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ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔ ซึ่ง ก.พ.อ. ได้ให้ค านิยามของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่าเป็น
เอกสารแสดงถึงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและ
รายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าวในการด าเนินการต่างๆ  
โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงาน
หลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วนอกจากนี้
ยังท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการจัดโครงการปฐมนิเทศ   
นักศึกษาใหม่ ของกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากร          
ในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นเป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบครอบ ความถูกต้องในการตรวจสอบ 
 อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
และได้ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ ในการจัดท ามาแล้ว ๑ ครั้ง 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมาและ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุน และส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาและเพ่ือนร่วมงาน   
ทุกคน ที่เป็นก าลังใจให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ดี 
 

นายกานนท์  เรือนงาม 
นักวิชาการศึกษา 

พฤศจิกายน ๒๕๖2 
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ส่วนที่ ๑  
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลัง
ปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้  เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา  
เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบ ารุงรักษา 
ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรังปรุง ถ่ายทอด 
และพัฒนาเทคโนโลยี  ท านุบ ารุ งศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู  
โดยในการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ข้างต้น มหาวิทยาลัยมีภาระหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 
ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 ปรัชญา นตฺถิ ปญฺญาสมา อาภา (แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี) 

 ปณิธาน สร้างคนดี มีปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 

 วิสัยทัศน์ เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าในการผลิตบัณฑิตและการพัฒนาท้องถิ่นในเขต
ภูมิศาสตร์ภาคกลาง 

 พันธกิจ ๑. พัฒนาท้องถิ่นด้วยการบูรณาการการวิจัย ภูมิปัญญา ศิลปวัฒนธรรม และ
เทคโนโลยี 
  ๒. ผลิตและเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู 
  ๓. ผลิตบัณฑิตที่มีอัตลักษณ์ มีคุณภาพ มีสมรรถนะ และจัดการศึกษาเพ่ือสร้าง
โอกาสการเรียนรู้ 

  ๔. สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามพันธกิจ 
  ๕. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 

 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 เอกลักษณ์  มหาวิทยาลัยที่ใช้นวัตกรรมต่อยอดภูมิปัญญาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

 อัตลักษณ์  ม (มืออาชีพ) 
  ร (รักษ์ท้องถิ่น) 
  ท (ทันสมัย) 
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ยุทธศาสตร์ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ได้มาตรฐานด้วยการสร้างบัณฑิต 
ที่มีคุณธรรม จริยธรรม เห็นประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ ด้วยการสร้างงานวิจัยที่มีคุณภาพ และ
ตอบสนองความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น จึงได้ก าหนดยุทธศาสตร์การด าเนินการของ
มหาวิทยาลัยในระยะ ๕ ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕ ไว้ดังนี้ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๔  พัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 
เป้าหมาย และนโยบาย 

 ๑. ส่งเสริม สนับสนุน ให้คณาจารย์ ใช้พ้ืนที่ของจังหวัดลพบุรี สิงห์บุรี และสระบุรี  
เป็นสถานที่เพ่ือด าเนินการตามพันธกิจทั้งด้านการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และ
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม มีความคาดหวังว่าการด าเนินการดังกล่าวจะก่อให้เกิดการเรียนรู้  
การท างานร่วมกันระหว่างชุมชน คณาจารย์ และนักศึกษา จะเกิดการพัฒนาของชุมชนในระดับชุมชน
หมู่บ้านเพิ่มขึ้นทุก ๆ ปี 
 ๒. เร่งรัดให้การผลิต การพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพ ทาง
สังคม เป็นครูที่มีจิตวิญญาณความเป็นครู เป็นครูที่มีทักษะส าคัญในการดูแลเด็กและเยาวชน  เป็นครู
ที่เห็นความส าคัญของการป้องกันปัญหาเด็กเป็นรายบุคคล 
 ๓. ส่งเสริมให้คณาจารย์จัดการเรียนการสอนให้ผู้เรียนสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้     
ได้จริง จะหนุนเสริมให้นักศึกษาได้ลงสนามการแข่งขันทักษะที่จ าเป็นตามศาสตร์หรือสาขาที่เรียน 
จะสนับสนุนให้คณาจารย์และนักศึกษาท าการวิจัยเชิงปฏิบัติการที่สามารถน าผลการวิจัยไปใช้  
ในการพัฒนางานหรืออาชีพของผู้ปกครองรวมทั้งประชาชนในชุมชนของตนเอง 
 ๔. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้เป็นมหาวิทยาลัยแห่งการเรียนรู้ จะบริหารจัดการ 
ตามหลักการมีส่ วนร่วม บนฐานข้อมูลที่ถูกต้อง ยึดหลักธรรมาภิบาล เร่ งรัดการท างาน 
ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์ของความสุขของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และคณาจารย์  
ของมหาวิทยาลัย 
 ๕. เชื่อมโยงสายสัมพันธ์ของบุคลากรที่มีอยู่ ในปัจจุบันกับศิษย์ เก่าและเครือข่าย 
ทางวิชาชีพในจังหวัดลพบุรี สิงห์บุรี และสระบุรี  เ พ่ือผนึกก าลังท าหน้าที่องค์การภาครัฐที่ดี  
สร้างความสุข ความเจริญให้กับประชาชนในพื้นท่ี 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นไปตามประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา หน้า ๑๕ เล่มที่ ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก ลงวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ กฎกระทรวงจัดตั้ง 
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
ประกาศ ณ วันที่ ๖ กันยายน ๒๕๔๙ และ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยส านักบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้ท าการแบ่งโครงสร้างงานออกเป็น 
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ส่วนที่ 2  
ประวัติกองพัฒนานักศกึษา 

