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ค าน า 

 

 การวิจัย เรื่องการพัฒนาแนวทางการบริหารจัดการส านักงาน วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงครม ฉบับนี้ เป็นการวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนจากสถาบันวิจัยและพัฒนา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจ าปีงบประมาณ 2560 โดยสนับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการได้พัฒนา

งานประจ า  สู่งานวิจัย R2R : Routine to Research    

  ผู้วิจัยผู้วิจัยจึงเห็นความส าคัญของการพัฒนาแนวทางในการบริหารจัดการวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงครม เพ่ือให้มีทิศทางการบริหารจัดการเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกัน และเป็นการกระจายการท างานจากส่วนกลางสู่บุคลากรให้มีการปฏิบัติงานอย่างมีแนวทางที่ชัดเจน 

อันจะส่งผลให้องค์กรและมหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมายตามนโยบายที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด    

 

 

           นางสาวจิณห์จุฑา  ศรีเหรา 

                     ผู้วิจัย 
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สารบัญ  

ค าน า  

สารบัญ  

สารบัญตาราง  

1.ชื่อโครงการ          1 

2.ชื่อนักวิจัยหลัก         1 

3.หน่วยงาน          1 

4.เนื้อหา           1 

  4.1 ความหมายและความส าคัญของปัญหา     1 

  4.2 วัตถุประสงค์        1 

  4.3 ระเบียบวิธีวิจัย       1 

  4.4 ผลการศึกษา        2 

  4.5 การน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ในงานประจ า    16 

  4.6 ผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน    18 

  4.7 บทเรียนที่ได้รับ       18 

  4.8 ปัจจัยแห่งความส าเร็จ       18 

  4.9 การสนับสนุนที่ได้รับจากผู้บริหารหน่วยงาน/องค์กร   19 

  4.10 แสดงการเปรียบเทียบก่อนการปรับปรุงและหลังการปรับปรุง  19 

   หรือนวัตกรรมที่สร้างขึ้น 

 

ภาคผนวก         20 

ประวัติผู้ท ารายงานการวิจัย       21 
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1.  ชื่อโครงการ :  การบริหารงานบริหาร ส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
2.  ชื่อนักวิจัย  นางสาวจิณห์จุฑา  ศรีเหรา 
3.  หน่วยงาน  วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
4.  เนื้อหา 
        4.1  ความหมายและความส าคัญของปัญหา 
 การบริหารและการจัดการภายใต้หน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตรงตามวัตถุประสงค์และ

เป้าหมายของหน่วยงานนั้น การปฏิบัติงานด้านการบริหารส านักงานนั้น ต้องติดตามและควบคุมทุกๆฝ่ายใน

หน่วยงาน ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานบุคคล ายการเงินและบัญชี ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ ฝ่ายวิชาการ

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ และ  ฝ่ายกิจการนักศึกษา ซึ่งแต่ละฝ่ายนั้นมีเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ต้อง

ด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด และต้องมีความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 

 ดังนั้น การพัฒนางานบริหาร ส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ต้องอาศัยความร่วมมือกับทุกฝ่ายไม่ว่าจะเป็น

ผู้บริหารในการก ากับหรือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และการจัดสรรงบประมาณในการสนับสนุนการจัดท าโครงการ

ต่าง ๆ หรือ ให้ค าปรึกษาในกรณีที่เกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน เช่น การเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนด การ

ด าเนินในแต่ละตัวชี้วัดหรือตัวบ่งชี้ ที่ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งการด าเนินการทุกกิจกรรมของทุกๆ ฝ่ายในส านักงาน

ต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามแผน ติดตามผลการด าเนินงาน บางครั้งเกิดปัญหา เช่น บุคลากรขาด

ความรู้ในการปฏิบัติงาน หรือขาดความเชี่ยวชาญในงาน  

4.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาและอุปสรรคในการบริหารงาน ของส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
2. เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าแผนการพัฒนา การด าเนินงานบริหารให้บรรลุเป้าหมาย ของส านักงาน

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
3. เพ่ือเป็นการประเมินผลการใช้แผนการปฏิบัติการของส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

 
4.3 ระเบียบวิธีวิจัย (กลุ่มตัวอย่าง วิธีการศึกษา สถานที่ การวิเคราะห์ข้อมูล 
 4.3.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  
  บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
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 4.3.2 วิธีการศึกษา  
  4.3.2.1 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ของการบริหารจัดการส านักงานวิทยาลัยสหเวช

ศาสตร์  
  4.3.2.2 ศึกษาจากสาเหตุของแต่ละงานในแต่ละฝ่าย 
  4.3.2.3 ศึกษาจากเอกสารที่ด าเนินงานที่ไม่บรรลุผล (ภาพรวม)  

               4.3.2.4 จัดประชุมเพ่ือน าเสนอแนวทางการบริหารจัดการส านักงานฯ ให้บุคลากรใน

ส านักงานให้ความเห็นชอบ    

 4.3.3 สถานที่  
  วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศนูย์การศึกษาจังหวัด

สมุทรสงคราม 
  4.3.4 ระยะเวลาการศึกษา  
      ผู้วิจัยด าเนินการระหว่างเดือน ตุลาคม 2559 – กรกฎาคม 2560        
  4.3.5 การวิเคราะห์ข้อมูล ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลจากเอกสาร โดยมีขั้นตอน ดังนี้   

  4.3.5.1 ศึกษาข้อมูลจากเอกสารแล้วน ามาวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการส านักงาน  

 4.3.5.2 จัดประชุมกลุ่มเพ่ือระดมสมอง     
  4.3.5.3 ร่างประเด็นแนวทางการบริหารจัดการส านักงาน 
  4.3.5.4 จัดประชุมเพ่ือหาข้อสรุปและมติเอกฉันท์   

 

     4.4 ผลการศึกษา  
 จากการศึกษาเรื่อง “การพัฒนางานบริหาร ส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม” มีผลดังนี้  

 ส่วนที่ 1 ศึกษาสภาพปัญหาและอุปสรรคในการบริหารงาน ของส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

 การจัดการงานบริหารส านักงาน นับว่าเป็นการจัดการด้านการบริหารที่มีความส าคัญยิ่ง เพราะการ

บริหารงานในระดับนี้มุ่งพัฒนาให้บุคลากรในส านักงานให้สามารถพัฒนาการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ

บรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ซึ่งการบริหารงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ พบสภาพปัญหาที่มีคือ บุคลาการยังขาด

ความรู้ความเข้าใจในงาน ขาดทักษะของงานที่ได้รับมอบหมาย และสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานยังมีไม่

เพียงพอ บุคลากรมีจ านวนไม่เพียงพอต่องานแต่ละฝ่าย  
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ผลการศึกษา  

เพ่ือให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้ โดยอาศัยปัจจัยต่างๆ ได้แก่คน อุปกรณ์ เครื่องมือ 
วัสดุ งบประมาณ  ระบบงาน ซึ่งปัจจัยเหล่านี้สามารถก าหนดขั้นตอนต่างๆ ในการบริหารงาน 

Henri Fayol ได้สรุปส่วนประกอบของการจัดการส านักงานประกอบด้วยขั้นตอน 5 ขั้นตอนคือ 

1. การวางแผน (Planning)  
2. การจัดองค์กร (Organizing) 
3. การจัดบุคคลเข้าท างาน (Staffing) 
4. การอ านวยการหรือการสั่งการ (Directing) 
5. การควบคุม (Controlling) 

1  การวางแผน (Planning)  คือหน้าที่ของการจัดการอย่างหนึ่งซึ่งเกี่ยวข้องกับการก าหนดเป้าหมายและ

การก าหนดกลยุทธ์ส าหรับการปฎิบัติงานขององค์กรในอนาคตและการตัดสินใจในงาน รวมทั้งทรัพยากรที่ใช้

ประโยชน์ตามความต้องการเพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จ การวางแผนส านักงานจึงเป็นการเตรียมงานและเตรียมการ

ปฎิบัติงานส านักงานไว้ล่วงหน้าว่างานส านักงานอะไรบ้างที่จะต้องมีการปฎิบัติและจะต้องปฎิบัติเช่นไร ซึ่งจะต้องมี

การคิด วิเคราะห์ ออกแบบ และการคาดคะเน คณะกรรมการบริหารจะท าหน้าที่ในการวางนโยบายและเป้าหมาย

ขององค์กร การท างานให้ส าเร็จจะต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าเพ่ือให้เกิดการกระท าตามแผนที่ก าหนดไว้ โดย

