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สวนท่ี 1 คูมือการปฏิบัติงานหลัก 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริหารโครงการจัดประชุม 

คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา

1. วัตถุประสงค
1.1 เพ่ือใหมหาวิทยาลัยมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา และสราง
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐาน
เปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนแนวทางใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม รวมท้ังเผยแพรใหกับบุคคลท่ีสนใจ สามารถศึกษา
กระบวนการบริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือพัฒนาและสงเสริมศักยภาพในการดําเนินงานให
มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลตามมา 

1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการบริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา สามารถปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการ
บริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต
คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต การจัดทําเอกสารขออนุมัติโครงการจัดประชุม ยืมเงินทด

รองจาย การดําเนินการจัดประชุม และการสงใบสําคัญชดใชเงินยืมและคืนเงินทดรองจาย เพ่ือเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานใหกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับกระบวนการบริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบการบรหิารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

3. คําจํากัดความ
โครงการ หมายถึง กระบวนการทํางานท่ีประกอบไปดวยกิจกรรมหลาย ๆ กิจกรรมซ่ึงมีการดําเนินการ

เปนไปตามลําดับ โดยการดําเนินงานจะตองเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว โดยจะมีการกําหนดระยะเวลาและ
งบประมาณท่ีจํากัด ในการดําเนินงานโครงการจะตองมีผูรับผิดชอบโครงการท่ีมีหนาท่ีทําการบริหารงาน 
กิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน เหมาะสมกับเวลา และงบประมาณท่ีตั้งไว 

การจัดประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไป มารวมปรึกษาหารือเพ่ือรวมกันคิดอยางมี
วัตถุประสงคมีระเบียบวิธีและเวลาท่ีกําหนดให 

การบริหารโครงการ หมายถึง การวางแผนและการบริหารทรัพยากรใด ๆ ท้ังบุคคลและในเรื่องของงาน 
โดยคาดคะเนทิศทางของโครงการตั้งแตวันเริ่มตนจนถึงวันเสร็จสิ้นโครงการ รวมถึงการกําหนดชวงเวลาในการ
ปฏิบัติงานท่ีจะทําใหงานออกมามีประสิทธิภาพ และสามารถท่ีจะประมาณงบประมาณของโครงการได 

คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา หมายถึง คณะกรรมการท่ีไดรับการ
พิจารณาแตงตั้งจากคณะกรรมการบริหารวิจัย มีหนาท่ีตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา และ
รายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการบริหารการวิจัย ไมนอยกวาปงบประมาณละ 1 ครั้ง 

ผูจัดการโครงการ หมายถึง บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาท่ีมีหนาท่ีเปนผูรับผิดชอบและนําทีม
การบริหารโครงการ 



 ทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา หมายถึง รายไดและทรัพยสินท่ีอยูในบัญชีทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 
2560 (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2560) 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 หนาท่ีความรับผิดชอบของผูเก่ียวของท่ีระบุในคูมือวิธีปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารโครงการจัดประชุม
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา มีดังนี้ 
 1) ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ (หมายถึง อธิการบดี/รองอธิการบดีท่ีไดรับมอบอํานาจ) มีหนาท่ีในการ
อนุมัติการจัดโครงการ งบประมาณท่ีใชในการจัดโครงการ และการเบิกจายงบประมาณ 
 2) หัวหนาหนวยงาน (หมายถึง หัวหนาสํานักงาน และผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการท่ีไดรับมอบ
อํานาจ) มีหนาท่ีในการตรวจสอบและติดตามการบริหารจัดการโครงการ 
 3) ผูจัดการโครงการ (หมายถึง บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา) มีหนาท่ีในการบริหารจัดการ
โครงการตามท่ีไดรับมอบหมาย และแบงงานใหบุคลากรในหนวยงาน 
 4) เจาหนาท่ีดําเนินการงานนโยบายและแผน มีหนาท่ีในการตรวจสอบงบประมาณ 
 5) เจาหนาท่ีดําเนินการงานการเงิน มีหนาท่ีในการตรวจสอบอัตราการเบิกจาย หลักฐานประกอบการ
เบิกจาย ใหคําแนะนําแกผูจัดการโครงการเรื่องระเบียบงบประมาณและพัสดุ 
 
5. องคความรู ท่ีสําคัญสําหรับผูปฏิบัติงานใหมดานการบริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 ความสําคัญของการบริหารโครงการ 
 การดําเนินโครงการไดอยางมีประสิทธิภาพนั้น ยอมตองอาศัยการบริหารงานท่ีดี แมวาโครงการนั้น ๆ 
จะออกแบบมาดี มีความเปนไปไดสูง มีงบประมาณรองรับ หรือมีเง่ือนไขอ่ืน ๆ แตถาการบริหารงานไมดี 
โครงการนั้นก็ไมอาจสําเร็จลุลวงได การบริหารโครงการจึงมีความสําคัญ ในหลายแงมุม ซ่ึงไดแก 1) ทําใหทราบ
ถึงวัตถุประสงค และหนาท่ีตาง ๆ ของงาน เกิดความชัดเจนในการจัดลําดับของงาน 2) ทําใหการประสานงานมี
ความตอเนื่องตามวัตถุประสงครวม 3) ทําใหใชทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงการใชจะคํานึงถึงความ
ประหยัดมากท่ีสุด 4) ทําใหเกิดประสิทธิผลสูง หรือไดผลลัพธตามท่ีตองการ ดังนั้น ประโยชนท่ีไดจากการบริหาร
โครงการ คือ ชวยใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนท่ีวางไว ชวยลดความเสี่ยงในการทํางาน และเชื่อม่ันไดวาทุก
กิจกรรมสามารถเปนไปตามแผนท่ีวางไว เกิดความรวมมือและการประสานงานท่ีดี สามารถปรับแผนหรือ
แกปญหาไดรวดเร็ว และทราบไดวาผลการทํางานประสบความสําเร็จมานอยเพียงใด (Wordpress, 2556) 
 การบริหารโครงการ (Project Management) นั้นมีมานานแลว ต้ังแตสมัยกอน ท่ีมีการกอสรางสิ่ง
มหัศจรรยของโลก ไมวา โคลอสเซียม สนามกีฬาแหงกรุงโรม ประเทศอิตาลี ปรามิดหลุมฝงศพแหงอะเล็กซานเดรีย 
สุสานใตดินเมืองอะเล็กซานเดรีย ประเทศอียิปต กําแพงเมืองจีน ประเทศจีน นครวัดในกัมพูชา งานเหลานี้ ตองมี
การริเริ่มคิดออกแบบ ตั้งเปาหมาย การวางแผน การบริหาร เพ่ือใหไดผลลัพธท่ีออกมาใหคนในปจจุบันไดชื่นชม 
แตในตอนนั้น ยังไมไดมีแบบแผนในการวางเทคนิค รูปแบบใหเปนการบริหารโครงการ ตอมามีการบริหาร
โครงการมีการพัฒนารูปแบบ เทคนิค จนเปนศาสตรสาขาหนึ่ง การบริหารโครงการ คือ การประยุกตใชองค
ความรู ทักษะ เครื่องมือ และเทคนิคตางๆกับกิจกรรมของโครงการเพ่ือสนองตอความตองการของโครงการ ให
บรรลุวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
 การบริหารโครงการ มีกระบวนการ 5 กระบวนการ ดังนี ้
 1.ชวงเริ่มตน (Initiating) 
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 2. การวางแผน (Planning) 
 3. การดําเนินการ (Executing) 
 4. การตรวจสอบและควบคุม (Monitoring and Controlling) 
 5. การปดโครงการ (Closing) 
 ปจจุบัน การบริหารโครงการ (Project Management) ถือเปนศาสตรสําคัญท่ีเปนเครื่องมือในการ
บริหารงานในยุคปจจุบัน ตั้งแตงานท่ีมีขนาดใหญ จนถึงงานขนาดเล็กท่ีมีลักษณะพิเศษ รวมท้ังงานบุคคลากรท่ีมี
ความทักษะหลาย ๆ ดานมารวมทํางานกัน 
 โครงการ ถือวาเปนการดําเนินกิจกรรมหนึ่ง ๆ ชั่วคราว ท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดท่ีกําหนดไว ภายใต
ขอบเขตและทรัพยากรท่ีมี โครงการจึงมีความเปนเอกลักษณท่ีไมไดเปนการทํางานแบบประจํา แตเปนการ
ทํางานท่ีเม่ือบรรลุเปาหมายแลว ก็เลิกรากันไป หรือมีโครงการใหม ๆ กิจกรรมใหม ๆ มาใหทํา ดังนั้น ทีมงาน
โครงการมักจะมีคนจากหลายแผนก หรือบางครั้งมาจากองคกร ท่ีแตกตางกันมารวมกัน หรือขามโลกมารวมงาน
กันเลยก็มี 
 การบริหารโครงการ ก็คือการประยุกตใช ความรู ทักษะ เครื่องมือ เทคนิค และทรัพยากรตาง ๆ ไมวา
จะเปนคน เงิน เครื่องจักร ฯลฯ ในการดําเนินกิจกรรมของโครงการเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไว ในเวลาท่ีจํากัด 
(ศศิมา สุขสวาง, 2562) 
 
