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คํานํา 

 
 คูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ใชประกอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการบริหารโครงการจัดประชุม
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานมีความมั่นใจ
ในการดําเนินงานวาสามารถปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารโครงการ/กิจกรรมได
อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ ภายในคูมือมีเน้ือหาอธิบายวิธีปฏิบัติงานการบริหารโครงการ ครอบคลุมขั้นตอน
ต้ังแตการจัดทําเอกสารขออนุมัติโครงการจัดประชุม ยืมเงินทดรองจาย การดําเนินการจัดประชุม และการสง
ใบสําคัญชดใชเงินยืมและคืนเงินทดรองจาย รวมทั้งไดเสนอช่ือแนวทางการพัฒนาการจัดประชุมเพ่ือบรรลุ
เปาหมายตามระยะเวลาที่กําหนด และแผนงานที่จะทําในอนาคต 
 ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับน้ี คงจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานบริหารโครงการจัดประชุม
คณะอนุกรรมการฯ และผูที่สนใจทุกทาน เพ่ือพัฒนา และสงเสริมศักยภาพในการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผลตามมา หากมีขอบกพรองประการใด ผูเขียนขอนอมรับ และขออภัยมา ณ ที่ น้ี ทั้งน้ี
ขอขอบคุณ ทุกทานที่มีสวนเกี่ยวของในการจัดทําคูมือในครั้งน้ีจนประสบความสําเร็จ และขอขอบคุณมา ณ 
โอกาสน้ี 
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สวนท่ี 1 คูมือการปฏิบัติงานหลัก 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริหารโครงการจัดประชุม 

คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา

1. วัตถุประสงค
1.1 เพ่ือใหมหาวิทยาลัยมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา และสราง
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐาน
เปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนแนวทางใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม รวมท้ังเผยแพรใหกับบุคคลท่ีสนใจ สามารถศึกษา
กระบวนการบริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือพัฒนาและสงเสริมศักยภาพในการดําเนินงานให
มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลตามมา 

1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการบริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา สามารถปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการ
บริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต
คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต การจัดทําเอกสารขออนุมัติโครงการจัดประชุม ยืมเงินทด

รองจาย การดําเนินการจัดประชุม และการสงใบสําคัญชดใชเงินยืมและคืนเงินทดรองจาย เพ่ือเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานใหกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับกระบวนการบริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบการบรหิารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

3. คําจํากัดความ
โครงการ หมายถึง กระบวนการทํางานท่ีประกอบไปดวยกิจกรรมหลาย ๆ กิจกรรมซ่ึงมีการดําเนินการ

เปนไปตามลําดับ โดยการดําเนินงานจะตองเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว โดยจะมีการกําหนดระยะเวลาและ
งบประมาณท่ีจํากัด ในการดําเนินงานโครงการจะตองมีผูรับผิดชอบโครงการท่ีมีหนาท่ีทําการบริหารงาน 
กิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน เหมาะสมกับเวลา และงบประมาณท่ีตั้งไว 

การจัดประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไป มารวมปรึกษาหารือเพ่ือรวมกันคิดอยางมี
วัตถุประสงคมีระเบียบวิธีและเวลาท่ีกําหนดให 

การบริหารโครงการ หมายถึง การวางแผนและการบริหารทรัพยากรใด ๆ ท้ังบุคคลและในเรื่องของงาน 
โดยคาดคะเนทิศทางของโครงการตั้งแตวันเริ่มตนจนถึงวันเสร็จสิ้นโครงการ รวมถึงการกําหนดชวงเวลาในการ
ปฏิบัติงานท่ีจะทําใหงานออกมามีประสิทธิภาพ และสามารถท่ีจะประมาณงบประมาณของโครงการได 

คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา หมายถึง คณะกรรมการท่ีไดรับการ
พิจารณาแตงตั้งจากคณะกรรมการบริหารวิจัย มีหนาท่ีตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา และ
รายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการบริหารการวิจัย ไมนอยกวาปงบประมาณละ 1 ครั้ง 

ผูจัดการโครงการ หมายถึง บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาท่ีมีหนาท่ีเปนผูรับผิดชอบและนําทีม
การบริหารโครงการ 



 ทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา หมายถึง รายไดและทรัพยสินท่ีอยูในบัญชีทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 
2560 (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2560) 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 หนาท่ีความรับผิดชอบของผูเก่ียวของท่ีระบุในคูมือวิธีปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารโครงการจัดประชุม
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา มีดังนี้ 
 1) ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ (หมายถึง อธิการบดี/รองอธิการบดีท่ีไดรับมอบอํานาจ) มีหนาท่ีในการ
อนุมัติการจัดโครงการ งบประมาณท่ีใชในการจัดโครงการ และการเบิกจายงบประมาณ 
 2) หัวหนาหนวยงาน (หมายถึง หัวหนาสํานักงาน และผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) มีหนาท่ีในการตรวจสอบและติดตามการบริหารจัดการโครงการ 
 3) ผูจัดการโครงการ (หมายถึง บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา) มีหนาท่ีในการบริหารจัดการ
โครงการตามท่ีไดรับมอบหมาย และแบงงานใหบุคลากรในหนวยงาน 
 4) เจาหนาท่ีดําเนินการงานนโยบายและแผน มีหนาท่ีในการตรวจสอบงบประมาณ 
 5) เจาหนาท่ีดําเนินการงานการเงิน มีหนาท่ีในการตรวจสอบอัตราการเบิกจาย หลักฐานประกอบการ
เบิกจาย ใหคําแนะนําแกผูจัดการโครงการเรื่องระเบียบงบประมาณและพัสดุ 
 
5. องคความรู ท่ีสําคัญสําหรับผูปฏิบัติงานใหมดานการบริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 ความสําคัญของการบริหารโครงการ 
 การดําเนินโครงการไดอยางมีประสิทธิภาพนั้น ยอมตองอาศัยการบริหารงานท่ีดี แมวาโครงการนั้น ๆ 
จะออกแบบมาดี มีความเปนไปไดสูง มีงบประมาณรองรับ หรือมีเง่ือนไขอ่ืน ๆ แตถาการบริหารงานไมดี 
โครงการนั้นก็ไมอาจสําเร็จลุลวงได การบริหารโครงการจึงมีความสําคัญ ในหลายแงมุม ซ่ึงไดแก 1) ทําใหทราบ
ถึงวัตถุประสงค และหนาท่ีตาง ๆ ของงาน เกิดความชัดเจนในการจัดลําดับของงาน 2) ทําใหการประสานงานมี
ความตอเนื่องตามวัตถุประสงครวม 3) ทําใหใชทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงการใชจะคํานึงถึงความ
ประหยัดมากท่ีสุด 4) ทําใหเกิดประสิทธิผลสูง หรือไดผลลัพธตามท่ีตองการ ดังนั้น ประโยชนท่ีไดจากการบริหาร
โครงการ คือ ชวยใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนท่ีวางไว ชวยลดความเสี่ยงในการทํางาน และเชื่อม่ันไดวาทุก
กิจกรรมสามารถเปนไปตามแผนท่ีวางไว เกิดความรวมมือและการประสานงานท่ีดี สามารถปรับแผนหรือ
แกปญหาไดรวดเร็ว และทราบไดวาผลการทํางานประสบความสําเร็จมานอยเพียงใด (Wordpress, 2556) 
 การบริหารโครงการ (Project Management) นั้นมีมานานแลว ต้ังแตสมัยกอน ท่ีมีการกอสรางสิ่ง
มหัศจรรยของโลก ไมวา โคลอสเซียม สนามกีฬาแหงกรุงโรม ประเทศอิตาลี ปรามิดหลุมฝงศพแหงอะเล็กซานเดรีย 
สุสานใตดินเมืองอะเล็กซานเดรีย ประเทศอียิปต กําแพงเมืองจีน ประเทศจีน นครวัดในกัมพูชา งานเหลานี้ ตองมี
การริเริ่มคิดออกแบบ ตั้งเปาหมาย การวางแผน การบริหาร เพ่ือใหไดผลลัพธท่ีออกมาใหคนในปจจุบันไดชื่นชม 
แตในตอนนั้น ยังไมไดมีแบบแผนในการวางเทคนิค รูปแบบใหเปนการบริหารโครงการ ตอมามีการบริหาร
โครงการมีการพัฒนารูปแบบ เทคนิค จนเปนศาสตรสาขาหนึ่ง การบริหารโครงการ คือ การประยุกตใชองค
ความรู ทักษะ เครื่องมือ และเทคนิคตางๆกับกิจกรรมของโครงการเพ่ือสนองตอความตองการของโครงการ ให
บรรลุวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
 การบริหารโครงการ มีกระบวนการ 5 กระบวนการ ดังนี ้
 1.ชวงเริ่มตน (Initiating) 
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 2. การวางแผน (Planning) 
 3. การดําเนินการ (Executing) 
 4. การตรวจสอบและควบคุม (Monitoring and Controlling) 
 5. การปดโครงการ (Closing) 
 ปจจุบัน การบริหารโครงการ (Project Management) ถือเปนศาสตรสําคัญท่ีเปนเครื่องมือในการ
บริหารงานในยุคปจจุบัน ตั้งแตงานท่ีมีขนาดใหญ จนถึงงานขนาดเล็กท่ีมีลักษณะพิเศษ รวมท้ังงานบุคคลากรท่ีมี
ความทักษะหลาย ๆ ดานมารวมทํางานกัน 
 โครงการ ถือวาเปนการดําเนินกิจกรรมหนึ่ง ๆ ชั่วคราว ท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดท่ีกําหนดไว ภายใต
ขอบเขตและทรัพยากรท่ีมี โครงการจึงมีความเปนเอกลักษณท่ีไมไดเปนการทํางานแบบประจํา แตเปนการ
ทํางานท่ีเม่ือบรรลุเปาหมายแลว ก็เลิกรากันไป หรือมีโครงการใหม ๆ กิจกรรมใหม ๆ มาใหทํา ดังนั้น ทีมงาน
โครงการมักจะมีคนจากหลายแผนก หรือบางครั้งมาจากองคกร ท่ีแตกตางกันมารวมกัน หรือขามโลกมารวมงาน
กันเลยก็มี 
 การบริหารโครงการ ก็คือการประยุกตใช ความรู ทักษะ เครื่องมือ เทคนิค และทรัพยากรตาง ๆ ไมวา
จะเปนคน เงิน เครื่องจักร ฯลฯ ในการดําเนินกิจกรรมของโครงการเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไว ในเวลาท่ีจํากัด 
(ศศิมา สุขสวาง, 2562) 
 
