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1      บทที่ 1 บทน ำ  

 
บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ทีม่ำและควำมส ำคัญ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐแห่งเดียวในประเทศไทยที่ท าการ
เรียนการสอนเฉพาะระดับบัณฑิตศึกษา ด้วยพันธกิจของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ที่มุ่งเน้นการ
ผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาที่มีภาวะผู้น า พัฒนาองค์ความรู้ งานวิจัย และให้บริการวิชาการด้านการ
บริหารการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพ่ือยกระดับให้เป็นสถาบันการศึกษาของประเทศที่มีศักยภาพพร้อม
รับการเปลี่ยนแปลง และสามารถแข่งขันได้ในระดับสากล ในการบริหารสถาบันต้องมีการผลักดันขับเคลื่อน
การด าเนินงานตามพันธกิจให้บรรลุวิสัยทัศน์ขององค์กร พร้อมกับการติดตามและประเมินผลอย่างเป็น
ระบบ โดยอาศัยระบบตัวชี้วัดผลงาน ในหลายมิติและหลายระดับ  

จากการที่สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาชั้นน าด้านการบริหารการ
พัฒนา   ที่มีชื่อเสียง มายาวนานกว่า 53 ปี ทั้งด้านการเรียนการสอน การวิจัยและการบริการวิชาการ เป็น
แหล่งความรู้ที่สร้างบุคลากรที่มีชื่อเสียงและความสามารถด้านการบริหารจัดการที่มีบทบาทในการพัฒนา
องค์กรภาครัฐ ภาคเอกชนและประชาคมทั้งในประเทศและต่างประเทศ รวมถึงบุคลากรที่มีบทบาทส าคัญ
ในการก าหนดนโยบายในการพัฒนาประเทศ อย่างไรก็ตามสถาบันไม่สามารถยึดติดกับชื่อเสียงที่มีมาตั้งแต่
อดีตเพียงอย่างเดียวได้ ต้องมีการปรับตัวภายใต้บริบทที่มีปัจจัยทั้งภายในและภายนอกท่ีมีการเปลี่ยนแปลง
อยู่ตลอดเวลา ส่งผลให้รูปแบบการเรียนรู้และการบริหารสถาบันแตกต่างไปจากรูปแบบเดิม มีการแข่งขันที่
ทวีความรุนแรงมากขึ้นระหว่างสถาบันอุดมศึกษาทั้งในประเทศและต่างประเทศ รวมถึงสถาบันต้องเตรียม
ความพร้อมในการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ ดังนั้น ผู้บริหารสถาบันจึงได้ให้ความส าคัญในการ
ทบทวนบริบทของสถาบัน ในการก าหนดเป้าหมาย ยุทธศาสตร์และมาตรการในอนาคตของสถาบันเพ่ือ
น าพาสถาบันไปสู่เป้าหมายที่ก าหนดร่วมกัน ด้วยเหตุนี้การบริหารงานตามยุทธศาสตร์จึงต้องมีการติดตาม
และประเมินผลอย่างต่อเนื่อง ผู้บริหารจึงก าหนดให้มีการจัดประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงาน
ขึ้นเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 

การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงาน เป็นการประชุมที่จัดตั้งขึ้นตามนโยบายของ
ผู้บริหารสถาบันอันมีวัตถุประสงค์ในการก ากับ ติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ตามภารกิจที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ โดยในเริ่มแรกเป็นการติดตามการ
ด าเนินงานในเรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณ และต่อมาจึงขยายขอบเขตเรื่องที่ติดตามให้กว้างขวางครอบคุม
ภารกิจของผู้บริหารสถาบัน  



 
2      บทที่ 1 บทน ำ  

คู่มือการปฏิบัติงานการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหารฉบับนี้ จึงจัดท า
ขึ้นเพ่ือใหผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานทราบวิธีปฏิบัติ ขั้นตอน 
กระบวนการด าเนินงานไดอ้ย่างถูกต้อง และน าไปต่อยอดพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้นไป 

 
1.2 วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือ 
 1) เพ่ือใหผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหาร
ทราบวิธีปฏิบัติ ขั้นตอน กระบวนการด าเนินงาน อย่างถูกต้อง 
 2) เพ่ือเปนแนวทางให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของ
ผู้บริหารสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอ้ย่างถูกตอง 
 3) เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาส าหรับผูที่สนใจได้ทราบวิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน ของ
การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหาร 
 
1.3 ขอบเขตของกำรศึกษำ 
 คู่มือการจัดการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหารฉบับนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
วิธีปฏิบัติ ขั้นตอน กระบวนการจัดการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงาน ของกลุ่มงานนโยบาย
สถาบันและการประชุม กองงานผู้บริหาร โดยครอบคลุมการด าเนินการก่อนการประชุม การด าเนินการ
ระหว่างประชุม และการด าเนินการภายหลังการประชุม รวมถึงการติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานตามนโยบายของผู้บริหาร การวางแผนการติดตามให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก
ยิ่งขั้น 
 
1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1) ผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหาร ได้ทราบ
วิธีปฏิบัติ ขั้นตอน กระบวนการด าเนินงาน ได้อย่างเข้าใจง่ายและรวดเร็ว 
 2) เปนแนวทางให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของ
ผู้บริหาร สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง 
 3) เปนแนวทางในการศึกษาส าหรับผูที่สนใจได้ทราบวิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินงาน ของการ
ประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหาร 
 
1.5 นิยำมศัพท ์
 กำรประชุมติดตำมควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินงำนของผู้บริหำร หมายถึง ที่ประชุมของผู้บริหาร
ระดับสถาบันของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือปรึกษาหารือเรื่องที่เกี่ยวข้องกับนโยบายการ
บริหารงาน เพ่ือติดตามความก้าวหน้าของหน่วยงานในการด าเนินงานในความรับผิดชอบ เพ่ือวางแผนการ
ด าเนินงาน และแสวงหาแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
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 ผู้บริหำร หมายถึง ผู้บริหารระดับสถาบันของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ที่มีอ านาจหน้าที่
ในการก าหนดทิศทาง นโยบายและกลยุทธ์ระดับสถาบัน ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร            
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน และรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
 ระเบียบวำระกำรประชุม หมายถึง เรื่องที่จะน าเข้าปรึกษาหารือ อภิปรายในที่ประชุม จุดประสงค์
เพ่ือทราบ เพ่ือพิจารณา โดยมีฝ่ายเลขานุการเป็นผู้รวบรวมและแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 
 กำรติดตำมผล หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลของตัวชี้วัดส าคัญของงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเป็น
เครื่องบ่งชี้ความคืบหน้าและระดับความส าเร็จของงานให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบ รวมทั้ง
ความก้าวหน้าของการใช้จ่ายงบประมาณควบคู่กันไปด้วย 
 ระบบจองทรัพยำกรทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Reservation System : ERS) หมายถึง ระบบที่ใช้
ในการบริหารจัดการด้านการใช้ทรัพยากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เช่น ห้องเรียน ห้อง
ประชุม ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ยานพาหนะ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และบริการด้านกีฬา เป็นต้น ซึ่ง
จะช่วยอ านวยความสะดวกในการขอใช้ การอนุมัติการใช้งาน การจัดห้องเรียนโดยอัตโนมัติและการติดตาม
ผลการใช้งานทรัพยากร รวมทั้งการจัดท ารายงานต่างๆ ที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถให้บริการได้อย่าง
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ และเพ่ิมความพึงพอใจของ นักศึกษา อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่มาใช้บริการ   
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2.1.1 ความเป็นมาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้รับการสถาปนาเป็นทางการเมื่อวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2509 
โดยถือ ก าเนิดจากแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (รัชกาลที่ 9) ที่ทรงสนพระทัยในเรื่อง
การพัฒนาเศรษฐกิจ ซึ่งในช่วง พ.ศ. 2503 ประเทศไทยต้องเผชิญกับปัญหาการเปลี่ยนแปลงทั้งทางด้าน
เศรษฐกิจ ด้านสังคม และการเมืองภายในและภายนอกประเทศอย่างหนัก เป็นช่วงเวลาที่ประเทศต้องการ
ก าลังคนซึ่งเป็นปัจจัยส าคัญในการพัฒนาประเทศ พระองค์ท่านทรงตระหนักถึงภาวะขาดก าลังคนและทรง
เห็นถึงความจ าเป็นในการผลิตทรัพยากรบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ เพ่ือน าวิชาความรู้มาร่วมกันพัฒนา
ประเทศชาติให้มีความเจริญทัดเทียมกับนานาอารยประเทศ เมื่อได้ก่อตั้งสถาบันขึ้นแล้วตามพระราชด าริ 
สถาบันได้ก าหนดตราสัญลักษณ์ของสถาบันเป็นรูปกงล้อคล้ายธรรมจักร ภายในดวงตราสัญลักษณ์มีรูปคบ
เพลิง 8 อัน สื่อความหมายถึง มรรคแปด ซึ่งหมายถึงหลักธรรมที่ส าคัญของพระพุทธศาสนาที่ใช้เป็น
แนวทางไปสู่การพ้นทุกข์ด้วยการใช้ปัญญา สถาบันจึงเห็นสมควรใช้แนวทางของมรรคแปดมาเป็นกรอบ
แนวคิดของปรัชญาที่พึงยึดถือส าหรับการท างานของบุคลากร โดยก าหนดเป็นปรัชญาของสถาบันว่า “สร้าง
ปัญญา เพ่ือการเปลี่ยนแปลง” (WISDOM for Change) และมีวิสัยทัศน์ว่า “สถาบันชั้นน าแห่งชาติที่สร้าง
ผู้น าและองค์ความรู้เพ่ือการเปลี่ยนแปลงในระดับสากล”  
 ปัจจุบัน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ได้เปลี่ยนสถานะจากสถาบันอุดมศึกษาของรัฐมาเป็น
หน่วยงานในก ากับของรัฐที่ไม่เป็นส่วนราชการ สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม โดยมีวัตถุประสงค์และพันธกิจในการให้การศึกษาและอบรม สร้าง พัฒนา ประมวล ประยุกต์ 
และเผยแพร่องค์ความรู้ ท าการวิจัย และให้บริการทางวิชาการด้านพัฒนบริหารศาสตร์และศาสตร์อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เสริมสร้างเครือข่ายความร่วมมือ ความสัมพันธ์กับหน่วยงานภายนอก ท านุบ ารุงและส่งเสริม
คุณธรรม ศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  
 2.1.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและการบริหาร 
 ปัจจุบันสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์มีโครงสร้างองค์กร ดังนี้ 
 1)  คณะที่จัดการเรียนการสอน จ านวน 11 คณะ และ 1 วิทยาลัย ประกอบด้วย  
   (1) คณะรัฐประศาสนศาสตร์  
   (2) คณะบริหารธุรกิจ 
   (3) คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ  
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   (4) คณะสถิติประยุกต์  
   (5) คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม  
   (6) คณะภาษาและการสื่อสาร  
   (7) คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  
   (8) คณะนิติศาสตร์  
   (9) คณะการจัดการการท่องเที่ยว  
   (10) คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ  
   (11) คณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดล้อม  
   (12) วิทยาลัย คือ วิทยาลัยนานาชาติ 
 2) ส านัก จ านวน 4 ส านัก ประกอบด้วย  
   (1) ส านักวิจัย  
   (2) ส านักสิริพัฒนา  
   (3) ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ  
   (4) ส านักบรรณสารการพัฒนา 
 3) ส านักงานอธิการบดี ประกอบด้วย 8 ส่วนงาน ดังนี้  
   (1) กองกลาง  
   (2) กองบริการการศึกษา  
   (3) กองแผนงาน  
   (4) กองคลังและพัสดุ  
   (5) กองบริหารทรัพยากรบุคคล  
   (6) กองงานผู้บริหาร  
   (7) ส านักงานตรวจสอบภายใน  
   (8) ส านักงานสภาสถาบัน 
 4) ศูนย์ศึกษาและพัฒนาวิชาการภายใต้สถาบัน จ านวน 6 ศูนย์ ประกอบด้วย  
   (1) ศูนย์บริการวิชาการ  
   (2) ศูนย์สาธารณประโยชน์และประชาสังคม 
   (3) ศูนย์ศึกษาการพัฒนาที่ยั่งยืนและเศรษฐกิจพอเพียง  
   (4) ศูนย์ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน “นิด้าโพล”  
   (5) ศูนย์คลังปัญญาและสารสนเทศ       
   (6) ศูนย์ประสานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
 5) สภาคณาจารย์



 
6      บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

 

 
 
  
 

ภา
พท

ี่ 2
.1 

โค
รง

สร
้าง

กา
รแ

บ่ง
ส่ว

นร
าช

กา
ร ส

ถา
บัน

บัณ
ฑิต

พัฒ
นบ

ริห
าร

ศา
สต

ร์ 
 

ที่ม
า: 

กอ
งบ

ริห
าร

ทร
ัพย

าก
รบ

ุคค
ล 

สถ
าบ

ันบ
ัณฑ

ิตพั
ฒน

บร
ิหา

รศ
าส

ตร
์ 

 



 
7      บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

2.2 โครงสร้างการบริหารงานของกองงานผู้บริหาร 
 2.2.1 ความเป็นมา 
 กองงานผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี เกิดขึ้นตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ลงวันที่ 1 กันยายน 2551 โดยเป็นการรวมงานสนับสนุนซึ่งไม่ได้สังกัดหน่วยงานใด คือ งานวินัยและนิติการ 
ฝ่ายกิจการนักศึกษาและสวัสดิการ ส านักงานนิด้าสัมพันธ์  ส านักงานวิเทศสัมพันธ์ และได้โอนงาน
ประชาสัมพันธ์ งานเลขานุการผู้บริหาร ซึ่งเดิมสังกัดกองกลาง มาสังกัดกลุ่มงานใหม่ คือ กลุ่มงานนโยบาย
สถาบันและพัฒนาองค์การ อยู่ภายใต้กองงานผู้บริหาร ต่อมาสถาบันมีนโยบายให้ปรับเปลี่ยนการแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน และให้เกิดความคล่องตัว จึงได้
ปรับโครงสร้างกองงานผู้บริหาร โดยแบ่งส่วนราชการภายใน เป็น 7 กลุ่มงาน คือ 
  1) กลุ่มงานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค์การ 
  2) กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหาร  
  3) กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  
  4) กลุ่มงานกิจการนักศึกษา  
  5) กลุ่มงานนิด้าสัมพันธ์  
  6) กลุ่มงานกิจการนานาชาติ  
  7) กลุ่มงานวินัยและนิติการ  
 เมื่อได้ปฏิบัติงานตามโครงสร้างดังกล่าวมาได้ระยะหนึ่งแล้ว พบว่าการบริหารงานมีความชัดเจน 
และคล่องตัว ต่อมาเมื่อสถาบันมีนโยบายและภารกิจเพ่ิมขึ้น คือ บทบาทภารกิจด้านความรับผิดชอบต่อ
สังคม (Corporate Social Responsibility) และการพัฒนาเครือข่ายกับองค์การภายนอก  จึงปรับ
โครงสร้างกองงานผู้บริหารอีกครั้งหนึ่งตามภารกิจที่ขยายมากขึ้น และเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
ในการปฏิบัติงาน ตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2553 แบ่งส่วน
ราชการของกองงานผู้บริหารเป็น 6 กลุ่มงาน คือ 
  1) กลุ่มงานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค์การ 
  2) กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรมเพ่ือสังคม 
  3) กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
  4) กลุ่มงานกิจการนานาชาติ 
  5) กลุ่มงานประชุมและสัมมนาสากล 
  6) กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
 บทบาทการด าเนินงานของกองงานผู้บริหาร ในภารกิจที่แบ่งออกเป็น 6 กลุ่มงาน มีความชัดเจน
และเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ภายใต้เงื่อนไขที่ก าหนด ต่อมาผู้บริหารสถาบันพิจารณาแล้วเห็นว่า
ภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการการถ่ายทอดและเผยแพร่นโยบายของผู้บริหารสถาบันลงสู่หน่วยงานปฏิบัติ  โดย
ผ่านการประชุม การสัมมนาที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร ตลอดจนภารกิจการก ากับ ติดตามการด าเนินงานของ



