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คํานํา 

รายงานผลการดําเนินงานของ กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2560 (ระหวาง 1 ตุลาคม 2559 ถึง 30 กันยายน 2560) จัดทําข้ึนเพ่ือนําเสนอผลการดําเนินงานตามพันธกิจ

ของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ประจาํปงบประมาณ 2560  ผลการดําเนินงานตามแผนระยะสั้น 2559-

2560 และแนวทางการดําเนินงานตามแผนระยะกลาง 2561-2562 (Milestone) ของรองอธิการบดี          

ฝายบริหาร  ผลการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU 

QA) และระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักงานคตณะกรรมการการอุดมศึกษา (IQA) รวมท้ัง 

ผลการดําเนินงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

ผลการดําเนินงานฉบับนี้ กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดรวบรวมและสรุปผลการดําเนินงาน

ดังกลาวไว เพ่ือนําเสนอตอมหาวิทยาลัย และใหสวนงาน/หนวยงาน ตลอดจนบุคลากรมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ไดศึกษารายละเอียดในเอกสารและใชเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตอไป 
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บทสรุปผูบริหาร 

 

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ดําเนินงานตามพันธกิจของกองกลาง และนโยบายของ

ผูบริหารในการสนับสนุน สงเสริม การดําเนินงานของสวนงาน หนวยงาน ใหมีระบบและเกิดประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงาน พัฒนางานบริการเพ่ือสรางความพึงพอใจใหผูรับบริการ กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย           

มีบุคลากรท้ังสิ้น 60 คน แบงเปนขาราชการ 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 14 คน ลูกจางมหาวิทยาลัย 2 คน 

ลูกจางประจํา 1 คน  สายบริการ 42 คน ลักษณะงานของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย เปนหนวยงาน

สนับสนุนท่ีปฏิบัติภารกิจตามความรับผิดชอบของฝายบริหาร ดําเนินงานภายใตการบังคับบัญชาของสํานักงาน

มหาวิทยาลัย โดยมีจุดมุงหมายขับเคลื่อนการบริหารจัดการงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมท้ัง สงเสริม 

สนับสนุนงานธุรการ  งานสารบรรณ งานเลขานุการและงานยานพาหนะ ใหเปนระบบเกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลสูงสุด 

ผลการดําเนินงานของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ประจําปงบประมาณ 2560 ไดมีผลการ

ดําเนินงานตามพันธกิจของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย   ผลการดําเนินงานตามแผนระยะสั้น 2559-2560 

ไดจัดทําโครงสรางการบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure Service) ของหนวยงานเรียบรอย และแนวทางการ

ดําเนินงานตามแผนระยะกลาง 2561-2562 (Milestone) ของรองอธิการบดีฝายบริหาร   ผลการดําเนินงานตาม

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA) ประกอบดวย 2 กระบวนการ 2 

ตัวบงชี้ โดยเปนเปาหมายเชิงคุณภาพท้ัง 2 ตัวบงชี้ ซ่ึงผลการตรวจประเมินอยูในระดับ ดีมาก ท้ัง 2 ตัวชี้วัด   

ผลการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (IQA) 

และผลการดําเนินงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย ซ่ึงไดดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพตาม

เกณฑท่ีกําหนด 
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บทที่ 1 

บริบทของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 

    

ลักษณะงาน  

 

 กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย เปนหนวยงานสนับสนุนท่ีปฏิบัติภารกิจตามความรับผิดชอบของ   

ฝายบริหาร ดําเนินงานภายใตการบังคับบัญชาของสํานักงานมหาวิทยาลัย โดยมีจุดมุงหมายขับเคลื่อนการบริหาร

จัดการงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ตามอํานาจหนาท่ีของผูบริหารใหเปนไปตามนโยบายและแผนงาน     

ท่ีสอดคลองกับบทบาท ภารกิจของสถาบันอุดมศึกษาท่ีมีหนาท่ีดานการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม 

และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ภายใตบังคับบัญชาของผูอํานวยการกอง โดยแบงการบริหารออกเปน 2 กลุมงาน 

ไดแก กลุมงานเลขานุการและธุรการ และกลุมงานยานพาหนะ ซ่ึงแนวปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานสามารถ

รองรับระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในหนวยงานไดเปนอยางดี และปฏิบัติงานตามหนาท่ีภารกิจและความ

รับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมายจากฝายบริหาร ดังนี้ 

1.1 กลุมเลขานุการและงานธุรการ  

  1.1.1 งานธุรการ ดําเนินการเก่ียวกับการราง/พิมพหนังสือราชการ 

  1.1.2 งานสารบรรณ ดําเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัย เริ่มตั้งแต 

การรับ-การสง การเก็บรักษา การจัดทําสําเนา บันทึก ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเขาท่ี คนหา การยืม 

การทําลาย เปนงานท่ีครอบคลุมถึงงานเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด  

  1.1.3 งานเลขานุการ ดําเนินการดานเลขานุการท่ีสํานักงานมหาวิทยาลัยรับผิดชอบท้ังหมด 

ไดแก การจัดประชุมผูบริหาร ประชุมคณาจารย งานเฉพาะกิจ งานฝกอบรม และงานเลขานุการผูบริหารซ่ึง

รับผิดชอบเรื่องนัดหมายของอธิการบดี อํานวยความสะดวก และตอนรับ    

1.2 กลุมงานยานพาหนะ  สนับสนุนการบริการยานพาหนะเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูบริหาร 

คณาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัย ในดานการจัดการเรียนการสอน บริการงานวิชาการ งานวิจัย        

งานโครงการ งานกิจกรรมตางๆ ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย ในการปฏิบัติ

หนาท่ีของบุคลากรและนักศึกษา รวมท้ังหนาท่ีในการจัดหา บํารุง ซอมแซม ยานพาหนะใหมีเพียงพอและอยู

