
 

 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
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สังกัด/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  
สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 

 
 

 
 
จัดท าโดย นางสาวนุสรา ทองปอนด์ : นักจัดการงานทั่วไป 1 กรกฎาคม 2568 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัดฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป  

  รหัสเอกสาร :  

 แก้ไขคร้ังที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ช่ือเอกสาร : นักจัดการงานทั่วไป 
 

1.  วัตถุประสงค์ 
เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ซึ่งมีภารกิจครอบคลุมหลายด้าน เช่น งานประชาสัมพันธ์ , 
งานอบรมพัฒนาบุคลากร, งานบริหารยานพาหนะ, และ งานจัดกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวัฒนธรรม เป็นการ
ก าหนดแนวทางปฏิบัติงานให้มีมาตรฐานเดียวกัน และสามารถถ่ายทอดต่อได้อย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานด้าน
การสื่อสารองค์กร งานอบรมพัฒนาบุคลากร และงานกิจกรรมต่าง ๆ และเพื่อเป็นเคร่ืองมือในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และพัฒนาองค์กร สามารถน าไปปฏิบัติใช้ในการฝึกอบรมหรือปฐมนิเทศพนักงานใหม่ในสายงานเดียวกันได้ 

2.  ขอบเขต 
คู่มือน้ีครอบคลุมการด าเนินงาน 4 ด้านหลัก ได้แก่: 
2.1 งานประชาสัมพันธ์และสร้างภาพลักษณ์องค์กร 
2.2 งานจัดอบรมและพัฒนาบุคลากร และงานโครงการจัดการความรู้ 
2.3 งานบริหารจัดการยานพาหนะ  
2.4 งานกิจกรรมทางศาสนาและวัฒนธรรม 

3.  ค าจ ากัดความ  
ประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสื่อสารเพื่อสร้างความเข้าใจระหว่างองค์กรกับบุคคลภายนอก/ภายใน 
อบรม           หมายถึง กิจกรรมที่มุ่งเสริมสร้างความรู้หรือทักษะให้แก่บุคลากร 
ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์หรือยานพาหนะอื่น ๆ ที่ใช้ในราชการ 
กิจกรรมศาสนา/วัฒนธรรม หมายถึง การจัดงานที่เกี่ยวข้องกับประเพณี ศาสนา และความเชื่อ 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 วางแผนและประสานงานการด าเนินกิจกรรมภายในและภายนอกหน่วยงาน 
4.2 จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ สื่อสารกิจกรรมภายในและภายนอก 
4.3 วางแผนและด าเนินการฝึกอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร รวมทั้งงานโครงการจัดการความรู้ 
4.4 ดูแลการขอใช้รถ การจัดรถให้ผู้บริหาร การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาของพนักงานขับรถยนต์  
4.5 จัดกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา วัฒนธรรมและประเพณีไทย งานสืบสานพระปณิธานและแสดงความจงรักภักดี  
4.6 จัดท าหนังสือหรือบันทึกข้อความไปยงัหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 

 

 
 



 

  รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขคร้ังที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ช่ือเอกสาร : นักจัดการงานทั่วไป 
5. Work  Flow  งานประชาสัมพันธ์และสร้างภาพลักษณ์องค์กร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 วัน 

 1. รวบรวมข้อมูลกิจกรรม/ประกาศ (ท้ังของ
หน่วยงานภายในและภายนอก เช่น ประกาศ
ของ ส.วิจัย CRI ฝากประชาสัมพันธ์ 

 

 งานประชาสัมพันธ์ 

2 
 

2 วัน 
1.ภายในประสานฝ่ายโสตน าข้อมูลท่ีได้รับ ปชส.
ผ่านตู้ KIOSK เพื่อเผยแพร่กรณีมีข่าวฝาก 
2.ประสานสื่อมวลชน กรณีงาน Open House 

