
รายงานในทีป่ระชุม
คณะกรรมการบรหิารประจ าคณะ 
คร ัง้ที ่10/2565
วนัที ่25 พฤษภาคม  2565

ผลการด าเนนิงานส านกังานคณะ 
ระหวา่งวนัที ่

20 เม.ย. – 24 พ.ค. 2565



1. ประชุมหวัหนา้งานฯ คร ัง้ท ี ่4/2565 (26 เม.ย. 2565) และ
คร ัง้ท ี ่5/2565 (19 พ.ค.2565)

1.1  แจง้สรปุมต/ิขอ้คดิเห็น/เรื่องตดิตาม/มอบหมาย/ต่อเนื่องของที่ประชมุคณะกรรมการ

บรหิารประจ าคณะ

1.2 เรื่องแจง้เพือ่ทราบ

    -  งานสัมมนาแผนฯประจ าปี 2565 วันท ี ่20 พ.ค. 2565

    -   การกรอก JA ภายในวันที ่31 พ.ค. 2565 

    -   การจัดอบรม การใชง้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศฯ วันท ี ่27 พ.ค. 2565

1.3 การลดขอ้ผดิพลาด/เพิม่ประสทิธภิาพในงาน 

มแีนวคดิในการปรับปรุงวธิกีารท างาน เพือ่ ลดกระดาษ ลดเวลาในการท างาน ดังนี้

- กรอกแบบฟอรม์ประเมนิการท าความสะอาดในรูปแบบออนไลน์

- ปรับปรุงระบบการจองใชห้อ้งประชมุ (เพิม่เตมิ FUNCTION 

การเตรยีมอาหารว่างในการประชมุ)



2. การจดัท าขอ้มูลประกอบการเขยีน JA เพือ่ใชใ้นการ
ประเมนิพนกังานมหาวทิยาลยัสายสนบัสนุน ส านกังานคณะ
อุตสาหกรรมเกษตร

- ขอ้เสนอแนะจากทีป่ระชมุคณะกรรมการ               

เมือ่วันที ่7 เม.ย. 2565 ใหเ้ตรยีมการคดิแนวทางการ

คดิคา่ภาระงาน ประกอบการประเมนิพนักงาน

มหาวทิยาลัยสายสนับสนุน ส านักงานคณะอุตสาหกรรม

เกษตร   

- มแีนวคดิเริม่จากการรวบรวม JOB DESCRIPTION 

ของแต่ละต าแหน่ง และจัดกลุม่ประเภทของงานเป็น

ระดับ BASIC /INTERMEDIATE  / ADVANCED โดย

ไดน้ าเขา้หารอืในทีป่ระชุมหัวหนา้งาน 

- ทีป่ระชมุไดร้ว่มกันก าหนดกลุม่ประเภทของงาน เป็น 

แบบ GENERAL และแบบ SPECIFIC ทีเ่ป็นหนา้ที่

เฉพาะของแต่ละงาน 

EdPEx



แนวทางด าเนนิการ

จัดกลุม่ประเภท
ของงานเป็นระดับ 
general และ 
specific ทีเ่ป็น
หนา้ทีเ่ฉพาะของ
แต่ละงาน 

ก าหนดชัว่โมง
การท างาน 
(ค่าเฉลีย่)

น าเสนอใน
ทีป่ระชมุ
ส านักงาน
คณะ 

น าเสนอใน
ทีป่ระชมุ
กรรมการ 
HR

การคดิคา่ภาระงานประกอบการประเมนิพนักงานมหาวทิยาลัยสายสนับสนุน 

ส านักงานคณะอตุสาหกรรมเกษตร   



กลุม่งานประเภทท ัว่ไป (GENERAL TASKS)

ชือ่งาน ระยะเวลาท ี่

ใชใ้นการ
ปฏบิตังิาน

( นาท/ี

ชิน้/ฉบบั/
เร ื่อง)

ชือ่งาน ระยะเวลาท ี่

ใชใ้นการ
ปฏบิตังิาน

( นาท/ีชิน้/

ฉบบั/เร ื่อง)

