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รายงานการประชุม 

บุคลากรสายสนับสนุน  คณะรฐัศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ครั้งที ่๑/๒๕๕๘ 

วันจันทร์ ที่ ๕ มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

ณ  ห้องประชุมวทิยาลัยการศกึษา  มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

๑. นางสาวอรญา อนุกูล  รองคณบดีฝา่ยบริหาร คณะรัฐศาสตร์และ   

     สังคมศาสตร์ 

๒. นางสาวรัตติกาล ค้าสม  นักวิชาการศกึษา 

๓. นางจุฑาทิพ พงษ์ประภาส นักวิชาการศกึษา 

๔. นายมณมรกต  บัวแดง  นักวิชาการศกึษา 

๕. นางสาวปรางค์ทิพย์ พลวงค์ษา  นักวิชาการศกึษา 

๖. นายปิยะพล ใจทนง  นักวิชาการศกึษา 

๗. นางสาวบุษยมาส กอกน้อย  นักวิชาการเงินและบัญชี 

๘. นางสาวอันธิกา ใจดี  นักวิชาการพัสดุ  

๙. นางสาวณัฐฐพัชร์  ตติย์ธานุกุล นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

๑๐. ว่าที่รอ้ยตรีหญิงกัญณภัทร วศะวัน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

๑๑. นายศุภวุฒิ อุดค าเที่ยง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

๑๒. นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ  บุคลากร 

 

เริ่มประชุมเวลา  ๑๐.๐๐ น.  
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 ประธานกล่าวเปิดประชุมและด าเนนิการตามวาระการประชุมดังนี้ 

ระเบียบวาระที่  ๑  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

 ๑.๑  แนวการปฏิบัติงาน คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 หลัก (๓ ร. ๑ ต.) รองคณบดีฝ่ายบริหาร คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้แนว

ปฏิบัติงาน หลัก (๓ ร. ๑ ต.) แก่บุคลากรสายสนับสนุนใหม่ และเน้นย้ า เจ้าหน้าที่สายสนับสนุนที่

ปฏิบัติงานก่อนแลว้ในการประชุมประจ าเดือนดังนี้  

 ร (รวดเร็ว) ให้ท างานจากค าสั่งผู้บังคับบัญชา และงานอื่นๆ ที่ต้องรับผิดชอบ 

อย่างรวดเร็ว สะสางงานให้เรียบร้อยไม่ใหเ้กิดการตกค้างในภาระงาน 

 ร (รอบคอบ) มีความรอบคอบ ทั้งการท างาน การด าเนินงาน เพื่อลดความ

ผดิพลาด และท างานให้ถูกต้องแมน่ย า 

 ร (รอบรู้) ต้องมีความรอบรู้ ในข้อมูลของมหาวิทยาลัย ข้อมูลคณะ ข้อมูลในงาน

ของตนเอง รวมทั้งระเบียบ ประกาศ ค าสั่งต่างๆ และสามารถตอบค าถามผูส้อบถามขอ้มูลได้ 

 ต (ตรงตอ่เวลา) ต้องเป็นคนตรงต่อเวลา โดยเฉพาะการเข้าปฏิบัติงานในแต่ละวัน 

และมีความตรงต่อเวลาในด้านอื่นๆ (การเข้าปฏิบัติงาน ๐๘.๓๐ น. เวลาออกจากการปฏิบัติงาน 

๑๖.๓๐ น.) 

