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คํานํา 

รายงานผลการดําเนินงานของ กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2560 (ระหวาง 1 ตุลาคม 2559 ถึง 30 กันยายน 2560) จัดทําข้ึนเพ่ือนําเสนอผลการดําเนินงานตามพันธกิจ

ของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ประจาํปงบประมาณ 2560  ผลการดําเนินงานตามแผนระยะสั้น 2559-

2560 และแนวทางการดําเนินงานตามแผนระยะกลาง 2561-2562 (Milestone) ของรองอธิการบดี          

ฝายบริหาร  ผลการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU 

QA) และระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักงานคตณะกรรมการการอุดมศึกษา (IQA) รวมท้ัง 

ผลการดําเนินงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

ผลการดําเนินงานฉบับนี้ กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดรวบรวมและสรุปผลการดําเนินงาน

ดังกลาวไว เพ่ือนําเสนอตอมหาวิทยาลัย และใหสวนงาน/หนวยงาน ตลอดจนบุคลากรมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ไดศึกษารายละเอียดในเอกสารและใชเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตอไป 
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บทสรุปผูบริหาร 

 

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ดําเนินงานตามพันธกิจของกองกลาง และนโยบายของ

ผูบริหารในการสนับสนุน สงเสริม การดําเนินงานของสวนงาน หนวยงาน ใหมีระบบและเกิดประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงาน พัฒนางานบริการเพ่ือสรางความพึงพอใจใหผูรับบริการ กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย           

มีบุคลากรท้ังสิ้น 60 คน แบงเปนขาราชการ 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 14 คน ลูกจางมหาวิทยาลัย 2 คน 

ลูกจางประจํา 1 คน  สายบริการ 42 คน ลักษณะงานของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย เปนหนวยงาน

สนับสนุนท่ีปฏิบัติภารกิจตามความรับผิดชอบของฝายบริหาร ดําเนินงานภายใตการบังคับบัญชาของสํานักงาน

มหาวิทยาลัย โดยมีจุดมุงหมายขับเคลื่อนการบริหารจัดการงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมท้ัง สงเสริม 

สนับสนุนงานธุรการ  งานสารบรรณ งานเลขานุการและงานยานพาหนะ ใหเปนระบบเกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลสูงสุด 

ผลการดําเนินงานของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ประจําปงบประมาณ 2560 ไดมีผลการ

ดําเนินงานตามพันธกิจของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย   ผลการดําเนินงานตามแผนระยะสั้น 2559-2560 

ไดจัดทําโครงสรางการบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure Service) ของหนวยงานเรียบรอย และแนวทางการ

ดําเนินงานตามแผนระยะกลาง 2561-2562 (Milestone) ของรองอธิการบดีฝายบริหาร   ผลการดําเนินงานตาม

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA) ประกอบดวย 2 กระบวนการ 2 

ตัวบงชี้ โดยเปนเปาหมายเชิงคุณภาพท้ัง 2 ตัวบงชี้ ซ่ึงผลการตรวจประเมินอยูในระดับ ดีมาก ท้ัง 2 ตัวชี้วัด   

ผลการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (IQA) 

และผลการดําเนินงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย ซ่ึงไดดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพตาม

เกณฑท่ีกําหนด 
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บทที่ 1 

บริบทของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 

    

ลักษณะงาน  

 

 กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย เปนหนวยงานสนับสนุนท่ีปฏิบัติภารกิจตามความรับผิดชอบของ   

ฝายบริหาร ดําเนินงานภายใตการบังคับบัญชาของสํานักงานมหาวิทยาลัย โดยมีจุดมุงหมายขับเคลื่อนการบริหาร

จัดการงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ตามอํานาจหนาท่ีของผูบริหารใหเปนไปตามนโยบายและแผนงาน     

ท่ีสอดคลองกับบทบาท ภารกิจของสถาบันอุดมศึกษาท่ีมีหนาท่ีดานการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม 

และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ภายใตบังคับบัญชาของผูอํานวยการกอง โดยแบงการบริหารออกเปน 2 กลุมงาน 

ไดแก กลุมงานเลขานุการและธุรการ และกลุมงานยานพาหนะ ซ่ึงแนวปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานสามารถ

รองรับระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในหนวยงานไดเปนอยางดี และปฏิบัติงานตามหนาท่ีภารกิจและความ

รับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมายจากฝายบริหาร ดังนี้ 

1.1 กลุมเลขานุการและงานธุรการ  

  1.1.1 งานธุรการ ดําเนินการเก่ียวกับการราง/พิมพหนังสือราชการ 

  1.1.2 งานสารบรรณ ดําเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัย เริ่มตั้งแต 

การรับ-การสง การเก็บรักษา การจัดทําสําเนา บันทึก ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเขาท่ี คนหา การยืม 

การทําลาย เปนงานท่ีครอบคลุมถึงงานเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด  

  1.1.3 งานเลขานุการ ดําเนินการดานเลขานุการท่ีสํานักงานมหาวิทยาลัยรับผิดชอบท้ังหมด 

ไดแก การจัดประชุมผูบริหาร ประชุมคณาจารย งานเฉพาะกิจ งานฝกอบรม และงานเลขานุการผูบริหารซ่ึง

รับผิดชอบเรื่องนัดหมายของอธิการบดี อํานวยความสะดวก และตอนรับ    

1.2 กลุมงานยานพาหนะ  สนับสนุนการบริการยานพาหนะเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูบริหาร 

คณาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัย ในดานการจัดการเรียนการสอน บริการงานวิชาการ งานวิจัย        

งานโครงการ งานกิจกรรมตางๆ ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย ในการปฏิบัติ

หนาท่ีของบุคลากรและนักศึกษา รวมท้ังหนาท่ีในการจัดหา บํารุง ซอมแซม ยานพาหนะใหมีเพียงพอและอยู

