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เอกสาร “กุญแจแห่งความส าเร็จในการด าเนินงาน ของกลุ่มงานส านักงานอ านวยการ ส านักกิจการ
พิเศษ” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 (ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ ถึง กันยายน 2565) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
การน าเสนอแนวทางการด าเนินงานของกลุ่มงาน อย่างไรให้ประสบผลส าเร็จ โดยการด าเนินงานมีความ
สอดคล้องตามทิศทางของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต : จิ๋ว แต่ แจ๋ว  พ.ศ.2563 – 2567 (SDU Directions: Small 
but Smart 2020 - 2024) ซึ่งเนื้อหาภายในเล่มประกอบด้วย กุญแจสู่ความส าเร็จในการด าเนินงานของ
ส านักงานอ านวยการ ส านักกิจการพิเศษ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ซ่ึงถอดความรู้มาจากบทวิเคราะห์แนวทางการ
ด าเนินงานของกลุ่มงาน และรายละเอียดของงานแต่ละสัปดาห์ ประกอบด้วย 3 กลุ่มงาน ของส านักกิจการ
พิเศษ ดังนี้ 

1) กลุ่มงานนโยบายและแผน 
2) กลุ่มงานคลังและทรัพย์สิน 
3) กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
ทั้งนี้ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเนื้อหาภายในเอกสารดังกล่าว จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจ ได้น าไป

ประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานของตนได้เป็นอย่างดี หากผิดพลาดประการใด คณะผู้จัดท าขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 

ส านักกิจการพิเศษ 
คณะผู้จัดท า 
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บทน ำ 
ส ำนักกิจกำรพิเศษ 

 ปี พ.ศ.2538 ส ำนักกิจกำรพิเศษ  (The Office of Business Affairs)  ก่อตั้งขึ้นเป็นหน่วยงำนอิสระ ที่มี
ฐำนะเทียบเท่ำกับคณะ เพ่ือน ำองค์ควำมรู้ทำงวิชำกำรของมหำวิทยำลัยมำด ำเนินกำรทำงธุรกิจ และน ำผลกำร
ด ำเนินงำนมำพัฒนำงำนทำงวิชำกำรให้สมบูรณ์มำกยิ่งขึ้น นอกจำกนี้ยังจะก่อให้เกิดรำยได้ และผลตอบแทนที่จะ
น ำมำสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย  

ปี พ.ศ.2548 มหำวิทยำลัยได้ออกข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนดุสิต ว่ำด้วย ส ำนักกิจกำรพิเศษ 
พ.ศ.2548” ที่ให้ค ำจ ำกัดควำมของกิจกำรพิเศษ หมำยถึง กำรด ำเนินกำรของมหำวิทยำลัยที่มีส่วนสัมพันธ์ 
ส่งเสริม และสนับสนุนงำนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย โดยมีระบบกำรบริหำรงำนในเชิงธุรกิจที่มีควำมคล่องตัวทั้ง
ด้ำนกำรบริหำรจัดกำร กำรเงิน กำรบัญชี ระบบงบประมำณ และกำรบริหำรงำนบุคคล นอกจำกนี้ ส ำนักกิจกำร
พิเศษได้ก ำหนดระเบียบส ำนักกิจกำรพิเศษ ว่ำด้วย กำรบริหำรงำนบุคคล พ.ศ.2549 และระเบียบส ำนักกิจกำร
พิเศษว่ำด้วย กำรงบประมำณ กำรเงิน กำรบัญชี และทรัพย์สิน พ.ศ.2549 เพ่ือให้เกิดมำตรฐำนในกำรด ำเนินงำนที่
คล่องตัว โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้  

ปี พ.ศ.2558 ส ำนักกิจกำรพิเศษ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต เป็นส่วนงำนตำมโครงสร้ำงหลักของมหำวิทยำลัย 
สวนดุสิต มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ โดยมีรองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำยเป็นผู้ก ำกับดูแล มีหน้ำที่น ำองค์ควำมรู้ 
และนวัตกรรมที่เกิดจำกกำรพัฒนำทำงวิชำกำรของหน่วยงำนต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย มำด ำเนินกำรต่อยอดให้
เป็นรูปธรรมในลักษณะ “ธุรกิจวิชำกำร” จำกแนวทำงพัฒนำมหำวิทยำลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2559 – 2563 ในส่วน
ของส ำนักกิจกำรพิเศษ โดย รองศำสตรำจำรย์ ดร.ศิโรจน์ ผลพันธิน อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยสวนดุสิต มุ่งเน้นกำร
จัดกำรคุณภำพของส ำนักกิจกำรพิเศษ ซึ่งเป็นกำรพัฒนำและสนับสนุนโครงกำรในก ำกับ ของส ำนักกิจกำรพิเศษ
ให้สำมำรถตอบสนองสังคมได้ในส่วนของ Social Return on Investment  ทั้งในด้ำนของ Business Dimension 
และ Academic Dimension โดยสภำมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ก ำหนดให้แบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักกิจกำรพิเศษ 
เป็นส ำนักงำนอ ำนวยกำร ส ำนักกิจกำรพิเศษ ตำมประกำศมหำวิทยำลัยสวนดุสิต เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยใน
ของส่วนงำน พ.ศ.2558 เมื่อวันที่ 28 กรกฎำคม 2558 โดยมี  

 
 
                        ส ำนักงำนอ ำนวยกำร ส ำนักกิจกำรพิเศษ เป็นหน่วยงำนก ำกับดูแล ส่งเสริม 

สนับสนุน โครงกำรที่อยู่ในก ำกับดูแล ร่วมมือกับหลักสูตร/โรงเรียน/คณะ ในกำรพัฒนำองค์ควำมรู้ด้ำนต่ำง ๆ 
และกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำ ผ่ำนกระบวนกำรให้บริกำรวิชำกำรแบบ “ห้องเรียนสนำม” รวมถึงกำร
ค้นหำโครงกำรใหม่เพ่ิมขึ้นตำมนโยบำยมหำวิทยำลัยโดยมีวัตถุประสงค์ พันธกิจ และเป้ำประสงค์ ดังนี้ 

วัตถุประสงค์  
ด้ำนวิชำกำร  ส่งเสริมและสนับสนุนงำนของมหำวิทยำลัย ในกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัยและกำรฝึก

ประสบกำรณ์วิชำชีพให้แก่นักศึกษำ 
ด้ำนธุรกิจวิชำกำร  ส่งเสริมและสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำร และก ำกับดูแลโครงกำรพิเศษต่ำง ๆ  

ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ เพ่ือน ำองค์ควำมรู้ และนวัตกรรมที่เกิดจำกกำรพัฒนำทำงวิชำกำรของหน่วยงำนต่ำง ๆ  
ของมหำวิทยำลัย มำด ำเนินกำรต่อยอดให้เป็นรูปธรรมในลักษณะธุรกิจวิชำกำร 
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พันธกิจ 
 1. กำรบริหำรจัดกำรธุรกิจวิชำกำร เพ่ือพัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้ได้มำตรฐำนของกิจกำรพิเศษ 

โดยเป็นแหล่งฝึกประสบกำรณ์ วิชำชีพของนักศึกษำ และเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือบริกำรวิชำกำรที่มีคุณภำพ แก่
บุคคล ภำยนอก 

 2. ส่งเสริมกำรน ำองค์ควำมรู้ ผลงำนวิจัย และนวัตกรรมที่เกิดจำกกำรพัฒนำทำงวิชำกำรของ
มหำวิทยำลัย มำพัฒนำต่อยอดธุรกิจวิชำกำร 

 
ปี พ.ศ. 2559 สภำมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ได้ให้ควำมเห็นชอบข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วย 

ส ำนักกิจกำรพิเศษ พ.ศ.2559 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2561 โดยมีโครงกำรในก ำกับ 3 โครงกำร ดังนี้ 
 

 โครงกำรอำคำรอเนกประสงค์ปฏิบัติกำรวิชำชีพธุรกิจ (โรงแรมสวนดุสิต เพลส)  
เป็นหน่วยงำนที่สนับสนุนควำมเข้มแข็งของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ด้ำนสนับสนุนกำร

เรียนกำรสอนของโรงเรียนกำรท่องเที่ยวและกำรบริกำร เป็นสถำนประกอบกำรภำยในที่มี
มำตรฐำนในงำนธุรกิจกำรโรงแรม เป็นแหล่งฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ เช่น หลักสูตรศิลปศำสตร
บัณฑิต สำขำวิชำธุรกิจ กำรโรงแรม เป็นต้น และคณะ/โรงเรียนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 โครงกำรอำหำรกลำงวัน 1 (ครัวสวนดุสิต) เป็นหน่วยงำนที่ให้บริกำรด้ำนสวัสดิกำร 
  อำหำรให้กับนักเรียนโรงเรียนสำธิตละอออุทิศ บุคลำกร และนักศึกษำ โดยผ่ำน          

        กระบวนกำรบริหำรงำนในรูปแบบของครัวมำตรฐำนตำมควำมเชี่ยวชำญของสวนดุสิต  
              เป็นแหล่งฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เช่น หลักสูตรศิลปศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำ 

คหกรรมศำสตร์ เป็นต้น และคณะ/โรงเรียนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

       โครงกำรศูนย์บริหำรกำยเพื่อสุขภำพ เป็นหน่วยงำนสนับสนุนควำมเข้มแข็งของ    
        มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ด้ำนกำรพัฒนำบุคลิกภำพให้กับนักศึกษำ เช่น หลักสูตร 
       ศิลปศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำธุรกิจกำรบิน เป็นต้น รวมถึงสนับสนุนและร่วมสร้ำง
ควำมแข็งแรงให้กับร่ำงกำยของบุคลำกรมหำวิทยำลัยให้มีควำมสมดุล เหมำะสมต่อกำร

ปฏิบัติงำนและกำรด ำรงชีพ เปิดบริกำร 3 ส่วน คือ สระว่ำยน้ ำ ศูนย์สุขภำพ (Fitness Center) และดุสิตนวดแผน
ไทย 
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โครงสร้างส านักงานอ านวยการ ส านักกิจการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 
- งานนโยบายและแผน 
- งานประกันคุณภาพ 
- งานสารบรรณ 
- งานเลขานุการและงานประชุม 
- งานประชาสัมพันธ์และการ
สื่อสารองค์กร 

- งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
นักศึกษา 

- การสรรหารายได ้
 

กลุ่มงานคลังและทรัพย์สนิ 
- งานบัญชี 
- งานการเงิน 
- งานจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
- งานบุคคล 
- งานพัฒนาบุคลากร 
- งานประสานงานด้านกฎหมาย  
- งานสัญญาจ้าง 

ส านักกิจการพิเศษ 

ส านักงาน
อ านวยการ  

ส านักกิจการพิเศษ 
 

มหาวิทยาลัยสวนดุสติ 

โครงการอาคาร
อเนกประสงค์ปฏบิัติการ

วิชาชีพธุรกิจ 
(โรงแรมสวนดุสิต เพลส) 

โครงการอาหาร
กลางวัน 1 

(ครัวสวนดุสิต) 
 

โครงการศูนย์บริหาร
กายเพื่อสุขภาพ 
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ส่วนที่ 1 
กุญแจแห่งควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำน 

ของส ำนักงำนอ ำนวยกำร ส ำนักกิจกำรพิเศษ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
 