สภาพพรอมใชงาน 
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พันธกิจ 

1. สนับสนุน สงเสริม การดําเนินงานของสวนงาน หนวยงาน ใหมีระบบและเกิดประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน

2. พัฒนางานบริการเพ่ือสรางความพึงพอใจใหผูรับบริการ

โครงสรางการบริหารของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 

 งานบริหารท่ัวไป    งานยานพาหนะ 

อธิการบดี 

- รับ-สงหนังสือระบบเอกสาร และ e-Office  

- งานสแกนจัดเก็บ แจกจาย รักษา สืบคน และทําลายหนังสือ  

- บริการรับ-สงไปรษณีย   

- ราง/พิมพ/โตตอบหนังสือภายในและภายนอก 

- ตรวจสอบเอกสารกอนเสนอผูบริหารลงนาม 

- จัดทํางบประมาณ เบิกจายงบประมาณ เบิกจายวัสดุสํานกังาน 

   และดูแลครุภัณฑ/สาธารณูปโภค  

- สวัสดิการงานศพ 

- การประชุมและงานเฉพาะกิจ 

- ดําเนินการประชุมทุกขั้นตอน  

- ติดตามผลตามมติที่ประชุม  

- ประสานงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกหนวยงานอื่น 

- งานประกันคุณภาพ งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

- ปฏบิัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

- งานเลขานุการผูบริหาร 

- งานนัดหมายและอํานวยความสะดวก 

- ตรวจสอบเร่ืองกอนนําเสนอผูบริหารลงนาม 

- เตรียมเอกสารและเตรียมการสําหรับการประชุม  

- บันทึกเร่ืองผูบริหารเสนอที่ประชุม และจัดเก็บเอกสารและ 

   คําส่ังของผูบริหาร 

- ติดตามผลการปฏิบัติตามคําส่ังการของผูบริหาร 

- จัดหา จัดทาํ และวิเคราะหขอมูลสําหรับผูบริหาร 

- รางสาร / แปลเอกสารและอื่นๆ    

- อํานวยความสะดวกแกผูบริหารและผูมาพบผูบริหาร 

- บริหารยานพาหนะรับ-สงอาจารยผูสอน สวัสดิการบุคลากร 

  และงานบริการทั่วไป  และหนวยงานภายนอก 

- ราง/พิมพหนังสือภายในและภายนอก 

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป / วางแผนจัดซ้ือจัดหายานพาหนะ 

  ของมหาวิทยาลัย 

- จัดซอมแซม บาํรุงรักษายานพาหนะใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

- จัดทําเร่ืองเบิกจายและจัดซ้ือจัดจาง 

- ติดตามผลการปฏิบัติตามคําส่ังการของผูบริหารและมติที่ประชุม 

- งานประกันคุณภาพ  งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

- งานจัดทําขอมูลสถิติการใชรถยนตสวนกลาง เพื่อควบคุมและ 

  มาตรการประหยัดพลังงาน 

- ใหบริการหนวยงานภายนอกตามคําส่ังการของผูบริหาร 

- ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกหนวยงานอื่น 

- ปฏบิัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

รองอธิการบดีฝายบริหาร 

ผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการกองกลาง 
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จํานวนบุคลากร และสวัสดิการบุคลากร 

 

คุณลักษณะโดยรวมของบุคลากรกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยในปงบประมาณ พ.ศ. 2560 

มีบุคลากรท้ังสิ้น 60 คน แบงเปนขาราชการ 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 14 คน ลูกจางมหาวิทยาลัย 2 คน 

ลูกจางประจํา 1 คน  สายบริการ 42 คน (ขอมูล ณ วันท่ี 31 พฤษภาคม 2560) 

ตําแหนง 

หนวยงาน 

ขาราชการ 

 

พนักงาน 

ราชการ 

พนักงาน

มหาวิทยาลัย 

ลูกจาง 

ประจํา 

ลูกจาง 

มหาวิทยาลัย 

สายบริการ รวม 

กองกลาง 1 - 14 1 2 42 60 

รวมทั้งหมด 60 คน 

 

สวัสดิการบุคลากร 

 การรักษา 

พยาบาล 

การตรวจ 

สุขภาพ 

ประกัน 

สังคม 

กองทุนสะสม 

เลี้ยงชีพ 

กองทุน

สํารอง 

เลี้ยงชีพ 

การประกัน 

สุขภาพ 

แบบกลุม 

คาชดเชย 

ขาราชการ * *      

พนักงานมหาวิทยาลัย  * *  * * * 

ลูกจางประจํา * *      

ลูกจางมหาวิทยาลัย  * * *    

สายบริการ  * * *    

 

สินทรัพย 

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยมีอาคารสถานท่ี ท่ีเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน โดยสํานักงาน

กองกลาง ตั้งอยูท่ี อาคารสํานักงานมหาวิทยาลัย ชั้น 4 มีสินทรัพยแบงเปน  

- หองประชุม และหองสํานักงานท่ีมีอุปกรณสํานักงานสนับสนุนการปฏิบัติงาน อาทิ เครื่อง

ถายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องพิมพเอกสาร โทรศัพท โทรสาร เปนตน  

- เทคโนโลยีท่ีสําคัญสนับสนุนการทํางาน ไดแก ระบบบรหิารจัดการสํานักงานอิเล็กทรอนิกส   

(e-office) รวมถึง เครือขายอินเทอรเน็ต (LAN) เครือขายอินเทอรเน็ตไรสาย (wifi) และเครือขายอินทราเน็ต  

งานยานพาหนะ มีสํานักงาน ตั้งอยูบริเวณอาคาร 13 ชั้น 1 มีการบริการอํานวยความสะดวกดาน

ยานพาหนะในการปฏิบัติงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย มีสินทรัพย รถยนตท่ีใชในราชการ จํานวน 52 คัน 

ประกอบดวย รถตู 40 คัน  รถบรรทุก  6 คัน  รถบัส  2 คัน  รถกระบะ  2 คัน  รถบรรทุก (ขนขยะ) 1 คัน และ 