1. การรับเรื่อง 9. การจองหอ้งประชุม/

หอ้งเรียน

2. การสง่เรือ่ง 10. การจองใชร้ถ

3. การเสนอเรื่อง 11. การประเมนิโครงการ

4. การยมืเงนิทดรองจ่าย 12. การท าหนังสอืราชการ

5. การเสนอโครงการ 13. การท าแบบฟอรม์ต่างๆ

6. การเบกิจ่ายเงนิ 14. การท าแบบส ารวจต่างๆ

7. การท ารายงานขอซือ้ขอจา้ง

8. รายงานผลการพจิารณาผล

การจัดซือ้ step 2-3



กลุม่งานประเภทท ัว่ไป (GENERAL TASKS)
ชือ่งาน ระยะเวลาท ี่

ใชใ้นการ
ปฏบิตังิาน

( นาท/ีชิน้/

ฉบบั/เร ื่อง)

ชือ่งาน ระยะเวลาท ีใ่ช้

ในการ
ปฏบิตังิาน

( นาท/ีชิน้/

ฉบบั/เร ื่อง)

15. การจัดประชมุ

15.1 การนัดหมายประชมุ 15.7 การเตรยีมอาหาร

ว่าง/อาหารกลางวัน
15.2 การลงปฏทินิประชมุ 15.8 การจัดเตรยีมความ

พรอ้มหอ้งประชมุ
15.3 การจองหอ้งประชุม 15.9 การเบกิคา่อาหารว่าง/

อาหารกลางวัน
15.4 การท าวาระการประชมุ 15.10 การแจง้เวยีนรับรอง

รายงานการประชมุ

15.5 การท ารายงานการ

ประชมุ

15.11 การท าสรุปมตกิาร

ประชมุ

15.6 การจัดเตรยีมเอกสาร

และการตดิตามเอกสาร
ประกอบการประชมุ

15.12 การตดิตามผลการ

ด าเนินการตามมตใินที่

ประชมุ 



กลุม่งานประเภทท ัว่ไป (GENERAL TASKS)
ชือ่งาน ระยะเวลาท ี่

ใชใ้นการ
ปฏบิตังิาน

( นาท/ีชิน้/

ฉบบั/เร ื่อง)

ชือ่งาน ระยะเวลาท ีใ่ช้

ในการ
ปฏบิตังิาน

( นาท/ีชิน้/

ฉบบั/เร ื่อง)

16. การจัดโครงการอบรม/

ประชมุสัมมนา

16.1 การวางแผนการจัด

กจิกรรม

16.8 ขออนุมัตจิัดซือ้จดั

จา้ง
16.2 ขออนุมัตจิัดโครงการ/

กจิกรรม

16.9 ขออนุมัตคิ่าตอบแทน

วทิยากรเกนิอัตรา
16.3 ขออนุมัตยิมืเงนิทดรอง

จ่าย

16.10 รวบรวมรายชือ่

ผูเ้ขา้ร่วมกจิกรรม
16.4 ส ารวจสถานที่ 16.11 จัดท าเอกสาร

ประกอบการฝึกอบรม/

16.5 หนังสอืเชญิวทิยากร/

ประธาน/ผูเ้ขา้ร่วม

16.12 ประชมุสัมมนา

16.6 กจิกรรม +แบบตอบรับ 16.13 ร่างค ากล่าวรายงาน

16.7 ประชาสัมพันธก์จิกรรม 16.14 ร่างค ากล่าวเปิดงาน 

–ปิดงาน



กลุม่งานประเภทท ัว่ไป (GENERAL TASKS)
ชือ่งาน ระยะเวลาท ี่

ใชใ้นการ
ปฏบิตังิาน

( นาท/ีชิน้/

ฉบบั/เร ื่อง)

ชือ่งาน ระยะเวลาท ีใ่ช้

ในการ
ปฏบิตังิาน

( นาท/ีชิน้/

ฉบบั/เร ื่อง)

16. การจัดโครงการอบรม/

ประชมุสัมมนา (ต่อ)