 
 กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานสังกัด ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
โดยมีการปรับปรุงพัฒนาโครงสร้างของฝ่ายกิจกรรมนักศึกษาโดยมีผลให้ฝ่ายกิจกรรมนักศึกษา
ปรับเปลี่ยนเป็นส านักกิจการนักศึกษา จนเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535  พระบาทสมเด็จพระบรม
ชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
นาม “สถาบันราชภัฏ” และจากประกาศให้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 จึงเปลี่ยน
จาก “วิทยาลัยครูเทพสตรี” มาเป็น “สถาบันราชภัฏเทพสตรี” มีผลท าให้โครงสร้างการบริหารงาน
ของส านักกิจการนักศึกษาเปลี่ยนแปลงไป โดยมีผู้อ านวยการส านักกิจการนักศึกษาเป็นผู้บริหารงาน
ภายใต้การดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา และเมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ได้มี
การตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  ท าให้สถาบันราชภัฏเทพสตรีปรับเปลี่ยน
เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี” ซึ่งท าให้ส านักกิจการนักศึกษามีการปรับเปลี่ยนเป็นกองพัฒนา
นักศึกษา โดยมีผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้บริหารงาน และอยู่ภายใต้การดูแลของ       
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 ในปัจจุบันกองพัฒนานักศึกษา สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ได้มี
การจัดโครงสร้างภายใน เพ่ือการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา ด้านบริการและสวัสดิการนักศึกษา  ซึ่งได้แบ่งการบริหารงานออกเป็น     
3 งาน ดังนี้ 

1. งานธุรการ 
2. งานกิจกรรมนักศึกษา 
3. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

 
ผู้บริหารกองพัฒนานักศึกษา ตั้งแต่ปี 2525 ถึงปัจจุบัน  ได้แก่ 
 2.1  นายพัลลภ  วีระบูล    2525 – 2532 
 2.2  นายบัญชา  ทรัพย์ประเสริฐ   2533 – 2537 
 2.3  ผู้ช่วยศาสตราจารย์กมลา  ศรีเหนี่ยง  2538 – 2545 
 2.4  นายช านาญ  ชื่นจิตร์   2546 – 2548 

2.5  นางวนิดา  เด่นนะหลี   2549 – 2551 
2.6  นางศรีไพร  วงษ์วาน   2552 – ปัจจุบัน  
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ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา 
 กองพัฒนานักศึกษา พัฒนาล้ าเลิศ ก่อเกิดกิจกรรม น าสู่บริการ บนพื้นฐานแห่งคุณธรรม 

วิสัยทัศน์ 
 เป็นศูนย์กลางพัฒนา ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 

พันธกิจ 
 1. พัฒนา ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา  

2. ส่งเสริม และสนับสนุนการบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ให้แก่นักศึกษา 
 2.  เพ่ือจัดบริการและสวัสดิการให้แก่นักศึกษา 
 3.  เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาให้มีความหลากหลาย 
 4.  เพ่ือส่งเสริมภาวะน าของนักศึกษาสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 
เป้าประสงค์ 
 1.  ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของส านักงานอธิการบดีให้มี
ประสิทธิภาพ 
 2.  เป็นศูนย์กลางการพัฒนาส่งเสริม และสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
 3.  เป็นศูนย์กลางการจัดการบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
 1.  ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของส านักงานอธิการบดี 
 2.  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษาสู่การเป็นบัณฑิตที่สมบูรณ์ 
 3.  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองพัฒนานักศึกษา 
 

 



 
 

ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 

 การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ เป็นกิจกรรมที่มีความสำคัญอย่างยิ่งที่จะช่วยส่งเสริม สนับสนุน      
ให้นักศึกษาใหม่มีความรู้ ความเข้าใจเบื้องต้นในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยซึ่งถือเป็น
สังคมการศึกษารูปแบบใหม่ของนักศึกษาที่แตกต่างไปจากสังคมการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษา      
ทั้งด้านระบบการศึกษา ด้านการใช้ชีวิต ซึ่งนักศึกษาจะต้องมีความรับผิดชอบมากขึ้น ต้องรู้จักกฎ 
ระเบียบต่าง ๆ ทั้งนี้เพ่ือให้นักศึกษาได้ใช้ชีวิตระหว่างการศึกษาในระดับปริญญาตรีได้อย่างมีความสุข 
และสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรทุกคน  

การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ เป็นการจัดกิจกรรมร่วมกันระหว่างกองพัฒนา
นักศึกษา สภานักศึกษาและองค์การบริหารนักศึกษา โดยกองพัฒนานักศึกษาหรือผู้รับผิดชอบ
โครงการจะทำหน้าที่ให้คำปรึกษาและแนะนำแก่นักศึกษาและอำนวยความสะดวกต่าง ๆ (facilitator) 
ส่วนการปฏิบัตินั้นจะเป็นหน้าที่ของสภานักศึกษาและองค์การบริหารนักศึกษา ทั้งนี้เพ่ือฝึกทักษะด้าน
ต่างๆ ในการปฏิบัติงานให้กับผู้นำนักศึกษา ดังนั้น ผู้รับผิดชอบโครงการจำเป็นต้องมีเทคนิคการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ เทคนิคการปฏิบัติงานที่สนับสนุนให้การจัดกิจกรรม
ประสบความสำเร็จ ได้แก่ “การใช้วงจร PDCA ในการจัดกิจกรรม” ประกอบด้วย “การวางแผน” 
(Plan) อย่างรอบคอบ เพ่ือ “การปฏิบัติ” (Do) อย่างค่อยเป็นค่อยไปแล้วจึง “ตรวจสอบ” (Check) 
ผลที่เกิดขึ้น “ปรับปรุง” (Act) วิธีการปฏิบัติใดมีประสิทธิผลที่สุด 

 โดยการดำเนินการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
สามารถนำไปสู่การพัฒนาหรือปรับปรุงงานในด้านการจัดกิจกรรมนักศึกษา และการทำงานได้เป็น
อย่างดี ซึ่งแสดงถึงการให้ข้อมูลความรู้แก่บุคลากรกองพัฒนานักศึกษาและผู้ที่มีความสนใจ และเป็น
การอำนวยความสะดวกในการทำงานสำหรับผู้ปฏิบัติงาน หากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านการจัด
โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ลาออก หรือเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือย้ายหน่วยงาน ก็ทำให้
บุคคลอื่นสามารถดำเนินการหรือปฏิบัติงานแทนได้ 

โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  ตรวจสอบกิจกรรมที่อยู่ในแผนปฏิบัติงานประจำปี 
ขั้นตอนที่ 2  ประสานงานเบื้องต้นกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 3  การจัดทำโครงการและขออนุมัติโครงการ 
ขั้นตอนที่ 4  การประชุมและวางแผนดำเนินโครงการ 
ขั้นตอนที่ 5  เตรียมดำเนินโครงการ/ประสานงาน 
ขั้นตอนที่ 6  ดำเนินโครงการ 
ขั้นตอนที่ 7  ประเมินผลโครงการ 
ขั้นตอนที่ 8  รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย 
ขั้นตอนที่ 9  รายงานผลการดำเนินโครงการ 
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ขั้นตอนที่ 10  จัดทำรูปเล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ 
ทั้ง 10 ขั้นตอน สามารถเขียนเป็น Flowchart ดังนี้ 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบกิจกรรมที่อยู่ในแผนปฏิบัติงานประจำปี 

ประสานงานเบื้องต้นกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การประชุมและวางแผนดำเนินโครงการ 

ประเมินผลโครงการ 

เตรียมดำเนินโครงการ/ประสานงาน 

ดำเนินโครงการ 

รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย 

รายงานผลการดำเนินโครงการ 

จัดทำรูปเล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ 

จบ 

เริ่มต้น 

     การจัดทำโครงการและขออนุมัติโครงการ 
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ขั้นตอนที่ 1  ตรวจสอบกิจกรรมที่อยู่ในแผนปฏิบัติงานประจำปี 
 
 ตรวจสอบกิจกรรมที่อยู่ในแผนปฏิบัติงานประจำปี โดยประสานงานขอข้อมูลงบประมาณใน
การดำเนินโครงการ รวมถึงข้อมูลแผนงาน โครงการ และรหัสงบประมาณ จากเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา เพ่ือนำมาจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจำปี 

 
ภาพที่ 1  แสดงตัวอย่างหน้าแผนปฏิบัติการ 
 

 ปัญหา :  เลขรหัสงบประมาณและข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา อาจไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  :  ตรวจสอบเลขรหัสงบประมาณและข้อมูลงบประมาณกับ
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ซ้ำอีกหนึ่งครั้ง 
 ข้อเสนอแนะ :  ควรขอรหัสงบประมาณการจัดโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจำปีจากงาน
ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา มาเก็บไว้ เพ่ือเวลาจัดโครงการจะได้ประหยัดเวลาในขั้นตอนนี้ 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  ประสานงานเบื้องต้นกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 ประสานงานเบื้องต้น เป็นขั้นตอนการเตรียมความพร้อมเบื้องต้นและเพ่ือให้ทราบวัน เวลา 
สถานที่ที่แน่นอนสำหรับจัดโครงการก่อนการดำเนินการจัดทำเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนิน
โครงการ 

2.1  ประสานงานด้วยวาจากับงานอาคารสถานที่และบริการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี   
เพ่ือขออนุญาตใช้สถานที่ห้องประชุมสำหรับจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ตามวันที่กำหนดไว้       
โดยการขออนุญาตใช้สถานที่นั้นจะต้องจองรวมถึงวันก่อนที่จัดกิจกรรมด้วยเพ่ือความสะดวกในการ
จัดเตรียมสถานที่สำหรับจัดกิจกรรม 
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2.2  ประสานงานเบื้องต้นแจ้งให้คณะผู้บริหารทราบถึงวันที่ที่จะจัดการปฐมนิเทศนักศึกษา
ใหม่ เพ่ือให้คณะผู้บริหารได้ทราบและเตรียมต้อนรับนักศึกษาใหม่  โดยการประสานงานนั้นจะ
ดำเนินงานผ่านเลขานุการผู้บริหาร 

2.3  ประสานงานเบื้องตันกับคณะ โดยแจ้งด้วยวาจาให้หัวหน้างานกิจการนักศึกษาประจำ
คณะทราบวันที่จัดการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ เพ่ือให้หัวหน้างานกิจการนักศึกษาแจ้งคณาจารย์
ภายในคณะทราบ 
 

ปัญหา :  ในวันที่จะจัดโครงการตามที่กำหนดไว้สถานที่ห้องประชุมไม่ว่าง เนื่องจากมี
หน่วยงานอื่นมาขอจองไว้ก่อน ทำให้ไม่สามารถจัดโครงการในวันที่กำหนดได้ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ควรกำหนดวันที่จัดโครงการไว้ 2-3 ช่วง เพ่ือให้การขอจอง
สถานที่จัดโครงการได้ ในกรณีที่วันที่กำหนดไม่สามารถจัดโครงการได้ 
 ข้อเสนอแนะ :  เมื่อทราบปฏิทินการศึกษา จะต้องรีบประสานงานกับงานอาคารสถานที่และ
บริการโดยเร็วเพ่ือจองสถานท่ีจัดโครงการ  
 
 
ขั้นตอนที่ 3  การจัดทำโครงการและขออนุมัติโครงการ 
 
 การจัดทำโครงการและขออนุมัติโครงการ เป็นขั้นตอนของการจัดทำงานด้านเอกสารขั้นตอน
แรก ที่มีความสำคัญมากในการดำเนินโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ซึ่งเมื่อโครงการได้รับการ
อนุมัติ  จากผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้ว เอกสารชุดนี้จะนำไปใช้ในการขออนุญาต/ขออนุมัติใน
รายละเอียดต่าง ๆ ของการดำเนินโครงการ มีกระบวนการดังนี้ 
 3.1  จัดทำเอกสารรายละเอียดโครงการ เป็นขั้นตอนการทำเอกสารรายละเอียดต่าง ๆ 
เกี่ยวกับโครงการ หรือเรียกว่าการจัดทำตัวโครงการ ซึ่งเอกสารรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับโครงการ
ประกอบด้วย 

