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บทที ่1 บทน ำ 1.1 ควำมเป็นมำ/ควำมส ำคัญ 

       มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของ
รัฐ เป็นนิติบุคคลที่ไม่เป็นส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ มหาวิทยาลัย
ด าเนินการได้โดยอิสระ สามารถพัฒนาระบบบริหารและการจัดการที่เป็น
ของตนเอง มีความคล่องตัว มีเสรีภาพทางวิชาการและอยู่ภายใต้การก ากับ
ดูแลของสภามหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
พ.ศ. 2559 โดยมีสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ท าหน้าที่ก าหนดและ
ก ากับนโยบาย ดูแลการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย ให้สอดคล้องกับ
ความเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัยจึงเห็นสมควรให้มี
ระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน (Audit) ของมหาวิทยาลัย 
อธิการบดี รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน โดยยึดหลักธรรมาภิบาลหรือ
หลักการบริหารและการจัดการที่ดี (Good Governance) และอัตตาภิบาล 
(Autonomy) ตามอ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 (คู่มือการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 2561) 

      สภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ งานของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 รวมจ านวน 3 ฉบับ และมีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ตั้งแต่วันที่ 7 ธันวาคม 2559 ซึ่งครบวาระเมื่อวันที่ 6 ธันวาคม 2562 
จากนั้นสภามหาวิทยาลัย ได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ วาระที่ 2 ตั้งแต่
วันที่ 7 ธันวาคม 2562 ถึงวันที่ 6 ธันวาคม 2565 จากการด าเนินงานของ
คณะกรรมการฯ ที่ผ่านมา มีผลงานที่รายงานต่อสภามหาวิทยาลัย ดังนี้ 

คู่มือปฏิบัติงำนกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร 
ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ของมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

http://council.swu.ac.th/LinkClick.aspx?link=https%3a%2f%2fedocument.swu.ac.th%2fshowdetail.asp%3fdoc_id%3d36095%26doc_type_cd%3d3%26BOX_SERIES%3d36682%26SERIES%3d1&tabid=17046&portalid=2099&mid=38479
http://council.swu.ac.th/LinkClick.aspx?link=https%3a%2f%2fedocument.swu.ac.th%2fshowdetail.asp%3fdoc_id%3d36040%26doc_type_cd%3d3%26BOX_SERIES%3d36627%26SERIES%3d1&tabid=17046&portalid=2099&mid=38479
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1. รายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2564 
รวมจ านวน 9 ฉบับ  

2. รายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม พรบ. มศว 
พ.ศ.2559 และนโยบายสภามหาวิทยาลัย เรื่อง ผลการด าเนินงาน
ในการเปลี่ยนสถานภาพของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

3. รายงานวิจัยสถาบัน เรื่อง การศึกษาเจตนารมณ์และความคาดหวัง
ของกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

4. รายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามนโยบายสภา
มหาวิทยาลัย เรื่อง ผลการด าเนินงานในการเปลี่ยนสถานภาพของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

     จากผลงานดังกล่าวข้างต้นตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 – 2564 จึง
เห็นว่าการประชุมของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือให้ 
สภามหาวิทยาลัยสามารถก ากับดูแลให้การบริหารงานของมหาวิทยาลัยได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด สร้างวัฒนธรรมในการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานที่โปร่งใส รวมทั้ง มหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ มีแนวทางการปรับปรุงและพัฒนาการบริหารจัดการให้มี
การปฏิบัติงานที่เกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง 
 

 1.2 วัตถุประสงค์ 

 1) เพ่ือให้การประชุมของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ด าเนินงานเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 

2) เพ่ือให้การประชุมของคณะกรรมการฯ สามารถจัดท ารายงานการ
ติ ด ต ามและประ เ มิ นผลกา รปฏิ บั ติ ง า นขอ งมหา วิ ทยาลั ย 
ศรีนครินทรวิโรฒ น าเสนอสภามหาวิทยาลัยเป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 



 3 
 

3) เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในการจัดประชุมคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ด าเนินการจัดประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

 
 1.3 ประโยชน์ 

 1) ผู้รับผิดชอบงานจัดประชุมคณะกรรมการ มีแนวทางด าเนินการจัด
ประชุมเป็นไปตามขั้นตอนที่ถูกต้อง เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถ
ด าเนินงานเป็นไปข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