 แนวคิดเกี่ยวกับการประชุม 
 เกษม วัฒนชัย (2551, น. 7) ไดกลาวไววา การประชุม เปนวิธีการและกลวิธีการทํางานในอีกรูปแบบ
หนึ่งท่ีมนุษยไดประดิษฐคิดคนข้ึนเพ่ือประโยชนในการทํางานรวมกันของคนตั้งแต 2 คนข้ึนไป ท่ีมีความแตกตาง
กันมารวมกันเพ่ือดําเนินงานปรึกษาหารือหรือกระทํากิจกรรมสื่อสาร (สื่อขอมูล ความรู สื่อความคิดเห็น) รวมกัน
ในหัวขอท่ีกําหนดอยางมีระเบียบ อันจะนํามาซ่ึงความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันเพ่ือเปนการหาขอยุติ หรือเพ่ือแกไข
ปญหารวมกัน ขององคกรใหบรรลุวัตถุประสงคตามท่ีกําหนดไวเพ่ือสรางความไววางใจซ่ึงกันและกัน ณ สถานท่ี
หนึ่งตามเวลาท่ีกําหนดโดยท่ัวไปจะเก่ียวกับการสื่อความ การวางแผน การกําหนดนโยบาย การตัดสินใจ และ
การสรางแรงจูงใจ ซ่ึงมีความสําคัญอยางยิ่งในการดําเนินงานขององคกร การประชุมท่ีดีนั้นจะชวยในการตัดสินใจ
ของคณะ การวางแผนและติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ ซ่ึงถามีการดําเนินการประชุมอยางมี
ประสิทธิผลก็จะทําใหองคกรมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้จะตองสามารถตอบคําถามเพ่ือหาคําตอบวาเราจะประชุมไป
ทําไม วาระการประชุมคืออะไรใครคือผูเขารวมประชุมการกําหนดเวลาในการประชุมสถานท่ีในการประชุม 
รูปแบบประชุมเปนอยางไร และควรคํานึงถึงตนทุนในการประชุม ภายใตแนวทางการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ
ดังท่ี อุทัย บุญประเสริฐ (2539, น. 57-60) กลาวไววา การวางแผนการประชุมอยางเปนระบบ จะตองกําหนด
ระเบียบวาระการประชุมใหเรียบรอยและแจงผูเขาประชุมทราบรายละเอียดวาระลวงหนา การดําเนินการประชุม
ตามวาระ เตรียมการประชุมอยางพรอมเพรียงท้ังสถานท่ีอุปกรณ ฯลฯ การสื่อสารตองเปนระบบ /เปนทางการ 
การแสดงความคิดเห็นจะตองยกมือขออนุญาตจากประธาน ไมควรพูดแทรกในขณะท่ีผูอ่ืนพูดอยู ประธานจะตอง
กํากับใหอภิปรายตามวัตถุประสงคการประชุม สงเสริมการแสดงความคิดเห็นอยางสละสลวย สรุปประเด็นมติ
อยางชัดเจน มีความอดทน สรางบรรยากาศเพ่ือใหเกิดการผอนคลายตามสถานการณ การประชุมโดยท่ัวไปมี
ข้ันตอนประกอบดวย 1) ข้ันตอนกอนการประชุม จะเปนการวางแผนการประชุมประจําป การเตรียมการประชุม 
ไดแก การกําหนดวาระการประชุม การออกจดหมายเชิญประชุม การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม และการจัดเตรียม
เอกสารประกอบการประชุม 2) ข้ันตอนระหวางประชุม หรือการดําเนินการประชุม ไดแก การกลาวเปดการ
ประชุม การดําเนินการประชุมตามวาระ สรุปประเด็นการประชุม การบันทึกผลการประชุม และปดการประชุม 
และ 3) ข้ันตอนหลังการประชุม ประกอบดวย การจัดทําเอกสารรายงานการประชุม และติดตามผลการ
ดําเนินการตามมติท่ีประชุม (ณรงควิทย แสนทอง, 2549, น. 55-86,เกษม วัฒนชัย, 2551, น. 19-20) 

3



 นอกจากนี้เพ่ือใหการประชุมเกิดประสิทธิภาพ ผูเขาประชุมควรตระหนักในบทบาทและหนาท่ีในการ
ประชุมของแตละคน (เกษม วัฒนชัย, 2551, น. 23-25) โดยบทบาทหนาท่ีของประธานท่ีประชุมประกอบดวย 
การกําหนดแนวทางการประชุม เปดการประชุม รวมกับเลขาในการกําหนดประเด็นการประชุม ดําเนินการ
ประชุมตามวาระ ปดประชุม ติดตามการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมเลขาท่ีประชุม มีหนาท่ีจัดทําวาระ ดูแลความ
เรียบรอยของการประชุม จดบันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม รวมกับประธานในการกําหนดประเด็น 
และการติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม และสมาชิกผูเขาประชุมมีหนาท่ีศึกษาวาระการประชุมวาจะ
ประชุมเรื่องอะไร ประเด็นใดบาง เตรียมประชุมตามเวลาท่ีกําหนดใหมีความพรอมมากท่ีสุด ดวยการแสดง
บทบาทตามระเบียบวามีหนาท่ีอยางไร แสดงความคิดเห็นในท่ีประชุม พรอมยอมรับมติท่ีประชุมและพรอม
ยอมรับการมอบหมายงานจากท่ีประชุม และควรมีการประเมินการประชุมเพ่ือนําผลการประเมินมาปรับปรุงการ
ประชุมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ท้ังนี้ควรมีการประเมินผลกอนการประชุมเพ่ือประเมินความพรอมของการ
ประชุม ระหวางการประชุมเพ่ือประเมินการดําเนินการประชุม และหลังการประชุมเพ่ือประเมินการบรรลุ
วัตถุประสงคของการประชุมในแตละครั้ง แตท้ังนี้บางครั้งอาจจะตองมีการประเมินความพึงพอใจของผูเขา
ประชุมดวยก็ได 
 สืบเนื่องจากมหาวิทยาลัยสวนดุสิตไดออกประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2560 โดยมีผลใชบังคับต้ังแตวันท่ี 27 มีนาคม 2560 (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 
2560) มีวัตถุประสงคเพ่ือใหการบริหารจัดการงานทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสวนดุสิตเปนไปดวย
ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ โดยอาศัยอํานาจ ตามความในขอ 6 (7) และ 14 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต วาดวยการบริหารการวิจัย พ.ศ. 2559 (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2559) ซ่ึงกําหนดวา "ใหมีการ
ตรวจสอบการบริหารจัดการทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ไมนอยกวาปงบประมาณละ 1 ครั้ง หลังการตรวจสอบ
ภายในสิ้นสุดลง ใหรายงานผลสรุปตอคณะกรรมการบริหารการวิจัยภายใน 30 วัน และการแตงตั้งผูตรวจสอบ 
การเขาตรวจสอบ และระยะเวลาในการตรวจสอบ ใหเปนไปตามมติท่ีคณะกรรมการบริหารการวิจัยกําหนด" ซ่ึง
เปนไปตามมติในการประชุมคณะกรรมการบริหารวิจัย ครั้งท่ี 6/2561 เม่ือวันท่ี 20 กันยายน พ.ศ. 2561 
(มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2561) โดยมหาวิทยาลัยมีคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2562) ซ่ึงมีคณะกรรมการจํานวน 7 คน ประกอบดวย ประธาน
กรรมการ 1 คน กรรมการผูทรงคุณวุฒิ 2 คน กรรมการจากกองคลังของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 1 คน เลขานุการ
และผูชวยเลขานุการ 1 และ 2 คน ตามลําดับ โดยมีรายนามและอํานาจหนาท่ีดังท่ีไดเสนอไวในเอกสาร ท้ังนี้ 
กอนจัดการประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนาข้ึน มีความจําเปนตอง
เตรียมเอกสารสําคัญนอกเหนือจากการทําบันทึกขออนุมัติโครงการ คือ การทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา และกําหนดอัตราเบี้ยประชุม โดยผานกอง
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ตารางท่ี 7.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของคูมือกระบวนการบริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบ
การบริหารทุนสถาบันวจิยัและพัฒนา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. รางโครงการจัดประชุม 1.1 ผูจัดการโครงการจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดประชุม

และคาใชจายทุกครั้งกอนท่ีจะมีการประชุม ตามรูปแบบ
การเขียนโครงการ 
1.2 ตรวจสอบอัตราคาใชจายตาง ๆ เพ่ือใชในการตั้ง
งบประมาณจากรายการอัตราคาใชจาย 