สภาพพรอมใชงาน 
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พันธกิจ 

1. สนับสนุน สงเสริม การดําเนินงานของสวนงาน หนวยงาน ใหมีระบบและเกิดประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน

2. พัฒนางานบริการเพ่ือสรางความพึงพอใจใหผูรับบริการ

โครงสรางการบริหารของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 

 งานบริหารท่ัวไป    งานยานพาหนะ 

อธิการบดี 

- รับ-สงหนังสือระบบเอกสาร และ e-Office  

- งานสแกนจัดเก็บ แจกจาย รักษา สืบคน และทําลายหนังสือ  

- บริการรับ-สงไปรษณีย   

- ราง/พิมพ/โตตอบหนังสือภายในและภายนอก 

- ตรวจสอบเอกสารกอนเสนอผูบริหารลงนาม 

- จัดทํางบประมาณ เบิกจายงบประมาณ เบิกจายวัสดุสํานกังาน 

   และดูแลครุภัณฑ/สาธารณูปโภค  

- สวัสดิการงานศพ 

- การประชุมและงานเฉพาะกิจ 

- ดําเนินการประชุมทุกขั้นตอน  

- ติดตามผลตามมติที่ประชุม  

- ประสานงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกหนวยงานอื่น 

- งานประกันคุณภาพ งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

- ปฏบิัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

- งานเลขานุการผูบริหาร 

- งานนัดหมายและอํานวยความสะดวก 

- ตรวจสอบเร่ืองกอนนําเสนอผูบริหารลงนาม 

- เตรียมเอกสารและเตรียมการสําหรับการประชุม  

- บันทึกเร่ืองผูบริหารเสนอที่ประชุม และจัดเก็บเอกสารและ 

   คําส่ังของผูบริหาร 

- ติดตามผลการปฏิบัติตามคําส่ังการของผูบริหาร 

- จัดหา จัดทาํ และวิเคราะหขอมูลสําหรับผูบริหาร 

- รางสาร / แปลเอกสารและอื่นๆ    

- อํานวยความสะดวกแกผูบริหารและผูมาพบผูบริหาร 

- บริหารยานพาหนะรับ-สงอาจารยผูสอน สวัสดิการบุคลากร 

  และงานบริการทั่วไป  และหนวยงานภายนอก 

- ราง/พิมพหนังสือภายในและภายนอก 

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป / วางแผนจัดซ้ือจัดหายานพาหนะ 

  ของมหาวิทยาลัย 

- จัดซอมแซม บาํรุงรักษายานพาหนะใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

- จัดทําเร่ืองเบิกจายและจัดซ้ือจัดจาง 

- ติดตามผลการปฏิบัติตามคําส่ังการของผูบริหารและมติที่ประชุม 

- งานประกันคุณภาพ  งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

- งานจัดทําขอมูลสถิติการใชรถยนตสวนกลาง เพื่อควบคุมและ 

  มาตรการประหยัดพลังงาน 

- ใหบริการหนวยงานภายนอกตามคําส่ังการของผูบริหาร 

- ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกหนวยงานอื่น 

- ปฏบิัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

รองอธิการบดีฝายบริหาร 

ผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการกองกลาง 
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จํานวนบุคลากร และสวัสดิการบุคลากร 

 

คุณลักษณะโดยรวมของบุคลากรกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยในปงบประมาณ พ.ศ. 2560 

มีบุคลากรท้ังสิ้น 60 คน แบงเปนขาราชการ 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 14 คน ลูกจางมหาวิทยาลัย 2 คน 

ลูกจางประจํา 1 คน  สายบริการ 42 คน (ขอมูล ณ วันท่ี 31 พฤษภาคม 2560) 

ตําแหนง 

หนวยงาน 

ขาราชการ 

 

พนักงาน 

ราชการ 

พนักงาน

มหาวิทยาลัย 

ลูกจาง 

ประจํา 

ลูกจาง 

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 

แบบกลุม 

คาชดเชย 

ขาราชการ * *      

พนักงานมหาวิทยาลัย  * *  * * * 

ลูกจางประจํา * *      

ลูกจางมหาวิทยาลัย  * * *    

สายบริการ  * * *    

 

สินทรัพย 

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยมีอาคารสถานท่ี ท่ีเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน โดยสํานักงาน

กองกลาง ตั้งอยูท่ี อาคารสํานักงานมหาวิทยาลัย ชั้น 4 มีสินทรัพยแบงเปน  

- หองประชุม และหองสํานักงานท่ีมีอุปกรณสํานักงานสนับสนุนการปฏิบัติงาน อาทิ เครื่อง

ถายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องพิมพเอกสาร โทรศัพท โทรสาร เปนตน  

- เทคโนโลยีท่ีสําคัญสนับสนุนการทํางาน ไดแก ระบบบรหิารจัดการสํานักงานอิเล็กทรอนิกส   

(e-office) รวมถึง เครือขายอินเทอรเน็ต (LAN) เครือขายอินเทอรเน็ตไรสาย (wifi) และเครือขายอินทราเน็ต  

งานยานพาหนะ มีสํานักงาน ตั้งอยูบริเวณอาคาร 13 ชั้น 1 มีการบริการอํานวยความสะดวกดาน

ยานพาหนะในการปฏิบัติงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย มีสินทรัพย รถยนตท่ีใชในราชการ จํานวน 52 คัน 

ประกอบดวย 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 ระเบียบและขอกําหนดท่ีเกี่ยวของ 

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยมีกฎหมาย ระเบียบและขอกําหนดท่ีเก่ียวของ ไดแก 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2558 
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บทที่ 2  

ผลการดําเนินของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 

 

1. ผลการดําเนินงานตามพันธกิจ  

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ไดปฏิบัติงานตามหนาท่ีภารกิจและความรับผิดชอบท่ีไดรับ