 แนวคิดเกี่ยวกับการประชุม 
 เกษม วัฒนชัย (2551, น. 7) ไดกลาวไววา การประชุม เปนวิธีการและกลวิธีการทํางานในอีกรูปแบบ
หนึ่งท่ีมนุษยไดประดิษฐคิดคนข้ึนเพ่ือประโยชนในการทํางานรวมกันของคนตั้งแต 2 คนข้ึนไป ท่ีมีความแตกตาง
กันมารวมกันเพ่ือดําเนินงานปรึกษาหารือหรือกระทํากิจกรรมสื่อสาร (สื่อขอมูล ความรู สื่อความคิดเห็น) รวมกัน
ในหัวขอท่ีกําหนดอยางมีระเบียบ อันจะนํามาซ่ึงความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันเพ่ือเปนการหาขอยุติ หรือเพ่ือแกไข
ปญหารวมกัน ขององคกรใหบรรลุวัตถุประสงคตามท่ีกําหนดไวเพ่ือสรางความไววางใจซ่ึงกันและกัน ณ สถานท่ี
หนึ่งตามเวลาท่ีกําหนดโดยท่ัวไปจะเก่ียวกับการสื่อความ การวางแผน การกําหนดนโยบาย การตัดสินใจ และ
การสรางแรงจูงใจ ซ่ึงมีความสําคัญอยางยิ่งในการดําเนินงานขององคกร การประชุมท่ีดีนั้นจะชวยในการตัดสินใจ
ของคณะ การวางแผนและติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ ซ่ึงถามีการดําเนินการประชุมอยางมี
ประสิทธิผลก็จะทําใหองคกรมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้จะตองสามารถตอบคําถามเพ่ือหาคําตอบวาเราจะประชุมไป
ทําไม วาระการประชุมคืออะไรใครคือผูเขารวมประชุมการกําหนดเวลาในการประชุมสถานท่ีในการประชุม 
รูปแบบประชุมเปนอยางไร และควรคํานึงถึงตนทุนในการประชุม ภายใตแนวทางการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ
ดังท่ี อุทัย บุญประเสริฐ (2539, น. 57-60) กลาวไววา การวางแผนการประชุมอยางเปนระบบ จะตองกําหนด
ระเบียบวาระการประชุมใหเรียบรอยและแจงผูเขาประชุมทราบรายละเอียดวาระลวงหนา การดําเนินการประชุม
ตามวาระ เตรียมการประชุมอยางพรอมเพรียงท้ังสถานท่ีอุปกรณ ฯลฯ การสื่อสารตองเปนระบบ /เปนทางการ 
การแสดงความคิดเห็นจะตองยกมือขออนุญาตจากประธาน ไมควรพูดแทรกในขณะท่ีผูอ่ืนพูดอยู ประธานจะตอง
กํากับใหอภิปรายตามวัตถุประสงคการประชุม สงเสริมการแสดงความคิดเห็นอยางสละสลวย สรุปประเด็นมติ
อยางชัดเจน มีความอดทน สรางบรรยากาศเพ่ือใหเกิดการผอนคลายตามสถานการณ การประชุมโดยท่ัวไปมี
ข้ันตอนประกอบดวย 1) ข้ันตอนกอนการประชุม จะเปนการวางแผนการประชุมประจําป การเตรียมการประชุม 
ไดแก การกําหนดวาระการประชุม การออกจดหมายเชิญประชุม การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม และการจัดเตรียม
เอกสารประกอบการประชุม 2) ข้ันตอนระหวางประชุม หรือการดําเนินการประชุม ไดแก การกลาวเปดการ
ประชุม การดําเนินการประชุมตามวาระ สรุปประเด็นการประชุม การบันทึกผลการประชุม และปดการประชุม 
และ 3) ข้ันตอนหลังการประชุม ประกอบดวย การจัดทําเอกสารรายงานการประชุม และติดตามผลการ
ดําเนินการตามมติท่ีประชุม (ณรงควิทย แสนทอง, 2549, น. 55-86,เกษม วัฒนชัย, 2551, น. 19-20) 
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 นอกจากนี้เพ่ือใหการประชุมเกิดประสิทธิภาพ ผูเขาประชุมควรตระหนักในบทบาทและหนาท่ีในการ
ประชุมของแตละคน (เกษม วัฒนชัย, 2551, น. 23-25) โดยบทบาทหนาท่ีของประธานท่ีประชุมประกอบดวย 
การกําหนดแนวทางการประชุม เปดการประชุม รวมกับเลขาในการกําหนดประเด็นการประชุม ดําเนินการ
ประชุมตามวาระ ปดประชุม ติดตามการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมเลขาท่ีประชุม มีหนาท่ีจัดทําวาระ ดูแลความ
เรียบรอยของการประชุม จดบันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม รวมกับประธานในการกําหนดประเด็น 
และการติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม และสมาชิกผูเขาประชุมมีหนาท่ีศึกษาวาระการประชุมวาจะ
ประชุมเรื่องอะไร ประเด็นใดบาง เตรียมประชุมตามเวลาท่ีกําหนดใหมีความพรอมมากท่ีสุด ดวยการแสดง
บทบาทตามระเบียบวามีหนาท่ีอยางไร แสดงความคิดเห็นในท่ีประชุม พรอมยอมรับมติท่ีประชุมและพรอม
ยอมรับการมอบหมายงานจากท่ีประชุม และควรมีการประเมินการประชุมเพ่ือนําผลการประเมินมาปรับปรุงการ
ประชุมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ท้ังนี้ควรมีการประเมินผลกอนการประชุมเพ่ือประเมินความพรอมของการ
ประชุม ระหวางการประชุมเพ่ือประเมินการดําเนินการประชุม และหลังการประชุมเพ่ือประเมินการบรรลุ
วัตถุประสงคของการประชุมในแตละครั้ง แตท้ังนี้บางครั้งอาจจะตองมีการประเมินความพึงพอใจของผูเขา
ประชุมดวยก็ได 
 สืบเนื่องจากมหาวิทยาลัยสวนดุสิตไดออกประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2560 โดยมีผลใชบังคับต้ังแตวันท่ี 27 มีนาคม 2560 (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 
2560) มีวัตถุประสงคเพ่ือใหการบริหารจัดการงานทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสวนดุสิตเปนไปดวย
ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ โดยอาศัยอํานาจ ตามความในขอ 6 (7) และ 14 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต วาดวยการบริหารการวิจัย พ.ศ. 2559 (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2559) ซ่ึงกําหนดวา "ใหมีการ
ตรวจสอบการบริหารจัดการทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ไมนอยกวาปงบประมาณละ 1 ครั้ง หลังการตรวจสอบ
ภายในสิ้นสุดลง ใหรายงานผลสรุปตอคณะกรรมการบริหารการวิจัยภายใน 30 วัน และการแตงตั้งผูตรวจสอบ 
การเขาตรวจสอบ และระยะเวลาในการตรวจสอบ ใหเปนไปตามมติท่ีคณะกรรมการบริหารการวิจัยกําหนด" ซ่ึง
เปนไปตามมติในการประชุมคณะกรรมการบริหารวิจัย ครั้งท่ี 6/2561 เม่ือวันท่ี 20 กันยายน พ.ศ. 2561 
(มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2561) โดยมหาวิทยาลัยมีคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2562) ซ่ึงมีคณะกรรมการจํานวน 7 คน ประกอบดวย ประธาน
กรรมการ 1 คน กรรมการผูทรงคุณวุฒิ 2 คน กรรมการจากกองคลังของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 1 คน เลขานุการ
และผูชวยเลขานุการ 1 และ 2 คน ตามลําดับ โดยมีรายนามและอํานาจหนาท่ีดังท่ีไดเสนอไวในเอกสาร ท้ังนี้ 
กอนจัดการประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนาข้ึน มีความจําเปนตอง
เตรียมเอกสารสําคัญนอกเหนือจากการทําบันทึกขออนุมัติโครงการ คือ การทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา และกําหนดอัตราเบี้ยประชุม โดยผานกอง
กฎหมายของมหาวิทยาลัยสวนดุสิตดําเนินการยกรางประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง อัตราคาตอบแทน
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนาให เพ่ือเสนออธิการบดีลงนามตอไป 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ตารางท่ี 7.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของคูมือกระบวนการบริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบ
การบริหารทุนสถาบันวจิยัและพัฒนา 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. รางโครงการจัดประชุม 1.1 ผูจัดการโครงการจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดประชุม

และคาใชจายทุกครั้งกอนท่ีจะมีการประชุม ตามรูปแบบ
การเขียนโครงการ 
1.2 ตรวจสอบอัตราคาใชจายตาง ๆ เพ่ือใชในการตั้ง
งบประมาณจากรายการอัตราคาใชจาย 

2. ติดตอประสานงานผูท่ีเก่ียวของ 2.1 จัดทําบันทึกขออนุมัติแตงต้ังคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบฯ และกําหนดอัตราเบี้ยประชุม และเสนอ
อธิการบดีอนุมัติ เพ่ือประกอบในการขออนุมัติโครงการ 

3. ทําบันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 3.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติ เพ่ือใหอธิการบดี/รอง
อธิการบดีท่ีไดรับมอบอํานาจ เปนผูอนุมัติโครงการ โดย
ตองจัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการท่ีมีผูจัดการโครงการ
และหัวหนาหนวยงาน (หมายถึง ผู อํานวยการ/รอง
ผูอํานวยการท่ีไดรับมอบอํานาจ) เปนผูลงนาม ตามลําดับ 

4. ตรวจสอบเอกสารโครงการ รายละเอียด
กําหนดการประชุม และวงเงินงบประมาณโครงการ 

4.1 เม่ือจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุมและ
อนุมัติคาใชจายแลวใหผูจัดการโครงการเสนออธิการบดี/
รองอธิการบดีท่ีไดรับมอบอํานาจ ลงนามอนุมัติฯ 
4.2 ตรวจสอบเอกสาร ท่ี ใช ในการ เสนอขออนุ มัติ
ประกอบดวย 
    4.2.1 บันทึกขอความขออนุ มัติจัดประชุม และ
คาอาหาร เครื่องดื่มสําหรับการประชุม (เอกสารตามขอ 
1.1) 
    4.2.2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
    4.2.3 ประกาศอัตราเบี้ยประชุม 
    4.2.4 ระเบียบวาระการประชมุ 
4.3 อัตราคาใชจายในการจัดประชุมมีดังนี้ 
    4.3.1 คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คนละไมเกิน 35 
บาท 
    4.3.2 คาอาหารกลางวันและเครื่องดื่ม คนละไมเกิน 
120 บาท 
    4.3.3 ในกรณีท่ีจัดประชุมตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 
น. สามารถเบิกคาอาหารวางไดสําหรับการประชุมเวลา 
10.00 น. และ 15.00 น. และสามารถเบิกคาอาหาร
กลางวันได 1 ม้ือสําหรับการประชุมเวลา 12.00 น. 

5. บันทึกขออนุมัติโครงการพรอมท้ังแนบโครงการ
ท่ีมีงบประมาณและกําหนดการ และใบยืมเงินทด
รองจาย 

5.1 เม่ืออธิการบดี/รองอธิการบดีท่ีไดรับมอบอํานาจ
อนุมัติจัดประชุมและคาอาหารเครื่องดื่มสําหรับการ
ประชุมแลว ใหผูจัดการโครงการยื่นเอกสารตามขอ 4.2.1 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
– 4.2.4 และใบยืมเงินทดรองจาย สงใหงานการเงิน
ตรวจสอบ เพ่ือสงตอหัวหนาหนวยงานลงนาม 

6. ตรวจสอบเอกสารยืมเงินทดรองจายพรอมท้ัง
เอกสารแนบตาง ๆ (กรณีไมอนุมัติสงเรื่องกลับไป
แกไข และหากอนุมัติจะไดรับเงินตามเอกสารยืม
เงิน) 

6.1 เม่ือหัวหนาหนวยงานอนุมัติยืมเงินทดรองจายจัด
ประชุมและคาอาหารเครื่องดื่มสําหรับการประชุมแลว ให
ผูจัดการโครงการยื่นเอกสารตามขอ 4.2.1 – 4.2.4 และ
ใบยืมเงินทดรองจาย ใหแกเจาหนาท่ีงานบัญชีของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ือเสนออธิการบดี/รองอธิการบดี
ท่ีไดรับมอบอํานาจอนุมัติ พรอมท้ังรับคาใชจายตาม
งบประมาณท่ีขออนุมัต ิ

7. ดําเนินการดานการจัดทําเอกสารของการ
จัดประชุม 

1. ดําเนินการดานสถานท่ีท่ีใชในการประชุม

2. ดําเนินการดานคณะกรรมการของการประชุม

3. ดําเนินการดานธุรการการจัดประชุม

7.1 ผูรวมทีมจัดโครงการดําเนินการจัดทําเอกสารท่ี
เก่ียวของกับการจัดประชุม มีรายละเอียดดังนี้ 
   7.1.1 การขอใชสถานท่ี หองประชุมใหจัดทําเอกสาร
ดังตอไปนี้ 
      - กรณี หองประชุม 1208/1 อาคาร 1 ชั้น 2 ให
ประสานคุณสุรัช จางประเสริฐ เจาหนาท่ีสํานักงาน 
(บริหารงานท่ัวไป) ของสถาบันวิจัยและพัฒนา กอนจัด
โครงการ 5 วันทําการ 
   - กรณีหนวยงานอ่ืน ใหทําหนังสือขอความอนุเคราะหใช
หองประชุม เสนอหัวหนาหนวยงานนั้น ๆ 
   7.2.1 จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระ
การประชุม โดยระเบียบวาระการประชุมนั้นไดมาจาก
การพิจารณาหัวขอวาระการประชุมตามกิจกรรม หรือ
ประเด็นสําคัญท่ีตองการใหคณะกรรมการทราบ และ
พิจารณารวมกัน พรอมกําหนดวันสงหัวขอวาระการ
ประชุมเพ่ิมเติมและวันสงเอกสารประกอบการประชุม 
สําหรับนํามาจัดทํารูปเลมเอกสารประกอบการประชุม 
   7.2.2 การติดตอประสานงานคณะกรรมการในเรือ่ง
กําหนดการจัดประชุม การเดินทาง 
   7.2.3 จัดทําบันทึกขอจองท่ีจอดรถ/จองรถตูของ
มหาวิทยาลัย 
   7.3.1 จัดทําเอกสารประกอบการประชุม โดยเอกสาร
ประกอบการประชุมนั้นไดมาจากการติดตาม รวบรวม 
และจัดทําเอกสารประกอบวาระการประชุมตามหัวขอท่ี
สรุปจากขอ 7.2.1 รวมถึงวาระเ พ่ิมเ ติม ท่ีผูบริหาร 
ประสงคนําเสนอในท่ีประชุม ท้ังนี้ การจัดทําใบนําวาระ
การประชุม ควรสรุปเรื่องยอในแตละวาระตามแบบการ
จัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
   7.3.2 เม่ือเอกสารประกอบการประชุมดําเนินการเสร็จ
เรียบรอยแลว ควรทําการจัดสงเอกสารการประชุมไปยัง
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4. ดําเนินการดานการเงินสําหรับใชในการจัด
ประชุม 

คณะกรรมการกอนกําหนดการประชุม ภายใน 7 วัน 
ท้ังนี้ เ ม่ือจัดสงไปแลว ควรมีการติดตามผลการจัดสง
เอกสารการประชุมดวยกอนวันประชุม 1 วัน 
   7.3.3 การจัดทํารายงานการประชุม ดําเนินการโดยผู
บันทึกรายงานการประชุม จัดทําสรุปรายงานการประชุม 
และสงตรวจรายงานการประชุม ใหแลวเสร็จภายใน 20 
วันหลังเสร็จสิ้นการประชุม เพ่ือจัดทําเปนเอกสาร 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
กรรมการภายนอกนําสงทางอีเมล (E-Mail) 
   7.3.5 เม่ือคณะกรรมการรับรองแลว ใหจัดเก็บเอกสาร
เขาแฟม และเก็บเปน PDF file 
   7.3.6 ติดตอฝายประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยชวย
ถายรูป/ทําขาวประชาสัมพันธ 
   7.3.7 จัดทําใบเซ็นชื่อสําหรับคณะกรรมการ/ผูเขารวม
ประชุม และปายชื่อคณะกรรมการ 
   7.3.8 จัดเตรียมอุปกรณเครื่องเขียน 
   7.3.9 ดูแลความพรอมของอาหาร 
   7.4.1. ใหคณะกรรมการ/ผูเขารวมประชุมทุกทานลง
นามในใบเซ็นชือ่/สวนคณะกรรมการลงนามรับเงินคาเบี้ย
ประชุมตามแบบฟอรมเพ่ือใชเปนเอกสารประกอบการ
เบิกคาใชจาย 
   7.4.2 จัดเตรียมคาตอบแทนจายใหคณะกรรมการฯ 
และคาอาหาร 
   7.4.3 ประสานงานใบสําคัญรับเงินคาอาหาร 

8. สรุปคาใชจายของท้ังโครงการทํารายงานเสนอ
ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

8.1 ผูจัดการโครงการสรุปคาใชจายของการจัดประชุมท้ัง
โครงการเสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาทราบ 