จะต้องมีการวางแผนทั้งระยะสั้นและระยะยาว ทั้งนี้การวางแผนจะต้องอาศัยข้อมูลพื้นฐานจากเหตุการณ์ในอดีตและ

การประเมินแนวโน้มในอนาคตของเหตุการณ์เหล่านั้นด้วย 

ลักษณะของการวางแผนงานส านักงาน ประกอบด้วยการเตรียมงานต่อไปนี้  วางแผนกิจกรรมต่างๆในระยะ

สั้น วางแผนกิจกรรมต่างๆ  ในระยะยาว  วางแผนความต้องการก าลังคน  วางแผนแบบฟอร์มส านักงาน   วางแผน

ระบบและกระบวนการปฏิบัติงานส านักงาน  วางแผนวิธีการปฏิบัติงาน  วางแผนการใช้อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน  

การจัดระบบจดหมายและรายงาน    วางแผนเกี่ยวกับเนื้อที่ปฏิบัติงานส านักงาน   การจัดระบบการรับส่งข้อมูล   

การจัดระบบการจัดเก็บเอกสาร  วางแผนเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมและสภาพที่ตั้งส านักงาน 

 2 การจัดองค์กร (Organizing) คือการก าหนดกิจกรรมต่างๆ ในส านักงาน ก าหนดว่าใครท าอะไรและ

ภายใต้สิ่งแวดล้อมอะไร เป็นการจัดสิ่งแวดล้อมของงาน การแบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ การจัดหาวัสดุและ

เครื่องจักรที่จ าเป็น การสร้างความสัมพันธ์ที่เหมาะสมภายในหน่วยงาน และระหว่างบุคลากร 
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การจัดองค์กรในส านักงานจึงประกอบด้วยกิจกรรมต่อไปนี้   การก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของ

บุคลากร       การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างการจัดการองค์กร  ก าหนดหลักการจั ดองค์กร  การก าหนด

ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลโดยใช้ผังการจัดองค์กร(Organization Chart) การจัดสิ่งแวดล้อมในส านักงาน การจัด

พ้ืนที่และแผนผังส านักงาน หลักการจัดรูปแบบส านักงานอย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ    

         3 การจัดบุคคลเข้าท างาน  (Staffing) เป็นการสรรหาคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมและการพัฒนาพนักงาน

เพ่ือให้มั่นใจว่าองค์กรมีพนักงานที่มีความสามารถทุกระดับงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรทั้งในระยะสั้น

และระยะยาว ประกอบด้วยหน้าที่ส าคัญดังนี้  หน้าที่ในการจัดสรรบุคคล  การวางแผนทรัพยากรมนุษย์   การ

ประเมินและออกแบบงาน  การจัดบุคคลเข้าท างาน  การฝึกอบรมและการพัฒนาบุคคล  การก าหนดค่าตอบแทน  

การประเมินผล  การทดแทนต าแหน่ง เป็นต้น 

4 การอ านวยการหรือการสั่งการ (Directing) เป็นกระบวนการที่ผู้บังคับบัญชาแจ้งผู้ใต้บังคับบัญชาทราบ

เกี่ยวกับสิ่งที่ต้องกระท า การอ านวยการใช้หลักต่อไปนี้  

1. หลักการมีผู้บังคับบัญชาเพียงคนเดียว (Unity of command) คือหลักการบริหารซึ่งระบุว่า
ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนควรรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพียงคนเดียวโดยแต่ะแผนกจะมีหัวหน้าของ
ตนเอง ซึ่งท าหน้าที่หรือรับผิดชอบในการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพในหน้าที่ของตนเอง
ตลอดจนมีภาระรับผิดชอบในการวิเคราะห์ขั้นสุดท้ายน าเสนอสู่ผู้อ านวยการและน าเสนอต่อ
กรรมการบริหารต่อไป  

2. หลักของการกระจายอ านาจหน้าที่(Authority)ซึ่งเป็นการมอบอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบไปสู่
ผู้ใต้บังคับบัญชา แต่ละระดับที่ได้รับการกระจายงานจะต้องมีภาระหน้าที่ (Accountability) อัน
เป็นกระบวนการซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาจะต้องรายงานการใช้ทรัพยากรต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

การประสานงาน (Coordination)  ในการสั่งการจะต้องอาศัยการประสานงาน คือการพัฒนาความสัมพันธ์

ร่วมกันระหว่างบุคคล กลุ่มและระบบย่อยขององค์กรที่ท างานเกี่ยวข้องกัน เพ่ือให้เกิดการจัดการให้ทันเวลา เพราะว่า

เวลาที่เฉพาะจะท าให้เกิดการประสานงานอย่างมีประสิทธิผลต้องอาศัยการติดต่อสื่อสารที่ดีในทุกระดับ  การ

ประสานงานเป็นสิ่งส าคัญมากในองค์กร เพราะองค์กรมีการพัฒนาและมีความสลับซับซ้อนมากขึ้น มีแผนกต่างๆ 

และหน้าที่ต่างๆ มากมาย ตัวอย่างการสร้างผลิตภัณฑ์ใหม่ก็ต้องอาศัยความร่วมมือจากฝ่ายต่างๆ เช่นฝ่ายผลิต ฝ่าย

การตลาด ฝ่ายการเงิน ฝ่ายวิจัยและพัฒนาเป็นต้น    ในองค์กรธุรกิจสมัยใหม่จะมีหัวหน้าที่ท าหน้าที่ประสานงานใน

ฝ่ายนั้นๆ และฝ่ายอ่ืนๆ เพ่ือให้โครงการประสบผลส าเร็จ  ดังนั้นตั้งแต่ขั้นของการวางแผนจ าเป็นที่จะต้องได้รับความ
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ร่วมมือเพ่ือช่วยกันตัดสินใจโดยอาศัยการติดต่อประสานงานที่ดีต่อกัน แต่จะเป็นการยากที่จะต้องท าให้เกิดการติดต่อ

ประสานงานที่ดีและมีประสิทธิภาพ  การประสานงานในบางครั้งอาจท าให้เกิดปัญหาตามมามากมายในภายหลัง 

เนื่องจากเป็นการประสานงานที่ไม่ดี ซึ่งอาจแก้ปัญหาโดยการอภิปราย โดยการประชุมอย่างเป็นทางการ หรือไม่เป็น

ทางการ หรือใช้วิธีติดต่อสื่อสารที่เหมาะสม 

การประสานงานเป็นการปฏิบัติงานส านักงาน ซึ่งส่วนใหญ่จะเก่ียวข้องกับคน เป็นการรักษาความสัมพันธ์อัน

ดีระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งจะเกี่ยวกับเรื่องต่อไปนี้  การสรรหาและการคัดเลือก  การจูงใจ

บุคลากรส านักงาน  การบังคับบัญชา  การพัฒนาบุคลากรและการประเมินผลการปฏิบัติงาน  การบริหารเงินเดือน 

การเลื่อนต าแหน่งและการโยกย้าย  การสั่งการการใช้บทบาทผู้น า   การใช้หลักมนุษยสัมพันธ์   

 5  การควบคุม (Controlling) คือกระบวนการตรวจสอบกิจกรรมเพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าสามารถบรรลุ

วัตถุประสงค์ตามแผนและมีการแก้ไขสิ่งที่แตกต่างที่เป็นปัญหาส าคัญขององค์กรให้ประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย

ได้ ถ้ามีการวางแผนนโยบายและแผนงานไว้ การพยายามด าเนินงานตามแผนและนโยบายนั้นจะต้องมีการควบคุม ซึ่ง

การควบคุมจะได้ผลก็ต่อเมื่อมีการกระท าที่เป็นมาตรฐานซึ่งการกระท าสามารถวัดได้ จะต้องมีการก าหนดมาตรฐานที่

สามารถอ้างอิงทั้งด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา  

นอกจากนี้จะต้องมีการตรวจสอบเพ่ือให้แน่ใจว่าการด าเนินงานเป็นไปตามมาตรฐานที่ตั้งไว้ โดย การ

ตรวจสอบอาจจะรวมถึงความสามารถในการสร้างเครื่องมือที่ส าคัญที่ใช้เพ่ือการศึกษางาน  ศึกษาองค์กร   ตลอดจน

วิธีการท างานต่างๆ การตรวจสอบภายใน  เป้าหมายการขาย และวิธีการอ่ืนๆ   การควบคุมงานส านักงานจึงควร

ควบคุมในเรื่องเกี่ยวกับแบบฟอร์ม  ปริมาณและคุณภาพของงานส านักงาน  เวลาปฏิบัติงานส านักงาน   ค่าใช้จ่าย

