


ค ำน ำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะและการด าเนินการจัดโครงการ  
ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  จัดท าขึ้นตามนโยบายของคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เพื่อให้บุคลากรมีความเข้าใจถึงข้ันตอน กระบวนการ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ในการ
จัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะและการจัดโครงการ ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ซึ่งจะช่วยให้บุคลากรในงานบริหารและธุรการสามารถน าไปด าเนินการได้
อย่างเป็นระบบ มีคุณภาพ ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการเรียนรู้ เมื่อเกิดการปฏิบัติงานแทนกัน ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ โดยศึกษาและท าความเข้าใจได้จากคู่มือเล่มนี้ 
 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี จากการได้รับค าแนะน าจากรองคณบดีฝ่ายบริหาร 
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ที่ช่วยปรับปรุงและให้ค าแนะน า ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานนี้ได้รับความเห็นชอบให้ 
เผยแพร่จากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือใช้ส าหรับเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากร
ด้านการจัดการประชุมและการจัดโครงการของกลุ่มงานบริหารและธุรการต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำ 
 คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 
เมื่อวันที่ 6 ธันวาคม พ.ศ. 2560 โดยแยกจากคณะสังคมศาสตร์ จัดตั้งขึ้นให้สอดคล้องกับพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยที่มุ่งเน้นในการผลิตและพัฒนาบัณฑิตท่ีมีคุณภาพและคุณธรรมให้แก่สังคม และสอดคล้องกับ
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเพ่ือความยั่งยืน 
 ในอดีต คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ได้เกิดจากการจัดตั้งภาควิชาบริหารธุรกิจ ภายใต้คณะ
สังคมศาสตร์ ในปี พ.ศ. 2516 โดยเปิดหลักสูตรแรกในปี พ.ศ. 2518 ได้แก่ หลั กสูตรการศึกษาบัณฑิต 
(กศ.บ.) ต่อเนื่อง 2 ปี โดยส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (กพ.) เทียบหลักสูตรนี้เป็น
บริหารธุรกิจบัณฑิต ในปัจจุบันคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีคณาจารย์ จ านวน 36 คน บุคลากรสาย
ปฏิบัติการ จ านวน 22 คน และนิสิตทั้งระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก รวมจ านวนทั้งสิ้น 
จ านวนทั้งสิ้น 3,687 คน ที่มา: งานทะเบียนนิสิต วันที่ 7 สิงหาคม 2566) โดยมีหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
จ านวนมี 4 หลักสูตร ประกอบด้วย หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (จ านวน 618 คน) หลักสูตรบริหารธุรกิจ
สาขาวิชาการท่องเที่ยวและโรงแรม (จ านวน 580 คน) หลักสูตรบริหารธุรกิจ รวม 3 วิชาเอก 
ประกอบด้วย วิชาการตลาด วิชาการเงิน และวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ (จ านวน 1,672 คน) และ
หลักสูตรบริหารธุรกิจ สาขาวิชาธุรกิจเพ่ือสังคม (จ านวน 497 คน) ในขณะที่หลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต มี 3 วิชาเอก ได้แก่ สาขาวิชาการตลาด จ านวน 144 คน สาขาวิชาการจัดการ จ านวน 169 
คน และสาขาวิชาธุรกิจเพื่อสังคม จ านวน 4 คน และมีหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ
เพ่ือสังคม จ านวน 3 คน 
 คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีหนวยงานหลัก คือ ส านักงาน
คณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ที่ท าหนาที่อ านวยความสะดวกใหค าปรึกษา แนะน า และใหบริการงาน
ทุกดานแกคณาจารย์ และนิสิตของคณะ ตลอดจนบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยบุคลากร
ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม จะมีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามพันธกิจหลักของ
คณะในด้านการเรียนการสอน การวิจัย การให้บริการวิชาการ อ่ืน ๆ รวมถึงเป็นหน่วยงานที่ให้บริการ 
ค าแนะน าแก่นิสิต โดยมีการแบ่งโครงสร้างตามหน้าที่และความรับผิดชอบในงานหลัก 4 กลุ่ม ได้แก่  
งานบริหารและธุรการ งานบริการการศึกษา การคลังและพัสดุ และงานนโยบายและแผน  

เพ่ือใหการท างานเปนระบบและไมเกิดความผิดพลาด จึงมีคูมือในการปฏิบัติงานเพ่ือเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและการบริหารงานในสวนของกลุมงานบริหารและธุรการของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือ
สังคม เพ่ือใหบุคลากรและเจาหนาที่ทุกคนไดใชในการก าหนดการวางแผน การก ากับในการท างาน  
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การควบคุมงาน การติดตามงาน การตรวจสอบ และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมทุกคน โดยในกลุมงานบริหารและธุรการ
ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีภาระงานที่เกี่ยวของดังนี้ 1. ธุรการและสารบรรณ 2. งานทรัพยากร
บุคคล  3. อาคารและสถานที่ 4. ยานพาหนะ 5. โสตทัศนูปกรณ์ โดยคู่มือปฏิบัติงานนี้เป็นการแสดงการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะและการปฏิบัติงานในการด าเนินการจัด
โครงการต่าง ๆ ระดับคณะของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือสนับสนุนและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม และงานการประชุมระดับศูนย์ และระดับหลักสูตร 
 2. เพ่ือสนับสนุนและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการตามพันธกิจของคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  
 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง คู่มือต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ ในการอ านวยความสะดวกในการจัดงานประชุมและการด าเนินการจัดโครงการต่าง ๆ 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ท าให้บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมและหน่วยงานภายนอกได้ทราบถึงแนวทางการ
ปฏิบัติงานในด้านงานการประชุมและด้านการด าเนินการจัดโครงการ 
 2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานด้านงานการประชุมและด้านการด าเนินการจัด
โครงการระดับคณะได้โดยง่าย สะดวกและรวดเร็ว 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานของงานธุรการและสารบรรณ มีขอบเขตคู่มือ ดังนี้ 
 ขอบเขตด้ำนขั้นตอน  
 1. งานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ประกอบด้วย 
     1.1 ขั้นตอนการท าหนังสือแจ้งก าหนดวันประชุมและส่งวาระการประชุม  
     1.2 ขั้นตอนการรับเสนอวาระการประชุมจากศูนย์และส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  
     1.3 ขั้นตอนการบรรจุวาระการประชุมผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
     1.4 ขั้นตอนการจัดประชุม  
     1.5 ขั้นตอนการสรุปรายงานการประชุม 
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 2. งานการด าเนินการจัดโครงการระดับคณะ ประกอบด้วย 
     2.1 ขั้นตอนการเขียนโครงการ 
     2.2 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
     2.3 ขั้นตอนการด าเนินงานตามโครงการ 
     2.4 ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ 
     2.5 ขั้นตอนการรายงานผลโครงการ 
 ขอบเขตด้ำนบุคคล เป็นคู่มือการใช้งานของบุคลากรที่ต้องรับผิดชอบการด าเนินงาน ในด้าน 

1. ด้านการประชุมของคณะกรรมการประจ าคณะ 
2. การด าเนินการโครงการ ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