 ในปัจจุบันกำรด ำเนินงำนภำยใต้สถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลำไม่ว่ำจะเป็นด้ำนเทคโนโลยี 
เศรษฐกิจ สังคม และสภำพแวดล้อม รวมถึงภัยพิบัติต่ำงๆ ที่จะส่งผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ดังนั้น ส ำนักกิจกำรพิเศษ มหำวิทยำลัยสวนดุสิตจ ำเป็นจะต้องพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือหำแนวทำง กลยุทธ์
และวิธีกำรที่จะท ำให้บรรลุเป้ำหมำยตำมพันธกิจและแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปีงบประมำณที่ก ำหนดไว้ 
โดยเฉพำะบุคลำกรของส ำนักงำนอ ำนวยกำร ส ำนักกิจกำรพิเศษ ซึ่งเป็นกลไกหลักในกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนัก ในกำรสนับสนุนส่งเสริมและก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนของโครงกำรในก ำกับทั้ง 3 โครงกำร ได้แก่ 
โครงกำรอำคำรอเนกประสงค์ปฏิบัติกำรวิชำชีพธุรกิจ (โรงแรมสวนดุสิต เพลส)  โครงกำรอำหำรกลำงวัน 1 
(ครัวสวนดุสิต) และโครงกำรศูนย์บริหำรกำยเพ่ือสุขภำพ  
 กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนอ ำนวยกำร ส ำนักกิจกำรพิเศษ ในปีงบประมำณ พ.ศ.2565 เป็นไปตำม
ทิศทำงของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต : จิ๋ว แต่ แจ๋ว  พ.ศ.2563 – 2567 (SDU Directions: Small but Smart 
2020 - 2024) อีกทั้งในปีงบประมำณดังกล่ำวอยู่ในช่วงสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของเชื้อไวรัสโคโรน่ำ 
2019 (COVID-19) และสถำนกำรณ์อ่ืน ๆ  

และจำกกำรสังเครำะห์กำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ หัวหน้ำกลุ่มงำนและบุคลำกรของส ำนักงำน
อ ำนวยกำร ส ำนักกิจกำรพิเศษทั้ง 3 กลุ่มงำน ได้แก่ กลุ่มงำนนโยบำยและแผน กลุ่มงำนคลังและทรัพย์สิน 
และกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพโดยมีกุญแจแห่งควำมส ำเร็จ ดังนี้  
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กุญแจแห่งควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำน 
ของส ำนักงำนอ ำนวยกำร ส ำนักกิจกำรพิเศษ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

1. ก ำหนดเป้ำหมำยชัดเจน 

    กำรก ำหนดเป้ำหมำยที่ชัดเจน ส่งผลให้ประสบควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน 
บุคลำกรในแต่ละกลุ่มงำนจึงให้ควำมส ำคัญกับเป้ำหมำยที่ระบุในแผนกำรด ำเนินงำน
ประจ ำปีของส ำนักฯ ตำมพันธกิจที่ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย  

 

2. กำรกระจำยอ ำนำจ 

 เปิดโอกำสให้บุคลำกรของส ำนักฯ ตัดสินใจขั้นต้น ในกำรจัดกำรงำนตำมภำรกิจ
ของกลุ่มงำน ซึ่งเป็นไปตำมกฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ของส ำนักกิจกำรพิเศษ และ
มหำวิทยำลัยฯ  

 
 

3. กำรท ำงำนบนฐำนของกฎหมำย 

 เจ้ำหน้ำที่/พนักงำน ของส ำนักกิจกำรพิเศษ ปฏิบัติงำนตำมพันธกิจของส ำนักกิจกำร
พิเศษ โดยเป็นไปตำมกรอบกฎหมำยของส ำนักกิจกำรพิเศษ/มหำวิทยำลัย ที่ก ำหนดไว้ 
 

  
 

4. เครือข่ำยควำมร่วมมือ 

 สร้ำงควำมสัมพันธ์และเชื่อมโยงงำนระหว่ำงหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยใน และ
ภำยนอกมหำวิทยำลัยฯ มีกำรแลกเปลี่ยนข่ำวสำรและกำรประสำนงำนระหว่ำงกัน 
รวมทั้งสำมำรถใช้ทรัพยำกรของแต่ละหน่วยงำน มำท ำกิจกรรมร่วมกัน  

 

5. ฐำนข้อมูลเพื่อกำรด ำเนินงำน 

  
     จัดเก็บ รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ จนถึงปีปัจจุบัน 
ทั้งในด้ำนงำน เงิน และคน ของหน่วยงำนในก ำกับส ำนักกิจกำรพิเศษ เพ่ือวิเครำะห์ 
สังเครำะหเ์ป็นข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจในด้ำนกำรบริหำรจัดกำรโครงกำร/กิจกรรม 

และกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนในปีถัดไป  
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6. วิเครำะห์สังเครำะห์ข้อมูล 

หำแนวโน้มควำมเปลี่ยนแปลงด้ำนต่ำง ๆ มำวิเครำะห์สังเครำะห์ เพ่ือก ำหนดแผน  
และผลของกำรด ำเนินงำนรำยเดือนและประจ ำปีงบประมำณ เกิดกำรพัฒนำให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค ์และแนวคิดส ำหรับสร้ำงสิ่งใหม่  

 

7. กำรก ำกับติดตำม 

        ให้ข้อเสนอแนะ และติดตำมกำรด ำเนินงำนในด้ำนต่ำง ๆ ของหน่วยงำนในก ำกับ 
ส ำนักกิจกำรพิเศษ ให้เป็นไปในทิศทำงที่สอดคล้องกับพันธกิจของส ำนักกิจกำรพิเศษ และ

แผนกำรด ำเนินงำน ประจ ำปีงบประมำณท่ีก ำหนดไว้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 

8. กำรสื่อสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

            ใช้ช่องทำงที่หลำกหลำยในกำรสื่อสำร ทั้งรูปแบบของ Offline อำทิ กำรประสำนงำน 
โดยผ่ำนกำรสนทนำแบบต่อหน้ำ และกำรใช้โทรศัพท์ กำรท ำกิจกรรม Onsite กำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และรูปแบบ Online ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ อำทิ Line Open-Chat อีเมล 
Facebook และ Website รวมถึงกำรประชุม ผ่ำน MS. Team และ Zoom ให้เกิดกำร
รับรู้ เข้ำสู่กลุ่มเป้ำหมำยทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยฯ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

 

9. กำรค้นคว้ำหำควำมรู้ด้วยตนเอง 

 บุคลำกร มีกำรเพ่ิมพูนทักษะควำมรู้ ควำมสำมำรถ ในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่มีสัมพันธ์
กับกำรปฏิบัติงำน โดยแสวงหำ/ศึกษำ/เรียนรู้/ค้นคว้ำหำควำมรู้ จำก Website สอบถำม

จำกผู้รู้/ผู้เชี่ยวชำญ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงผู้ปฏิบัติงำนด้วยกัน และน ำควำมรู้ที่ได้ 
มำฝึกฝนจนเกิดควำมช ำนำญ เพ่ือยกระดับกำรท ำงำนของตนให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 

 

10.  มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน  

 กำรด ำเนินงำนมุ่งเน้นเป้ำหมำย ตำมพันธกิจที่ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย 
โดยก ำหนดในแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของส ำนักฯ ซึ่งผ่ำนกำรติดตำม น ำเสนอ 
วิเครำะห์ สังเครำะห์ ประมวลผล และมีผลลัพธ์ที่ตรวจสอบได้  
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ส่วนที่ 2 
บทวิเครำะห์แนวทำงกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำน 

ของส ำนักงำนอ ำนวยกำร ส ำนักกิจกำรพิเศษ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

  ส ำนักงำนอ ำนวยกำร ส ำนักกิจกำรพิเศษทั้ง 3 กลุ่มงำน ได้แก่ กลุ่มงำนนโยบำยและแผน 
กลุ่มงำนคลังและทรัพย์สิน และกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล สนับสนุนส่งเสริมและก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน
ของโครงกำรในก ำกับทั้ง 3 โครงกำร ได้แก่ โครงกำรอำคำรอเนกประสงค์ปฏิบัติกำรวิชำชีพธุรกิจ (โรงแรม  
สวนดุสิต เพลส) โครงกำรอำหำรกลำงวัน 1 (ครัวสวนดุสิต) และโครงกำรศูนย์บริหำรกำยเพ่ือสุขภำพ เพ่ือให้
เป็นไปตำมทิศทำงของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต : จิ๋ว แต่ แจ๋ว  พ.ศ.2563 – 2567 (SDU Directions: Small 
but Smart 2020 - 2024) รวมถึงพันธกิจ และแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2565 ของ
ส ำนักกิจกำรพิเศษ และจำกกำรวิเครำะห์แนวทำงกำรด ำเนินงำนที่ปรำกฏในรำยงำนประจ ำสัปดำห์ของแต่ละ
กลุ่มงำนที่ได้รำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ พบว่ำมีแนวทำงกำรด ำเนินงำนที่สำมำรถท ำให้ประสบผลส ำเร็จ 
สำมำรถแก้ปัญหำและอุปสรรคที่เกิดขึ้นได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยมีรำยละเอียดกำรวิเครำะห์แยกเป็นรำย
กลุม่งำน ดังนี้ 

แนวทำงควำมส ำเร็จที่น ำใช้ในกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำน  

- กลุ่มงานนโยบายและแผน  ส านักงานอ านวยการ ส านักกิจการพิเศษ 

เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
กุมภำพันธ์ 

2565 
  
  

1. งำนสรรหำรำยได้ 
  1.1 กำรด ำเนินงำน   
       ร้ำนเด่น เมนูดัง 
  

  
- สร้ำงไลน์กลุ่ม Open chat ร้ำนเด่น เมนูดัง 
- จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ที่เน้นรูปภำพอำหำร จำกเมนูจริงของร้ำนเด่น

ที่เลือก โดยวำงเทมเพลตไว้เพ่ือสร้ำงกำรจดจ ำลักษณะสื่อของร้ำนเด่น 
เมนูดัง รวมถึงกำรจัดท ำสื่อประวัติของร้ำน และคุณลักษณะเด่นของ
เมนูดังประจ ำร้ำน 

- วำงแผนกำรจ ำหน่ำยอำหำร โดยเลือกเมนูของร้ำนอำหำรบริเวณพ้ืนที่
ใกล้มหำวิทยำลัยฯ 

  1.2 กำรจ ำหน่ำย 
       ผลิตภัณฑ์จำก 
       หนว่ยงำน 

- ประสำนงำนจ ำหน่ำยตรงกับลูกค้ำ 
- จัดท ำสื่อกำรขำยส่งช่องทำงไลน์ 

2. งำนนโยบำยและ
แผน 
  

- ประสำนงำนกำรด ำเนินงำน จำกผู้รับผิดชอบตรง เพ่ือน ำมำจัดท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือน กุมภำพันธ์ 2565  

- วิเครำะห์กำรด ำเนินงำน โดยสอบถำมข้อมูลจำกผู้รับผิดชอบหลัก หรือ
ผู้จัดกำรโครงกำรฯ ซึ่งท ำให้ได้ข้อมูลจำกสถำนกำรณ์จริงที่เกิดขึ้น 
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
กุมภำพันธ์ 

2565 
(ต่อ)  

3. งำนเลขำนุกำร และ
งำนสำรบรรณ  

  

- ศึกษำข้อมูล และรำยละเอียด  รวมถึงกำรเตรียมข้อมูลที่ต้องกำร    
แล้วจึงประสำนงำนกับผู้ที่รับผิดชอบโดยตรง หรือผู้ที่ตัดสินใจได้ เพ่ือ
ลดขั้นตอนและควำมผิดพลำดในกำรประสำนงำน  

- สื่อสำร โดยใช้น้ ำเสียงสุภำพ อ่อนน้อม จริงใจ อดทนอดกลั้น ยิ้มแย้ม 
ซึ่งเป็นส่วนส ำคัญของกำรประสำนงำน 

- ศึกษำกำรใช้ระบบ MS Team และ ZOOM ในระบบของห้องประชุม
ออนไลน์ 

    หมำยเหตุ : ใช้แนวทำงดังกล่ำว ด ำเนินงำนทุกเดือน 
4. งำนด้ำนกำรฝึก

ประสบกำรณ์วิชำชีพ
นักศึกษำ 

  

- จัดปฐมนิเทศนักศึกษำ เพ่ือให้แจ้งวัตถุประสงค์ในกำรฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ และแนะน ำพ่ีเลี้ยงของโครงกำรในก ำกับ สกพ.  

- สอนงำนนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ด้ำนงำนสำรบัญ และจัด
หมวดเอกสำรสัญญำจ้ำงพนักงำน  

- จำกสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของ COVID-19 จึงปรับแนวทำงกำรฝกึ
ฯ ในส ำนักงำนเป็นมอบหมำยงำนปฏิบัติงำนแบบ Work Form Home 
โดยสื่อสำรผ่ำนไลน์ 

มีนำคม 
2565 

1. งำนสรรหำรำยได้ 
   1.1 กำรด ำเนินงำน 
ร้ำนเด่น เมนูดัง 

  
- สอบถำมควำมต้องกำรของลูกค้ำ โดยให้ลูกค้ำแนะน ำเมนูอำหำร 

และร้ำนอำหำรในพื้นที่ใกล้เคียงมหำวิทยำลัย  
- ก ำหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละงำน รวมถึงตรวจสื่อ และรำยกำร

อำหำรของลูกค้ำ โดยสอบทำนระหว่ำงกัน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่
ถูกต้อง 

- วิเครำะห์แนวทำงกำรจ ำหน่ำยอำหำร (วันบริกำร รำยได้ 
ระยะทำง และภำระงำน) จึงปรับเปลี่ยนกำรเปิดรับออเดอร์
เฉพำะวันอังคำร และวันพฤหัสบดี 

   1.2 กำรอบรมตำม
ค ว ำ ม เ ชี่ ย ว ช ำ ญ 
หลักสูตร กำรบริหำร
จัดกำรงำนจัดเลี้ยง แบบ
ครบวงจร 

- ประสำนงำนว่ำที่ภริยำทูตทหำร ทำงไลน์ โดยจัดท ำหลักสูตรที่
เหมำะสม โดยยึดหลักตอบสนองควำมต้องกำร และควำมจ ำเป็น
ในกำรน ำไปใช้งำน 

- ค ำนวณต้นทุน และเสนอรำคำลูกค้ำโดยค่ำอบรมแปรผันตำม
จ ำนวนผู้เข้ำอบรม เพ่ือให้ได้จ ำนวนลูกค้ำที่มำกข้ึน และมีก ำไร
จำกกำรจัดอบรม ร้อยละ 30  

- ประสำนงำนวิทยำกรที่เชี่ยวชำญ เพื่อจัดท ำหัวข้อ และ
รำยละเอียดเนื้อหำที่จะจัดอบรม 

  



10 
 

เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
มีนำคม  
2565 
(ต่อ) 

2. งำนนโยบำยและแผน  - ตรวจสอบโครงกำร/กิจกรรม พร้อมให้ข้อเสนอแนะ สร้ำงควำม
เข้ำใจในกำรเขียนโครงกำร/กิจกรรม โดยเน้นควำมสอดคล้องกับ 
SUD Direction และตัวชี้วัดที่สำมำรถวัดผลได้จริง 

3. งำนประกันคุณภำพ  วิเครำะห์ตัวชี้วัดที่สอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนของส ำนักกิจกำร
พิเศษ 

4. งำนอ่ืน 
   4.1 งำนของบริษัท 
โรงสีข้ำวสวนดุสิต จ ำกัด 

  
- ประสำนงำนกับพนักงำนบริษัทผ่ำนทำงไลน์ โดยตรวจสอบงำนที่

มอบหมำย 
- ศึกษำข้อมูลประวัติโรงสี จำกเอกสำรต่ำง ๆ และพนักงำนที่อยู่มำ

นำน 
- ศึกษำข้อมูลกำรปิดบริษัทฯ โดยปรึกษำผู้เชี่ยวชำญ  และ

ด ำเนินกำรตำมแผน โดยติดตำม และประสำนงำนผู้เกี่ยวข้องใน
ทุกส่วนงำน 

พฤษภำคม 
2565 

1. งำนสรรหำรำยได้ 
  1.1 กำรด ำเนินงำนร้ำน
เด่น เมนูดัง 

   ขยำยพ้ืนที่ในกำรจัดหำร้ำนอำหำร ตำมค ำแนะน ำของลูกค้ำ 

  1.2 กำรจ ำหน่ำย
ผลิตภัณฑ์จำกหน่วยงำน 

     จัดท ำสต๊อกข้ำวบน One Drive ของส ำนักงำนอ ำนวยกำร สกพ. 
เพ่ือให้พนักงำนทุกคนสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้ 

2. งำนนโยบำยและแผน 
  

     วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน จำกสถำนกำรณ์ที่เกิดขึ้นภำยนอก 
และอัตรำก ำลังของหน่วยงำน เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลในกำรน ำเสนอ
ผู้บริหำร 

3. งำนประชำสัมพันธ์
และกำรสื่อสำรองค์กร 

- ประสำนงำนผู้รับผิดชอบด้ำนกำรตลำดของโครงกำร เพ่ือน ำข้อมูล
มำจั ดท ำสื่ อประชำสัม พันธ์  และส่ งสื่ อผ่ ำน ไลน์ กลุ่ มของ
มหำวิทยำลัย 

- สืบค้นข้อมูลกิจกรรม และผลิตภัณฑ์ของโครงกำรในก ำกับ จำก 
Facebook ของพนักงำนและโครงกำรฯ เพ่ือน ำมำจัดท ำสื่อ
ประชำสัมพันธ์ในภำพรวมของส ำนักกิจกำรพิเศษ 

- ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรประชำสัมพันธ์ ในแต่ละประเภท เพ่ือให้
ด ำเนินกำรได้รวดเร็วและทันเวลำ  

หมำยเหตุ : ใช้แนวทำงดังกล่ำว ด ำเนินงำนทุกเดือน 
4. งำนประกันคุณภำพ อบรมกำรเขียนรำยงำนกำรประเมินตนเองฯ เพ่ือท ำควำมเข้ำใจกับ

เกณฑ์ระดับมหำวิทยำลัย และเกณฑ์ระดับหน่วยงำนอิสระ 
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
มิถุนำยน 
2565  

1. งำนสรรหำรำยได้ 
    1 . 1  ก ำ ร จ ำ ห น่ ำ ย
ผลิตภัณฑ์จำกหน่วยงำน 

    
จัดท ำขั้นตอนในกำรจ ำหน่ำยข้ำวสวนดุสิต พร้อมก ำหนดผู้รับผิดชอบ 
รวมถึงท ำแบบฟอร์มในกำรเบิกข้ำว เพ่ือทวนสอบกับสต๊อกข้ำว 

2. งำนนโยบำยและแผน 
  

-  วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน ทั้ง 3 ไตรมำส เพ่ือประกอบกำรปรับ
แผนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนอ ำนวยกำร สกพ. และโครงกำรศูนย์
บริหำรกำยฯ 

-  วำงแผนกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
โดยก ำหนดเวลำในกำรด ำเนินงำนเพ่ือเป็นกรอบกำรท ำงำนให้ทันต่อ
ระยะเวลำในกำรขออนุมัติน ำใช้ในวันที่ 1 ต.ค.65   

3. งำนประกันคุณภำพ    วิเครำะห์ค่ำเป้ำหมำยของเกณฑ์ในแต่ละตัวชี้วัด โดยใช้ข้อมูลจำกกำร
ด ำเนินงำนของ สกพ. เพ่ือก ำหนดค่ำเป้ำหมำย 

4. งำนประชำสัมพันธ์และ
กำรสื่อสำรองค์กร 

-  ศึกษำกำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ จำก โปรแกรม Canva เพ่ือให้ได้สื่อ
ที่เหมำะสมกับช่องทำง 

-  สอบถำมกิจกรรมต่ำงๆ และขอรูปภำพจำกผู้รับผิดชอบของโครงกำรใน
ก ำกับ เพ่ือมำจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ และเอกสำรน ำเสนอผู้บริหำร 

5.งำนฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ 

- จัดปฐมนิเทศนักศึกษำ เพ่ือให้แจ้งวัตถุประสงค์ในกำรฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ และแนะน ำบริบทของหน่วยงำนในก ำกับ สกพ. 
รวมถึงพ่ีเลี้ยงในกำรฝึกงำน 

กรกฎำคม 
2565 

 

1. งำนสรรหำรำยได้ 
  1 . 1  ก ำ ร จ ำ ห น่ ำ ย
ผลิตภัณฑ์จำกหน่วยงำน 

  
- หำข้อมูลผลิตภัณฑ์ และจัดท ำสื่อกำรขำยอินทผำลัม ส่งผ่ำนกลุ่ม

และไลน์ส่วนตัว รวมถึง Facebook Dusit product และส่วนตัว 
- สั่งขนมตำลพ่ิมเติมจำกกำรรับ Pre-order  

2. งำนนโยบำยและแผน 
  

    ศึกษำกำรจัดท ำเอกสำรน ำเสนอ กำรวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน   
ไตรมำส 3 เทียบแผน จำกตัวอย่ำง Infographic และ โปรแกรม Canva  

3. งำนประกันคุณภำพ - ประชุมทีมผู้เขียนรำยงำน เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรเขียน 
- วิพำกษ์กำรเขียนรำยงำน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน และถูกต้อง 

4. งำนประชำสัมพันธ์และ
กำรสื่อสำรองค์กร 

เชื่อมโยงควำมเชี่ยวชำญของนักศึกษำ สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ฯ ใน
กำรผลิตสื่อเมล่อน 

5.งำนฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ 

   จัดปัจฉิมนิเทศ เพ่ือสรุปผลกำรฝึกประสบกำรณ์ และให้ข้อแนะน ำใน
กำรท ำงำนกับนักศึกษำ 

6. งำนอ่ืน  “กิจกรรมส ำหรับ
นักเรียนในช่วงปิดภำคเรียน 
เดือน ต.ค. 65” 

  วิเครำะห์ปัญหำ ข้อเสนอแนะ และค ำติชมของผู้ปกครองจำกกิจกรรม 
Summer Camp เพ่ือน ำข้อมูลมำก ำหนดกิจกรรมใหม่ และกำรด ำเนินงำน
ต่ำง ๆ  

เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 



12 
 

สิงหำคม 
2565 

1. งำนสรรหำรำยได้ 
  1.1 ร้ำนเด่น เมนูดัง  

  
  น ำข้อมูลของเมนูอำหำร ที่ไม่ได้รับควำมสนใจ มำวิเครำะห์ จำกนั้น
จึงน ำข้อมูลมำพิจำรณำในกำรเลือกเมนูให้มีควำมเหมำะสมในด้ำน
รำคำ และจ ำนวน  ก่อนวัน Pre-order 

2. งำนนโยบำยและแผน 
  

  จัดท ำแบบฟอร์ม แผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงิน และโครงกำร/
กิจกรรม เพ่ือให้โครงกำรในก ำกับ สะดวกในกำรจัดท ำแผนฯ ของ
ตนเอง และให้เป็นแบบเดียวกัน ท ำให้ง่ำยต่อกำรรวบรวมข้อมูลเพ่ือ
จัดท ำแผนในภำพรวม 

3. งำนประกันคุณภำพ   วำงแผนกำรท ำงำนในวันรับตรวจประเมินตนเอง โดยมอบหมำยให้
คุณผุสดี แหยมรักษำ เป็นผู้พิมพ์บทสัมภำษณ์ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และ
สรุปผลกำรตรวจ เพ่ือควำมรวดเร็วในกำรจัดส่งเอกสำรให้กับส ำนัก
บริหำรกลยุทธ์ 

4.งำนฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ 

  มอบหมำยงำนให้นักศึกษำไปศึกษำข้อมูล และจัดท ำ ร่ำง SOP กำร
บริกำรอำหำรโรงเรียนสำธิตละอออุทิศ โดยให้แบ่งหน้ำที่กันกำร
ท ำงำน ตำมควำมถนัด 

กันยำยน  
2565 

1. งำนสรรหำรำยได้ 
  1.1 ร้ำนเด่น เมนูดัง  

  
   จัดเมนูพิเศษจำกจังหวัดต่ำงๆ ที่พนักงำนส ำนักงำนอ ำนวยกำร สกพ. 
เดินทำงไปปฏิบัติงำน เพ่ือเพ่ิมควำมแปลก และแตกต่ำงจำกเมนูในพ้ืนที่
ใกล้เคียง 

