
 

 

 

 

แนวปฏิบัติที่ด ีด้านความส าเร็จในการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

จากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

1. ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติ 

    ความส าเร็จในการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ช่ือหน่วยงาน  

    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

3. คณะท างาน 

   นายศิวฤกษ์  สุขช้อย และนางสาวฐานิตา  มลคล  า 

4. บทสรุปโครงการ 

    การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในแต่ละครั ง กรรมการ    

และเลขานุการ จะต้องด าเนินการบันทึกเสียงการประชุม เพ่ือจัดท ารายงานการประชุม และจัดท าเอกสาร

ติดตามภาระงานที่กรรมการแต่ละท่านได้รับมอบหมายจากที่ประชุม ทั งนี  เพ่ือให้คณะกรรมการที่ได้รับ

มอบหมายหน้าที่สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว หรือรายงานผลความก้าวหน้าในการด าเนินงาน (กรณี     

ไม่แล้วเสร็จทันการประชุมครั งต่อไป หรือใช้เวลาในการด าเนินงาน)  

ขั้นตอนก่อนการจัดท าเอกสารติดตามภาระงานของคณะกรรมการฯ มีดังต่อไปนี้ 

    1. การบันทึกเสียงในที่ประชุม  

    2. การถอดเทปจากเครื่องบันทึกเสียง โดยจัดพิมพ์ตามค าพูดของคณะกรรมการฯ แต่ละท่าน อย่างไม่เป็น

ทางการ 

    3. การจัดท ารายงานการประชุม โดยตรวจสอบจากการถอดเทปของค าพูด หรือการแสดงความคิดเห็น 

ข้อคิดเห็น และมติที่ประชุม โดยเรียบเรียงและจัดพิมพ์เป็นภาษาทางการ 
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FLOW CHART 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อนการจัดท าเอกสารติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

จากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดท าเอกสารติดตามภาระงานของคณะกรรมการฯ มีดังต่อไปนี้ 

    1. การจัดท าเอกสารและการติดตามภาระงานที่คณะกรรมการฯ ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม  

ประกอบด้วยข้อมูลส าคัญ ดังนี  

        1.1 อันดับหัวข้อเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย โดยเรียงตามวาระการประชุม 

        1.2 เรื่องท่ีได้รับมอบหมาย 

        1.3 ผู้รับผิดชอบ 

        1.4 ผลการด าเนินงาน (ด าเนินการเสร็จสิ นแล้ว/ก าลังด าเนินการ/ยังไม่ได้ด าเนินการ) 

        1.5 หมายเหตุ 

     2. การแจ้งข่าวผ่านระบบ LINE หรือช่องทางประชาสัมพันธ์อ่ืน ๆ 

     3. การติดตามผลการด าเนินงาน 

     4. การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมในวาระสืบเนื่องของภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และการแนบ

เอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี) 

     5. การด าเนินการประชุมในเรื่องสืบเนื่องการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย โดยกรรมการ           

และเลขานุการฯ ผ่าน 2 ช่องทาง คือ  

         1) เครื่องโปรเจคเตอร์ 

         2) เอกสารประกอบการประชุม 

 

 

การบันทึกเสียงในที่ประชุม 

การถอดเทปจากเครื่องบันทึกเสียงตาม

ค าพูด 

การจัดท ารายงานการประชุม 
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FLOW CHART 

ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดท าเอกสารและการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

จากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าเอกสารติดตามภาระงาน 

การแจ้งข่าวผ่านระบบ LINE 

หรือช่องทางประชาสัมพันธ์อ่ืน ๆ 

การติดตามผลการด าเนินงาน 

การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

ในวาระสืบเนื่องของภาระงานที่ได้รับ

มอบหมาย 

การด าเนินการประชุม/แจ้งผล 

การปฏิบัติงาน 

แนบเอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี) 
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5. ท่ีมาและความส าคัญของโครงการ 

    ในการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม ของแต่ละครั งจะมีเนื อหาการประชุมค่อนข้างมาก และใช้เวลาประชุมโดยเฉลี่ยประมาณ 3 ชั่ วโมง 
ดังนั นการจัดท ารายงานการประชุมจะถือได้ว่าเป็นสิ่งที่ส าคัญ เพราะเนื่องจากถ้าสรุปเนื อหาไม่ครบถ้วน          
ก็จะส่งผลให้ไม่สามารถจัดท าเอกสารสรุปการติดตามภาระงานที่คณะกรรมการฯ ได้รับมอบหมายจาก           
ที่ประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพได้ เนื่องจากอาจมีการตกหล่น ข้อมูลไม่ครบถ้วน  
    อีกทั งการจัดส่งเอกสารติดตามภาระงานก็ต้องด าเนินการอย่างรวดเร็ว กรรมการและเลขานุการฯ จึงต้อง

เร่งด าเนินการถอดเทปการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมอย่างเร่งด่วนด้วย ไม่เช่นนั นคณะกรรมการฯ 