มอบหมายจากฝายบริหาร โดยมีผลการดําเนินงานในปงบประมาณ 2560 (ตุลาคม 2559 – 30 กันยายน  

2560) ดังนี้ 

1.1 งานธุรการ และงานสารบรรณ 

  งานธุรการ คือ งานท่ีดําเนินการเก่ียวกับการราง / พิมพหนังสือราชการ ไดแก หนังสือ

ราชการ หนังสือคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ สารอธิการบดี เปนตน และดําเนินการดานกิจธุระตางๆ 

รวมท้ังการประสานงาน ท่ีเก่ียวเนื่องกับงานสารบรรณ และงานเลขานุการ เพ่ือใหการดําเนินงานของกองกลาง 

เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  งานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัย เริ่มตั้งแตการรับ-สง 

การเก็บรักษา การจัดทําสําเนา บันทึก ยอเรือ่ง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเขาท่ี คนหา การยืม การทําลาย เปนงานท่ี

ครอบคลุมถึงงานเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด  ตั้งแตกระบวนการเริ่มแรกจนถึงการทําลายเอกสาร ท้ังนี้ เพ่ือไมให

มีการเก็บเอกสารท่ีไมจําเปนไวในสวนราชการตอไป 

ผลการดําเนินงาน    

เรื่อง/งาน 
2560 (ต.ค. 59- ก.ย.60) 

(จํานวน) 

งานรับบันทึกขอความ 37,500 

งานบันทึกขอมูล QR Code  5,750 

งานบริการติดตามเรื่องและคนหาเอกสาร 1,150 

งานจัดเก็บขอมูลบันทึกขอความลงระบบ 10,236 

งานดําเนินการเรื่องจัดซ้ือ-จัดจาง 5,750 

งานรับหนังสือลับ 120 

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

(จํานวน) 

งานจัดสงหนังสือราชการทางไปรษณีย 13,464 

งานการประชาสัมพันธบน website กองกลาง 48 

รวมท้ังส้ิน  

 

1.2 งานเลขานุการ 

  งานเลขานุการ คือ งานดานเลขานุการของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยดูแลรับผิดชอบงาน 

ไดแก การจัดประชุมผูบริหาร ประชุมคณาจารย งานเฉพาะกิจ งานฝกอบรม การประสานงานระหวางผูบริหาร 

และงานเลขานุการผูบริหารรับผิดชอบเรื่องนัดหมายของอธิการบดี ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูท่ีมาพบ

อธิการบดี รองอธิการบดีตลอดจนแขกของมหาวิทยาลัยท่ีมาดูงานหรือมาติดตองานท่ีสํานักงานมหาวิทยาลัย  

รวมท้ังจัดหา จัดทํา และวิเคราะหขอมูล ไดแก ขอมูลท่ัวไป ขอมูลการประชุม และขอมูลการนัดหมาย เปนตน 

ผลการดําเนินงาน   

เรื่อง/งาน 
2560 (ต.ค. 59- ก.ย.60) 

(จํานวน) 

การประชุมรองอธิการบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 12 

การประชุมคณะกรรมการมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 12 

การประชุมคณะอนุกรรมการดานความเสี่ยง 12 

การประชุมคณะกรรมการวางระบบบริหารความเสี่ยง 4 

การประชุมคณะทํางานจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 4 

การประชุมคณะทํางานพลังงานและการสาธารณูปโภค 4 

การประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยสินและรายไดของมหาวิทยาลัย 4 

การประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู 6 

การประชุมอ่ืน ๆ (ตามคําสั่งของผูบริหาร) 28 

  

รวมท้ังส้ิน  

 

นอกจากนี้ กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดนําเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ ระบบสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส (e-office) มาสนับสนุนในการดําเนินงานธุรการ งานสารบรรณ และงานเลขานุการ เพ่ือเพ่ิม

ประสทิธิภาพในการดําเนินงานและการประสานงาน ใหมีความสะดวก รวดเร็วข้ึน   
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ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-office) ประกอบดวย ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) และ

ระบบบริหารงานอิเล็กทรอนิกส (ERP) โดยสํานักงานมหาวิทยาลัยไดเริ่มนําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส       

(e-Document) มาใชในป พ.ศ. 2553 เปนระบบหลักในการบริหารจัดการงานธุรการและงานสารบรรณ

มหาวิทยาลัย ซ่ึงประกอบดวยระบบยอย ๆ ดังนี้ 1. ระบบสราง-สง-ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส  2. ระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  3. ระบบกระดานขาวและประชาสัมพันธอิเล็กทรอนิกส และ 4. ระบบนัดหมายและ

การประชุมอิเล็กทรอนิกส 

โดยระบบฯ ดังกลาวสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงานและการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี 

โดยเฉพาะความรวดเร็วในการจัดสงเอกสาร และการติดตามเอกสารไดในทันที แบบ Real Time  ผูใชระบบ 

รวมถึงผูบริหารสามารถทราบถึงขอมูลการดําเนินงานของเอกสารไดตลอดเวลา  ท้ังยังชวยลดปริมาณการใช

กระดาษและลดคาใชจายท่ีเก่ียวของได ดังนั้น ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) จึงเปนระบบหลัก

ในการดําเนินงานธุรการและ   งานสารบรรณ เปน Routine  Work ท่ีบุคลากรของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต   

ตองเขาใชระบบเปนประจําทุกวัน 

การดําเนินงานของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) ในปจจุบันจะพบปญหาท่ีเกิดจากการ 

Upgrade ของ Web Browser ตาง ๆ รวมถึงระบบปฏิบัติการของอุปกรณ Mobile รุนใหม ๆ เชน ระบบ IOS 

