doms  2. E-mail 
3. Line 4. Messenger Facebook 5.
โทรศัพท ์
    

คณะกรรมการตามที่
สภาวิชาการแต่งตั้ง 

2 วัน  

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและครบถว้น
ของเอกสารทีน่ าเสนอที่ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองฯ 

1 วัน  

                        ถูกต้อง 
 
 
 
 

เอกสารวาระที่ได้รับมาจากหน่วยงาน มี
ความถูกต้องครบถ้วน น าเสนอผู้บริหาร
เพื่อน าเข้าวาระการประชุม 

รองอธิการบดีที่เป็น
คณะกรรมการฯ 
 

1 วัน  

จัดประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองฯ ตามค าสั่ง

ฯ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูก
ต้องและครบถ้วน 

เสนอผู้บริหารพจิารณาเรื่องเข้าที่ประชุม 

5
5 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นรองฯ 



 
 

 

 

 

 

ผังกระบวนงาน (Flow Chart) รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 

เอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน โดย
ผู้บริหารเห็นชอบ น าเข้าวาระที่ประชุม
บริหารในระบบ e-Meeting 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองฯ 

1 วัน ระบบ e-Meeting Walailak University 

 
 
 
 

จัดประชุมทีเ่พื่อให้กรรมการพิจารณา
เอกสารประกอบวาระ 

คณะกรรมการ
กลั่นกรอง/ผูเ้ข้าร่วม
ประชุม 

1 วัน  

 
 
 

จัดประชุมครั้งท่ี 2 ตามมติที่ประชุม/
กระบวนการในการสรรหาฯ 
 
  

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองฯ 

7 วัน  

 
 
 
 

เสนอสภาวิชาการเพ่อพิจารณาเหน็ชอบ
รายชื่อ 

สภาวิชาการ   

 
 
 

 

เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัตริายชื่อ สภามหาวิทยาลยั   
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น าวาระที่ประชุมเข้าระบบ e-Meeting 

ประชุมเลขานุการคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองฯ 

 

ด าเนินการตามมติที่ประชุม/จดัประชุม
ครั้งถัดไป (ถ้ามี) 

เสนอวาระเข้าท่ีประชุมสภาวิชาการเพื่อให้
ความเห็นชอบรายช่ือบุคคลหรือหน่วยงาน 

สภาวิชาการเสนอวาระเข้าที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลยัเพื่อใหอ้นุมัตริายชื่อบุคคล

หรือหน่วยงาน 

สภามหาวิทยาลยัอนุมัตริายชื่อผูไ้ด้รับรางวลั 



 
 

 

  
ผังกระบวนงาน (Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

จัดท าหนังสือถึงบุคคล/หน่วยงานที่
ได้รับรางวัลเขม็และโล่กติติการ เพื่อขอ
เชิญเข้าร่วมพิธีพระราชทานปริญญา
บัตร 
  

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองฯ 

3 วัน  

 
 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลมติสภามหาวิทยาลัยใหผู้้ไดร้ับเข็ม
และโล่กิตติการรบัทราบและขอเชิญเช้า
ร่วมงานพิธีพระราชทานปริญญาบตัร 

 จบ 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

 การติดตามและประเมินผลจากรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน ได้แก่  
1) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารที่หน่วยงานน าเสนอ 
2) เตรียมเอกสารเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการ  
3) น าเสนอเอกสารวาระให้คณะกรรมการฯ ในระบบ E-meting  
4) ขั้นตอนหลังจากคณะกรรมการพิจารณาแล้ว ผลส าเร็จของการท างานในทุกขั้นตอนของ

กระบวนการการในการจัดท าวาระเข้าที่ประชุม/ด าเนินงานตามที่ที่ประชุมมอบหมายที่
ด าเนินการให้ส าเร็จเพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลหรือหน่วยงานที่สมควรได้รับรางวัลเกียรติคุณฯ 

5) ประสาน/อ านวยความสะดวกในการต้อนรับ/รับรองบุคคล/หน่วยงานที่ได้รับรางวัลเกียรติคุณฯ 
ในวันจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

1. ระบบ e-Meeting Walailak University  
2. ค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองบุคคลหรือหน่วยงานเสนอเข้ารับรางวัลเกียรติคุณ  
   (เข็มและโล่กิตติการ) 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วย เข็ม และโล่กิตติการ พ .ศ .2541 และหลักเกณฑ์ในการพิจารณาให้บุคคล   
    หรือหน่วยงานได้รับเข็มและ /หรือโล่กิตติการ  
4. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาให้บุคคลหรือหน่วยงานได้รับเข็มและ/หรือโล่กิตติการ 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนาและ ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการน าเสนอแฟ้มหนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

รายการ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

คน  - มีวันว่างส าหรับการประชุมไม่ตรง
พร้อมกัน 
 

-ประสานงานให้ได้มาซึ่งวันที่มีกรรมการเข้า
ได้มากท่ีสุดและเกินองค์ประชุม 

การส่งข้อมูล - อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัด
ประชุมมีปัญหา เช่น ระบบ Wi Fi  
Internet  

- ตรวจสอบ/ทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์ 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดประชุมว่าระบบ
ต่างๆ ใช้งานได้ปกติ/มีความขัดข้องหรือไม่  
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

8.1 ระบบ E-Meeting และคู่มือการใช้ 
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8.2 ระเบียบวาระการประชุม/รายงานการประชุม 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน )ไทย (   นางอัญธิษา พละบุญ  
ชื่อผู้เขียน )อังกฤษ (  Mrs. Anthisa Palaboon  
วัน เดือน ปี เกิด   9 ตุลาคม 2519  
สถานที่ท างาน  งานอ านวยการและการประชุม ส่วนอ านวยการและสารบรรณ  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
โทรศัพท์   0 7547 707070  
อีเมล    ychamlon@wu.ac.th 
ประวัติการศึกษา  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง โรงเรียนกุลสิริเทคโนโลยี  
ต าแหน่งปัจจุบัน   พนักงานธุรการ 

สังกัดงานอ านวยการและการประชุม ส่วนอ านวยการและสารบรรณ  
ความเชี่ยวชาญ   งานธุรการ งานประสานงาน 
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