รถจักรยานยนต 1 คัน  
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กฎหมาย ระเบียบและขอกําหนดท่ีเกี่ยวของ 

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยมีกฎหมาย ระเบียบและขอกําหนดท่ีเก่ียวของ ไดแก 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2558 
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บทที่ 2  

ผลการดําเนินของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 

 

1. ผลการดําเนินงานตามพันธกิจ  

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ไดปฏิบัติงานตามหนาท่ีภารกิจและความรับผิดชอบท่ีไดรับ

มอบหมายจากฝายบริหาร โดยมีผลการดําเนินงานในปงบประมาณ 2560 (ตุลาคม 2559 – 30 กันยายน  

2560) ดังนี้ 

1.1 งานธุรการ และงานสารบรรณ 

  งานธุรการ คือ งานท่ีดําเนินการเก่ียวกับการราง / พิมพหนังสือราชการ ไดแก หนังสือ

ราชการ หนังสือคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ สารอธิการบดี เปนตน และดําเนินการดานกิจธุระตางๆ 

รวมท้ังการประสานงาน ท่ีเก่ียวเนื่องกับงานสารบรรณ และงานเลขานุการ เพ่ือใหการดําเนินงานของกองกลาง 

เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  งานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัย เริ่มตั้งแตการรับ-สง 

การเก็บรักษา การจัดทําสําเนา บันทึก ยอเรือ่ง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเขาท่ี คนหา การยืม การทําลาย เปนงานท่ี

ครอบคลุมถึงงานเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด  ตั้งแตกระบวนการเริ่มแรกจนถึงการทําลายเอกสาร ท้ังนี้ เพ่ือไมให

มีการเก็บเอกสารท่ีไมจําเปนไวในสวนราชการตอไป 

ผลการดําเนินงาน    

เรื่อง/งาน 
2560 (ต.ค. 59- ก.ย.60) 

(จํานวน) 

งานรับบันทึกขอความ 37,500 

งานบันทึกขอมูล QR Code  5,750 

งานบริการติดตามเรื่องและคนหาเอกสาร 1,150 

งานจัดเก็บขอมูลบันทึกขอความลงระบบ 10,236 

งานดําเนินการเรื่องจัดซ้ือ-จัดจาง 5,750 

งานรับหนังสือลับ 120 

งานรับหนังสือภายนอก 8,000 
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เรื่อง/งาน 
2560 (ต.ค. 59- ก.ย.60) 

(จํานวน) 

งานจัดสงหนังสือราชการทางไปรษณีย 13,464 

งานการประชาสัมพันธบน website กองกลาง 48 

รวมท้ังส้ิน  

 

1.2 งานเลขานุการ 

  งานเลขานุการ คือ งานดานเลขานุการของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยดูแลรับผิดชอบงาน 

ไดแก การจัดประชุมผูบริหาร ประชุมคณาจารย งานเฉพาะกิจ งานฝกอบรม การประสานงานระหวางผูบริหาร 

และงานเลขานุการผูบริหารรับผิดชอบเรื่องนัดหมายของอธิการบดี ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูท่ีมาพบ

อธิการบดี รองอธิการบดีตลอดจนแขกของมหาวิทยาลัยท่ีมาดูงานหรือมาติดตองานท่ีสํานักงานมหาวิทยาลัย  

รวมท้ังจัดหา จัดทํา และวิเคราะหขอมูล ไดแก ขอมูลท่ัวไป ขอมูลการประชุม และขอมูลการนัดหมาย เปนตน 

ผลการดําเนินงาน   

เรื่อง/งาน 
2560 (ต.ค. 59- ก.ย.60) 

(จํานวน) 

การประชุมรองอธิการบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 12 

การประชุมคณะกรรมการมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 12 

การประชุมคณะอนุกรรมการดานความเสี่ยง 12 

การประชุมคณะกรรมการวางระบบบริหารความเสี่ยง 4 

การประชุมคณะทํางานจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 4 

การประชุมคณะทํางานพลังงานและการสาธารณูปโภค 4 

การประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและรายไดของมหาวิทยาลัย 4 

การประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู 6 

การประชุมอ่ืน ๆ (ตามคําสั่งของผูบริหาร) 28 

  

รวมท้ังส้ิน  

 

นอกจากนี้ กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดนําเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ ระบบสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส (e-office) มาสนับสนุนในการดําเนินงานธุรการ งานสารบรรณ และงานเลขานุการ เพ่ือเพ่ิม

ประสทิธิภาพในการดําเนินงานและการประสานงาน ใหมีความสะดวก รวดเร็วข้ึน   
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ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-office) ประกอบดวย ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) และ

ระบบบริหารงานอิเล็กทรอนิกส (ERP) โดยสํานักงานมหาวิทยาลัยไดเริ่มนําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส       

(e-Document) มาใชในป พ.ศ. 2553 เปนระบบหลักในการบริหารจัดการงานธุรการและงานสารบรรณ

มหาวิทยาลัย ซ่ึงประกอบดวยระบบยอย ๆ ดังนี้ 1. ระบบสราง-สง-ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส  2. ระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  3. ระบบกระดานขาวและประชาสัมพันธอิเล็กทรอนิกส และ 4. ระบบนัดหมายและ

การประชุมอิเล็กทรอนิกส 

โดยระบบฯ ดังกลาวสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงานและการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี 

โดยเฉพาะความรวดเร็วในการจัดสงเอกสาร และการติดตามเอกสารไดในทันที แบบ Real Time  ผูใชระบบ 

รวมถึงผูบริหารสามารถทราบถึงขอมูลการดําเนินงานของเอกสารไดตลอดเวลา  ท้ังยังชวยลดปริมาณการใช

กระดาษและลดคาใชจายท่ีเก่ียวของได ดังนั้น ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) จึงเปนระบบหลัก

ในการดําเนินงานธุรการและ   งานสารบรรณ เปน Routine  Work ท่ีบุคลากรของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต   