และระบบ Android เปนตน  ซ่ึงสงผลตอประสิทธิภาพในการใชงานระบบฯ ลดลง  กองกลาง สํานักงาน

มหาวิทยาลัย ไดเล็งเห็นความสําคัญและความจําเปนดังกลาว 

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2560 จึงดําเนินการปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบฯ ใหมีประสิทธิภาพสามารถใชงาน

ไดอยางสมํ่าเสมอ โดยในการปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบฯ กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยรวมกับสํานัก   

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดจัดทําโครงการดูแลบํารุงรักษาและปรับปรุงประสิทธิภาพระบบสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส (e-Office) เสนอตอคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณา โดยมีขอบเขตการดําเนินงาน 

คือ การยายไปติดตั้งยังเครื่องคอมพิวเตอรแมขายระบบฐานขอมูล (Database Server) ใหม และ Upgrade 

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายใตระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสใหสามารถรองรับการใชงาน บน Web 

Browser ตาง ๆ และระบบปฏิบัติการของอุปกรณ Mobile รุนใหม ๆ ท้ังระบบ IOS และระบบ Android  ได

อยางมีประสิทธิภาพ 

ผลการปรับปรุงประสิทธิภาพและบํารุงรักษาระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-Office) เปนไปดวย

ความเรียบรอย ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มีประสิทธิภาพสามารถใชงานไดอยางสมํ่าเสมอ 

และไดจัดทํารายงานผลการปรับปรุงประสิทธิภาพของระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ในกระบวนการตาง ๆ 

เสนอตอมหาวิทยาลัยรับทราบ 
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1.3 งานยานพาหนะ 

  งานยานพาหนะ คือ งานใหบริการยานพาหนะในการจัดการเรียนการสอนและการบริหาร เพ่ือ

อํานวยความสะดวกแกผูบริหาร คณาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมท้ังหนาท่ีในการจัดหา บํารุง 

ซอมแซม ยานพาหนะใหมีเพียงพอและอยูสภาพพรอมใชงานเพ่ือใหผูรับบริการ ไดรับบริการท่ีปลอดภัยและ     

มีประสิทธิภาพ 

ผลการดําเนินงาน   

เรื่อง/งาน 
2560 (ต.ค. 59- ก.ย.60) 

(จํานวน) 

งานการขอใชรถยนต (งานในกรุงเทพและปริมณฑล) 7,400 

งานการขอใชรถยนต (งานตางจังหวัด) 3,287 

งานการขอใชรถยนต (กรณีเรงดวยทางโทรศัพท) 2,906 

งานบริการลางรถสําหรับบุคลากร 967 

งานรับ-สง อาจารยผูสอน นักศึกษาพยาบาล นักศึกษาจีน 4,656 

งานการตรวจสภาพรถยนต กอน/หลัง สงซอม 1,080 

งานการตรวจสภาพรถยนตเพ่ือเตรียมความพรอมในการปฏิบัติงาน 58 

งานสนับสนุน กรณีรถยนตเสียนอกสถานท่ี 24 
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ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและเปาหมายของรองอธิการบดีฝายบริหาร (Milestone) 

 

1. ผลการดําเนินงานตามแผนระยะส้ัน (2559-2560)  

 

ภาระงาน / เปาหมาย / ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน 

1. ดานการบริหารนโยบายและการจัดการองคกร 

ใหหนวยงานภายใตการกํากับ กําหนดโครงสราง

การบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure Service) ของ

แตละหนวยงาน ใหสอดคลองกับวิสัยทัศนของ

มหาวิทยาลัย  

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

- โครงสรางการบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure 

Service) ของแตละหนวยงาน 

- หนวยงานมีความเขมแข็งในการใหบริการข้ัน

พ้ืนฐานของแตละหนวยงาน 

 

 

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดจัดทําโครงสราง

การบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure Service) ของ

หนวยงาน ซ่ึงประกอบดวยขอมูล ดังนี้   

1. โครงสรางกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 

2. พันธกิจ 

3. ขอมูลดานบุคลากร และดานงบประมาณ 

4. การจัดการดานการเงิน ดานทรัพยากรบุคคล และ

ดานการตําเนินงาน 

5. ลักษณะการใหบริการ และการบูรณาการการ

ดําเนินกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย  

6. เปาหมายในการบริการ คือ บริการรวดเร็ว ถูกตอง 

ครบถวน 
 

ซ่ึงโครงสรางการบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure 

Service) มีความชัดเจนสรางความเขมแข็งในการใหบริการ

ข้ันพ้ืนฐานของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6. ดานอ่ืน ๆ 

- ชี้แจงทําความเขาใจกับบุคลากรทุกประเภทตอ

การดําเนินการของมหาวิทยาลัย 

- ปลูกฝงวัฒนธรรมสวนดุสิตแกบุคลากร 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

- บุคลากรมีความเขาใจในการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัยไปในทิศทางเดียวกัน 

- ประชาคมสวนดุสิต มีวัฒนธรรมสวนดุสิตมากข้ึน 

- สรางความเขมแข็งในการรักองคกร 

 

 

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดจัดการประชุม

บุคลากรมหาวิทยาลัยสวนดุสิต “อยูอยางไรในสวนดุสิต 

5.0” เพ่ือชี้แจงทําความเขาใจกับบุคลากรท้ังสายวิชาการ

และสายสนับสนุน สื่อสารแนวทางการปฏิบัติงาน และ

นโยบายการปรับยุทธศาสตร มหาวิทยาลัยสวนดุสิต และทิศ

ทางการดําเนินงานภายใตแผนยุทธศาสตรใหมของรอง

อธิการบดี เพ่ือใหบุคลากรไดรับทราบนโยบายและแนวทาง

ในการดําเนินงานในสถานะการเปนมหาวิทยาลัยในกํากับ

ของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 
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ภาระงาน / เปาหมาย / ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ผลการดําเนินงาน 