2. ติดตอประสานงานผูท่ีเก่ียวของ 2.1 จัดทําบันทึกขออนุมัติแตงต้ังคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบฯ และกําหนดอัตราเบี้ยประชุม และเสนอ
อธิการบดีอนุมัติ เพ่ือประกอบในการขออนุมัติโครงการ 

3. ทําบันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 3.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติ เพ่ือใหอธิการบดี/รอง
อธิการบดีท่ีไดรับมอบอํานาจ เปนผูอนุมัติโครงการ โดย
ตองจัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการท่ีมีผูจัดการโครงการ
และหัวหนาหนวยงาน (หมายถึง ผู อํานวยการ/รอง
ผูอํานวยการท่ีไดรับมอบอํานาจ) เปนผูลงนาม ตามลําดับ 

4. ตรวจสอบเอกสารโครงการ รายละเอียด
กําหนดการประชุม และวงเงินงบประมาณโครงการ 

4.1 เม่ือจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุมและ
อนุมัติคาใชจายแลวใหผูจัดการโครงการเสนออธิการบดี/
รองอธิการบดีท่ีไดรับมอบอํานาจ ลงนามอนุมัติฯ 
4.2 ตรวจสอบเอกสาร ท่ี ใช ในการ เสนอขออนุ มัติ
ประกอบดวย 
    4.2.1 บันทึกขอความขออนุ มัติจัดประชุม และ
คาอาหาร เครื่องดื่มสําหรับการประชุม (เอกสารตามขอ 
1.1) 
    4.2.2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
    4.2.3 ประกาศอัตราเบี้ยประชุม 
    4.2.4 ระเบียบวาระการประชมุ 
4.3 อัตราคาใชจายในการจัดประชุมมีดังนี้ 
    4.3.1 คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คนละไมเกิน 35 
บาท 
    4.3.2 คาอาหารกลางวันและเครื่องดื่ม คนละไมเกิน 
120 บาท 
    4.3.3 ในกรณีท่ีจัดประชุมตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 
น. สามารถเบิกคาอาหารวางไดสําหรับการประชุมเวลา 
10.00 น. และ 15.00 น. และสามารถเบิกคาอาหาร
กลางวันได 1 ม้ือสําหรับการประชุมเวลา 12.00 น. 

5. บันทึกขออนุมัติโครงการพรอมท้ังแนบโครงการ
ท่ีมีงบประมาณและกําหนดการ และใบยืมเงินทด
รองจาย 

5.1 เม่ืออธิการบดี/รองอธิการบดีท่ีไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติจัดประชุมและคาอาหารเครื่องดื่มสําหรับการ
ประชุมแลว ใหผูจัดการโครงการยื่นเอกสารตามขอ 4.2.1 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
– 4.2.4 และใบยืมเงินทดรองจาย สงใหงานการเงิน
ตรวจสอบ เพ่ือสงตอหัวหนาหนวยงานลงนาม 

6. ตรวจสอบเอกสารยืมเงินทดรองจายพรอมท้ัง
เอกสารแนบตาง ๆ (กรณีไมอนุมัติสงเรื่องกลับไป
แกไข และหากอนุมัติจะไดรับเงินตามเอกสารยืม
เงิน) 

6.1 เม่ือหัวหนาหนวยงานอนุมัติยืมเงินทดรองจายจัด
ประชุมและคาอาหารเครื่องดื่มสําหรับการประชุมแลว ให
ผูจัดการโครงการยื่นเอกสารตามขอ 4.2.1 – 4.2.4 และ
ใบยืมเงินทดรองจาย ใหแกเจาหนาท่ีงานบัญชีของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ือเสนออธิการบดี/รองอธิการบดี
ท่ีไดรับมอบอํานาจอนุมัติ พรอมท้ังรับคาใชจายตาม
งบประมาณท่ีขออนุมัต ิ

7. ดําเนินการดานการจัดทําเอกสารของการ
จัดประชุม 

1. ดําเนินการดานสถานท่ีท่ีใชในการประชุม

2. ดําเนินการดานคณะกรรมการของการประชุม

3. ดําเนินการดานธุรการการจัดประชุม

7.1 ผูรวมทีมจัดโครงการดําเนินการจัดทําเอกสารท่ี
เก่ียวของกับการจัดประชุม มีรายละเอียดดังนี้ 
   7.1.1 การขอใชสถานท่ี หองประชุมใหจัดทําเอกสาร
ดังตอไปนี้ 
      - กรณี หองประชุม 1208/1 อาคาร 1 ชั้น 2 ให
ประสานคุณสุรัช จางประเสริฐ เจาหนาท่ีสํานักงาน 
(บริหารงานท่ัวไป) ของสถาบันวิจัยและพัฒนา กอนจัด
โครงการ 5 วันทําการ 
   - กรณีหนวยงานอ่ืน ใหทําหนังสือขอความอนุเคราะหใช
หองประชุม เสนอหัวหนาหนวยงานนั้น ๆ 
   7.2.1 จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระ
การประชุม โดยระเบียบวาระการประชุมนั้นไดมาจาก
การพิจารณาหัวขอวาระการประชุมตามกิจกรรม หรือ
ประเด็นสําคัญท่ีตองการใหคณะกรรมการทราบ และ
พิจารณารวมกัน พรอมกําหนดวันสงหัวขอวาระการ
ประชุมเพ่ิมเติมและวันสงเอกสารประกอบการประชุม 
สําหรับนํามาจัดทํารูปเลมเอกสารประกอบการประชุม 
   7.2.2 การติดตอประสานงานคณะกรรมการในเรือ่ง
กําหนดการจัดประชุม การเดินทาง 
   7.2.3 จัดทําบันทึกขอจองท่ีจอดรถ/จองรถตูของ
มหาวิทยาลัย 
   7.3.1 จัดทําเอกสารประกอบการประชุม โดยเอกสาร
ประกอบการประชุมนั้นไดมาจากการติดตาม รวบรวม 
และจัดทําเอกสารประกอบวาระการประชุมตามหัวขอท่ี
สรุปจากขอ 7.2.1 รวมถึงวาระเ พ่ิมเ ติม ท่ีผูบริหาร 
ประสงคนําเสนอในท่ีประชุม ท้ังนี้ การจัดทําใบนําวาระ
การประชุม ควรสรุปเรื่องยอในแตละวาระตามแบบการ
จัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
   7.3.2 เม่ือเอกสารประกอบการประชุมดําเนินการเสร็จ
เรียบรอยแลว ควรทําการจัดสงเอกสารการประชุมไปยัง
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4. ดําเนินการดานการเงินสําหรับใชในการจัด
ประชุม 

คณะกรรมการกอนกําหนดการประชุม ภายใน 7 วัน 
ท้ังนี้ เ ม่ือจัดสงไปแลว ควรมีการติดตามผลการจัดสง
เอกสารการประชุมดวยกอนวันประชุม 1 วัน 
   7.3.3 การจัดทํารายงานการประชุม ดําเนินการโดยผู
บันทึกรายงานการประชุม จัดทําสรุปรายงานการประชุม 
และสงตรวจรายงานการประชุม ใหแลวเสร็จภายใน 20 
วันหลังเสร็จสิ้นการประชุม เพ่ือจัดทําเปนเอกสาร และ 
PDF file 
   7.3.4 การรับรองรายงานการประชุม ดําเนินการโดยผู
บั น ทึ กร าย ง านการประชุ ม  จั ด ทํ าหนั ง สื อ เ สนอ
คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุม กรณี
กรรมการภายนอกนําสงทางอีเมล (E-Mail) 
   7.3.5 เม่ือคณะกรรมการรับรองแลว ใหจัดเก็บเอกสาร
เขาแฟม และเก็บเปน PDF file 
   7.3.6 ติดตอฝายประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยชวย
ถายรูป/ทําขาวประชาสัมพันธ 
   7.3.7 จัดทําใบเซ็นชื่อสําหรับคณะกรรมการ/ผูเขารวม
ประชุม และปายชื่อคณะกรรมการ 
   7.3.8 จัดเตรียมอุปกรณเครื่องเขียน 
   7.3.9 ดูแลความพรอมของอาหาร 
   7.4.1. ใหคณะกรรมการ/ผูเขารวมประชุมทุกทานลง
นามในใบเซ็นชือ่/สวนคณะกรรมการลงนามรับเงินคาเบี้ย
ประชุมตามแบบฟอรมเพ่ือใชเปนเอกสารประกอบการ
เบิกคาใชจาย 
   7.4.2 จัดเตรียมคาตอบแทนจายใหคณะกรรมการฯ 
และคาอาหาร 
   7.4.3 ประสานงานใบสําคัญรับเงินคาอาหาร 

8. สรุปคาใชจายของท้ังโครงการทํารายงานเสนอ
ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

8.1 ผูจัดการโครงการสรุปคาใชจายของการจัดประชุมท้ัง
โครงการเสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาทราบ 

9. ตรวจสอบหลักฐานใบสํา คัญตาง  ๆ
ใบเสร็จรับเงิน เงินคงเหลือ สรุปรายละเอียดการใช
จายเงิน พรอมทําบันทึกเพ่ือเสนอสงใชเงินยืมตาม
เอกสารยืมเงินทดรองจาย 