และงบประมาณในงานส านักงาน   คู่มืองานส านักงาน 

อธิบายได้ว่าในการบริหารงานส านักงานที่มีประสิทธิภาพนั้น จะต้องมีการวางแผนงาน การจัดองค์กรและ
วิธีการควบคุมงานส านักงาน และกระบวนการทั้ง 3นี้จะเป็นไปตามก าหนดไว้ได้ก็ต้องมีการด าเนินงานหรือปฏิบัติงาน
ในส านักงาน การด าเนินงานส านักงานจึงเป็นตัวเชื่อมขบวนการบริหารงานส านักงานทุกข้ันตอนเข้าไว้ด้วยกัน 
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ลักษณะงานบริหารส านักงาน 
 งานบริหารส านักงานมีขอบเขตกว้างขวางดังที่กล่าวข้างต้นก็จริง  แต่ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับนโยบายของแต่ละองค์กร  

ดังนั้นลักษณะงานบริหารส านักงานแต่ละแห่งอาจแตกต่างกันไปตามวิสัยทัศน์ (Vision)  ของผู้บริหารระดับสูงของ

องค์กรนั้น ๆ ลักษณะส าคัญประกอบด้วย 

 1.  การบริหารงานเอกสาร (Paperwork)   ส านักงานถือเป็นศูนย์ปฏิบัติงานเอกสารและเป็นที่เก็บความ

ทรงจ าโดยใช้ระบบการเก็บเป็นเอกสารทั้งหมดไม่ว่าจะเป็นงานระดับใด เพ่ือใช้ในการอ้างอิงประกอบการตัดสินใจ

หรือเพ่ือใช้ในการค้นหาหลักฐานเอกสารประกอบต่าง ๆ งานส าคัญเหล่านี้มีตั้งแต่งานสารบรรณ การรับ -ส่งหนังสือ

และไปรษณียภัณฑ์ การโต้ตอบจดหมาย การจัดเก็บและค้นหา การจัดพิมพ์และการจัดท าส าเนา เป็นต้น 

 ปัจจุบันงานเอกสารมีแนวโน้มลดลง เนื่องจากปัญหาการจัดเก็บเอกสารที่มีเพ่ิมขึ้นตลอดเวลา  จึงมีการน า

เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology: IT) เข้ามาช่วยด าเนินการ ที่เห็นได้ชัดคือการเก็บข้อมูลลงใน

แผ่นดิสเกต (Diskette) ซีดีรอม (CD-ROM) หรือไมโครฟิล์ม (Microfilm) นอกจากนี้ยังใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการ

บริหารงานเอกสารแทนในหลายกรณี ท าให้การบริหารงานเอกสารที่เป็นกระดาษ (Paperwork) กลายเป็นงานที่ไร้

กระดาษ (Paperless) มากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ก็เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว และประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึนนั่นเอง 

 2.  การติดต่อสื่อสารและการประชาสัมพันธ์  (Communication and Public Relation)  งาน

ส านักงานเป็นสี่อกลางในการติดต่อสื่อสารระหว่างส่วนต่าง ๆ  ขององค์กรทั้งทางเสียงและลายลักษณ์อักษร เช่น

โทรศัพท์ระบบติดต่อภายใน ระบบเสียงตามสาย  ระบบโทรทัศน์วงจรปิด  จดหมายติดต่อ หนังสือเวียน โทรเลข โทร

พิมพ์  เทเลกซ์  ระบบ  on-line  ของคอมพิวเตอร์  อินทราเน็ต (Intranet)  เป็นต้น  ส่วนงานประชาสัมพันธ์มีทั้ง

ภายในและภายนอกองค์กร งานประชาสัมพันธ์ภายในเช่น  การต้อนรับผู้มาติดต่อ   การออกวารสารข่าวและผลงาน

ของส านักงาน  การปิดประกาศแจ้งข้อความ  และเหตุการณ์ต่าง ๆ  ส่วนงานประชาสัมพันธ์ภายนอกเช่นการแจก

ข่าวแก่สื่อสารมวลชน  การแถลงข่าว  เป็นต้น 

 3.  การจัดให้มีสิ่งอ านวยความสะดวกทางกายภาพในส านักงาน (Facilities) ประกอบด้วยเรื่องของท าเล

ที่ตั้งและการจัดแผนผังในส านักงาน  ระบบแสง  สี  เสียง และระบบถ่ายเทอากาศ  ความสะดวกของสถานที่  บริการ

ด้านอาหารเครื่องดื่ม  ที่จอดรถ  เป็นต้นนอกจากนี้ยังครอบคลุมงานจัดซื้อ  ควบคุมแจกจ่าย  และเก็บรักษาพัสดุ  

ตลอดจนการบ ารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ที่จ าเป็นแก่ส านักงานให้อยู่ในสภาพดีพร้อมอยู่เสมอ 
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 4.  การวิเคราะห์และจัดระบบงาน (System Analysis & Operation Management)  เป็นเรื่อง

เกี่ยวกับการวิเคราะห์และปรับปรุงงาน การก าหนดเวลามาตรฐาน การปรับปรุงวิธีการท างานให้ง่ายขึ้น การควบคุม 

การออกแบบและการผลิตแบบฟอร์มใช้ในส านักงาน การท าคู่มือ งานเหล่านี้ต้องอาศัยทีมงานที่มีความช านาญและ

ต้องมีความรู้และประสพการณ์ในการบริหารงานส านักงานอย่างมาก บางองค์กรต้องใช้วิธีว่าจ้างที่ปรึกษาหรือบริษัท

รับจ้างเฉพาะด้านนี้จากภายนอกมาท าการปรับปรุงระบบงาน ปัจจุบันการวิเคราะห์และออกแบบจัดระบบงานอาศัย

เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์มาช่วย มีการใช้ระบบโปรแกรมส าเร็จรูปเชิงพาณิชยกรรม หรือการหาบริษัทผู้ขาย 

(Vendor)  จากต่างประเทศที่มีระบบงานดีเพียงพอ แล้วน ามาปรับดัดแปลงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของแต่ละ

องค์กร 

5.  การควบคุมระบบงานในส านักงาน (Control) เป็นการควบคุมคุณภาพงาน การวัดและควบคุมผลผลิต 

การควบคุมผลส าเร็จของงาน โดยสัมพันธ์กับเวลาและปัญหาที่ เกิดในการปฏิบัติงาน โดยอาศัยเทคนิคหรือเครื่องมือ

ช่วยในการควบคุมที่เรียกว่า PERT (Program Evaluation and Review Technique) และ CPM (Critical Path 

Method) การท างานงบประมาณ (Budgeting) เป็นต้น 

6.  การบริหารงานทรัพยากรมนุษย์ (Human Resources Management) เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบสูง

โดยมีขอบเขตงานหลากหลายขั้นตอน ตั้งแต่การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรและการวิเคราะห์และประเมินค่างาน

การก าหนดอัตราค่าจ้างเงินเดือน การฝึกอบรม การเลื่อนต าแหน่ง แรงงานสัมพันธ์ การลงโทษทางวินัย การออกจาก

งาน การจ่ายค่าตอบแทน บ าเหน็จบ านาญ เป็นต้น 

7.  การจัดลักษณะรูปแบบงานภายในส านักงาน (Workflow Process) เป็นการก าหนดบทบาทและ

มอบหมายว่ามีงานอะไรที่ต้องจัดท า และบรรจุบุคคลที่มีบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเข้าไปในงานนั้น มีการก าหนด

ไหลเวียนของงาน และความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานภายในองค์กรอย่างชัดเจน เช่น ระหว่างการบริหารส่วนกลาง 

และส านักงานสาขา หรือมีการก าหนดความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน แต่ละต าแหน่งไว้ให้แน่นอน เป็นต้น 

     ผู้บริหารส านักงาน(Office Manager) 
คือบุคคลที่ท าหน้าที่บริหารส านักงานโดยน าทรัพยากรการบริหารต่างๆ มาใช้ร่วมกันตามขั้นตอนการบริหาร  

หรือท าหน้าที่ในการสั่งการให้พนักงานในส านักงานปฏิบัติงานเพ่ือให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย ดังนั้นการบริหาร
ส านักงานจึงเกี่ยวข้องกับการจัดหาและการใช้ทรัพยากรต่างๆ  
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ทรัพยากรในส านักงาน ทรัพยากรต่างๆ เหล่านี้จะต้องถูกน ามาใช้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและเกิดประโยชน์สูงสุด โดยเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด นั่นคือต้องมีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด 
ดังนั้นผู้บริหารส านักงาน จึงมีหน้าที่เกี่ยวกับทรัพยากรทั้ง 6 ดังนี้คือ 