   1.2 กำรอบรมตำมควำม
เชี่ยวชำญ หลักสูตร กำร
บริหำรจัดกำรงำนจัดเลี้ยง 
แบบครบวงจร 

  
  เน้นกำรออกแบบหลักสูตรให้ตรงตำมควำมต้องกำรของลูกค้ำ รวมถึงกำร
ก ำหนดวันกำรจัดอบรม ให้มีควำมพร้อมทั้งผู้เข้ำอบรมและวิทยำกร 

2. งำนนโยบำยและแผน 
  

- ศึกษำ และหำตัวอย่ำงกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน ที่กระชับ มีกำร
น ำเสนอที่แตกต่ำงแต่ครบด้วยเนื้อหำทั้งควำมสอดคล้องกับ SDU 
Direction เกณฑ์ประกันคุณภำพ โครงกำร/กิจกรรม งบประมำณ และ
กำรบริหำรควำมเสี่ยง  

- น ำข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรบริหำรมำปรับแก้ไขแผนกำร
ด ำเนินงำน ให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

3. งำนประกันคุณภำพ   ประสำนงำนตรงกับผู้รับผิดชอบกำรเขียนรำยงำนในระดับมหำวิทยำลัย 
เพ่ือสนับสนุนข้อมูล 

4. งำนฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ 

   ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนผ่ำนไลน์ 
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- กลุ่มงานคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอ านวยการ ส านักกิจการพิเศษ 

เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

กุมภำพันธ์ 
2565 

 กำรเงิน   
1.ตรวจเอกสำรกำรจ่ำยเช็ค (วำงบิลวันที่ 5 

รับเช็ควันที่ 25 ของทุกเดือน)    
2. เงินเดือนพนักงำนส ำนักกิจกำรพิเศษ  
3. ติดตำมกำรเบิกเงินรำยได้จำกกองคลัง

มหำวิทยำลัย (ติดตำมมำตลอด) ได้รับ
เช็ควันศุกร์ที่  25  กพ.  65 น ำฝำก
ธนำคำรกรุงเทพ จ ำกัด สำขำรำชวีถี 
(เช็คจะเครียริ่งทันที)  

 4. เบิกเงินที่ธนำคำรกรุงศรีอยุธยำ จ ำกัด 
ของโครงกำรศูนย์บริหำรกำยเ พ่ือ
สุขภำพ 

5. ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้ของ
ทุกโครงกำร (ปฏิบัติงำนแทนพิลำวรรณ   
ธีระจำรุวรรณ) 

6. ตรวจสอบรำยจ่ำย เงินสดย่อย รำยจ่ำย
อ่ืน ๆ และจัดซื้อจัดจ้ำง ของโครงกำรใน
ก ำกับ และ ศูนย์ฝึกปฏิบัติกำรอำหำร
นำนำชำติ  . 

 
 
 
 
บัญชี 
1.บันทึกรำยกำรค้ำลงในสมุดรำยวันทั่วไป 

เดือน กุมภำพันธ์ 2565   

 กำรรับและกำรน ำส่งเงิน มีแนวทำงปฏิบัติดังนี้ 
1.กำรรับเงินรำยได้ทุกประเภท ให้ผู้มีหน้ำที่จัดเก็บ

ต้องมีกำรออกใบเสร็จรับเงินไว้ เป็นหลักฐำน 
ให้แก่ผู้ช ำระเงินทุกครั้ง  

2. กำรรับเงินทุกประเภท จะต้องบันทึกข้อมูลกำร
รับเงินในระบบบัญชีในวันที่ได้รับเงิน   

3. กำรรับเงินของส ำนักกิจกำรพิเศษทุกประเภท ผู้
จัดเก็บเงินต้องน ำส่ ง เงินเข้ำบัญชี เงินฝำก
ธนำคำรทุกวันหรืออย่ำงช้ำในวันถัดไป 

4. กำรน ำส่งเงิน ผู้ที่ได้รับมอบหมำยตรวจสอบ
จ ำนวนเงินที่รับเงินน ำส่งพร้อมกับ หลักฐำน ให้
ผู้ตรวจสอบลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ 

กำรจ่ำยเงินและวิธีกำรจ่ำยเงิน มีแนวทำงปฏิบัติ 
ดังนี้ 
5. กำรจ่ำยเงินจะต้องเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ  

ประกำศ ค ำสั่ง หรือมติ   
6. กำรจ่ำยเงินต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำยเงินไว้เพื่อกำร

ตรวจสอบ  
7. กำรจ่ำยเงิน ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงินประทับตรำ

ข้อควำมว่ำ “จ่ำยเงินแล้ว” โดยลง ลำยมือชื่อ
รับรองกำรจ่ำยและระบุชื่อผู้จ่ำยเงินด้วยตัว
บรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ำยก ำกับไว้เป็น 
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินทุกครั้ง 

งำนบัญชี มีแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. ส ำนักกิจกำรพิเศษจัดท ำงบกำรเงิน ส่งผู้สอบ
บัญชีของมหำวิทยำลัย กำรบันทึกบัญชี แยกตำม
ส่วนงำนของส ำนักกิจกำรพิเศษ มี สมุดบัญชีลง
รำยกำรแยกตำมประเภทของสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน 
รำยได้ และค่ำใช้จ่ำยตำมควำมเป็น จริง พร้อม
ด้วยข้อควำมอันเป็นที่มำของรำยกำรนั้นๆ กำร
บันทึกรำยกำรในโปรแกรมบัญชี ให้เป็นไปตำม 
มำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ  และนโยบำยกำรบัญชี
ภำครัฐ พ.ศ. 2561   
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

มีนำคม 
2565 

 กำรเงิน  (งำนประจ ำ) 
1. พนักงำนจัดเวร WFH   
2. ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้

ของทุกโครงกำร    
3. ตรวจสอบรำยจ่ำย เงินสดย่อย รำยจ่ำย

อ่ืนๆ และจัดซื้อจัดจ้ำง ของโครงกำรใน
ก ำกับ และ ศูนย์ฝึกปฏิบัติกำรอำหำร
นำนำชำติ   

 

 

 

 
ติดตำมกำรเบิกเงินรำยได้  
 -  ค่ำอำหำรบ้ำนสำธิต บ้ำนหนูน้อย โครงกำร
อำหำรกลำงวัน 1 เดือน กพ. 65  มีให้แก้ไข
รำยละเอียดในใบวำงบิล ได้ประสำนงำน
โครงกำรอำหำรกลำงวัน 1 (คุณน็อต ) 
เรียบร้อย  
 -  ค่ำอำหำรบ้ำนสำธิต บ้ำนหนูน้อย โครงกำร
อำหำรกลำงวัน 1 (นครนำยก) เดือน ธค.64 - 
กพ.65 ได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว วันที่ 18 มีค. 65  
 - ตำมเงิน home isolation เรื่องอยู่ที่กอง
คลังแล้ว รอเขียนเช็ค (คำดว่ำวันจันทร์ที่ 21 
มีค. 65จะได้) 
บัญชี  
ปิดงบรับจ่ำย เกณฑ์เงินสด กระแสเงินสด 
กุมภำพันธ์  เรียบร้อยแล้ว  พร้อมรำยงำน
ต่อคณะ 

กรรมกำรบริหำร ส ำนักกิจกำรพิเศษ วันที่ 
18 มีค. 65 

 กำรรับและกำรน ำส่งเงิน มีแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้ 
1.กำรรับเงินรำยได้ทุกประเภท ให้ผู้มีหน้ำที่จัดเก็บ

ต้องมีกำรออกใบเสร็จรับเงินไว้ เป็นหลักฐำน 
ให้แก่ผู้ช ำระเงินทุกครั้ง  

2. กำรรับเงินทุกประเภท จะต้องบันทึกข้อมูลกำร
รับเงินในระบบบัญชีในวันที่ได้รับเงิน   

3. กำรรับเงินของส ำนักกิจกำรพิเศษทุกประเภท ผู้
จัดเก็บเงินต้องน ำส่ ง เงินเข้ ำบัญชี เ งินฝำก
ธนำคำรทุกวันหรืออย่ำงช้ำในวันถัดไป 

4. กำรน ำส่งเงิน ผู้ที่ได้รับมอบหมำยตรวจสอบ
จ ำนวนเงินที่รับเงินน ำส่งพร้อมกับ หลักฐำน ให้
ผู้ตรวจสอบลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ 

 

กำรจ่ำยเงินและวิธีกำรจ่ำยเงิน มีแนวทำงปฏิบัติ 
ดังนี้ 
 5.  กำรจ่ำยเงินจะต้องเป็นไปตำมกฎหมำย 

ระเบียบ  ประกำศ ค ำสั่ง หรือมติ   
 6. กำรจ่ำยเงินต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำยเงินไว้เพ่ือ

กำรตรวจสอบ  
7. กำรจ่ำยเงิน ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงินประทับตรำ

ข้อควำมว่ำ “จ่ำยเงินแล้ว” โดยลง ลำยมือชื่อ
รับรองกำรจ่ำยและระบุชื่อผู้จ่ำยเงินด้วยตัว
บรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ำยก ำกับไว้เป็น 
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินทุกครั้ง 

 
งำนบัญชี มีแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
กำรบันทึกบัญชี แยกตำมส่วนงำนของส ำนักกิจกำร
พิเศษ มี สมุดบัญชีลงรำยกำรแยกตำมประเภทของ
สินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รำยได้ และค่ำใช้จ่ำยตำม
ควำมเป็นจริง และน ำรำยงำนต่อคณะกรรมกำร 
บริหำรเพื่อเป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจ   
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

เมษำยน 
2565 

  
  

กำรเงิน  (งำนประจ ำ) 
1. ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้ 

และกำรน ำเงินรำยได้ฝำกธนำคำร ของ
ทุกโครงกำร (ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและ
ใบน ำส่งเงินรำยได้) 

2. ตรวจสอบรำยจ่ำย เงินสดย่อย รำยจ่ำย   
อ่ืน ๆ และจัดซื้อจัดจ้ำง ของโครงกำรใน
ก ำกับ และศูนย์ฝึกปฏิบัติกำรอำหำร
นำนำชำติ   

3. ติดตำมเงินรำยได้ของโครงกำรในก ำกับ 
ได้รับเงินแล้วดังนี้ 

     - รับเช็คค่ำอำหำรนักเรียนโรงเรียนสำธิต
ละอออุทิศ นครนำยก เดือน มีค. 65 จ ำนวน
เงิน 421,287.50 บำท  
     - ค่ำอำหำรเพ่ือเป็นสวัสดิกำรส ำหรับ
บุคลำกร โรงเรียนสำธิตลอออุทิศ นครนำยก 
เดือน มีค. 65  จ ำนวนเงิน 63,645 บำท  
      - รับเช็คค่ำอำหำรนักเรียนโรงเรียนสำธิต
ลอออุทิศ กทม. เดือน มีค. 65 จ ำนวนเงิน 
1,027,312.50 บำท  
       - ค่ำอำหำรเพ่ือเป็นสวัสดิกำรส ำหรับ
บุคลำกร โรงเรียนสำธิตลอออุทิศ กทม. เดือน 
มีค. 65  จ ำนวนเงิน 137,925 บำท  
       - ค่ำอำหำรกล่อง สถำบันฑัตกรรม (เงิน
เข้ำในส่วนมหำวิทยำลัยฯ รอท ำเบิกเข้ำ
โครงกำร) 
      ท ำธุรกรรมเกี่ยวกับเงินเดือนกับธนำคำร 
(เช่น เบิกเงิน ค่ำบ้ำน เงินกู้  กยส  เงินกู้  
ธนำคำรอิสรำม  ชพค. รำยกำรที่เป็นเงินสด 
(ถ้ำเป็นรำยกำรโอนท ำผ่ำน I cash) 
  

กำรรับและกำรน ำส่งเงิน มีแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้ 
1.กำรรับเงินรำยได้ทุกประเภท ให้ผู้มีหน้ำที่จัดเก็บ