ตองเขาใชระบบเปนประจําทุกวัน 

การดําเนินงานของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) ในปจจุบันจะพบปญหาท่ีเกิดจากการ 

Upgrade ของ Web Browser ตาง ๆ รวมถึงระบบปฏิบัติการของอุปกรณ Mobile รุนใหม ๆ เชน ระบบ IOS 

และระบบ Android เปนตน  ซ่ึงสงผลตอประสิทธิภาพในการใชงานระบบฯ ลดลง  กองกลาง สํานักงาน

มหาวิทยาลัย ไดเล็งเห็นความสําคัญและความจําเปนดังกลาว 

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2560 จึงดําเนินการปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบฯ ใหมีประสิทธิภาพสามารถใชงาน

ไดอยางสมํ่าเสมอ โดยในการปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบฯ กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยรวมกับสํานัก   

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดจัดทําโครงการดูแลบํารุงรักษาและปรับปรุงประสิทธิภาพระบบสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส (e-Office) เสนอตอคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณา โดยมีขอบเขตการดําเนินงาน 

คือ การยายไปติดตั้งยังเครื่องคอมพิวเตอรแมขายระบบฐานขอมูล (Database Server) ใหม และ Upgrade 

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายใตระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสใหสามารถรองรับการใชงาน บน Web 

Browser ตาง ๆ และระบบปฏิบัติการของอุปกรณ Mobile รุนใหม ๆ ท้ังระบบ IOS และระบบ Android  ได

อยางมีประสิทธิภาพ 

ผลการปรับปรุงประสิทธิภาพและบํารุงรักษาระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-Office) เปนไปดวย

ความเรียบรอย ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มีประสิทธิภาพสามารถใชงานไดอยางสมํ่าเสมอ 

และไดจัดทํารายงานผลการปรับปรุงประสิทธิภาพของระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ในกระบวนการตาง ๆ 

เสนอตอมหาวิทยาลัยรับทราบ 
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1.3 งานยานพาหนะ 

  งานยานพาหนะ คือ งานใหบริการยานพาหนะในการจัดการเรียนการสอนและการบริหาร เพ่ือ

อํานวยความสะดวกแกผูบริหาร คณาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมท้ังหนาท่ีในการจัดหา บํารุง 

ซอมแซม ยานพาหนะใหมีเพียงพอและอยูสภาพพรอมใชงานเพ่ือใหผูรับบริการ ไดรับบริการท่ีปลอดภัยและ     

มีประสิทธิภาพ 

ผลการดําเนินงาน   

เรื่อง/งาน 
2560 (ต.ค. 59- ก.ย.60) 

(จํานวน) 

งานการขอใชรถยนต (งานในกรุงเทพและปริมณฑล) 7,400 

งานการขอใชรถยนต (งานตางจังหวัด) 3,287 

งานการขอใชรถยนต (กรณีเรงดวยทางโทรศัพท) 2,906 

งานบริการลางรถสําหรับบุคลากร 967 

งานรับ-สง อาจารยผูสอน นักศึกษาพยาบาล นักศึกษาจีน 4,656 

งานการตรวจสภาพรถยนต กอน/หลัง สงซอม 1,080 

งานการตรวจสภาพรถยนตเพ่ือเตรียมความพรอมในการปฏิบัติงาน 58 

งานสนับสนุน กรณีรถยนตเสียนอกสถานท่ี 24 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8



ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและเปาหมายของรองอธิการบดีฝายบริหาร (Milestone) 

 

1. ผลการดําเนินงานตามแผนระยะส้ัน (2559-2560)  

 

ภาระงาน / เปาหมาย / ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน 

1. ดานการบริหารนโยบายและการจัดการองคกร 

ใหหนวยงานภายใตการกํากับ กําหนดโครงสราง

การบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure Service) ของ

แตละหนวยงาน ใหสอดคลองกับวิสัยทัศนของ

มหาวิทยาลัย  

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

- โครงสรางการบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure 

Service) ของแตละหนวยงาน 

- หนวยงานมีความเขมแข็งในการใหบริการข้ัน

พ้ืนฐานของแตละหนวยงาน 

 

 

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดจัดทําโครงสราง

การบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure Service) ของ

หนวยงาน ซ่ึงประกอบดวยขอมูล ดังนี้   

1. โครงสรางกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 

2. พันธกิจ 

3. ขอมูลดานบุคลากร และดานงบประมาณ 

4. การจัดการดานการเงิน ดานทรัพยากรบุคคล และ

ดานการตําเนินงาน 

5. ลักษณะการใหบริการ และการบูรณาการการ

ดําเนินกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย  

6. เปาหมายในการบริการ คือ บริการรวดเร็ว ถูกตอง 

ครบถวน 
 

ซ่ึงโครงสรางการบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure 

Service) มีความชัดเจนสรางความเขมแข็งในการใหบริการ

ข้ันพ้ืนฐานของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6. ดานอ่ืน ๆ 

- ชี้แจงทําความเขาใจกับบุคลากรทุกประเภทตอ

การดําเนินการของมหาวิทยาลัย 

- ปลูกฝงวัฒนธรรมสวนดุสิตแกบุคลากร 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

- บุคลากรมีความเขาใจในการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัยไปในทิศทางเดียวกัน 

- ประชาคมสวนดุสิต มีวัฒนธรรมสวนดุสิตมากข้ึน 

- สรางความเขมแข็งในการรักองคกร 

 

 

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดจัดการประชุม

บุคลากรมหาวิทยาลัยสวนดุสิต “อยูอยางไรในสวนดุสิต 

5.0” เพ่ือชี้แจงทําความเขาใจกับบุคลากรท้ังสายวิชาการ

และสายสนับสนุน สื่อสารแนวทางการปฏิบัติงาน และ

นโยบายการปรับยุทธศาสตร มหาวิทยาลัยสวนดุสิต และทิศ

ทางการดําเนินงานภายใตแผนยุทธศาสตรใหมของรอง

อธิการบดี เพ่ือใหบุคลากรไดรับทราบนโยบายและแนวทาง

ในการดําเนินงานในสถานะการเปนมหาวิทยาลัยในกํากับ

ของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 
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ภาระงาน / เปาหมาย / ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน 