 ขอบเขตด้ำนเวลำ  
1. การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะทุก ๆ สัปดาห์ที่ 3 ของเดือน  
2. ตามแผนการปฏิบัติการ (Action Plan) ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม หรือตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
  

นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 1. งานบริหารและธุรการ หมายถึง กลุ่มงานที่อยู่ภายใต้โครงสร้างการบริหารงานของส านักงาน
คณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ประกอบด้วย งานธุรการและสารบรรณ งานทรัพยากรบุคคล และงาน
อาคารและสถานที่ มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงาน การท างานด้านงานสารบรรณ 
งานประชุมระดับคณะ งานอ านวยความสะดวกด้านสถานที่ที่คณจารย์ บุคลากร และนิสิตต้องการใช้
บริการ เป็นต้น 
 2. การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ หมายถึง งานการประชุมของบุคคลที่เป็นตัวแทนของ
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ที่เข้ามาท าหน้าที่ในการบริหารจัดการคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมให้เป็นไป
ตามพันธกิจ สร้างความเจริญเติบโต ด าเนินการให้คณะ บุคลากร มีความเป็นอยู่ที่ดี คณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ประกอบด้วย 
    2.1 คณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม   ประธานกรรมการ 
    2.2 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย   กรรมการ 
    2.3 รองคณบดีฝ่ายบริหาร    กรรมการ 
    2.4 รองคณบดีฝ่ายแผนและพัฒนาองค์กร  กรรมการ 
    2.5 รองคณบดีฝ่ายกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ กรรมการ 
    2.6 หัวหน้าศูนย์การจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา กรรมการ 
    2.7 หัวหน้าศูนย์การจัดการหลักสูตระดับปริญญาตรี กรรมการ 
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    2.8 ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี   กรรมการและเลขานุการ 
  ผู้เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 

1. ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
2. ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสังคม 
3. ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายภาพลักษณ์และสื่อสารองค์กร 

 3. ระบบการประชุมอีเล็กทรอนิกส์ หรือ SWU e-Meeting หมายถึง ระบบสารสนเทศและการ
สื่อสาร ที่น ามาใช้เพ่ืออ านวยความสะดวกในการด าเนินการประชุมของระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
และหน่วยงานย่อยที่ต้องการจะใช้งานประชุมระบบอีเล็กทรอนิกส์ 
 4. โครงการ หมายถึง การด าเนินการจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรทั้ง
ภายในคณะและภายนอกคณะ ตลอดจนการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับนิสิต ในเชิงวิชาการต่าง ๆ อันจะ
ก่อให้เกดิผลส าเร็จและบรรลุวัตถุประสงค์ตามพันธกิจและเป้าหมายของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 7 

บทท่ี 2 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
1. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 1.1 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักจัดการงาน
ทั่วไป ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ ประสบการณืและความช านาญงานสูงมาก ในด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือ
บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยเพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนงาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 1.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
       ด้ำนปฏิบัติกำร 
  1. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไปในส านักงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ควบคุม ดูแล ก ากับ 
ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
ก าหนด 
  2. ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยาก ซับซ้อน พัฒนา
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหาวิธีการในการแก้ไข
ปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
  3. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานในด้านการบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับการแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ด้ำนกำรวำงแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามนโยบายแผนงาน หรือดครงการของน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  ด้ำนกำรประสำนงำน 
  1. ประสานการท างานภายในมหาวิทยาลัย หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในกาเจรจา 
โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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  2. ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
  ด้ำนกำรบริกำร 
  1. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปที่ยุ่งยาก ซับซ้อน 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นิสิต ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการ
แก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพ่ือให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
  3. จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
   

2. โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
2.1 โครงสร้ำงองค์กรคณะบริหำรธุรกิจเพื่อสังคม มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรคณะบริหำรธุรกิจเพื่อสังคม มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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2.3 โครงสร้างส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 

2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏบิัติงำนและเงือ่นไข 

 
 ในการปฏิบัติงานของงานบริหารและธุรการ ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม ใน
กลุ่มงานธุรการและสารบรรณ: งานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม และ
งานด าเนินการจัดโครงการระดับคณะ จะต้องมีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์
ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  

 

1. หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
หลักเกณฑ์ก ำหนดกำรประชุม 

 การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม จะมีการก าหนดวันจัดประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเป็นประจ าทุกเดือน  โดยผู้บริหารคณะพิจารณาร่วมกันโดยค านึงถึงวันที่
คณะกรรมการมีการเรียนการสอนที่น้อยที่สุด โดยมติที่ประชุมก าหนดให้ทุกวันพฤหัสบดี สัปดาห์ที่ 3 ของ
เดือน เป็นวันประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
 การปฏิบัติงานการประชุม จะเกี่ยวข้องกับคู่มือส าหรับผู้ใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
มศว (SWU e-Meeting) กับหลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ พ.ศ.2560 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ค่า
ใช้สอย (ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการและค่าจัดเลี้ยง)  