9.1 เม่ือผูจัดการโครงการจัดประชุมเสร็จเรียบรอยแลวให
เบิกจายคาใชจายในการประชุมแกเจาหนาท่ีการเงินของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา พรอมสงคืนเงินคาใชจายคงเหลือ 
(ถามี) 
9.2 เอกสารท่ีใชในการเบิกจายคาใชจายในการประชุม
ประกอบดวย 
   9.2.1 ใบลงนามผูเขารวมการประชุมฉบับจริง (ควร
จัดทําสําเนาใบลงนามผูเขารวมการประชุมไว เพ่ือใชเปน
หลักฐานในรายงานการประชุม) 
   9.2.2 ใบเสร็จคาอาหารและเครื่องดื่มสําหรับการ
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ประชุม โดยระบ ุ
รายละเอียดใหครบถวน ดังนี้ 
- วันท่ีออกใบเสร็จ (อาจมีเลมท่ี/เลขท่ีดวยก็ได) 
- ชื่อ-ท่ีอยูของบริษัท/หาง/ราน 
- ชื่อ-ท่ีอยูของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
- รายละเอียดคาใชจาย เชน คาอาหารกลางวัน คาอาหาร
วางและเครื่องดื่ม สําหรับการประชุมคณะกรรมการ........ 
ครั้งท่ี......./25..... 
- จํานวนเงินเปนตัวเลขและเปนตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผูรับเงิน 
- ในกรณีท่ีบริษัท/หาง/รานไมมีเลขประจําตัวผูเสียภาษี
ใหแนบสําเนาบัตรประชาชน พรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตองดวยทุกครั้ง 
   9.2.3 หลักฐานการจายเงินคาเบี้ยประชุมของ
คณะกรรมการฉบับจริง 
   9.2.4 หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง และเบิกจาย 
หลักฐานการจายเงินการจัดทําเอกสาร หรือคาวัสด ุ

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร
ผูจัดการโครงการ มีคุณสมบัติพอเปนสังเขป รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. มีความรับผิดชอบตอหนวยงาน โครงการ และผูรวมทีมงาน โดยเนนท่ีวัตถุประสงคและ
เปาหมายในขณะท่ีตองคํานึงถึงผูรวมทีมดวย 

2. มีความรูกวาง ประสบการณมาก เพราะผูจัดการโครงการตองทํางานรวมกับการดูแลภาระ
งานท่ีไดรับปจจุบัน ควบคูไปกับการบริหารโครงการท่ีรับผิดชอบปกติ 

3. มีความเปนผูนําท่ีดี ท้ังนี้ผูรวมทีมในโครงการมีลักษณะท่ีหลากหลาย ดังนั้นผูจัดการโครงการ
ตองมีศิลปในการบริหารท่ีเหมาะสมสําหรับทีมงานแตละประเภท 

4. เปนนักเจรจาตอรอง เนื่องจากการดําเนินโครงการมักจะตองมีการสนับสนุนในดานตาง ๆ
จากผูบริหารระดับสูง และอาจตองใชทรัพยากร (บุคลากร) บางสวนรวมกันกับงานตามภารกิจปกติของ
หนวยงาน ดังนั้น การเจรจาตอรองเพ่ือใหไดสิ่งท่ีจําเปนในการดําเนินโครงการ จึงเปนเรื่องท่ีตองทําตลอดเวลา 

5. มีความสามารถในการสังเคราะห คือ มีความรูและเขาใจวา จะทําอะไร ใครควรเปนผูทํา ทํา
อยางไรจึงไดทรัพยากรท่ีตองการในการทํา โดยผูจัดการโครงการอาจไมจําเปนตองรูลึกในดานเทคนิค หรือการ
วิเคราะห รวมท้ังมีความเขาใจในหนวยงานและสภาพแวดลอมของโครงการประชุม 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน
1. ผูจัดการโครงการสามารถจัดทําเอกสารใหมีความถูกตองเปนไปตามอัตราคาใชจายในการจัดประชุม

ของประกาศประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ.2560 และแนบ
เอกสารท่ีใชในการเสนอขออนุมัติใหครบถวน 

2. ผูจัดการโครงการสามารถจัดทําเอกสารใหมีความถูกตอง ครบถวน และไดรับการอนุมัติเปนไปตาม
แผนท่ีวางไว 
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3. ผูจัดการโครงการสามารถจัดทําเอกสารเพ่ือยืมเงินทดรองจายไดถูกตอง และครบถวน
4. ผูจัดการโครงการสามารถนําเงินยืมไปบริหารโครงการประชุมไดตามแผนท่ีกําหนด
5. ผูรวมทีมจัดโครงการสามารถจัดทําเอกสารท่ีตองดําเนินการในแตละดานถูกตอง และครบถวน
6. ผูจัดการโครงการสามารถแกปญหาระหวางดําเนินการจัดประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย
7. ผูจัดการโครงการสามารถจัดทําเอกสารเพ่ือสรุปคาใชจายของท้ังโครงการไดถูกตอง และครบถวน
8. ผูจัดการโครงการสามารถจัดทําเอกสารเพ่ือเสนอสงใชเงินยืมใหมีความถูกตองเปนไปตามอัตรา

คาใชจายในการจัดประชุมของประกาศประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและ
พัฒนา พ.ศ.2560 และแนบเอกสารท่ีใชในการเบิกจายใหครบถวน และเปนไปตามแผนท่ีวางไว 

10. ระบบติดตามประเมินผล
ผูปฏิบัติงานในกระบวนการตองสงรายงานสรุป ผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอน รวมท้ังสงสรุปปญหาและความเสี่ยงตอการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอนท่ีพบ ผูจัดการโครงการตองติดตาม
ควบคุมการดําเนินงานของผูรวมทีมใหเปนไปตามแผน และมีการจัดลําดับความสําคัญของงาน รวมท้ังตองดูแล
ใกลชิดสําหรับงานท่ีมีความเสี่ยงสูง โดยใหผูรวมทีมทุกคนรายงานสถานภาพของโครงการทุก ๆ 3 วันกอนการจัด
ประชุม ซ่ึงมีสาระสําคัญประกอบดวย งานอะไรท่ีแลวเสร็จ งานอะไรท่ีไมแลวเสร็จตามแผนเพราะอะไร ไดทําการ
แกไขอะไรกับงานท่ีลาชานั้น ปญหาอะไรท่ียังไมไดรับการแกไข ตองการอะไรเพ่ือแกไขปญหาดังกลาว และขอ
ยุงยากและอุปสรรคท่ีมี เปนตน โดยผูจัดการโครงการจะเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ/ แนวทางใน
การปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและคุณภาพงานท่ีไดกําหนดไวในมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือพิจารณาประเมิน
สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

11. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน
11.1 บันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ และกําหนดอัตราเบี้ยประชุม 
11.2 คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ 
11.3 ประกาศอัตราเบี้ยประชุม 
11.4 ขอบังคับมหาวิทยาลัย วาดวย การบริหารการวิจัย พ.ศ.2559 
11.5 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ.2560 
11.6 มติท่ีประชุมของการประชุมคณะกรรมการบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
11.7 ขออนุเคราะหบุคลากรเพ่ือแตงตั้งเปนคณะอนุกรรมการฯ 

12. แบบฟอรมท่ีใช
12.1 แบบฟอรมเสนอพิจารณาขออนุมัติเฉพาะโครงการท่ีไดรับเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
12.2 บันทึกขออนุมัติจัดประชุม 
12.3 ระเบียบวาระการประชมุ 
12.7 ใบยืมเงินทดรองจาย 
12.8 เเบบฟอรมขอใชหองประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนา ท่ีhttps://goo.gl/forms/46AJAAjtpQBGeFLY2 
12.9 บันทึกเชิญประชุมหนังสือเชิญประชุม 
12.10 บันทึกขอจองท่ีจอดรถ/จองรถตูของมหาวิทยาลัย 
12.11 แบบการจัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
12.12 บันทึกขอความอนุเคราะหชางถายภาพ 
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12.13 ใบลงนามผูเขารวมการประชุม 
12.14 แบบฟอรมลงนามรับคาเบี้ยประชุม 
12.15 ใบสําคัญรับเงิน 
12.16 แบบสรุปคาใชจายของการจัดประชุม 
12.17 แบบฟอรมเสนอพิจารณาขอเบิกงบประมาณเฉพาะโครงการท่ีไดรบัเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
12.18 บันทึกขอความขอเบิกงบประมาณจัดประชุม 
12.19 หนังสือขออนุมัติเบิกจาย (แบบ กค.02 และแบบ กค.10) 
12.20 เอกสารท่ีใชในการเบิกจายคาใชจายในการประชุม 
12.21 ใบคืนเงินทดรองจาย 

13. ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข
ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหาของคูมือกระบวนการ

บริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ตารางท่ี 13.1 ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไขของคูมือกระบวนการบริหารโครงการจัดประชุม
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบ 
ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ ลดความเสี่ยง 

1. จั ด ทํ า โ ค ร ง ก า ร จั ด
ประชุม 

1. ผูจัดการโครงการขาดความรู
ความเขาใจ รวมท้ังประสบการณ
ในการจัดประชุม และขาดความ
เข า ใจ ในระเบียบ ประกาศ ท่ี
เก่ียวของกับการจัดประชุมจาก
เ งินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา
เทาท่ีควร จึงมีการเขียนขออนุมัติ
โครงการไมครบถวน และถูกตอง 
2. ผูจัดการโครงการขาดความ
เขาใจในเรื่องการกระจายอํานาจ
หนาท่ีความรับผิดชอบของการจัด
โครงการ และไมมีอํานาจในการ
ตัดสินใจ 

3. การดําเนินการในข้ันตอนขอ
อนุมัติโครงการ มีหนวยงานอ่ืน ๆ 
เขามาเก่ียวของ คือ กองกฎหมาย 
ทําหน า ท่ี  พิจารณาตรวจสอบ 
ประกาศอัตราเบี้ยประชุม และ