1. ทรัพยากรมนุษย์ 
2. อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ  
3. วิธีการบริหาร 
4. สิ่งแวดล้อม 
5. ทรัพยากรข้อมูล 
6. ทรพัยากรการเงิน 

1  ทรัพยากรมนุษย์  (Human Resource)  เนื่องจากพนักงานในส านักงานเป็นผู้ ให้บริการและ
ประสานงานระหว่างแผนกต่างๆ ภายในบริษัทและระหว่างบริษัทกับบุคคลภายนอก ดังนั้นผู้บริหารส านักงานจึงต้อง
คัดเลือกพนักงานที่จะเข้าท างาานอย่างพิถีพิถันและต้องฝึกหัดอบรมสอนวิธีการท างานต่างๆ ภายในองค์กร และ
กระตุ้นให้พนักงานเหล่านี้ปฏิบัติงานด้วยความภูมิใจในหน้าที่  มีการแนะแนวทางในการท างานต่างๆ ภายในองค์กร
และกระตุ้นให้พนักงานปฏิบัติงานด้วยความภูมิใจในหน้าที่ มีการแนะแนวทางในการท างานและสอนงานที่ส าคัญ
เพ่ือให้พนักงานสามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน ตลอดจนก าหนดระเบียบวินัย     วางโครงสร้างของงาน การ
พัฒนาบุคลากรโดยมีเป้าหมาย เพ่ือให้พนักงานท างานด้วยความจงรักภักดีและมีความพึงพอใจในการท างาน 

2  อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ  (Equipment Resource)  พนักงานในส านักงานจะสามารถท างาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพถ้ามีการจัดเตรียมเครื่องมือที่ถูกต้องไว้ให้ ซึ่งผู้จัดการส านักงานมีหน้าที่ที่จะต้องจัดหาและ

แนะน าการใช้เครื่องมือต่าง ๆ เช่นโต๊ะท างาน อุปกรณ์เก็บเอกสาร และอุปกรณ์อ่ืน ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าที่

เป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ อย่างถูกต้อง เนื่องจากเครื่องมือเครื่องจักรและอุปกรณ์ต่าง ๆ มี

ความซับซ้อนมากข้ึน ดังนั้นผู้จัดการส านักงานจะต้องพัฒนาตนเองให้ทันสมัยเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจในอุปกรณ์

เครื่องมือต่าง ๆ ของส านักงานที่ถูกสร้างขึ้นมาใหม่ ๆ และสามารถแยกแยะได้ว่าสิ่งใดจ าเป็นต้องใช้หรือจะต้องมีการ

ปรับปรุงสิ่งใดบ้าง วิธีการที่ผู้จัดการจะพัฒนาตนเองสามารถท าได้หลายวิธี เช่น การอ่านวารสารและหนังสือที่

เกี่ยวข้อง การไปชมการแสดงนิทรรศการเกี่ยวกับเครื่องใช้ส านักงาน ให้ความสนใจกับการประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับส านักงาน การติดต่อกับผู้ผลิตและผู้จัดหาอุปกรณ์ส านักงาน เป็นต้น 

3  วิธีการบริหาร (Management methods)  งานของส านักงานที่ส าคัญ ประกอบด้วย 2 ด้าน ดังนี้ 

3.1  วิธีการบริหาร ประกอบด้วยขั้นตอนคือการวางแผน  การจัดองค์กร การสั่งการ การควบคุม 

8 



การพัฒนางานบริหาร ส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์   โดย นางสาวจิณห์จุฑา ศรีเหรา วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

 

3.2 วิธีการปฏิบัติการ ประกอบด้วยการก าหนดขั้นตอนในการด าเนินงาน และระบบงาน ซึ่งเป็นสิ่งส าคัญ

มากถ้าใช้วิธีการที่ดีงานก็จะออกมาอย่างมีประสิทธิผลซึ่งในการนี้จะต้องใช้ทักษะความช านาญของพนักงาน 

และจะต้องจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวก ในการใช้อุปกรณ์ส านักงานต่าง ๆ ด้วย 

4  สิ่งแวดล้อม  (Environment)  ประกอบด้วยสิ่งที่เข้ามามีผลกระทบต่อการท างานในองค์กร  ได้แก่ 

สภาพแวดล้อมทั่วไปทางกายภาพ ที่ตั้งส านักงาน เฟอร์นิเจอร์ แผนผังการท างาน การตกแต่ง สิ่งเหล่านี้มีผลต่อการ

ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผลของพนักงาน รวมทั้งประสิทธิผลของระบบงานตลอดจนกระบวนการปฏิบัติงานด้วย ซึ่ง

ผู้จัดการส านักงานจะต้องมีความสามารถเกี่ยวกับการควบคุมสถานที่ท างาน โดยจะต้องมีความรอบรู้เพ่ือจะได้

เสนอแนะเมื่อต้องการเปลี่ยนแปลงสถานที่ตั้งถ้าจ าเป็น สิ่งแวดล้อมภายในองค์กรที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของ

ส านักงานได้แก่  สิ่งแวดล้อมด้านกายภาพ  สิ่งแวดล้อมเก่ียวกับกระบวนการการปฏิบัติงาน 

5  ทรัพยากรข้อมูล (Information Resource) ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับทรัพยากรมนุษย์ ทรัพยากรอุปกรณ์

เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ วิธีการจัดการ และวิธีปฏิบัติการ 

6  ทรัพยากรการเงิน (Financial resource)  เป็นเงินทุนต่าง ๆ ที่ส านักงานต้องมีไว้เพ่ือใช้ในการจัดซื้อ

ทรัพยากร อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ และเป็นค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนทรัพยากรมนุษย์ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใน

การด าเนินธุรกิจ 

 สิ่งแวดล้อมเกี่ยวกับกระบวนการปฏิบัติงาน สิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการการปฏิบัติงาน เช่น 

พนักงานและฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โครงสร้างองค์กร แผนผังการท างาน ฯลฯ สิ่งต่าง ๆ เหล่านี้จะต้องให้สอดคล้อง

กัน ซึ่งจะไม่ท าให้เกิดปัญหาในการท างาน 

 คุณสมบัติของผู้บริหารส านักงาน 
Zane  K.  Quible ได้ก าหนดลักษณะของผู้บริหารส านักงานไว้ 5  ด้าน (Quible. 1980 : 15-17)  ดังนี้ 

1. ด้านคุณสมบัติ ผู้บริหารส านักงานควรมีคุณสมบัติต่อไปนี้ 
1.1 ควรมีพ้ืนฐานความรู้ในหน้าที่ธุรกิจด้านต่าง ๆ เช่น ด้านการบัญชี การตลาด การขาย การบริหาร 

ฯลฯ เนื่องจากงานส านักงานเป็นงานที่ต้องเก่ียวข้องกับฝ่ายต่าง ๆ ขององค์กร 
1.2 ควรมีความรู้ความสามารถเฉพาะสาขาวิชาการบริหารส านักงานเป็นอย่างดี  เช่น มีความรู้

ความสามารถในด้านการวิเคราะห์ระบบ วิธีปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงาน การวัดงาน การ
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ก าหนดมาตรฐานส าหรับงานส านักงาน การบริหารเอกสาร การออกแบบฟอร์ม คอมพิวเตอร์ การ
ประมวลผล การบริหารพ้ืนที่และการจัดการ แผนผังส านักงาน เป็นต้น 

1.3 มีคุณสมบัติในการเป็นผู้น าและมีความสามารถในการจูงใจ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับขนาดองค์กรถ้าเป็น
องค์กรขนาดใหญ่ผู้บริหารส านักงานเป็นผู้ก าหนดนโยบายและการตัดสินใจ ต้องมีความสามารถใน
การจูงใจ ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานด้วยความตั้งใจ , ต้องมีความซื่อสัตย์ต่อองค์กร มี
ความสามารถที่จะท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดีและมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

1.4 มีความสามารถที่จะมอบอ านาจหน้าที่ การสั่งการและการติดต่อสื่อสารกับบุคคลอ่ืนได้อย่างมี
ประสิทธิผล เป็นผู้ที่ยอมรับความคิดเห็นของบุคคลอ่ืนด้วย โดยให้ผู้ใต้บั งคับบัญชามีส่วนร่วมใน
การแสดงความคิดเห็น 

2. ผู้บริหารส านักงานต้องมีความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาชีพ  และเป็นนักบริหารโดยอาชีพพยายาม
ปรับปรุงตัวเองโดยพยายามแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ ในด้านนี้ตลอดเวลา เช่น การศึกษาหาความรู้จาก
สถาบันการบริหารต่าง ๆ  