หลักเกณฑ์กำรด ำเนินโครงกำร 
 การด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม จะมีการก าหนดวันจัด
โครงการ/กิจกรรม เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมในแต่ละ
ปีงบประมาณ หรือหากเป็นโครงการที่คณบดีเห็นชอบให้ด าเนินการจัดกิจกรรมเพ่ือตอบสนองพันธกิจ ของ
คณะหรือมหาวิทยาลัย คณบดีจะเป็นผู้ก าหนดชื่อโครงการและก าหนดระยะเวลาการจัดกิจกรรมของงาน
ให้กับผู้ปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม จะเกีย่วข้องกับหลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ 
พ.ศ.2560 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
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2. วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 2.1 ขั้นตอนกระบวนกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 
 ส านักงานคณบดีโดยงานธุรการและสารบรรณ มีกระบวนการในการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประชุมคณะบริหารธุรกิจเพ่ือส้งคม ดังนี้ 
  1. ผู้อ านวยการส านักงานคณบดีด าเนินการออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะและผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกคณะ เพ่ือแจ้งวันประชุม และแจ้งวันส่งวาระการประชุมมายัง
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดีก่อนการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท าการ โดยได้ให้คณะกรรมการทุก
ท่านตอบแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมผ่านระบบการประชุมอีเล็กทรอนิกส์ มศว (SWU e-Meeting) 
  2. ด าเนินการน าวาระที่แต่ละส่วนงานเสนอเพ่ือเข้าที่ประชุม มาจัดท าวาระการประชุม
โดยพิจารณาจากเอกสารของผู้น าเสนอวาระ ว่าเป็นระเบียบวาระใด ลงในระเบียบวาระการประชุมด้วย
โปรแกรมไมโครซอฟเวิร์ดให้เรียบร้อยพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม  
  3. เมื่อท าระเบียบวาระการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว จากนั้นน าระเบียบวาระการประชุมข้ึนสู่
ระบบการประชุมอีเล็กทรอนิกส์ มศว (SWU e-Meeting) โดยศึกษาจากคู่มือส าหรับผู้ใช้งานระบบการ
ประชุมอีเล็กทรอนิกส์ ในการน าวาระขึ้นระบบเพ่ือให้คณะกรรมการทุกท่านทราบถึงระเบียบวาระการ
ประชุมต่างๆ ที่จะมีขึ้น จากนั้นจัดท ารูปเล่มให้คณบดีและที่ปรึกษาผู้ทรงคุณวุฒิ และจัดท าใบเซ็นชื่อเข้า
ประชุม 
  4. ด าเนินการขออนุมัติจัดประชุม โดยใช้แบบฟอร์มขออนุมัติจัดประชุมของคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม โดยระบุรายละเอียดในแบบฟอร์ม ดังนี้ 
   4.1 ชื่องานประชุม วัน เวลา และสถานที่ในการจัดประชุม 
   4.2 จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
   4.3 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย ดังนี้ อาหารว่าง อาหารกลางวัน และค่าเบี้ยประชุม 
(ท้ังนี้ค่าเบี้ยประชุมจ่ายให้แก่ คณะกรรมการประจ าคณะ โดยประธานอัตราการจ่าย 400 บาท กรรมการ 
และเลขานุการอัตราการจ่าย 300 บาท)  
  และน าเสนอคณบดีเพ่ือขออนุมัติด าเนินการจัดประชุม เมื่อคณบดีอนุมัติให้ด าเนินการจัด
ประชุม เลขานุการด าเนินการขอยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือใช้ส าหรับด าเนินการจัดประชุมต่อไป 
  5. ด าเนินการเตรียมความพร้อมของห้องประชุม โดยการจองห้องประชุม การเตรียม
อุปกรณ์ที่จะใช้ในการประชุมผ่านระบบโดยมีคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ก และระบบสัญญาณอินเตอร์ ตลอดจน
อุปกรณ์จัดเลี้ยงภายในห้องประชุม  
  6. ด าเนินการติดต่อประสานงานร้านอาหารเพ่ือจัดส่งอาหารว่างและอาหารกลางวัน
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม  
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  7. ด าเนินการจัดประชุม บันทึกมติการประชุมและรายงานการประชุม เพ่ือให้
คณะกรรมการพิจารณาในรอบวาระการประชุมต่อไปในระบบ  SWU e-Meeting เมื่อรอบการประชุม
ถัดไปมีการรับรองรายงานการประชุมหรือมีให้แก้ไขรายงานประชุมด าเนินการกลับมาแก้ไข และจัดเก็บ
รายงานการประชุมเข้าแฟ้มและน าขึ้นระบบ SWU e-Meeting เพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นข้อมูล 
  8. เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม ประกอบด้วย ค่าอาหารในการด าเนินการ และค่าเบี้ยประชุม ไปยังงานคลังและพัสดุของคณะ
ต่อไป 
 2.2 ขั้นตอนกระบวนกำรกำรด ำเนินงำนจัดโครงกำร/กิจกรรม 
 ส านักงานคณบดีโดยผู้ปฏิบัติงาน มีกระบวนการในการด าเนินงานจัดโครงการ/กิจกรรมของคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ดังนี้ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย จะด าเนินการเขียนโครงการ (Project proposal) 
ตามแบบฟอร์มการเขียนโครงการของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   1.1 ชื่อโครงการ  
   1.2 ระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   1.3 ระบุความสอดคล้องของโครงการ/กิจกรรม 
   1.4 งบประมาณ 
   1.5 หลักการและเหตุผล 
   1.6 วัตถุประสงค์ 
   1.7 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
   1.8 ผู้เข้าร่วมโครงการ 
   1.9 ระยะเวลา และสถานที่ด าเนินการ 
   1.10 วิธีการ/ขั้นตอนการด าเนิน (PDCA) 
   1.11 ตัวชี้วัด/ค่าเป้าหมาย 
   1.12 การติดตามและประเมินผลโครงการ 
   1.13 ก าหนดการ 
  และขออนุมัติโครงการ โดยใช้แบบฟอร์ม “ขออนุมัติโครงการ/ขออนุมัติด าเนินการและ
ใช้เงิน” ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  
  2. น าเสนอให้คณบดีลงนามอนุมัติให้ด าเนินการโครงการ และเมื่อคณบดีอนุมัติแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานจึงจะสามารถด าเนินการขอยืมเงินทดลองจ่ายในการด าเนินการโครงการ/กิจกรรมนั้นได้ 
  3. ขั้นตอนการด าเนินการโครงการ/กิจกรรม 
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   3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ เพ่ือมอบหมายหน้าที่และความ
รับผิดชอบในแต่ละต าแหน่ง โดยจัดท าหนังสือถึงทรัพยากรบุคคลของคณะ ให้เป็นผู้ด าเนินการจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ  
   3.2 ประธานโครงการอาจจะมีการจัดประชุมเพ่ือมอบหมายและชี้แจงโครงการ/
กิจกรรมเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการได้ทราบและเข้าใจการด าเนินงานโครงการ
เพ่ือให้เป็นไปทิศทางเดียวกัน (ท้ังนี้ขึ้นกับความละเอียด ความยุ่งยาก หรือขนาดของงานนั้น ๆ) 
   3.3 ประธานโครงการเป็นผู้ก ากับการด าเนินโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย เช่น การเชิญวิทยากร การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การสั่งอาหารในการด าเนินงาน การประสานกับ
หน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการ ตลอดจนการรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ใบเสร็จ เป็นต้น 
   3.4 กรณีที่ต้องมีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจะกระท าต่อเมื่อ 
โครงการ/กิจรรมนั้น มีการซื้อวัสดุหรืออุปกรณ์ มีการจัดท าเอกสารประกอบ มีการเช่าพ้ืนที่หรือเช่าห้อง
ประชุม มีการจ้างผู้อ่ืนท าของ เป็นต้น เหล่านี้ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีใบเสนอราคาจากผู้รับจ้าง/ผู้ขาย เพ่ือ
น ามาให้หน่วยพัสดุด าเนินการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้เรียบร้อยทุกครั้ งก่อนการเบิกจ่าย
โครงการ 
  4. การด าเนินการเบิกจ่ายเงินในโครงการ/กิจกรรม ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย และท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ/กิจกรรมนั้นๆ มายัง
คณบดี โดยเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
   4.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 
   4.2 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินในโครงการ เช่น ใบส าคัญรับเงิน (กรณี
ค่าตอบแทนวิทยากรต้องแนบภาพถ่ายประกอบการบรรยายแทนส าเนาบัตรประชาชน) ใบเสร็จ เอกสาร
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
   4.3 ใบลงนามผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 
   4.4 หนังสือที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจัดโครงการ 
  5. เมื่อโครงการเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานต้องรายงานผลโครงการตาม
แบบฟอร์มการรายงานผลโครงการของคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม หลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วันไป
ยังงานนโยบายและแผน  
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3. เงื่อนไข ข้อระวัง และข้อสังเกต 
 1. การน าวาระขึ้นระบบ SWU e-Meeting ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาคู่มือส าหรับผู้ใช้งานระบบการ
ประชุมอีเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ให้เข้าใจขั้นตอนการท างานของระบบให้ดี 
เพราะระบบค่อนข้างจะยุ่งยากส าหรับผู้ที่ใช้งานในครั้งแรก แต่ถ้าใช้งานบ่อยครั้งก็จะสามารถจดจ าได้โดย
ไม่ต้องอาศัยคู่มืออีกต่อไป 
 2. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายหรืองบประมาณ จากเล่มหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินรายได้ พ.ศ.2560 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อหรือหมวดของการเบิกจ่าย 
เนื่องจากมีความแตกต่างกันในเรื่องของระเบียบและวิธีการจ่ายเงินที่แตกต่างกันไปตามโครงการ/กิจกรรม 
 