 
8      บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

ศูนย์พัฒนาวิชาการ ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นจะต้องปรับโครงสร้างภาระงานบางกลุ่มงาน เพ่ิมกลุ่มงาน และ
ยุบกลุ่มงาน เพ่ือรองรับการขยายภารกิจที่กองงานผู้บริหารได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  1) งานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก 
  2) งานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก ด้านการบริหาร  
  3) งานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ 
  4) งานการประชุมผู้บริหารฝ่ายอ านวยการ 
  5) งานก ากับ ติดตามการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ 
 ทัง้นี้จากภาระงานดังกล่าวข้างต้น จะเห็นได้ว่าภาระงานที่ 1) – 4) เป็นภาระงานด้านการถ่ายทอด
นโยบายของผู้บริหารลงสู่หน่วยงานปฏิบัติในระดับต่าง ๆ ตามบทบาทหน้าที่ของหน่วยงาน ตลอดจน
ติดตามการด าเนินการตามนโยบายของผู้บริหารสถาบันในภาพรวม และในรายละเอียดด้านการบริหาร การ
วิจัยและการบริการวิชาการ ส าหรับภาระงานที่ 5) เป็นภาระงานด้านการก ากับ ติดตามความก้าวหน้าใน
การด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ  
 การปรับโครงสร้างเพ่ือให้สามารถรองรับภาระงานที่เพ่ิมขึ้น และปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผล 
ด าเนินการโดยสรุป ดังนี้ 
 งานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก งานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก ด้านการ
บริหาร และงานการประชุมผู้บริหารฝ่ายอ านวยการ รวมเข้ากับกลุ่มงานประชุมและสัมมนาสากล และกลุ่ม
งานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค์การ เปลี่ยนชื่อกลุ่มงานใหม่เป็น  กลุ่มงานนโยบายสถาบันและการ
ประชุม 
 งานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก ด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ และงานก ากับ 
ติดตามการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ รับผิดชอบภารกิจด้านการติดตามความก้าวหน้าของการ
ด าเนินการตามนโยบายด้านการวิจัย การบริการวิชาการ ตลอดจนการด าเนินการของศูนย์พัฒนาวิชาการ 
เพ่ือให้สถาบันสามารถสร้างให้งานวิจัย และการบริการวิชาการ จึงตั้งเป็นกลุ่มงานใหม่ ชื่อว่า กลุ่มงาน
ติดตามการด าเนินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ 
 โดยในปัจจุบัน กองงานผู้บริหารได้แบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 กลุ่มงาน คือ 
  1) กลุ่มงานนโยบายสถาบันและการประชุม 
  2) กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรมเพ่ือสังคม 
  3) กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
  4) กลุ่มงานกิจการนานาชาติ 
  5) กลุ่มงานติดตามการด าเนินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ 
  6) กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
 
 
 



 
9      บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

2.2.2 บทบาทหน้าที่ 
 กองงานผู้บริหาร มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในงานด้านการถ่ายทอดนโยบายของ
ผู้บริหารลงสู่หน่วยงานปฏิบัติ รวมถึงการก ากับ ติดตามการด าเนินงานและความก้าวหน้าตามนโยบายของ
ผู้บริหารสถาบัน 
 2.2.3 วิสัยทัศน์ 
 มุ่งอ านวยบริการผู้บริหาร ประสานความร่วมมือ สื่อสารสร้างสรรค์ แบ่งปันสังคม บ่มเพาะ
นักศึกษา เพ่ือพัฒนานิด้าสู่สากล 
 2.2.4 พันธกิจ 
   1) อ านวยบริการให้คณะผู้บริหารสถาบัน และจัดการประชุมเพ่ือสนองนโยบายสถาบัน 
และบริหารจัดการงานด้านเลขานุการผู้บริหารสถาบัน เพ่ือให้งานของผู้บริหารบรรลุเป้าหมาย 
 2) ประสานงานและจัดการประชุม ทคอ.การวิจัยและบริการวิชาการ ตลอดจนก ากับ
ติดตามการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ 
 3) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ทั้งทางด้านวิชาการ นันทนาการ 
กีฬา บ าเพ็ญประโยชน์ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ตลอดจนส่งเสริมและให้บริการด้านสุขภาพ 
 4) สนับสนุน ประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายด้านการจัดการศึกษา การวิจัย การ
พัฒนาระดับบัณฑิตศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ในระดับภูมิภาคและนานาชาติ 
 5) สร้างความเชื่อมั่นในความเป็นกลางและโปร่งใสในการด าเนินการทางวินัยและนิติการ 
รวมทั้งให้ความเห็นข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไขด้านกฎหมายต่างๆ ด้วยความถูกต้อง และการคุ้มครอง
และรักษาสิทธิของผู้เกี่ยวข้องกับทุกฝ่าย 
 6) พัฒนาการสื่อสารอย่างสร้างสรรค์ โดยเน้นการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อมวลชน
ทุกประเภทและสื่อเทคโนโลยี เพ่ือให้ประชาชน ได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารกิจกรรมสถาบันอย่างต่อเนื่องและทัน
เหตุการณ์ อันจะส่งผลให้ประชาชนเชื่อมั่นในการให้บริการด้านการวิจัย การศึกษา และทางวิชาการ 
ตลอดจนการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่องค์กร 
 7) จัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมเพ่ือให้เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืน 
 2.2.5 โครงสร้างการบริหารงาน 
 กองงานผู้บริหาร แบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 กลุ่มงาน ดังนี้ 

1) กลุ่มงานนโยบายสถาบันและการประชุม 
2) กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรมเพ่ือสังคม 
3) กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
4) กลุ่มงานกิจการนานาชาติ 
5) กลุ่มงานติดตามการด าเนินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ 
6) กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
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ภาพที ่2.2 โครงสร้างกลุ่มงานในกองงานผู้บริหาร  
 
2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานนโยบายสถาบันและการประชุม 
 กลุม่งานนโยบายสถาบันและการประชุมมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 5 ด้านหลักๆ ดังนี้ 

1) งานสื่อสารนโยบาย  
มีบทบาทหน้าที่ในการสร้างระบบและกลไกในการสื่อสารเพ่ือถ่ายทอดนโยบายไปสู่ผู้ปฏิบัติทุก

ระดับ ติดตามผลการปฏิบัติงาน สรุปวิเคราะห์ เพ่ือเป็นข้อมูลป้อนกลับ และเพ่ือทบทวนนโยบาย 
2) งานพัฒนานโยบายและงานริเริ่ม  
มีบทบาทหน้าที่ในการจัดสัมมนาผู้บริหารสถาบัน ประสานการด าเนินงานตามนโยบายผู้บริหาร 

และประสานการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามนโยบายของรัฐ 
3) งานประชุม  
มีบทบาทหน้าที่ในการจัดประชุมผู้บริหาร ได้แก่ การประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบัน (ทคบ.)            

การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารสถาบันด้านการบริหาร (ทคบ.บริหาร) การประชุมผู้บริหารฝ่าย
อ านวยการ (ทบอ.) การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงาน 

4) งานเลขานุการผู้บริหาร 
มีบทบาทหน้าที่เป็นเลขานุการอธิการบดีและรองอธิการบดี กลั่นกรองตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร

ก่อนน าเสนอผู้บริหารพิจารณา วินิจฉัยและสั่งการ ร่างหนังสือโต้ตอบ จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม ติดต่อนัดหมาย รับรองแขกของสถาบัน ประสานงานระหว่างผู้บริหารหน่วยงานกับผู้บริหารสถาบัน 
อ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหาร 
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5) งานบริหารและธุรการ 
มีบทบาทหน้าที่ในงานบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบในงานด้านสารบรรณ งานบุคคล งานผลิต

เอกสาร งานการเงินและพัสดุ งานอาคารสถานที่ของกลุ่มงาน 

ภาพที ่2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานนโยบายสถาบันและการประชุม กองงานผู้บริหาร 
 

2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 
 ตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานนโยบายสถาบันและการประชุม ต าแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักในการจัดประชุมติดตามความ
คืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  2.4.1 งานด้านการจัดประชุม 

 1)  รวบรวม ติดตามวาระการประชุม น าเสนอประธานพิจารณาบรรจุวาระการประชุม 
 2)  นัดหมายผู้ เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดีทั้ง 4 ฝ่าย 

ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการส านัก คณบดี เจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในวาระการประชุม รวมถึงผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียภายนอกสถาบัน 

 3)  ก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
 4)  ส ารองห้องประชุม ด าเนินการส ารองห้องประชุม ผ่านทางโทรศัพท์หรือผ่านระบบจอง
ทรัพยากรสารสนเทศทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Reservation System) 
 5)  แจ้งยืนยันการประชุมกับผู้เกี่ยวข้องตามช่องทางต่างๆ เช่น ทางโทรศัพท์ อีเมล์ ไลน์  
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 6)  จัดเตรียมข้อมูล รวบรวมเอกสารประกอบวาระการประชุม โดยการสอบถามและ
ติดตามจากหน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 7)  จัดเตรียมการเลี้ยงรับรองอาหารว่าง อาหารกลางวัน ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
  8) เตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 
  9) จดบันทึกการประชุม 
  10) บันทึกเสียงในการประชุม 
  11) ด าเนินการดูแลอ านวยความสะดวกในระหว่างการประชุม  
  12) สรุปสาระส าคัญของการประชุมหลังจากเสร็จสิ้นการประชุม  
  13) ด าเนินการตามมติท่ีประชุม 
  14) ก ากับติดตามการด าเนินการตามมติท่ีประชุม 
  15) จัดท ารายงานสรุปการประชุม 
  16) จัดเก็บเอกสารการประชุม 
 2.4.2 งานด้านการวางแผน 
       1) ติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุม 
  2) ร่วมวางแผนเพ่ือก าหนดกรอบระยะเวลาการด าเนินงาน 
 2.4.3 งานด้านการประสานงาน 
      ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานภายในสถาบัน ในการนัดหมายการประชุม และติดตาม
ความก้าวหน้าในการด าเนินงานเพ่ือสรุปเป็นรายงานเสนอผู้บริหาร 
 2.4.4 งานด้านการบริการ 
        ให้ข้อมูลเบื้องต้นกับหน่วยงานเกี่ยวกับงานที่อยู่ในการติดตามของผู้บริหาร เพ่ือให้หน่วยงานได้รับ
ทราบข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานในความรับผิดชอบ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์แนวคิด วิธีปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 

 
 เพ่ือให้การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้จัดท า
คู่มือได้ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวคิด จากต าราและเอกสารต่างๆ เพ่ือน ามาเป็นหลักในการปฏิบัติงาน รวมถึง
วิธีการปฏิบัติงาน โดยมีสาระส าคัญ ดังหัวข้อต่อไปนี้ 

3.1 แนวคิดเก่ียวกับการติดตามงาน 
3.2 แนวคิดเก่ียวกับการประชุม 
3.3 วิธีปฏิบัติงาน 
3.4 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
3.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.6 จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 