  ประชาสัมพันธ์ 

3 
 

3 วัน 
1.ประสานฝ่ายโสตฯ เพื่อถ่ายภาพกิจกรรม และ
บันทึกไฟล์ภาพลงในโฟลเดอร์กลาง โดยผู้ได้รับ
สิทธิจึงจะสามารถเข้าถึงและน าภาพไปใช้งานได้ 

  งานโสตฯ 

4 
 

1 วัน 

   1.จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆตามท่ี
ได้รับ 
   อนุมัติการจัดกิจกรรม 
 

  ประชาสัมพันธ์ 

5 
 

3 วัน 
   1.ตรวจทานความถูกต้องของเอกสารข่าว เช่น 

ตัวสะกดและเน้ือหาข่าว 
  

 ประชาสัมพันธ์ 

6 
 

1 วัน 

    
1.ด าเนินการคัดเลือกภาพกิจกรรมเพื่อน ามา
ประกอบการเขียนข่าว ตามเน้ือหาข่าว 

 

 ประชาสัมพันธ์ 

7 
 

1 วัน    1.ตรวจสอบความถูกต้องของข่าวท่ีเขียน  ประชาสัมพันธ์ 

8 
 

2 วัน 

  1.เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์/สื่อออนไลน์/ประกาศหน้า
บอร์ด 
2.ขออนุเคราะห์เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน
ภายใต้พระนาม เช่น สถาบันวิจัยจุฬาภรณ์  

 
  

 งานสารสนเทศ 

 
 

 

รวบรวมข้อมูล/วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อ 
น ามาจัดกิจกรรม 

ประสานผู้เกี่ยวข้องภายใน/นอก 

เขียนข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ 

ถ่ายภาพกิจกรรมและน ามาลงในระบบแชร์
โพลเดอร์ 

ส่งท่ีปรึกษาภาษา ตปท.แปลภาษา 

คัดเลือกภาพและจัดท าข่าวเผยแพร่ 

ประสานงานฝ่ายเทคโนฯสารสนเทศเพื่อน าข่าว
เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์สถาบันฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข่าวท่ีเขียน 



 

  รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขคร้ังที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ช่ือเอกสาร : นักจัดการงานทั่วไป 
5. Work  Flow  งานอบรมพัฒนาบุคลากร และงานโครงการจัดการความรู้ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

15 วัน 

1. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรและโครงการจัดการ
ความรู้ประจ าปีงบประมาณ 

2. หลังจัดท าแผนแล้ว น าเสนอแผนฯ ต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานสถาบัน เพื่อพิจารณา หากมีการแก้ไข 
ต้องแก้ไขให้แล้วเสร็จก่อนเริ่มปีงบประมาณ 

นุสรา 

2  
1 วัน 

1.เสนอแผนฯ ต่อผู้อ านวยการส านักงานสถาบันฯ 

 
  

3 
 

5 วัน 
1.ผู้อ านวยการส านักงานสถาบัน พิจารณาเห็นชอบ 

   

4 
 

3 วัน 
1.เสนอแผนพัฒนาบุคลกรและโครงการจัดการความรู้เพือ่

เสนอขออนุมัติต่อผู้บริหาร (รองอธิการบดี) 
2.ผู้บริหาร (รองอธิการบดี) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

5 
  ตามแผน

ด าเนินงาน
(ปีงบประมาณ) 

1.ด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร โดยจัดอบรม
พัฒนาบุคลากรตามหัวข้อเรื่องท่ีก าหนดในแผนฯ 
2. ด าเนินการตามโครงการจัดการความรู้ ตามหัวข้อ
เรื่องท่ีก าหนดในแผนฯ 

 

6 
 

5 วัน 
1.จัดท าแบบสอบถามเพื่อประเมินความพึงพอใจ  
2.สรุปการประเมิน และน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงเพื่อ

จัดท าแผนในปีงบประมาณถัดไป 
 

7  
ทุก 6 เดือน 

1.รายงานผลการด าเนินงานต่องานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน เพื่อน าไปจัดท ารายงานประจ าปี  