ต้องมีกำรออกใบเสร็จรับเงินไว้ เป็นหลักฐำน 
ให้แก่ผู้ช ำระเงินทุกครั้ง  

2. กำรรับเงินทุกประเภท จะต้องบันทึกข้อมูลกำร
รับเงินในระบบบัญชีในวันที่ได้รับเงิน   

3. กำรรับเงินของส ำนักกิจกำรพิเศษทุกประเภท ผู้
จัดเก็บเงินต้องน ำส่ ง เงินเข้ ำบัญชี เ งินฝำก
ธนำคำรทุกวันหรืออย่ำงช้ำในวันถัดไป 

4. กำรน ำส่งเงิน ผู้ที่ได้รับมอบหมำยตรวจสอบ
จ ำนวนเงินที่รับเงินน ำส่งพร้อมกับ หลักฐำน ให้
ผู้ตรวจสอบลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ 

กำรจ่ำยเงินและวิธีกำรจ่ำยเงิน มีแนวทำงปฏิบัติ 
ดังนี้ 
 5.  กำรจ่ำยเงินจะต้องเป็นไปตำมกฎหมำย 

ระเบียบ  ประกำศ ค ำสั่ง หรือมติ   
 6. กำรจ่ำยเงินต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำยเงินไว้เพ่ือ

กำรตรวจสอบ  
7. กำรจ่ำยเงิน ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงินประทับตรำ

ข้อควำมว่ำ “จ่ำยเงินแล้ว” โดยลง ลำยมือชื่อ
รับรองกำรจ่ำยและระบุชื่อผู้จ่ำยเงินด้วยตัว
บรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ำยก ำกับไว้เป็น 
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินทุกครั้ง 
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

เมษำยน 
2565 
(ต่อ) 

บัญชี 
1.จัดท ำค่ำเสื่อมรำคำ ทรัพย์สินของบริษัทฯ ที่

จะโอนให้มหำวิทยำลัย  
2.จัดท ำบัญชี ไตรมำสที่ 2 ส่งมหำวิทยำลัย 

(ส่งแล้ว วันที่ 28 เมย. 65)  
3. จัดท ำ รำยได้ ค่ำใช้จ่ำย ลูกหนี้ เจ้ำหนี้  

ระหว่ำงหน่วยงำน ไตรมำส 2 ส่ง
มหำวิทยำลัย  

 

งำนบัญชี มีแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
กำรบันทึกบัญชี แยกตำมส่วนงำนของส ำนักกิจกำร
พิเศษ มีสมุดบัญชีลงรำยกำรแยกตำมประเภทของ
สินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รำยได้ และค่ำใช้จ่ำยตำม
ควำมเป็นจริง พร้อมด้วยข้อควำมอันเป็นที่มำของ
รำยกำรนั้นๆ กำรบันทึกรำยกำรในโปรแกรมบัญชี 
ให้เป็นไปตำม มำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ และ
นโยบำยกำรบัญชีภำครัฐ พ.ศ. 2561 

กำรโอนทรัพย์สินหนี้สินระหว่ำงหน่วยงำน มี
แนวทำงดังนี้ 
กำรโอนย้ำยทรัพย์สินและหนี้สินจำกหน่วยงำน
หนึ่งไปอีกหน่วยงำนหนึ่งตำมนโยบำยรัฐบำลให้
รับรู้มูลค่ำตำมบัญชีสุทธิของสินทรัพย์หนี้หนี้สินนั้น 
เป็นรำยกำรปรับปรุงส่วนทุนของหน่วยงำนผู้โอน
และผู้รับโอน  

พฤษภำคม 
2565 

 

กำรเงิน  (งำนประจ ำ) 
1. ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้ และกำร

น ำเงินรำยได้ฝำกธนำคำร ของทุกโครงกำร   
(ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและใบน ำส่งเงิน
รำยได้) 

2. ตรวจสอบรำยจ่ำย เงินสดย่อย รำยจ่ำยอ่ืน  ๆ
และจัดซื้อจัดจ้ำง ของโครงกำรในก ำกับ และ 
ศูนย์ฝึกปฏิบัติกำรอำหำรนำนำชำติ  

3. ติดตำมจัดซื้อจัดจ้ำงให้กับศูนย์บริหำรกำยเพ่ือ
สุขภำพ (เรื่องอนุมัติ 27.5.65 รับมำแล้ว และไป
ขั้นตอนพัสดุของ มสด.)    

4. ออกใบส่งของ ในกำรจ ำหน่ำยข้ำวสำร 
5. จัดท ำรำยกำรเบิกเงินให้กับหน่วยงำนที่น ำเงิน

มำเข้ำบัญชีฝำกถอนคืน (ศูนย์ล ำปำง ศูนย์ตรัง) 
6. รับเงินรำยได้ค่ำอำหำรบ้ำนสำธิต ศูนย์

นครนำยก เดือน มีค. 2565 (รับ 27/5/65) 
7. ค่ำอำหำรโรงเรียนสำธิตลอออุทิศ นครนำยก 

เดือน เมย.2565 (รับ 20/5/65)  

กำรรับและกำรน ำส่งเงนิ มีแนวทำงปฏิบัติดังนี้ 
1.กำรรบัเงินรำยได้ทุกประเภท ให้ผู้มีหน้ำที่จัดเก็บ

ต้องมีกำรออกใบเสร็จรับเงินไว้ เป็นหลักฐำน ให้แก่
ผู้ช ำระเงินทุกครั้ง  

2. กำรรับเงนิทุกประเภท จะต้องบันทึกข้อมูลกำรรับ
เงินในระบบบัญชีในวันที่ได้รับเงิน   

3. กำรรับเงนิของส ำนักกิจกำรพิเศษทุกประเภท      
ผู้จัดเก็บเงินต้องน ำส่งเงนิเข้ำบญัชีเงินฝำกธนำคำร
ทุกวันหรืออย่ำงช้ำในวันถัดไป 

4. กำรน ำส่งเงิน ผู้ที่ได้รับมอบหมำยตรวจสอบจ ำนวน
เงินที่รับเงินน ำส่งพร้อมกับ หลกัฐำน ให้ผู้ตรวจ
สอบลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ 

กำรจำ่ยเงิน 

1. กำรจ่ำยเงินจะต้องเป็นไปตำม ระเบียบ ประกำศ 
ค ำสั่งของส ำนักกิจกำรพิเศษ   

2. กำรจ่ำยเงินต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำยเงนิไว้เพ่ือกำร
ตรวจสอบ  
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนนิงำน 
พฤษภำคม

2565 
(ต่อ) 

บัญชี 
1. ค่ำใช้จ่ำยระหว่ำงกันของหน่วยงำนในก ำกับ

ส ำนักกิจกำรพิเศษส่งกองคลังมหำวิทยำลัย 
เรียบร้อยแล้ว เมื่อ 25/5/65 

2. จัดท ำงบบริษัทโรงสีข้ำวสวนดุสิต จ ำกัด   
3. รับช ำระหนี้จำกลูกหนี้ และปรับปรุงบัญชีของ

บริษัทโรงสีข้ำวสวนดุสิต     
 

งำนบัญชี มีแนวทำงกำรปฏิบตัิ ดังนี้ 
กำรบันทึกบัญชี แยกตำมสว่นงำนของส ำนักกิจกำร
พิเศษ มี สมุดบัญชลีงรำยกำรแยกตำมประเภทของ
สินทรัพย์ หนี้สนิ ทุน รำยได้ และค่ำใช้จ่ำยตำมควำม
เป็น จริง พร้อมด้วยข้อควำมอันเป็นที่มำของรำยกำร
นั้นๆ กำรบนัทึกรำยกำรในโปรแกรมบัญชี ใหเ้ป็นไป
ตำม มำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ  และนโยบำยกำร
บัญชีภำครฐั พ.ศ. 2561 

มิถุนำยน 
2565 

 

กำรเงิน  (งำนประจ ำ) 
1.ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้ และ

กำรน ำเงินรำยได้ฝำกธนำคำร ของทุก
โครงกำร (ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและใบ
น ำส่งเงินรำยได้) 

2.ตรวจสอบรำยจ่ำย เงินสดย่อย รำยจ่ำยอื่นๆ 
และจัดซื้อจัดจ้ำง ของโครงกำรในก ำกับ 
และ ศูนย์ฝึกปฏิบัติกำรอำหำรนำนำชำติ  

3.ติดตำมซื้อจัดจ้ำงให้กับศูนย์บริหำรกำยเพ่ือ
สุขภำพ ส่งของ ตรวจรับ เรียบร้อยแล้ว ท ำ
เรื่องเบิกเงินไปยังมหำวิทยำลัยฯ 

4.ออกใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ / ใบวำงบิล ใน
กำรจ ำหน่ำยข้ำวสำร 

5.ติดตำมกำรเบิกเงินรำยได้ค่ำอำหำรอนุบำล
ได้รับแจ้งจำกกองคลังมหำวิทยำลัยว่ำ เช็ค
ออกแล้ว 2 รำยกำร เป็นของโครงกำร
อำหำรกลำงวัน 1 (ในมหำวิทยำลัย)   

 

กำรรับและกำรน ำส่งเงิน มีแนวทำงปฏิบัติดังนี้ 
1. กำรรับเงินรำยได้ทุกประเภท ให้ผู้มีหน้ำที่

จัดเก็บต้องออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐำน 
ให้แก่ผู้ช ำระเงินทุกครั้ง  

2. กำรรับเงินทุกประเภท จะต้องบันทึกข้อมูลกำร
รับเงินในระบบบัญชีในวันที่ได้รับเงิน   

3. กำรรับเงินของส ำนักกิจกำรพิเศษทุกประเภท ผู้
จัดเก็บเงินต้องน ำส่ ง เงินเข้ำบัญชี เงินฝำก
ธนำคำรทุกวันหรืออย่ำงช้ำในวันถัดไป 

4. กำรน ำส่งเงิน ผู้ที่ได้รับมอบหมำยตรวจสอบ
จ ำนวนเงินที่รับเงินน ำส่งพร้อมกับ หลักฐำน ให้
ผู้ตรวจสอบลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ 

กำรจ่ำยเงินและวิธีกำรจ่ำยเงิน มีแนวทำงปฏิบัติ 
ดังนี้ 
 5.  กำรจ่ำยเงินจะต้องเป็นไปตำมกฎหมำย 

ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง หรือมติ   
 6. กำรจ่ำยเงินต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำยเงินไว้เพ่ือ

กำรตรวจสอบ  
7. กำรจ่ำยเงิน ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงินประทับตรำ

ข้อควำมว่ำ “จ่ำยเงินแล้ว” โดยลงลำยมือชื่อ
รับรองกำรจ่ำยและระบุชื่อผู้จ่ำยเงินด้วยตัว
บรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ำยก ำกับไว้เป็น 
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินทุกครั้ง 
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

มิถุนำยน 
2565 
(ต่อ) 

  

บัญชี 
1.จัดเอกสำรรองรับกำรตรวจสอบจำกบริษัท 34 

ออดิต เอกสำรที่จัดเป็นรำยละเอียดประกอบ 
ยอดเงินที่ปรำกฏในงบกำรเงิน  ตั้งแต่เดือนตุลำคม 
- พฤษภำคม 2565  เช่น ยอดรำยได้ ค่ำใช้จ่ำย ซึ่ง
ทำงบริษัท34 ออดิต จะสุ่มให้แสดงใบส ำคัญรับ 
ใบส ำคัญจ่ำย รวมถึงเอกสำรประกอบในใบส ำคัญ
แต่ละรำยกำรนั้น ๆ   

2. ส ำนักกิจกำรพิเศษ  67 รำยกำร (สแกนส่ง) 
3. บริษัทโรงสีข้ำวสวนดุสิต จ ำกัด 21 รำยกำร  
    (สแกนส่ง) 