3.1 แนวคิดเกี่ยวกับการติดตามงาน 
 3.1.1 ความหมายของการติดตาม 
 จากการศึกษาความหมายของการติดตาม มีนักวิชาการหรือผู้เกี่ยวข้อง  ได้ให้ค านิยามของการ
ติดตามไว้ ดังนี้   
 วิภารัตน์ (2552) ได้ให้ความหมายของการติดตามไว้ว่า การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การ
เก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนงานที่ก าหนดไว้ เพ่ือตัดสินใจแก้ไขปรับปรุงวิธีการปฏิบัติให้ผล
งานเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด ข้อมูลจากการติดตามจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อ
การเร่งรัดให้งานหรือโครงการด าเนินไปตรงตามเป้าหมายของแผนงานและแล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
การติดตามผลจึงต้องด าเนินการไปอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับให้ตนเอง ผู้บังคั บบัญชา 
ตลอดจนผู้รับผิดชอบแผนงานหรือโครงการทุกระดับ เพ่ือให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ แก้ไข อ านวยความ
สะดวก เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงานหรือโครงการ บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (2550) ได้ให้ความหมายของการติดตามไว้ว่า การติดตาม 
(Monitoring) เป็นกระบวนการในการบริหารงาน เพ่ือตรวจสอบการด าเนินงานที่จะช่วยให้ระบบการ
วางแผนและการบริหารงานมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าประสงค์ที่ก าหนดไว้ โดยรวบรวมข้อมูลตาม
ระบบงาน เช่น เป้าหมาย วิธีการ ผลการปฏิบัติงาน แล้วน ามาวิเคราะห์ เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการ
ปรับปรุงแก้ไข และเพ่ือให้ได้ผลงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ การติดตามเป็นวิธีการในการเร่งรัด
ตรวจสอบการด าเนินงานโครงการ ให้ด าเนินงานแล้วเสร็จตามเวลา และการติดตามผลนั้นจะต้อง
ด าเนินการอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องตลอดห้วงเวลา 
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 3.1.2 เทคนิคของการติดตามงาน 
 ทัตเทพ เยาวพัฒน์ (2557: 14) ได้กล่าวถึงการติดตามงานอย่างมีระบบไว้ว่า เมื่อผู้มอบหมายงาน
ได้มอบหมายงานไปแล้ว การติดตามงานถือเป็นงานที่ผู้มอบหมายจะต้องให้ความสนใจเพ่ือประเมินผลงาน
ว่าเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ ซึ่งจะท าให้ผู้รับมอบหมายงาน เกิดความม่ันใจในคุณค่าของงาน
ที่ได้รับมอบหมายว่าเป็นงานที่มีความส าคัญ ดังนั้น ผู้มอบหมายงานจะต้องมีการติดตามงานอย่างเป็นระบบ 
ดังนี้  
 1) ติดตามความคืบหน้าของงานที่มอบหมายไป โดยเน้นเรื่องความก้าวหน้าของงาน ปัญหา
อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และการตัดสินใจเพ่ือแก้ปัญหานั้นๆ (Progressive review) ซึ่งอาจจะจัดให้มี
การประชุมร่วมกันระหว่างผู้มอบหมายงานและผู้รับมอบหมายงาน เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น และ
เพ่ือทบทวน ความคืบหน้าของงานเป็นระยะตามท่ีได้ก าหนดไว้  
 2) ตรวจสอบผลงานในลักษณะของการรับฟังผลลัพธ์ของงานในแต่ละระยะ (Feedback) โดย
อาจจะมีการก าหนดให้ผู้รับมอบหมายงานท ารายงานชี้แจงความคืบหน้าของงานเป็นระยะ เพ่ือน าเสนอทั้ง
ความคืบหน้า ปัญหา แนวทางการแก้ไข ฯลฯ  
 3) การใช้วิธีการเป็นที่ปรึกษาในลักษณะที่ เรียกว่า Coaching โดย Stand by ส าหรับผู้รับ
มอบหมายงานที่จะเข้ามาขอค าปรึกษาได้ตลอดเวลาในลักษณะของพ่ีเลี้ยง 
 นอกจากนี้ ยังได้กล่าวถึงเทคนิคการติดตามงานให้มีประสิทธิภาพ ว่าผู้ติดตามงานควรมีลักษณะ 
ดังนี้  
 1)  ต้องมีความรู้และความเข้าใจในโครงการที่จะติดตามงาน และสามารถตอบค าถามได้  
 2)  ได้รับการเพิ่มพูนทักษะ โดยผู้รู้หรือผู้เชี่ยวชาญด้านการติดตามและนิเทศงาน  
 3)  ต้องสามารถนิเทศงานหรือช่วยฟื้นฟูแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โดยไม่ต้องรอถาม  
 4)  ต้องรักษาเวลาในทุกสถานการณ์ หลักการและเทคนิคในการติดตามงาน  
 5)  ทีมติดตามงานต้องมีการหารือในภาพรวมของการติดตามงานล่วงหน้า จัดท าแผนการติดตาม
งานและแบ่งบทบาทหน้าที่ให้ชัดเจน  
 6)  ต้องเตรียมความพร้อมในการติดตามงานและการประสานงานผู้เกี่ยวข้องล่วงหน้า  
 7)  ต้องติดตามงานในช่วงเวลาที่เหมาะสม  
 8)  สมาชิกทีมติดตามงาน ต้องมีเทคนิคการติดตามงานที่ดี มีมุมมองเป็นเชิงบวก 
 9)  ผู้ติดตามงานต้องรับฟังคนอื่นให้มาก พูดให้น้อย  
 10)  ต้องก าหนดรูปแบบการติดตามงานที่ชัดเจน  
 11)  ควรท า Check list ประเด็นติดตาม  
 12)  ควรมีมาตรฐานหรือเกณฑ์กลางที่ชัดเจน  
 13)  ทีมที่ติดตามงาน ต้องติดตามงานร่วมกันและควรมีเครื่องมือและอุปกรณ์ช่วย เช่น กล้อง
ถ่ายรูป โน้ตบุ๊ค เพื่อให้สามารถสรุปผลเป็นรายวันและจัดท าเป็นเอกสารได้  
 14)  มีการสรุปผลการติดตาม และนิเทศทันทีระหว่างการติดตามหรือเมื่อพบปัญหา  
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 15)  น าผลการติดตามไปใช้ประโยชน์ และน าไปใช้ประกอบการสร้างขวัญก าลังใจ งานหรือ
โครงการที่ติดตามงาน ควรก าหนดการติดตามงานให้เป็นไปตามนโยบายขององค์กร ท าอย่างไรให้ระบบการ
ติดตามงาน เป็นประโยชน์ในการบริหารงานอย่างแท้จริง  
 16)  ผู้มอบหมายงานทุกระดับชั้น ให้ความส าคัญในการติดตามงานและนิเทศงาน โดยน าข้อมูลที่
ได้ไปใช้ประโยชน์อย่างต่อเนื่อง และควรให้มีการติดตามงานทุกปี  
 17)  ผู้รับผิดชอบโครงการเห็นความส าคัญของการติดตามนิเทศ ข้อมูลโครงการต้องชัดเจน  
 18)  ควรมีแรงจูงใจ โดยการก าหนดเป็นเกณฑ์มาตรฐาน เพ่ือจัดล าดับการด าเนินงานที่มี
ประสิทธิภาพน าไปสู่ขวัญและก าลังใจ  
 19)  ก าหนดให้การติดตามเป็นตัวชี้วัดผลงานและตัวชี้วัดองค์กร  
 20)  ใช้ผลการติดตามงานเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาผลการปฏิบัติงานอย่างจริงจัง 
 21)  ยึดหลัก “ผู้ท าดีมีผลตอบแทน ผู้ละเลยย่อมถูกลงโทษ”  
 22)  มีการประชุมชี้แจงก่อนติดตามงาน  
 23)  ต้องแจ้งผลการติดตามงานให้ผู้เกี่ยวข้องในทุกระดับทราบ  
 24)  น าระบบการติดตามงานมาเผยแพร่ 
 3.1.3 องค์ประกอบของการติดตามผลงาน  
 ชูเกียรติ รักบ าเหน็จ (2559) กล่าวถึงองค์ประกอบส าคัญของการติดตามผลว่า ประกอบด้วย  
 1) ระบบข้อมูล ระบบข้อมูลเพ่ือการติดตามผล มีความส าคัญและจะต้องเริ่มต้นจากการก าหนดว่า
ข้อมูลอะไรและประเภทใดที่ต้องการ แล้วจึงน ามาวางแผนในการเก็บข้อมูล ซึ่งควรจะเลือกใช้ชนิดของ
ข้อมูลว่าเป็นข้อมูลปฐมภูมิหรือข้อมูลทุติยภูมิ และกรณีเป็นข้อมูลปฐมภูมิ จะต้องสร้างเครื่องมือ เช่น 
แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ หรือแบบรายงาน และควรจะต้องตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือก่อน 
เพ่ือให้เครื่องมือมีความเที่ยงตรง หรือสามารถวัดในสิ่งที่ต้องการได้ และมีความน่าเชื่อถือ สาหรับข้อมูล 
ทุติยภูมิต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูลก่อนน ามาใช้  
 2) ระบบการรายงาน การติดตามผลเป็นการตรวจสอบการด า เนินโครงการ เพ่ือให้ทราบ
ความก้าวหน้าในการด าเนินงานหรือปัญหาอุปสรรค โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือน าผลการติดตามไปใช้ประโยชน์
ในการปรับปรุงหรือพัฒนาการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน ดังนั้น การ
ติดตามผลที่ดีควรกระท าเป็นระยะๆ อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพ่ือให้ผู้บริหารได้ใช้เป็นสารสนเทศใน
การตัดสินใจ และท่ีส าคัญการรายงานผลควรจะมีความเหมาะสม ชัดเจน และทันกับการใช้งาน  
 3.1.4 ประเด็นหลักในการติดตามผลงาน 
 1)  ด้านปัจจัยหรือทรัพยากร (Resource) เพ่ือตรวจสอบงานหรือโครงการได้รับปัจจัยหรือ
ทรัพยากรทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพตามเวลาที่ก าหนดไว้หรือไม่ โดยจะเน้นติดตามเรื่องบุคลากร 
งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ์ ว่ามีความเหมาะสมและพอเพียงตามที่ก าหนดไว้หรือไม่อย่างไร  
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 2)  ด้านโครงการ (Project) กิจกรรม (Activity) เพ่ือตรวจสอบว่าได้รับการปฏิบัติตามแผนที่
ก าหนดไว้หรือไม่ โดยเน้นการติดตามว่าแต่ละกิจกรรมเป็นไปตามก าหนดเวลา หรือเป็นไปตามขั้นตอน   
ตามแผนหรือไม่อย่างไร  
 3)  ด้านผลการด าเนินงาน (Output) เพ่ือตรวจสอบว่าได้ผลตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
เน้นติดตามผลการด าเนินงานเพ่ือเปรียบเทียบกับเป้าหมายหรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ โดยต้องให้หน่วยวัด
การติดตามผลและเป้าหมายเป็นหน่วยเดียวกัน 
 3.1.5 กระบวนการในการควบคุมและติดตามผล  
 เสนาะ ติเยาว์ (2543: 293) ได้กล่าวถึงกระบวนการในการควบคุมและติดตามผล แยกเป็น 4 
ขั้นตอน ดังนี้ 
 1) การก าหนดมาตรฐานที่ใช้วัด (Establishing Standard) ซึ่งทุกองค์กรจะมีวัตถุประสงค์ของ
องค์กร ดังนั้นมาตรฐานที่ก าหนดจะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์นั้น  
 2) การวัดผลงานที่ท าได้จริง (Measuring Actual Performance) ได้แก่ การวัดผลงานที่เกิดขึ้น
จริงเป็นหน่วยการผลิตที่จริง หรือความพยายามที่ให้กับงานจริง หน่วยวัดที่ใช้จะต้องเป็นอย่างเดียวกันกับ
มาตรฐานที่ก าหนดขึ้นมา  
 3) การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้จริงกับมาตรฐาน (Comparing Actual Performance With 
Standard) เป็นการเปรียบเทียบเนื้อหาความแตกต่างที่เกิดขึ้น ระหว่างหน่วยงานที่ท าได้จริงกับมาตรฐาน  
 4) การแก้ไขให้ถูกต้อง (Taking Corrective Action) ได้แก่การด าเนินการทางด้านการบริหาร 
เมื่อพบความแตกต่างระหว่างผลงานที่เกิดขึ้นจริงกับมาตรฐาน เพ่ือปรับการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนที่
ต้องการ 
 3.1.6 การควบคุมและติดตามผลที่มีประสิทธิภาพ  
 จากการศึกษาเรื่องการควบคุมและติดตามผลที่มีประสิทธิภาพ ของเสนาะ ติเยาว์ (2543: 298) ได้
กล่าวถึงการควบคุมและติดตามผลที่มีประสิทธิภาพ ไว้ดังนี้ 
 1) ความถูกต้อง (Accuracy) ระบบการควบคุมและติดตามผลที่ถูกต้องจะท าให้ เกิดความ
น่าเชื่อถือและน าไปใช้ได้ผลตามที่ต้องการ หากการควบคุมเกิดจากข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง จ าาให้ฝ่ายบริหาร
แก้ไขไม่ตรงจุดหรือไม่ทราบว่าควรด าเนินการอย่างไรต่อไป  
 2) ความทันเวลา (Timeliness) ระบบการควบคุมและติดตามผลที่ดี จะต้องสามารถกระตุ้นให้
ผู้บริหารสนใจเพ่ือแก้ไขหรือป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นได้อย่างทันเวลา  
 3) ความประหยัด (Economy) ระบบการควบคุมและติดตามผลจะต้องสามารถท าให้เกิด
ประโยชน์อย่างคุ้มค่า เมื่อเปรียบเทียบกับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น โดยจะต้องใช้ระดับของการควบคุมให้น้อย
ที่สุด ประหยัดที่สุด แต่เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 4) ความยืดหยุ่น  (Flexibility) ระบบการควบคุมและติดตามผลที่ดีจะต้องมีความยืดหยุ่น 
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงและการเกิดขึ้นใหม่ของสถานการณ์ต่างๆ  ซึ่งระบบการควบคุมควรปรับตัว
ตามเวลาและสภาพแวดล้อม  
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 5) สามารถเข้าใจได้ (Understandability) ระบบการควบคุมและติดตามผลควรมีความซับซ้อน
น้อยที่สุด เพ่ือความสะดวกในการใช้และคนที่เกี่ยวข้องกับระบบการควบคุมสามารถเข้าใจได้ง่าย  
 6) การมีมาตรฐานที่สมเหตุสมผล (Reasonable Criteria) การก าหนดมาตรฐานของการควบคุม
และติดตามผลจะต้องสมเหตุสมผลและสามารถท าได้จริง จึงจะสามารถจูงใจให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามได้  
 7) การจัดระบบอย่างมีกลยุทธ์ (Strategic Placement) ผู้บริหารจะต้องจัดวางระบบการควบคุม
และติดตามผลอย่างมีกลยุทธ์ อันจะท าให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ในการควบคุมได้ ซึ่งระบบการควบคุม
และติดตามผลควรจะครอบคลุมกิจกรรม เหตุการณ์และการด าเนินงานทุกอย่างภายในองค์กร  
 8) การเน้นกฎแห่งข้อยกเว้น (Emphasis on The Exception) เนื่องจากผู้บริหารไม่สามารถจะ
ควบคุมและติดตามผลทุกอย่างได้ จึงต้องเน้นเฉพาะเรื่องที่สาคัญ หรือควบคุมติดตามเฉพาะในหลักใหญ่ที่
เป็นสาระส าคัญจริงๆ ไม่จ าเป็นต้องลงไปดูรายละเอียดทุกๆ เรื่อง  
 9) การใช้มาตรการหลายๆ อย่าง (Multiple Criteria) การควบคุมและติดตามผลที่เน้นจุดใดจุด
หนึ่ง หรือมาตรฐานใดมาตรฐานหนึ่ง จะท าให้มองปัญหาไม่ครอบคลุม เพราะงานแต่ละงานย่อมมีมาตรฐาน
ที่แตกต่างกัน ดังนั้นมาตรฐานในการควบคุมและติดตามผล จึงควรก าหนดให้เหมาะสมส าหรับกิจกรรมแต่
ละประเภท  
 10) การแก้ไขให้ถูกต้อง (Corrective Active) การควบคุมและติดตามผลที่มีประสิทธิภาพ        
ไม่เพียงแต่เป็นการแจ้งให้รู้ว่ามีข้อบกพร่องผิดพลาดอะไรเกิดขึ้นเท่านั้น แต่จะต้องเสนอแนะด้วยว่าควรจะ
ด าเนินการแก้ไขอย่างไร เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและสามารถด าเนินการต่อไปได้อย่างราบรื่นและประสบ
ผลส าเร็จ  
 3.1.7 คุณลักษณะของการควบคุมและติดตามผลที่ดี  
 ธงชัย สันติวงศ์ (2531: 153) ได้กล่าวถึงคุณลักษณะของการควบคุมและติดตามผลที่ดี ไว้หลาย
ประการ ประกอบด้วย  
 1)  ต้องประหยัด ระบบการควบคุมและติดตามผลที่ดี นอกจากจะต้องช่วยให้เกิดความมั่นใจว่า
องค์กรจะสามารถท างานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งเอาไว้แล้ว จะต้องคุ้มค่ากับต้นทุนในการด าเนินการด้วย 
ผู้บริหารจึงควรค านึงถึงต้นทุนท้ังในแง่ของระยะเวลาและค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นด้วย  
 2)  รายงานผลต้องรวดเร็ว การควบคุมและติดตามผลจะต้องสามารถรายงานผล  ความแตกต่าง
ระหว่างเป้าหมายที่พึงได้รับกับผลงานที่เกิดขึ้นจริงได้อย่างรวดเร็ว  เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถแก้ไขและ
ปรับปรุงข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึนได้อย่างทันท่วงที  
 3) เน้นส่วนส าคัญของผลงาน การควบคุมและติดตามผลจะต้องเน้นส่วนส าคัญของผลงานอันจะ
ส่งผลต่อความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ การวัดในรายละเอียดปลีกย่อยที่ไม่ใช่ส่วนส าคัญของความส าเร็จของ
งาน ย่อมไม่เกิดประโยชน์  
 4) สามารถเข้าใจได้ง่าย การควบคุมและติดตามผลจะต้องเข้าใจง่าย ไม่ยุ่งยากซับซ้อน เพราะหาก
กระบวนการมีความยุ่งยากซับซ้อน จนยากที่จะเข้าใจ ย่อมไม่เกิดแรงจูงใจในการปฏิบัติตาม และไม่
ก่อให้เกิดประโยชน์ในทางปฏิบัติได้  
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 5) เป็นที่ยอมรับ การควบคุมและติดตามผล ควรมีการชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติเห็นถึงประโยชน์และ
เหตุผลประกอบ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติเกิดการยอมรับและทุ่มเทในการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเป้าหมาย 
 3.1.8 ประโยชน์ของการติดตาม 
 จากการศึกษาถึงประโยชน์ของการติดตามงาน วิภารัตน์ (2552) ได้กล่าวไว้ดังนี้ 
 1)  ท าให้ทราบถึงปัญหาและความต้องการที่แท้จริง สามารถจัดล าดับความส าคัญของปัญหาและ
แก้ไขทันที เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาขององค์กร 
 2) ท าให้การวางแผนงานหรือโครงการได้ตรงเป้าหมาย แก้ปัญหาได้ถูกจุด และพัฒนาได้ตรงตาม
นโยบาย 
 3) ท าให้ด าเนินการตามแผนงานได้อย่างราบรื่น สามารถปรับปรุงแก้ไขปัญหาและอุปสรรคอย่าง
ได้ผล หรือปรับแผนให้เหมาะสมมากขึ้น 
 4) ท าให้ทราบผลการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการอย่างชัดเจน อันจะเป็นข้อมูลไปสู่การ
ตัดสินใจไปสู่สภาพปัจจุบันปัญหาความต้องการ 
 ถ้ามีการติดตามและประเมินผลอย่างต่อเนื่องและเป็นประจ า ย่อมท าให้ทราบปัญหาและความ
ต้องการที่แท้จริง การวางแผนงานหรือโครงการสามารถท าได้ตรงตามเป้าหมาย หรือสามารถปรับปรุงแก้ไข
แผนงานหรือโครงการให้เหมาะสมมากขึ้น สามารถทราบผลการด าเนินงานตามแผนงานโครงการ เมื่อเริ่ม
วางแผนใหม่อีกครั้งก็จะมีข้อมูลสารสนเทศที่ชัดเจน เที่ยงตรง และเป็นปัจจุบัน สามารถเป็นเครื่องมือใน
การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
3.2 แนวคิดเกี่ยวกับการประชุม 