3. มีประสบการณ์ในการท างาน  แม้ว่าความรู้เป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับผู้บริหารส านักงาน แต่ประสบการณ์ใน
การท างานเป็นสิ่งที่ต้องมีควบคู่กับความรู้ ต าแหน่งผู้บริหารในส านักงานไม่เหมาะสมที่จะต้องมีการ
เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ เพราะเป็นต าแหน่งที่ต้องอาศัยประสบการณ์พอสมควร ด้วยเหตุผลนี้ต าแหน่ง
ผู้บริหารส านักงานจึงมักจะมาจากการเลื่อนต าแหน่งเป็นส่วนใหญ่ 

4. คุณสมบัติเฉพาะที่ควรจะให้มีในตัวผู้บริหารส านักงาน มีดังนี้  มีศิลปะในการบริหารคน  ฉลาดรอบรู้ 
ทันเหตุการณ์ กล้าตัดสินใจในทางที่ถูก ต้องหมั่นศึกษาหาความรู้และเอาใจใส่ปรับปรุงตนเองอยู่เสมอ มี
ความซื่อสัตย์ ขยันขันแข็ง มีความคิดริเริ่ม  ต้องมีความยุติธรรมและเป็นคนตรงต่อเวลา มีสุขภาพ
สมบูรณ์แข็งแรง อดทนต่อการท างานหนัก      มีความสามารถในการท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 

5. ลักษณะอ่ืน ๆ เช่นผู้บริหารส านักงานส่วนใหญ่เป็นชายแต่ในระยะหลังมีผู้บริหารส านักงานที่เป็นหญิง
เพ่ิมข้ึนเรื่อย ๆ  มีความรู้ในระดับปริญญาตรีเป็นส่วนใหญ่  อยู่ในต าแหน่งผู้บริหารส านักงานประมาณ 5 
ปีมีประสบการณ์ในการท างาน 10-15 ปี มีอายุประมาณ 40-50 ปี มีผู้ใต้บังคับบัญชาระหว่าง 3-14 คน   

หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้บริหารส านักงาน 
 การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บริหารส านักงานนั้น มีลักษณะแตกต่างกันไป แล้วแต่ประเภท 

ขนาดนโยบายขององค์กรแต่ละแห่ง ลักษณะของงานและความไว้วางใจจากผู้บริหารระดับสูง ดังนั้นหน้าที่และความ

รับผิดชอบของผู้บริหารในส านักงานแต่ละแห่งอาจไม่เท่ากัน และไม่เหมือนกันก็ได้ จากแนวความคิดของนักวิชาการ

ได้ก าหนดรายละเอียดของงานส่วนใหญ่ที่ผู้บริหารส านักงานจะต้องรับผิดชอบ  
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หน้าที่ทางการบริหารของผู้บริหารส านักงาน 

          1.   การวางแผน  การวิเคราะห์ข่าวสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับองค์กรทั้งในอดีต ปัจจุบันและแนวโน้มที่อาจ
เกิดขึ้นในอนาคต เพ่ือน ามาสู่การวางแผนการพัฒนาส านักงานให้สอดคล้องและไปในทิศทางเดียวกันกับแผนระยะ
ยาวขององค์กร 
          โดยมีความรับผิดชอบในกิจกรรมคือการออกแบบส านักงาน การวางแผนและการจัดวางผังส านักงาน การจัด
แสงสว่างภายในส านักงาน การตกแต่งสีสันภายในส านักงาน การก าหนดอุณหภูมิความชื้น การจัดระบบไฟฟ้า การ
ควบคุมเสียง ดูแลห้องพัก ห้องปฏิบัติการ ลิฟต์ บันไดเลื่อน รับผิดชอบต่อเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงาน  เลือก
และสรรหาอุปกรณ์ต่าง ๆ  บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอ ก าหนดมาตรฐานของอุปกรณ์  จัดหามาทดแทนเมื่อ
ช ารุดเสียหาย  ควบคุมการจัดซื้อ เป็นต้น 

2.  การจัดองค์กร  รับผิดชอบต่อการสร้างหรือก าหนดรูปแบบโครงสร้างขององค์กรเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการด าเนินงานทั้งหมด  ก าหนดความสัมพันธ์การท างานระหว่างพนักงาน 

3.   การชักจูงหรือชักน า ต้องเป็นผู้กระตุ้นให้เกิดการท างาน เกิดความสามัคคีในการท างาน 
4.   การควบคุม   ควบคุมแผนกต่าง ๆ  การออกแบบฟอร์มเช่นก าหนด ขนาด กระดาษ สี แบบของ

แบบฟอร์ม การบริหารเอกสารเช่นการผลิตและก าหนดระบบการจัดเก็บ   การป้องกันความปลอดภัยแก่เอกสาร การ

จัดโปรแกรมท าลายเอกสาร การออกคู่มือการจัดท ามาตรฐานงาน การควบคุมการจัดซื้อโดยทั่วไป  การท ารายงาน

ควบคุมการท างานการติดต่อสื่อสารเป็นลายลักษณ์อักษร  การจัดระบบและวิธีปฏิบัติงานเช่นแนะน าวิธีการ

เปลี่ยนแปลง จัดท ามาตรฐานงาน หาวิธีท างานให้ง่ายข้ึน  

5.  การบริหารบุคคลในส านักงาน ก าหนดคุณสมบัติ สรรหา คัดเลือก ปฐมนิเทศ บันทึกความก้าวหน้าของ
พนักงาน  เลื่อนขั้น ฝึกอบรม ก าหนดเงินเดือน  ประเมินผลงาน 

แนวโน้มบทบาทของผู้บริหารส านักงาน  
บทบาทของผู้บริหารส านักงานในลักษณะของผู้บริหารในองค์กรปัจจุบันคือ 

1. ผู้บริหารเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจในด้านนโยบาย ดังนั้นผู้บริหารส านักงานจะต้องมีความรู้ด้านการ
บริหารและเป็นผู้มีบทบาทส าคัญต่อฝ่ายบริหารระดับสูงในการแสดงความคิดเห็นและตัดสินใจ 

2. ผู้บริหารส านักงานจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในวิศวกรรมเครื่องจักร เทคโนโลยีต่าง ๆ รวมทั้งการ
ออกแบบระบบการท างาน เนื่องจากส านักงานจ าเป็นต้องใช้เครื่องจักรที่ทันสมัย เช่น คอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์สื่อสารอ่ืน ๆ  

3. ผู้บริหารส านักงานต้องเกี่ยวข้องกับการควบคุมด้านต้นทุนการปฏิบัติงานในส านักงานที่จะสูงขึ้น เช่น 
ต้นทุนเกี่ยวกับวัสดุอุปกรณ์ส านักงานต่าง ๆ เป็นต้น 
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4. บทบาทของผู้บริหารส านักงานได้เปลี่ยนไป โดยต้องอาศัยการตัดสินใจของผู้จัดการที่ต้องมีการ
ตัดสินใจถูกต้องรวดเร็ว โดยอาศัยเทคนิคการรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูลที่เหมาะสม 

5. งานส านักงานต้องอาศัยวิธีปฏิบัติ กระบวนการปฏิบัติ และระบบงานที่ทันสมัย มีการแก้ไขปรับปรุงให้
ดีขึ้นตลอดเวลา ดังนั้นผู้จัดการจึงต้องมีความรู้ด้านการวิเคราะห์ระบบด้วย 

6. งานส านักงานจ าเป็นต้องอาศัยพนักงานที่มีความช านาญเฉพาะอย่าง และจ าเป็นต้องอาศัยผู้จัดการที่มี
ความรู้ความเข้าใจในงานส านักงานและงานบริหารสูงขึ้น 

จากแนวความคิดนี้แสดงให้เห็นว่า บทบาทหัวหน้าส านักงาน ซึ่งในอดีตเป็นการจัดการคือ การด าเนินงานให้
เป็นไปตามนโยบายที่ก าหนดไว้ และในปัจจุบันบทบาทของหัวหน้าส านักงานจะเปลี่ยนเป็นการบริหารการจัดการ
ส านักงาน กล่าวคือ จะมีบทบาทเป็นผู้ก าหนดนโยบายที่ส าคัญของงานส านักงาน  
 

หนังสืออ้างอิง :   รศ.ศิริวรรณ เสรีรัตน์   ผศ.สมชาย หิรัญกิตติและอ.ชวลิต ประภวานนท์,  การบริหารส านักงาน