2) ผู้รับผิดชอบงานจัดประชุมคณะกรรมการฯ สามารถวางแผนการ
ปฏิบัติ ง านของการจัดประชุมประจ าปี งบประมาณ เ พ่ือให้
คณะกรรมการฯ สามารถจัดท ารายงานการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และน าเสนอ 
สภามหาวิทยาลัยได้ตามก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย 

 
 1.4 ขอบเขต 

       การจัดประชุมของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ด าเนินงานเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
 

 1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ/นิยำมปฏิบัติกำร 

 “มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
“สภามหาวิทยาลัย” หมายถึง สภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
“ข้อบังคับ” หมายถึง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการ

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
และแก้ไขเพ่ิเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 และฉบับ 3 พ.ศ. 2561 
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“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการติดตามและประเมินการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

“ผู้รับผิดชอบงานจัดประชุม” หมายถึง  ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ 
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บทที ่2 หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบและกำร
บริหำรจัดกำร 

2.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

      ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ที่
ก าหนดโดยมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ กลุ่ม
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป  เมื่อวันที่ 12 มิถุนายน 
2561  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
1) หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ
ทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายใน
ส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับแนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2) ลักษณะงานปฏิบัติ 
2.1) ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน 
เช่น ธุรการงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที ่งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมและ
สถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการ
บริหารส านักงานในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากร
บุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร 
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน 
 ๆเพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่
เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
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(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความ
ร่วมมือ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ใน
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นิสิตที่ฝึก
ปฏิบัติงานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.2) ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมกับการวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.3) ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน

และภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด
ไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือใน
การด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.4) ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน

การบริหารงานทั่วไปรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับ
ด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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 2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

       หน้าที่ความรับผิดชอบของนักจัดการงานทั่วไป ฝ่ายติดตามและ
ประเมินผล ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
ขอบเขตภาระงานของฝ่ายติดตามและประเมินผล ดังนี้ 
1) จัดประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และคณะอนุกรรมการชุดต่าง ๆ ที่
เกี่ ยวข้องกับงานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ งานของ
มหาวิทยาลัย 

2) วิเคราะห์ข้อมูลและสารสนเทศสนับสนุนการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน ระดับมหาวิทยาลัยและระดับส่วนงาน 

3) จัดท ารายงานผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย เสนอสภามหาวิทยาลัยปีงบประมาณละ 2 ครั้ง และ
เผยแพร่รายงานฉบับสมบูรณ์ 

4) พัฒนาระบบการติดตามผลการด าเนินงานตามมติหรือที่ได้รับ
มอบหมายจากสภามหาวิทยาลัย และคณะกรรมการประจ า 
สภามหาวิทยาลัย (STANDING COMMITTEE) 

5) ด าเนินการสรรหาและแต่งตั้งอธิการบดี 
6) รวบรวมด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี และ

หัวหน้าส่วนงาน 
7) ส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ 
8) พัฒนาคุณภาพส านักงานสภามหาวิทยาลัย ตามแนวทางที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 
9) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย จัดท ารายงานประจ าปีและพัฒนาเว็บไซต์
ของส านนักงานสภามหาวิทยาลัย งานติดตามผลการด าเนินงานแบบ
สมดุล 4 มิติของส านักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นต้น 

      จากขอบเขตงานของฝ่ายติดตามและประเมินผลดังกล่าวข้างต้น มี
ภาระงานหลักที่ส าคัญ คือ งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และคณะอนุกรรมการชุดต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง
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ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ซึ่งจะต้องด าเนินงาน ดังนี้ 
1. จัดท าแผนปฏิบัติงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัยประจ าปี 
2. จัดการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของมหาวิทยาลัย ได้แก่ 
2.1 เตรียมการก่อนการประชุม เช่น ขออนุมัติจัดประชุม เชิญประชุม 

ขอเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2.2 จัดท าระเบียบวาระประชุม 
2.3 จัดท ารายงานการประชุม 

3. จัดท ารายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ปีละ 2 ครั้ง และเผยแพร่รายงานสู่
สาธารณะ 

4. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 2.3 โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) 

       ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ครั้งที่ 5/2559 เมื่อ
วันที่ 21 พฤษภาคม 2559 ได้จัดให้มีส านักงานสภามหาวิทยาลัยขึ้นโดยมี
ฐานะเป็นส่วนงานในสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒและอยู่ในบังคับ
บัญชาขึ้นตรงต่อสภามหาวิทยาลัย ท าหน้าที่ด้านบริหารและธุรการของ 
สภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มีการแบ่งหน่วยงานภายใน
เป็นฝ่ายประสานงานกิจการสภามหาวิทยาลัย ตามมติสภามหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ ครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่ 5 เมษายน 2560 ต่อมา
เนื่องจากในการประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งที่ 7/2562 เมื่อวันที่ 9 
กรกฎาคม 2562  ได้มีมติอนุมัติแต่ งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ โรฒขึ้น  เ พ่ือให้ เป็นไปตามหลั กเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  โดยคณะกรรมการตรวจสอบ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒขึ้นตรงกับสภามหาวิทยาลัย และมีหน้าที่
ก ากับดูแลระบบงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ  ให้มีความเป็น
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อิสระเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนั้น  เพ่ือให้การด าเนินงานของ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยซึ่งท าหน้าที่ด้านบริหารและธุรการของสภา
มหาวิทยาลัย ตอบสนองบริบทของสภามหาวิทยาลัยในการควบคุมดูแล
กิจการมหาวิทยาลัยสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒในการประชุมครั้งที่ 
10/2562 เมื่อวันที่ 8 ตุลาคม 2562  จึงมีมติให้ปรับโครงสร้างส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย โดยแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
ได้แก่ 
      1)  ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 
      2)  ฝ่ายติดตามและประเมินผล 
      3)  หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเป็นส่วนงานสนับสนุนและขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัยในเชิงนโยบายและพัฒนา ขึ้นตรงต่อ 
สภามหาวิทยาลัย โดยมีผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยเป็น
ผู้บริหารส านักงาน โดยมีโครงสร้างองค์กร ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยติดตำมและ
ประเมินผล 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

ฝ่ำยกิจกำรสภำ
มหำวิทยำลัย 
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 2.4 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : * การบริหารจัดการงานสนับสนุนของหน่วยตรวจสอบภายใน เช่น งานธุรการ งบประมาณ 

การเงินและพัสดุ ขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส าหรับงานตรวจสอบ
ภายใน มีสายบังคับบัญชาขึ้นตรงต่ออธิการบดีและคณะกรรมการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้ำฝ่ำยติดตำม 
และประเมินผล 

หัวหน้ำหน่วย
ตรวจสอบภำยใน* 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

หัวหน้ำฝ่ำยกิจกำร 
สภำมหำวิทยำลัย 

อธิกำรบดี คณะกรรมกำร 
ตรวจสอบ 
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2.5 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 

 
 
 

 
 

ข้อมูล ณ วันที่ 1 มีนำคม 2565 

รศ.ดร.อุดมศรี โชว์พิทธพรชัย 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

นำงมำเรียม ศิลธรรม 
นักตรวจสอบภายใน ช านาญการ 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

นำงณัฐชำ  บุญชู 
นักจัดการงานท่ัวไป 

หัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

นำงสำวธิดำรัตน์  วงษ์พันธุ์ 
นักจัดการงานท่ัวไป ช านาญการ 
หัวหน้าฝ่ายติดตามและประเมินผล 

1) นำงสำวศุภจติรำ วิจิตร
นักตรวจสอบภายใน ช านาญการ
2) นำงสำวศิริลักษณ ์ ค ำมณี
นักตรวจสอบภายใน
3) นำงสำววิลำสินี งำมประเสริฐสุข
นักตรวจสอบภายใน
4) นำงสำวจติรลดำ ขุนดี
นักตรวจสอบภายใน
5) นำยชยุตม ์ลีลำววิัฒน์
นักตรวจสอบภายใน
6) นำยภวศิษฏ ์ เมธำธรีะนันท์
นักตรวจสอบภายใน
7) นำยประกำศิต  วิธำนกรกุล
นักตรวจสอบภายใน
8) นำงสำวศุภำพร  ใจสิงห์
นักตรวจสอบภายใน

1) นำงสำวนิศำชล  วิจำรณ์วงศ์
นักจัดการงานทัว่ไป
2) นำงสำวสวณีำ  เทศนำ
นักจัดการงานทัว่ไป

1) นำงอนุสรำ  ดิษวิเศษ
นักจัดการงานทัว่ไป
2) นำงสำวกฤตษ์ทิพย์  สุนทรำวัฒน์
นักจัดการงานทัว่ไป
3) นำยณัฐวุฒิ  อุลิศ
นักจัดการงานทัว่ไป
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บทที ่3 หลักเกณฑ์  
และวิธีกำร และเงื่อนไข
ปฏิบัติงำน 