 2558 และบริบทการเปลี่ยนแปลงในปจจุบัน ใหสอดรับกับ

นโยบายการปรับยุทธศาสตรอุดมศึกษาสูความเปนเลิศ 

ภายใตนโยบายไทยแลนด 4.0 ดานการศึกษา 

 

 

 

2. แนวทางการดําเนินงานตามแผนระยะกลาง (2561-2562) 

 

ภาระงาน / เปาหมาย / ตัวช้ีวัดความสําเร็จ แนวทางการดําเนินงาน 

1. ดานการบริหารนโยบายและการจัดการองคกร 

 นําโครงสรางการบริการข้ันพ้ืนฐาน (Infrastructure 

Service)  ของหน วยงาน ท่ีปฏิบั ติ ง าน ไดอย า ง มี

ประสิทธิภาพ เชิงประจักษ มาบูรณาการรวมกับ

โครงสรางการบริการข้ันพ้ืนฐาน ของหนวยงานอ่ืน ๆ 

เพ่ือเปนตนแบบในการจัดการองคกรใหเกิดประสิทธิผล 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

- เกิดการบูรณาการโครงสรางการบริการข้ัน

พ้ืนฐานของแตละหนวยงาน 

 

 

มีกระบวนการสรางความรูและความเขาใจในการ

ปฏิบัติงานของแตละกองท่ีเก่ียวของเพ่ือบูรณาการความรู

รวมกัน โดยรวมมือกันจัดอบรมองคความรูใหม ๆ และนํา

องคความรูนั้นมาเผยแพรรวมกัน มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู

ระหวางกันมากยิ่งข้ึน โดยเขาไปรวมกิจกรรมของแตละกอง

ในสังกัด 

6. ดานอ่ืน ๆ 

- ปรับปรุงการดําเนินงานตาง ๆ ใหสอดคลองกับ 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558 

ตามเง่ือนไขใหทันสมัย โดยใชสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ

เขามามีบทบาทใหมากข้ึน 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

- การดําเนินงานในดานตาง ๆ มีความสอดคลอง

กับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558 

- การดําเนินงานในดานตาง ๆ มีความทันสมัย 

 

 

- ปรับปรุงระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานใหเปน

ปจจุบันและเผยแพรขอมูลทางสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  การ

เพ่ิมสวนงานภายใน การเปลี่ยนแปลงในงานท่ีเก่ียวของตอง

รวดเร็ว 

- มีการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-office 

อยางตอเนื่อง เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนได

ตลอดเวลา 

การดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและมีการติดตาม

ประเมินผลการดําเนินการตามแผน ประจําปการศึกษา 

2560 ( ส.ค. 60- ก.ค. 61) ซ่ึงไดรับความเห็นชอบจากสภา

มหาวิทยาลัยแลว 
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ผลการดําเนินงานตามเกณฑคุณภาพการศึกษาภายใน (SDU QA และ IQA) . 
 

1. ผลการดําเนินงานตามเกณฑคุณภาพการศึกษาภายใน (SDU QA) 

การดําเนินงานตามเกณฑประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2559 กองกลาง 

สํานักงานมหาวิทยาลัยไดดําเนินการตามเกณฑการประเมินของการประกันคุณภาพการศึกษามหาวิทยาลัย

สวนดุสิต Suan Dusit University Quality Assurance (SDU QA) และตามเกณฑการประเมินของการ

ประกันคุณภาพการศึกษาสํานักงานมหาวิทยาลัย (สนม.QA) ประจําปการศึกษา 2559 (ระหวาง 1 สิงหาคม 

2559 ถึง 31 กรกฎาคม 2560) ซ่ึงประกอบไปดวยการประเมินในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ สําหรับเชิง

ปริมาณมีคาคะแนนเต็ม 5 คะแนน โดยการคํานวณระดับคะแนนจะมีสูตรการคํานวณผลลัพธรายประเด็น

อยางชัดเจน และในสวนของการประเมินเชิงคุณภาพ จะเปนเกณฑการใหคะแนนแบบทางเลือก 2 ทาง คือ 

ผานเกณฑการประเมิน หรือ ไมผานเกณฑการประเมิน โดยมีคําอธิบายรายละเอียดท่ีแสดงถึงผลลัพธของ

ความสําเร็จรายประเด็น คาเปาหมายของระบบการประกันคุณภาพการศึกษาจะเปนลักษณะแบบอัตรา

กาวหนา (milestone) โดยกําหนดคาเปาหมายเริ่มท่ีปการศึกษา 2559 – 2563 ซ่ึงแสดงถึงพัฒนาการการขับ

เคลื่อนท่ีมุงสูความสําเร็จและเปาหมายอยางแทจริงสงผลใหการจัดการคุณภาพของกองกลาง สํานักงาน

มหาวิทยาลัยเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามท่ีกําหนดไว 

การรายงานผลการดําเนินงานตามเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาของ กองกลาง สํานักงาน

มหาวิทยาลัย เปนการรายงานตามคาตัวบงชี้ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานตามพันธกิจของหนวยงาน ซ่ึง

สอดคลองกับเกณฑคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัย (SDU QA)  และตามเกณฑการประเมินของ

การประกันคุณภาพการศึกษาสํานักงานมหาวิทยาลัย (สนม.QA) ประกอบดวย 2 กระบวนการ 2 ตัวบงชี้ โดย

เปนเปาหมายเชิงคุณภาพท้ัง 2 ตัวบงชี้ ประกอบดวย 

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

ตัวบงช้ี : สนม.4-A5.2++  มีระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ท่ีมีประสิทธิภาพสนับสนุนการ

ดําเนินงานธุรการของมหาวิทยาลัย 

คาเปาหมาย มีระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ท่ีมีประสิทธิภาพสนับสนุนการดําเนินงานธุรการของ