 2558 และบริบทการเปลี่ยนแปลงในปจจุบัน ใหสอดรับกับ

นโยบายการปรับยุทธศาสตรอุดมศึกษาสูความเปนเลิศ 

ภายใตนโยบายไทยแลนด 4.0 ดานการศึกษา 

 

 

 

2. แนวทางการดําเนินงานตามแผนระยะกลาง (2561-2562) 

 

ภาระงาน / เปาหมาย / ตัวช้ีวัดความสําเร็จ แนวทางการดําเนินงาน 

1. ดานการบริหารนโยบายและการจัดการองคกร 

 นําโครงสรางการบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure 

Service)  ของหน วยงาน ท่ีปฏิบั ติ ง าน ไดอย า ง มี

ประสิทธิภาพ เชิงประจักษ มาบูรณาการรวมกับ

โครงสรางการบริการข้ันพ้ืนฐาน ของหนวยงานอ่ืน ๆ 

เพ่ือเปนตนแบบในการจัดการองคกรใหเกิดประสิทธิผล 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

- เกิดการบูรณาการโครงสรางการบริการข้ัน

พ้ืนฐานของแตละหนวยงาน 

 

 

มีกระบวนการสรางความรูและความเขาใจในการ

ปฏิบัติงานของแตละกองท่ีเก่ียวของเพ่ือบูรณาการความรู

รวมกัน โดยรวมมือกันจัดอบรมองคความรูใหม ๆ และนํา

องคความรูนั้นมาเผยแพรรวมกัน มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู

ระหวางกันมากยิ่งข้ึน โดยเขาไปรวมกิจกรรมของแตละกอง

ในสังกัด 

6. ดานอ่ืน ๆ 

- ปรับปรุงการดําเนินงานตาง ๆ ใหสอดคลองกับ 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558 

ตามเง่ือนไขใหทันสมัย โดยใชสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ

เขามามีบทบาทใหมากข้ึน 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

- การดําเนินงานในดานตาง ๆ มีความสอดคลอง

กับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558 

- การดําเนินงานในดานตาง ๆ มีความทันสมัย 

 

 

- ปรับปรุงระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานใหเปน

ปจจุบันและเผยแพรขอมูลทางสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  การ

เพ่ิมสวนงานภายใน การเปลี่ยนแปลงในงานท่ีเก่ียวของตอง

รวดเร็ว 

- มีการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-office 

อยางตอเนื่อง เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนได

ตลอดเวลา 

การดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและมีการติดตาม

ประเมินผลการดําเนินการตามแผน ประจําปการศึกษา 

2560 ( ส.ค. 60- ก.ค. 61) ซ่ึงไดรับความเห็นชอบจากสภา

มหาวิทยาลัยแลว 
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ผลการดําเนินงานตามเกณฑคุณภาพการศึกษาภายใน (SDU QA และ IQA) . 
 

1. ผลการดําเนินงานตามเกณฑคุณภาพการศึกษาภายใน (SDU QA) 

การดําเนินงานตามเกณฑประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2559 กองกลาง 

สํานักงานมหาวิทยาลัยไดดําเนินการตามเกณฑการประเมินของการประกันคุณภาพการศึกษามหาวิทยาลัย

สวนดุสิต Suan Dusit University Quality Assurance (SDU QA) และตามเกณฑการประเมินของการ

ประกันคุณภาพการศึกษาสํานักงานมหาวิทยาลัย (สนม.QA) ประจําปการศึกษา 2559 (ระหวาง 1 สิงหาคม 

2559 ถึง 31 กรกฎาคม 2560) ซ่ึงประกอบไปดวยการประเมินในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ สําหรับเชิง

ปริมาณมีคาคะแนนเต็ม 5 คะแนน โดยการคํานวณระดับคะแนนจะมีสูตรการคํานวณผลลัพธรายประเด็น

อยางชัดเจน และในสวนของการประเมินเชิงคุณภาพ จะเปนเกณฑการใหคะแนนแบบทางเลือก 2 ทาง คือ 

ผานเกณฑการประเมิน หรือ ไมผานเกณฑการประเมิน โดยมีคําอธิบายรายละเอียดท่ีแสดงถึงผลลัพธของ

ความสําเร็จรายประเด็น คาเปาหมายของระบบการประกันคุณภาพการศึกษาจะเปนลักษณะแบบอัตรา

กาวหนา (milestone) โดยกําหนดคาเปาหมายเริ่มท่ีปการศึกษา 2559 – 2563 ซ่ึงแสดงถึงพัฒนาการการขับ

เคลื่อนท่ีมุงสูความสําเร็จและเปาหมายอยางแทจริงสงผลใหการจัดการคุณภาพของกองกลาง สํานักงาน

มหาวิทยาลัยเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามท่ีกําหนดไว 

การรายงานผลการดําเนินงานตามเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาของ กองกลาง สํานักงาน

มหาวิทยาลัย เปนการรายงานตามคาตัวบงชี้ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานตามพันธกิจของหนวยงาน ซ่ึง

สอดคลองกับเกณฑคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัย (SDU QA)  และตามเกณฑการประเมินของ

การประกันคุณภาพการศึกษาสํานักงานมหาวิทยาลัย (สนม.QA) ประกอบดวย 2 กระบวนการ 2 ตัวบงชี้ โดย

เปนเปาหมายเชิงคุณภาพท้ัง 2 ตัวบงชี้ ประกอบดวย 

1. กระบวนการ : สนม.4-A5 (SDU 5-A5) การสนับสนุนทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู  

ตัวบงช้ี : สนม.4-A5.2++  มีระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ท่ีมีประสิทธิภาพสนับสนุนการ

ดําเนินงานธุรการของมหาวิทยาลัย 

คาเปาหมาย มีระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ท่ีมีประสิทธิภาพสนับสนุนการดําเนินงานธุรการของ