1. ผูจัดการโครงการควรศึกษาทําความ
เขาใจเพ่ิมเติมในระเบียบ ประกาศ ท่ี
เก่ียวของกับการจัดประชุมจากเงินทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา หรือปรึกษากับ
ผูจัดการโครงการท่ีมีประสบการณใน
การจัดประชุมท่ีผานมา 

2. ผูจัดการโครงการควรศึกษาทําความ
เขาใจเ พ่ิมเติมในการจัดองคกรใน
ลั ก ษ ณ ะ โ ค ร ง ก า ร  ( Project 
Organization) หรือปรึกษากับ
ผูจัดการโครงการท่ีมีประสบการณใน
การจัดประชุมท่ีผานมา และมีการ
ประชุมชี้แจงกับทีมงานเพ่ือกระจาย
อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ รวมถึง
อํานาจการตัดสินใจ 
3. ผูจัดการโครงการควรตองศึกษา
รายละเอียดในการจัดทําโครงการจัด
ประชุม และมอบหมายงานใหบุคลากร
ท่ีมีประสบการณในการจัดทําประกาศ
อั ต ร า เ บี้ ย ป ร ะ ชุ ม  แ ล ะ คํ า สั่ ง
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ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบ 
ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ ลดความเสี่ยง 

คําสั่งคณะกรรมการ กอนเสนอ
อธิ ก า รบดี อนุ มั ติ  ซ่ึ ง เ อกสา ร
ดังกลาวจําเปนตองใชประกอบใน
การขออนุ มัติ โ คร งการ  จึ ง ไม
สามารถควบคุมเวลาใหเปนไปตาม
แผนท่ีกําหนด 

คณะกรรมการ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติ
ไดตามแผนท่ีวางไว 

2 ขออนุมัติโครงการ ผู จั ด ก า ร โ ค ร ง ก า ร คํ า น ว ณ
งบประมาณผิด ทําใหเสียเวลาท่ี
จะตองนําเรื่องกลับไปแกไข เชน 
คํานวณคาเบี้ยประชุมไมถูกตอง 
เชน อัตราเบี้ยประชุมของประธาน
คณะกรรมการ เบิกคาเบี้ยประชุม
ไดเพียง 2,000 บาทตอครั้ง แต
เบิก 4,000 บาทตอครั้ง ซ่ึงไม
เปนไปตามประกาศอัตราเบี้ ย
ประชุม 

ผู จั ด ก า ร โ ค ร ง ก า ร ค ว ร ท บ ท ว น 
ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร โ ค ร ง ก า ร 
รายละเอียด กําหนดการประชุม และ
วงเงินงบประมาณโครงการกอนนําสง
งานนโยบายและแผน 

3 จัดทําเอกสารยืมเงินทด
รองจาย 

1. ผูจัดการโครงการขาดความ
เขาใจในการทําเอกสารยืมเงินทด
รองจาย ไมแนบเรื่องเดิม (บันทึก
ขออนุมัติโครงการพรอมท้ังแนบ
โครงการ ท่ี มี งบประมาณและ
กําหนดการ) ทําให เสียเวลา ท่ี
จะตองนําเรื่องกลับไปแกไข 

2. มีการจายเงินใหผูยืมเงิน/
ผูจัดการโครงการซํ้าราย 

1. ผูจัดการโครงการควรศึกษาทําความ
เขาใจเพ่ิมเติมในการทําเอกสารยืมเงิน
ทดรองจาย หรือศึกษาจากตัวอยาง
เอกสารจากผู จั ดการโครงการท่ี มี
ประสบการณในการจัดประชุมท่ีผานมา 
และงานการเงินประสานขอเอกสาร
เรื่ อง เดิม ท่ี เ ก่ียวของจากผู จั ดการ
โครงการ 
2. งานบัญชีตรวจสอบเอกสารการ
อนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในการจัดการ
โครงการ กอนเสนอใหผู มี อํานาจ
พิจารณาอนุมัติ และหามมิใหอนุมัติยืม
เงินจากโครงการใหมในเม่ือผูยืมมิได
ชําระคืนเงินยืมโครงการเกาใหเสร็จสิ้น
ไปกอน 

4 ตรวจสอบเอกสารยืมเงิน
ทดรองจาย 

มี ค ว า ม เ ป น ไ ป ไ ด ท่ี ผู จั ด ก า ร
โครงการไมสามารถนําเงินยืมไป
บริหารโครงการประชุมไดตามแผน
ท่ีกําหนด 

ผูจัดการโครงการควรศึกษา และทํา
ความเขาใจเพ่ิมเติมในการทําเอกสาร
ยืมเ งินทดรองจาย  หรือศึกษาจาก
ตัวอยางเอกสารจากผูจัดการโครงการ
ท่ีมีประสบการณในการจัดประชุมท่ี
ผานมาเพ่ือปองกันขอผิดพลาดท่ีจะ
เกิดข้ึน 
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ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบ 
ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ ลดความเสี่ยง 

5 ดําเนินการจัดประชุม 1. ผูจัดการโครงการไมเขาใจใน
เปาหมายท่ีชัดเจนของการประชุม
พอ ทําใหใชเวลาในการประชุมเกิน
เวลาท่ีกําหนด 

2. การมอบหมายความรับผิดชอบ
งานไมชัดเจนตามแผนท่ีวางไว 

3. ผูรวมทีมจัดโครงการไมทํา
หนาท่ีของตน 

4. ผูรวมทีมจัดโครงการมีปญหา
ขัดแยงสวนตัวกัน 

1. ผูจัดการโครงการควรบริหารเวลาใน
การประชุมใหรัดกุมและกระชับ โดย
จัดทําวาระการประชุมท่ีชัดเจนและ
ตรงประเด็น และไมประชุมถ่ีเกินความ
จําเปน 
2. ผูจัดการโครงการติดตามควบคุมให
เปนไปตามแผน และมีการจัดลําดับ
ความสําคัญของงาน รวมท้ังตองดูแล
ใกลชิดสําหรับงานท่ีมีความเสี่ยงสูง 
3. ผูรวมทีมจัดโครงการไมรับงานเกิน
ความสามารถท่ีรับได และควรจัดทํา 
“รายการงานท่ีตองทํา” และควร
ทํางานท่ียากกอน เปนตน 
4. ประชุมกับผูรวมทีมทุกคนเพ่ือสราง
คว าม เข า ใ จ  และให ต ระหนั ก ถึ ง
เปาหมายเดียวกันในความสําเร็จของ
โครงการจัดประชุม 

6 เสร็จสิ้นการจัดประชุม ผูจัดการโครงการบริหารคาใชจาย
ในการจัดประชุมท่ีเกิดข้ึนจริงสูง
กวางบประมาณท่ีกําหนดไว 

ผูจัดการโครงการจําเปนตองติดตาม 
ควบคุมงบประมาณใหโครงการอยู
ภายใตกรอบงบประมาณโดยรวมท่ี
กําหนดไวเพ่ือปองกันขอผิดพลาดท่ีจะ
เกิดข้ึน 

7 สงใบสําคัญชดใชเงินยืม
และคืนเงินทดรองจาย 

ผูยืม เ งิน/ผู จัดการโครงการส ง
เอกสารใบสําคัญคาใชจาย และเงิน
เหลือจาย (ถามี) เพ่ือหักลางเงินยืม
เกินกําหนด 

งานบัญชีมีการติดตามทวงถามการสง
ใ ช เ งิ นทด รอ งจ า ย และ ใบสํ า คั ญ
คาใชจาย ท้ังโดยวาจาและเอกสาร
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินยืม 
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สวนท่ี 2 แนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

ช่ือแนวทางการพัฒนางาน
เรื่อง “แนวทางการจัดประชุมเพ่ือบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด” 

1. ความเปนมาและความสําคัญของการพัฒนา
การทํางานกับการประชุมดูจะเปนกิจกรรมท่ีตองคูกันอยางหลีกเลี่ยงไมไดของคนทํางานทุกคน เพราะ

การประชุม คือ สื่อกลางในการปฏิบัติงานดานการจัดการ ใหขาวสารขอมูลและวิธีการดําเนินงานจากองคกร
ไปสูบุคลากร ตลอดจนการตัดสินใจในเรื่องใด ๆ รวมกัน ท้ังนี้ หัวใจสําคัญท่ีสุดของการประชุมอยูท่ีการใชเวลา
ใหคุมคามากท่ีสุดเทาท่ีจะทําได เพ่ือใหการประชุมไมใชเรื่องนาเบื่อท่ีทุกคนรูสึกวาเสียเวลาการทํางานไปมาก 
แตไดอะไรกลับมานอย คิดวาถึงเวลาแลวท่ีจะตองเปลี่ยนแปลงการประชุมทีมใหเปนการสื่อสารท่ีมี
ประสิทธิภาพ เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน เพ่ือนําไปสูความสําเร็จของทีมงานและองคกรไดในท่ีสุด 
(Vimonmass, 2560) 

รูปแบบการดําเนินงานของการจัดประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและ
พัฒนาท่ีมีอยูปจจุบัน เปนการประชุมเฉพาะกลุมงานท่ีจัดในรูปของอนุกรรมการ โดยไดรับแตงตั้งและ
มอบหมายภารกิจเฉพาะเรื่อง ซ่ึงคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา เปน
คณะกรรมการท่ีไดรับการพิจารณาแตงต้ังจากคณะกรรมการบริหารวิจัย มีหนาท่ีตรวจสอบการบริหารทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา และรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการบริหารการวิจัย ไมนอยกวา
ปงบประมาณละ 1 ครั้ง การประชุมแบบนี้เปนการประชุมเฉพาะกลุมของคณะกรรมการนั้น ๆ มีภารกิจในการ
ดําเนินงานไปตามวัตถุประสงค หรืออํานาจท่ีไดรับมอบหมายตามคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ มีประธาน
คณะกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ จํานวน 7 คน อาจเชิญผูเก่ียวของเขาประชุมดวยเพ่ือใหขอมูลและ
รายละเอียดตามท่ีตองการ มีระเบียบวาระการประชุมชัดเจน และมีรายงานการประชุมทุกครั้ง กรรมการ
ดังกลาวนี้ เม่ือภารกิจท่ีไดรับมอบหมายเสร็จสิ้นก็สลายตัว วัตถุประสงคเพ่ือจัดประชุมปรึกษาหารือเรื่องราว
ตาง ๆ ตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายและบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

อยางไรก็ตาม การดําเนินการจัดประชุมดังกลาวยังขาดประสิทธิภาพ หากมีการมอบหมายงานในการ
ประชุมใหไปปฏิบัติจะตองมีการรายงานผลงาน หรือความกาวหนาของงานแตละชวง พบวายังไมสามารถ
ดําเนินการตามแผนท่ีวางไว ทําใหเกิดการสูญเสียท้ังเวลา และงบประมาณ โดยสาเหตุท่ีทําใหการประชุมไม
บรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือเสนอแนวทางการพัฒนางาน คือ เปนการประชุมในเรื่องดังกลาว
เปนครั้งผูเขารวมประชุมไมเขาใจในงานท่ีมอบหมายจากการประชุมท่ีชัดเจน ทําใหใชเวลาในการจัดทํารายงาน
ผลงาน หรือความกาวหนาของงานเกินเวลาท่ีกําหนด 

2. วัตถุประสงคของการพัฒนา
เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานการจัดประชุมโดยมุงเนนใหเกิดการประชุมท่ีเปนไปตามแผนการจัด

ประชุมและบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

3. กรอบแนวคดิในการพัฒนางาน
เปนการพัฒนางานจัดประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ือให

เกิดการประชุมเปนไปตามแผนการจัดประชุมและบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด 



4. ข้ันตอนการพัฒนางาน
สถาบันวิจัยและพัฒนาไดกําหนดจัดประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัย

และพัฒนา ซ่ึงคณะกรรมการไดรับการพิจารณาแตงตั้งจากคณะกรรมการบริหารวิจัย โดยมีหนาท่ีตรวจสอบ
การบริหารทุนสถาบันวจิยัและพัฒนา และรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการบริหารการวิจัย ไมนอย
กวาปงบประมาณละ 1 ครั้ง หากการดําเนินการจัดประชุมดังกลาวขาดประสิทธิภาพ การมอบหมายหลังการ
ประชุมไมสามารถดําเนินการตามแผนท่ีวางไว ทําใหเกิดการสูญเสียท้ังเวลา และงบประมาณ ดังนั้นเพ่ือใหการ
จัดประชุมแตละครั้งเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานและผูเก่ียวของ จึงไดกําหนดข้ันตอนการพัฒนางานดังนี้ 

1. ตองเขาใจเปาหมายและกําหนดแผนการจัดประชุม โดยเราตองรูเปาหมายของการประชุมกอน
ถาไมรูเปาหมายมากอน ก็จะไมสามารถสรุปผลลัพธได และทําใหเสียเวลาผูเขารวมประชุม โดยใหผูจัดการ
โครงการกําหนดแผนการจัดประชุม ท้ังนี้เพ่ือความสะดวกในการบริหารจัดการของผูจัดการโครงการและการ
เตรียมตัวของผูเขารวมประชุม และการเบิกจายงบประมาณ โดยจะตองกําหนดวัน เดือน ป และสถานท่ีในการ
จัดประชุมใหชัดเจนดังตารางท่ี 4.1 เพ่ือปองกันปญหาความซํ้าซอนของการปฏิบัติงาน และใชงบประมาณเกิด
ประโยชนมากท่ีสุด 

ตารางท่ี 4.1 แผนการจัดประชุม (ชื่อหนวยงาน) ......................................... ปงบประมาณ .................... 
ครั้งท่ี วัน เดือน ป สถานท่ีประชุม หมายเหตุ 

2. ระเบียบวาระการประชุม ผูจัดการโครงการตองมีการกําหนดระเบียบวาระการประชุมไวลวงหนา
กอนประชุม และจะตองแจกจายใหผู เขารวมประชุมทุกคนลวงหนากอนการประชุม ดังตัวอยาง
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ระเบียบวาระการประชุม 
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ......... 

ครั้งท่ี .../............ 
วันท่ี ...... เดือน ................ พ.ศ. .......... เวลา .............. 

ณ ........................................................ 
………………………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงท่ีประชุมทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องนําเสนอเพ่ือพิจารณา 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องนําเสนอเพ่ือทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ 

3. การแจงวัน เวลา สถานท่ีประชุม ใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 5 - 7 วัน เพ่ือให
ผูเขารวมประชุมไดมีการเตรียมตัวและเตรียมขอมูลนําเขาท่ีประชุม วิธีการนัดประชุมทําไดหลายวิธี เชน ออก
หนังสือนัดประชุมพรอมแนบวาระการประชุม หรือนัดประชุมลวงหนาในการประชุมครั้งท่ีผานมาหรือนัด
ประชุมโดยผานไลน โทรศัพท ในการนัดประชุมจะตองระบุวัน เวลา สถานท่ีจะประชุมใหชัดเจน 

4. การดําเนินการประชุม ผูเขารวมประชุมทุกคนยึดหลักการประชุมในการมีสวนรวม ท่ีสําคัญผูเขา
ประชุมจะตองทําบทบาทหนาท่ีในการประชุมใหถูกตอง คือ 

4.1 ประธานจะตองดําเนินการประชุมใหเปนไปตามระเบียบวาระการประชุมท่ีกําหนด และ
ควบคุมใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย โดยตองเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุมมีสวนรวมในการแสดง
ความคิดเห็น และซักถามขอของใจไดโดยเปดเผย 

4.2 ผูเขารวมประชุมจะตองเตรียมขอมูลเพ่ือนํามาเสนอในท่ีประชุม โดยตองใหอยูใน
ระเบียบวาระการประชุมท่ีกําหนด และตองรักษามารยาทในการประชุม ไมควรพูดสอดแทรกระหวางท่ี
ประธานหรือคณะกรรมการทานอ่ืนกําลังแสดงความคิดเห็นอยู 

5. การจดบันทึกรายงานผลการประชุม โดยเลขานุการจะตองจดบันทึกรายงานผลการประชุมทุก
ครั้ง และตองสงรายงานการประชุมใหผูเก่ียวของทราบ หลังเสร็จสิ้นการประชุมในแตละครั้ง ดังตัวอยาง
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รายงานการประชุม 
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ......... 

ครั้งท่ี .../............ 
เม่ือวันท่ี ...... เดือน ................ พ.ศ. .......... เวลา .............. 

ณ ........................................................ 
………………………………………………………………. 

รายนามคณะกรรมการท่ีมาประชุม 
1. ……………………………………………………………..
2. ……………………………………………………………..
3. …………………………………………………………….. ฯลฯ

รายนามคณะกรรมการท่ีไมมาประชุม 
1. ……………………………………………………………..
2. …………………………………………………………….. ฯลฯ

รายช่ือผูเขารวมประชุม 
1. ……………………………………………………………..
2. …………………………………………………………….. ฯลฯ

เริ่มประชุมเวลา ....................... น. 

วาระท่ี 1 …………………………………………………………….. 

วาระท่ี 2 …………………………………………………………….. 

วาระท่ี 3 …………………………………………………………….. 

เลิกประชุมเวลา ....................... น. 

ลงช่ือ ................................... 
  (...................................) 
  ผูจดบันทึกการประชุม 

ลงช่ือ ................................... 
  (...................................) 

 ผูตรวจรายงานการประชุม 

6. มติท่ีประชุม หรือขอสรุปในแตละเรื่องท่ีมีการพิจารณา ประธานท่ีประชุมจะตองควบคุมการ
ประชุมเพ่ือใหไดขอยุติในแตละเรื่องกอนท่ีจะยกเรื่องอ่ืน ๆ ข้ึนมาพิจารณา 
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5. สรุปแนวทางการจัดประชุมเพ่ือบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด
1. ตองรูและเขาใจเปาหมายและแผนการจัดประชุม
2. ตองมีการกําหนดระเบียบวาระการประชุมไวลวงหนากอนประชุม
3. ตองมีการแจงวัน เวลา สถานท่ีประชุม พรอมสงเอกสารประกอบการประชุม ใหผูเขารวมประชุม

ทราบลวงหนาอยางนอย 5 - 7 วัน 
4. การดําเนินการประชุมตามบทบาทหนาท่ีในการประชุมท่ีไดรับ ไดแก ประธาน และผูเขารวม

ประชุม 
5. การจดบันทึกรายงานผลการประชุม หลังเสร็จสิ้นการประชุมในแตละครั้ง
6. มติท่ีประชุม หรือขอสรุปในแตละเรื่องท่ีมีการพิจารณา

6. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ
สามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานการจัดประชุมโดยมุงเนนใหเกิดการประชุมท่ีเปนไปตาม

แผนการจัดประชุมและบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด คุมคากับเวลาและงบประมาณท่ีสูญเสียไป 