จะมีเวลาในการด าเนินการไม่มาก หรืออาจด าเนินการไม่แล้วเสร็จ เพ่ือให้การวัดเกณฑ์การประเมินคุณภาพ

การติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายของคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงก าหนดตัวชี วัด    

ความส าเร็จ โดยมีระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจในการจัดท าแบบประเมินของคณะกรรมการบริหารส านัก    

วิทยบริการฯ ไม่ต่ ากว่า 3.51 หรือคะแนนอยู่ในระดับ 4 ตามรายละเอียดเกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพ 

ดังนี      

    เกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพ 

    1 = 1.00 – 1.50  

    2 = 1.51 – 2.50  

    3 = 2.51 – 3.50  

    4 = 3.51 – 4.50  

    5 = 4.51 – 5.00 

    ทั้งนี้ ระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจได้ 4.37 คะแนนอยู่ในระดับ 4  
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แผนหลักโครงการความส าเร็จในการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย  
จากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 

แบบ Log Analysis Framework 
รายละเอียดสรุป 

(Narrative Summary) 
ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์ระดับเหนือ
โครงการ 
(Project Goal) 
การปฏิบัติงานส าเร็จตามที่
ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุม 
หรือรายงานความก้าวหน้า 
ในการด าเนินงาน (กรณียังไม่
แล้วเสร็จ) 

ผลกระทบ 
1. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการฯ ได้รับทราบถึงผล
การด าเนินงานของกรรมการ  
ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจ 
ในการจัดท าแบบประเมินของคณะ
กรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ  
ไม่ต่ ากว่า 3.51 

KPI 
1. เรื่องท่ีติดตามครบถ้วน  
ตามรายงานการประชุม 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ 
ที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1. รายงานการประชุม 
คณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการฯ 
2. แบบประเมินความ 
พึงพอใจของ
คณะกรรมการฯ 
ตามระดับคะแนนเฉลี่ย 

แผนงานการติดตาม 
ภาระงานที่ได้รับ
มอบหมายด าเนินการ
ส าเร็จ 

วัตถุประสงค์โครงการ 
(Project 
Purpose) 
วัตถุประสงค์หลัก 
เพ่ือสร้างความส าเร็จในการ
ติดตามภาระงานที่ได้รับ
มอบหมายจากท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหาร 
ส านักวิทยบริการฯ 
 

ผลลัพธ์ 
สามารถด าเนินการติดตามภาระงาน 
ที่คณะกรรมการแต่ละท่านได้รับ
มอบหมายจากท่ีประชุมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

KPI 
1. การด าเนินการติดตามภาระงานที่
ได้รับมอบหมายในการประชุมครั ง
ต่อไป เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1. รายงานการประชุม 
คณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการฯ 
2. แบบประเมินความ 
พึงพอใจของ
คณะกรรมการฯ 
ตามระดับคะแนนเฉลี่ย 

ประธานที่ประชุม 
และคณะกรรมการฯ  
มีความเชื่อมั่น 
ในประสิทธิภาพ 
การด าเนินงานติดตาม
ภาระงานที่ได้รับ
มอบหมายจากท่ี
ประชุม 
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รายละเอียดสรุป 
(Narrative Summary) 

ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์รอง 
1. เพ่ือเป็นการเร่งรัดให้จัดท า
รายงานการประชุมให้เสร็จสิ น
โดยเร็ว 
2. เพ่ือจัดส่งข่าวผ่านระบบ 
LINE หรือผ่านช่องทางอ่ืน ๆ 
ให้กับคณะกรรมการฯ  
ได้อย่างรวดเร็ว 
3. เพ่ือให้มีเวลาด าเนินการ 
ในการแจ้งผลการด าเนินงาน 
หรือแจ้งความคืบหน้าในที่
ประชุมครั งต่อไป 

2. ไม่มีงานติดค้างในสารบบ 
การติดตาม 

  

ผลผลิต (OUT PUT) 

สามารถจัดท าเอกสาร 

และด าเนินการติดตาม 

ภาระงานที่ได้รับ 

มอบหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

KPI 

1. การพัฒนาระบบการจัดท า
เอกสาร 

2. การพัฒนาการติดตาม 

ให้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

3. ประสิทธิภาพในช่วงเวลา 

การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ 

ก่อนการรายงานผล 

1. รายงานการประชุม 
คณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการฯ 
2. แบบประเมินความ 
พึงพอใจของ
คณะกรรมการฯ 
ตามระดับคะแนนเฉลี่ย 