9. ตรวจสอบหลักฐานใบสํา คัญตาง  ๆ
ใบเสร็จรับเงิน เงินคงเหลือ สรุปรายละเอียดการใช
จายเงิน พรอมทําบันทึกเพ่ือเสนอสงใชเงินยืมตาม
เอกสารยืมเงินทดรองจาย 

9.1 เม่ือผูจัดการโครงการจัดประชุมเสร็จเรียบรอยแลวให
เบิกจายคาใชจายในการประชุมแกเจาหนาท่ีการเงินของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา พรอมสงคืนเงินคาใชจายคงเหลือ 
(ถามี) 
9.2 เอกสารท่ีใชในการเบิกจายคาใชจายในการประชุม
ประกอบดวย 
   9.2.1 ใบลงนามผูเขารวมการประชุมฉบับจริง (ควร
จัดทําสําเนาใบลงนามผูเขารวมการประชุมไว เพ่ือใชเปน
หลักฐานในรายงานการประชุม) 
   9.2.2 ใบเสร็จคาอาหารและเครื่องดื่มสําหรับการ
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ประชุม โดยระบ ุ
รายละเอียดใหครบถวน ดังนี้ 
- วันท่ีออกใบเสร็จ (อาจมีเลมท่ี/เลขท่ีดวยก็ได) 
- ชื่อ-ท่ีอยูของบริษัท/หาง/ราน 
- ชื่อ-ท่ีอยูของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
- รายละเอียดคาใชจาย เชน คาอาหารกลางวัน คาอาหาร
วางและเครื่องดื่ม สําหรับการประชุมคณะกรรมการ........ 
ครั้งท่ี......./25..... 
- จํานวนเงินเปนตัวเลขและเปนตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผูรับเงิน 
- ในกรณีท่ีบริษัท/หาง/รานไมมีเลขประจําตัวผูเสียภาษี
ใหแนบสําเนาบัตรประชาชน พรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตองดวยทุกครั้ง 
   9.2.3 หลักฐานการจายเงินคาเบี้ยประชุมของ
คณะกรรมการฉบับจริง 
   9.2.4 หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง และเบิกจาย 
หลักฐานการจายเงินการจัดทําเอกสาร หรือคาวัสด ุ

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร
ผูจัดการโครงการ มีคุณสมบัติพอเปนสังเขป รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. มีความรับผิดชอบตอหนวยงาน โครงการ และผูรวมทีมงาน โดยเนนท่ีวัตถุประสงคและ
เปาหมายในขณะท่ีตองคํานึงถึงผูรวมทีมดวย 

2. มีความรูกวาง ประสบการณมาก เพราะผูจัดการโครงการตองทํางานรวมกับการดูแลภาระ
งานท่ีไดรับปจจุบัน ควบคูไปกับการบริหารโครงการท่ีรับผิดชอบปกติ 

3. มีความเปนผูนําท่ีดี ท้ังนี้ผูรวมทีมในโครงการมีลักษณะท่ีหลากหลาย ดังนั้นผูจัดการโครงการ
ตองมีศิลปในการบริหารท่ีเหมาะสมสําหรับทีมงานแตละประเภท 

4. เปนนักเจรจาตอรอง เนื่องจากการดําเนินโครงการมักจะตองมีการสนับสนุนในดานตาง ๆ
จากผูบริหารระดับสูง และอาจตองใชทรัพยากร (บุคลากร) บางสวนรวมกันกับงานตามภารกิจปกติของ
หนวยงาน ดังนั้น การเจรจาตอรองเพ่ือใหไดสิ่งท่ีจําเปนในการดําเนินโครงการ จึงเปนเรื่องท่ีตองทําตลอดเวลา 

5. มีความสามารถในการสังเคราะห คือ มีความรูและเขาใจวา จะทําอะไร ใครควรเปนผูทํา ทํา
อยางไรจึงไดทรัพยากรท่ีตองการในการทํา โดยผูจัดการโครงการอาจไมจําเปนตองรูลึกในดานเทคนิค หรือการ
วิเคราะห รวมท้ังมีความเขาใจในหนวยงานและสภาพแวดลอมของโครงการประชุม 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน
1. ผูจัดการโครงการสามารถจัดทําเอกสารใหมีความถูกตองเปนไปตามอัตราคาใชจายในการจัดประชุม

ของประกาศประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ.2560 และแนบ
เอกสารท่ีใชในการเสนอขออนุมัติใหครบถวน 

2. ผูจัดการโครงการสามารถจัดทําเอกสารใหมีความถูกตอง ครบถวน และไดรับการอนุมัติเปนไปตาม
แผนท่ีวางไว 
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3. ผูจัดการโครงการสามารถจัดทําเอกสารเพ่ือยืมเงินทดรองจายไดถูกตอง และครบถวน
4. ผูจัดการโครงการสามารถนําเงินยืมไปบริหารโครงการประชุมไดตามแผนท่ีกําหนด
5. ผูรวมทีมจัดโครงการสามารถจัดทําเอกสารท่ีตองดําเนินการในแตละดานถูกตอง และครบถวน
6. ผูจัดการโครงการสามารถแกปญหาระหวางดําเนินการจัดประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย
7. ผูจัดการโครงการสามารถจัดทําเอกสารเพ่ือสรุปคาใชจายของท้ังโครงการไดถูกตอง และครบถวน
8. ผูจัดการโครงการสามารถจัดทําเอกสารเพ่ือเสนอสงใชเงินยืมใหมีความถูกตองเปนไปตามอัตรา

คาใชจายในการจัดประชุมของประกาศประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและ
พัฒนา พ.ศ.2560 และแนบเอกสารท่ีใชในการเบิกจายใหครบถวน และเปนไปตามแผนท่ีวางไว 

10. ระบบติดตามประเมินผล
ผูปฏิบัติงานในกระบวนการตองสงรายงานสรุป ผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอน รวมท้ังสงสรุปปญหาและความเสี่ยงตอการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอนท่ีพบ ผูจัดการโครงการตองติดตาม
ควบคุมการดําเนินงานของผูรวมทีมใหเปนไปตามแผน และมีการจัดลําดับความสําคัญของงาน รวมท้ังตองดูแล
ใกลชิดสําหรับงานท่ีมีความเสี่ยงสูง โดยใหผูรวมทีมทุกคนรายงานสถานภาพของโครงการทุก ๆ 3 วันกอนการจัด
ประชุม ซ่ึงมีสาระสําคัญประกอบดวย งานอะไรท่ีแลวเสร็จ งานอะไรท่ีไมแลวเสร็จตามแผนเพราะอะไร ไดทําการ
แกไขอะไรกับงานท่ีลาชานั้น ปญหาอะไรท่ียังไมไดรับการแกไข ตองการอะไรเพ่ือแกไขปญหาดังกลาว และขอ
ยุงยากและอุปสรรคท่ีมี เปนตน โดยผูจัดการโครงการจะเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ/ แนวทางใน
การปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและคุณภาพงานท่ีไดกําหนดไวในมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือพิจารณาประเมิน
สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

11. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน
11.1 บันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ และกําหนดอัตราเบี้ยประชุม 
11.2 คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ 
11.3 ประกาศอัตราเบี้ยประชุม 
11.4 ขอบังคับมหาวิทยาลัย วาดวย การบริหารการวิจัย พ.ศ.2559 
11.5 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ.2560 
11.6 มติท่ีประชุมของการประชุมคณะกรรมการบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
11.7 ขออนุเคราะหบุคลากรเพ่ือแตงตั้งเปนคณะอนุกรรมการฯ 

12. แบบฟอรมท่ีใช
12.1 แบบฟอรมเสนอพิจารณาขออนุมัติเฉพาะโครงการท่ีไดรับเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
12.2 บันทึกขออนุมัติจัดประชุม 
12.3 ระเบียบวาระการประชมุ 
12.7 ใบยืมเงินทดรองจาย 
12.8 เเบบฟอรมขอใชหองประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนา ท่ีhttps://goo.gl/forms/46AJAAjtpQBGeFLY2 
12.9 บันทึกเชิญประชุมหนังสือเชิญประชุม 
12.10 บันทึกขอจองท่ีจอดรถ/จองรถตูของมหาวิทยาลัย 
12.11 แบบการจัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
12.12 บันทึกขอความอนุเคราะหชางถายภาพ 
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12.13 ใบลงนามผูเขารวมการประชุม 
12.14 แบบฟอรมลงนามรับคาเบี้ยประชุม 
12.15 ใบสําคัญรับเงิน 
12.16 แบบสรุปคาใชจายของการจัดประชุม 
12.17 แบบฟอรมเสนอพิจารณาขอเบิกงบประมาณเฉพาะโครงการท่ีไดรบัเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
12.18 บันทึกขอความขอเบิกงบประมาณจัดประชุม 
12.19 หนังสือขออนุมัติเบิกจาย (แบบ กค.02 และแบบ กค.10) 
12.20 เอกสารท่ีใชในการเบิกจายคาใชจายในการประชุม 
12.21 ใบคืนเงินทดรองจาย 

13. ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข
ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหาของคูมือกระบวนการ

บริหารโครงการจัดประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ตารางท่ี 13.1 ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไขของคูมือกระบวนการบริหารโครงการจัดประชุม
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบ 
ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ ลดความเสี่ยง 

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

1. ผูจัดการโครงการขาดความรู
ความเขาใจ รวมท้ังประสบการณ
ในการจัดประชุม และขาดความ
เข า ใจ ในระเบียบ ประกาศ ท่ี
เก่ียวของกับการจัดประชุมจาก
เ งินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา
เทาท่ีควร จึงมีการเขียนขออนุมัติ
โครงการไมครบถวน และถูกตอง 
2. ผูจัดการโครงการขาดความ
เขาใจในเรื่องการกระจายอํานาจ
หนาท่ีความรับผิดชอบของการจัด
โครงการ และไมมีอํานาจในการ
ตัดสินใจ 

3. การดําเนินการในข้ันตอนขอ
อนุมัติโครงการ มีหนวยงานอ่ืน ๆ 
เขามาเก่ียวของ คือ กองกฎหมาย 
ทําหน า ท่ี  พิจารณาตรวจสอบ 
ประกาศอัตราเบี้ยประชุม และ

1. ผูจัดการโครงการควรศึกษาทําความ
เขาใจเพ่ิมเติมในระเบียบ ประกาศ ท่ี
เก่ียวของกับการจัดประชุมจากเงินทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา หรือปรึกษากับ
ผูจัดการโครงการท่ีมีประสบการณใน
การจัดประชุมท่ีผานมา 

2. ผูจัดการโครงการควรศึกษาทําความ
เขาใจเ พ่ิมเติมในการจัดองคกรใน
ลั ก ษ ณ ะ โ ค ร ง ก า ร  ( Project 
Organization) หรือปรึกษากับ
ผูจัดการโครงการท่ีมีประสบการณใน
การจัดประชุมท่ีผานมา และมีการ
ประชุมชี้แจงกับทีมงานเพ่ือกระจาย
อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ รวมถึง
อํานาจการตัดสินใจ 
3. ผูจัดการโครงการควรตองศึกษา
รายละเอียดในการจัดทําโครงการจัด
ประชุม และมอบหมายงานใหบุคลากร
ท่ีมีประสบการณในการจัดทําประกาศ
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 ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบ 
ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ ลดความเสี่ยง 

คําสั่งคณะกรรมการ กอนเสนอ
อธิ ก า รบดี อนุ มั ติ  ซ่ึ ง เ อกสา ร
ดังกลาวจําเปนตองใชประกอบใน
การขออนุ มัติ โ คร งการ  จึ ง ไม
สามารถควบคุมเวลาใหเปนไปตาม
แผนท่ีกําหนด 

คณะกรรมการ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติ
ไดตามแผนท่ีวางไว 

2 ขออนุมัติโครงการ ผู จั ด ก า ร โ ค ร ง ก า ร คํ า น ว ณ
งบประมาณผิด ทําใหเสียเวลาท่ี
จะตองนําเรื่องกลับไปแกไข เชน 
คํานวณคาเบี้ยประชุมไมถูกตอง 
เชน อัตราเบี้ยประชุมของประธาน
คณะกรรมการ เบิกคาเบี้ยประชุม
ไดเพียง 2,000 บาทตอครั้ง แต
เบิก 4,000 บาทตอครั้ง ซ่ึงไม
เปนไปตามประกาศอัตราเบี้ 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
วงเงินงบประมาณโครงการกอนนําสง
งานนโยบายและแผน 

3 จัดทําเอกสารยืมเงินทด
รองจาย 

1. ผูจัดการโครงการขาดความ
เขาใจในการทําเอกสารยืมเงินทด
รองจาย ไมแนบเรื่องเดิม (บันทึก
ขออนุมัติโครงการพรอมท้ังแนบ
โครงการ ท่ี มี งบประมาณและ
กําหนดการ) ทําให เสียเวลา ท่ี
จะตองนําเรื่องกลับไปแกไข 

2. มีการจายเงินใหผูยืมเงิน/
ผูจัดการโครงการซํ้าราย 

1. ผูจัดการโครงการควรศึกษาทําความ
เขาใจเพ่ิมเติมในการทําเอกสารยืมเงิน
ทดรองจาย หรือศึกษาจากตัวอยาง
เอกสารจากผู จั ดการโครงการท่ี มี
ประสบการณในการจัดประชุมท่ีผานมา 
และงานการเงินประสานขอเอกสาร
เรื่ อง เดิม ท่ี เ ก่ียวของจากผู จั ดการ
โครงการ 
2. งานบัญชีตรวจสอบเอกสารการ
อนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในการจัดการ
โครงการ กอนเสนอใหผู มี อํานาจ
พิจารณาอนุมัติ และหามมิใหอนุมัติยืม
เงินจากโครงการใหมในเม่ือผูยืมมิได
ชําระคืนเงินยืมโครงการเกาใหเสร็จสิ้น
ไปกอน 

4 ตรวจสอบเอกสารยืมเงิน
ทดรองจาย 

มี ค ว า ม เ ป น ไ ป ไ ด ท่ี ผู จั ด ก า ร
โครงการไมสามารถนําเงินยืมไป
บริหารโครงการประชุมไดตามแผน
ท่ีกําหนด 

ผูจัดการโครงการควรศึกษา และทํา
ความเขาใจเพ่ิมเติมในการทําเอกสาร
ยืมเ งินทดรองจาย  หรือศึกษาจาก
ตัวอยางเอกสารจากผูจัดการโครงการ
ท่ีมีประสบการณในการจัดประชุมท่ี
ผานมาเพ่ือปองกันขอผิดพลาดท่ีจะ
เกิดข้ึน 
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ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบ 
ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ ลดความเสี่ยง 

5 ดําเนินการจัดประชุม 1. ผูจัดการโครงการไมเขาใจใน
เปาหมายท่ีชัดเจนของการประชุม
พอ ทําใหใชเวลาในการประชุมเกิน
เวลาท่ีกําหนด 

2. การมอบหมายความรับผิดชอบ
งานไมชัดเจนตามแผนท่ีวางไว 

3. ผูรวมทีมจัดโครงการไมทํา
หนาท่ีของตน 

4. ผูรวมทีมจัดโครงการมีปญหา
ขัดแยงสวนตัวกัน 

1. ผูจัดการโครงการควรบริหารเวลาใน
การประชุมใหรัดกุมและกระชับ โดย
จัดทําวาระการประชุมท่ีชัดเจนและ
ตรงประเด็น และไมประชุมถ่ีเกินความ
จําเปน 
2. ผูจัดการโครงการติดตามควบคุมให
เปนไปตามแผน และมีการจัดลําดับ
ความสําคัญของงาน รวมท้ังตองดูแล
ใกลชิดสําหรับงานท่ีมีความเสี่ยงสูง 
3. ผูรวมทีมจัดโครงการไมรับงานเกิน
ความสามารถท่ีรับได และควรจัดทํา 
“รายการงานท่ีตองทํา” และควร
ทํางานท่ียากกอน เปนตน 
4. ประชุมกับผูรวมทีมทุกคนเพ่ือสราง
คว าม เข า ใ จ  และให ต ระหนั ก ถึ ง
เปาหมายเดียวกันในความสําเร็จของ
โครงการจัดประชุม 

6 เสร็จสิ้นการจัดประชุม ผูจัดการโครงการบริหารคาใชจาย
ในการจัดประชุมท่ีเกิดข้ึนจริงสูง
กวางบประมาณท่ีกําหนดไว 

ผูจัดการโครงการจําเปนตองติดตาม 
ควบคุมงบประมาณใหโครงการอยู
ภายใตกรอบงบประมาณโดยรวมท่ี
กําหนดไวเพ่ือปองกันขอผิดพลาดท่ีจะ
เกิดข้ึน 

7 สงใบสําคัญชดใชเงินยืม
และคืนเงินทดรองจาย 

ผูยืม เ งิน/ผู จัดการโครงการส ง
เอกสารใบสําคัญคาใชจาย และเงิน
เหลือจาย (ถามี) เพ่ือหักลางเงินยืม
เกินกําหนด 

งานบัญชีมีการติดตามทวงถามการสง
ใ ช เ งิ นทด รอ งจ า ย และ ใบสํ า คั ญ
คาใชจาย ท้ังโดยวาจาและเอกสาร
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินยืม 
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สวนท่ี 2 แนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

ช่ือแนวทางการพัฒนางาน
เรื่อง “แนวทางการจัดประชุมเพ่ือบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด” 

1. ความเปนมาและความสําคัญของการพัฒนา
การทํางานกับการประชุมดูจะเปนกิจกรรมท่ีตองคูกันอยางหลีกเลี่ยงไมไดของคนทํางานทุกคน เพราะ