3.2.1 ความหมายของการประชุม 
จากการศึกษาความหมายของการประชุมมีนักวิชาการได้ให้ความหมายของการประชุมไว้ดังนี้ 
สมิต สัชฌุกร (2543: 14) ได้ให้ความหมายของการประชุมไว้ว่า การประชุม หมายถึง การที่บุคคล

ตั้งแต่สองคนขึ้นไปมาประชุมกันตามนัดหมาย เพ่ือร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค์ และระเบียบวิธี ณ 
สถานที่หนึ่งตามเวลาที่ก าหนด 

ฝ่ายวิชาการเอกซ์เปอร์เน็ท (2548: 17) ได้กล่าวถึงความหมายของการประชุมไว้ว่า “การประชุม 
หมายถึง ขั้นตอนหรือกระบวนการร่วมกันของกลุ่มคน เพ่ือเป้าหมายในการด าเนินธุรกิจ ซึ่งมีความส าคัญ
อย่างยิ่งในการด าเนินงานขององค์กร การประชุมที่ดีนั้น จะช่วยในการตัดสินใจของการวางแผนการติดตาม
ผล การมอบความความรับผิดชอบ ซึ่งถ้ามีการด าเนินการประชุมอย่างมีประสิทธิผล ก็จะท าให้องค์กรมี
ประสิทธิภาพ 

3.2.2 วัตถุประสงค์ของการประชุม 
ณรงค์วิทย์ แสนทอง (2549: 35-37) ได้แบ่งวัตถุประสงค์ของการประชุมเป็นกลุ่มหลักๆ ได้ดังนี้ 
1) เพื่อก าหนด ทบทวน เปลี่ยนแปลงแก้ไขนโยบายในการบริหารงาน 

http://wipharat0073.blogspot.com/2009/11/blog-post_05.html
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การประชุมเพ่ือก าหนด ทบทวนนโยบายมักเป็นการประชุมของผู้บริหารองค์กร ที่ต้องการก าหนด
หรือทบทวนนโยบายและกฎระเบียบในการบริหารงาน ผลของการประชุมมักออกมาในรูปของประกาศที่
เกี่ยวข้องกับการแก้ไขเปลี่ยนแปลงนโยบายในการบริหารงานหรือบริหารคน ซึ่งมักจะมีผลกระทบต่อคน
ส่วนใหญ่ขององค์กร 

2) เพื่อก าหนด ทบทวนแผนงาน  
ก่อนที่จะเริ่มต้นท างานไม่ว่าจะเป็นในระดับองค์กร ระดับหน่วยงาน ระดับทีมงาน หรือ

คณะท างานต่างๆ มักจะเริ่มต้นด้วยการประชุมเพ่ือก าหนดแนวทางและแผนงานในการท างาน ซึ่งอาจจะ
เป็นแผนกลยุทธ์ทั้งระยะสั้นและระยะยาวหรือแผนปฏิบัติการ ทั้งนี้เพ่ือให้มั่นใจว่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้จะ
บรรลุได้ เป็นการพูดคุยเพ่ือจัดเตรียมทรัพยากร ผลของการประชุมมักจะออกมาในรูปของแผนงาน         
ที่ก าหนดรายละเอียดในการท างานว่าจะท าอะไรบ้าง  ท าอย่างไร ใช้ทรัพยากรอะไรบ้าง ใครเป็น
ผู้รับผิดชอบ  

3) เพ่ือติดตามผลความคืบหน้าการประชุม  
เป็นการประชุมหลังจากวางแผนงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทุกคนและทุกหน่วยงานได้ท างานมาระยะ

หนึ่งแล้ว ผู้บริหารหรือประธานการประชุมต้องการรับทราบความคืบหน้าของงาน หรือโครงการว่ายัง
เป็นไปตามแผนหรือไม่ รวมถึงต้องการรับทราบปัญหาและอุปสรรคในการท างาน เพ่ือน าไปจัดสรร
ทรัพยากรให้เหมาะสมต่อไป ผลของการประชุมมักจะออกมาในรูปของรายงานผลความคืบหน้าของงาน
และอาจมีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบหรือสิ่งที่สมาชิกประชุมจะต้องไปด าเนินการ 

4) เพ่ือตัดสินใจแก้ไขปัญหา 
เป็นปัญหาที่เกี่ยวข้องในระดับองค์กรหรือเกี่ยวกับหน่วยงาน เป็นปัญหาที่ไม่สามารถแก้ไขได้เพียง

คนใดคนหนึ่ง หรือหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง จึงต้องมีการเรียกประชุมเพ่ือปรึกษาหารือและหาทางออก
ของปัญหาที่เกิดขึ้น ผลของการประชุมมักจะออกมาในรูปของแนวทางในการแก้ไขปัญหาว่าจะท าอย่างไร
และจะด าเนินการเมื่อไร  

5) เพ่ือชี้แจงข้อมูลข่าวสารการประชุม 
เกิดขึ้นเมื่อมีประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับทุกคนในองค์กร ประชุมตามวัตถุประสงค์ข้อนี้มักจะมี

ผู้เขา้ร่วมประชุมจ านวนมาก ผลของการประชุมส่วนใหญ่ต้องการลดกระแสในทางลบลงหรือต้องการให้ทุก
คนในองค์กรเข้าใจเรื่องเดียวกันให้ตรงกันเท่านั้น  

6) เพ่ือพัฒนาปรับปรุงงาน 
ผู้เข้าร่วมประชุมมักจะเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นโดยตรง รูปแบบการประชุมจะออกมาในรูป 

ของการแสดงความคิดเห็น การต่อยอดความคิดเห็นของผู้อ่ืนเพ่ือให้งานหรือระบบที่ต้องการดีขึ้นและมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น ผลของการประชุมตามวัตถุประสงค์ข้อนี้มักจะออกมาในรูปของแนวทางใหม่
ผลิตภัณฑ์ใหม่แนวคิดใหม่หรือข้ันตอนการท างานใหม่ 
 3.2.3 ประเภทของการประชุม 
 ณรงค์วิทย์ แสนทอง (2549: 38) ได้แบ่งประเภทของการประชุมได้ 2 ประเภท ดังนี้ 
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 1)  การประชุมที่เกิดขึ้นเป็นประจ าและมีวาระการประชุมที่แน่นอน การประชุมในรูปแบบนี้ เป็น
การประชุมที่เกิดขึ้นเป็นประจ า มีวาระการประชุมที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน เช่น การประชุมประจ าเดือน
ของผู้บริหาร การประชุมประจ าเดือนของหน่วยงาน วัตถุประสงค์ส าหรับการประชุมในรูปแบบนี้  คือการ
ติดตามผลการด าเนินงานขององค์กรหรือของหน่วยงาน การปรึกษาหารือเพ่ือตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น
ในรอบระยะเวลาที่ผ่านมา รวมถึงการร่วมกันก าหนดแผนการท างานในรอบเวลาต่อไป ผู้เข้าร่วมประชุม
มักจะเป็นคนที่ท างานร่วมกันอยู่ในองค์กรหรือหน่วยงานเดียวกัน  
 2)  การประชุมที่เกิดขึ้นเฉพาะกิจ เป็นการประชุมที่เกิดขึ้นไม่แน่นอน วาระการประชุมมีการ
เปลี่ยนแปลงตามวัตถุประสงค์ของการประชุม ไม่ได้ก าหนดเวลาการประชุมที่แน่นอน และการประชุมจะ
ยุติลงเมื่อบรรลุเป้าหมายของงานเรียบร้อยแล้ว การประชุมในรูปแบบนี้มีวัตถุประสงค์หลักคือเพ่ือ
ด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือโครงการใดโครงการหนึ่งให้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้  ซึ่งมักจะมี
ระยะเวลาที่แน่นอนว่าจะเสร็จเมื่อไร ส่วนผู้เข้าร่วมประชุมมักจะเป็นคนท างานที่มาจากหลายหน่วยงาน
หรือองค์กร 
 3.2.4 บทบาทหน้าที่ของเลขานุการที่ประชุม 
 สมิต สัชฌุกร (2543: 135) ได้กล่าวถึงบทบาทหน้าที่ของเลขานุการที่ประชุม ไว้ดังนี้  
 1) ช่วยเหลือประธานในการเตรียมการประชุมให้มีความพร้อม อาจจะท าเป็นวาระการประชุม
ส าหรับประธาน ซึ่งจะมีรายละเอียดของประเด็นส าคัญเพ่ือให้ประธานได้น าเสนอต่อที่ประชุม  
 2) เตรียมเรื่องที่จะน าเข้าสู่การประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม เพ่ือให้ประธานพิจารณาให้
ความเห็นชอบ และเพ่ือให้ประธานได้เตรียมตัวในการด าเนินการประชุม  
 3) นัดหมายการประชุมให้เรียบร้อยในระยะเวลาก่อนการประชุมพอสมควร เมื่อใกล้วันประชุมต้อง
ติดตามสอบถามผู้เข้าประชุมด้วย  
 4)  จัดส่งเอกสารการประชุม (ถ้ามี) ให้ผู้เข้าประชุมศึกษาล่วงหน้าเป็นเวลาพอสมควร เพ่ือจะได้
รวบรวมข้อมูลมาเสนอต่อที่ประชุมได้  
 5)  จัดเตรียมสถานที่ประชุมให้เหมาะสมและสะดวก จัดเรียงเก้าอ้ีและโต๊ะประชุมให้พร้อมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  
 6)  จัดท าบันทึกรายงานการประชุมให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แจ้งให้ผู้เข้าประชุมทุกคนได้รับทราบเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป  
 7)  แจ้งยืนยันมติของที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบทันท่วงที เพ่ือจะได้ท าตามมติของที่ประชุมต่อไป  
 8)  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมให้ประธานทราบโดยไม่ชักช้า  เพราะประธานจะไม่มี
โอกาสติดตาม การติดตามผลการปฏิบัติตามมติย่อมจะมีส่วนช่วยให้การวางแผนด าเนินการในขั้นต่อไป
ถูกต้องชัดเจนยิ่งขึ้น  
 9) อ านวยความสะดวกในเรื่องเก่ียวกับการประชุมทั้งเครื่องดื่มเอกสารและด้านอื่นๆ  
 10)  ควรออกความเห็นในฐานะสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมด้วยคนหนึ่ง  หากมีประเด็นใดที่ตนเอง
รับทราบหรือมีข้อมูลที่สมควรจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบก็ควรจะได้เสนอความเห็นของตนเองในที่ประชุมด้วย 
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 นอกจากนี้ ณรงค์วิทย์ แสงทอง (2549: 47) นอกจากนี้ ยังได้กล่าวถึงคุณลักษณะของเลขานุการไว้
ว่าเลขานุการที่ประชุมที่ดีควรมีลักษณะ ดังนี้  
 1)  เข้าร่วมประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา เลขานุการการประชุมอาจจะเป็นสมาชิกคนใดคนหนึ่ง
หรืออาจจะเป็นเจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่นี้โดยเฉพาะก็ได้ จะต้องเข้าร่วมประชุมตรงเวลาและต้องอยู่ตลอดจน
เสร็จสิ้นการประชุม  
 2)  ต้องมีความละเอียดรอบคอบ เนื่องจากบันทึกการประชุมเป็นหลักฐานชิ้นส าคัญในการประชุม 
ดังนั้นเลขานุการจึงต้องมีความละเอียดรอบคอบในการจดบันทึกรายละเอียดต่างๆ ได้อย่างถูกต้องและ
ครบถ้วน  
 3)  มีความกระตือรือร้น และคล่องแคล่ว เนื่องจากต้องบันทึกผลการประชุมไปพร้อมๆ กับการ
ประชุม ไม่สามารถให้ที่ประชุมหยุดรอการบันทึกได้ ดังนั้นเลขานุการจึงต้องเป็นคนที่ท างานรวดเร็ว
กระตือรือร้นกระฉับกระเฉง  
 4)  สามารถจับประเด็นและสรุปประเด็นได้ดี เลขานุการที่ดีต้องมีความสามารถในการจับประเด็น
และจับใจความส าคัญของการพูดคุยในที่ประชุมให้ได้ สามารถแยกแยะได้ว่าอะไรคือประเด็นหลัก อะไรคือ
ประเด็นรอง  
 5)  มีความสามารถในการแปลงภาษาพูดเป็นภาษาเขียน เลขานุการที่ดีจะต้องสามารถแปลงภาษา
พูดของสมาชิกในที่ประชุมให้อยู่ในรูปของภาษาเขียนได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
 6)  มีกาละเทศะในการซักถามที่ประชุม เนื่องจากการประชุมมีหลายประเด็นบางประเด็นคนที่ท า
หน้าที่เป็นเลขานุการที่ประชุมอาจจะไม่เข้าใจก็จะต้องซักถามจากที่ประชุมควรจะรู้จักซักถามให้ถูกช่วง
จังหวะเวลา 
 
3.3 วิธีปฏิบัติงาน 
 การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหาร มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.3.1 ลักษณะการประชุม เป็นการประชุมติดตามงานของผู้บริหารสถาบันของสถาบันบัณฑิต   
พัฒนบริหารศาสตร์  
 3.3.2 วัน เวลา ประชุมเป็นประจ าทุกวันอังคาร เวลา 9.00 – 12.00 น.  
 3.3.3 วัตถุประสงค์ เพ่ือปรึกษาหารือในเบื้องต้นในเรื่องที่เก่ียวข้องกับนโยบายการบริหารงาน เพ่ือ
ติดตามความก้าวหน้าของหน่วยงานในการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือวาง
แผนการด าเนินงานในปีต่อไป และเพ่ือแสวงหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่ก าลังเกิดขึ้น หรือป้องกัน
ปัญหามิให้เกิดข้ึน 
 3.3.4 ผู้เข้าร่วมประชุม ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ผู้อ านวยการกองต่างๆ ที่เก่ียวข้อง คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในแต่ละเรื่องของการประชุม 
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 3.3.5 วาระการประชุม เรื่องที่น าเข้าบรรจุเป็นวาระการประชุมเป็นเรื่องนโยบายการบริหารงาน 
เรื่องท่ีผู้บริหารต้องการติดตามเพ่ือทราบความก้าวหน้างานที่มอบหมายให้หน่วยงานไปด าเนินการ เรื่องเพ่ือ
พิจารณาก่อนน าเข้าสู่การประชุมผู้บริหาร เรื่องท่ีต้องมีการวางแผนการด าเนินงานล่วงหน้า เป็นต้น 
  