ได้รับความร่วมมือ 

จากคณะกรรมการฯ 

ในการรายงานผล 

การด าเนินงาน 

กิจกรรม 

รับแจ้งข้อมูล 

การด าเนินงานระหว่าง
กรรมการและเลขานุการ 

กับคณะกรรมการท่านอ่ืน ๆ 

เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ 

การประชุมในครั งต่อไป 

โดยการน าเสนอผ่านเอกสาร
และคอมพิวเตอร์  

1. กรรมการและเลขานุการ 

ด าเนินการติดตามข้อมูลผลการ 

ด าเนินงานพร้อมเอกสารแนบ (ถ้ามี) 
2. ผู้ช่วยเลขานุการ SAVE ข้อมูล 

เพ่ือน าเสนอผ่านคอมพิวเตอร์ 

1. รายงานการประชุม 
คณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการฯ 
2. แบบประเมินความ 
พึงพอใจของ
คณะกรรมการฯ 
ตามระดับคะแนนเฉลี่ย 
3. รายงานความก้าวหน้า 
และผลการด าเนินงาน 

เงื่อนไขขั้นต้น 

ก่อนเริ่มโครงการ 

(Precondition) 
คณะกรรมการทุกท่าน 

ต้องทราบข้อมูล 

การติดตามภาระงาน 

ของทุกท่าน จึงต้อง
จัดท าเอกสารสรุป 

ทั งระบบการติดตาม 
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6. วัตถุประสงค์ 
    วัตถุประสงค์หลัก 

    เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ คือ สามารถด าเนินการติดตามภาระงานที่คณะกรรมการแต่ละท่านได้รับมอบหมาย           

จากที่ประชุม โดยมีตัวชี วัดความส าเร็จในการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย โดยมีระดับค่าเฉลี่ยของความ

พึงพอใจในการจัดท าแบบประเมินไม่ต่ ากว่า 3.51  

    วัตถุประสงค์รอง 

1. เพ่ือเป็นการเร่งรัดให้จัดท ารายงานการประชุมให้เสร็จสิ นโดยเร็ว 

    2. เพ่ือจัดส่งข่าวผ่านระบบ LINE หรือผ่านช่องทางอ่ืน ๆ ให้กับคณะกรรมการฯ ไดอ้ย่างรวดเร็ว 

    3. เพ่ือให้มีเวลาด าเนินการในการแจ้งผลการด าเนินงาน หรือแจ้งความคืบหน้าในที่ประชุมครั งต่อไป  

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA) 
แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  
เรื่อง ความส าเร็จในการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
จากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

หมายเหตุ 

วางแผน (Plan) 
- ประชุมกลุ่มย่อยตามท่ีได้รับมอบหมายจากท่ีประชุม ของฝ่ายเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ และฝ่ายงานประชุมของส านักวิทยบริการฯ 

 

การด าเนินงาน (Do) 
- ด าเนินการตาม FLOW CHART ตามท่ีระบุหน้า 2-3 

 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
ตรวจสอบ/ประเมิน โดย 
- จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ โดยก าหนดตัวชี วัดความส าเร็จในการ
ติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย โดยมีระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจ
ในการจัดท าแบบประเมินไม่ต่ ากว่า 3.51  

 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- การปรับปรุงพัฒนาจะต้องด าเนินการเรื่องการเร่งระยะเวลาก่อนการ
จัดท าเอกสารติดตามภาระงานฯ ตาม FLOW CHART หนา้ 2 เพ่ือให้
ทราบข้อมูลการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายได้รวดเร็วยิ่งขึ น 
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8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
    OUT COME ที่เกิดขึ น คือ ความส าเร็จในการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม โดยเริ่ม   

การด าเนินงานตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากที่ประชุมของคณะกรรมการฯ ชุดปัจจุบัน 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
    ปัจจัยหลัก คือ 
    9.1 การท างานเป็นทีมระหว่างกรรมการและเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ 
    9.2 การท างานเป็นทีมระหว่างประธานที่ประชุม และคณะกรรมการทุกท่าน ที่ได้มีมติที่ประชุม  
โดยกรรมการที่ได้รับมอบหมายภาระงาน ด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ 
    9.3 การถอดเทปจากเครื่องบันทึกเสียง การจัดท ารายงานการประชุม และการจัดท าเอกสารติดตาม 
ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

กรรมการและเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ มีภาระงานประจ ามาก 
จึงส่งผลให้การด าเนินการตาม FLOW CHART ตามท่ีระบุหน้า 2 ล่าช้า 
จึงเป็นสาเหตุให้กระบวนการอ่ืน ล่าช้าตามไปด้วย 

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
      11.1 วิธีการถอดเทปจากเครื่องบันทึกเสียง โดยจัดพิมพ์ตามค าพูดของคณะกรรมการฯ แต่ละท่าน  

อย่างไม่เป็นทางการ 

      11.2 วิธีการจัดท ารายงานการประชุม โดยตรวจสอบจากการถอดเทปของค าพูด หรือการแสดงความ

คิดเห็น ข้อคิดเห็น และมติที่ประชุม โดยเรียบเรียงและจัดพิมพ์เป็นภาษาทางการ 

      11.3 วิธีการจัดท าเอกสารและการติดตามภาระงานที่คณะกรรมการฯ ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม 

 

 

 

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

 

 
  