16.15 จัดท าป้ายชือ่ผูเ้ขา้ร่วม

กจิกรรม

16.21 สรุปและประเมนิผล

การจัดกจิกรรม/โครงการ
16.16 จัดท าแบบฟอร์ม

ลงทะเบยีนเขา้รว่มกจิกรรม

16.22 ท าบันทกึสรุปผล

การจัดงานเสนอผูบ้รหิาร 
16.17 ท าป้ายการจัดงาน  

ป้ายบอกสถานทีจั่ดงาน
16.18 ท าแบบสอบถามการ

จัดกจิกรรม

16.19 เตรยีมอาหารว่าง/

อาหารกลางวัน
16.20 ท าเรือ่งขออนุมัต ิ

จัดหาพัสดุ 3 step
ท าเรือ่งขออนุมัตเิบกิจา่ยเงนิ 

และขอเคลยีรเ์งนิยืม



3. แนวทางด าเนนิการ :
การน าแนวคดิ LEAN มาปรับใชใ้น
กระบวนการปฏบัิตงิาน

เลขานุการคณะ 
หัวหนา้งาน 
ประชมุร่วมกันเพือ่
หาแนวทาง
ด าเนินการ 

หัวหนา้งาน
ประชมุหารือใน
งาน เพื่อ
พจิารณาความ
ซ ้าซอ้น / ลด
ความสญูเปล่า
ในกระบวนการ
ท างาน 

มุง่เนน้การลด
ขอ้ผดิพลาด 
เพื่อลดการ
ท างานซ ้า 

ผลทีไ่ดร้ับคอื ลด
ตน้ทุน / เพิม่
ประสทิธภิาพงาน / 
เพิม่คณุภาพการ
ท างาน



การน าแนวคดิ LEAN มาปรับใชใ้น
กระบวนการปฏบัิตงิาน

• งานนโยบายและแผนฯ : จะน าเทคโนโลยสีารสนเทศมาปรับใชใ้นกระบวนงาน

ขออนุมัตดิูภาพจากกลอ้งวงจรปิด 

• งานการเงนิ การคลังและพัสดุ : การน าระบบ BARCODE มาใชใ้นการตรวจนับพัสดุ

• งานบรกิารการศกึษาฯ : ปรับรูปแบบการใหบ้รกิารนักศกึษา/การประชาสัมพันธห์ลักสตูร มาเป็น

รูปแบบออนไลน ์ 

• งานบรหิารทั่วไป : 
1. ปรับรูปแบบการใหบ้รกิารคย์ีการด์จากรูปแบบเอกสารเป็นรปูแบบออนไลน์ 

- เสนอลดขัน้ตอนการอนุมัตฯิ ใหห้วัหนา้งานบรหิารทัว่ไปเป็นผูอ้นมัุตคิยี์
การด์ของนักศกึษา  

    2. การปรับกระบวนการท างานของฝ่ายเลขานุการทีป่ระชมุคณะกรรมการบรหิารฯและคณะกรรมการ

อ านวยการ  

เพื่อลดขัน้ตอน ลดระยะเวลาการรอ และลดกระดาษ เพิม่ประสทิธภิาพ คณุภาพงาน 



4. การจดัท าคูม่อืปฏบิตังิานตามแนวทางระบบเอกสาร
คณุภาพ ISO 9001 ของส านกังานคณะอุตสาหกรรมเกษตร

• จัดท าเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมนิ ประจ าปี 2564 เสร็จสิน้เป็นที่
เรยีบรอ้ยแลว้

• เนน้ย ้าใหห้ัวหนา้งานมกีารก ากบั
ตดิตามงานตาม flowchart ทีร่ะบุไวใ้น
คูม่อืฯ และด าเนินการตามแนวทางของ
ระบบเอกสารคุณภาพ ISO อย่าง
ต่อเนื่อง  

• มกีารรวบรวมขอ้มูลขอ้บกพรอ่งใน
การท างาน (ตค.2564-ก.พ. 2565)

• รวบรวมขอ้มูลการเพ ิม่ประสทิธภิาพ
การท างาน (จาก ISO) ตาม
ขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการบรหิารฯ

หารอืแนวทางการด าเนนิการ
ร่วมกับทีป่รกึษาโครงการ 
(ผศ.ดร.สทัุศน์ สรุะวัง แลว้ 
และไดแ้จง้ใหท้ี่ประชมุหัวหนา้
งาน ทราบแลว้  

ขอ้เสนอแนะจากทีป่ระชมุ
คณะกรรมการบรหิารฯ ให ้
เตรยีมการขอรับการตรวจประเมนิ
การด าเนินงานดา้นการจัดท าคูม่อื
ปฏบัิตงิานตามแนวทางระบบ
เอกสารคุณภาพ ISO 9001  จาก
หน่วยงานภายนอก 
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