การประชุม คือ สื่อกลางในการปฏิบัติงานดานการจัดการ ใหขาวสารขอมูลและวิธีการดําเนินงานจากองคกร
ไปสูบุคลากร ตลอดจนการตัดสินใจในเรื่องใด ๆ รวมกัน ท้ังนี้ หัวใจสําคัญท่ีสุดของการประชุมอยูท่ีการใชเวลา
ใหคุมคามากท่ีสุดเทาท่ีจะทําได เพ่ือใหการประชุมไมใชเรื่องนาเบื่อท่ีทุกคนรูสึกวาเสียเวลาการทํางานไปมาก 
แตไดอะไรกลับมานอย คิดวาถึงเวลาแลวท่ีจะตองเปลี่ยนแปลงการประชุมทีมใหเปนการสื่อสารท่ีมี
ประสิทธิภาพ เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน เพ่ือนําไปสูความสําเร็จของทีมงานและองคกรไดในท่ีสุด 
(Vimonmass, 2560) 

รูปแบบการดําเนินงานของการจัดประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและ
พัฒนาท่ีมีอยูปจจุบัน เปนการประชุมเฉพาะกลุมงานท่ีจัดในรูปของอนุกรรมการ โดยไดรับแตงตั้งและ
มอบหมายภารกิจเฉพาะเรื่อง ซ่ึงคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา เปน
คณะกรรมการท่ีไดรับการพิจารณาแตงต้ังจากคณะกรรมการบริหารวิจัย มีหนาท่ีตรวจสอบการบริหารทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา และรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการบริหารการวิจัย ไมนอยกวา
ปงบประมาณละ 1 ครั้ง การประชุมแบบนี้เปนการประชุมเฉพาะกลุมของคณะกรรมการนั้น ๆ มีภารกิจในการ
ดําเนินงานไปตามวัตถุประสงค หรืออํานาจท่ีไดรับมอบหมายตามคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ มีประธาน
คณะกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ จํานวน 7 คน อาจเชิญผูเก่ียวของเขาประชุมดวยเพ่ือใหขอมูลและ
รายละเอียดตามท่ีตองการ มีระเบียบวาระการประชุมชัดเจน และมีรายงานการประชุมทุกครั้ง กรรมการ
ดังกลาวนี้ เม่ือภารกิจท่ีไดรับมอบหมายเสร็จสิ้นก็สลายตัว วัตถุประสงคเพ่ือจัดประชุมปรึกษาหารือเรื่องราว
ตาง ๆ ตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายและบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

อยางไรก็ตาม การดําเนินการจัดประชุมดังกลาวยังขาดประสิทธิภาพ หากมีการมอบหมายงานในการ
ประชุมใหไปปฏิบัติจะตองมีการรายงานผลงาน หรือความกาวหนาของงานแตละชวง พบวายังไมสามารถ
ดําเนินการตามแผนท่ีวางไว ทําใหเกิดการสูญเสียท้ังเวลา และงบประมาณ โดยสาเหตุท่ีทําใหการประชุมไม
บรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือเสนอแนวทางการพัฒนางาน คือ เปนการประชุมในเรื่องดังกลาว
เปนครั้งผูเขารวมประชุมไมเขาใจในงานท่ีมอบหมายจากการประชุมท่ีชัดเจน ทําใหใชเวลาในการจัดทํารายงาน
ผลงาน หรือความกาวหนาของงานเกินเวลาท่ีกําหนด 

2. วัตถุประสงคของการพัฒนา
เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานการจัดประชุมโดยมุงเนนใหเกิดการประชุมท่ีเปนไปตามแผนการจัด

ประชุมและบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

3. กรอบแนวคดิในการพัฒนางาน
เปนการพัฒนางานจัดประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ือให

เกิดการประชุมเปนไปตามแผนการจัดประชุมและบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด 



4. ข้ันตอนการพัฒนางาน
สถาบันวิจัยและพัฒนาไดกําหนดจัดประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัย

และพัฒนา ซ่ึงคณะกรรมการไดรับการพิจารณาแตงตั้งจากคณะกรรมการบริหารวิจัย โดยมีหนาท่ีตรวจสอบ
การบริหารทุนสถาบันวจิยัและพัฒนา และรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการบริหารการวิจัย ไมนอย
กวาปงบประมาณละ 1 ครั้ง หากการดําเนินการจัดประชุมดังกลาวขาดประสิทธิภาพ การมอบหมายหลังการ
ประชุมไมสามารถดําเนินการตามแผนท่ีวางไว ทําใหเกิดการสูญเสียท้ังเวลา และงบประมาณ ดังนั้นเพ่ือใหการ
จัดประชุมแตละครั้งเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานและผูเก่ียวของ จึงไดกําหนดข้ันตอนการพัฒนางานดังนี้ 

1. ตองเขาใจเปาหมายและกําหนดแผนการจัดประชุม โดยเราตองรูเปาหมายของการประชุมกอน
ถาไมรูเปาหมายมากอน ก็จะไมสามารถสรุปผลลัพธได และทําใหเสียเวลาผูเขารวมประชุม โดยใหผูจัดการ
โครงการกําหนดแผนการจัดประชุม ท้ังนี้เพ่ือความสะดวกในการบริหารจัดการของผูจัดการโครงการและการ
เตรียมตัวของผูเขารวมประชุม และการเบิกจายงบประมาณ โดยจะตองกําหนดวัน เดือน ป และสถานท่ีในการ
จัดประชุมใหชัดเจนดังตารางท่ี 4.1 เพ่ือปองกันปญหาความซํ้าซอนของการปฏิบัติงาน และใชงบประมาณเกิด
ประโยชนมากท่ีสุด 

ตารางท่ี 4.1 แผนการจัดประชุม (ชื่อหนวยงาน) ......................................... ปงบประมาณ .................... 
ครั้งท่ี วัน เดือน ป สถานท่ีประชุม หมายเหตุ 

2. ระเบียบวาระการประชุม ผูจัดการโครงการตองมีการกําหนดระเบียบวาระการประชุมไวลวงหนา
กอนประชุม และจะตองแจกจายใหผู เขารวมประชุมทุกคนลวงหนากอนการประชุม ดังตัวอยาง
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ระเบียบวาระการประชุม 
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ......... 

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

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

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงท่ีประชุมทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องนําเสนอเพ่ือพิจารณา 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องนําเสนอเพ่ือทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ 

3. การแจงวัน เวลา สถานท่ีประชุม ใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 5 - 7 วัน เพ่ือให
ผูเขารวมประชุมไดมีการเตรียมตัวและเตรียมขอมูลนําเขาท่ีประชุม วิธีการนัดประชุมทําไดหลายวิธี เชน ออก
หนังสือนัดประชุมพรอมแนบวาระการประชุม หรือนัดประชุมลวงหนาในการประชุมครั้งท่ีผานมาหรือนัด
ประชุมโดยผานไลน โทรศัพท ในการนัดประชุมจะตองระบุวัน เวลา สถานท่ีจะประชุมใหชัดเจน 

4. การดําเนินการประชุม ผูเขารวมประชุมทุกคนยึดหลักการประชุมในการมีสวนรวม ท่ีสําคัญผูเขา
ประชุมจะตองทําบทบาทหนาท่ีในการประชุมใหถูกตอง คือ 

4.1 ประธานจะตองดําเนินการประชุมใหเปนไปตามระเบียบวาระการประชุมท่ีกําหนด และ
ควบคุมใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย โดยตองเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุมมีสวนรวมในการแสดง
ความคิดเห็น และซักถามขอของใจไดโดยเปดเผย 

4.2 ผูเขารวมประชุมจะตองเตรียมขอมูลเพ่ือนํามาเสนอในท่ีประชุม โดยตองใหอยูใน
ระเบียบวาระการประชุมท่ีกําหนด และตองรักษามารยาทในการประชุม ไมควรพูดสอดแทรกระหวางท่ี
ประธานหรือคณะกรรมการทานอ่ืนกําลังแสดงความคิดเห็นอยู 

5. การจดบันทึกรายงานผลการประชุม โดยเลขานุการจะตองจดบันทึกรายงานผลการประชุมทุก
ครั้ง และตองสงรายงานการประชุมใหผูเก่ียวของทราบ หลังเสร็จสิ้นการประชุมในแตละครั้ง ดังตัวอยาง
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รายงานการประชุม 
คณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ......... 

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

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

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

รายนามคณะกรรมการท่ีไมมาประชุม 
1. ……………………………………………………………..
2. …………………………………………………………….. ฯลฯ

รายช่ือผูเขารวมประชุม 
1. ……………………………………………………………..
2. …………………………………………………………….. ฯลฯ

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

วาระท่ี 1 …………………………………………………………….. 

วาระท่ี 2 …………………………………………………………….. 

วาระท่ี 3 …………………………………………………………….. 