มหาวิทยาลัย 

ผลการดําเนินงาน  กองกลาง มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ไดนําระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-

Office) มาใชในการดําเนินงานธุรการ/งานสารบรรณของมหาวิทยาลัย  ซ่ึงระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-

Office) ประกอบดวย ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) และระบบบริหารงานอิเล็กทรอนิกส (ERP) 

โดยสํานักงานมหาวิทยาลัยไดเริ่มนําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มาใชในป พ.ศ. 2553 เปน

ระบบหลักในการบริหารจดัการงานธุรการและงานสารบรรณมหาวิทยาลัย ซ่ึงประกอบดวยระบบยอย ๆ ดังนี้  
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1. ระบบสราง-สง-ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

3. ระบบกระดานขาวและประชาสัมพันธอิเล็กทรอนิกส  

4. ระบบนัดหมายและการประชุมอิเล็กทรอนิกส 

โดยระบบฯ ดังกลาวสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงานและการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี 

โดยเฉพาะความรวดเร็วในการจัดสงเอกสาร และการติดตามเอกสารไดในทันที แบบ Real Time  ผูใชระบบ 

รวมถึงผูบริหารสามารถทราบถึงขอมูลการดําเนินงานของเอกสารไดตลอดเวลา  ท้ังยังชวยลดปริมาณการใช

กระดาษและลดคาใชจายท่ีเก่ียวของได ดังนั้น ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) จึงเปนระบบหลัก

ในการดําเนินงานธุรการและงานสารบรรณ เปน Routine  Work ท่ีบุคลากรของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต      

ตองเขาใชระบบเปนประจําทุกวัน 

การดําเนินงานของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) ในปจจุบันจะพบปญหาท่ีเกิดจาก

การ Upgrade ของ Web Browser ตาง ๆ รวมถึงระบบปฏิบัติการของอุปกรณ Mobile รุนใหม ๆ เชน ระบบ 

IOS และระบบ Android เปนตน  ซ่ึงสงผลตอประสิทธิภาพ    การใชงานระบบฯ ลดลงนั้น สํานักงานมหาวิทยาลัย 

โดยกองกลาง ไดเล็งเห็นความสําคัญและความจําเปนดังกลาว จึงดําเนินการปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบฯ ใหมี

ประสิทธิภาพสามารถใชงานไดอยางสมํ่าเสมอ โดยในการปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบฯ สํานักงานมหาวิทยาลัย

รวมกับสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดจัดทําโครงการดูแลบํารุงรักษาและปรับปรุงประสิทธิภาพ

ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-Office) เสนอตอคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณา โดยมีขอบเขต

การดําเนินงาน คือ การยายไปติดตั้งยังเครื่องคอมพิวเตอรแมขายระบบฐานขอมูล (Database Server) ใหม 

และ Upgrade ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายใตระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสใหสามารถรองรับการใชงาน 

บน Web Browser ตาง ๆ และระบบปฏิบัติการของอุปกรณ Mobile รุนใหม ๆ ท้ังระบบ IOS และระบบ 

Android  ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ผลการปรบัปรุงประสิทธิภาพและบํารุงรักษาระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-Office) เปนไปดวย

ความเรียบรอย ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มีประสิทธิภาพสามารถใชงานไดอยางสมํ่าเสมอ 

ตามรายงานผลการปรับปรุงประสิทธิภาพของระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ในกระบวนการตาง ๆ 

ผลการประเมิน  ผานมีระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) ท่ีมีประสิทธิภาพสนับสนุน

การดําเนินงานธุรการของมหาวิทยาลัย 

คาคะแนน  ผานได 5 คะแนน 

 

 

12



 

2. กระบวนการ : สนม.4-B6 (SDU 5-B7) การจัดการความรู และการถายทอดงานในองคกร 

ตัวบงช้ี : สนม.4-B6.1 (SDU 5-B7.1) กระบวนการสรางความรูความเขาใจ ในการจัดการ

ความรู และการถายทอดงานอยางเปนรูปธรรม 

คาเปาหมาย มีกระบวนการสรางความรูความเขาใจ ในการจัดการความรู และการถายทอดงาน

อยางเปนรูปธรรม  

ผลการดําเนินงาน  กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย มีกระบวนการสรางความรูความเขาใจใน

การจัดการความรู โดยเริ่มจากการดําเนินงานของแตละกองในสังกัดสํานักงานมหาวิทยาลัยมีการจัดการ

ประชุมเพ่ือกําหนดประเด็นปญหา จากนั้นทําการระดมความคิดเพ่ือแกไขปญหา สรางแนวทางการปฏิบัติท่ีดี

ในการแกไขปญหา และกําหนดเปนองคความรูใหม หลังจากนั้นจึงนําองคความรูท่ีไดมาปฏิบัติ และเผยแพร

องคความรูผานทาง Website รวมถึงการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เพ่ือถายทอดงานอยาง

เปนรูปธรรม โดยทุกกองในสังกัดสํานักงานมหาวิทยาลัย ไดมีการจัดทํา 

- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานการจัดการความรู ของแตละกองเพ่ือเปนกลไกในการดําเนินการ

จัดการความรู 

- คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เพ่ือถายทอดองค รวมถึงแนวทางปฏิบัติงานท่ีถูกตอง 

ใหกับบุคลากรในสังกัดอยางเปนรูปธรรม 

ผลการประเมิน ผานมีกระบวนการสรางความรูความเขาใจ ในการจัดการความรู และการถายทอด

งานอยางเปนรูปธรรม 

คาคะแนน  ผานได 5 คะแนน 

 

 

2. ผลการดําเนินงานตามเกณฑคุณภาพการศึกษาภายใน (IQA) 

การดําเนินงานตามเกณฑประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา ตามตัวบงชี้ระดับ

มหาวิทยาลัยท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด ประจําปการศึกษา 2559  (ระหวาง 1 สิงหาคม 