งำนบัญชี มีแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
กำรบันทึกบัญชี แยกตำมส่วนงำนของส ำนัก
กิจกำรพิเศษ มี สมุดบัญชีลงรำยกำรแยกตำม
ประเภทของสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รำยได้ และ
ค่ำใช้จ่ ำยตำมควำมเป็นจริ ง พร้อมด้วย
ข้อควำมอันเป็นที่มำของรำยกำรนั้นๆ กำร
บันทึกรำยกำรในโปรแกรมบัญชี ให้เป็นไป
ตำม มำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ  และนโยบำย
กำรบัญชีภำครัฐ พ.ศ. 2561 

  
กรกฎำคม 

2565 
  
  

กำรเงิน    
1. ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้ และกำรน ำ

เงินรำยได้ฝำกธนำคำร ของทุกโครงกำร  (ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินและใบน ำส่งเงินรำยได้)  

2. ตรวจสอบรำยจ่ำย เงินสดย่อย รำยจ่ำยอ่ืนๆ และ
จัดซื้อจัดจ้ำง ของโครงกำรในก ำกับ และ ศูนย์ฝึก
ปฏิบัติกำรอำหำรนำนำชำติ  

3. ท ำธุรกรรมทำงกำรเงินกับธนำคำรพำณิชย์ เช่น เบิก
เงินสด โอน จ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง  

4. จัดท ำใบส ำคัญรับ (สีฟ้ำ) กับรำยกำรที่มีเงินเข้ำ/
เงินผ่ำน บัญชี ส ำนักงำนอ ำนวยกำร (ส ำหรับ
บันทึกบัญชี) 

5. จัดท ำใบส ำคัญจ่ำย (สีชมพู) ส ำหรับรำยกำรจ่ำยเงนิ 
ของส ำนักงำนอ ำนวยกำร (ส ำหรับบันทึกบัญชี) 

6. ท ำเบิกเงินรำยได้จำกบัญชีฝำกถอนคืนให้กับศูนย์
ล ำปำง และ ศูนย์นครนำยก  

7 . ออกใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ / ใบวำงบิล ในกำร
จ ำหน่ำยข้ำวสำร 

8.เก็บเงินกำรจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์ต่ำงๆ  เช่น ร้ำนเด่น
เมนูดัง  หอมขจร อินทผลัม และสรุปยอดรำยงำน 
9.ติดตำมกำรรับเงินค่ำประกันไฟฟ้ำที่กำรไฟฟ้ำส่วนภ
ภูมิภำค หัวหิน (อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรอนุมัติรำยกำร
ที่ขอยกเลิก หลังจำกนั้นถึงจะรวบรวมเขียนเช็ค)  

กำรรับและกำรน ำส่งเงิน มีแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้ 
1.กำรรับเงินรำยได้ทุกประเภท ให้ผู้มีหน้ำที่

จัดเก็บต้องมีกำรออกใบเสร็จรับเงินไว้ เป็น
หลักฐำน ให้แก่ผู้ช ำระเงินทุกครั้ง  

2. กำรรับเงินทุกประเภท จะต้องบันทึกข้อมูล
กำรรับเงินในระบบบัญชีในวันที่ได้รับเงิน   

3. กำรรับเงินของส ำนักกิจกำรพิเศษทุกประเภท 
ผู้จัดเก็บเงินต้องน ำส่งเงินเข้ำบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรทุกวันหรืออย่ำงช้ำในวันถัดไป 

4. กำรน ำส่งเงิน ผู้ที่ได้รับมอบหมำยตรวจสอบ
จ ำนวนเงินที่รับเงินน ำส่งพร้อมกับ หลักฐำน 
ให้ผู้ตรวจสอบลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ 

กำรจ่ำยเงิน 
1. กำรจ่ำยเงินจะต้องเป็นไปตำม ระเบียบ 

ประกำศ ค ำสั่งของส ำนักกิจกำรพิเศษ   
2. กำรจ่ำยเงินต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำยเงินไว้เพ่ือ

กำรตรวจสอบ  
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

กรกฎำคม
2565 
(ต่อ) 

  

บัญชี 
1. ท ำบัญชีประจ ำเดือน มิถุนำยน  2565 ส่ง

ข้อมูลเปรียบเทียบแผนงบประมำณเข้ำ
ประชุมบอร์ด  

2. จัดท ำงบทดลอง ไตรมำสที่ 3 (เมย.-มิย.65) 
ส่งกองคลังมหำวิทยำลัย  

3. ท ำรำยกำรระหว่ำงกัน ไตรมำส 3 (เมย.-มิย.
65) ส่งกองคลังมหำวิทยำลัย  

4. ปรับปรุงค่ำเสื่อมรำคำบริษัทโรงสีข้ำว ส่ง
กองคลังมหำวิทยำลัย 

เรื่องอ่ืนๆ (งำนประชุม) 
1. พบโครงกำรอำคำรอเนกประสงค์ฯ วันที่ 19 

กค. 65  (9.00-10.00 น.) 
2. ประชุมเรื่องกำรจัดท ำแผนประมำณกำร ปี 

2566  
3. ประชุมกำรจัดท ำเอกสำรแผนฯ เสนอบอร์ด 

21 กค. 65  (9.30-10.30) 
4. ตรวจสอบภำยในพบ ประเด็นเรื่องกำร

ประเมิน วันที่ 21 กค. 65 (13.00-14.00) 
5. วิพำกษ์ประกันคุณภำพรำยงำนกำรประเมิน

ตนเอง ประจ ำปีกำรศึกษำ 2564 วันที่ 22 
กค. 65 (14.00-16.00) 

งำนบัญชี มีแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
กำรบันทึกบัญชี แยกตำมส่วนงำนของส ำนักกิจกำร
พิเศษ มี สมุดบัญชีลงรำยกำรแยกตำมประเภทของ
สินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รำยได้ และค่ำใช้จ่ำยตำมควำม
เป็น จริง พร้อมด้วยข้อควำมอันเป็นที่มำของรำยกำร
นั้น ๆ กำรบันทึกรำยกำรในโปรแกรมบัญชี ให้เป็นไป
ตำม มำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ  และนโยบำยกำรบัญชี
ภำครัฐ พ.ศ. 2561 
งำนประชุม 
ประชุมเพ่ือรับฟังนโยบำยจำกประธำน ฟังควำม
คิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมประชุม  หรือผู้ เกี่ยวข้อง และน ำ
นโยบำยและข้อเสนอแนะไปด ำเนินงำนต่อไป 
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

สิงหำคม 
2565 

กำรเงิน   (งำนประจ ำ) 
1. ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้ และกำรน ำ

เงินรำยได้ฝำกธนำคำร ของทุกโครงกำร  (ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินและใบน ำส่งเงินรำยได้)  

2. ตรวจสอบรำยจ่ำย เงินสดย่อย รำยจ่ำยอ่ืนๆ และ
จัดซื้อจัดจ้ำง ของโครงกำรในก ำกับ และ ศูนย์ฝึก
ปฏิบัติกำรอำหำรนำนำชำติ  

3. ท ำธุรกรรมทำงกำรเงินกับธนำคำรพำณิชย์ เช่น เบิก
เงินสด โอน จ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง  

4. จัดท ำใบส ำคัญรับ (สีฟ้ำ) กับรำยกำรที่มีเงินเข้ำ/
เงินผ่ำน บัญชี ส ำนักงำนอ ำนวยกำร (ส ำหรับ
บันทึกบัญชี) 

5. จัดท ำใบส ำคัญจ่ำย (สีชมพู) ส ำหรับรำยกำรจ่ำยเงนิ 
ของส ำนักงำนอ ำนวยกำร (ส ำหรับบันทึกบัญชี) 

6. ออกใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  / ใบวำงบิล ในกำร
จ ำหน่ำยข้ำวสำร 

7. เบิกเงินรำยได้จำกบัญชีฝำกถอนคืนให้กับหน่วยงำน 
ศูนย์ล ำปำง ศูนย์ตรัง ศูนย์นครนำยก  

8. ท ำเอกสำรกำรจ่ำยเงินให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
บัญชี 

1. ท ำรำยกำรระหว่ำงกัน ไตรมำส 3 (เมย. - มิย.
65) ส่งกองคลังมหำวิทยำลัย  

2. รำยกำรระหว่ำงกัน เดือน สิงหำคม 2565 

3. บันทึกบัญชีเดือน สิงหำคม 2565  
4. ท ำบัญชีประจ ำเดือน มิถุนำยน  2565 ส่งข้อมูล

เปรียบเทียบแผนงบประมำณเข้ำประชุมบอร์ด  
5. จัดท ำงบทดลอง ไตรมำสที่ 3 (เมย. - มิย.65) 

ส่งกองคลังมหำวิทยำลัย  
6.ท ำรำยกำรระหว่ำงกัน ไตรมำส 3 (เมย.-  มิย.

65) ส่งกองคลังมหำวิทยำลัย  
7. ปรับปรุงค่ำเสื่อมรำคำบริษัทโรงสีข้ำว ส่งกอง

คลังมหำวิทยำลัย 

 

กำรรับและกำรน ำส่งเงนิ มีแนวทำงปฏิบัติ
ดังนี้ 

 1. กำรรบัเงินรำยได้ทุกประเภท ให้ผู้มีหน้ำที่
จัดเก็บต้องมีกำรออกใบเสร็จรบัเงินไว้ เป็น
หลักฐำน ให้แก่ผู้ช ำระเงินทุกครั้ง  

2. กำรรับเงนิทุกประเภท จะต้องบันทึกข้อมูล
กำรรับเงินในระบบบัญชีในวนัที่ได้รับเงิน   

3. กำรรับเงนิของส ำนักกิจกำรพิเศษทุก
ประเภท ผู้จัดเก็บเงินต้องน ำส่งเงินเข้ำบัญชี
เงินฝำกธนำคำรทุกวันหรืออย่ำงช้ำในวนั
ถัดไป 

4. กำรน ำส่งเงิน ผู้ที่ได้รับมอบหมำยตรวจสอบ
จ ำนวนเงินที่รับเงินน ำส่งพร้อมกับ หลักฐำน 
ให้ผู้ตรวจสอบลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ 

กำรจำ่ยเงิน 

1. กำรจ่ำยเงินจะต้องเป็นไปตำม ระเบียบ 
ประกำศ ค ำสั่งของส ำนักกิจกำรพิเศษ   

2. กำรจ่ำยเงินต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำยเงนิไว้
เพ่ือกำรตรวจสอบ  

งำนบัญชี มีแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
กำรบันทึกบัญชี แยกตำมส่วนงำนของส ำนัก
กิจกำรพิเศษ มี สมุดบัญชีลงรำยกำรแยก
ตำมประเภทของสินทรัพย์  หนี้สิน ทุน 
รำยได้ และค่ำใช้จ่ำยตำมควำมเป็น จริง 
พร้อมด้วยข้อควำมอันเป็นที่มำของรำยกำร
นั้นๆ กำรบันทึกรำยกำรในโปรแกรมบัญชี 
ให้เป็นไปตำม มำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ  
และนโยบำยกำรบัญชีภำครัฐ พ.ศ. 2561 
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

กันยำยน 
2565 

  

  

กำรเงิน  (งำนประจ ำ)    
1. ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้ และ

กำรน ำเงินรำยได้ฝำกธนำคำร ของทุก
โครงกำร  (ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและใบ
น ำส่งเงินรำยได้)  

2. ตรวจสอบรำยจ่ำย เงินสดย่อย รำยจ่ำยอ่ืนๆ 
และจัดซื้อจัดจ้ำง ของโครงกำรในก ำกับ 
และ ศูนย์ฝึกปฏิบัติกำรอำหำรนำนำชำติ  

3. ท ำธุรกรรมทำงกำรเงินกับธนำคำรพำณิชย์ 
เช่น เบิกเงินสด โอน จ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

4. จัดท ำใบส ำคัญรับ (สีฟ้ำ) กับรำยกำรที่มี
เ งิ น เข้ ำ/ เงิ นผ่ ำน บั ญชี  ส ำนั กงำน
อ ำนวยกำร (ส ำหรับบันทึกบัญชี) 