3.4 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงาน เป็นการประชุมของผู้บริหารระดับสูงและ
ผู้บริหารระดับกลางของสถาบัน รวมถึงผู้มีส่วนเกี่ยวข้องจากภายนอกสถาบัน โดยมีลักษณะเป็นการประชุม
กลุ่มย่อยเพ่ือปรึกษาหารือในประเด็นต่างๆ ผู้ปฏิบัติงานพึงมีวิธีการที่จะท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
ดังนี้ 
 1) ผู้ปฏิบัติงานควรมีข้อมูลเกี่ยวกับการประชุมอย่างครบถ้วน เพ่ือสามารถให้ข้อมูลกับผู้บริหาร
และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
 2) ผู้ปฏิบัติงานควรมีบุคลิกภาพที่ดี ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความเป็นมิตรกับผู้ที่มาเข้าร่วมประชุม 
สามารถให้บริการและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ อย่างเต็มใจ 
 3) ผู้ปฏิบัติงานควรมีความละเอียดรอบคอบในการจดบันทึกรายละเอียดประเด็นต่างๆ ได้อย่าง
ถูกต้องและครบถ้วน  
 
3.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหารเป็นการประชุมที่เกิดขึ้นประจ า
อย่างต่อเนื่องทุกสัปดาห์ วิธีการติดตามงานและประเมินผลการปฏิบัติงานได้มีการก าหนดกรอบระยะเวลา
การติดตามผลการด าเนินงานเป็นระยะ เมื่อถึงระยะเวลาที่ก าหนดไว้ต้องมาพิจารณาว่างานท าได้ตามที่
ก าหนดไว้หรือไม่ เพียงใด  
 
3.6 จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 ผู้ปฏิบัติงานการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานควรยึดตามหลักจรรยาบรรณของ
บุคลากรสายสนับสนุนสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งก าหนดไว้ในข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วย
จรรยาบรรณของบุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2554 ดังนี้ 
 1)  ประพฤติปฏิบัติตนให้เหมาะสม เป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้รับบริการ และบุคคลทั่วไปทั้งด้าน
ส่วนตัวและการงาน เพ่ือธ ารงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูมิของสถาบัน 
 2)  ปฏิบัติหน้าที่เต็มความสามารถ และปฏิบัติต่อผู้รับบริการ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง อย่างเสมอภาคและ
เป็นธรรม 
 3)  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน ยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจริตและเป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาล 
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 4)  ปฏิบัติหน้าที่ โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานมีความคิดอิสระ ไม่ถูกครอบง าด้วยอิทธิพลหรือ
ผลประโยชน์ใดๆ 
 5)  หมั่นศึกษาค้นคว้าติดตามความก้าวหน้าในวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ที่
รับผิดชอบให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง 
 6)  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตบริการ จิตอาสา และพร้อมให้ความช่วยเหลือในกิจการสาธารณะ 
 7)  ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชา เยี่ยงกัลยาณมิตรและช่วยเหลือ
ส่งเสริม เกื้อกูลซึ่งกันละกัน เพ่ือให้เกิดทีมงานที่ดี 
 8)  สร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน และมีส่วนร่วมในการพัฒนาสถาบัน 
 9)  ปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม ด้วยส านึกต่อสังคมและประเทศชาติ 
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บทที่ 4 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

 การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหาร เป็นการประชุมติดตามงานของ
ผู้บริหารสถาบันของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งประชุมเป็นประจ าทุกวันอังคาร เวลา 9.00 – 
12.00 น. มีวัตถุประสงค์เพ่ือปรึกษาหารือเบื้องต้นในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับนโยบายการบริหารงาน เพ่ือ
ติดตามความก้าวหน้าของหน่วยงานในงานที่ได้รับมอบหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือวางแผนการ
ด าเนินงานในปีต่อไป และเพ่ือแสวงหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่ก าลังเกิดขึ้น หรือป้องกันปัญหามิให้
เกิดขึ้น โดยผู้เข้าร่วมประชุม ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ รอง
อธิการบดีฝ่ายวางแผน รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ผู้อ านวยการกองต่างๆ ที่เก่ียวข้อง คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในแต่ละเรื่องของการประชุม 
 กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะน าเสนอในกระบวนการประชุมติดตามความคืบหน้าใน
การด าเนินงาน ซึ่งประกอบด้วย 1) แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 2) รายละเอียดของ
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงาน  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหาร สามารถแบ่ง
การด าเนินงานออกเป็น 3 ขั้นตอน ประกอบด้วย 
 1) การเตรียมการก่อนการประชุม 
 2) การด าเนินการระหว่างประชุม 
 3) การด าเนินการภายหลังการประชุม 
 ซึ่งในแต่ละขั้นตอนมีรายละเอียดตามตารางที่ 4.1 และมีแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work 
Flow) ตามภาพท่ี 4.2 ดังนี้ 
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ตารางท่ี 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงาน 

การเตรียมการก่อนการประชุม การด าเนินการระหว่างประชุม การด าเนินการภายหลังการ
ประชุม 

1) รวบรวม ติดตามวาระการ
ประชุม น าเสนอผอ.สอธ.
พิจารณาบรรจุวาระการประชุม 
2) นดัหมายผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุม 
3) ก าหนดระเบียบวาระการ
ประชุม 
4) ส ารองห้องประชุม  
5) แจ้งยืนยันการประชุมกับ
ผู้เกี่ยวข้อง  
6) จัดเตรียมข้อมูล รวบรวม
เอกสารประกอบวาระการ
ประชุม  
7) จัดเตรียมการเลี้ยงรับรอง
อาหารว่าง อาหารกลางวัน 
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)
  

1) เตรียมความพร้อมก่อนการ
ประชุม 
2) จดบันทึกการประชุมและ
บันทึกเสียงในการประชุม 
3) ด าเนินการดูแลอ านวยความ
สะดวกในระหว่างการประชุม  
 

1) สรุปสาระส าคัญของการประชุม
หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม  
2) ด าเนินการตามมติที่ประชุม 
3) ก ากับติดตามการด าเนินการ
ตามมติที่ประชุม 
4) จัดท ารายงานสรุปการประชุม 
5) จัดเก็บเอกสารการประชุม 
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4.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงาน 

เร่ิมต้น 

รวบรวมวาระการประชุม 

นัดหมายผู้เกีย่วขอ้งเข้าร่วมประชุม 
 

ก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
 

ส ารองห้องประชุม 
 

แจ้งยืนยันการประชุม 
 

เตรียมอาหารเลี้ยงรับรอง  
 

เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

เตรียมความพร้อมกอ่นการประชุม 
 

จดบันทึกและบันทกึเสียงการประชุม 
 

ดูแลอ านวยความสะดวกระหว่างประชมุ 
 

สรุปสาระการประชุม 
 

ด าเนินการตามมติที่ประชุม 
 

ติดตามการด าเนินงานตามมต ิ

จัดเก็บเอกสาร 
 

จัดท ารายงานสรุปการประชุม 

สิ้นสุด 

การเตรียมการก่อนการประชุม 

การด าเนินการระหว่างประชุม 

การด าเนินการภายหลังประชุม 

 

 

 

 

พิจารณา 

แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมติดตามความคืบหน้าในการ
ด าเนินงาน 
 

ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม 

ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
รวบรวม ตดิตามวาระการประชุม โดยการพิจารณาจาก
วาระการประชุมที่ตดิตามสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน
หน้า จากวาระที่ตดิตามค้างอยู่ และวาระใหม่ที่ผู้บริหาร
เห็นควรให้น าเข้าพิจารณาหารือในที่ประชุม 

 
 
ฝ่ายเลขานุการ 

 เมื่อรวบรวมวาระแล้วจึงน าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีพิจารณาในเบื้องต้นก่อนบรรจุเข้าเป็นวาระการ
ประชุมต่อไป 
 

ผอ.กองงาน
ผู้บริหาร 

 ด าเนินการนดัหมายผู้เกีย่วข้องเข้าร่วมประชุม ได้แก่ 
อธิการบดี รองอธิการบดีทั้ง 4 ฝ่าย ผู้อ านวยการกอง 
คณาจารย์ และเจ้าหนา้ที่ผู้มสี่วนเกี่ยวข้องในวาระการ
ประชุม รวมถึงผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยีภายนอกสถาบัน 

ฝ่ายเลขานุการ 

 
 
 

เมื่อไดร้วบรวมวาระแล้ว จึงน ามาก าหนดเป็นระเบียบวาระ
การประชุม โดยจดัหมวดหมู่และล าดับความส าคัญของ
วาระ รวมถึงก าหนดระยะเวลาที่จะใช้ในการประชุมแตล่ะ
วาระด้วย 

ฝ่ายเลขานุการ 

 ด าเนินการส ารองห้องประชุม โดยพิจารณาจากจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุมในแต่ละครั้ง ผ่านทางโทรศัพท์ และระบบ
จองทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Reservation 
System) 

ฝ่ายเลขานุการ 

  เมื่อทราบระเบียบวาระและผู้ที่เกี่ยวข้องแน่นอนแล้ว จึง
ด าเนินการแจ้งยืนยันนัดหมายการประชุมกับผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้อง 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

 จัดเตรียมข้อมลูเอกสารประกอบการประชุมจากผูม้ีส่วน
เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

รวบรวมวาระการประชุม 

นัดหมายผู้เกีย่วขอ้งเข้าร่วมประชุม 
 

ก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
 

เร่ิมต้น 

ส ารองห้องประชุม 
 

แจ้งยืนยันการประชุม 
 

เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
 

พิจารณา 

แก้ไข 
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ตารางท่ี 4.3 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างประชุม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
จัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวันเลี้ยงรับรองผู้เข้าร่วม
ประชุม (ถ้ามี) 
 
 
 

 
ฝ่ายเลขานุการ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
เตรียมความพร้อมก่อนการประชุมด้านต่างๆ ได้แก่ ห้อง
ประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ไฟล์ข้อมูลการประชุม 
เอกสารประกอบการประชุม รวมถึงตรวจสอบผู้เกี่ยวข้อง
ฝ่ายต่างๆที่จะเข้าร่วมประชุม 

 
 
ฝ่ายเลขานุการ 

 จดบันทึกผลการประชุมในทุกวาระ และบันทึกเสียงการ
ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ 

 
 
 
 

ดอู านวยความสะดวกในระหว่างการประชุมใหเ้รียบร้อย
ลุล่วง 

ฝ่ายเลขานุการ 

เตรียมอาหารเลี้ยงรับรอง  
 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

เตรียมความพร้อมกอ่นการประชุม 
 

จดบันทึกและบันทกึเสียงการประชุม 
 

ดูแลอ านวยความสะดวกระหว่างประชมุ 
 

เร่ิมต้น 
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ตารางท่ี 4.4 ขั้นตอนการด าเนินการภายหลังการประชุม 

  

 

 

 

 

 

 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
สรุปสาระส าคญัของการประชุมในแต่ละวาระ 

 
 
ฝ่ายเลขานุการ 

 ฝ่ายเลขานุการ ผู้มสี่วนเกี่ยวข้องตา่งๆ ด าเนินการตามมติที่
ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ 

 ก ากับติดตามการด าเนินงานตามมติที่ประชุม ฝ่าย
เลขานุการ/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 จัดท ารายงานการประชุมให้ผู้อ านวยการกองงานผู้บริหาร
พิจารณา 

ฝ่ายเลขานุการ 

 ผู้อ านวยการกองงานผู้บริหารพิจารณา หากมีแก้ไขให้
ด าเนินการแกไ้ข หากไม่มีแกไ้ขให้ด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป 

ผู้อ านวยการ
กองงาน
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารใส่แฟม้เพื่อความเปน็ระเบียบเรียบร้อยและ
สะดวกต่อการค้นหาและติดตามผลการด าเนินงาน 

ฝ่ายเลขานุการ 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

สรุปสาระการประชุม 
 

ด าเนินการตามมติที่ประชุม 
 

ติดตามการด าเนินงานตามมต ิ

จัดเก็บเอกสาร 
 

จัดท ารายงานสรุปการประชุม 
 

พิจารณา 

แก้ไข 
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4.2.1 การเตรียมการก่อนการประชุม 
  1) การรวบรวม ติดตามวาระการประชุม  
  การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหาร เป็นการประชุมที่เกิดขึ้น
สม่ าเสมอเป็นประจ าและต่อเนื่องทุกสัปดาห์ วาระในการประชุมจึงสามารถแบ่งได้ ดังนี้ 
 (1) วาระต่อเนื่อง เป็นวาระท่ีผู้บริหารต้องการติดตามการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
เช่น วาระการเบิกจ่ายงบประมาณงบลงทุน  
 (2) วาระเฉพาะกิจ เป็นวาระที่ผู้บริหารต้องการปรึกษาหารือเพ่ือหาข้อสรุปหรือ
หาแนวทางก่อนที่จะได้มอบหมายนโยบายให้หน่วยงานไปปฏิบัติต่อไป 
   (3) วาระเพ่ือทราบ เป็นวาระที่ผู้บริหารต้องการแจ้งให้ที่ประชุมรับทราบเบื้องต้น
ก่อนน าเข้าที่ประชุมใหญ่ต่างๆ เช่น สภาสถาบัน กบค. ทคอ. ทคอ.ย่อย ต่างๆ  
  ในขั้นตอนการรวบรวมวาระการประชุมนี้ ฝ่ายเลขานุการต้องด าเนินการตรวจสอบว่ามีวาระ
ใดที่ยังไม่แล้วเสร็จเห็นควรติดตามต่อ วาระใดที่ด าเนินการค้างอยู่ หรือวาระใดที่เห็นควรน าเสนอผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณา เมื่อรวบรวมวาระแล้วจึงน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีพิจารณาในเบื้องต้นก่อน
บรรจุเข้าเป็นวาระการประชุมต่อไป 
  2) การนัดหมายผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม  
  การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานเป็นการประชุมของผู้บริหารสถาบันเพ่ือ
หารือและติดตามความก้าวหน้าในการด าเนินการเรื่องต่างๆ ผู้ที่เข้าร่วมประชุมในแต่ละครั้งขึ้นอยู่กับว่า
วาระนั้นๆ เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้เข้าร่วมประชุมจึงแตกต่างกันออกไป ประกอบด้วย 
   (1) อธิการบดี 
   (2) รองอธิการบดี 4 ฝ่าย ได้แก่ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร รองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน และรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
   (3) ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
   (4) ผู้อ านวยการกองที่เก่ียวข้องในแต่ละวาระของการประชุม 
   (5) คณาจารย์ที่เก่ียวข้องในแต่ละวาระของการประชุม  
   (6) เจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในแต่ละวาระของการประชุม 
   (7) หน่วยงานภายนอกที่มีส่วนได้ส่วนเสีย เช่น บริษัท ห้างร้าน ธนาคาร เป็นต้น 
  เนื่องจากการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานเป็นการประชุมในรูปแบบที่ไม่
เป็นทางการ จึงมิได้มีการจัดท าหนังสือเชิญประชุม ฝ่ายเลขานุการด าเนินการนัดหมายผู้บริหารผ่าน
เลขานุการผู้บริหารทางแอพพลิเคชั่นไลน์และทางโทรศัพท์ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมล่วงหน้าก่อน
วันประชุม 4 วันท าการ โดยผู้บริหารในล าดับที่ (1) - (3) เข้าร่วมประชุมประจ า ส่วนล าดับที่ (4) - (7) เข้า
ร่วมประชุมเฉพาะวาระท่ีเกี่ยวข้องเท่านั้น  
 
 



 
31   บทที่ 4 กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิตังิาน 

  3) การก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
  เมื่อได้รวบรวมวาระและน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีพิจารณาในเบื้องต้นแล้ว 
จึงน ามาก าหนดเป็นระเบียบวาระการประชุม การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานเป็นการ
ประชุมในรูปแบบที่ไม่เป็นทางการ การก าหนดวาระการประชุมจึงใช้การจัดในรูปแบบง่ายคือ เรียงล าดับ   
1 2 3 4 โดยเรียงตามล าดับความส าคัญของวาระ ความเกี่ยวเนื่องกันของวาระ วาระท่ีมีเนื้อหาใกล้เคียงกัน
ให้จัดอยู่ในวาระใกล้กัน รวมถึงต้องก าหนดระยะเวลาที่จะใช้ในการประชุมแต่ละวาระด้วย ดังตัวอย่างของ
วาระการประชุม ในภาพที่ 4.2 
 