3.1.1 ชื่อโครงการ ต้องระบุชื่อให้ชัดเจน เหมาะสม และเฉพาะเจาะจง เป็นที่เข้าใจ
ได้โดยง่าย 

3.1.2 หลักการและเหตุผล ต้องระบุถึงความจำเป็นหรือความต้องการที่ต้องมีการ
จัดทำโครงการขึ้นเพ่ือให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งระบุเหตุผลเพ่ือสนับสนุน
การจัดทำโครงการอย่างชัดเจน  

3.1.3 วัตถุประสงค์ ต้องระบุเป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระทำสิ่งต่าง 
ๆ ภายในโครงการให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรม ซึ่งข้อความที่ใช้เขียนวัตถุประสงค์จะต้องชัดเจน  ไม่
คลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ 

3.1.4 เป้าหมาย ให้ระบุจำนวนกลุ่มเป้าหมายที่จะดำเนินกิจกรรม 
3.1.5 ขั้นตอนดำเนินโครงการ เป็นการแสดงกระบวนการและระยะเวลาในการ

ดำเนินโครงการ 
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3.1.6 งบประมาณ เป็นการประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ใช้ในการดำเนินโครงการ
ภายในกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้ดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการ โดยการเขียน
งบประมาณนั้นจะต้องแยกค่าใช้จ่ายออกเป็นหมวดรายจ่าย ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553 หมวด 1 ค่าตอบแทน หมวด 2 ค่าใช้สอย และหมวด 3 ค่าวัสดุ 
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ภาพที่ 2 แสดงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน 
 ราชการ พ.ศ. 2553 หมวด 1 ค่าตอบแทน หมวด 2 ค่าใช้สอย และหมวด 3 ค่าวัสดุ 
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3.1.7 ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการเขียนความการคาดหวังถึงผลของการดำเนินงาน
ตามโครงการเมื่อได้ดำเนินงานไปจนเสร็จสิ้นโครงการแล้วว่าได้ประโยชน์มากน้อยตรงตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้หรือไม่ 

3.1.8 ตัวบ่งชี้วัดความสำเร็จของโครงการ เป็นการกำหนดข้อความที่แสดงให้เห็น
ความสำเร็จของโครงการ โดยสามารถชี้วัดความสำเร็จนั้นได้ 

3.1.9 กำหนดการดำเนินโครงการ ใส่วัน เวลา สถานที่ ในการจัดโครงการ 
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ภาพที่ 3  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ 
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21 
 

 
ภาพที่ 4  แสดงตัวอย่างการเขียนรายละเอียดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 



22 
 

ปัญหา :  1. การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดคำผิด ทำให้ข้อความขาดหายหรือ
รายละเอียด  ไม่ชัดเจน 
  2. การใส่รายละเอียดงบประมาณที่จำแนกตามหมวดรายจ่ายไม่ถูกต้องตามหมวด
รายจ่าย 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  

 1. ตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดคำให้ถูกต้อง หากพบข้อผิดพลาดต้อง
แก้ไขให้ถูกต้อง 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องในการใส่ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่แยกตามหมวดรายจ่าย  
หากพบว่าใส่ผิดหมวดรายจ่าย ให้แก้ไขให้ถูกต้อง 
 ข้อเสนอแนะ :  ควรศึกษารายละเอียดของค่าใช้จ่ายต่างๆ ตามหมวดรายจ่ายที่กำหนดไว้ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
หมวด 1 ค่าตอบแทน หมวด 2 ค่าใช้สอย และหมวด 3 ค่าวัสดุ 
 

3.2  นำเสนอโครงการเพ่ืออนุมัติ เป็นขั้นตอนการจัดพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ    
ตามแบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ โดยการเสนอโครงการเพ่ือขอการอนุมัตินั้นจะต้อง
แนบรายละเอียดโครงการที่ได้จัดทำไว้ในขั้นตอนที่ 3.1 ด้วย โดยดำเนินการดังนี้ 



23 
 

 
ภาพที่ 5  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
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3.2.1 กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ และขอเลขที่หนังสือออก
ของกองพัฒนานักศึกษา จากงานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา แล้วนำมาใส่ในเลขที่ของบันทึกข้อความ 
และกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยให้ลงชื่อผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ลงในบันทึกขอความขออนุมัติโครงการและลงชื่อ 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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 ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดคำผิด ทำให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียด       
ไม่ชัดเจน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียด การสะกดคำ ให้ถูกต้อง หากพบ
ข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ถูกต้อง 
 ข้อเสนอแนะ :  ให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องในการพิมพ์
หนังสือและการสะกดคำอีกครั้งก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

3.2.2 นำเสนอโครงการให้ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม               
ให้ความเห็นชอบโครงการ จากนั้นให้นำเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษาเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 
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ภาพที่ 7  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการที่ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนาม 
 พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ และรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษาเพ่ือ 
 พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 



27 
 

ปัญหา :  อาจมีการแก้ไขรายละเอียดโครงการตามที่ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา
พิจารณา 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  แก้ไขรายละเอียดโครงการตามที่ผู้อำนวยการกองพัฒนา
นักศึกษาพิจารณาแล้ว และนำเสนอผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาเพ่ือพิจารณาลงนามให้ความ
เห็นชอบโครงการอีกครั้ง 
 ข้อเสนอแนะ :  ให้ตรวจสอบวันที่ที่ลงนามพิจารณาให้ความเห็นชอบว่าตกหล่นหรือไม่หาก
ตกหล่นให้ดำเนินการลงวันที่ตามท่ีผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามให้เรียบร้อย 
 