3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

      ฝ่ายติดตามและประเมินผล ด าเนินงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วย การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย จ านวน 3 ฉบับ ได้แก่ 
      1) การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันที่ 21 พ.ค. 2559  
     2) การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 24 ก.พ. 2560  
      3) การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ประกาศ ณ วันที่ 24 พ.ย. 2561 

 

 
 

 3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 

       การจัดประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  แต่ละปีปฏิทิน จะมีการจัดประชุม
ประมาณ 10 – 12 ครั้ง ทั้งภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ซึ่งมีข้ันตอนและวิธีการด าเนินงานตามก าหนดเวลา ดังนี้ 
 

 ขั้นตอนกำรประชุม ก ำหนดเวลำ 

ก่อนวันประชุม เรียงล าดับเอกสารที่ต้องจัดเตรียม ดังนี้ 
1. ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานฯ เอกสารประกอบ
ได้แก่ หลักการค่าตอบแทนกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก หลักการค่าเดินทางของ
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก และค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ  

ก่อนวันจัดประชุม  
10 วันท าการ 

 2. ส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานฯ ทั้งช่องทาง e-mail 
และไปรษณีย ์EMS 
 
 

ก่อนวันจัดประชุม  
7 วันท าการ 
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 ขั้นตอนกำรประชุม ก ำหนดเวลำ 

 3. กรณีประชุมภายนอกมหาวิทยาลัย 
3.1 ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายนอก

มหาวิทยาลัยของเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย และผู้อ านวยการสภา
มหาวิทยาลัย เสนอต่ออธิการบดี  

3.2 ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายนอก
มหาวิทยาลัยของบุคลากรส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย  เสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย (หรือท ำรวมไป
กับข้อ 3.1) 

ก่อนวันจัดประชุม  
7 วันท าการ 

 3.3 ขอจองใช้รถยนต์ เพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย และก่อนวันเดินทาง
จริงจะต้องโทรประสานล่วงหน้าอีกครั้ง 

ก่อนวันจัดประชุม  
7 วันท าการ 

 4. กรณีประชุมภายในมหาวิทยาลัย 
4.1 จองห้องประชุม 
4.2 ขอจัดเลี้ยงรับรองการประชุมคณะกรรมการ 

และผู้เข้าร่วมประชุม  
4.3 ประสานที่จอดรถของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  

 
 

ก่อนวันจัดประชุม  
5 วันท าการ 

 5. ขออนุมัติเพ่ือยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุม  ก่อนวันจัดประชุม  
7 วันท าการ 

 6. ส่งวาระการประชุมให้คณะกรรมการ ทั้งช่องทาง
ไปรษณีย์ และ e-mail 

ก่อนวันจัดประชุม  
5 วันท าการ 

 7. จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน
และค่าเดินทางของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร
ก่อนวันประชุม รวมทั้งจัดเตรียมอุปกรณ์
อิเลคทรอนิกต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งาน 

ก่อนวันจัดประชุม  
2 วันท าการ 
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 ขั้นตอนกำรประชุม ก ำหนดเวลำ 

ระหว่ำงวันประชุม 1. จัดเตรียมห้องประชุม และอุปกรณ์สื่อ
โสตทัศนูปกรณ ์ 

ก่อนเวลาประชุม 
45 นาที 

 2. จัดเตรียมอาหารว่าง และอาหารกลางวัน (เฉพำะ
กรณีไปประชุมภำยนอกมหำวิทยำลัย) 

3. เสนอลงนามเอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนและค่าเดินทางของคณะกรรมการ 

4. เสนอประธานลงนามรายงานการประชุมที่ผ่าน
การรับรองแล้ว 

5. สรุปมติการประชุมแบบย่อ เพ่ือเตรียมจัดท า
รายงานการประชุม และประสานงานกับผู้ที่
เกี่ยวข้องด าเนินงานตามมติ 

 

หลังวันประชุม 1. ส่งเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนค่า
เดินทางของคณะกรรมการ และค่าจัดเลี้ยง (ถ้ามี) 
หลังจากวันจัดประชุมส่งต่อผู้รับผิดชอบงาน
การเงิน ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย เพ่ือส่งเบิก
โดยเร็วให้ทันตามก าหนดเวลาในสัญญาการยืมเงิน 
ซึ่งจะต้องจัดเตรียมเอกสารส่งเบิกเงินตามรายการ 
checklist  