 
 
ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
 
  4) การส ารองห้องประชุม  
  หลังจากได้ก าหนดระเบียบวาระการประชุมและทราบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมแล้ว       
จึงด าเนินการส ารองห้องประชุม โดยพิจารณาจากจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
 (1) ผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนไม่เกิน 14 คน ใช้ห้องประชุมขนาดเล็ก คือ ห้อง 901 
อาคารนราธิปพงศ์ประพันธ์ ผู้ดูแลห้องประชุมคือเลขานุการรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ใช้วิธีการส ารองห้อง
ประชุมผ่านทางโทรศัพท์  
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 (2) ผู้เข้าร่วมประชุมจ านวน 12-20 คน ใช้ห้องประชุมขนาดกลาง คือ ห้อง 802 
หรือ 803 อาคารนราธิปพงศ์ประพันธ์ ใช้วิธีการส ารองห้องประชุมผ่านทางระบบจองทรัพยากรทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Reservation System : ERS) 
 ระบบจองทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Reservation System : ERS) เป็น
ระบบที่ใช้ในการบริหารจัดการด้านการใช้ทรัพยากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เช่น ห้องเรียน 
ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ยานพาหนะ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และบริการด้านกีฬา เป็นต้น 
ซึ่งจะช่วยอ านวยความสะดวกในการขอใช้ การอนุมัติการใช้งาน การจัดห้องเรียนโดยอัตโนมัติและการ
ติดตามผลการใช้งานทรัพยากร รวมทั้งการจัดท ารายงานต่างๆ ที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถให้บริการได้
อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ และเพ่ิมความพึงพอใจของ นักศึกษา อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่มาใช้บริการ   
  5) การแจ้งยืนยันการประชุมกับผู้เกี่ยวข้อง  
  เมื่อทราบระเบียบวาระการประชุมและผู้ที่เกี่ยวข้องแน่นอนแล้ว จึงด าเนินการแจ้งยืนยัน
นัดหมายการประชุมและเวลากับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องอีกครั้ง 
  6) การจัดเตรียมข้อมูล รวบรวมเอกสารประกอบวาระการประชุม  
  หลังจากแจ้งยืนยันการประชุมกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องแล้ว หากวาระใดมีเอกสาร
ประกอบการประชุมให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดส่งเอกสารเพ่ือให้ฝ่ายเลขานุการรวบรวมและจัดเตรียม
เอกสารไว้ให้พร้อมส าหรับการประชุมและจัดท าเป็นเอกสารประกอบการประชุม 
  7) การจัดเตรียมการเลี้ยงรับรองอาหารว่าง อาหารกลางวัน ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
  การรับรองอาหารว่างและอาหารกลางวันมิได้มีในทุกครั้งของการประชุม ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลาของการประชุมว่าคาบเกี่ยวกับช่วงเวลาอาหารกลางวันหรือไม่ หากในการประชุมครั้งใดที่มีการ
รับรองอาหารว่างและอาหารกลางวันส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ต้องด าเนินการสั่งอาหารล่วงหน้าให้เพียงพอ
ต่อจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ การเตรียมอาหารเพ่ือรับรองการประชุมต้องเป็นไปตามประกาศสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่องอัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้ (ฉบับที่ 33) ข้อ 4 ค่าใช้สอยเกี่ยวกับการเลี้ยง
รับรอง การจัดงานหรือการจัดเลี้ยงในนามของสถาบัน ข้อ 4.1 ให้ต่ายค่าเลี้ยงรับรองในการประชุม ดังนี้ 
   (1) ค่าอาหารว่างตามท่ีจ่ายจริงไม่เกินครั้งละ 40 บาท/คน 
   (2) ค่าอาหารกลางวัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินครั้งละ 200 บาท/คน 
 4.2.2 การด าเนินการระหว่างประชุม 
  1) การเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 
  ก่อนที่การประชุมจะเริ่มต้นขึ้นฝ่ายเลขานุการต้องจัดเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมใน
ด้านต่างๆ ได้แก่  
 (1) ด้านสถานที่ เช่น ห้องประชุม โต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องปรับอากาศ เป็นต้น 
 (2) ด้านอุปกรณ์ เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ จอโปรเจคเตอร์ สายโปรเจคเตอร์
สาย HDMI เครื่องบันทึกเสียง คอมพิวเตอร์โน้ตบุค ไวท์บอร์ด ปากกาเขียนไวท์บอร์ด แปรงลบกระดาน
ไฟล์ข้อมูลการประชุม เป็นต้น 
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  นอกจากนี้ ก่อนเริ่มประชุมฝ่ายเลขานุการต้องตรวจสอบความพร้อมขององค์ประชุมและ
ผู้เกี่ยวข้องฝ่ายต่างๆ ที่จะเข้าร่วมประชุมว่ามาถึงตามก าหนดเวลาและครบถ้วนหรือไม่ หากใกล้ถึงเวลาเริ่ม
ประชุมแล้วผู้เข้าร่วมประชุมยังมาไม่ทราบต้องรีบตามโดยไม่ชักช้า เมื่อผู้เข้าร่วมประชุมครบถ้วนแล้วจึงแจ้ง
ให้ประธานทราบ 
  2) การจดบันทึกการประชุมและการบันทึกเสียงในการประชุม 
  ในการประชุมต้องมีการจดบันทึกการประชุมและบันทึกเสียงในการประชุมไว้เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการจัดท ารายงานการประชุม ผู้ท าหน้าที่จดบันทึกการประชุมควรศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่
ประชุมล่วงหน้าเพ่ือให้ทราบที่มาที่ไปและรายละเอียด ถ้าการประชุมมีการก าหนดวาระและจัดเตรียม
เอกสารต่างๆ ไว้ล่วงหน้าเป็นอย่างดีแล้ว การบันทึกผลการประชุมน่าจะเป็นเรื่องที่ร่างเตรียมไว้ได้ตั้งแต่การ
ก่อนประชุม การจดบันทึกการประชุมให้จดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณาและความเห็นโดยรวมของที่
ประชุม เหตุผลน าไปสู่มติที่ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม ทั้งนีข้้อมูลที่จดบันทึกต้องถูกต้องครบถ้วน 
  3) การด าเนินการดูแลอ านวยความสะดวกในระหว่างการประชุม 
  ในการประชุมทุกครั้งฝ่ายเลขานุการนอกจากจะเป็นผู้จดบันทึกการประชุมแล้วยังต้อง
คอยดูแลอ านวยความสะดวกในระหว่างประชุมด้วย นอกจากนี้ยังต้องความสังเกตความต้องการของสมาชิก
ในที่ประชุม มีไหวพริบและสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ 
 4.2.3 การด าเนินการภายหลังการประชุม 
   1) สรุปสาระส าคัญของการประชุมหลังจากเสร็จสิ้นการประชุม  
   การประชุมทุกครั้งจะต้องมีการสรุปผลของการประชุมว่าในแต่ละวาระนั้นมีมติออกมาว่า
อย่างไร และต้องมีการทบทวนข้อสรุปของทุกวาระให้ทุกคนรับทราบตรงกัน เมื่อการประชุมสิ้นสุดลง ฝ่าย
เลขานุการด าเนินการสรุปมติของที่ประชุมและสรุปสาระส าคัญของการประชุมแต่ทุกวาระ 
   2) ด าเนินการตามมติที่ประชุม 
   การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานแต่ละครั้งผู้บริหารจะมีมติให้ด าเนินการ
ในเรื่องต่างๆ โดยมอบหมายให้หน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องรับไปด าเนินการ พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จ และให้มารายงานผลความคืบหน้าในที่ประชุมติดตามนี้ หรือมอบหมายให้หน่วยงานด าเนินงานและ
น าเข้าที่ประชุมใหญ่เพ่ือพิจารณา หากในเรื่องใดท่ีมีความส าคัญมากถ้าด าเนินการไม่ส าเร็จตามเป้าหมายจะ
ส่งผลกระทบต่อสถาบันในระยะยาว ผู้บริหารจะให้เร่งด าเนินการและติดตามอย่างต่อเนื่องในทุกสัปดาห์
จนกว่าจะแล้วเสร็จ หน่วยงานเจ้าของจึงต้องเข้ารายงานความคืบหน้าทุกสัปดาห์  
   3) ก ากับติดตามการด าเนินการตามมติที่ประชุม 
  ฝ่ายเลขานุการมีหน้าที่ติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานว่ามีความคืบหน้าอย่างไร โดย
การติดตามให้หน่วยงานจัดท าเอกสารรายงานความก้าวหน้าของงานที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมว่าได้
ด าเนินการถึงไหน อย่างไรและนัดหมายผู้รับผิดชอบเรื่องนั้นๆ เข้ามารายงานให้ที่ประชุมทราบว่าสามารถ
ด าเนินการได้ตามที่ได้รับมอบหมายหรือไม่ มีปัญหาอุปสรรคอย่างไร หรือหากในสัปดาห์ที่ไม่มีการประชุม 
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ฝ่ายเลขานุการก็ยังคงต้องท าหน้าที่ติดตามความคืบหน้าด้วยการสอบถามหน่วยงานผู้รับผิดชอบและน ามา
บันทึกเป็นข้อมูลไว้  

ในการก ากับติดตามการด าเนินงาน ฝ่ายเลขานุการควรจัดท ากรอบระยะเวลาด าเนินการ
เพ่ือติดตามงานอย่างต่อเนื่อง ขอยกตัวอย่างตามภาพที่ 4.3 กรอบระยะเวลาการติดตามเงินเหลือจ่ายงบ
ลงทุนปี 2562 และภาพท่ี 4.4 กรอบระยะเวลาการการติดตามงบลงทุนปี 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างกรอบระยะเวลาการติดตามเงินเหลือจ่ายงบลงทุน 2562 
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4) จัดท ารายงานสรุปการประชุม 

  การประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานเป็นการประชุมแบบไม่เป็นทางการ 
ดังนั้นรายงานการประชุมจึงมีรูปแบบเป็นการรายงานสรุปสาระส าคัญของการประชุม ดังตัวอย่างตามภาพ
ที่ 4.5 เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นลงฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท ารายงานสรุปสาระส าคัญของการประชุม
เสนอผู้อ านวยการกองงานผู้บริหารพิจารณาในเบื้องต้น หากมีแก้ไขให้ด าเนินการแก้ไข ก่อนที่จะจัดเก็บ
รวบรวมไว้ในแฟ้มเอกสารต่อไป 
 

สรุปการประชุมติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงาน คร้ังท่ี 20/2562 
วันอังคารท่ี 20 สิงหาคม 2562 

เวลา 09.00 น. ห้อง 901 อาคารนราธิปพงศ์ประพันธ์  
 

ล า
ดับ 

วาระ 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

เวลา สรุปสาระส าคญั 

1. การตกแต่งโรงอาหารชั้น 2 อ.นว
มินทรฯ 
 

  ...............................................................................................
...............................................................................................
............................................................................................... 

2. การเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าป ี
2562 

  ...............................................................................................
...............................................................................................
............................................................................................... 

3. แนวทางการบรรจุบุคลากรแทน
อัตราว่าง 
 

  ...............................................................................................
...............................................................................................
............................................................................................... 

4. การพิจารณางบประมาณรายจ่าย
ประเภทต่างๆของสถาบัน 
ปีงบประมาณ 2563 

  ...............................................................................................
...............................................................................................
............................................................................................... 

5. ระบบ QR Code การจ่ายเงิน
ของนักศึกษา 

  ...............................................................................................
...............................................................................................
............................................................................................... 

6. แบบตราสถาบัน   ...............................................................................................
...............................................................................................
............................................................................................... 

           ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. อธกิารบด ี
2. รองอธกิารบดีฝ่ายวางแผน 
3. รองอธกิารบดีฝ่ายวิชาการ 
4. ผู้อ านวยการส านกังานอธกิารบดี     
5. ผู้อ านวยการกองกลาง 
6. ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ   
7. ผู้อ านวยการกองแผนงาน 
8. ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
9. ผู้อ านวยการกองบริการการศกึษา 
10. นางสาวณฐัชา แซงวงศ ์    นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ กองแผนงาน 
11. นาวสาวศริิพรรณ ไชยรัตน ์   นักวเิคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ กองแผนงาน 
12. นายกรีฑาพล มะลทิอง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ กองกลาง 
13. นางสาวิตรี ผาติเสนะ   เลขานกุาร 

ภาพที่ 4.5  ตัวอย่างรายงานสรุปสาระส าคัญของการประชุม 
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   5) จัดเก็บเอกสารการประชุม 
  ฝ่ายเลขานุการมีหน้าที่จัดเก็บเอกสารทั้งในรูปแบบแฟ้มเอกสารและในรูปแบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสะดวกต่อการค้นหาและติดตามผลการด าเนินงานใน
ครั้งต่อๆ ไป  
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

 
 การปฏิบัติงานใดๆ ให้ประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้ปฏิบัติงานควรมีการ
ทบทวนปัญหาและอุปสรรคในการท างานอยู่เสมอ เพ่ือน ามาพิจาณาแสวงหาแนวทางในการแก้ไขปัญหา
และน ามาต่อยอดพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้นไป จากการปฏิบัติงานในการจัดประชุมติดตามความคืบหน้าในการ
ด าเนินงาน สามารถวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนาได้ ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

5.1.1 การติดตามงานไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้  
ในการติดตามความก้าวหน้าในการด าเนินงานของหน่วยงานพบว่า บางเรื่องมีกรอบระยะเวลาการ

ด าเนินงานก าหนดไว้ แต่ในความเป็นจริงไม่สามารถด าเนินการให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ได้ 
เช่น การติดตามเรื่องการเบิกจ่ายงบลงทุน ซึ่งเป็นเรื่องที่ผู้บริหารให้ความส าคัญและติดตามอย่างต่อเนื่อง
ใกล้ชิด ในการท างานพบว่ามีอุปสรรคที่มาจากทั้งปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกซึ่งเป็นเหตุให้การ
ด าเนินงานไม่เป็นไปตามระยะเวลา โดยเฉพาะการด าเนินการเบิกจ่ายงบลงทุน หมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่
มีขั้นตอนและกระบวนการด าเนินงานหลายขั้นตอน ซึ่งพบปัญหาที่ส่งผลให้การติดตามความคืบหน้าในการ
ด าเนินงานไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ดังนี้  

 1) ปัญหาการออกแบบ การเตรียม TOR BOQ หาบริษัทรับออกแบบไม่ได้ ผู้ออกแบบ
ไม่ส่งแบบตามก าหนดเวลา ไม่ได้มีการเตรียม TOR BOQ ไว้ เมื่อได้รับงบประมาณมาต้องใช้เวลาร่าง TOR 
BOQ ก่อน ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาระยะหนึ่ง จึงท าให้ไม่สามารถเริ่มกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างได้ และจะส่งผล
ให้การเบิกจ่ายงบประมาณล่าช้าออกไปอีก 