4. แนวคิด/งำนวิเครำะห์/วิจัยที่เกี่ยวข้อง/ กรณีศึกษำ 
 แนวคิดในกำรจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำน  
 คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่แต่ละหน่วยงานสร้างขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
เป็นคู่มือก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน เป็นเอกสารที่รวบรวม กฎหมาย พระราชบัญญัติ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบ ซึ่งคู่มือที่ปฏิบัติงานของงาน
บริหารและธุรการของส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม ที่ผู้เขียนได้เขียนขึ้น จะ เป็นคู่มือ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมและการด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม  
 สุดสาย ศรีศักดา (2561) ได้ให้แนวคิดในการจัดโครงการ ดังนี้  
 โครงการ คือ กิจกรรมหรือแผนงานที่เป็นหน่วยอิสระหนึ่งที่สามารถท าการวิเคราะห์ วางแผน 
และน าไปปฏิบัติ พร้อมทั้งมีลักษณะแจ้งชัดถึงจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด โดยแผนส าหรับกิจการต่าง ๆ 
ต้องระบุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 โครงการ คือ การวางแผนล่วงหน้าที่จัดท าขึ้นอย่างมีระบบ ประกอบด้วย กิจกรรมย่อมหลาย
กิจกรรมที่ต้องใช้ทรัพยากรในการด าเนินงาน และคาดหวังที่จะได้รับผลตอบแทนคุ้มค่า แต่ละโครงการ
มีเป้าหมายเพ่ือการผลิตหรือการให้บริการเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถภาพของแผนงาน  
 คู่มือกำรปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 จักรกฤษณ์ สนอ่อง (2555) คู่มือการปฏิบัติงานงานธุรการ (ปรับปรุง พ.ศ.2555) เป็นคู่มือที่
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของส านักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวน เพื่อให้บุคลากรที่
ปฏิบัติงานและผู้ที ่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน ซึ่งในคู่มือประกอบด้วย (1) 
หน่วยสารบรรณ (2) หน่วยการเงินและพัสดุ และ (3) หน่วยบุคลากรและสวัสดิการ สามารถแสดงได้
ดังนี้ 
 หน่วยสารบรรณ แสดงคู่มือปฏิบัติงาน ด้านการลงทะเบียนรับหนังสือ การส่งหนังสือ การ
เขียนหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือ การยืมหนังสือ การท างานหนังสือ  
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 หน่วยการเงินและพัสดุ แสดงคู่มือปฏิบัติงาน ด้านการเบิกเงินและตั้งเบิกเงิน  
 หน่วยบุคลากรและสวัสดิการ แสดงคู่มือปฏิบัติงาน ด้านการลา การลาคลอดบุตร ลากิจ
ส่วนตัว ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล การเบิกเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการ
รักษาพยาบาล และการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  
 สันต์ทัศน์ เพ็ญจันทร์ (2565) คู่มือการด าเนินโครงการของส านักงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางให้กับหน่วยงานและบุคลากรภายในส่วนงานในการ
ด าเนินงานโครงการให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน สะดวก ถูกต้อง รวดเร็ว ง่ายต่อการตรวจสอบและ
สามารถท างานทดแทนกันได้ ซึ่งในคู่มือจะประกอบด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินงานโครงการ 
การด าเนินงานโครงการ การบริหารโครงการ ซึ่งคู่มือดังกล่าวจะช่วยลดความผิดพลาดและระยะเวลา
ในการด าเนินงานโครงการ สามารถน าคู่มือนี้ไปใช้ประโยชน์ อาทิ จัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ
ตัดสินใจ การหาช่องว่างหรือจุดบอด การปรับปรุงกระบวนการให้บริการและกระบวนการสนับสนุนที่
เกี่ยวข้อง และการประเมินผลการด าเนินงานของส านักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมในภาพรวมต่อไป  
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บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
1. กลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 1.1 กลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน : แผนยุทธศาสตร์คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ระยะ 5 ปี (พ.ศ.
2566 – 2570)  
 ปรัชญำ (Philosophy)  
  บริหารธุรกิจเพ่ือพัฒนาสังคมแห่งความยั่งยืน 

ปณิธำน (Pledge/Determination)  
 ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ มีจิตส านึกสาธารณะ ผลิตและเผยแพร่ผลงานวิจัยและวิชาการ มี

การให้บริการสังคมและส่งเสริมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมไทย 
วิสัยทัศน์ (Vision)  
 องค์กรแห่งการเรียนรู้ ผลิตบัณฑิตด้านบริหารธุรกิจ สร้างสรรค์งานวิจัย ควบคู่จริยธรรม 

พร้อมรับใช้สังคม 
พันธกิจ (Mission) จัดการเรียนการสอน ผลิตบัณฑิต พัฒนางานวิจัยและองค์ความรู้ในศาสตร์

การบริหารธุรกิจ และน ามาประยุกต์ใช้เพ่ือเสริมสร้างคุณภาพชีวิตรับใช้สังคม 
 พันธกิจที่ 1 : ผลิตบัณฑิตและพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน 
 พันธกิจที่ 2 : พัฒนางานวิจัยและองค์ความรู้ในศาสตร์การบริหารธุรกิจ 

        พันธกิจที่ 3 : พัฒนางานด้านบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพ เพ่ือเสริมสร้างคุณภาพชีวิตรับ 
               ใช้สังคม 
        พันธกิจที่ 4: ส่งเสริมวัฒนธรรม ศิลปะ และความเป็นไทย  
        พันธกิจที่ 5: พัฒนาระบบบริหารจัดการที่มีคุณภาพและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม 
    ค่ำนิยม (Core Value) 
        BAS: Business Action (for) Sharing  

      B = Business 
        เป็นผู้มีความสามารถในการใช้และถ่ายทอดองค์ความรู้และ 

           ความเชี่ยวชาญด้านการบริหารธุรกิจให้กับผู้อื่น 
      A = Action 
        เป็นผู้เน้นการลงมือปฏิบัติติและมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
      S = Sharing  
        เป็นผู้ร่วมแบ่งปันสู่สังคม ชุมขน ประเทศชาติ 
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 1.2 ประเด็นยุทธศำสตร์ของคณะบริหำรธุรกิจเพื่อสังคม  
ยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ 

ยุทธศำสตร์ที่  1 กำรเป็นผู้น ำทำงกำรศึกษำ 
(Educational Leader) 

1. พัฒนาหลักสูตรเพ่ือตอบสนองทิศทางการพัฒนา
ประเทศ  
2. ความเป็นเลิศด้านการวิจัยและนวัตกรรม  
3. การมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยระดับโลก  
4. การพัฒนานิสิตส าหรับการเป็นพลเมืองโลก  

ยุทธศำสตร์ที่ 2 กำรเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง
และมีธรรมำภิบำล 