 
ขั้นตอนที่ 4  การประชุมและวางแผนดำเนินโครงการ 
 
 ก่อนการดำเนินโครงการจะต้องมีจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ จากนั้นจะ
เชิญคณะกรรมการดำเนินโครงการประชุมวางแผนการดำเนินโครงการและมอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบให้กับคณะกรรมการดำเนินโครงการฝ่ายต่าง ๆ โดยคณะกรรมการนั้นจะประกอบด้วย
ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา คณะกรรมการองค์การบริหารนักศึกษา 
ภาคปกติ และคณะกรรมการสภานักศึกษา ภาคปกติ ดำเนินการดังนี้ 

4.1 จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ และนำเสนอผู้อำนวยการกอง
พัฒนานักศึกษาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม  
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ภาพที่ 8  แสดงตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ 
 

ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดคำผิด ทำให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียด       
ไม่ชัดเจน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียด การสะกดคำ ให้ถูกต้อง หากพบ
ข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ :  ควรดูรูปแบบการจัดพิมพ์คำสั่งตามที่กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม และ พ.ศ. 2548 และการอบรมอิเล็กทรอนิคส์ 
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4.2 เมื่อผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาได้ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้ขอ
เลขที่คำสั่งและวันที่ออกคำสั่งจากงานธุรการและสารบรรณ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยให้  
งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ดำเนินการจัดพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการฉบับ
จริง พร้อมสำเนา จำนวนรวม 3 ฉบับ และเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีลงนามคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ 

 
ภาพที่ 9  แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ 
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ปัญหา :  การใส่เลขที่คำสั่ง วันที่ลงนามคำสั่ง และผู้ลงนามคำสั่ง ไม่ตรงกับข้อมูลที่ได้จาก
งานธุรการและ   สารบรรณ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบเลขที่คำสั่ง วันที่ออกคำสั่ง และผู้ลงนามคำสั่งให้
ถูกต้อง หากพบข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ถูกต้อง  

ข้อเสนอแนะ :  ให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของเลขที่คำสั่ง 
วันที่ออกคำสั่ง และผู้ลงนามคำสั่ง ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

4.3 จัดการประชุมคณะกรรมการดำเนินโครงการเพ่ือชี้แจงและมอบหมายหน้าที่              
ความรับผิดชอบในการดำเนินโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ โดยการประชุมนี้จะเป็นการประชุม
ร่วมกับสภานักศึกษาภาคปกติ และองค์การบริหารนักศึกษาภาคปกติ เนื่องจากเป็นกิจกรรมที่สภา
นักศึกษา  ภาคปกติ และองค์การบริหารนักศึกษาภาคปกติ เป็นผู้ดำเนินโครงการส่วนผู้รับผิดชอบ
โครงการ/งานกิจกรรมนักศึกษา ทำหน้าที่เป็นที่ปรึกษาให้กับสภานักศึกษาภาคปกติ และองค์การ
บริหารนักศึกษาภาคปกติ ทั้งนี้เพ่ือฝึกทักษะในการทำงานตามกระบวนการ PDCA ให้กับนักศึกษา 
และให้เป็นไปตามกรอบแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
ภาพที่ 10  แสดงตัวอย่างตารางการแบ่งหน้าที่รับผิดชอบการดำเนินโครงการ 
  

ปัญหา :  คณะกรรมการมาดำเนินงานมาประชุมไม่ครบทุกคน เนื่องมาจากคณะกรรมการ
ดำเนินงานส่วนหนึ่งเป็นนักศึกษา ซึ่งมีการเรียนการสอนตรงกับวันที่มีการประชุม 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  จัดการประชุมคณะกรรมการในช่วงที่คณะกรรมการที่เป็น
นักศึกษา    ไม่มีการเรียนการสอน หรือวันพุธตั้งแต่เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 
 ข้อเสนอแนะ :  ควรทำความเข้าใจและชี้แจงหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับคณะกรรมการ
ดำเนินงานในการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 
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ขั้นตอนที่ 5  เตรียมดำเนินโครงการ/ประสานงาน 
 
 ขั้นตอนการเตรียมดำเนินโครงการและการประสานงาน เป็นขั้นตอนการเตรียมความพร้อมใน
ด้านต่างๆ เพ่ือให้การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยเมื่อได้รับ
บันทึกข้อความโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษาแล้ว ให้
ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

5.1 เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติให้ดำเนินการยืมเงินทดรองจ่ายทางราชการ โดยการนำ
เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วมาถ่ายเอกสารเพ่ือจัดทำสำเนาโครงการแล้วส่งให้กับงานธุรการ 
กองพัฒนานักศึกษา เพ่ือจัดทำสัญญาการยืมเงินทดรองจ่ายใช้ในการดำเนินโครงการ 

5.2 กรอกรายละเอียดในบันทึกข้อความขออนุญาตใช้สถานที่และขอความอนุเคราะห์         
ตามแบบฟอร์มที่งานอาคารสถานที่และบริการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี กำหนด พร้อมแนบ
สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว โดยจะต้องระบุวัน เวลา และสถานที่    
ที่ใช้จัดกิจกรรม ตามที่ได้ประสานงานด้วยวาจาในขั้นตอนที่ 2 เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยให้ขอ
เลขที่หนังสือออกของกองพัฒนานักศึกษา จากงานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา นำมาใส่ในเลขที่ของ
บันทึกข้อความ และลงชื่อผู้ขออนุญาต เพ่ือนำเสนอผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามให้ความ
เห็นชอบ แล้วนำส่งงานอาคารสถานที่และบริการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
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ภาพที่ 11  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุญาตใช้สถานที่และขอความอนุเคราะห์ 
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ภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในบันทึกข้อความขออนุญาตใช้สถานที่และขอความ 
 อนุเคราะห์ 
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ปัญหา :  วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการจัดโครงการบางอย่างไม่มีระบุในแบบฟอร์มบันทึก
ข้อความขออนุญาตใช้สถานที่และขอความอนุเคราะห์ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ประสานงานกับงานอาคารสถานที่และบริการ เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์เพิ่มเติม เช่น การติดตั้งป้ายเวที เป็นต้น 
 ข้อเสนอแนะ :  ควรระบุรายการวัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จะต้องใช้ในการจัดกิจกรรมให้
ครบถ้วน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี โต๊ะหมู่ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของงานอาคารสถานที่และ
บริการ สามารถจัดสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ท่ีถูกต้อง ครบถ้วน 
 

5.3 กรอกรายละเอียดในบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดอาหารและเครื่องดื่ม
ตามแบบฟอร์มขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดอาหารและเครื่องดื่มที่กำหนด พร้อมแนบสำเนาบันทึก
ข้อความขออนุมัติโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยให้ขอเลขที่หนังสือ
ออกของกองพัฒนานักศึกษา จากงานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา แล้วนำมาใส่ในเลขที่ของบันทึก
ข้อความ และลงชื่อผู้ขออนุมัติ จากนั้นนำเสนอผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามให้ความ เห็น 
และนำเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษาพิจารณาลงนามอนุมัติ 
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ภาพที่ 13  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดอาหารและเครื่องดื่ม 
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ภาพที่ 14 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดอาหาร 
 และเครื่องดื่ม 
 

ปัญหา :  การกรอกจำนวนเงินไม่ถูกต้องตามจำนวนที่ต้องการใช้จ่ายจริง 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบการรวมจำนวนเงินที่ต้องการใช้จ่ายจริงให้ถูกต้อง 
 ข้อเสนอแนะ :  ควรศึกษาอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่ม ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง อัตราและเงื่อนไขการใช้จ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าท่ีพัก ค่าลงทะเบียน ค่าเดินทาง และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ของนักศึกษา พ.ศ. 2557 
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5.4 จัดพิมพ์บันทึกข้อความเชิญท่านอธิการบดีกล่าวต้อนรับและให้โอวาทแก่นักศึกษาใหม่      
ในการปฐมนิเทศนักศึกษาประจำปีการศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด พร้อมแนบคำกล่าว
ต้อนรับและให้โอวาทแก่นักศึกษาใหม่ และกำหนดการปฐมนิเทศนักศึกษาประจำปีการศึกษาด้วย 
จากนั้นให้ขอเลขที่หนังสือออกของกองพัฒนานักศึกษาจากงานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา แล้ว
นำเสนอผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในบันทึกข้อความ เมื่อผู้อำนวยการกองพัฒนา
นักศึกษาลงนามเรียบร้อยแล้วให้นำส่งงานธุรการและสารบรรณ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี     
เพ่ือลงรับหนังสือและนำเสนอเรียนเชิญท่านอธิการบดี 
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ภาพที่ 15  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญท่านอธิการบดี 
 

ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดคำผิด ทำให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียด
ไม่ชัดเจน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดคำให้ถูกต้อง หากพบ
ข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ถูกต้อง 
 ข้อเสนอแนะ :  ให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องในการพิมพ์
หนังสือและการสะกดคำอีกครั้งก่อนนำส่งงานธุรการและสารบรรณ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
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5.5 จัดพิมพ์บันทึกข้อความเชิญรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการจัดการทรัพย์สินและ
รายได้ ร่วมเป็นเกียรติและชี้แจงถึงการวัดผลการศึกษาและสภาพการเป็นนักศึกษาให้แก่นักศึกษา ใน
การปฐมนิเทศนักศึกษาประจำปีการศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กำหนด พร้อมแนบกำหนดการ
ปฐมนิเทศนักศึกษาประจำปีการศึกษา และให้ขอเลขที่หนังสือออกของกองพัฒนานักศึกษาจากงาน
ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา จากนั้นนำเสนอผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในบันทึกข้อความ 
เมื่อผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามเรียบร้อยแล้วให้นำส่งงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือเรียน
เชิญท่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการจัดการทรัพย์สินและรายได้ 
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ภาพที่ 16  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการจัดการทรัพย์สินและ 
     รายได้ 
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ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดคำผิด ทำให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียด
ไม่ชัดเจน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดคำให้ถูกต้อง หากพบ
ข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ :  ให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องในการพิมพ์
หนังสือและการสะกดคำอีกครั้งก่อนนำส่งงานเลขานุการผู้บริหาร 

 
5.6 จัดพิมพ์บันทึกข้อความเชิญรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษา ร่วมเป็น

เกียรติและแนะนำการใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยให้แก่นักศึกษาในการปฐมนิเทศนักศึกษาประจำปี
การศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กำหนด พร้อมแนบกำหนดการปฐมนิเทศนักศึกษาประจำปี
การศึกษา และให้ขอเลขที่หนังสือออกของกองพัฒนานักศึกษาจากงานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 
จากนั้นนำเสนอผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในบันทึกข้อความ เมื่อผู้อำนวยการกองพัฒนา
นักศึกษาลงนามเรียบร้อยแล้วให้นำส่งงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือเรียนเชิญท่านรองอธิการบดีฝ่าย
บริหารและกิจการนักศึกษา 
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ภาพที่ 17  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษา 

 
ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดคำผิด ทำให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียด

ไม่ชัดเจน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดคำให้ถูกต้อง หากพบ
ข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ :  ให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องในการพิมพ์
หนังสือและการสะกดคำอีกครั้งก่อนนำส่งงานเลขานุการผู้บริหาร 
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5.7 จัดพิมพ์บันทึกข้อความเชิญผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ      
ร่วมเป็นเกียรติและแนะนำการใช้บริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่นักศึกษาใน
การปฐมนิเทศนักศึกษาประจำปีการศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กำหนด พร้อมแนบกำหนดการ
ปฐมนิเทศนักศึกษาประจำปีการศึกษา และให้ขอเลขที่หนังสือออกของกองพัฒนานักศึกษาจากงาน
ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา จากนั้นนำเสนอผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในบันทึกข้อความ 
เมื่อผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามเรียบร้อยแล้วให้นำส่งงานธุรการ สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเรียนเชิญท่านผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ภาพที่ 18  แสดงตัวอย่างผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดคำผิด ทำให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียด

ไม่ชัดเจน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดคำให้ถูกต้อง หากพบ
ข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ :  ให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องในการพิมพ์
หนังสือและการสะกดคำอีกครั้งก่อนนำส่งงานธุรการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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5.8 จัดพิมพ์บันทึกข้อความเชิญคณะผู้บริหารและคณาจารย์ ร่วมเป็นเกียรติในการ
ปฐมนิเทศนักศึกษาประจำปีการศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กำหนด พร้อมแนบกำหนดการ
ปฐมนิเทศนักศึกษาประจำปีการศึกษา และให้ขอเลขที่หนังสือออกของกองพัฒนานักศึกษาจากงาน
ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา จากนั้นนำเสนอผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในบันทึกข้อความ 
เมื่อผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามเรียบร้อยแล้วให้นำส่งงานธุรการของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือ
เรียนเชิญร่วมเป็นเกียรติ 
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ภาพที่ 19  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญคณะผู้บริหารและคณาจารย์ 

 
ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดคำผิด ทำให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียด

ไม่ชัดเจน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดคำให้ถูกต้อง หากพบ
ข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ :  ให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องในการพิมพ์
หนังสือและการสะกดคำอีกครั้งก่อนนำส่งงานธุรการของแต่ละหน่วยงาน 
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5.9 จัดพิมพ์บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์สื่อมัลติมี เดียแนะนำมหาวิทยาลัยจาก         
งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือใช้ในการเปิดแนะนำมหาวิทยาลัยในการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่  และให้ขอ
เลขที่หนังสือออกของกองพัฒนานักศึกษาจากงานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา จากนั้นนำเสนอ
ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในบันทึกข้อความ เมื่อผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนาม
เรียบร้อยแล้ว ให้นำส่งงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ 

 
ภาพที่ 20  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์สื่อมัลติมีเดียแนะนำมหาวิทยาลัย 
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ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดคำผิด ทำให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียด       
ไม่ชัดเจน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดคำให้ถูกต้อง หากพบ
ข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ :  ให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องในการพิมพ์
หนังสือและการสะกดคำอีกครั้งก่อนนำส่งงานประชาสัมพันธ์ 
 

5.10 ประสานงานกับหัวหน้างานกิจการนักศึกษาคณะทุกคณะ ในเรื่องการนัดหมายเวลา
การนำนักศึกษาใหม่เข้าห้องประชุมตามเวลาในกำหนดที่กำหนด 

5.11 ออกแบบและสั่งทำป้ายโครงการสำหรับติดเวที 
5.12 จัดหา/จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ ต่างๆ ที่ใช้ในการดำเนินโครงการ เช่น ป้ายโครงการสำหรับ     

ติดเวที ดอกไม้สด อาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น สิ่งสำคัญที่ต้องขอจากร้านค้าคือใบเสร็จรับเงิน
หรือ   ใบส่งของ โดยจะต้องระบุรายละเอียดดังนี้ 

5.12.1 ชื่อ ที่อยู่ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ของร้านค้า 
5.12.2 วัน เดือน ปี ที่ซื้อ 
5.12.3 เลขที่ เล่มที่ ของใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ 
5.12.4 ชื่อ ที่อยู่ ผู้ซื้อ โดยระบุชื่อ “มหาวิทยาลัยราชภัฏเพสตรี” 
5.12.5 จำนวน รายการ ราคาต่อหน่วย และราคารวม ของสินค้าที่ซื้อ 
5.12.6 ลงชื่อผู้รับเงิน/ผู้ส่งของ 

 ในกรณีที่ เป็นร้านค้าที่ ไม่มีซื่อร้าน เช่น ร้านดอกไม้ ให้ ใช้บิลเงินสดโดยระบุ
รายละเอียดเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน หากไม่มีบิลเงินสดให้ใช้ใบสำคัญรับเงินแทน และต้องแนบ
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนประกอบด้วย 
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ภาพที่ 21  แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 



52 
 

 
ภาพที่ 22  แสดงตัวอย่างใบส่งของ 
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ภาพที่ 23  แสดงตัวอย่างบิลเงินสด 
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ภาพที่ 24  แสดงตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน 
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ภาพที่ 25  แสดงตัวอย่างสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 
ปัญหา :  รายละเอียดต่างๆ ในใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ บิลเงินสด และใบสำคัญรับเงินไม่

ครบถ้วน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง หากข้อข้อผิดพลาดต้องให้
ร้านค้าแก้ไขให้ถูกต้องก่อนรับเอกสารกลับมา 

ข้อเสนอแนะ :  ในการซื้อวัดสุ อุปกรณ์ จากร้านค้าที่ไม่มีชื่อร้านและไม่มีบิลเงินสด ควร
เตรียมใบสำคัญรับเงินไปด้วย เพ่ือให้ร้านค้าลงชื่อรับเงิน 
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5.13 ออกแบบและจัดทำแบบประเมินผลโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ประจำปี
การศึกษา 

 
ภาพที่ 26  แสดงตัวอย่างแบบประเมินโครงการ 
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ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดคำผิด ทำให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียด      
ไม่ชัดเจน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดคำให้ถูกต้อง หากข้อ
ข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ :  ควรให้นักศึกษาที่จัดโครงการทดลองทำแบบประเมินเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องในการพิมพ์หนังสือและการสะกดคำอีกครั้งก่อนนำไปใช้จริง 
 

5.14 จัดสถานที่ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ก่อนวันจัดโครงการหนึ่งวัน โดยนัดคณะกรรมการที่
เป็นสภานักศึกษาและองค์การบริหารนักศึกษาทุกคนมาช่วยกันจัดสถานที ่
 