7. สมรรถนะท่ีจําเปนตองใชในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
การสรางเครือขายพันธมิตรและทีมงาน (Networking and Teamwork) บุคลากรของสถาบันวิจัย

และพัฒนาทุกคนมีความสามารถในการสรางเครือขายพันธมิตร และการทํางานแบบรวมแรงรวมใจกัน ใน
ลักษณะทีมงานโดยใชทักษะความเปนผูนํา ทักษะดานการสื่อสาร และทักษะดานความสัมพันธระหวางบุคคล
เปนเครื่องมือสําคัญ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของมหาวิทยาลัย ท้ังนี้ ไดกําหนดลักษณะรวมของคนไว ดังนี้ 

1. เปนคนท่ีทํางานรวมกับผูอ่ืนไดดี
2. เปนคนไมนิ่งดูดาย แมวาไมใชหนาท่ีของตนเอง
3. เปนคนท่ีรักงาน รักองคกร
4. เปนคนท่ีกลาแสดงออกในสิ่งท่ีถูกตอง

8. บรรณานุกรม
Vimonmass. (2560). ประชุมทีมอยางไรใหมีประสิทธิภาพสูงสุด. สืบคนเม่ือ 21 เมษายน 2562, 

จาก https://th.jobsdb.com/th-th/articles/ประชุมใหมีประสิทธิภาพ 
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สวนท่ี 3 งาน แผนงานโครงการท่ีจะทําในอนาคต 

แผนงานท่ีจะทําในอนาคต 
โครงการจัดการความรู เรื่อง “การจัดประชุมคณะอนุกรรมการ” 

หนวยงาน: สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ช่ือโครงการ: การจัดการความรู เรื่อง “การจดัประชุมคณะอนุกรรมการ” 
ผูประสานงาน ชื่อ-นามสกุล  นางสาวณยดา  ทองศรี 

ตําแหนง หัวหนาสํานักงาน  
โทรศัพท 02-2445280-2   
E-mail  nayada_t@hotmail.com 

1. ความสอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย และเกณฑประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SDU QA, IQA)

• แผนกลยุทธมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ.2561 - 2564
ยุทธศาสตรท่ี 5 : การพัฒนาศักยภาพบุคลากรสูความเปนเลิศ 
กลยุทธท่ี 1 : พัฒนาระบบการบริหารบุคลากรท่ีสนับสนุนตอทิศทางการพัฒนา

มหาวิทยาลัย 
แนวทางการพัฒนา 1.4 : จัดทําแนวทางการเขาสูตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนเพ่ือความกาวหนาและความ

ม่ันคงในหนาท่ีการงาน รวมถึง การวางแผนการสืบทอดตําแหนงผูบริหาร 
กลยุทธท่ี 2 : พัฒนาสมรรถนะบุคลากรใหพรอมสําหรับโลกอนาคต 
แนวทางการพัฒนา 2.7 : สนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรูท้ังดานการเรียนการสอน การวิจัย และการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรโดยใชกระบวนการจัดการความรู (Knowledge 
Management) 

• การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA)
(กรณีสอดคลองหลายประเด็น. กรุณาเรียงลําดับโดยเริม่จากประเด็นท่ีสอดคลองมากท่ีสุด)

ประเด็น :  การพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถตามความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ และจรรยาบรรณ
เปาหมาย : รอยละ 40 ของ บุคลากร สายสนับสนุนท้ังหมดท่ีไดรับการเพ่ิมพูนความเชี่ยวชาญเฉพาะใน

สาขาวิชาชีพ ไมต่ํากวา 18 ชั่วโมงตอป 
ประเด็น :  การจัดการความรู และการถายทอดงานในองคการ
เปาหมาย : มีระบบการถายทอดงานระหวางบุคลากรในหนวยงาน

• การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย ตามเกณฑ สกอ. (IQA)
องคประกอบท่ี ..5.. : การบริหารจัดการ
ตัวบงชี้ท่ี .....5.1.:   การบริหารของสถาบันเพ่ือการกํากับติดตามผลลัพธตามพันธกิจ กลุมสถาบัน และ

เอกลักษณของสถาบัน 

2. หลักการและเหตุผล
การทํางานในยุคปจจุบันมีลักษณะการทํางานเปนทีม มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน เครื่องมือท่ี

ชวยใหการทํางานเปนทีมสัมฤทธิ์ผลคือ วิธีการประชุมอยางมีประสิทธิผล หากการประชุมดําเนินไปอยางไมถูกวิธี
ยอมสูญเสียทรัพยากรและประสิทธิผลท่ีจะเกิดจากการรวมคิดรวมทําไปอยางนาเสียดาย ท้ังนี้การประชุม



คณะอนุกรรมการสําหรับสถาบันวิจัยและพัฒนาจัดวาเปนภารกิจท่ีสําคัญอยางหนึ่ง เพ่ือใหเกิดการสื่อสารสอง
ทางกับบุคลากรทุกระดับ ท้ังผูบริหาร คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก รวมท้ังอาจารยภายใน
มหาวิทยาลัยท่ีเขามามีสวนรวมเปนคณะอนุกรรมการของหนวยงาน เปนการเปดโอกาสใหทุกคนรับรูเรื่องราว
ตาง ๆ ในองคกร ตั้งแตระดับนโยบายไปถึงการปฏิบัติ ทุกคนมีสวนรวมในการตัดสินใจและแสดงความคิดเห็นใน
สวนท่ีเก่ียวของ เปนการพบปะกันท้ังหมดของบุคลากรเพ่ือเลาเรื่องสิ่งดี ๆ แสดงความยินดีในโอกาสตาง ๆ ไดรับ
ทราบผลการดําเนินงานของสวนงานตาง ๆ เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลปอนกลับเพ่ือพัฒนางานในสวนท่ีเก่ียวของกับ
การจัดประชุมอนุกรรมการนั้น เพ่ือใหประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไวจําเปนจะตองมีการจัดการ
บริหารท่ีดี กําหนดข้ันตอนการทํางาน และผูรับผิดชอบดําเนินการตั้งแตการวางแผน การดําเนินการจะสิ้นสุด
กระบวนการถึงการจัดเก็บเอกสารและไฟลตาง ๆ เพ่ือใชในการอางอิงการดําเนินการตามระบบคุณภาพ ดังนั้น
เพ่ือใหบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาทุกคนมีความรู ความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับการจัดทําเอกสารขอ
อนุมัติโครงการจัดประชุมอนุกรรมการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด จึงไดจัดโครงการจัดการความรู เรื่อง “การจัด
ประชุมคณะอนุกรรมการ” ข้ึน 

3. วัตถุประสงคของโครงการ
เพ่ือเปนเวทีในการแลกเปลี่ยนเรียนรู ถายทอดประสบการณ ความเชี่ยวชาญของบุคลากรและพัฒนา

ทักษะการปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา 

4. ผลผลิตโครงการ (Output)
ผูเขารวมกิจกรรมมีความรู มีความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับการจัดทําเอกสารขออนุมัติโครงการจัด

ประชุมอนุกรรมการ ตลอดจนแนวทางการเสริมสรางศักยภาพของผูรวมกิจกรรมใหการบริหารโครงการประชุม
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

5. ผลลัพธโครงการ (Outcome)
หากองคกรสามารถจัดการประชุมไดดีแลว จะสามารถใหเกิดการประชุมเปนไปตามแผนการจัดประชุม

และบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด คุมคากับเวลาและงบประมาณท่ีสูญเสียไป 

6. กิจกรรมหลัก

กิจกรรมหลัก 
วันท่ี/ระยะเวลา

ดําเนินการ 
สถานท่ีดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก 

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู 
- การกําหนดประเด็นเ พ่ือการ
จั ดการความรู  เ รื่ อ ง  กา รจั ด
ประชุมคณะอนุกรรมการ โดย
ประชุมรวมกันแสดงความคิดเห็น
เก่ียวกับการบริหารการจัดประชุม
อนุกรรมการ โดยการวิเคราะห
และแสดงความคิดเห็นรวมกันใน
แตละประเด็นสาเหตุท่ีทําใหการ
บ ริ ห า ร ก า ร ป ร ะ ชุ ม ไ ม มี
ประสิทธิภาพ เชน 

ระหวาง ม.ค. – 
ก.พ. 2563 

(1 ครั้ง/วัน/เดือน) 
รวมระยะเวลา 

ในการจัด 
2 ครั้ง 

หองประชุม 1208/1 
อาคาร 1 ชั้น 2 

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ผศ.ดร.ยุธยา อยูเย็น 
นางสาวณยดา ทองศรี 
และบุคลากรของสวพ. 
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กิจกรรมหลัก 
วันท่ี/ระยะเวลา

ดําเนินการ 
สถานท่ีดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก 

1. การประชุมท่ีไมเปนระบบ ไมมี
วาระชัดเจน หาขอยุติไมได มาไม
ตรงเวลา 
2. ในหองประชุมไมมีใครพูด แต
พอออกจากหองประชุมทุกคนพูด
กันเต็มท่ี 
3. รายงานการประชุมแตละเดือน
บันทึกไมครบถวนตามประเด็นท่ี
ประชุม 
4. การจัดทํารายงานผลงาน หรือ
ความกาวหนาของงานแตละชวง
ของการประชุมยัง ไมสามารถ
ดําเนินการตามแผนท่ีวางไว 
เปนตน 
และใหทุกคนสามารถแสดงความ
คิดเห็นรวมแลกเปลี่ยนเรียนรู มี
การสืบคนความรูการบริหารการ
ประชุมอนุกรรมการ และนํามา
เลาเพ่ือใชเปนแนวทาง จากนั้น
เลือกสรรผู ท่ี มีองคความรูและ
ประสบการณการบริหารการ
ประชุมอนุกรรมการ เปนผู ใ ห
ความรูแลกเปลี่ยนประสบการณ 
และรวมกันรวบรวมองคความรูท่ี
ไ ด เ พ่ื อ ทํ า ใ ห ก า รบริ ห า รกา ร
ป ร ะ ชุ ม อ นุ ก ร ร ม ก า ร มี
ประสิทธิภาพ 