คืนเงินยืมที่ส่วน
การคลังทันที 

 

 2. จัดท าร่างรายงานการประชุมคณะกรรมการ เสนอ
เลขานุการสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา  

3. กรณีก าหนดการประชุมครั้งต่อไป เว้นระยะเวลา
มากกว่า 1 เดือน จะต้องท าการแจ้งเวียนรายงาน
การประชุม เพ่ือให้สามารถน ามติจากการประชุม
มาด าเนินการได้ทันที จากนั้น จึงน าผลการเวียน
รายงานการประชุมไปแจ้งในการประชุมครั้งต่อไป 
เพ่ือทราบ 

หลังจากวันจัด
ประชุมภายใน 5 วัน

ท าการ 
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 3.3 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต//สิ่งท่ีควรค ำนึง/เงื่อนไข ในกำรปฏิบัติงำน 

       การจัดประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฝ่ายเลขานุการ จะต้องประสานงาน
ยืนยันก าหนดวันประชุมกับประธานคณะกรรมการ ให้เรียบร้อยก่อน จึงจะ
ด าเนินการประสานงานกับคณะกรรมการทุกท่าน เพ่ือจัดเตรียมเอกสารขอ
อนุมัติจัดประชุม ทั้งนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลงวันประชุม จะต้องด าเนินการ
ทันที รวมทั้ง หลังจากประชุมเสร็จ จะต้องด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการให้เรียบร้อย และด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 16 
 

บทที ่4 เทคนิคในกำร
ปฏิบัติงำน 

4.1 กลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน (กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน) 

     ฝ่ายติดตามและประเมินผล จะมีแผนปฏิบัติงานการประชุมประจ าปี
เพ่ือประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ซึ่งแต่ละปีปฏิทินจะมีการจัด
ประชุมคณะกรรมการประมาณ 10 – 12 ครั้ง ทั้งภายในมหาวิทยาลัยและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 

เดือน ประชุมคณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลฯ 

ต.ค. ประชุมจัดท า (ร่าง) รายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ มศว  
รอบประจ าปีและหารือแนวทางการจัดท าคู่มือ/โปรแกรมการติดตามฯ ของปีต่อไป 

พ.ย. ประชุมร่วมกับคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือรับฟังความคิดเห็น ได้แก่ 
1. (ร่าง) รายงานการติดตามฯ รอบประจ าปี 
2. (ร่าง) คู่มือ/โปรแกรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฯ ของปีต่อไป 
และประชุมต่อวาระปกติ เพ่ือสรุปความคิดเห็นจากการประชุมร่วมกับผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 

 น ำส่ง (ร่ำง) รำยงำนฯ รอบประจ ำปี ต่อนำยกสภำมหำวิทยำลัย 
ธ.ค. น าเสนอสภามหาวิทยาลัย ได้แก่  

1. (ร่าง) รายงานการติดตามฯ รอบประจ าปี (ประธำนและกรรมกำร เสนอ) 
2. (ร่าง) คู่มือ/โปรแกรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฯ (มอบเลขำนุกำร 
เสนอ) และประชุมวาระปกติ 

ม.ค. - 
ก.พ. - 
มี.ค. ประชุมจัดท า (ร่าง) รายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ มศว  

รอบครึ่งปีแรก 
เม.ย. ประชุมรับฟังความคิดเห็น (รา่ง) รายงานฯ รอบครึ่งปีแรก ร่วมกับผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

และประชุมวาระปกติ 
พ.ค. น ำส่ง (ร่ำง) รำยงำนฯ รอบครึ่งปีแรก ต่อนำยกสภำมหำวิทยำลัย 
มิ.ย. น าเสนอสภามหาวิทยาลัย (ร่าง) รายงานการติดตามฯ รอบครึ่งปีแรก และประชุมวาระ

ปกตเิพ่ือสรุปความคิดเห็น 
ก.ค.  
ส.ค.  
ก.ย.  

 ประชุมสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ ประสานงานและรวบรวมติดตามข้อมูลตามคู่มือฯ และ 
คณะอนุกรรมการประมวลข้อมูลฯ ประชุมเพ่ือจัดท า (ร่าง) รายงานฯ รอบครึ่งปีแรก 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ ประสานงานและรวบรวมติดตามข้อมูลตามคู่มือฯ และ 
คณะอนุกรรมการประมวลข้อมูลฯ ประชุมเพ่ือจัดท า (ร่าง) รายงานฯ รอบประจ าปี 
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 4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 

       ที่มาของขั้นตอนการปฏิบัติงานจากคู่มือการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 A 

ข้อมูลประกอบการจัดท า (ร่าง) รายงาน
การติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ มศว รอบคร่ึงปีแรก 
ได้แก่ 
1) ผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 

ที่ผ่านมา 
2) ผลการด าเนินงานตามมติจาก 3 

คณะกรรมการ 
3) ผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร ์ 

กลยุทธ์ และความสมัพันธ์กับ
หน่วยงานภายนอก 

4) สรุปการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นจาก
ผู้บริหารและผู้แทนส่วนต่าง ๆ 

ข้อมูลประกอบการท าคู่มือการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานของ มศว 
และโปรแกรมการติดตามฯ ได้แก่ 
1) รายงานการติดตามและประเมนิผล
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยทีผ่่านมา 
2) ข้อมูลจากสถานการณ์ปัจจบุันของ
หน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับ
สถาบันอุดมศึกษา 

(ร่าง) คู่มือการติดตาม

และประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของ มศว 

คู่มือการตดิตามและ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของ มศว 

คณะกรรมการ เสนอ (ร่าง) คู่มือการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานฯ  ต่อสภามหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการ ประชุมรับฟังความคิดเห็น  

(ร่าง) คู่มือการติดตามและประเมนิผลการปฏิบตัิงานฯ  

ร่วมกับคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการ จัดท า (ร่าง) คู่มือการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของ มศว 

คณะกรรมการ จัดท า (ร่าง) รายงานการติดตาม

และประเมินผลการปฏบิัติงานฯ 

ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) 

ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) 

ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) 

รายงานการติดตามและ

ประเมินผลฯ  

รอบคร่ึงปีแรก 

(ร่าง) รายงานการติดตาม

และประเมินผลฯ  

รอบคร่ึงปีแรก 
คณะกรรมการ ประชุมรับฟังความคิดเห็น  

(ร่าง) รายงานฯ ร่วมกับผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
 

คณะกรรมการ เสนอ (ร่าง) รายงานฯ  
รอบคร่ึงปีแรก ต่อสภามหาวิทยาลัย 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ  
เผยแพร่รายงานฯ รอบคร่ึงปีแรก ฉบับสมบูรณ์ 

ปรับ/แกไ้ข (ถ้ามี) 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ ประสานงานกับ 

คณะผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อจดัเตรียมข้อมลู 

INPUT PROCESS OUTPUT 
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      สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีเป้าหมายของการด าเนินงานจัดท ารายงานฯ 
ปีงบประมาณละ 2 ครั้ง คือ ช่วงกลางปีงบประมาณ และช่วงสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

INPUT PROCESS OUTPUT 

B 

ข้อมูลประกอบการจัดท า (ร่าง) รายงาน
การติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ มศว รอบประจ ำปี ได้แก่ 

1) ผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
ที่ผ่านมา 

2) ผลการด าเนินงานตามมติจาก 3 
คณะกรรมการ 

3) ผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร ์
กลยุทธ์ และความสมัพันธ์กับ
หน่วยงานภายนอก 

4) สรุปการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นจาก
ผู้บริหารและผู้แทนส่วนต่าง ๆ 

5) ผลการด าเนินงานตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี

6) ผลการประเมินการปฏิบตัิงานของ
อธิการบดีและหัวหน้าส่วนงาน 

7) ผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดแบบ
สมดลุ 4 มิต ิ

(ร่าง) รายงานการติดตาม

และประเมินผลฯ  

รอบประจ ำปี 

คณะกรรมการ ประชุมรับฟังความคิดเห็น  

(ร่าง) รายงานฯ ร่วมกับผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการ จัดท า (ร่าง) รายงานการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานฯ รอบประจ ำปี 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ ประสานงานกับ 
คณะผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อจดัเตรียมข้อมลู 

 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ  

เผยแพร่รายงานฯ รอบประจ ำปี ฉบับสมบูรณ์ 

ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) 

รายงานการติดตามและ

ประเมินผลฯ  

รอบประจ ำปี 

จบการด าเนินงานรอบประจ าปี 

คณะกรรมการ เสนอ (ร่าง) รายงานฯ  

รอบประจ ำปี ต่อสภามหาวิทยาลัย 
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 4.3 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/ควำมส ำเร็จ 

       การจัดประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สามารถด าเนินการจัดท ารายงานฯ 
เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยปีงบประมาณละ 2 ครั้ ง  คือ ช่วงกลาง
ปีงบประมาณ และช่วงสิ้นปีงบประมาณ 

 
 4.4 วิธีกำรให้บริกำรที่ให้ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 

       1) จัดท าแผนปฏิบัติงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประจ าปีงบประมาณ เสนอต่อณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฯ เพื่อพิจารณา 
      2) แจ้งก าหนดการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานฯ ประจ าปีล่วงหน้า  และจัดส่งหนังสือเชิญประชุมประจ าเดือน
ทุกครั้ง  พร้อมทั้งโทรประสานงานกับคณะกรรมการผ่านเลขานุการแต่ละ
ท่าน ด้วยวาจาที่สุภาพนอบน้อม รวมทั้งการส่งเอกสารต่าง ๆ ทาง e-mail 
และ line 
      3) เตรียมการจัดประชุมให้เป็นไปตามขั้นตอนและก าหนดเวลาตาม
วิธีการปฏิบัติงาน (บทท่ี 3)  อย่างเคร่งครัด  เช่น ส่งเล่มวาระการประชุม
ทางไปรษณีย์และ e-mail ก่อนวันจัดประชุม 5 วันท าการ 
 

 4.5 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในกำรท ำงำน 

       ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ก าหนดให้บุคลากรทุกคนมีหลักในการ
ด าเนินงานอย่างมีคุณธรรม จริยธรรม ซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติงานด้วยความ
โปร่งใส มีวินัยในตนเอง  ยึดมั่นในหลักคุณธรรม จริยธรรมในวิชาชีพ  รักษา
วาจา เชื่อถือและไว้วางใจได้เสมอ และก าหนดสมรรถนะของนักจัดการ
ทั่วไป ฝ่ายติดตามและประเมินผลช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2565 
ดังนี้ 
      1. การวิเคราะห์ (Analytical Thinking)  
  การท าความเข้าใจสถานการณ์ อธิบายประเด็น สถานการณ์ 
ปัญหาโดยการแยกข้อมูลที่ได้รับออกเป็นประเด็นย่อย ๆ หรือการก าหนด
กรอบแนวคิด ประเด็นหลัก โดยการเชื่อมต่อความสัมพันธ์ระหว่าง 
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ส่วนต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกัน อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้ ได้ ข้อสรุปในการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสบผลส าเร็จ 
      2. การมองภาพองค์รวม (Conceptual thinking) 

การคิดในเชิงสังเคราะห์ มองภาพองคร์วมจนได้เป็นกรอบความคิด
หรือแนวคิดใหม ่อันเป็นผลมาจากการสรุปรูปแบบ ประยุกต์แนวทางต่าง ๆ 
จากสถานการณ์หรือขอ้มูลหลากหลาย และนานาทัศนะ 
      3. การสืบหาข้อมูล (Information Seeking) 
  ความสนใจใฝ่รู้เชิงลึกที่จะแสวงหาข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์  
ภูมิหลัง ประวัติความเป็นมา ประเด็นปัญหา หรือเรื่องราวต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
หรือจะเปน็ประโยชน์ในการท างาน 
      4. การด าเนินการเชิงรุก (Proactiveness) 
  การเล็งเห็นปัญหาหรือโอกาสพร้อมทั้งลงมือจัดการกับปัญหานั้น ๆ 
หรือใช้โอกาสที่เกิดข้ึนให้เป็นประโยชน์ต่องาน ด้วยวิธีการที่สร้างสรรค์และ
แปลกใหม่ 
      5. การยืดหยุ่นผ่อนปรน (Flexibility) 
  ความสามารถในการปรับตัวและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ในสถานการณ์และกลุ่มคนที่หลากหลาย หมายความรวมถึงการยอมรับ
ความเห็นที่แตกตา่ง และปรับเปลี่ยนวิธีการเมื่อสถานการณ์เปลี่ยนไป 
 

(ที่มา : คู่มือการประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ 2560) 
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บทที ่5 ปัญหำอุปสรรค 
แนวทำงแก้ไข  
กำรพัฒนำ และ
ข้อเสนอแนะ 
 