5. จัดท ำใบส ำคัญจ่ำย (สีชมพู) ส ำหรับ
รำยกำรจ่ำยเงิน ของส ำนักงำนอ ำนวยกำร 
(ส ำหรับบันทึกบัญชี) 

6. ออกใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ / ใบวำงบิล ใน
กำรจ ำหน่ำยข้ำวสำร 

  
  
 
 
บัญชี  
1. บันทึกบัญชี เดือน กันยำยน 2565  
   - กระทบยอดเงินฝำก 

   - เก็บข้อมูลรำยกำรระหว่ำงกัน (ส ำนัก - 
โครงกำร ) และ (ส ำนัก - มหำวิทยำลัยฯ) 
   - ตรวจสอบข้อมูล ลูกหนี้เจ้ำหนี้ 
   - ตรวจสอบข้อมูลรำยได้ และเร่งให้ส่ง
รำยงำนรำยได้ เพ่ือบันทึกบัญชีให้ทันตำม
ก ำหนด 

2. ท ำรำยงำนส ำรวจครุภัณฑ์  โครงกำร
อำคำรอเนกประสงค์ฯ (สกพ.999/65)  

 กำรรับและกำรน ำส่งเงิน มีแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้ 
1. กำรรับเงินรำยได้ทุกประเภท ให้ผู้มีหน้ำที่จัดเก็บ

ต้องมีกำรออกใบเสร็จรับเงินไว้ เป็นหลักฐำน ให้แก่
ผู้ช ำระเงินทุกครั้ง  

2. กำรรับเงินทุกประเภท จะต้องบันทึกข้อมูลกำรรับ
เงินในระบบบัญชีในวันที่ได้รับเงิน   

3. กำรรับเงินของส ำนักกิจกำรพิเศษทุกประเภท ผู้
จัดเก็บเงินต้องน ำส่งเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร
ทุกวันหรืออย่ำงช้ำในวันถัดไป 

4. กำรน ำส่งเงิน ผู้ที่ได้รับมอบหมำยตรวจสอบจ ำนวน
เงินทีร่ับเงินน ำส่งพร้อมกับ หลักฐำน ให้ผู้ตรวจสอบ
ลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ 

กำรจ่ำยเงินและวิธีกำรจ่ำยเงิน มีแนวทำงปฏิบัติ 
ดังนี้ 
 5. กำรจ่ำยเงินจะต้องเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ  

ประกำศ ค ำสั่ง หรือมติ   
 6. กำรจ่ำยเงินต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำยเงินไว้เพ่ือกำร

ตรวจสอบ  
7. กำรจ่ำยเงิน ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงินประทับตรำ

ข้อควำมว่ำ “จ่ำยเงินแล้ว” โดยลง ลำยมือชื่อรับรอง
กำรจ่ำยและระบุชื่อผู้จ่ำยเงินด้วยตัวบรรจง พร้อม
ทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ำยก ำกับไว้เป็น หลักฐำนกำร
จ่ำยเงินทุกครั้ง 

งำนบัญชี มีแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
-  กำรบันทึกบัญชี แยกตำมส่วนงำนของส ำนัก
กิจกำรพิเศษ มี สมุดบัญชีลงรำยกำรแยกตำม
ประเภทของสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รำยได้ และ
ค่ำใช้จ่ำยตำมควำมเป็น จริง พร้อมด้วยข้อควำม
อันเป็นที่มำของรำยกำรนั้นๆ กำรบันทึกรำยกำรใน
โปรแกรมบัญชี ให้เป็นไปตำม มำตรฐำนกำรบัญชี
ภำครัฐ   
 - Bank Reconciliation Statement คือ งบ
พิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำรหรืองบกระทบยอดเงิน
ฝำกธนำคำร เป็นงบที่กิจกำรได้จัดท ำข้ึนเพื่อพิสูจน์
ยอดเงินฝำกธนำคำร ระหว่ำงยอดที่หน่วยงำน  
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

กันยำยน 
2565 
(ต่อ) 

 

3. ตรวจสอบครุภัณฑ์และท ำรำยงำน 
ส ำนักงำนอ ำนวยกำร ส ำนักกิจกำรพิเศษ 
(สกพ.1011/65) 
4. ตรวจสอบสินค้ำคงเหลือ และวัสดุ
คงเหลือ ณ วันสิ้นงวดบัญชี (ทุกโครงกำร) 
พร้อมรำยงำนกำรตรวจนับตรวจนับเงินสด
ย่อย ณ วันสิ้นงวดบัญชี  (ทุกโครงกำร) 
พร้อมรำยงำนกำรตรวจ 

 

บันทึกบัญชีและใบแจ้งยอดเงินฝำกท่ีธนำคำรส่งมำ
ให้ ว่ำมีควำมแตกต่ำงกันหรือไม่มีสำเหตุใดบ้ำงท่ี
ท ำให้ยอดคงเหลือมียอดที่แตกต่ำงกัน 

3.แนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนวัสดุ ครุภัณฑ์ 
-  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบครุภัณฑ์
ประจ ำปี ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560   
- รำยงำนผลกำรตรวจสอบจำกผู้รับผิดชอบในกำร
ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปี  
- กรณีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้
งำนตำมปกติ หรือสูญไปตำมธรรมชำติให้ หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐพิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำร
จ ำหน่ำยต่อไป 
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- กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักงานอ านวยการ ส านักกิจการพิเศษ 

เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
กุมภำพันธ์ 

2565 
งำนกฎหมำย 
  - (ร่ำง) ประกำศส ำนัก
กิจกำรพิเศษ เร่ือง กำร
บริหำรงำนบุคคลของ
โครงกำร ในก ำกับ พ.ศ.  

- ศึกษำ และท ำควำมเข้ำใจกฎหมำยกำรบริหำรงำนบุคคลของมหำวิทยำลัย ในบริบทที่
มีควำมแตกต่ำงกัน แต่ต้องให้มีควำมสอดคล้องกัน รวมถึงกฎหมำยแรงงำน 
- จัดท ำบันทึกแจ้งโครงกำรในก ำกับ เพื่อให้ทบทวน  (ร่ำง) ประกำศส ำนักกิจกำรพิเศษ 
เรื่อง กำรบริหำรงำนบุคคลของโครงกำร ในก ำกับ พ.ศ. ... 

ด้ำนสัญญำ 
 - กำรคืนหลักค้ ำให้กับ
บริษัท 

ประสำนงำนผ่ำน Line ส่วนตัวของเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องของบริษัทเข้ำรับสัญญำค้ ำ
ประกัน 

งำนบุคคล 
 - กำรจ่ำยค่ำตอบแทน
ล่วงเวลำ (OT) ให้กับ
พนักงำนที่ปฏิบัติงำน ณ 
ม.บูรพำ 

- ศึกษำรำยละเอียดโครงกำร/กิจกรรม ที่โครงกำรท ำเรื่องขออนุมัติ เกี่ยวกับเกณฑ์กำร
จ่ำย และงบประมำณค่ำตอบแทนที่ตั้งไว้ 
- ศึกษำกฎหมำยแรงงำน เกี่ยวกับชั่วโมง กำรปฏิบัติงำน และกำรจ่ำยค่ำล่วงเวลำ  
- กำรคิดค ำนวณกำรจ่ำยหลำยรูปแบบ ให้ผู้บริหำรตัดสินใจ โดยอยู่ภำยใต้กฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงกำรใช้โปรแกรม Excel ในกำรช่วยค ำนวณ  

- กำรยืน่สมทบ
ประกนัสังคม 

- กำรก ำหนดให้โครงกำรส่งรำยละเอียดกำรน ำส่งเงินสมทบพร้อมกับกำรส่งบันทึก
เงินเดือน เพื่อตรวจทำนควำมถูกต้องอีกครั้ง จำกบันทึกเงินเดือนและรำยละเอียดกำร
น ำส่งเงินสมทบ 

มีนำคม 
2565 

งำนกฎหมำย 
 - (ร่ำง) ระเบียบ/ข้อ
ปฏิบัติ กำรเชำ่หอพัก 
นครนำยก 

- หำข้อมูลกฎหมำยใน google ทีม่ีลักษณะคลำ้ยกัน เพื่อเปน็คู่เทียบในกำรจัดท ำร่ำง 
- จัดท ำตำรำงเทียบข้อกฎหมำย เพื่อให้คณะกรรมกำรเห็นข้อแตกตำ่ง ๆ  ของแตล่ะ
กฎหมำยทีน่ ำมำเปน็คู่เทียบ 

งำนสัญญำ 
- กำรตรวจสัญญำจำ้ง 
  

- ตรวจสอบตำมเอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำที่ระบไุว้ในประกำศบริหำรงำนบุคคล
ของโครงกำร 
- ถ้ำพนักงำนเขียนผิด หรือเอกสำรไม่ครบ จะเขียนบนกระดำษโน๊ตถึงข้อผิดพลำด    
ต่ำง ๆ  และติดลงบนหนำ้สัญญำ 

งำนกำรพฒันำ 
   - กำรจดัอบรม Canva 

- ศึกษำเกี่ยวกบักำรใช้งำนโปรแกรม CANVA PRO ในส่วนของคำ่ใช้จำ่ยรำยปี จ ำนวนผู้
เข้ำใช้งำน เครื่องมือที่สำมำรถใช้งำนได้หลงักำรสมัคร CANVA PRO  
- ก ำหนดหลักสูตรกำรอบรม และประสำนงำนโครงกำรก่อนก ำหนดวัน อบรม เพื่อให้
ได้มำซึ่งบุคลำกรที่มีควำมเกี่ยวข้องกับกำรจดัอบรม  

งำนบุคคล  
   - เงินเดือน 
    

- แจ้งก ำหนดวันให้โครงกำรน ำส่งบันทึกขออนุมัติเงินเดือน  
- ถ้ำใกล้ถึงก ำหนดส่งแต่ยังไม่ส่งบันทึกมำ จะมีกำรติดตำมผ่ำนทำง LINE หรือทำง
โทรศัพท์ 
- ตรวจสอบรำยละเอียดกำรจ่ำย ถ้ำเกิดข้อผิดพลำดจะแก้ไขในเอกสำรและส่งกลับผ่ำน 
LINE 

   - ประกันสังคม  - ประสำนงำนผู้รับผิดชอบผ่ำน LINE ก่อนกำรน ำส่งเงินคืนกรณีว่ำงงำนเหตุสุดวิสัย 
โดยกำรส่งข้อมูลกำรน ำส่งของเดือนนั้น รวมถึงยอดกำรน ำส่ง เพื่อให้ข้อมูลของทั้ง
สองฝ่ำยถูกต้องตรงกัน 
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

เมษำยน 
2565 

งำนพัฒนำบุคลำกร 
  

- ประสำนงำนกองบริหำรงำนบุคคลเกี่ยวกับกำรน ำส่งรำยชื่อเข้ำอบรมกำร
เตรียมควำมพร้อมรับสถำนกำรณ์ฉุกเฉินเกี่ยวกับอัคคีภัย ต้องกำรข้อมูล
อะไรบ้ำง เช่น ชื่อ-นำมสกุล เลขที่บัตรประชำชน 
- ประสำนงำนโครงกำรที่สนใจเข้ำรวมน ำส่งข้อมูล ตำมวันเวลำ ที่ก ำหนด 
เพ่ือน ำส่งให้กองบริหำรงำนบุคคลต่อไป 

งำนบุคคล 
  - ตรวจ ATK ให้กับ
พนักงำน 

- กำรเตรียมสถำนที่ และอุปกรณ์ในกำรป้องกันส ำหรับผู้ตรวจ และพนักงำน 
- กำรประสำนงำนกับฝ่ำยบุคคลของโครงกำร ในกำรจัดคิวพนักงำน เพ่ือ
ไม่ให้เกิดควำมแออัด 
- กำรน ำควำมรู้จำกกำรอบรมกับทำงมหำวิทยำลัย มำให้ข้อมูลกับพนักงำน 
รวมถึงวิธีกำรตรวจที่ถูกต้อง 