2559 ถึง 31 กรกฎาคม 2560) ซ่ึงกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดดําเนินการตามเกณฑการประเมินของ

การประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้  

องคประกอบท่ี 5 การบริหารจัดการ  

ตัวบงช้ีท่ี 5.1  การบริหารของสถาบันเพ่ือการกํากับติดตามผลลัพธตามพันธกิจกลุมสถาบันและ

เอกลักษณของสถาบัน 
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เกณฑมาตรฐาน  ขอ 3 การดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงท่ีเปนผลจากการวิเคราะหและ

ระบุปจจัยเสี่ยงท่ีเกิดจากปจจัยภายนอกหรือปจจัยท่ีไมสามารถควบคุมไดท่ีสงผลตอการดําเนินงานตาม พันธกิจ

ของสถาบันและใหระดับความเสี่ยงลดลงจากเดิม  

ผลการดําเนินงาน  มหาวิทยาลัยไดการแตงตั้งคณะกรรมการวางระบบบริหารจัดการความเสี่ยง 

ประจําปการศึกษา 2559 โดยมีผูอํานวยการกองกลาง เปนเลขานุการในการดําเนินงานบริหารจัดการความเสี่ยง

ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1. สภามหาวิทยาลัยสวนดุสิตแตงตั้งคณะอนุกรรมการดานความเสี่ยง ตามคําสั่ง ท่ี 4956/2559    

สั่ง ณ วันท่ี 9 พฤศจิกายน 2559 โดยมีผูทรงคุณวุฒิจากสภามหาวิทยาลัยและผูบริหารของมหาวิทยาลัยเปน

คณะอนุกรรมการ 

2. มหาวิทยาลัยสวนดุสิตมีการแตงตั้งคณะกรรมการวางระบบบริหารจัดการความเสี่ยง ประจําป

การศึกษา 2559 ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ท่ี 5665/2559 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการวางระบบบริหารจัดการ

ความเสี่ยง ประจําปการศึกษา 2559 สั่ง ณ วันท่ี 9 ธันวาคม พ.ศ. 2559 โดยมีรองอธิการบดีฝายบริหาร เปน

ประธานและหัวหนาหนวยงานตาง ๆ รวมเปนคณะกรรมการ 

3. มหาวิทยาลัยมีการประชุมคณะกรรมการวางระบบบริหารความเสี่ยงเม่ือวันท่ี 25 เมษายน 2560 

เพ่ือดําเนินการวิเคราะหความเสี่ยงและปจจัยเสี่ยง จากขอมูลรายงานผลการบริหารความเสี่ยง ประจําปการศึกษา 

2558  และขอมูลแผนบริหารความเสี่ยงของหนวยงานตาง ๆ  

4. แผนบริหารความเสี่ยง ประจําปการศึกษา 2559 ไดรับความเห็นชอบจากผูบริหารระดับสูงของ

มหาวิทยาลัยในการประชุมรองอธิการบดี ครั้งท่ี 5(14)/2560 เม่ือวันท่ี 3 พฤษภาคม 2560  ซ่ึงแผนบริหาร     

ความเสี่ยง ประจําปการศึกษา 2559 ไดกําหนดความเสี่ยงไว จํานวน 2 ดาน คือ                 

1) ความเสี่ยงทางงบประมาณ การเงิน และทรัพยสิน คือ รายไดไมเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว   

2) ความเสี่ยงทางกลยุทธ คือ ผลการสอบความรูเพ่ือขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาล

และการผดุงครรภชั้น 1 ของนักศึกษาสําเร็จการศึกษา รุนท่ี 6 ต่ํากวาเกณฑรอยละ 90 (รอยละ 84.44)  

     ตามรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการดานความเสี่ยง ในการประชุมครั้งท่ี 3(4)/2560  

เม่ือวันท่ี 27 พฤษภาคม 2560  และรายงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 7(13)/2560 เม่ือวันท่ี 26 

พฤษภาคม 2560  

 5. แผนบริหารความเสี่ยง ประจําปการศึกษา 2559 มหาวิทยาลัยไดประเมินวิธีการจัดการความเสี่ยง 

ท่ีสามารถนําไปปฏิบัติได โดยพิจารณาถึงตนทุนท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการบริหารจัดการความเสี่ยงเปรียบเทียบกับผล

การดําเนินงานท่ีมหาวิทยาลัยไดรับ  ท้ังนี้ เพ่ือใหการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยใหมี

ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน  

6. มหาวิทยาลัยดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและมีการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน

ตามแผนบริหารความเสี่ยง ท้ังนี้ผลการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย ทําใหระดับความเสี่ยงลดลงจาก

ระดับสูงไปสูระดับปานกลาง โดยมีการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง ใหคณะอนุกรรมการ
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ดานความเสี่ยง ในการประชุม ครั้งท่ี 5(6)/2560 เม่ือวันท่ี 27 กรกฎาคม 2560 และสภามหาวิทยาลัยทราบ       

ในการประชุม ครั้งท่ี 7(13)/2560 เม่ือวันท่ี 26 พฤษภาคม 2560 

7. มหาวิทยาลัยนําผลการประเมินและขอเสนอแนะของคณะอนุกรรมการดานความเสี่ยงและ/หรือ

ขอเสนอแนะจากสภามหาวิทยาลัยไปใชในการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงในปถัดไป  

 

ผลการดําเนินงานอ่ืน ๆ  

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย มีการบริหารจัดการงานประจําปของมหาวิทยาลัย อาทิ เชน 

งานปใหมประจําป งานบวงสรวงศาลหลวงปูชัยมงคล งานเกษียณอายุราชการ/อายุงาน รวมถึงงานจิตอาสาอ่ืน ๆ 

เชน งานบําเพ็ญกุศล เปนตน ซ่ึงกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดดําเนินการขออนุมัติมหาวิทยาลัยเพ่ือจัด

งานดังกลาวเปนประจําทุกป เพ่ือใหบุคลากรมหาวิทยาลัยสวนดุสิตไดเขารวมงาน สรางขวัญและกําลังใจท่ีดี