แบบใหม่ ฉบับปรับปรุงล่าสุด 

 

 จากการศึกษาเรื่อง ศึกษาจากสาเหตุของแต่ละงานในแต่ละฝ่าย  ของวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม” มีผลดังนี้  

 วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ แบ่งการบริหารจัดการแต่ละฝ่าย มีทั้งหมด 5 ฝ่าย ดังนี้ 

 1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด 12 งาน 

 2. ฝ่ายบริการการศึกษา มีทั้งหมด 6 งาน 

 3. ฝ่ายนโยบาย/แผนและประกันคุณภาพ มีทั้งหมด 3 งาน 

 4. ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ มีทั้งหมด 6 งาน 

 5. ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม มีทั้งหมด 5 งาน 

 จากการศึกษาจากสาเหตุของแต่ละงานในแต่ละฝ่าย ที่เป็นสาเหตุให้การปฏิบัติงานไม่บรรลุเป้าหมายที่

ก าหนดไว้ คือ  

 1. บุคลากรในแต่ละงานขาดความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  

 2. ขาดทักษะการปฏิบัติงาน เช่น การเขียนบันทึกข้อความ การเขียนหนังสือราชการ การเขียนรายงานการ

ประชุม  

          3. ขาดทักษะในการวิเคราะห์งาน 

12 



การพัฒนางานบริหาร ส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์   โดย นางสาวจิณห์จุฑา ศรีเหรา วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

 

 ผลจากการศึกษา โดยเป็นทักษะกระบวนการท างาน ดังนี้ 

 ทักษะกระบวนการท างาน   หมายถึงการลงมือท างานต่างๆด้วยตนเองโดยมุ่งเน้นการฝึกฝนวิธีการท างาน

อย่างสม่ าเสมอโดยมีขั้นตอนต่างๆดังนี้  

          1. การวิเคราะห์งาน    เป็นการมองภาพรวมของงานเมื่อได้รับเป้าหมายว่าเป้าหมายของงานคืออะไรและท า

อย่างไรจะไดผ้ลลัพธ์ที่ต้องการ  

          2. การวางแผนในการท างาน  เป็นการก าหนดเป้าหมายของงานระยะเวลาในการด าเนินงานก าลังคนที่ใช้ใน

การท างานค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ   เป็นต้น 

         3. การลงมือท างาน   เป็นการลงมือท างานตามแผนที่วางไว้ด้วยความมุ่งมั่นอดทนและรับผิดชอบต่องานที่

ได้รับมอบหมายจนส าเร็จ 

         4. การประเมินผลการท างาน   เป็นการตรวจสอบ  ทดสอบหรือทดลองใช้ตั้งแต่การวางแผนการท างานว่า

รอบคอบ   รักดุม  ครอบคลุม  และสามารถปฏิบัติตามได้หรือไม่ 

 ทักษะกระบวนการแก้ปัญหา   จะช่วยให้เกิดความคิดในการหาทางออก  เทื่อพบปัญหาในเวล าหรือ

สถานการณ์การท างาน  โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

         1. สังเกต  นักเรียนควรฝึกตนเองให้เป็นคนช่างสังเกต  สามารถศึกษาหรือรับรู้ข้อมูลมองเห็นและเข้าใจปัญหา

ส าคัญที่เกิดขึ้นได้  

         2. วิเคราะห์   เมื่อทราบปัญหาที่เกิดขึ้นแล้ว   ควรวิเคราะห์ว่าปัญหาที่มีม ากน้อยเพียงใดและล าดับ

ความส าคัญของปัญหา  

         3. สร้างทางเลือก  ควรสร้างทางเรื่องในการแก้ปัญหาซึ่งอาจจะมีมากมายโดยการสร้างทางเลือกนั้นอาจจะมา

จากการศึกษาค้นคว้าการทดลอง   การตรวจสอบ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา  

          4. ประเมินทางเลือก    ทางเลือกต่างๆที่สร้างขึ้นมาจากการศึกษาค้นคว้าหรืการตรวจสอบต่างๆควร

พิจารณาให้ละเอียดว่าทางเลือกใดที่เหมาะสมกับการแก้ปัญหาที่สุด 

 ทักษะการท างานร่วมกันขั้นตอนการท างานมีหลักการดังนี้  

         1. รู้จักบทบาทหน้าที่ภายในกลุ่ม   ในการท างานร่วมกับคนอื่นนั้น    ควรรู้จักหน้าที่และความรับผิดชอบของ

ตนเอง  

         2. มีทักษะในการพูดแสดงความคิดเห็นและอภิปรายในกลุ่ม     เมื่อท างานร่วมกับคนอ่ืนควรฝึกฝนที่จะเป็น

ผู้ฟังท่ีดี ยอมรับความคิดเห็นของคนอ่ืน  
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          3. มีคุณธรรมในการท างานร่วมกัน  เพ่ือความสุขในการท างานร่วมกับผู้อ่ืน  และหลีกเลี่ยงไม่ให้เกิดความ

ขัดแย้ง  

          4. สรุปผลโดยการจัดท ารายงาน   การท างานกลุ่มใดๆก็ตามควรมีการสรุปผลออกมาอย่าเป็นรูปธรรม   

อาจอยู่ในรูปแบบของการจัดท ารายงาน  

          5. น าเสนองาน  เมื่อมีรายงานออกมาอย่างชัดเจน  เป็นเอกสารแล้ว ควรมีทักษะในการน า เสนองานการ

ปฏิบัติงานของกลุ่มในรูป แบบต่างๆ 

         ทักษะการแสวงหาความรู้ ทักษะการแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง สามารถฝึกฝนได้จากการปฏิบัติต่อไปนี้  

          1. ก าหนดปัญหาในการสืบค้นข้อมูลความรู้    คือการตั้งหัวข้อ   ตั้งประเด็นในการศึกษาค้นคว้า  

          2. การวางแผนในการสืบค้นข้อมูลความรู้  เมื่อคิดหาหัวข้อหรือประเด็นที่เราต้องการจะสืบค้นได้แล้ว  ควร

วางแผน ก าหนดเป้าหมายว่าจะสืบค้นข้อมูลความรู้จากท่ีใด  

          3. การด าเนินการสืบค้นข้อมูลความรู้ตามแผนที่ก าหนดไว้  คือการด าเนินการสืบค้นข้อมูลความรู้ในหัวข้อที่

ต้องการ  ตามแผนงานที่วางไว้ 

          4. การวิเคราะห์ข้อมูลจากการสืบค้นความรู้   การน าข้อมูลต่างๆมาพิจารณาอย่างละเอียดถึงองค์ประกอบ

และความสัมพันธ์ของข้อมูล  

          5. การสรุปผลจากการสืบค้นความรู้และการบันทึกจัดเก็บเมื่อวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆได้ออกมาตามต้อ งการ

ควรบันทึกจัดเก็บข้อมูลที่รวบรวมมาได้ต่างๆในรูปแบบที่ง่ายต่อการค้นหา      

ทักษะการจัดการ  

 

          ทักษะการจัดการแบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้  

          1. การจัดการระบบงานโดยสามารถจัดสรรเวลาท างานให้เป็นระบบปฏิบัติงานตามกฎระเบียบแบบแผนและ

ขั้นตอนต่างได ้

          2. การจัดการระบบคนโดยมีความสามารถในการคัดเลือกคนเข้าท างาน  แบ่งปัน จัดสรรให้เหมาะสมกับงาน        

 

 การจัดท าร่างประเด็นแนวทางการบริหารจัดการส านักงาน โดยใช้รูปแบบการบริหารจัดการแบบ POLC 

(Planning/Organizing/Leading/Controlling)   
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 Planning การวางแผน โดยแบ่งออกเป็นวางแผนประจ าเดือน ประจ าสัปดาห์ ประจ าวัน และประจ าชั่วโมง 

โดยก าหนดกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติเอาไว้ในแต่ละช่วงเวลา อาจก าหนดไว้คร่าวๆ ก่อน เพ่ือท าให้เห็นภาพรวม เมื่อถึง

เวลาปฏิบัติงานจริงเราอาจปรับแผนอีกครั้งก็ได้   

 Organizing การจัดองค์การ โดยมีหลักในการจัดองค์การ 2 อย่างคือ “วางคน ให้เหมาะกับงาน ตามความรู้ 

ความสามารถ” และ “ใช้คนให้เกิดความคุ้มค่ามากที่สุด และมีความสูญเปล่าน้อยที่สุด” แนวคิดนี้จะท าให้เรารู้ว่าเรา