1. การบริหารงานโดยใช้หลักธรรมาภิบาล 
2. การบริหารจัดการทางการเงินเพ่ือการพัฒนา
อย่างยั่งยืน 
3. บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีศักยภาพและ
สมรรถนะ 
4. ความเป็นมหาวิทยาลัยอัจฉริยะ 
5. ความยั่งยืนและเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 

ยุทธศำสตร์ที่ 3 พันธกิจสัมพันธ์เพื่อสังคม 1. การบริการเพ่ือสังคมที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาตินโยบายและแผนที่เกี่ยวข้องและเป้าหมายการ
พัฒนาที่ยั่งยืน 
2. การบริการเพ่ือสังคมแบบบูรณาการ 
3. วัฒนธรรมและศิลปะเพ่ือชุมชน 

 

2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chat) 
 2.1 ผังกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะบริหำรธุรกิจเพื่อ
สังคม มีข้ันตอน ดังนี้ 
  2.1.1 ขั้นตอนการท าหนังสือแจ้งก าหนดวันประชุมและส่งวาระการประชุม  
  2.1.2 ขั้นตอนการรับเสนอวาระการประชุมจากศูนย์และส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  
  2.1.3 ขั้นตอนการบรรจุวาระการประชุมผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
  2.1.4 ขั้นตอนการจัดประชุม  
  2.1.5 ขั้นตอนการสรุปรายงานการประชุม 
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เริ่มการท างาน 

ก าหนดวันจัด
ประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดีลงนาม 

ส่งหนังสือเชิญประชุม/ประสานการประชุม 
(ผู้ทรงคุณวุฒิ/กรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุม) 

ผู้ทรงคุณวุฒิ/กรรมการ/
ผู้เข้าร่วมประชุม 
รับทราบ 

รวบรวม/ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอวาระการประชุม 
คณบดี/พิจารณา 

จัดท าระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 
และน าขึ้นระบบ SWU e-Meeting 

A 



 19 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                             แก้ไข (ถ้ามี) 

 
 
                                                                    อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จัดท ารูปเล่มเอกสารการประชุม 
คณบด ี

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจเพื่อ
สังคม ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

ส่งแจ้งมติที่ประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

คณบดีพิจารณา/ลงนาม 

สรุปผลการรับรองรายงานเตรียมเสนอในการ
ประชุมครั้งต่อไป 

รับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้ง
ต่อไป 

แก้ไขรายงานการประชุม และสรุปมติการประชุมที่ผ่าน
การรับรองแล้วในที่ประชุม 

(ถ้ามีแก้ไข) 

จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์และน าขึน้ระบบ 
SWU e-Meeting เพ่ือใช้อ้างอิงและสืบคน้ต่อไป 

จบการท างาน 

หน่วยงานต้นเรื่อง 

รายงานการประชุม
ฉบับสมบูรณ ์
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ตัวอย่ำงหนังสือเชิญประชุม 
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แบบฟอร์มกำรน ำเสนอวำระ 
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แบบฟอร์มขออนุมัติจัดประชุม 
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เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที ่
ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เทคนิคกำร

ปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ

(โดยประมำณ) 
1 จัดท าหนังสือเชิญประชุม พิ ม พ์ ห นั งสื อ เ ชิ ญ ป ระ ชุ ม ไป ยั ง

ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการและผู้เช้าร่วม
ประชุมทุกท่าน โดยเลขานุการคณะ
เป็นผู้ลงนามในหนังสือเชิญ 
2. จองห้องประชุม เตรียมอุปกรณ์ที่
จะใช้ในการประชุมผ่านระบบโดยมี
คอมพิ ว เตอร์ โน๊ ตบุ๊ ก  และระบ บ
สัญญาณอินเตอร์ ตลอดจนอุปกรณ์จัด
เลี้ยงภายในห้องประชุม  
3. ด าเนินการขออนุมัติจัดประชุมและ
ท าเอกสารสัญญายืมเงินค่าเบี้ยประชุม 
4. ติดต่อประสานงานร้านอาหารเพื่อ
จัดส่งอาหารว่างและอาหารกลางวัน
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 

น า ไฟ ล์ ห นั งสื อ
เชิ ญ ส่ ง เข้ า ไล น์
กลุ่มผู้บริหาร 

1 วัน 

2 รวบรวม/ตรวจสอบเรื่องที่
เสนอวาระการประชุม 

1.ก าหนดระยะเวลาในการน าส่งเสนอ
วาระการประ ชุม  7  วันก่ อนการ
ประชุม 
2. น าวาระที่ส่งเสนอทั้งหมดผ่านการ
พิจารณาจากคณบดีเพื่อลงนามอนุมัติ
ในการน าเสนอเข้าที่ประชุมประจ า
คณะ 

วาระใดที่คณบดี
เห็นชอบแล้วจะ
รีบด า เนิ นบรรจุ
วาระในระบบ 

3-5 วัน 

3 จัดท าระเบียบวาระและ
เอกสารการประชุม 
และน าขึ้นระบบ SWU e-
Meeting 

1 . จั ด ท า วาระก ารป ระ ชุม เข้ า สู่
ระเบียบวาระการประชุมในระเบียบ
วาระต่างๆ ท่ีน าเสนอเป็นรูปแบบไฟล์
เวิร์ด 
2. น าวาระการประชุมขึ้นระบบ SWU 
e-meeting 
3. แจ้ งผู้ทรงคุณ วุฒิ /กรรรมการ/
ผู้เข้าร่วมประชุม เรื่องการน าวาระขึ้น
ระบบเป็นท่ีเรียบร้อย 
4. จัดท ารูปเล่มเอกสารการประชมุ 
ให้กับคณบดี ท่านเดียว 
 

ศึกษาคู่มือการใช้
งานระบบ SWU 
e-Meeting 

1 วัน 
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ล ำดับ
ที ่

ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เทคนิคกำร
ปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำ
(โดยประมำณ) 

4 ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 
ตามวัน เวลา และสถานที่ที่
ก าหนด 

ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะโดยเรียงล าดับไปตาม
ระเบียบวาระการประชุม  
 

- 3-4 ช่ัวโมง 

5 ส่งแจ้งมติที่ประชุม น าส่งมติที่ประชุมในวาระที่ส่วนงาน
ต้นเรื่องน าเสนอ เพื่อตรวจสอบมติที่
ถูกต้อง 

- 1 วัน 

6 จัดท ารายงานการประชุม 1.จัดท ารายงานการประชุมในรูปของ
ไฟล์เวิร์ด  
2. น ามติเข้าระบบ SWU e-Meeting 
แต่ละวาระเพื่อสรุปผลการรับรอง
รายงานเตรียมเสนอในการประชุมครั้ง
ต่อไป 

- 1 วัน 

7 จัดเก็บรายงานการประชุม
ฉบับสมบรูณ์และน าขึ้นระบบ 
SWU e-Meeting เพื่อใช้
อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

1. เมื่อน ารายงานการประชุมเพื่อที่
ผ่านรับรองในที่ประชุม หากมีแก้ไข
รายงานการประชุม และสรุปมติการ
ประชุมที่ ผ่ านการรับรองแล้วในที่
ประชุม 
2. น าเสนอรายงานการประชุมฉบับ
สมบูรณ์ให้คณบดีลงนาม 
3 . ส แ ก น น า ขึ้ น ร ะ บ บ  SWU e-
Meeting  