7. กลุมเปาหมาย
บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาเขารวมกิจกรรม รอยละ 100 

8. ตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ
เชิงปริมาณ จํานวนผูเขารวมกิจกรรม มีองคความรูท่ีจะจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ ไมต่ํากวารอยละ 85 
เชิงคุณภาพ ผูเขารวมกิจกรรมไดตระหนักถึงความสําคัญและบทบาทและหนาท่ีของผูบริหารโครงการ

สามารถจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ บรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด ไมต่ํากวารอยละ 70 
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9. สมรรถนะท่ีจําเปนตองใชในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรใหประสบผลสําเร็จ
การสรางเครือขายพันธมิตรและทีมงาน (Networking and Teamwork) บุคลากรของสถาบันวิจัยและ

พัฒนาทุกคนมีความสามารถในการสรางเครือขายพันธมิตร และการทํางานแบบรวมแรงรวมใจกัน ในลักษณะ
ทีมงานโดยใชทักษะความเปนผูนํา ทักษะดานการสื่อสาร และทักษะดานความสัมพันธระหวางบุคคลเปน
เครื่องมือสําคัญ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของมหาวิทยาลัย 

10. การประเมินความสําเร็จ
สถาบันวิจัยและพัฒนากําหนดแนวทาง และหัวขอการประเมินความสําเร็จของการจัดประชุม

คณะอนุกรรมการในเรื่องของการทํางานเปนทีม โดยใช 2 รูปแบบ ดวยกัน ดังนี้ 
1. การเขารวมประชุมครบองคประชุม หมายความวา คณะอนุกรรมการ ไดแก ประธาน กรรมการ และ

เลขานุการ ตองเขาประชุมครบจํานวน หรือมีจํานวนกรรมการเขารวมอยางนอยรอยละ 85 ของคณะกรรมการ
ท้ังหมด 

2 การประเมินจุดบกพรอง ซ่ึงเปนเรื่องยากตอการกําหนดหัวขอการประเมินท่ีสามารถวัดออกมาเปน
ตัวเลขได จึงใชวิธีการประเมินแบบการ “จับผิด” เหมือนกับการตรวจสอบคุณภาพของผลิตภัณฑของหนวยงาน 
โดยกําหนดรายการ หรือหัวขอตรวจสอบ (Checklist) ข้ึนมา ดังนี้ 

1) ไมเคยมีการทะเลาะกันดวยอารมณในหองประชุม
2) ไมมีใครเขาประชุมสาย
3) ไมเคยโยนความผิดใหคนอ่ืน
4) ไมมีใครคุยโทรศัพทระหวางประชุม
5) ไมมีการพูดพรอมกันในเวลาเดียวกัน
6) ไมมีวาระจรเขามาแทรกระหวางประชุม
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ภาคผนวก 



ภาคผนวก ก. ตัวอยางแบบฟอรม 

แบบเสนอพิจารณาขออนุมัติเฉพาะโครงการท่ีไดรับเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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แบบเสนอพิจารณาขอเบิกงบประมาณเฉพาะโครงการท่ีไดรับเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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โครงการ

กจิกรรม

วนัที่

ชือ่ผูย้มื ตาํแหน่ง

จาํนวนเงนิ

รายการทีใ่ชค้นืเงนิยมื

ลาํดบัท่ี

1

2

3

รวม

( ) ( ) ( )

วนัที่ วนัที่ วนัที่

( ) ( )

วนัที่ วนัที่

 -

ผูค้นืเงนิยมื หวัหน้าสํานกังาน

( ตวัอกัษร ) (ศนูยบ์าทถว้น)

เจา้หน้าทีบ่ญัช/ีผูร้บัเงนิ

- 

รวมเงนิตามหลกัฐานการจ่าย   

จาํนวนเงนิส่งคนื   

จาํนวนเงนิทีเ่บกิเพิม่   

ใบคืนเงินทดรองจ่าย

รายการ

ผูอ้าํนวยการ

จาํนวนเงิน( บาท )

รองอธกิารบดี
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โครงการ

กิจกรรม

วันที่

ชื่อผู้ยืม ตําแหน่ง

จํานวนเงิน

ใช้เพื่อ

ลําดับที่

1

2

3

4

5

รวม

( ) ) ( )

วันท่ี วันท่ี วันท่ี

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/ผู้ตรวจสอบ

) ( )

วันท่ี วันท่ี

( ) ( )

วันท่ี วันท่ี

ผู้ร ับเงิน ผู้บันทึกบัญชี

ผู้ยมื หัวหน้าสาํนักงาน

( ตัวอักษร ) (ศูนย์บาทถ้วน) -  

-

ใบยืมเงินทดรองจ่าย

จํานวนเงิน ( บาท )รายการ

รองอธิการบดีผู้อาํนวยการ
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แบบการจัดทําเอกสารประกอบการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องประธานแจงท่ีประชุมทราบ 

วาระท่ี ๑.๑ ......(ช่ือเรื่อง)........................................................................... 

สรุปเรื่อง 

จึงขอเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

มติท่ีประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

ตามท่ีไดมีการประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ครั้งท่ี ........../........ เม่ือวันท่ี ……………………………… ณ ……………………….  นั้น 
ในการนี้ ฝายเลขานุการจึงขอเสนอท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม ดัง
เอกสารท่ีแนบ 

จึงขอเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือพิจารณา 

มติท่ีประชุม 
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ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 

วาระท่ี ๓.๑ ......(ช่ือเรื่อง)........................................................................... 

สรุปเรื่อง 

จึงขอเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือทราบ/พิจารณา 

มติท่ีประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

วาระท่ี ๔.๑ ......(ช่ือเรื่อง)........................................................................... 

สรุปเรื่อง 

จึงขอเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือทราบ/พิจารณา 

มติท่ีประชุม 
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ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องนําเสนอเพ่ือทราบ 

วาระท่ี ๕.๑ ......(ช่ือเรื่อง)........................................................................... 

สรุปเรื่อง 

จึงขอเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

มติท่ีประชุม 

ระเบียบวาระท่ี  ๖ เรื่องอ่ืนๆ 

วาระท่ี ๖.๑ กําหนดการประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ครั้งท่ี ........../........ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา กําหนดการประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ครั้งท่ี ........../........ วันท่ี ……………………………… เวลา 
………………………………. ณ ……………………………… 

จึงนําเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

มติท่ีประชุม 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/คําสั่ง 

ขอบังคับมหาวิทยาลัย วาดวย การบริหารการวิจัย พ.ศ.๒๕๕๙ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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คําส่ัง แตงตั้งคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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ประกาศอัตราเบ้ียประชุม
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ภาคผนวก ค. บันทึกท่ีเกี่ยวข้อง 

บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ และก าหนดอัตราเบี้ยประชุม 
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ขออนุเคราะห์บุคลากรเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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ภาคผนวก ง. ประวัติของผูจัดทํา 

1. ประวัติสวนตัว
ชื่อ-นามสกุล นางสาวณยดา ทองศรี 
เลขประจําตัวประชาชน 4120600008144 
เกิดวันท่ี 22 เดือน พฤศจกิายน พ.ศ.2521 อาย ุ40 ป 
ปจจุบันพักอยูบานเลขท่ี 5/585 หมูท่ี 9 ถนนสามัคคี ตําบลบางตลาด อําเภอปากเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี รหัสไปรษณีย 11120 โทร 06-2265-3551 
E- mail nayada_t@hotmail.com 

2. ประวัติการศึกษา

ระดับการศึกษา คุณวุฒิ/สาขา วัน/เดือน/ป พ.ศ. 
ท่ีสําเร็จ 

ช่ือสถานศึกษาและประเทศ 

ปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต 
(สัตวบาล) 

11 มีนาคม 2543 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ปริญญาตรี เศรษฐศาสตรบัณฑิต 
(เศรษฐศาสตรธุรกิจ) 

29 เมษายน 2556 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ปริญญาโท เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต 
(เศรษฐศาสตรธุรกิจ) 

15พฤศจกิายน 2557 มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

3. ประวัติการทํางานท่ีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต
เริ่มปฏิบัติงานเม่ือวันท่ี 1 เดือน กันยายน พ.ศ.2548 
ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาสํานักงาน

อํานวยการคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
อายุการปฏิบัติงาน 14 ป 2 เดือน 
ปจจุบันดํารงตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนา

สํานักงานอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ลักษณะโดยท่ัวไปของภาระงานในตําแหนงบริหาร ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการวางแผน การบริหารจัดการ การจัด
ระบบงาน อํานวยการสั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปาหมายของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดสําคัญของงานบริหารท่ัวไปซ่ึงมีท้ังหมด 7 งาน ดังนี้ 1. งานสารบรรณ 
2. งานบริหารงบประมาณการวิจัย 3. งานพัสดุและครุภัณฑ 4. งานพัฒนาบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา
5. งานจัดการประชุมประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา 6. งานใหบริการหองประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนา
7. งานเลขานุการ
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