แนวทางแก้ไข ควรจัดเตรียมการออกแบบ เตรียม TOR BOQ ไว้ล่วงหน้า ในกรณีปกติ 
ก่อนเริ่มปีงบประมาณใหม่จะทราบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีแน่นอนแล้ว สถาบันควรมอบหมายผู้ออกแบบ
และผู้จัดท า BOQ TOR ให้ชัดเจน พร้อมทั้งก าหนดกรอบระยะเวลาการแล้วเสร็จ และเตรียมเอกสารต่างๆ 
ให้เรียบร้อยก่อนเริ่มปีงบประมาณใหม่ ซึ่งเมื่อได้รับงบประมาณมาแล้วจะท าให้สามารถเริ่มกระบวนการ
ตามข้ันตอนได้ทันท ี
 2) ปัญหาด้านงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณในปี 2563 เป็นปีที่แตกต่างจากปีที่
ผ่านๆ มาเนื่องจากอยู่ในช่วงรอยต่อการตั้งคณะรัฐมนตรีชุดใหม่และการที่สถาบันเปลี่ยนแปลงไปสังกัด
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) ส่งผลให้การจัดสรรกรอบวงเงินงบประมาณ
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ประจ าปี 2563 ไม่สามารถบังคับใช้ได้ทัน 1 ตุลาคม 2562 จึงยังไม่ทราบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
แน่นอน และยังไม่สามารถเริ่มกระบวนการได ้
  แนวทางแก้ไข ปัญหานี้เป็นอุปสรรคจากภายนอกที่สถาบันไม่อาจควบคุมได้ แต่สามารถ
เตรียมการแก้ไขได้โดยการ มอบหมายหน่วยงานที่รับผิดชอบให้จัดเตรียมเอกสารส าหรับด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างไว้ให้เรียบร้อย เมื่อได้รับงบประมาณมาจะสามารถด าเนินการได้ทันที 
 3) ปัญหาด้านกระบวนการด้านการคลังและพัสดุ เช่น ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
บางครั้งบริษัทที่เสนอราคาเข้ามา มีคุณสมบัติไม่ตรงตาม TOR ส่งผลให้ต้องเริ่มกระบวนการใหม่ทั้งหมด ซึ่ง
ท าให้ระยะเวลาล่าช้าออกไป 
  แนวทางแก้ไข ปัญหานี้เป็นปัจจัยภายนอกที่ไม่สามารถควบคุมได้ อาจต้องใช้การพิจารณา
เป็นรายกรณีไป โดยหากคุณสมบัตินั้นไม่ใช่ประเด็นส าคัญ ทางสถาบันต้องใช้การประสานงานแบบไม่เป็น
ทางการ โดยแจ้งให้บริษัททราบและด าเนินการแก้ไข 
 4) ความล่าช้าในขั้นตอนการด าเนินงานของบริษัท การส่งงานไม่ตรงตามก าหนดงวด
งาน ปัญหานี้เป็นปัญหาด้านการด าเนินงาน  
  แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบในแต่ละโครงการควรมีการติดตามอย่างใกล้ชิด โดยในบาง
โครงการที่เป็นโครงการใหญ่ อาจต้องขอให้ผู้บริหารช่วยเร่งรัดการด าเนินงานจากผู้รับเหมาโดยตรง 
เนื่องจากผู้บริหารสามารถตัดสินใจได้ ส่วนผู้รับเหมาก็น่าจะยินดีเพราะในบางเรื่องต้องอาศัยการตัดสินใจ
ของผู้บริการ หากรอนัดหมายอาจล่าช้าไป 
 5.1.2 ปัญหาด้านเอกสารประกอบการประชุม 
 หลังจากที่ได้แจ้งยืนยันการประชุมกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องแล้ว หากวาระใดมีเอกสาร
ประกอบการประชุมให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดส่งเอกสารเพ่ือให้ฝ่ายเลขานุการรวบรวมและจัดเตรียม
เอกสารไว้ให้พร้อมส าหรับการประชุมและจัดท าเป็นเอกสารประกอบการประชุม แต่บางครั้งหน่วยงานมิได้
จัดส่งเอกสารมาล่วงหน้า ฝ่ายเลขานุการจึงไม่สามารถจัดท าเอกสารประกอบการประชุมได้ครบทุกวาระ 
และพบว่าในการประชุมแต่ละครั้งมีการใช้เอกสารที่เป็นกระดาษจ านวนหนึ่ง ซึ่งหากประหยัดกระดาษใน
ส่วนนี้ได้ก็จะเป็นการช่วยสถาบันประหยัดได้อีกทางหนึ่ง  
 แนวทางแก้ไข ฝ่ายเลขานุการต้องติดตามหน่วยงานเจ้าของเรื่องอย่างต่อเนื่องและเข้มงวดมากข้ึน
เพ่ือให้ได้เอกสารครบตามวาระการประชุม ส่วนเรื่องเอกสารประกอบการประชุมที่เป็นกระดาษนั้นสามารถ
ปรับเปลี่ยนการน าเสนอวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้  
 
5.2 ข้อเสนอแนะการพัฒนา 

จากการติดตามความคืบหน้าในการด าเนินงานของผู้บริหารที่ผ่านมา ในบางเรื่องเป็นการติดตามที่
ปลายทางเท่านั้น คือเป็นเพียงการติดตามความคืบหน้าเป็นรายสัปดาห์ มิได้มีกรอบการด าเนินงานที่ชัดเจน 
เช่น ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการทางการคลังและพัสดุ ซึ่งมีขั้ นตอนการท างานและ
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้แน่นอน เช่น การเสนอราคาในระบบ การพิจารณาผลของคณะกรรมการ การเว้น



 
40      บทที่ 5 ปัญหาอปุสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

ระยะเวลาอุทธรณ์ เป็นต้น ซึ่งในบางขั้นตอนสามารถเร่งรัดให้เร็วขึ้นจากที่ก าหนดได้ เช่น การพิจารณาผล
ของคณะกรรมการ เมื่อทราบรายชื่อบริษัทที่เสนอราคา คณะกรรมการควรนัดหมายการประชุมพิจารณาผล
ให้เร็วที่สุด โดยไม่ต้องรอให้ครบตามก าหนดเวลา การลงนามในสัญญาให้ประสานงานบริษัท หากพร้อม
สามารถเชิญบริษัทมาลงนามในสัญญาได้โดยไม่ต้องรอให้ครบตามก าหนดเวลา  ส าหรับฝ่ายเลขานุการซึ่งมี
หน้าที่ช่วยผู้บริหารก ากับติดตามงานนั้น ควรมีการพัฒนาตนเองและพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง ต้องศึกษา
ข้อมูลของเรื่องที่ผู้ผู้หารก าลังติดตามอย่างละเอียด เพ่ือให้ทราบกระบวนการ ขั้นตอนที่ถูกต้อง ต้องมีรการ
วางแผนและมีแนวคิดในเชิงนโยบายมากข้ึน  
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แบบฟอร์มแผนการด าเนินงานงบลงทุน 



ล ำดับ
ขัน้ตอน

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินกำร
(วิธกีำรจดัซ้ือจดัจำ้ง E-bidding)

ระยะเวล
ำ

(วันท ำ
กำร)

พรบ./ข้อบังคับ เจำ้ภำพ
แผนกำรด ำเนินงำน

(เดิม)
แผนกำรด ำเนินงำน

(ณ วันที ่11 ม.ิย.62)
แผนกำรด ำเนินงำน

(ณ วันที ่17 ม.ิย.62)
แผนกำรด ำเนินงำน

(ณ วันที ่25 ม.ิย.62)

1 จดัท ำแผนกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง
1) จดัท ำแผน/อนุมัติแผนจดัซ้ือจดัจำ้งจำกท่ำนอธิกำรบดี
2) กองกลำงส่งเอกสำรให้คลังประกำศเผยแพร่
   - เว็บไซด์ e-GP
   - เว็บไซด์นิด้ำ
   - ปิดประกำศหน้ำอำคำรนิด้ำสัมพันธ์

1 ม.11+ข้อ11 กก.

2 แต่งต้ังคณะกรรมกำรจดัท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) หรือรำยละเอยีดคุณลักษณะเฉพำะ 1 ข้อ 21 กก.
3 กรรมกำรจดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมกำรซ้ือหรือจำ้ง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 3 ข้อ 22 กค.
4 ร่ำงประกำศ/เอกสำรเชิญชวน เสนอท่ำนอธิกำรบดีเพื่อขอควำมเห็นชอบ

1) กรณีไม่เผยแพร่ร่ำงประกำศและเอกสำรประกวดรำคำเพื่อรับฟังค ำวิจำรณ์
    - วงเงินเกนิ 5 แสนบำท แต่ไม่เกนิ 5 ล้ำนบำท

3 อยูใ่นดุลยพินิจของอธ.

2) กรณีเผยแพร่ร่ำงประกำศและเอกสำรประกวดรำคำเพื่อรับฟังค ำวิจำรณ์
    - วงเงินเกนิ 5 ล้ำนบำทขึ้นไป

3 ข้อ 45,46 กค.

4 จดัท ำรำยงำนผลกำรเผยแพร่ร่ำงประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ 1 ข้อ 48 กก.
5 เผยแพร่ประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ

     - วงเงินเกนิ 5 แสนบำท แต่ไม่เกนิ 5 ล้ำนบำท 5 ข้อ 48, 51(1) กค.
     - วงเงินเกนิ 5 ล้ำนบำท แต่ไม่เกนิ 10 ล้ำนบำท 10
บริษัทผู้ยืน่เสนอรำคำจดัเตรียมเอกสำรฯ เพื่อยืน่ข้อเสนอผ่ำนระบบ e-GP 5 ข้อ 51(1) กค.
ก ำหนดวัน เวลำชี้แจงรำยละเอยีดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 3 ข้อ 52 กก.
ผู้เสนอรำคำเข้ำเสนอรำคำผ่ำนระบบ e-GP 1 ข้อ 54 บริษัท 30 เมย. 62

6 กำรพิจำรณำผล รอประธำนจดัจำ้งนัด
วัน

 6.1 กองคลังและพัสดุ ปร้ินท์เอกสำรออกจำกระบบให้กรรมกำร TOR ตรวจเอกสำร 3 ข้อ 55(1) กค.
 6.2 กรรมกำร TOR ตรวจสอบเอกสำร 7 ข้อ 55(2) กก.
 6.3 คณะกรรมกำรจดัซ้ือจดัจำ้งพิจำรณำผล (กรรมกำรลงนำมทุกแผ่นในใบเสนอรำคำทุกแผ่น) 1 ข้อ 55(3) กรรมกำรจดัจำ้ง คำดว่ำ 13 พค.62
 6.4 คณะกรรมกำรสอบถำมข้อเท็จจริง/เอกสำรเพิ่มเติมจำกผู้เสนอรำคำรำยใดกไ็ด้ (ถ้ำม)ี 3
 6.5 คณะกรรมกำรพิจำรณำผลคัดเลือกบริษัทผู้เสนอรำคำ 1 คำดว่ำ 13 พค.62

7 กรรมกำรเลขำนุกำรฯ จดัท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำกำรจดัจำ้งส่งกองคลังและพัสดุ 3 ข้อ 55(4) กก. 16 พค. 62 22 พค. 62

8 กองคลังและพัสดุ สรุปควำมเห็นต่อท่ำนอธิกำรบดี เพื่อขอควำมเห็นชอบ (ลงนำม) 1 ข้อ 55(4) กค. 17 พค. 62 23 พค. 62

9 ท่ำนอธิกำรบดีอนุมัติซ้ือหรือจำ้ง (เห็นชอบผลกำรพิจำรณำ) 1 ข้อ 59(ข้อ42) อธ. จ. 21 พค. 62 24 พค. 62
10 ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในระบบ e-GP ปิดประกำศ ณ หน่วยงำน/พร้อมจดัท ำหนังสือแจง้ผลกำรพิจำรณำทำง e-mail 

และจดัส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบ
1 ข้อ 59(ข้อ42) กค. อ. 22 พค. 62 27 พค. 62

11 เว้นระยะเวลำอทุธรณ์ กอ่นกำรลงนำมในสัญญำ 7 ม.117 23 - 31 พค. 62 7 มิย. 62
12 แจง้บริษัทผู้ชนะมำลงนำมในสัญญำหลังพ้นจำกระยะเวลำอทุธรณ์+เตรียมหลักทรัพยค้์ ำประกนัสัญญำ  5-7 ม.66+ข้อ166 กค. ประมำณ 5 - 14 มิย.

62
14-18 มิย. 62 14-มิ.ย.-62 19-มิ.ย.-62

13 หน่วยงำนของรัฐส่งส ำเนำสัญญำ/ข้อตกลง ต้ังแต่ 1 ล้ำนบำทขึ้นไป ให้ สตง. และกรมสรรพำกร ภำยใน 30 วันนับแต่วันท ำ
สัญญำหรือข้อตกลง

ข้อ 164 กค.

14 กำรจดัท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ ข้อ 164 กค.

หมำยเหตุ
1. ระยะเวลำสัญญำจะเร่ิมนับต้ังแต่วันที่บริษัทผู้ชนะลงนำมในสัญญำ
2. กำรจำ่ยเงิน เร่ิมนับสัญญำ 18มิย.62 เร่ิมนับสัญญำ 15 มิย.62 เร่ิมด ำเนินกำร 1ก.ค.62
   - งวดที่ 1 จำ่ย 20% (30 วันนับแต่ลงนำมในสัญญำ)  วันที่ 16 ก.ค. 62 ครบก ำหนดงวดที่ 1 17 กค.62 14 กค.62 30 กค.62
   - งวดที่ 2 จำ่ย 30% (60 วันนับแต่ลงนำมในสัญญำ)  วันที่ 15 ส.ค. 62 ครบก ำหนดงวดที่ 2 16 สค.62 13 สค.62 29 สค.62
   - งวดที่ 3 จำ่ย 20% (90 วันนับแต่ลงนำมในสัญญำ)  วันที่ 14 ก.ย. 62 (วันเสำร์) อนุโลมให้ส่งมอบงำน จ.16 กย.62 ได้ ครบก ำหนดงวดที่ 3 15 กย.62 12 กย.62 28 กย.62
   - งวดที่ 4 จำ่ย 30% (120 วันนับแต่ลงนำมในสัญญำ)  วันที่ 14 ต.ค. 62 ครบก ำหนดงวดที่ 4 15 ตค.62 12 ตค.62 28 ตค.62

แผนกำรด ำเนินงำน วิธี E-bidding งบลงทุน ค่ำครุภณัฑ์ ที่ดนิและสิ่งก่อสร้ำง
ทำงเชื่อมอำคำรสยำมฯและอำคำรชุบ (4.7 ล้ำนบำท) ระยะเวลำด ำเนินกำร 120 วัน

รำคำกลำง 3,177,018.67 บำท

หนา้ที ่1 จาก 1



ล ำดับ
ขัน้ตอน

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินกำร
(วิธีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง E-bidding)

ระยะเวล
ำ

(วันท ำ
กำร)

พรบ./ขอ้บงัคับ เจ้ำภำพ
แผนกำรด ำเนินงำน

(เดิม)
แผนกำรด ำเนินงำน

(ณ วันที่ 11 ม.ิย.62)
แผนกำรด ำเนินงำน

(ณ วันที่ 17 ม.ิย.62)
แผนกำรด ำเนินงำน

(ณ วันที่ 25 ม.ิย.62)

แผนกำรด ำเนินงำน
(ณ วันที่ 23 ก.ค.

62)

1 จดัท ำแผนกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง
1) จดัท ำแผน/อนุมัติแผนจดัซ้ือจดัจำ้งจำกทำ่นอธกิำรบดี
2) กองกลำงส่งเอกสำรใหค้ลังประกำศเผยแพร่
   - เวบ็ไซด์ e-GP- เวบ็ไซด์นิด้ำ - ปดิประกำศหน้ำอำคำรนิด้ำสัมพนัธ์

1 ม.11+ข้อ11 กก.

2 แต่งต้ังคณะกรรมกำรจดัท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 1 ข้อ 21 กก.

3 กรรมกำรจดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมกำรซ้ือหรือจำ้ง และคณะกรรมกำร
ตรวจรับพสัดุ

3 ข้อ 22 กค.