ต้องจัดพนักงานแต่ละแผนกจ านวนกี่คน และแต่ละคนท าหน้าที่อะไรบ้าง เช่น คนเก่งช่วยควบคุมงาน และแนะน า

น้องใหม่ ส่วนน้องใหม่ ก็ท างานง่ายๆ ไปก่อน แล้วค่อยพัฒนาไปท างานที่ยากขึ้นเมื่อมีประสบการณ์ หรือทักษะเพ่ิม

มากขึ้น การจัดองค์การแบบนี้จะท าให้เราได้ทราบทรัพยากรที่เรามีว่ามาก หรือน้อยไป และจะได้จัดสรร ได้เหมาะสม

กับการท างานมากที่สุด ปัญหาก็จะไม่เกิดตามมา การจัดองค์การนี้ควรปรับเปลี่ยนให้มีความยืดหยุ่น เหมาะสมตาม

สถานการณ์  และช่วงเวลาด้วย ไม่ควรยึดตายตัวมากเกินไป เพราะอาจท าให้เราตายเองได้ 

 Leading การน าองค์การ โดยหัวหน้างานมือใหม่ต้องมีความมั่นใจในความรู้ ความสามารถของเราเอง ต้องมี

ความคิดที่ว่า “เราก็เป็นหัวหน้างานที่ดีได้” “เราก็ประสบความส าเร็จได้” “ถ้าเราไม่ดีจริง ไม่เก่งจริง เราคงไม่มาเป็น

หัวหน้างานหรอก” สร้างแรกกระตุ้นเพ่ือท าให้เกิดความเชื่อมั่นในตนเอง พูดแบบนี้ก่อนเริ่มงาน สร้างพลังใจ เพ่ือท า

ให้พลังกายของเราเพ่ิมมากขึ้น นอกจากนี้เราต้องกล้าที่จะตัดสินใจ ชี้น า อธิบาย แนะน า ชื่นชม ต าหนิ หรือ

แม้กระทั่งลงโทษ ลูกน้อง เพ่ือร่วมงาน และที่ส าคัญต้องกล้าที่จะเข้าไปรับผิดชอบผลการกระท าของลูกน้องทั้งดี และ

ไม่ดี  “ใช้ใจท างาน” คือ รักลูกน้อง เหมือนเป็นพี่เป็นน้อง ไม่เหมือนหัวหน้ากับลูกน้อง 

 Controlling/Evaluating การควบคุม และประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยเป็นการเข้าไปติดตามสองส่วน 

ส่วนแรกคือ ติดตามการปฏิบัติงาน ท างานถูกต้องหรือไม่ ติดปัญหาอะไร ต้องการให้เราเข้าไปช่วยตัดสินใจอะไรไหม 

เป็นต้น และส่วนที่สอง คือ ติดตามผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน เช่น การท ารายงานผิด หรือเกิดปัญหาหรือถ้า

มีก็จะได้รีบแก้ไขได้ทัน ส าหรับแนวคิดท่ีใช้ในการเข้าไปควบคุมงานคือ “ใกล้ชิด ชัดเจน เน้นการปรับปรุง”  

อ้างอิง : http://www.geniustraining.co.th/articles_detail.php?id=65 

 

 

4.5 การน าผลการวิจัยไปใช้ประโยชน์ในงานประจ า 

 การน าผลการวิจัยไปใช้ประโยชน์ในงานประจ า ตั้งแต่ เป้าหมาย การวางแผน กระบวนการท างาน การ

ตรวจสอบ จนกระทั่ง จบกระบวนการท างาน ด้วยการ สรุปเป็นรายงานเพ่ือน าเสนอผู้บริหารระดับสูง บุคลากร
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สายสนันสนุนวิชาการ จะต้องมีส่วนร่วมใน การรับผิดชอบ และท างานด้วยกัน การท างานเป็นทีมจะช่วยให้เกิด

ความคิดสร้างสรร, วิธีการท างานใหม่ จะน าไปสู่การตัดสินใจร่วมกันของทุกคนในส านักงาน ประโยชน์ของการ

บริหารงาน นี้ มี 5 ประการได้แก่ 

1. ลดข้ออ้างในการท างาน  
2. สร้างการมีส่วนร่วมในท างาน  
3. ก่อให้เกิดการได้มาซึ่งข้อมูลเชิงลึกร่วมกัน 
4. สร้างความร่วมมือที่เป็นเอกภาพ 
5. ลดกระบวนการท างาน 

 1. ลดข้ออ้างในการท างาน  เมื่อบุคลากรในสายสนับสนุนวิชาการ วิทยาลัยวสหเวชศาสตร์ ได้ท าการ
ตัดสินใจที่จะก าหนดทิศทางร่วมกันแล้ว เป้าหมายของจะถูกผลักดันให้เป็นเป้าหมายของฝ่าย หรือเป็นเป้าหมายของ
กลยุทธ์ของวิทยาลัยในที่สุด (Strategic Business Unit  SBU) มหาวิทยาลัยมีโครงสร้างบริหารแบบแนวราบ 
บุคลากรในจึงท างานจ ากัดเฉพาะงานตามหน้าที่ของตนเท่านั้น การบริหารเป็นทีมนั้นจะท าลายข้อจ ากัดดังกล่าว 
เพราะทุกคนมีส่วนร่วม และก าหนดทิศทางการท างานร่วมกัน กระบวนการท างาน, การสื่อสาร และใช้ข้อมูลร่วมกัน 
สนับสนุนให้การการท างานเป็นทีมร่วมกัน ท าให้การท างานนั้นเป็นอย่างราบรื่น และยังช่วยลดเงื่อนไข และข้ออ้าง 
ของบุคลากรที่มีต่อกันให้ลดน้อยลง 
 
 2. สร้างการมีส่วนร่วมในท างาน  การบริหารโดยร่วมมือกันนั้นจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลอย่างกว้างขวางเพ่ือ
น ามาซึ่งการตัดสินใจ บุคลากรในแต่ละฝ่ายต้องการข้อมูล (Information) จากทุกฝ่ายในวิทยาลัย ระบบที่เชื่อมโยง
ข้อมูลกลายเป็นสิ่งจ าเป็นเพราะมันช่วยให้ข้อมูลเหล่านี้อยู่บนฐานข้อมูลที่เข้าถึงได้บนฐานข้อมูลเดียวกัน หากขาดซึ่ง
การมีส่วนร่วมในการท างานแล้วการท างานร่วมกันก็จะล้มเหลวในที่สุด 
 
 3. ก่อให้เกิดการได้มาซึ่งข้อมูลเชิงลึกร่วมกัน การบริหารงานเป็นทีมนั้นต้องการข้อมูลจากผู้เกี่ยวข้องทุก
ระดับ ทุกทีมอาจเข้าใจดีว่าทีมต้องการข้อมูลใด เพ่ือน ามาใช้ในการตัดสินใจในการวางยุทธศาสตร์, ก าหนดกลยุทธ
ของทีม หรือน ามาใช้ประกอบการท างาน แต่การได้มาซึ่งข้อมูลเหล่านี้ ทีมจะต้องร้องขอข้อมูลเหล่านี้ เพ่ือใช้ในการ
ตัดสินใจ หรือเพ่ือก าหนดทิศทาง การท างาน ทีมจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลที่ได้มาอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือวางแผน และ
ด าเนินการ หรือแม้แต่การวิเคราะห์เรื่องจุดคุ้มทุน จากฝ่ายการเงิน การบริหารงานเป็นทีมนั้นจ าเป็นต้องได้รับความ
ร่วมมือในการส่งต่อข้อมูลที่จ าเป็นจากทุกฝ่าย 
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 4. สร้างความร่วมมือที่เป็นเอกภาพ การบริหารงานโดยที่ประกอบด้วยบุคลากรจากหลายส่วนในองค์กร 
ข้อมูล (Information) จะต้องได้รับความร่วมมือจากทุกฝ่ายทุกระดับที่มีความเข้าใจในการท างานเป็นทีม ไม่ใช่เพียง
ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเท่านั้นที่ต้องใช้ข้อมูลทางเทคนิคฯ, ไม่ใช่แต่เพียงฝ่ายบัญชีการเงินเท่านั้นที่ต้องใช้ข้อมูลทางการเงิน, 
ผู้บริหารระดับกลางนั้นขาดประสบการณ์ ในการประสมประสาน, การแยกแยะ, และการจัดเรียงข้อมูล ข้อมูล
เทคนิคฯ, ข้อมูลทางการเงิน, ข้อมูลทางการตลาด และข้อมูลอื่นๆ ต้องอยู่ในรูปแบบที่อยู่ในรูปแบบเดียวกัน เพ่ือให้
สมาชิกในทีมมีความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือลดค าศัพท์เฉพาะ, การจัดเรียบเรียงข้อมูลตามระดับความส าคัญ 
ลดความความซับซ้อนในกระบวนการ การตีความข้อมูล และสร้างความชัดเจนจากแนวความคิดท่ียากต่อความเข้าใจ 
 