   - ประกันสังคม  - ประสำนงำนผู้รับผิดชอบผ่ำน LINE ก่อนกำรน ำส่งเงินคืนกรณีว่ำงงำนเหตุ
สุดวิสัย โดยกำรส่งข้อมูลกำรน ำส่งของเดือนนั้น รวมถึงยอดกำรน ำส่ง 
เพ่ือให้ข้อมูลของทั้งสองฝ่ำยถูกต้องตรงกัน 

  -   สิ น เ ชื่ อ ข อ ง
พนักงำน 

- ประสำนงำนกองคลัง มหำวิทยำลัย เกี่ยวกับรำยละเอียดยอดเงินเรียกเก็บ
ของแต่ละธนำคำร 
- ส่งข้อมูลรำยละเอียดให้กับโครงกำร เพ่ือตรวจสอบอีกครั้งว่ำรำยชื่อ
พนักงำนครบถ้วนไหม จ ำนวนเงินที่เรียกเก็บถูกต้องตำมที่พนักงำนแจ้งมำ
ไหม 
- ยืมเงินทดรองจ่ำยตำมยอดเรียกเก็บ เนื่องจำกเงินเดือนของส ำนักกิจกำร
พิเศษ ออกช้ำกว่ำมหำวิทยำลัย ซึ่งต้องน ำเงินไปส่งก่อนตำมข้อตกลงระหว่ำง
ธนำคำรกับมหำวิทยำลัย 

  - เงินเดือน - แจ้งก ำหนดวันให้โครงกำรน ำส่งบันทึกขออนุมัติเงินเดือน  
- ถ้ำใกล้ถึงก ำหนดส่งแต่ยังไม่ส่งบันทึกมำ จะมีกำรติดตำมผ่ำนทำง LINE 
หรือทำงโทรศัพท์ 
- ตรวจสอบรำยละเอียดกำรจ่ำย ถ้ำเกิดข้อผิดพลำดจะแก้ไขในเอกสำร
และส่งกลับผ่ำน LINE 

พฤษภำคม 
2565 

งำนสัญญำ 
   - PDPA 

- ศึกษำข้อมูลหน่วยงำนอ่ืนๆ ทั้งภำครัฐและเอกชน 
- น ำหนังสือยินยอมในกำรเก็บข้อมูลและเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้หำ
ข้อมูลมำเป็นแนวทำงจัดท ำร่ำงของส ำนักกิจกำรพิเศษ 

   - ติดตำมหนี้ - ประสำนงำนโรงแรมว่ำจะมีกำรผ่อนผันอีกหรือไม่ 
เนื่องจำกลูกหนี้ไม่สำมำรถด ำเนินกำรช ำระหนี้แจ้งที่แจ้งไว้ 
- แจ้งศำลว่ำจะผ่อนผันเป็นครั้งสุดท้ำย ให้ลูกหนี้หำเงินมำช ำระให้เสร็จ
สิ้นภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

พฤษภำคม 
2565 
(ต่อ) 

งำนบุคคล 
   - เงินเดือน 

- แจ้งก ำหนดวันให้โครงกำรน ำส่งบันทึกขออนุมัติเงินเดือน  
-  ถ้ำใกล้ถึงก ำหนดส่งแต่ยังไม่ส่งบันทึกมำ จะมีกำรติดตำมผ่ำนทำง LINE หรือ

ทำงโทรศัพท ์
-  ตรวจสอบรำยละเอียดกำรจ่ำย ถ้ำเกิดข้อผิดพลำดจะแก้ไขในเอกสำรและ

ส่งกลับผ่ำน LINE 
  - กำรปริ้นสลิป -  ศึกษำข้อมูลใน Google และ YouTube กำรท ำอย่ำงไรในกำรแปลงข้อมูล

จำก Excel มำเป็น Word ให้ได้ตำมแบบฟอร์มสลิปคำร์บอนเดิม โดยไม่ใช่
กำรท ำทีละคน 

-  กำรน ำข้อมูลของโครงกำรมำลองท ำตำมที่ได้ศึกษำมำ หลังจำกนั้น จึงมีกำร
ออกแบบรูปแบบสลิปกระดำษให้มีลักษณะที่คล้ำยคลึงกับสลิปคำร์บอน 

มิถุนำยน 
2565 

งำนสัญญำ 
- ร่ำงสัญญำ (ซัพ
พลำยเออร์) 

- ด ำเนินจัดท ำ (ร่ำง) ตำมรูปแบบที่ทำงกองกฎหมำยของมหำวิทยำลัย
จัดท ำมำในฉบับก่อนๆ เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วในกำรจัดท ำสัญญำใน
แต่ละฉบับ  

งำนบุคคล 
  - ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน 

- จัดท ำแผนกำรประเมินและแจ้งพนักงำนทรำบ เพ่ือจัดส่งได้ตำมก ำหนด 
- กำรจัดท ำข้อมูลเบื้องต้นให้ เช่น หัวเอกสำร รวมถึงภำระงำนของพนักงำน

หรือในส่วนที่สำมำรถจะใส่ข้อมูลให้ได้ เพ่ือให้เอกสำรมีควำมถูกต้อง 
  - เงินเดือน - แจ้งก ำหนดวันให้โครงกำรน ำส่งบันทึกขออนุมัติเงินเดือน  

-  ถ้ำใกล้ถึงก ำหนดส่งแต่ยังไม่ส่งบันทึกมำ จะมีกำรติดตำมผ่ำนทำง LINE 
หรือทำงโทรศัพท ์

-  ตรวจสอบรำยละเอียดกำรจ่ำย ถ้ำเกิดข้อผิดพลำดจะแก้ไขในเอกสำรและ
ส่งกลับผ่ำน LINE  

กรกฎำคม 
2565 

ด้ำนบุคคล 
  - ประกำศรับสมัคร 

- ศึกษำช่องทำงกำรรับรู้ข้อมูลในปัจจุบันว่ำคนส่วนใหญ่ติดตำม หรือหำข้อมูล
กำรสมัครงำนจำกที่ใดบ้ำง 

- เพ่ิมช่องทำงกำรประกำศรับสมัครงำน ตำมข้อมูลที่ได้ศึกษำมำ 
  - ประกันคุณภำพ - กำรน ำข้อมูลจำกระบบ One Driver ที่ได้ออกแบบกำรจัดเก็บข้อมูลในระบบ

ที่มีควำมสอดคล้องกับกำรน ำข้อมูลมำใช้ในกำรตอบประกันคุณภำพ   
  - ประกันสังคม 

     

กำรยื่นทดแทนสิทธิประโยชน์ออนไลน์ 
   - กำรให้ข้อมูลบุคลำกร ถึงช่องทำงกำรยื่นออนไลน์ที่ทำงประกันสังคมได้

จัดท ำระบบให้ผู้ประกันตนสำมำรถยื่นได้ด้วยตนเอง โดยกำรส่งขั้นตอน
หรือแผ่นอินโฟกรำฟฟิกของประกันสังคม ให้กับฝ่ำยบุคคลของโครงกำรได้
ประชำสัมพันธ์ให้กับพนักงำนทรำบ 

  - กำรจดัเก็บควำมพึง
พอใจของผู้รับบริกำร 

- กำรท ำแบบสอบถำมในระบบ Google Form 
- แจ้งโครงกำรให้ด ำเนินกำรส่ง QR Code ในช่องทำงต่ำงๆ ของโครงกำร 
- กำรติดตำมจ ำนวนผู้ตอบแบบำอบถำมในระบบ 
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เดือน งำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

กรกฎำคม 
2565 
(ต่อ) 

  - เงินเดือน - แจ้งก ำหนดวันให้โครงกำรน ำส่งบันทึกขออนุมัติเงินเดือน  
- ถ้ำใกล้ถึงก ำหนดส่งแต่ยังไม่ส่งบันทึกมำ จะมีกำรติดตำมผ่ำนทำง LINE หรือ
ทำงโทรศัพท์ 
- ตรวจสอบรำยละเอียดกำรจ่ำย ถ้ำเกิดข้อผิดพลำดจะแก้ไขในเอกสำรและ
ส่งกลับผ่ำน LINE  

สิงหำคม 
2565 

งำนบุคคล 
  - กำรต่อประกัน
อุบัติเหตุ 

- หำคู่เทียบเพ่ือเสนอรำคำกำรต่อประกัน 
- พิจำรณำควำมคุ้มครองของบริษัทต่ำงๆ รวมถึงกำรหำข้อมูลจำกบริษัทอ่ืน
เพ่ิมเติม เพ่ือต่อรองควำมคุ้มครองกับบริษัทประกัน 

  - กำรประมวล ผล
แบบสอบถำม 

- ศึกษำกำรดึงข้อมูลจำกในระบบ Google Form เพ่ือประมวลผลใน Excel 
รวมถึงกำรศึกษำสูตรค ำนวณต่ำงๆ ที่ช่วยให้กำรประมวลผลง่ำย และรวดเรว็
มำกยิ่งขึ้น จำกกำรท ำแบบเดิม 

  - เงินเดือน - แจ้งก ำหนดวันให้โครงกำรน ำส่งบันทึกขออนุมัติเงินเดือน  
- ถ้ำใกล้ถึงก ำหนดส่งแต่ยังไม่ส่งบันทึกมำ จะมีกำรติดตำมผ่ำนทำง LINE หรือ
ทำงโทรศัพท์ 
- ตรวจสอบรำยละเอียดกำรจ่ำย ถ้ำเกิดข้อผิดพลำดจะแก้ไขในเอกสำรและ
ส่งกลับผ่ำน LINE  

กันยำยน 
2565 

งำนสัญญำ 
   - หอพัก 
  
  

- ติดตำมและประสำนผู้รับผิดชอบ 
- ออกแบบแบบฟอร์มกำรติดตำมสัญญำหอพักให้กับผู้ดูแลหอพัก ในกำร
ติดตำมระยะสัญญำ วันเริ่ม วันสิ้นสุดสัญญำ 
- กำรให้ข้อมูลผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับเอกสำรกำรท ำสัญญำ เช่น กำรเขียน 
เอกสำรประกอบ และกำรตรวจสัญญำ 

งำนพัฒนำบุคลำกร - ศึกษำรูปแบบกำรติดตำมของหน่วยงำนต่ำงๆ รวมถึงวิธีกำร ขั้นตอน และ
แบบสอบถำมที่ใช้ในกำรติดตำมกำรพัฒนำหลังกำรอบรม 
- กำรจัดท ำ (ร่ำง) กระบวนกำรกำรติดตำมกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรส ำนัก
กิจกำรพิเศษ 
- น ำแบบสอบถำมดังกล่ำว มำใช้ในกำรติดตำมจริง เพ่ือทดสอบกระบวน และ
ค ำถำมที่ ใช้ ในแบบสอบถำมว่ำกำรตอบพนักงำนมำนั้น ถูกต้องตำม
วัตถุประสงค์ของข้อค ำถำมนั้นไหม 

งำนบุคคล 
   - เงินเดือน 

- แจ้งก ำหนดวันให้โครงกำรน ำส่งบันทึกขออนุมัติเงินเดือน  
- ถ้ำใกล้ถึงก ำหนดส่งแต่ยังไม่ส่งบันทึกมำ จะมีกำรติดตำมผ่ำนทำง LINE หรือ
ทำงโทรศัพท ์
- ตรวจสอบรำยละเอียดกำรจ่ำย ถ้ำเกิดข้อผิดพลำดจะแก้ไขในเอกสำรและ
ส่งกลับผ่ำน LINE  
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รำยละเอียดของงำน กลุ่มงำน ส ำนักงำนอ ำนวยกำร ส ำนักกิจกำรพิเศษ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

  



28 
 

ที่ปรึกษำ 

1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.พิทักษ์  จันทร์เจริญ 

คณะท ำงำน 

1. ดร.สุทัน  มุมแดง 

2. นำงอำรีวรรณ์  บุญคุ้ม 

3. นำงสำวชลิดำ  โสมสนวนนอก 

4. นำงแก้วตำ  ยอดไทย 
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