4 ร่ำงประกำศ/เอกสำรเชิญชวน เสนอทำ่นอธกิำรบดีเพื่อขอควำมเหน็ชอบ
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่ำงประกำศและเอกสำรประกวดรำคำเพื่อรับฟงัค ำวจิำรณ์
    - วงเงินเกิน 5 แสนบำท แต่ไม่เกิน 5 ล้ำนบำท

3 อยูใ่นดุลยพนิิจของอธ.

2) กรณีเผยแพร่ร่ำงประกำศและเอกสำรประกวดรำคำเพื่อรับฟงัค ำวจิำรณ์
    - วงเงินเกิน 5 ล้ำนบำทขึน้ไป

3 ข้อ 45,46 กค.

4 จดัท ำรำยงำนผลกำรเผยแพร่ร่ำงประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ 1 ข้อ 48 กก.
5 เผยแพร่ประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ

     - วงเงินเกิน 5 แสนบำท แต่ไม่เกิน 5 ล้ำนบำท 5 ข้อ 48, 51(1) กค.
     - วงเงินเกิน 5 ล้ำนบำท แต่ไม่เกิน 10 ล้ำนบำท 10
บริษัทผู้ยืน่เสนอรำคำจดัเตรียมเอกสำรฯ เพื่อยืน่ข้อเสนอผ่ำนระบบ e-GP 5 ข้อ 51(1) กค.
ก ำหนดวนั เวลำชีแ้จงรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี 3 ข้อ 52 กก.
ผู้เสนอรำคำเข้ำเสนอรำคำผ่ำนระบบ e-GP 1 ข้อ 54 บริษัท

6 กำรพจิำรณำผล รอประธำนจดัจำ้งนัด
วนั

 6.1 กองคลังและพสัดุ ปร้ินทเ์อกสำรออกจำกระบบใหก้รรมกำร TOR ตรวจเอกสำร 3 ข้อ 55(1) กค.
 6.2 กรรมกำร TOR ตรวจสอบเอกสำร 7 ข้อ 55(2) กก.
 6.3 คณะกรรมกำรจดัซ้ือจดัจำ้งพจิำรณำผล (กรรมกำรลงนำมทกุแผ่นในใบเสนอรำคำทกุแผ่น) 1 ข้อ 55(3) กรรมกำรจดัจำ้ง คำดวำ่ 13 พค.62

 6.4 คณะกรรมกำรสอบถำมข้อเทจ็จริง/เอกสำรเพิ่มเติมจำกผู้เสนอรำคำรำยใดก็ได้ (ถ้ำม)ี 3 ท ำหนดส่งเอกสำร
เพิ่มเติม 24 พค. 62

 6.5 คณะกรรมกำรพจิำรณำผลคัดเลือกบริษัทผู้เสนอรำคำ 1 คำดวำ่ 13 พค.62 31 พค. 62
7 กรรมกำรเลขำนุกำรฯ จดัท ำรำยงำนผลกำรพจิำรณำกำรจดัจำ้งส่งกองคลังและพสัดุ 3 ข้อ 55(4) กก. 16 พค. 62 3 มิย. 62 6 ม.ิย.62 6 ม.ิย.62

8 กองคลังและพสัดุ สรุปควำมเหน็ต่อทำ่นอธกิำรบดี เพื่อขอควำมเหน็ชอบ (ลงนำม) 1 ข้อ 55(4) กค. 17 พค. 62 4 มิย. 62

9 ท่ำนอธกิำรบดีอนุมัติซ้ือหรือจำ้ง (เหน็ชอบผลกำรพจิำรณำ) 1 ข้อ 59(ข้อ42) อธ. จ. 21 พค. 62 5 มิย. 62
10 ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในระบบ e-GP ปดิประกำศ ณ หน่วยงำน/พร้อมจดัท ำหนังสือแจง้

ผลกำรพจิำรณำทำง e-mail และจดัส่งเปน็หนังสือใหผู้้เสนอรำคำทกุรำยทรำบ
1 ข้อ 59(ข้อ42) กค. อ. 22 พค. 62 6 มิย. 62 6-18 ม.ิย.62

อยูร่ะหวำ่งประกำศ
ผู้ชนะ

21 ม.ิย.62
อยูร่ะหวำ่งอุทธรณ์

11 เวน้ระยะเวลำอุทธรณ์ ก่อนกำรลงนำมในสัญญำ 7 ม.117 23 - 31 พค. 62 17 มิย. 62 19-27 ม.ิย.62 2 ก.ค.62
12 แจง้บริษัทผู้ชนะมำลงนำมในสัญญำหลังพน้จำกระยะเวลำอุทธรณ์+เตรียมหลักทรัพย์ค้ ำประกัน

สัญญำ
 5-7 ม.66+ข้อ166 กค. ประมำณ 5 - 14 มิย.

62
24 - 26 มิย. 62 28 ม.ิย.62 12 ก.ค.62 11 ก.ค.62

13 หน่วยงำนของรัฐส่งส ำเนำสัญญำ/ข้อตกลง ต้ังแต่ 1 ล้ำนบำทขึน้ไป ให ้สตง. และกรมสรรพำกร 
ภำยใน 30 วนันับแต่วนัท ำสัญญำหรือข้อตกลง

ข้อ 164 กค.

14 กำรจดัท ำบนัทกึรำยงำนผลกำรพจิำรณำ ข้อ 164 กค.

หมำยเหตุ
1. ระยะเวลำสัญญำจะเร่ิมนับต้ังแต่วนัที่บริษัทผู้ชนะลงนำมในสัญญำ
2. กำรจำ่ยเงิน เร่ิมนับสัญญำ27มิย.62 เร่ิมนับสัญญำ29มิย.62 เร่ิมนับสัญญำ13ก.ค.62เร่ิมนับสัญญำ12ก.ค.62
   - งวดที่ 1 จำ่ย 30% (60 วนันับแต่ลงนำมในสัญญำ)  วนัที่ 15 ส.ค. 62 ครบก ำหนดงวดที่ 1 25 สค.62 27 สค.62 10 ก.ย.62 9 ก.ย.62
   - งวดที่ 2 จำ่ย 30% (90 วนันับแต่ลงนำมในสัญญำ)  วนัที่ 14 ก.ย. 62 ครบก ำหนดงวดที่ 2 24 กย.62 26 กย.62 10 ต.ค.62 9 ต.ค.62
   - งวดที่ 3 จำ่ย 40% (120 วนันับแต่ลงนำมในสัญญำ)  วนัที่ 14 ต.ค. 62 ครบก ำหนดงวดที่ 3 24 ตค.62 26 ตค.62 9 พ.ย.62 8 พ.ย.62

แผนกำรด ำเนินงำน วิธ ีE-bidding งบลงทุน ค่ำครภุัณฑ์ ทีด่นิและสิ่งก่อสรำ้ง
Peak Demand (3.5 ล้ำนบำท) ครั้งที ่2

รำคำกลำง 3,436,010.75 บำท



ล ำดับ
รำยละเอียดขัน้ตอนกำรด ำเนินกำร
(วิธีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง E-bidding)

ระยะเวลำ
(วันท ำ
กำร)

พรบ./
ขอ้บงัคับ

เจ้ำภำพ แผนกำรด ำเนินงำน
แผนกำรด ำเนินงำน

(ณ วันที ่11 ม.ิย.62)
แผนกำรด ำเนินงำน

(ณ วันที ่17 ม.ิย.62)
แผนกำรด ำเนินงำน

(ณ วันที ่25 ม.ิย.62)
แผนกำรด ำเนินงำน

(ณ วันที ่23 ก.ค.62)

1 จดัท ำแผนกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง
1) จดัท ำแผน/อนุมัติแผนจดัซ้ือจดัจำ้งจำกทำ่นอธกิำรบดี
2) กองกลำงส่งเอกสำรใหค้ลังประกำศเผยแพร่
   - เวบ็ไซด์ e-GP, เวบ็ไซค์นิด้ำ, ปดิประกำศหน้ำอำคำรนิด้ำสัมพนัธ์

1 ม.11+ข้อ11 กก. ด ำเนินกำรปรับแกไ้ข TOR แล้ว
เสร็จรอทำ่นรองแผนคุยกบัทำ่นรอง

วจิยัฯ

2 แต่งต้ังคณะกรรมกำรจดัท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 1 ข้อ 21 กก. ใช้ชุดเดิม
3 กรรมกำรจดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมกำรซ้ือหรือจำ้ง และคณะกรรมกำรตรวจรับ

พสัดุ
3 ข้อ 22 กค. รอข้อ 1.

4 ร่ำงประกำศ/เอกสำรเชิญชวน เสนอทำ่นอธกิำรบดีเพื่อขอควำมเหน็ชอบ
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่ำงประกำศและเอกสำรประกวดรำคำเพื่อรับฟงัค ำวจิำรณ์
    - วงเงินเกิน 5 แสนบำท แต่ไม่เกิน 5 ล้ำนบำท

3 ดุลยพนิิจของอธ.

2) กรณีเผยแพร่ร่ำงประกำศและเอกสำรประกวดรำคำเพื่อรับฟงัค ำวจิำรณ์
    - วงเงินเกิน 5 ล้ำนบำทขึน้ไป

3 ข้อ 45,46 กค. คำดวำ่ 15 พค.62

4 จดัท ำรำยงำนผลกำรเผยแพร่ร่ำงประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ 1 ข้อ 48 กก. คำดวำ่ 17 พค.62
5 เผยแพร่ประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ

     - วงเงินเกิน 5 แสนบำท แต่ไม่เกิน 5 ล้ำนบำท 5 ข้อ 48, 51(1) กค.
     - วงเงินเกิน 5 ล้ำนบำท แต่ไม่เกิน 10 ล้ำนบำท 10 คำดวำ่ 3 มิย.62
บริษัทผู้ยืน่เสนอรำคำจดัเตรียมเอกสำรฯ เพื่อยืน่ข้อเสนอผ่ำนระบบ e-GP 5 ข้อ 51(1) กค.
ก ำหนดวนั เวลำชีแ้จงรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี 3 ข้อ 52 กก.  -
ผู้เสนอรำคำเข้ำเสนอรำคำผ่ำนระบบ e-GP 1 ข้อ 54 บริษัท คำดวำ่ 4 มิย. 62 7 มิย. 62

6 กำรพจิำรณำผล รอประธำนจดัจำ้งนัดวนั
 6.1 กองคลังและพสัดุ ปร้ินทเ์อกสำรออกจำกระบบใหก้รรมกำร TOR ตรวจเอกสำร 3 ข้อ 55(1) กค. 12 มิย. 62
 6.2 กรรมกำร TOR ตรวจสอบเอกสำร 7 ข้อ 55(2) กก. 21 มิย. 62
 6.3 คณะกรรมกำรจดัซ้ือจดัจำ้งพจิำรณำผล 1 ข้อ 55(3) กรรมกำรจดัจำ้ง คำดวำ่ 7 - 14 มิย. 62
 6.4 คณะกรรมกำรสอบถำมข้อเทจ็จริง/เอกสำรเพิ่มเติมจำกผู้เสนอรำคำรำยใดก็ได้ (ถ้ำม)ี 3
 6.5 คณะกรรมกำรพจิำรณำผลคัดเลือกบริษัทผู้เสนอรำคำ 1 ประมำณ 17 - 21 มิย.62 ถ้ำ

สำมำรถ
24-28 มิย. 62 13 ม.ิย.62

7 กรรมกำรเลขำนุกำรฯ จดัท ำรำยงำนผลกำรพจิำรณำกำรจดัจำ้งส่งกองคลังและพสัดุ 3 ข้อ 55(4) กก. คำดวำ่ จ. 24 มิย. 62 1 กค.62 18-21 ม.ิย.62 26 ม.ิย.62

8 กองคลังและพสัดุ สรุปควำมเหน็ต่อทำ่นอธกิำรบดี เพื่อขอควำมเหน็ชอบ (ลงนำม) 1 ข้อ 55(4) กค. คำดวำ่ อ. 25 มิย. 62 2 กค.62 24 ม.ิย.62 27 ม.ิย.62

9 ทำ่นอธกิำรบดีอนุมัติซ้ือหรือจำ้ง (เหน็ชอบผลกำรพจิำรณำ) 1 ข้อ 59(ข้อ42) อธ. 26 - 28 มิย. 62 3 กค.62 25 ม.ิย.62 28 ม.ิย.62
10 ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในระบบ e-GP ปดิประกำศ ณ หน่วยงำน/พร้อมจดัท ำหนังสือแจง้ผลกำร

พจิำรณำทำง e-mail และจดัส่งเปน็หนังสือใหผู้้เสนอรำคำทกุรำยทรำบ
1 ข้อ 59(ข้อ42) กค. 1 กค. 62 4 กค.62 26 ม.ิย.62 1 ก.ค.62

11 เวน้ระยะเวลำอุทธรณ์ ก่อนกำรลงนำมในสัญญำ 7 ม.117  2 - 10 กค. 62 15 กค.62 ไม่มี (มีผู้ยืน่รำยเดียว) ไม่มี (มีผู้ยืน่รำยเดียว)
12 แจง้บริษัทผู้ชนะมำลงนำมในสัญญำหลังพน้จำกระยะเวลำอุทธรณ์ 1 ม.66+ข้อ166 กค. 11 กค. 62 22-24 กค.62 27 ม.ิย.62 2 ก.ค.62

บริษัทผู้ชนะมำลงนำมในสัญญำพร้อมยืน่หลักทรัพย์ค้ ำประกันสัญญำ  5-7 ม.66+ข้อ166 กค. คำดวำ่จะท ำสัญญำ 18 กค. 62 28มิย.-5กค.62 12 ก.ค.62 คำดวำ่จะท ำ 31 ก.ค.62
รอหลักประกันสัญญำ

13 หน่วยงำนของรัฐส่งส ำเนำสัญญำ/ข้อตกลง ต้ังแต่ 1 ล้ำนบำทขึน้ไป ให ้สตง. และกรมสรรพำกร ภำยใน 30
 วนันับแต่วนัท ำสัญญำหรือข้อตกลง

ข้อ 164 กค.

14 กำรจดัท ำบนัทกึรำยงำนผลกำรพจิำรณำ ข้อ 164 กค.

หมำยเหตุ
1. ระยะเวลำสัญญำจะเร่ิมนับต้ังแต่วนัที่บริษัทผู้ชนะลงนำมในสัญญำ
2. กำรจำ่ยเงิน เร่ิมนับสัญญำ25กค.62 เร่ิมนับสัญญำ6ก.ค62 เร่ิมนับสัญญำ13ก.ค62 เร่ิมนับสัญญำ 1ส.ค.62
   - งวดท่ี 1 จำ่ย 30% (60 วนันับแต่ลงนำมในสัญญำ)  วนัที่ 7 ก.ย. 62 ครบก ำหนดงวดที่ 1 22 กย.62 3 ก.ย.62 10 ก.ย.62 29 ก.ย.62
   - งวดท่ี 2 จำ่ย 30% (120 วนันับแต่ลงนำมในสัญญำ)  วนัที่ 6 พ.ย. 62 ครบก ำหนดงวดที่ 2 11 พย.62 2 พ.ย.62 10 พ.ย.62 28 พ.ย.62
   - งวดท่ี 3 จำ่ย 40% (180 วนันับแต่ลงนำมในสัญญำ)  วนัที่ 5 ม.ค. 63 ครบก ำหนดงวดที่ 3 10 มค.63 1 ม.ค.63 9 ม.ค.63 27 ม.ค.63

แผนกำรด ำเนินงำน วิธี E-bidding งบลงทุน ค่ำครภุณัฑ์ ที่ดินและสิง่ก่อสรำ้ง

Cloud Platform งบ 9,162,500.00 บำท (สัญญำ 180 วัน) ครัง้ที่ 2
รำคำกลำง 9,115,223.00 บำท
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