มหาวิทยาลัย 

ผลการดําเนินงาน  กองกลาง มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ไดนําระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-

Office) มาใชในการดําเนินงานธุรการ/งานสารบรรณของมหาวิทยาลัย  ซ่ึงระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-

Office) ประกอบดวย ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) และระบบบริหารงานอิเล็กทรอนิกส (ERP) 

โดยสํานักงานมหาวิทยาลัยไดเริ่มนําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มาใชในป พ.ศ. 2553 เปน

ระบบหลักในการบริหารจดัการงานธุรการและงานสารบรรณมหาวิทยาลัย ซ่ึงประกอบดวยระบบยอย ๆ ดังนี้  

11



 

1. ระบบสราง-สง-ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

3. ระบบกระดานขาวและประชาสัมพันธอิเล็กทรอนิกส  

4. ระบบนัดหมายและการประชุมอิเล็กทรอนิกส 

โดยระบบฯ ดังกลาวสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงานและการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี 

โดยเฉพาะความรวดเร็วในการจัดสงเอกสาร และการติดตามเอกสารไดในทันที แบบ Real Time  ผูใชระบบ 

รวมถึงผูบริหารสามารถทราบถึงขอมูลการดําเนินงานของเอกสารไดตลอดเวลา  ท้ังยังชวยลดปริมาณการใช

กระดาษและลดคาใชจายท่ีเก่ียวของได ดังนั้น ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) จึงเปนระบบหลัก

ในการดําเนินงานธุรการและงานสารบรรณ เปน Routine  Work ท่ีบุคลากรของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต      

ตองเขาใชระบบเปนประจําทุกวัน 

การดําเนินงานของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) ในปจจุบันจะพบปญหาท่ีเกิดจาก

การ Upgrade ของ Web Browser ตาง ๆ รวมถึงระบบปฏิบัติการของอุปกรณ Mobile รุนใหม ๆ เชน ระบบ 

IOS และระบบ Android เปนตน  ซ่ึงสงผลตอประสิทธิภาพ    การใชงานระบบฯ ลดลงนั้น สํานักงานมหาวิทยาลัย 

โดยกองกลาง ไดเล็งเห็นความสําคัญและความจําเปนดังกลาว จึงดําเนินการปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบฯ ใหมี

ประสิทธิภาพสามารถใชงานไดอยางสมํ่าเสมอ โดยในการปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบฯ สํานักงานมหาวิทยาลัย

รวมกับสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดจัดทําโครงการดูแลบํารุงรักษาและปรับปรุงประสิทธิภาพ

ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-Office) เสนอตอคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณา โดยมีขอบเขต

การดําเนินงาน คือ การยายไปติดตั้งยังเครื่องคอมพิวเตอรแมขายระบบฐานขอมูล (Database Server) ใหม 

และ Upgrade ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายใตระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสใหสามารถรองรับการใชงาน 

บน Web Browser ตาง ๆ และระบบปฏิบัติการของอุปกรณ Mobile รุนใหม ๆ ท้ังระบบ IOS และระบบ 

Android  ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ผลการปรบัปรุงประสิทธิภาพและบํารุงรักษาระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-Office) เปนไปดวย

ความเรียบรอย ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มีประสิทธิภาพสามารถใชงานไดอยางสมํ่าเสมอ 

ตามรายงานผลการปรับปรุงประสิทธิภาพของระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ในกระบวนการตาง ๆ 

ผลการประเมิน  ผานมีระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) ท่ีมีประสิทธิภาพสนับสนุน

การดําเนินงานธุรการของมหาวิทยาลัย 

คาคะแนน  ผานได 5 คะแนน 
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2. กระบวนการ : สนม.4-B6 (SDU 5-B7) การจัดการความรู และการถายทอดงานในองคกร 

ตัวบงช้ี : สนม.4-B6.1 (SDU 5-B7.1) กระบวนการสรางความรูความเขาใจ ในการจัดการ

ความรู และการถายทอดงานอยางเปนรูปธรรม 

คาเปาหมาย มีกระบวนการสรางความรูความเขาใจ ในการจัดการความรู และการถายทอดงาน

อยางเปนรูปธรรม  

ผลการดําเนินงาน  กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย มีกระบวนการสรางความรูความเขาใจใน

การจัดการความรู โดยเริ่มจากการดําเนินงานของแตละกองในสังกัดสํานักงานมหาวิทยาลัยมีการจัดการ

ประชุมเพ่ือกําหนดประเด็นปญหา จากนั้นทําการระดมความคิดเพ่ือแกไขปญหา สรางแนวทางการปฏิบัติท่ีดี

ในการแกไขปญหา และกําหนดเปนองคความรูใหม หลังจากนั้นจึงนําองคความรูท่ีไดมาปฏิบัติ และเผยแพร

องคความรูผานทาง Website รวมถึงการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เพ่ือถายทอดงานอยาง

เปนรูปธรรม โดยทุกกองในสังกัดสํานักงานมหาวิทยาลัย ไดมีการจัดทํา 

- คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานการจัดการความรู ของแตละกองเพ่ือเปนกลไกในการดําเนินการ

จัดการความรู 

- คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เพ่ือถายทอดองค รวมถึงแนวทางปฏิบัติงานท่ีถูกตอง 

ใหกับบุคลากรในสังกัดอยางเปนรูปธรรม 

ผลการประเมิน ผานมีกระบวนการสรางความรูความเขาใจ ในการจัดการความรู และการถายทอด

งานอยางเปนรูปธรรม 

คาคะแนน  ผานได 5 คะแนน 

 

 

2. ผลการดําเนินงานตามเกณฑคุณภาพการศึกษาภายใน (IQA) 

การดําเนินงานตามเกณฑประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา ตามตัวบงชี้ระดับ