5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

      1)  การจัดประชุม อาจเกิดการเปลี่ยนแปลงก าหนดวันประชุม หรือ
สถานที่การประชุม ในระยะเวลาที่ใกล้วันประชุมจริง  
       2) การจัดท าวาระการประชุม ที่ต้องมีการเตรียมข้อมูลและเอกสารจาก
ผู้ที่เกี่ยวข้องจ านวนมาก และอาจเกิดความผิดพลาดของข้อมูลที่ ได้รับ 
รวมทั้งในการน าส่งวาระให้กรรมการไม่เป็นไปตามก าหนดเวลาที่ตั้ ง 
เป้าหมายไว้ คือ 5 วันท าการก่อนวันประชุม 
       3) การรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานตามโปรแกรมการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยมีรูปแบบที่หลากหลาย และ
เกี่ยวข้องกับทั้งระดับมหาวิทยาลัยและทุกส่วนงาน จึงส่งผลให้ระยะเวลาใน
การด าเนินงานค่อนข้างจ ากัด อาจเกิดความผิดพลาดในการน าเสนอข้อมูลได้ 
        4)  การรวบรวมข้อมูลจากการแลกเปลี่ยนกับผู้บริหารระดับ
มหาวิทยาลัยหรือระดับส่วนงานต่างๆ จะต้องท าการบันทึกข้อมูล 
บทสัมภาษณ์เป็นลายลักษณ์อักษรที่ได้ใจความโดยละเอียดและถูกต้อง 
ส าหรับน าเสนอในการประชุมคณะกรรมการเพ่ือจัดท ารายงานเสนอ 
สภามหาวิทยาลัย ซึ่งอาจพบข้อมูลที่เกิดจากการสัมภาษณ์ที่ไม่ชัดเจน  
จึงต้องติดตามหาข้อมูลทางโทรศัพท์เ พ่ิมเติม ซ่ึงใช้ระยะเวลาในการ
ด าเนินงานค่อนข้างมาก  

 

 
 

 5.2 แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

       1) การจัดประชุม กรณีเกิดการเปลี่ยนแปลงก าหนดวันประชุม หรือ
สถานที่การประชุม  ฝ่ายเลขานุการ จะต้องมีแผนงานรองรับเพ่ือท าการ
ประสานงานไปยังผู้ที่ เกี่ยวข้องทั้ งหมด ได้แก่ เบอร์มือถือกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ/เลขานุการ  เบอร์ติดต่อแจ้งเรื่องห้องประชุม งานจัดเลี้ยง  
งานดูแลที่จอดรถ 
      2) การจัดท าวาระการประชุม จะต้องเตรียมร่างวาระและประสานงาน
กับผู้ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลต่าง ๆ ไว้ล่วงหน้า จากนั้นเมื่อได้รับข้อมูลจะต้อง
ตรวจทานให้เข้าใจในเนื้อหาสาระและความถูกต้องของข้อมูลโดยละเอียด 
พร้อมทั้งจัดเตรียมช่องทางการส่งวาระให้ทันก าหนดตามสถานการณ์ 
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ที่เหมาะสม เช่น e-mail,  EMS,  Kerry,  Lineman หรืองานจัดการขนส่ง
ของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 
        3)  การรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานที่ก าหนด ซึ่งเกี่ยวข้องกับทั้งระดับมหาวิทยาลัยและทุกส่วน
งาน จะต้องวางแผนการปฏิบัติงานที่ก าหนดระยะเวลาไว้อย่างชัดเจน และ
แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบที่มีอยู่อย่างจ ากัดให้สามารถด าเนินงานในหน้าได้
อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  รวมทั้ง จัดหาระบบสารสนเทศที่เ อ้ือ 
ต่อการด าเนินงานได้จริง 
        4) ทบทวนขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลจากการแลกเปลี่ยนกับผู้บริหาร
ระดับมหาวิทยาลัยหรือระดับส่วนงานต่างๆ เพ่ือให้มีระยะเวลาในการบันทึก
ข้อมูลบทสัมภาษณ์เป็นลายลักษณ์อักษรที่ได้ใจความโดยละเอียดและถูกต้อง 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและสมบูรณ์ตามความเป็นจริงมากท่ีสุด 
 

 5.3 ข้อเสนอแนะ 

       การจัดประชุมที่ มีประสิทธิภาพ จะต้องมีผู้ร่วมงานที่พร้อมรับการ
เปลี่ยนแปลงและมุ่งความส าเร็จที่เป้าหมายเดียวกัน (Teamwork) 
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