 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานสถาบันพิจารณา 

เสนอขออนุมัติ 

จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรและโครงการ
จัดการความรู้ประจ าปีงบประมาณ 

รายงานผลการด าเนินงาน 
ต่องานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ประสานด าเนินการจัดอบรมตามแผน 

ผู้อ านวยการส านักงานสถาบันพิจารณาเห็นชอบ 

ประเมินผลการอบรม 



 

  รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขคร้ังที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ช่ือเอกสาร : นักจัดการงานทั่วไป 
5. Work  Flow  งานบริหารยานพาหนะ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 วัน  1.รับค าขอใช้รถ/จองล่วงหน้า 3 วัน 
  

นุสรา 

2 
 

1 วัน 
  1.ตรวจสอบและจัดสรรรถให้เหมาะสมตามใบ 

   ขอใช้รถ  

3 
 

 
 

1 วัน  1.น าเสนอใบขอใช้รถตอ่ผู้อ านวยการส านักงานสถาบัน
ประจ าวัน  

4 
 

1 วัน 
1.ผู้อ านวยการอนุมัติหรือไม่ขึ้นอยู่กับกฎระเบียบ
การใช้รถสถาบัน/หรือรถมีจ านวนไม่เพียงพอต่อ
การใช้งาน 

 

5 

 

3 วัน 

 1.จัดยานพาหนะตามใบขอใช้รถ กรณีได้รับอนุมัติให้ 
   ได้ใช้รถสถาบัน 
 2. จัดตารางการใช้รถยนต์ประจ าวัน และประสาน 
   พนักงานขับยานพาหนะสถาบันเพื่อแจ้งก าหนดการ 
   ใช้รถ 

 

6 

 
   1 วัน 
(หลังการใช้
ยานพาหนะ) 

 1.พนักงานขับยานพาหนะบันทึกการใช้งาน/ระยะทาง
ตามการใช้งานเป็นกิโลเมตร และเสนอให้ผู้ขอใช้
ยานพาหนะลงนาม 

  2.พนักงานขับยานพาหนะดูแลบ ารุงรักษารถยนต ์ 
  3.จัดท าสรุปรายงานใช้รถประจ าเดือนและจัดเก็บ 

แฟ้มงาน 
 

พนักงานขับ 
ยานพาหนะ 

7 
 

1 วัน 
(หลังการใช้
ยานพาหนะ) 

 

1.พนักงานขับยานพาหนะน ายานพาหนะเก็บเข้า
ประจ าท่ีจอดของสถาบันฯ 

 

พนักงานขับ 
ยานพาหนะ 

 

ตรวจสอบยานพาหนะคันที่วา่งและจัดรถ 
ตามที่รัองขอ 

ผู้ขอใช้ยานพาหนะส่งแบบฟอร์มขอ
อนุมัติ 

เสนอขออนุมัติการใช้รถต่อ 
ผู้อ านวยการส านักงานสถาบัน 

จัดยานพาหนะรับส่งตามค าขอ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานสถาบัน

พิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 

No 

Yes 

พนักงานขับยานพาหนะน ารถยนต์สถาบัน 
เก็บเข้าประจ าท่ีจอดยานพาหนะ 

จอดรและส่งคืนกุญแจ 

พนักงานขับยานพานะบันทึกระยะทาง (ก.ม.) 
หลังงานเสร็จสิ้น 

 



 

 
 
 
 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขคร้ังที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  

ช่ือเอกสาร : นักจัดการงานทั่วไป 
5. Work  Flow  งานกิจกรรมทางศาสนาและวัฒนธรรม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

5 วัน 

 1.รวบรวมข้อมูล/ศึกษาและวิเคราะห์จากผลการ
ประเมินของปีท่ีผ่านมาเพื่อดูความต้องการและ
แนวโน้มของกิจกรรมแต่ละปี 
2.น าข้อมูลมาจัดท าแผนกิจกรรมประจ าปีพร้อม
งบประมาณในการจัดกิจกรรม 