มหาวิทยาลัยท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด ประจําปการศึกษา 2559  (ระหวาง 1 สิงหาคม 

2559 ถึง 31 กรกฎาคม 2560) ซ่ึงกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดดําเนินการตามเกณฑการประเมินของ

การประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้  

องคประกอบท่ี 5 การบริหารจัดการ  

ตัวบงช้ีท่ี 5.1  การบริหารของสถาบันเพ่ือการกํากับติดตามผลลัพธตามพันธกิจกลุมสถาบันและ

เอกลักษณของสถาบัน 
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เกณฑมาตรฐาน  ขอ 3 การดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงท่ีเปนผลจากการวิเคราะหและ

ระบุปจจัยเสี่ยงท่ีเกิดจากปจจัยภายนอกหรือปจจัยท่ีไมสามารถควบคุมไดท่ีสงผลตอการดําเนินงานตาม พันธกิจ

ของสถาบันและใหระดับความเสี่ยงลดลงจากเดิม  

ผลการดําเนินงาน  มหาวิทยาลัยไดการแตงตั้งคณะกรรมการวางระบบบริหารจัดการความเสี่ยง 

ประจําปการศึกษา 2559 โดยมีผูอํานวยการกองกลาง เปนเลขานุการในการดําเนินงานบริหารจัดการความเสี่ยง

ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1. สภามหาวิทยาลัยสวนดุสิตแตงตั้งคณะอนุกรรมการดานความเสี่ยง ตามคําสั่ง ท่ี 4956/2559    

สั่ง ณ วันท่ี 9 พฤศจิกายน 2559 โดยมีผูทรงคุณวุฒิจากสภามหาวิทยาลัยและผูบริหารของมหาวิทยาลัยเปน

คณะอนุกรรมการ 

2. มหาวิทยาลัยสวนดุสิตมีการแตงตั้งคณะกรรมการวางระบบบริหารจัดการความเสี่ยง ประจําป

การศึกษา 2559 ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ท่ี 5665/2559 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการวางระบบบริหารจัดการ

ความเสี่ยง ประจําปการศึกษา 2559 สั่ง ณ วันท่ี 9 ธันวาคม พ.ศ. 2559 โดยมีรองอธิการบดีฝายบริหาร เปน

ประธานและหัวหนาหนวยงานตาง ๆ รวมเปนคณะกรรมการ 

3. มหาวิทยาลัยมีการประชุมคณะกรรมการวางระบบบริหารความเสี่ยงเม่ือวันท่ี 25 เมษายน 2560 

เพ่ือดําเนินการวิเคราะหความเสี่ยงและปจจัยเสี่ยง จากขอมูลรายงานผลการบริหารความเสี่ยง ประจําปการศึกษา 

2558  และขอมูลแผนบริหารความเสี่ยงของหนวยงานตาง ๆ  

4. แผนบริหารความเสี่ยง ประจําปการศึกษา 2559 ไดรับความเห็นชอบจากผูบริหารระดับสูงของ

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

ความเสี่ยง ประจําปการศึกษา 2559 ไดกําหนดความเสี่ยงไว จํานวน 2 ดาน คือ                 

1) ความเสี่ยงทางงบประมาณ การเงิน และทรัพยสิน คือ รายไดไมเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว   

2) ความเสี่ยงทางกลยุทธ คือ ผลการสอบความรูเพ่ือขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาล

และการผดุงครรภชั้น 1 ของนักศึกษาสําเร็จการศึกษา รุนท่ี 6 ต่ํากวาเกณฑรอยละ 90 (รอยละ 84.44)  

     ตามรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการดานความเสี่ยง ในการประชุมครั้งท่ี 3(4)/2560  

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

พฤษภาคม 2560  

 5. แผนบริหารความเสี่ยง ประจําปการศึกษา 2559 มหาวิทยาลัยไดประเมินวิธีการจัดการความเสี่ยง 

ท่ีสามารถนําไปปฏิบัติได โดยพิจารณาถึงตนทุนท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการบริหารจัดการความเสี่ยงเปรียบเทียบกับผล

การดําเนินงานท่ีมหาวิทยาลัยไดรับ  ท้ังนี้ เพ่ือใหการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยใหมี

ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน  

6. มหาวิทยาลัยดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและมีการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน

ตามแผนบริหารความเสี่ยง ท้ังนี้ผลการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย ทําใหระดับความเสี่ยงลดลงจาก

ระดับสูงไปสูระดับปานกลาง โดยมีการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง ใหคณะอนุกรรมการ
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ดานความเสี่ยง ในการประชุม ครั้งท่ี 5(6)/2560 เม่ือวันท่ี 27 กรกฎาคม 2560 และสภามหาวิทยาลัยทราบ       

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

7. มหาวิทยาลัยนําผลการประเมินและขอเสนอแนะของคณะอนุกรรมการดานความเสี่ยงและ/หรือ

ขอเสนอแนะจากสภามหาวิทยาลัยไปใชในการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงในปถัดไป  

 

ผลการดําเนินงานอ่ืน ๆ  

กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย มีการบริหารจัดการงานประจําปของมหาวิทยาลัย อาทิ เชน 

งานปใหมประจําป งานบวงสรวงศาลหลวงปูชัยมงคล งานเกษียณอายุราชการ/อายุงาน รวมถึงงานจิตอาสาอ่ืน ๆ 

เชน งานบําเพ็ญกุศล เปนตน ซ่ึงกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัยไดดําเนินการขออนุมัติมหาวิทยาลัยเพ่ือจัด

งานดังกลาวเปนประจําทุกป เพ่ือใหบุคลากรมหาวิทยาลัยสวนดุสิตไดเขารวมงาน สรางขวัญและกําลังใจท่ีดี

สําหรับการดําเนินงาน  
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         โครงสรางกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

  
                                   งานบริหารท่ัวไป                                                     งานยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

 