สําหรับการดําเนินงาน  
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         โครงสรางกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

  
                                   งานบริหารท่ัวไป                                                     งานยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

 

รองอธิการบดีฝายบริหาร 

 

ผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย 

 
ผูอํานวยการกองกลาง 

 

- รับ-สงหนังสือระบบเอกสาร  และ e-Office  

 - งานสแกนจัดเก็บ แจกจาย รักษา สืบคน และทําลายหนังสือ  

 - บริการรับ-สงไปรษณีย   

 - ราง/พิมพ/โตตอบหนังสือภายในและภายนอก  

 - ตรวจสอบ เอกสารกอนเสนอผูบริหารลงนาม 

 - จัดทาํงบประมาณ  เบกิจายงบประมาณ เบิกจายวัสดุสํานกังาน  

    และดูแลครุภัณฑ /สาธารณูปโภค  

 -  สวัสดิการงานศพ 

- การประชุมและงานเฉพาะกิจ 

 - ดําเนินการประชุมทุกขั้นตอน  

 - ติดตามผลตามมติที่ประชุม   

   ประสานงานพธิีพระราชทานปริญญาบัตร 

 - ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏบิัติงานแกหนวยงานอื่น 

 - งานประกันคุณภาพ  งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

 - ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

- งานเลขานุการผูบริหาร 

- งานนัดหมายและอํานวยความสะดวก  

-  ตรวจสอบเร่ืองกอนนาํเสนอผูบริหารลงนาม  

- เตรียมเอกสารและเตรียมการสําหรับการประชุม   

- บันทึกเร่ืองผูบริหารเสนอที่ประชุม และจัดเก็บเอกสารและ คําส่ังของ 

  ผูบริหาร 

- ติดตามผลการปฏิบัติตามคําส่ังการของผูบริหาร 

- จัดหา จัดทาํ และวิเคราะหขอมลสําหรับผบริหาร  

        

  

- บริหารยานพาหนะรับ-สงอาจารยผูสอน สวัสดิการบุคลากร  

  และงานบริการทั่วไป  และหนวยงานภายนอก 

- ราง/พิมพหนังสือภายในและภายนอก  

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  / วางแผนจัดซ้ือจัดหายานพาหนะ 

  ของมหาวิทยาลัย 

- จัดซอมแซม บาํรุงรักษายานพาหนะ ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

- จัดทําเร่ืองเบิกจายและจัดซ้ือจัดจาง  

- ติดตามผลการปฏิบัติตามคําส่ังการของผูบริหารและมติที่ประชุม  

- งานประกันคุณภาพ  งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

- งา นจัดทําขอมูลสถิติการใชรถยนตสวนกลาง เพื่อควบคุมและ 

  มาตรการประหยัดพลังงาน 

- ใหบริการหนวยงานภายนอกตามคําส่ังการของผูบริหาร  

- ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกหนวยงานอื่น 
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งบประมาณ 
ประเภท จํานวน คาจาง 

ขาราชการ 1 

พนักงานมหาวิทยาลัย 13 

ลูกจางของมหาวิทยาลัย 41 

รวม 55 

หมวด จํานวน 

คาใชสอย 279956.68 

คาตอบแทน (วิทยากร, นักศึกษา)  527,000.00 

คาวัสดุ  22,440.45 

คาสาธารณูปโภค (ไปรษณีย) 274,576.00 

รวม  1,103,973.10 
ขอมูลตั้งแต 1 ต.ค. 58-31 พ.ค.59 

 พันธกิจ 
1. สนับสนุน สงเสรมิ การดําเนินงานของสวนงาน หนวยงาน ใหมีระบบและ

เกิดประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน

2. พัฒนางานบริการเพ่ือสรางความพึงพอใจใหผูรับบริการ

การจัดการดานการเงิน 

วัตถุประสงค เปาประสงค กลยุทธ แผนการดาํเนินงาน การวัดผล 

ใชจายงบประมาณ

อยางคุมคา 

เพ่ือประหยดัคาใชจาย ลดข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน 

นําระบบสํานักงาน

อัตโนมัตมิาใชในการ

ปฏิบัติงาน 

ใชงบประมาณนอยแต

มีประสิทธิภาพมาก 

การจัดการดานทรัพยากรบุคคล 

เพ่ิมสมรรถนะ 

การใหบริการ 

การบริการท่ีมี

ประสิทธิภาพ 

ทักษะความเช่ียวชาญ

ในงาน 

อบรมเพ่ือเพ่ิมทักษะ

ในงาน และการบริการ

ท่ีมีประสิทธิภาพ  

บุคลากรเขารับการ

อบรมเพ่ือเพ่ิม

ศักยภาพการทํางาน

อยางนอยคนละ 2

หลักสตูรตอป 

การจัดการดานการดําเนินงาน 

พัฒนาระบบงานอยาง

เปนพลวัต 

เพ่ิมประสิทธิภาพ 

การทํางาน 

การเรยีนรูขามสายงาน บุคลากรเรียนรูแตละ

งานรวมกัน 

ผูรับบริการมคีวามพึง

พอใจ และไมมีขอ

รองเรียน 

ดานบุคลากร 

ดานบริหารจัดการ 
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• ผูบริหาร (สวนงาน หนวยงาน)

• บุคลากร

• นักศึกษา

• บุคคลภายนอก/หนวยงานภายนอก

กลุมเปาหมาย 

ลักษณะการใหบริการ 

  

กลุมเปาหมาย 

• ผูบริหาร (อธิการบดี รองอธิการบดี)

รับ-สงหนังสือ 

ราง/พิมพหนังสือโตตอบ 

งานประชมุ / ตดิตามผลการ

ดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

งานเลขานุการผูบริหาร 

งานบริการยานพาหนะ 

งานธุรการ/ประสานงาน 

ตรวจสอบ/ใหคําปรึกษาเกีย่วกับ

หนังสือภายใน  หนังสือภายนอก 

คําสั่ง ประกาศ

เปาหมาย 

บริการรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน 
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