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

ลงช่ือ ................................... 
  (...................................) 
  ผูจดบันทึกการประชุม 

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

 ผูตรวจรายงานการประชุม 

6. มติท่ีประชุม หรือขอสรุปในแตละเรื่องท่ีมีการพิจารณา ประธานท่ีประชุมจะตองควบคุมการ
ประชุมเพ่ือใหไดขอยุติในแตละเรื่องกอนท่ีจะยกเรื่องอ่ืน ๆ ข้ึนมาพิจารณา 
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5. สรุปแนวทางการจัดประชุมเพ่ือบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด
1. ตองรูและเขาใจเปาหมายและแผนการจัดประชุม
2. ตองมีการกําหนดระเบียบวาระการประชุมไวลวงหนากอนประชุม
3. ตองมีการแจงวัน เวลา สถานท่ีประชุม พรอมสงเอกสารประกอบการประชุม ใหผูเขารวมประชุม

ทราบลวงหนาอยางนอย 5 - 7 วัน 
4. การดําเนินการประชุมตามบทบาทหนาท่ีในการประชุมท่ีไดรับ ไดแก ประธาน และผูเขารวม

ประชุม 
5. การจดบันทึกรายงานผลการประชุม หลังเสร็จสิ้นการประชุมในแตละครั้ง
6. มติท่ีประชุม หรือขอสรุปในแตละเรื่องท่ีมีการพิจารณา

6. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ
สามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานการจัดประชุมโดยมุงเนนใหเกิดการประชุมท่ีเปนไปตาม

แผนการจัดประชุมและบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด คุมคากับเวลาและงบประมาณท่ีสูญเสียไป 

7. สมรรถนะท่ีจําเปนตองใชในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
การสรางเครือขายพันธมิตรและทีมงาน (Networking and Teamwork) บุคลากรของสถาบันวิจัย

และพัฒนาทุกคนมีความสามารถในการสรางเครือขายพันธมิตร และการทํางานแบบรวมแรงรวมใจกัน ใน
ลักษณะทีมงานโดยใชทักษะความเปนผูนํา ทักษะดานการสื่อสาร และทักษะดานความสัมพันธระหวางบุคคล
เปนเครื่องมือสําคัญ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของมหาวิทยาลัย ท้ังนี้ ไดกําหนดลักษณะรวมของคนไว ดังนี้ 

1. เปนคนท่ีทํางานรวมกับผูอ่ืนไดดี
2. เปนคนไมนิ่งดูดาย แมวาไมใชหนาท่ีของตนเอง
3. เปนคนท่ีรักงาน รักองคกร
4. เปนคนท่ีกลาแสดงออกในสิ่งท่ีถูกตอง

8. บรรณานุกรม
Vimonmass. (2560). ประชุมทีมอยางไรใหมีประสิทธิภาพสูงสุด. สืบคนเม่ือ 21 เมษายน 2562, 

จาก https://th.jobsdb.com/th-th/articles/ประชุมใหมีประสิทธิภาพ 
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สวนท่ี 3 งาน แผนงานโครงการท่ีจะทําในอนาคต 

แผนงานท่ีจะทําในอนาคต 
โครงการจัดการความรู เรื่อง “การจัดประชุมคณะอนุกรรมการ” 

หนวยงาน: สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ช่ือโครงการ: การจัดการความรู เรื่อง “การจดัประชุมคณะอนุกรรมการ” 
ผูประสานงาน ชื่อ-นามสกุล  นางสาวณยดา  ทองศรี 

ตําแหนง หัวหนาสํานักงาน  
โทรศัพท 02-2445280-2   
E-mail  nayada_t@hotmail.com 

1. ความสอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย และเกณฑประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SDU QA, IQA)

• แผนกลยุทธมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ.2561 - 2564
ยุทธศาสตรท่ี 5 : การพัฒนาศักยภาพบุคลากรสูความเปนเลิศ 
กลยุทธท่ี 1 : พัฒนาระบบการบริหารบุคลากรท่ีสนับสนุนตอทิศทางการพัฒนา

มหาวิทยาลัย 
แนวทางการพัฒนา 1.4 : จัดทําแนวทางการเขาสูตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนเพ่ือความกาวหนาและความ

ม่ันคงในหนาท่ีการงาน รวมถึง การวางแผนการสืบทอดตําแหนงผูบริหาร 
กลยุทธท่ี 2 : พัฒนาสมรรถนะบุคลากรใหพรอมสําหรับโลกอนาคต 
แนวทางการพัฒนา 2.7 : สนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรูท้ังดานการเรียนการสอน การวิจัย และการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรโดยใชกระบวนการจัดการความรู (Knowledge 
Management) 

• การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA)
(กรณีสอดคลองหลายประเด็น. กรุณาเรียงลําดับโดยเริม่จากประเด็นท่ีสอดคลองมากท่ีสุด)

ประเด็น :  การพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถตามความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ และจรรยาบรรณ
เปาหมาย : รอยละ 40 ของ บุคลากร สายสนับสนุนท้ังหมดท่ีไดรับการเพ่ิมพูนความเชี่ยวชาญเฉพาะใน

สาขาวิชาชีพ ไมต่ํากวา 18 ชั่วโมงตอป 
ประเด็น :  การจัดการความรู และการถายทอดงานในองคการ
เปาหมาย : มีระบบการถายทอดงานระหวางบุคลากรในหนวยงาน

• การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย ตามเกณฑ สกอ. (IQA)
องคประกอบท่ี ..5.. : การบริหารจัดการ
ตัวบงชี้ท่ี .....5.1.:   การบริหารของสถาบันเพ่ือการกํากับติดตามผลลัพธตามพันธกิจ กลุมสถาบัน และ

เอกลักษณของสถาบัน 

2. หลักการและเหตุผล
การทํางานในยุคปจจุบันมีลักษณะการทํางานเปนทีม มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน เครื่องมือท่ี

ชวยใหการทํางานเปนทีมสัมฤทธิ์ผลคือ วิธีการประชุมอยางมีประสิทธิผล หากการประชุมดําเนินไปอยางไมถูกวิธี
ยอมสูญเสียทรัพยากรและประสิทธิผลท่ีจะเกิดจากการรวมคิดรวมทําไปอยางนาเสียดาย ท้ังนี้การประชุม



คณะอนุกรรมการสําหรับสถาบันวิจัยและพัฒนาจัดวาเปนภารกิจท่ีสําคัญอยางหนึ่ง เพ่ือใหเกิดการสื่อสารสอง
ทางกับบุคลากรทุกระดับ ท้ังผูบริหาร คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก รวมท้ังอาจารยภายใน
มหาวิทยาลัยท่ีเขามามีสวนรวมเปนคณะอนุกรรมการของหนวยงาน เปนการเปดโอกาสใหทุกคนรับรูเรื่องราว
ตาง ๆ ในองคกร ตั้งแตระดับนโยบายไปถึงการปฏิบัติ ทุกคนมีสวนรวมในการตัดสินใจและแสดงความคิดเห็นใน
สวนท่ีเก่ียวของ เปนการพบปะกันท้ังหมดของบุคลากรเพ่ือเลาเรื่องสิ่งดี ๆ แสดงความยินดีในโอกาสตาง ๆ ไดรับ
ทราบผลการดําเนินงานของสวนงานตาง ๆ เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลปอนกลับเพ่ือพัฒนางานในสวนท่ีเก่ียวของกับ
การจัดประชุมอนุกรรมการนั้น เพ่ือใหประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไวจําเปนจะตองมีการจัดการ
บริหารท่ีดี กําหนดข้ันตอนการทํางาน และผูรับผิดชอบดําเนินการตั้งแตการวางแผน การดําเนินการจะสิ้นสุด
กระบวนการถึงการจัดเก็บเอกสารและไฟลตาง ๆ เพ่ือใชในการอางอิงการดําเนินการตามระบบคุณภาพ ดังนั้น
เพ่ือใหบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาทุกคนมีความรู ความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับการจัดทําเอกสารขอ
อนุมัติโครงการจัดประชุมอนุกรรมการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด จึงไดจัดโครงการจัดการความรู เรื่อง “การจัด
ประชุมคณะอนุกรรมการ” ข้ึน 

3. วัตถุประสงคของโครงการ
เพ่ือเปนเวทีในการแลกเปลี่ยนเรียนรู ถายทอดประสบการณ ความเชี่ยวชาญของบุคลากรและพัฒนา

ทักษะการปฏิบัติงานของบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา 

4. ผลผลิตโครงการ (Output)
ผูเขารวมกิจกรรมมีความรู มีความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับการจัดทําเอกสารขออนุมัติโครงการจัด

ประชุมอนุกรรมการ ตลอดจนแนวทางการเสริมสรางศักยภาพของผูรวมกิจกรรมใหการบริหารโครงการประชุม
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