- 0.30 ช่ัวโมง 

 
 2.2 ผังกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) กำรด ำเนินกำรจัดโครงกำร ขั้นตอนดังนี้ 
      2.2.1 ขั้นตอนการเขียนโครงการ 
      2.2.2 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
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เริ่มต้น 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร/กิจกรรม ย่ืนข้อเสนอ
โครงกำร/กิจกรรมที่มีรำยละเอียดครบถ้วน
โดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำกผู้บังคับบัญชำ 

1.สำรบรรณรับเร่ือง 
2.กำรเงินตรวจสอบรำยละเอียดโครงกำร 
3.นโยบำยตรวจสอบรำยกำรงบประมำณ 

พิจำรณำ 

รำยละเอียดโครงกำรไม่
ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ไม่เป็น
ตำมระเบียบ/งบประมำณ
ไม่ในแผนหรือไม่เพียงพอ 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

เสนอเร่ืองต่อให้ผู้บริหำร
ตำมล ำดับ 

พิจำรณำ 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน ขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม/
แก้ไขโครงกำร/กิจกรรม 

1.ส ำเนำข้อเสนอโครงกำร/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ 
2. จัดส่งโครงกำร/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ (ต้นฉบับ)  
   คืนไปยังผู้รับผิดชอบโครงกำร 

จบ 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรด ำเนินกำรยืมเงินทด
รองจ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม 
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แบบฟอร์มกำรเขียนโครงกำร (Project proposal) 

(รหัส .......) โครงกำร................................................ 
วัน ................................. เวลำ ................................. สถำนที่ ................................. 

 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   (ระบุ) ...................เช่น ส านักงานคณบดี งานนโยบายและแผน  
ผู้รับผิดชอบ  อาจารย์............................                                        
 

ควำมสอดคล้องของโครงกำร/กิจกรรม  
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติกำรยุทธศำสตร์ 20 ปี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ปีงบประมำณ พ.ศ.
2566-2570 

 ยุทธศำสตร์ที่ 2 กำรเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูงและมีธรรมำภิบำล (High Performance and 
Good Governance Organization) 
ประเด็นที่ 1 มหาวิทยาลัยมีการบริหารงานจัดการตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
1) เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

 ตัวชี้วัด KPI 2-01 ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ตาม
เกณฑ์ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) 

 P2-03 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการรณรงค์ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของส่วน
งานตามหลักธรรมาภิบาล  

ประเด็นที่  2 การเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูงและยั่ งยืน (High Performance and Sustainable 
Organization)  
1) เพ่ือให้มหาวิทยาลัยขับเคลื่อนสู่องค์กรที่เป็นเลิศตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 ตัวชี้วัด KPI 2-02 ผลการประเมินการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

 P2-06 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการก ากับติดตามการด าเนินงานของส่วนงานตาม
แผนการขับเคลื่อนองค์กรสู่ความเป็นเลิศ  

2) เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีการบริหารจัดการงบประมาณ การเงิน และทรัพย์สินที่มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า 
อย่างมีความม่ันคง 
    ทางการเงิน 
 ตัวชี้วัด KPI 2-04 จ านวนครั้งของความผิดพลาดทางการเงินจนเกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย 

 P2-09 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 
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3) เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีขีดความสามารถ (Capability) และผูกพัน (Engagement)  
 ตัวชี้วัด KPI 2-05 สัดส่วนของรายรับต่อค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร 

 P2-12 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามแผนแม่บท
ทรัพยากรบุคคล  

 ตัวชี้วัด KPI 2-06 ร้อยละของส่วนงานที่มีคะแนนระดับความผูกพันของบุคลากรเฉลี่ยมากกว่า 4.0 
คะแนนขึ้นไป จากแบบประเมินความผูกพันของมหาวิทยาลัย 

 P2-13 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการส่งเสริมความผูกพันแก่บุคลากรในด้านต่างๆ 
เช่น งานปีใหม่ งานกีฬาเชื่อมความสัมพันธ์ เป็นต้น 

 P2-14 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับการยกย่อง เชิดชู บุคลากรดีเด่น บุคลากรตัวอย่าง 
ที่มีผลการปฏิบัติงานที่ดี  

4) เพ่ือพัฒนามหาวิทยาลัยสู่การเป็นมหาวิทยาลัยอัจฉริยะบนฐานความยั่งยืน (Sustainable Smart 
University)   
 ตัวชี้วัด KPI 2-07 ระดับความพร้อมสู่การเป็นมหาวิทยาลัยอัจฉริยะ (Smart University) 

 P2-15 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการก าหนดระบบและกลไกการด าเนินงานเพ่ือให้
เกิดการเปลี่ยนผ่านสู่วัฒนธรรมดิจิทัล 

 ตัวชี้วัด KPI 2-08 อุบัติการณ์ในการเกิดการบาดเจ็บสาหัส ทุพลภาพ หรือเสียชีวิตของบุคลากรหรือ
นิสิต จากความบกพร่องเกี่ยวกับมาตรฐานด้านความปลอดภัยทางกายภาพและสิ่งแวดล้อม 

 P2-18 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการพัฒนา จัดท ามาตรฐานความปลอดภัยอาชีวอ
นามัยในที่ท างานและน ามาปฏิบัติจริง   

 ตัวชี้วัด KPI 2-09 มหาวิทยาลัยมีมาตรการป้องกันอัคคีภัย พร้อมเส้นทางการอพยพหนีไฟประจ า
อาคาร 

 P2-19 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการพัฒนา จัดท าแผนเผชิญเหตุไฟไหม้และ
เส้นทางอพยพหนีไฟประจ าอาคาร  

 ตัวชี้วัด KPI 2-10 จ านวนช่องทางการสื่อสารองค์กร ที่สามารถสื่อสารไปยังกลุ่มผู้รับสาร ภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 ตัวชี้วัด KPI 2-11 จ านวนผู้ติดตามที่เพ่ิมขึ้นในช่องทางการสื่อสารภายในองค์กร ที่สามารถวัดจ านวน
ผู้ติดตามได ้

 ตัวชี้วัด KPI 2-12 จ านวนผู้ติดตามที่เพ่ิมขึ้นในช่องทางการสื่อสารภายนอกองค์กร ที่สามารถวัด
จ านวนผู้ติดตามได้ 

 P2-20 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับการมีคณะท างานเครือข่ายสื่อสารองค์กร 
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 P2-21 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการจัดท าแผนการด าเนินเงานด้านสื่อสารองค์กร
ประจ าปี 

 P2-22 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนสื่อสาร
องค์กร 

สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์คณะบริหำรธุรกิจเพื่อสังคม 
 พันธกิจที ่1 ผลิตบัณฑิตและพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน 
 พันธกิจที่ 2 พัฒนางานวิจัยและองค์ความรู้ในศาสตร์การบริหารธุรกิจ 

 พันธกิจที่ 3 ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 พันธกิจที่ 4 พัฒนาระบบบริหารจัดการที่มีคุณภาพและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม 

 พันธกิจที่ 5 พัฒนางานด้านบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพ เพ่ือเสริมสร้างคุณภาพชีวิตรับใช้สังคม 
 
งบประมำณ 
งบประมาณ  เงินแผ่นดิน ปี พ.ศ. 2567     เงินรายได้ ปี พ.ศ. 2567     
แผนงบประมาณ  ก แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต  
   ผลผลิต    ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
งบรายจ่าย   งบเงินอุดหนุน (รหัส .........) .................................... 
 