มติท่ีประชุม  ที่ประชุมฯ  รับทราบ   

 ๑.๒  การใช้ทรัพยากรส านักงาน  

  รองคณบดีฝา่ยบริหาร คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ ขอความร่วมมือให้เจ้าหน้าที่

ทุกคนตระหนักและเห็นคุณค่าของอุปกรณ์ เครื่องใช้ของส านักงาน และบ ารุงรักษา เสมือนเป็นอุปกรณ์

ส่วนตัวของตนเอง 

มติท่ีประชุม  ที่ประชุมฯ  รับทราบ 

 ๑.๓  การปฏิบัติตนในส านักงานคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 การปฏิบัติตนในส านักงานคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

คณะฯ ให้เจ้าหนา้ที่ตระหนักและให้ความส าคัญในการปฏิบัติตนดังนี้ 

  ๑. ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีความรัก สามัคคี ให้ความร่วมมือกัน มีความเป็นปึกแผ่น 

รักและเห็นคุณค่าขององค์การ 

  ๒. ให้ยึดมั่นในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยา ศึกษาอย่างละเอียด

และมีความแม่นย าในระเบียบข้อบังคับ หา้มก่อการทุจริตไมว่่าในกรณีใดก็ตาม 

  ๓. การให้บริการคณาจารย์  ต้อง ให้บริการอย่ าง เป็นมิตร (จิตบริการ                    

จิตสาธารณะ) ช่วยอ านวยความสะดวกอาจารย์เมื่ออาจารย์ต้องการความช่วยเหลือ หรือมีปัญหาใน

การใชง้านอุปกรณ์ตา่งๆ ในส านักงาน 
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  ๔. การรับโทรศัพท์จากส่วนงานอื่นๆ ภายนอกคณะ และนอกมหาวิทยาลัย        

ให้บันทึกข้อมูลอย่างละเอียด คือ ผู้ติดต่อหรือผู้โทรศัพท์เข้ามาคณะ วัน เวลา เรื่อง เนื้อหา แล้วให้รีบ

ด าเนนิการในภาระนั้นๆ 

  ๕. เมื่อมีภาระงานที่ต้องด าเนนิการให้แล้วเสร็จ ขอใหเ้จ้าหนา้ที่ในงานนั้นๆ ช่วยกัน

ท าให้ส าเร็จและบรรลุวัตถุประสงค์ เพื่อให้งานมีความเรียบร้อย ถูกต้อง และเสร็จทันตามระยะเวลาที่

ก าหนด 

  ๖. ในการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของคณบดี ขอ

มอบหมายให้ น.ส.บุษยมาส กอกน้อย ช่วยตรวจความถูกต้องเพื่อความสะดวกและรวดเร็ว 

มติท่ีประชุม  ที่ประชุมฯ  รับทราบ 

ระเบียบวาระที่  ๒  รับรองการประชุม 

 - ไม่ม ี– 

ระเบียบวาระที ่ ๓  เรื่องสืบเนื่อง  (ถ้ามี) 

- ไม่ม ี– 

ระเบียบวาระที ่ ๔  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

๔.๑ การก าหนดเลขาการประชุมบุคลากรสายสนับสนุน คณะรัฐศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ ประจ าปี ๒๕๕๘ 

  การก าหนดเลขาการประชุมบุคลากรสายสนับสนุน  คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์

ประจ าปี ๒๕๕๘ มีมติตามตารางดังนี ้

เดือน รายชื่อผู้รับผิดชอบ 

มกราคม นายมณมรกต  บัวแดง 

กุมภาพันธ์ นางจุฑาทิพ  พงษ์ประภาส 

มีนาคม นางสาวบุษยมาส  กอกน้อย 

เมษายน นายศุภวุฒิ  อุดค าเที่ยง 

พฤษภาคม นางสาวณัฐฐพัชร ์ ตตยิ์ธานุกุล 

มิถุนายน นายชัยวัฒน์  ชูเชดิ 

กรกฎาคม นางสาวปรางค์ทิพย์  พลวงค์ษา 

สิงหาคม ว่าที่รอ้ยตรีหญิงกัณภัทร  วศะวัน 

กันยายน นางสาวอันธิกา  ใจดี 

ตุลาคม นางสาวรัตติกาล  ค้าสม 

พฤศจกิายน นายปิยะพล  ใจทะนง 

ธันวาคม นายมณมรกต  บัวแดง 
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