รองอธิการบดีฝายบริหาร 

 

ผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย 

 
ผูอํานวยการกองกลาง 

 

- รับ-สงหนังสือระบบเอกสาร  และ e-Office  

 - งานสแกนจัดเก็บ แจกจาย รักษา สืบคน และทําลายหนังสือ  

 - บริการรับ-สงไปรษณีย   

 - ราง/พิมพ/โตตอบหนังสือภายในและภายนอก  

 - ตรวจสอบ เอกสารกอนเสนอผูบริหารลงนาม 

 - จัดทาํงบประมาณ  เบกิจายงบประมาณ เบิกจายวัสดุสํานกังาน  

    และดูแลครุภัณฑ /สาธารณูปโภค  

 -  สวัสดิการงานศพ 

- การประชุมและงานเฉพาะกิจ 

 - ดําเนินการประชุมทุกขั้นตอน  

 - ติดตามผลตามมติที่ประชุม   

   ประสานงานพธิีพระราชทานปริญญาบัตร 

 - ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏบิัติงานแกหนวยงานอื่น 

 - งานประกันคุณภาพ  งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

 - ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

- งานเลขานุการผูบริหาร 

- งานนัดหมายและอํานวยความสะดวก  

-  ตรวจสอบเร่ืองกอนนาํเสนอผูบริหารลงนาม  

- เตรียมเอกสารและเตรียมการสําหรับการประชุม   

- บันทึกเร่ืองผูบริหารเสนอที่ประชุม และจัดเก็บเอกสารและ คําส่ังของ 

  ผูบริหาร 

- ติดตามผลการปฏิบัติตามคําส่ังการของผูบริหาร 

- จัดหา จัดทาํ และวิเคราะหขอมลสําหรับผบริหาร  

        

  

- บริหารยานพาหนะรับ-สงอาจารยผูสอน สวัสดิการบุคลากร  

  และงานบริการทั่วไป  และหนวยงานภายนอก 

- ราง/พิมพหนังสือภายในและภายนอก  

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  / วางแผนจัดซ้ือจัดหายานพาหนะ 

  ของมหาวิทยาลัย 

- จัดซอมแซม บาํรุงรักษายานพาหนะ ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

- จัดทําเร่ืองเบิกจายและจัดซ้ือจัดจาง  

- ติดตามผลการปฏิบัติตามคําส่ังการของผูบริหารและมติที่ประชุม  

- งานประกันคุณภาพ  งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

- งา นจัดทําขอมูลสถิติการใชรถยนตสวนกลาง เพื่อควบคุมและ 

  มาตรการประหยัดพลังงาน 

- ใหบริการหนวยงานภายนอกตามคําส่ังการของผูบริหาร  

- ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกหนวยงานอื่น 
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งบประมาณ 
ประเภท จํานวน คาจาง 

ขาราชการ 1 

พนักงานมหาวิทยาลัย 13 

ลูกจางของมหาวิทยาลัย 41 

รวม 55 

หมวด จํานวน 

คาใชสอย 279956.68 

คาตอบแทน (วิทยากร, นักศึกษา)  527,000.00 

คาวัสดุ  22,440.45 

คาสาธารณูปโภค (ไปรษณีย) 274,576.00 

รวม  1,103,973.10 
ขอมูลตั้งแต 1 ต.ค. 58-31 พ.ค.59 

 พันธกิจ 
1. สนับสนุน สงเสรมิ การดําเนินงานของสวนงาน หนวยงาน ใหมีระบบและ

เกิดประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน

2. พัฒนางานบริการเพ่ือสรางความพึงพอใจใหผูรับบริการ

การจัดการดานการเงิน 

วัตถุประสงค เปาประสงค กลยุทธ แผนการดาํเนินงาน การวัดผล 

ใชจายงบประมาณ

อยางคุมคา 

เพ่ือประหยดัคาใชจาย ลดข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน 

นําระบบสํานักงาน

อัตโนมัตมิาใชในการ

ปฏิบัติงาน 

ใชงบประมาณนอยแต

มีประสิทธิภาพมาก 

การจัดการดานทรัพยากรบุคคล 

เพ่ิมสมรรถนะ 

การใหบริการ 

การบริการท่ีมี

ประสิทธิภาพ 

ทักษะความเช่ียวชาญ

ในงาน 

อบรมเพ่ือเพ่ิมทักษะ

ในงาน และการบริการ

ท่ีมีประสิทธิภาพ  

บุคลากรเขารับการ

อบรมเพ่ือเพ่ิม

ศักยภาพการทํางาน

อยางนอยคนละ 2

หลักสตูรตอป 

การจัดการดานการดําเนินงาน 

พัฒนาระบบงานอยาง

เปนพลวัต 

เพ่ิมประสิทธิภาพ 

การทํางาน 

การเรยีนรูขามสายงาน บุคลากรเรียนรูแตละ

งานรวมกัน 

ผูรับบริการมคีวามพึง

พอใจ และไมมีขอ

รองเรียน 

ดานบุคลากร 

ดานบริหารจัดการ 
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• ผูบริหาร (สวนงาน หนวยงาน)

• บุคลากร

• นักศึกษา

• บุคคลภายนอก/หนวยงานภายนอก

กลุมเปาหมาย 

ลักษณะการใหบริการ 

  

กลุมเปาหมาย 

• ผูบริหาร (อธิการบดี รองอธิการบดี)

รับ-สงหนังสือ 

ราง/พิมพหนังสือโตตอบ 

งานประชมุ / ตดิตามผลการ

ดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

งานเลขานุการผูบริหาร 

งานบริการยานพาหนะ 

งานธุรการ/ประสานงาน 

ตรวจสอบ/ใหคําปรึกษาเกีย่วกับ

หนังสือภายใน  หนังสือภายนอก 

คําสั่ง ประกาศ

เปาหมาย 

บริการรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน 
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