นุสรา 

2 
 

3 วัน 

  1.ก าหนดจัดประชุมเพื่อน าเสนอแผนฯต่อท่ี
ประชุมคณะกรรมการจัดกิจกรรมพิจารณา 
2.จัดท าข้อมูลเอกสารประกอบการประชุม 
3.ประสานคณะกรรมการเพื่อขอวันนัดประชุม 

 

3 
 

 
 

2 วัน 

 1.ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติ 
 2.หากคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ ให้ด าเนินการ
ตามแผนท่ีก าหนด 

 3.หากคณะกรรมการพิจารณาเห็นควรกลับไปแก้ไข
และปรับตารางเพื่อน าเสนออีกครั้ง 

 

4 

 

ตาม
ระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

ในโครงการ 

1.กรณีผ่านการอนุมัติให้ด าเนินการตามโครงการ
ต่างๆ ในแผนฯท่ีก าหนดไว้ 
2. เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติแต่ละโครงการ 
และด าเนินกิจกรรมตามแผนงานตลอด
ปีงบประมาณ/ยืมเงินทดรองจ่าย และเมื่อเสร็จสิน้
แต่ละโครงการให้เคลียร์เงินยืมตามใบเสร็จ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ  
3.ประสานผู้เกี่ยวข้อง เช่น ฝ่ายโสตฯ เพื่อจัดท า
แผ่นประชาสัมพันธ์ และบันทึกภาพ /ฝ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศเพือ่น าขา่วกจิกรรมขึ้น
เว็บไซต์เพื่อเผยแพร่ 

ฝ่ายโสตฯ 
ฝ่ายเทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
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3 วัน 

 1.จัดท าข่าวเพื่อเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สถาบัน 
 2.ส่งท่ีปรึกษาด้านภาษาต่างประเทศเพื่อแปลเป็น 
   ภาษาอังกฤษ  
 3.น าขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สถาบัน 
 

 

6  3 วัน 
 

 1.แจกแบบประเมินผลการจดักจิกรรมแตล่ะโครงการ 
   เมื่อสิ้นสุด หรือจัดท าเป็น QR Code ให้ผู้เข้าร่วม 
   โครงการ scan   
 2.จัดท าสรุปประเมินผลความพึงพอใจ เพื่อน าผล 
   ประเมินมาวิเคราะห์ส าหรับการจัดกิจกรรมปี 
    ถัดไป  

 

 
 
 
 

จัดประชุมเพื่อน าแผนฯ เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการจัดกิจกรรมเพื่อพิจารณา 

จัดท าแผนกิจกรรมทางศาสนาและ
วัฒนธรรมพร้อมงบประมาณประจ าปี 

ด าเนินกิจกรรมตามโครงการในแผนงาน 

No 

Yes 

เผยแพร่กิจกรรมผ่านเว็บไซต์สถาบัน 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

 

 แก ้ไข 

ประเมินผลโครงการการจัดกิจกรรม 



 

  รหัสเอกสาร :  
ประเภทของเอกสาร แก้ไขคร้ังที่ :  

คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ช่ือเอกสาร : นักจัดการงานทั่วไป 
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมขอ้มูลสถติิ และจัดท ารายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารงานด้านต่างๆ ในความรับผิดชอบ 
6.2 วางแผนและจัดระบบงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ เพื่อให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
6.3 จัดท าหนังสือ เขียนโครงการ เขียนแผนการด าเนินงาน ที่เกี่ยวข้อง ทั้งการคิดร่าง พิมพ์ ตรวจสอบความถูกต้อง และ

เสนอให้ผู้มีบริหารลงนาม 
6.4 เตรียมเอกสารส าหรับการประชุมในหน้าที่ จัดท าวาระการประชุม บันทึกรายงานการประชุม และติดตามความ

คืบหน้าจากมติประชุม 
6.5 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกองคก์ร เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง

ราบร่ืน 
6.6 ติดตามการปฏิบัติงานตามมติทีป่ระชุมหรือค าสั่งของผูบ้ริหาร และประเมินผลการปฏิบตัิงานส าหรับน าไปปรับปรุงแก้ไข 

     6.7 จัดท ารายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏบิัติงาน เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
7.1 สามารถศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลและสรุปรายงานเพื่อสนับสนุนการบริหารงานในด้านต่างๆ เช่น งานประชุม งานธุรการ 

          งานงบประมาณ 
7.2 สามารถวางแผนงานการท างาน จัดท าแผนปฏิบัติงาน และและติดตามความคืบหน้าในการท างานให้เป็นไปตามแผนที่ 

          ก าหนด 
7.3 มีการบริหารจัดการงานในความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7.4 มีคุณธรรมจริยธรรมในการท างาน ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
7.4 สามารถท างานเป็นทีมร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ได้อย่างราบร่ืน 
7.5 สามารถวิเคราะห์และแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในระหว่างการท างานได้อย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
7.6 สามารถสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพทั้งการเขียนและการพูด 
7.7 สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานได้ 

     7.8 สามารถปรับตัวเข้ากับสถานการณ์และสภาพแวดล้อมทีเ่ปลีย่นแปลงได้  

8. ระบบติดตามประเมินผล 
     8.1 จากการสังเกต และสอบถาม 
     8.2 แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจผู้เข้าร่วมอบรม/กิจกรรม (เป็นไปตามตัวชี้วัดที่ตั้งไว้หรือไม่) 
     8.3 แบบรายงานผลการใช้ยานพาหนะ (กิโลเมตร) 
     8.4 แบบสรุปผลการเผยแพร่ข่าวสาร (จัดท าใน OIT) 
     8.5 ติดตามผ่านการให้ข้อมูลไปที่นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/งานบุคคลและพัฒนาสมรรถนะ เพื่อจัดท ารายงานประจ าป ี
 
 
 

 
 



 

  รหัสเอกสาร :  
ประเภทของเอกสาร แก้ไขคร้ังที่ :  

คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ช่ือเอกสาร : นักจัดการงานทั่วไป 

9. เอกสารอ้างอิง 
- แผนยุทธศาสตร์องค์กร 
- แผนประชาสัมพันธ์และสร้างภาพลักษณ์องค์กร 
- ประกาศ/ระเบียบเกี่ยวกับการใช้รถ 
- แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีและโครงการจัดการความรู้ 
- แผนการจัดกิจกรรมตามประเพณี 
- เอกสารก าหนดการกิจกรรมวันส าคัญ 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ช่ือแบบฟอร์ม                             จุดประสงค์ 
- แบบฟอร์มขอประชาสัมพันธ์                   ใช้ส าหรับขอเผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อระหว่างหน่วยงานภายใน 
- แบบฟอร์มขอจองห้องประชุม         ใช้ประกอบการจัดประชุม(คณะกรรมการ)/ห้องจัดกิจกรรม   

                                                     (ผ่านระบบจองห้องประชุมออนไลน์) 
- แบบฟอร์มขอใช้รถ                              ใช้ขออนุญาตใช้ยานพาหนะของหน่วยงาน และจองในระบบสารสนเทศ

เพื่อการใช้งานของสถาบัน 
- แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจ              ใช้วัดความพึงพอใจของผูร่้วมกิจกรรม (2 แบบ : manual และ QR Code) 

ต่อการเข้าร่วมกิจกรรม  

10. ภาคผนวก 
10.1 ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ 
10.2 แบบสรุปผลการใช้รถรายเดือน 
10.3 ตัวอย่างก าหนดการกิจกรรมวันส าคัญ 
10.4 ตัวอย่างภาพกิจกรรมที่ผ่านมา 
10.5 รายงานสรุปผลกิจกรรม 
10.6 รายชื่อวิทยากร/ผู้ติดต่อประสานงาน 

     10.7 Template ใบเชิญ/Poster 
 

  

 
 