5. ผลลัพธโครงการ (Outcome)
หากองคกรสามารถจัดการประชุมไดดีแลว จะสามารถใหเกิดการประชุมเปนไปตามแผนการจัดประชุม

และบรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด คุมคากับเวลาและงบประมาณท่ีสูญเสียไป 

6. กิจกรรมหลัก

กิจกรรมหลัก 
วันท่ี/ระยะเวลา

ดําเนินการ 
สถานท่ีดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก 

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู 
- การกําหนดประเด็นเ พ่ือการ
จั ดการความรู  เ รื่ อ ง  กา รจั ด
ประชุมคณะอนุกรรมการ โดย
ประชุมรวมกันแสดงความคิดเห็น
เก่ียวกับการบริหารการจัดประชุม
อนุกรรมการ โดยการวิเคราะห
และแสดงความคิดเห็นรวมกันใน
แตละประเด็นสาเหตุท่ีทําใหการ
บ ริ ห า ร ก า ร ป ร ะ ชุ ม ไ ม มี
ประสิทธิภาพ เชน 

ระหวาง ม.ค. – 
ก.พ. 2563 

(1 ครั้ง/วัน/เดือน) 
รวมระยะเวลา 

ในการจัด 
2 ครั้ง 

หองประชุม 1208/1 
อาคาร 1 ชั้น 2 

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ผศ.ดร.ยุธยา อยูเย็น 
นางสาวณยดา ทองศรี 
และบุคลากรของสวพ. 
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กิจกรรมหลัก 
วันท่ี/ระยะเวลา

ดําเนินการ 
สถานท่ีดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก 

1. การประชุมท่ีไมเปนระบบ ไมมี
วาระชัดเจน หาขอยุติไมได มาไม
ตรงเวลา 
2. ในหองประชุมไมมีใครพูด แต
พอออกจากหองประชุมทุกคนพูด
กันเต็มท่ี 
3. รายงานการประชุมแตละเดือน
บันทึกไมครบถวนตามประเด็นท่ี
ประชุม 
4. การจัดทํารายงานผลงาน หรือ
ความกาวหนาของงานแตละชวง
ของการประชุมยัง ไมสามารถ
ดําเนินการตามแผนท่ีวางไว 
เปนตน 
และใหทุกคนสามารถแสดงความ
คิดเห็นรวมแลกเปลี่ยนเรียนรู มี
การสืบคนความรูการบริหารการ
ประชุมอนุกรรมการ และนํามา
เลาเพ่ือใชเปนแนวทาง จากนั้น
เลือกสรรผู ท่ี มีองคความรูและ
ประสบการณการบริหารการ
ประชุมอนุกรรมการ เปนผู ใ ห
ความรูแลกเปลี่ยนประสบการณ 
และรวมกันรวบรวมองคความรูท่ี
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. กลุมเปาหมาย
บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาเขารวมกิจกรรม รอยละ 100 

8. ตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ
เชิงปริมาณ จํานวนผูเขารวมกิจกรรม มีองคความรูท่ีจะจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ ไมต่ํากวารอยละ 85 
เชิงคุณภาพ ผูเขารวมกิจกรรมไดตระหนักถึงความสําคัญและบทบาทและหนาท่ีของผูบริหารโครงการ

สามารถจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ บรรลุเปาหมายตามระยะเวลาท่ีกําหนด ไมต่ํากวารอยละ 70 
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9. สมรรถนะท่ีจําเปนตองใชในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรใหประสบผลสําเร็จ
การสรางเครือขายพันธมิตรและทีมงาน (Networking and Teamwork) บุคลากรของสถาบันวิจัยและ

พัฒนาทุกคนมีความสามารถในการสรางเครือขายพันธมิตร และการทํางานแบบรวมแรงรวมใจกัน ในลักษณะ
ทีมงานโดยใชทักษะความเปนผูนํา ทักษะดานการสื่อสาร และทักษะดานความสัมพันธระหวางบุคคลเปน
เครื่องมือสําคัญ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของมหาวิทยาลัย 

10. การประเมินความสําเร็จ
สถาบันวิจัยและพัฒนากําหนดแนวทาง และหัวขอการประเมินความสําเร็จของการจัดประชุม

คณะอนุกรรมการในเรื่องของการทํางานเปนทีม โดยใช 2 รูปแบบ ดวยกัน ดังนี้ 
1. การเขารวมประชุมครบองคประชุม หมายความวา คณะอนุกรรมการ ไดแก ประธาน กรรมการ และ

เลขานุการ ตองเขาประชุมครบจํานวน หรือมีจํานวนกรรมการเขารวมอยางนอยรอยละ 85 ของคณะกรรมการ
ท้ังหมด 

2 การประเมินจุดบกพรอง ซ่ึงเปนเรื่องยากตอการกําหนดหัวขอการประเมินท่ีสามารถวัดออกมาเปน
ตัวเลขได จึงใชวิธีการประเมินแบบการ “จับผิด” เหมือนกับการตรวจสอบคุณภาพของผลิตภัณฑของหนวยงาน 
โดยกําหนดรายการ หรือหัวขอตรวจสอบ (Checklist) ข้ึนมา ดังนี้ 

1) ไมเคยมีการทะเลาะกันดวยอารมณในหองประชุม
2) ไมมีใครเขาประชุมสาย
3) ไมเคยโยนความผิดใหคนอ่ืน
4) ไมมีใครคุยโทรศัพทระหวางประชุม
5) ไมมีการพูดพรอมกันในเวลาเดียวกัน
6) ไมมีวาระจรเขามาแทรกระหวางประชุม
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ภาคผนวก 



ภาคผนวก ก. ตัวอยางแบบฟอรม 

แบบเสนอพิจารณาขออนุมัติเฉพาะโครงการท่ีไดรับเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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แบบเสนอพิจารณาขอเบิกงบประมาณเฉพาะโครงการท่ีไดรับเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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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 เรื่องประธานแจงท่ีประชุมทราบ 

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

สรุปเรื่อง 

จึงขอเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

มติท่ีประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

ตามท่ีไดมีการประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ครั้งท่ี ........../........ เม่ือวันท่ี ……………………………… ณ ……………………….  นั้น 
ในการนี้ ฝายเลขานุการจึงขอเสนอท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม ดัง
เอกสารท่ีแนบ 

จึงขอเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือพิจารณา 

มติท่ีประชุม 
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ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 

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

สรุปเรื่อง 

จึงขอเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือทราบ/พิจารณา 

มติท่ีประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

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

สรุปเรื่อง 

จึงขอเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือทราบ/พิจารณา 

มติท่ีประชุม 
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ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องนําเสนอเพ่ือทราบ 

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

สรุปเรื่อง 

จึงขอเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

มติท่ีประชุม 

ระเบียบวาระท่ี  ๖ เรื่องอ่ืนๆ 

วาระท่ี ๖.๑ กําหนดการประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ครั้งท่ี ........../........ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา กําหนดการประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ครั้งท่ี ........../........ วันท่ี ……………………………… เวลา 
………………………………. ณ ……………………………… 

จึงนําเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

มติท่ีประชุม 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/คําสั่ง 

ขอบังคับมหาวิทยาลัย วาดวย การบริหารการวิจัย พ.ศ.๒๕๕๙ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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คําส่ัง แตงตั้งคณะอนุกรรมการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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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. ประวัติของผูจัดทํา 

1. ประวัติสวนตัว
ชื่อ-นามสกุล นางสาวณยดา ทองศรี 
เลขประจําตัวประชาชน 4120600008144 
เกิดวันท่ี 22 เดือน พฤศจกิายน พ.ศ.2521 อาย ุ40 ป 
ปจจุบันพักอยูบานเลขท่ี 5/585 หมูท่ี 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 
(เศรษฐศาสตรธุรกิจ) 

29 เมษายน 2556 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ปริญญาโท เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต 
(เศรษฐศาสตรธุรกิจ) 

15พฤศจกิายน 2557 มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

3. ประวัติการทํางานท่ีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต
เริ่มปฏิบัติงานเม่ือวันท่ี 1 เดือน กันยายน พ.ศ.2548 
ตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาสํานักงาน

อํานวยการคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
อายุการปฏิบัติงาน 14 ป 2 เดือน 
ปจจุบันดํารงตําแหนง เจาหนาท่ีสํานักงาน (บริหารงานท่ัวไป) ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนา

สํานักงานอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ลักษณะโดยท่ัวไปของภาระงานในตําแหนงบริหาร ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการวางแผน การบริหารจัดการ การจัด
ระบบงาน อํานวยการสั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปาหมายของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดสําคัญของงานบริหารท่ัวไปซ่ึงมีท้ังหมด 7 งาน ดังนี้ 1. งานสารบรรณ 
2. งานบริหารงบประมาณการวิจัย 3. งานพัสดุและครุภัณฑ 4. งานพัฒนาบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา
5. งานจัดการประชุมประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา 6. งานใหบริการหองประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนา
7. งานเลขานุการ
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