จ านวนงบประมาณท่ีตั้ง..................................บาท  โดยมีรายละเอียดการใช้งบประมาณ ดังนี้ 

1.  เป็นเงิน  บาท 

2.  เป็นเงิน  บาท 

3.  เป็นเงิน  บาท 
4.  เป็นเงิน  บาท 

รวมเป็นเงิน  บำท 

 
หลักกำรและเหตุผล 
 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือ.......................................................... 
2. เพ่ือ..........................................................  
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ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. .............................................. 
2. ..............................................  

 
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

1 วิทยากร  จ านวน  คน 
2 คณาจารย์และเจ้าหน้าที่ จ านวน  คน 
  จ านวน  คน 

ระยะเวลำ และสถำนที่ด ำเนินโครงกำร 
ระยะเวลา: ........................................... 
สถานที:่  ........................................... 

 
วิธีกำร/ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (PDCA) 

1. วางแผนการด าเนินโครงการ (P) 
2. เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติด าเนินการ และงบประมาณ (P) 
3. ด าเนินการตามแผนงาน (D) 
4. สรุปผลโครงการ (C) 
5. ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินโครงการ (A) 

 
ตัวช้ีวัด/ค่ำเป้ำหมำย 
 เชิงปริมาณ: จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
 เชิงคุณภาพ: ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมโครงการ ในระดับดี 
   ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจโดยรวมไม่ต่ ากว่า 4.0 
กำรติดตำมและประเมินผลโครงกำร 

1. จากแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมโครงการ 
2. จากรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ 
 

ก ำหนดกำร 
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แบบฟอร์มขออนุมัติโครงกำร/ขออนุมัติด ำเนินกำรและใช้เงิน 
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แบบฟอร์มยืมเงินทดรองจ่ำย 
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เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที ่
ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เทคนิคกำร

ปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ

(โดยประมำณ) 
1 การเขียนข้อเสนอโครงการ 1.ตั้งช่ือโครงการให้ตรงกับแผนปฏิบัติ

การ  (Action plan) ที่ ได้ ตั้ ง ไว้และ
เขียนให้ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ 
2 . ร ะ บุ ร า ย ล ะ เอี ย ด ต่ า ง ๆ  ใน
แบบฟอร์มของโครงการ 
3. ระบุงบประมาณให้ตรงกับเล่ม
แผนปฏิบัติการ 

ต ร ว จ ส อ บ ช่ื อ
โครงการว่าอยู่ใน
แผน ป ฏิ บั ติ งาน
หรือไม่ 

1 วัน 

2 การขออนุมัติโครงการ 1. เขียนแบบฟอร์มขออนุมัติพร้อมทั้ง
แนบเอกสารข้อเสนอโครงการ 
2. น าเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้นลงนาม 
พร้อมออกเลขหนังสือ 
3. น าส่งงานสารบรรณเพื่อด าเนินการ
ส่งต่อให้กับงานการเงินตรวจความ
ถูกต้องของรายละเอียดโครงการและ
ระเบียบการเบิกจ่าย 
4. งานนโยบายและแผนตรวจสอบ
งบประมาณถูกต้องมีอยู่ในแผนปฏิบัติ
การ 

เตรียมแบบฟอร์ม
ขออนุมัติโครงการ
คู่ขนานไปพร้อม
กั บ ก า ร เ ขี ย น
ข้อเสนอโครงการ 

1 – 2 ช่ัวโมง 

 
  2.2.3 ขั้นตอนการด าเนินงานตามโครงการ 
      2.2.4 ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ 
      

 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร/กิจกรรมแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำร/

กิจกรรม 

เสนอคณบดีลงนำในค ำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมกำร 

 

เร่ิมต้น 
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พิจำรณำ 
แก้ไขค ำสั่งตำม
ข้อเสนอแนะ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร/กิจกรรมจดัประชุม
คณะกรรมกำรเพ่ือชี้แจงและมอบหมำยงำน 

ผ่ำน 

ด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรมตำมแผนงำนใน
โครงกำร และตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบท่ี

ได้รับมอบหมำย 

จัดซ้ือจัดจ้ำงรำยกำรพัสดุที่เกิดขึ้นในโครงกำร 

จบ 

รวบรวมเอกสำร/หลักฐำนกำรใชจ้่ำยใน
โครงกำร/กิจกรรม 

เสนอคณบดีลงนำมในค ำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมกำร 

 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้ในกำรด ำเนินกำร
โครงกำร/กิจกรรมพร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนกำรใช้จ่ำยและ

ตัวอนุมัติโครงกำร (ฉบับจริง) 

1.สำรบรรณรับเร่ือง 
2.กำรเงินตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงกำรและ
ด ำเนินกำรแก้ไขตำมให้ถูกต้อง 

ตำมระเบียบ 

ไม่ถูกต้อง 

คณบดีอนุมัติกำรเบิกจ่ำย 
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เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที ่
ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เทคนิคกำร

ปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ

(โดยประมำณ) 
1 การท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการ 
 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท า (ร่าง) 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
2. น าเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้นให้
ความเห็นชอบก่อนน าเสนอคณบดีลง
นามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. ส าเนาค าสั่งแจกจ่ายให้กับผู้มีช่ือใน
ค าสั่ง 

ม อ บ ห ม า ย
ผู้รับผิดชอบโดยดู
ที่ ค ว า ม รู้
ความสามารถใน
ต าแหน่งน้ันๆ  

1 วัน 

2 การด าเนินการจัดประชุม 1.ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการจัด
จัดประชุมเพื่อแบ่งหน้าที่และความ
รับผิดชอบ 
2.ช้ีแจงหน้าที่เพื่อสร้างความเข้าใจที่
ตรงกัน 

จั ดท าวาระการ
ป ร ะ ชุ ม เพื่ อ ให้
ผู้ เข้าร่วมประชุม
ทราบถึงหั วข้อที่
จะประชุม 

1-2 ช่ัวโมง 

3 ด าเนินการตามแผนงานใน
โครงการ/กิจกรรม 

ด าเนินการโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนงานท่ีได้มอบหมาย เช่น 
-เชิญวิทยากร 
-จัดเตรียมสถานท่ี 
-จัด เตรียมอาหารว่างและอาหาร
กลางวัน 
-จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เป็นต้น  

- 3-4 ช่ัวโมง 

4 ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างพัสด ุ 1.ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการส่ง
เอกสารที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างไปยังหน่วย
พัสดุ 
2.เก็บเอกสาร/หลักฐาน เกี่ยวกับ
การเงิน เช่น ใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จ 

ทราบว่ารายการ
ใ ด ต้ อ ง มี ก า ร
ด าเนินการจัดซื้อ
จั ด จ้ า ง ใ ห้ รี บ
ด าเนินการขอใบ
เสนอราคาและส่ง
เอกสารให้หน่วย
พั สดุ ด า เนินการ
ล่วงหน้าได้ก่อน 