 5. ลดกระบวนการท างาน การตัดสินใจทางการบริหารส านักงานกลายเป็นสิ่งที่มากกว่าการก าหนด
เป้าหมายขององค์กร ปัจจุบันผู้บริหารมีมุมมองต่อขั้นตอนการตัดสินใจ และ การก าหนดกลยุทธ์ แต่จะต้องมีการคิด
อย่างมีชั้นเชิงทางกลยุทธอีกด้วย กระบวนการท างานมากมายเริ่มต้นจากการประเมินสถานะการณ์ปัจจุบัน จากนั้น
น าไปก าหนดกลยุทธ์ และหาทางท่ีจะบรรลุวัตถุประสงค์เหล่านั้น เลือกที่จะลดขั้นตอน ลดกระบวนการที่ซับซ้อน โดย
ใช้ระบบ Cross Functional Team มาใช้เพ่ือบริหารจัดการองค์กร เพ่ือองค์กรเหล่านี้เชื่อว่า การท างานเป็นทีมจะ
ช่วยในการสร้างกลยุทธใหม่ เกิดการมีส่วนร่วมในการรับผิดชอบ และสร้างคุณค่าให้แก่กัน 

 การพัฒนาการบริหาร ส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศูนย์หการศึกษา
จังหวัดสมุทรสงคราม ซึ่งสรุปเป็นภาพรวม ดังนี้ 
 ด้านการบริหารงานฝ่ายวิชาการ มีแนะแนวทางการพัฒนาการบริหาร คือ การด าเนินการพัฒนาตามแผน 
ติดตาม ตรวจสอบ เพ่ือให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง การพัฒนางานหลักสูตรของวิทยาลัยควรมีการปรับเปลี่ยนตาม
นโยบาย โดยยึดเป้าหมายหลักสูตร และนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดเป็นหลัก และไม่ควรปรับเปลี่ยนบ่อย ๆ จะ
ท าให้ส่งผลต่อผู้สอนให้เกิดความสับสน ขาดความมั่นใจในการปฏิบัติการสอน การส่งเสริมงานด้านวิชาการให้
บุคลากรของฝ่ายวิชาการศึกษามีการอบรม พัฒนาความรู้อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือมุ่งผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ ส่งเสริม
ทางด้านการสนับสนุนด้านวิชาการต่ออาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา ประเมินผลและด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำร
เรียนมีกระบวนกำรท่ีปฏิบตัติำมหลกักำร และถกูต้องตำมหลกัวิชำกำรอยำ่งมำก 
 ด้านการบริหารฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ มีแนวทางการพัฒนาการบริหาร คือให้บุคลากรฝ่าย
แผนงานประกันคุณภาพศึกษาจากหน่วยงานหลัก คือ กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ทุก
ครั้งที่หน่วยงานหลักจัดประชุม หรือ อบรมงานต่าง จะส่งบุคลากรในฝ่ายเข้าร่วมประชุมหรือเข้าร่วมอบรม และ
รายงานต่อที่ประชุมวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ ติดตามการใช้งบประมาณให้
เป็นไปตามไตรมาสที่ก าหนด  
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 ด้านการบริหารงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีแนวทางการพัฒนาการบริหาร คือ ให้บุคลากรฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป ศึกษากฏ ระเบียบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักการท างานที่ความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด คุ้มค่า และรักษากฏ 
ระเบียบให้คงอยู่ตลอดไป ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมตามภาระงานที่ ได้รับมอบหมายของหน่วยงานหลักของ
มหาวิทยาลัย และน าความรู้ที่ได้รับจากการอบรมมาพัฒนานาและจัดท าแผนการบริหารในฝ่ายของตน โดยมีข้ันตอน
หรือกระบวนการในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  ประเมินจากการจัดท าแผนพัฒนาบุคคลมีระบบ
ขั้นตอนที่ถูกต้อง การจัดท าโครงการเป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
  
 4.6 ผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน 
  -ไม่มี- 
 4.7 บทเรียนที่ได้รับ 
  4.7.1 การน าขั้นตอนด าเนินงาต่าง ๆ หรือผลจากการวิจัยระบุในแผนการปฏิบัติการในทุกฝ่าย ๆ  
  4.7.2 น าองค์ความรู้ที่ได้รับการจากอบรมหรือการบริการวิชาการมาบูรณณาการกับงานในแต่และ
ฝ่าย 
  4.7.3 การบุรณาการงานในแต่ละฝ่ายที่สอดคล้องกับองค์ความรู้ที่ได้รับการอบรม และฝึกปฏิบัติ
ให้กับบุคลากรสายสนับสนุนในวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ โดยให้ถ่ายทอดองค์ความรู้ของแต่ละฝ่ายให้ทุกฝ่ายได้รับทราบ
และสามารถน ามาพัฒนางานในฝ่ายของตนได้ 
 4.8 ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  การวิจัยครั้งนี้ได้ด าเนินการศึกษาค้รคว้าจากเอกสารวิจัยด้านการพัฒนางานบริหาร แนวทางปฏิบัติ
ที่ดี ด้านการบูรณาการงานวิจัยกับงานประจ าที่เป็นภาระงานของหัวหน้าส านักงาน โดยการพัฒนางานบริหาร
ส านักงานในทุก ๆ ฝ่ายของวิทยาลัยสหเวชศาสตร์  และงานวิจัยออ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนางานบริหาร
ส านักงาน หรือ การบริหารงานในรูปแบบต่าง ๆ น าวิธีการในแต่ศาสตร์มาบูรณาการและพัฒนางานการบริหาร
ส านักงานให้มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 
 4.9  การสนับสนุนที่ได้รับจากผู้บริหารหน่วยงาน/องค์กร 
  การวิจัยในครั้งนี้ได้รับความร่วมมือจากผู้บริหาร คณาจารย์ และบุคลากรประจ าวิทยาลัยสหเวช
ศาสตร์ ในการหาข้อมูล และร่วมประชุมวางแผนการพัฒนางานบริหารส านักงาน ในทุกฝ่าย ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ของส านังานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์มีขั้นตอน/กระบวนการ การปฏิบัตมากยิ่งขึ้น จนส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
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4.10 แสดงการเปรียบเทียบก่อนการปรับปรุงและหลังการปรับปรุง หรือ นวัตกรรมที่สร้างขึ้น 
  จากผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 2560 รอบ 9  เดือน (เดือนมิถุนายน)  ผลการ
ด าเนินงานของวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม มีผล
การด าเนินงานที่ดีขึ้นกว่าเมื่อปีงบประมาณ 2559 เพราะบุคลากรสายวิชาการ มีความเข้าใจในการปฏิบัติบัติงานตาม
ตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย การส่งบุคลากรสายสนับสนุนของวิทยาลัยเข้ารับการอบรมของหน่วยงานหลัก ท าให้ได้รับ
ความรู้ความเข้าใจมากยิ่งขึ้น การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ การเบิกจ่ายงบประมาณมีผลการเบิกจ่าย
งบประมาณแผ่นดินบรรลุตามไตรมาสที่ก าหนด การวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณโดยใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า ประหยัด
โปรงใส่ สามารถตรวจสอบได้ มีขั้นตอน กระบวนการที่ชัดเจนมากยิ่งขึ้น และน าความรู้ที่ได้รับมาบูรณาการกับงาน
ประจ าและถ่ายทอดองค์ความรู้ให้กับบุคลากรในฝ่ายอ่ืนได้ ท าให้การด าเนินงานไปส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
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ภำคผนวก 
ประวตัผิู้ เขียน 

 
 
 
 
  

20 



การพัฒนางานบริหาร ส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์   โดย นางสาวจิณห์จุฑา ศรีเหรา วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

 

ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ - นามสกุล   นางสาวจิณห์จุฑา  ศรีเหรา 
ต าแหน่ง    หัวหน้าส านักงาน 

หน่วยงาน  วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

ประวัติการศึกษา  บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม) มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

    บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ประวัติการท างาน พ.ศ. 2550  พนักงาน บริษัท เอสวายไทย จ ากัด 
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    สุนันทา 

   พ.ศ. 2557- ปัจจุบัย หัวหน้าส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
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