1 วัน 

5 ด าเนินการขออนุมตัิเบิก
ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

1.จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  

- 1 วัน 
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  2.2.5 ขั้นตอนการรายงานผลโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที ่
ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เทคนิคกำร

ปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ

(โดยประมำณ) 
1 จัดท ารายงานสรุปผลโครงการ 

 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดรายงานผล
โครงการตามแบบฟอร์มรายงานผล
โครงการ 
2. น าส่งงานนโยบายและแผนเพื่อ
สแกนเก็บข้อมูลใช้ส าหรับรายงาน
ต่อไป 

- 1 วัน 

 
วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 การก าหนดวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของงานธุรการและสารบรรณ ดังนี้ 
 งำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ : การให้ค าปรึกษาแนะน าการน าเสนอวาระที่ถูกต้อง 
โดยผู้ปฏิบัติงานจะชี้แจงให้กับผู้น าเสนอเข้าใจสาระส าคัญของหัวข้อที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา ก่อน
น าเสนอขึ้นระบบงานประชุม เพ่ือสร้างความเข้าใจและความถูกต้องตรงกันของผู้ที่ต้องการจะน าเสนอ
วาระว่าต้องการ พิจารณา หรือแจ้งเพ่ือทราบ  

ผู้รับผิดชอบโครงกำร/กิจกรรมจดัท ำ
รำยงำนสรุปผลโครงกำรเสนอต่อคณะ 

งำนนโยบำยและแผน 
สะแกนเก็บรำยงำน 

 

เร่ิมต้น 

จบ 
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 งำนด ำเนินกำรจัดโครงกำร : ผู้ปฏิบัติงานจะรายงานผลการด าเนินโครงการว่าเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการหรือไม่โดยมีการรายงานเป็นรอบ 3 เดือน 6เดือน และ12เดือน โดยน าเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 

 
จรรยำบรรณ/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 1. งานการประชุมเป็นงานที่ต้องใช้การพิจารณาเพื่อหามติที ่มีความเห็นชอบไปในทิศทาง
เดียวกัน การเขียนรายงานการประชุมจึงเขียนด้วยความเป็นจริงและสรุปเนื้อหาสาระการประชุมให้
ครอบคลุมทุกหัวข้อ 
 2. การด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ต้องใช้ความซื ่อสัตย์ในเรื ่องของการเบิกจ่ายงานให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายของมหาวิยาลัย  
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บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข กำรพัฒนำและเสนอแนะ 

 
5.1 งำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 
ล ำดับ

ที ่
ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

1 จัดท าหนังสือเชิญประชุม ผู้ทรงคุณวุฒิ/กรรมการ/ผู้เข้าร่วม
ประชุม บางครั้งอาจจะไม่เห็นหนังสือ
เชิญประชุม  

น าไฟล์หนังสือเชิญส่งเข้าไลน์กลุ่มผู้บริหาร/
รายบุคคล 

2 รวบรวม/ตรวจสอบเรื่องที่
เสนอวาระการประชุม 

1. บางครั้งจะมีวาระที่เกิดขึ้นอย่าง
เร่งด่วน จนท าให้น าเสนอคณบดีลง
นามเห็นชอบไม่ทัน 
2. มีบางกรณีส่วนงานบางส่วนส่ง
เรื่องน าเสนอไม่ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

1. น าเสนอท่านคณบดีผ่านระบบไลน์และ
ให้คณบดีลงนามผ่ านระบบลายเซ็นต์
อีเล็กทรอนิกส์ 
2. ให้ส่วนงานต้นเรื่องท าเอกสารและส าเนา
เอกสารให้เท่ากับจ านวนผู้เข้าร่วมประขุม
น าเสนอเข้าที่ประชุมด้วยตนเอง 

3 จัดท าระเบียบวาระและ
เอกสารการประชุม 
และน าขึ้นระบบ SWU e-
Meeting 

การได้รับเอกสารอ้างอิงหรือเอกสาร
ประกอบวาระต่างๆ ไม่ครบท าให้
บางครั้งไม่สามารถน าเสนอวาระบาง
วาระขึ้นระบบได้ 

ขยายระยะเวลาการน าส่งวาระ ถ้าขยาย
แล้วไม่สามารถจัดส่งได้ทัน จะด าเนินการ
ถอนวาระนั้นออก 

4 ป ระ ชุ ม ค ณ ะก รรม ก าร
ประจ าคณะบริหารธุรกิจ
เพื่ อสั งคม  ตามวัน  เวลา 
และสถานท่ีที่ก าหนด 

บางครั้งการจดหรือบันทึกรายงาน
การประชุมอาจจะไม่ครบถ้วน 

1.ขออนุญาตที่ประชุมท าการบันทึกเสียงใน
การประชุม 
2. ให้ท่ีประชุมสรุปมติที่ประชุมใหท้ราบอีก
ครั้ง 

5 ส่งแจ้งมติที่ประชุม การแจ้งมติกลับไปยังหน่วยงานต้น
เรื่องบางครั้งตอบกลับการพิจารณา
มติที่ประชุมล่าช้า 

มีก าหนดระยะเวลาในการตอบกลับการ
พิจารณามติที่ประชุม 

6 จัดท ารายงานการประชุม การเชียนบรรยายหรือใช้ค าที่ เป็น
ทางการในการสรุปรายงานการ
ประชุม 

ศึกษาตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม
ที่ถูกต้อง 

7 จัดเก็บรายงานการประชุม
ฉบับสมบรูณ์และน าขึ้น
ระบบ SWU e-Meeting 
เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้น
ต่อไป 

ไฟล์รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์
บางครั้งเป็นไฟล์ที่มีขนาดใหญ่ท าให้
บางครั้งไม่สามารถน าขึ้นระบบได้ 

ท าการตัดไฟล์ออกเป็นไฟล์ย่อยๆ และน า
ขึ้นระบบโดยแจ้งให้กรรมการทุกท่านทราบ 
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5.2 งำนด ำเนินกำรจัดโครงกำร/กิจกรรม 
ล ำดับ

ที ่
ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

1 โครงการไม่ได้มีการบรรจุไว้
ในแผนปฏิบัติการ (Action 
plan) หรือเป็นโครงการที่
เร่งด่วน 

1. การได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ
โครงการ/กิจกรรมที่ไม่บรรจุไว้ใน
แผนท าให้ไม่สามารถวางแผนงาน
ล่วงหน้าได้ 
2. ไม่มีงบประมาณรองรับ 

จัดสรรงบประมาณไว้ส่วนกลางเมื่อเกิด
กรณีมีโครงการเร่งด่วนหรือไม่มีในแผนงาน
จะได้สามารถน ามาใช้ได้ 

2 การพัฒนาโครงการ/
กิจกรรมใหม ่

ไม่ได้น าผลการด าเนินงานในโครงการ
ที่ผ่านมา มาศึกษาหรือปรับปรุงการ
ด าเนินงานในครั้งต่อไป 

ควรมีการประชุมเพื่อสรุปงานในแต่ละ
โครงการถึงข้อดี ข้อเสีย หรือข้อเสนอแนะที่
ได้จากการท าแบบประเมินมาหารือและ
ปรับปรุงโครงการต่อไป 
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