 
ขั้นตอนที่ 6  ดำเนินโครงการ 
  

การดำเนินกิจกรรมตามกำหนดการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่  โดยคณะกรรมการดำเนิน
โครงการจะปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งจะดำเนินการดังนี้ 

6.1 ก่อนที่จะให้นักศึกษาใหม่เข้ามาภายในห้องประชุม คณะกรรมการฝ่ายสถานที่ต้อง
ตรวจความเรียบร้อยของสถานที่อีกครั้ง 

6.2 ประสานงานกับหัวหน้างานกิจการนักศึกษาคณะ ให้นำนักศึกษาใหม่เข้ามาภายใน        
ห้องประชุมตามที่ได้นัดหมายไว้ 

 
ภาพที่ 27  แสดงตัวอย่างการจัดนักศึกษานั่งภายในห้องประชุม 
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6.3 คณะกรรมการฝ่ายปฏิคมและสวัสดิการ เตรียมต้อนรับคณะผู้บริหารและคณาจารย์
ที่มาเข้าร่วมการปฐมนิเทศ โดยนำคณะผู้บริหารและคณาจารย์ไปยังสถานที่ที่จัดเตรียมไว้ 

 

 
ภาพที่ 28  แสดงตัวอย่างสถานที่ต้อนรับคณะผู้บริหารและคณาจารย์ 
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6.4 ในระหว่างที่นำนักศึกษาเข้าภายในห้องประชุม ให้พิธีกรได้บรรยายบรรยากาศและ
เกริ่นนำความเป็นมาของมหาวิทยาลัย 

6.5 คณะกรรมการฝ่ายพิธีการ เตรียมแฟ้มคำกล่าวต้อนรับและให้โอวาทแก่นักศึกษาใหม่ 
รวมถึงประสานงานกับวิทยากรเพื่อเตรียมความพร้อมในการบรรยายในช่วงต่างๆ ตามกำหนด 
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ภาพที่ 29  แสดงตัวอย่างแฟ้มคำกล่าวต้อนรับและให้โอวาทแก่นักศึกษาใหม่ 
 

6.6 เมื่อใกล้จะถึงช่วงเวลาที่ประธานในพิธีการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่มาถึงบริเวณพิธี 
ประมาณ 10 นาที ให้ประธานสภานักศึกษาและนายกองค์การบริหารนักศึกษาไปเรียนเชิญท่าน
ประธานและนำมาบริเวณพิธี 

6.7 เมื่อประธานมาถึงบริเวณพิธี ให้พิธีกรดำเนินรายการตามกำหนดการที่ได้กำหนดไว้ 
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ภาพที่ 30  แสดงตัวอย่างการดำเนินกิจกรรมตามกำหนดการ 
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6.8 ในขณะที่มีการปฐมนิเทศ ให้คณะกรรมการที่ไม่มีหน้าที่ ช่วยกันควบคุม ดูแลนักศึกษา
ใหม่ให้อยู่ในความเรียบร้อย 

6.9 เมื่อเสร็จสิ้นการบรรยายในหัวข้อต่างๆ ตามกำหนดการ กองพัฒนานักศึกษา        
โดยผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาจะแนะนำการให้บริการต่าง ๆ ของกองพัฒนานักศึกษา เช่น   
การกู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือการศึกษา การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษา การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหาร การศึกษาวิชาทหาร การให้บริการแนะแนวและจัดหางานระหว่างเรียน การให้บริการด้าน
สุขภาพ และการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  

6.10 นอกจากนั้นยังมีการแนะนำคณะกรรมการสภานักศึกษาภาคปกติ และคณะกรรมการ
องค์การบริหารนักศึกษาภาคปกต ิให้นักศึกษาใหม่ได้รู้จัก 

6.11 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรมทั้งหมด คณะกรรมการฝ่ายประเมินผลจะแจกแบบสอบถามความ
พึงพอใจให้นักศึกษาใหม่ที่เข้าร่วมการปฐมนิเทศ เพ่ือให้นักศึกษาใหม่ได้ประเมินผลโครงการปฐมนิเทศ
นักศึกษาใหม ่

6.12 หลังจากนั้นจะนำนักศึกษาออกจากห้องประชุม โดยประสานงานกับหัวหน้างาน
กิจกรรมนักศึกษาคณะ ในการนำนักศึกษาออกจากห้องประชุมที่ละคณะ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6.13 และเมื่อนักศึกษาออกจากห้องประชุมหมดทุกคน คณะกรรมการทุกฝ่ายจะต้องเก็บ
วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ที่นำมาใช้ในการจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาให้เรียบร้อย เพ่ือคืนสถานที่ให้กับ
มหาวิทยาลัย 
 

ปัญหา :  1. ขณะนำนักศึกษาเข้าภายในห้องประชุม และขณะที่มีการบรรยาย นักศึกษาจะมี
การพูดคุยกันทำให้เกิดเสียงดัง 

  2. วิทยากรที่บรรยายอาจบรรยายจบก่อนเวลา ทำให้วิทยากรท่านต่อไปเตรียมตัว
ไม่ทัน 

  3. การเก็บแบบสอบถาม เก็บได้ไม่ครบตามจำนวนที่แจก 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
    1. ประสานงานให้แต่ละคณะ จัดนักศึกษารุ่นพ่ีหรือคณะกรรมการนักศึกษาประจำ

คณะ เข้ามาช่วยกำกับนักศึกษาภายในห้องประชุม 
  2. ประสานงานวิทยากรแต่ละท่านให้มาถึงห้องประชุมก่อนเวลาบรรยายประมาณ 

20 นาที และจัดเตรียมห้องรับรองเพ่ือรอเวลาบรรยาย  
  3. ประสานงานให้แต่ละคณะ จัดนักศึกษารุ่นพ่ีหรือคณะกรรมการนักศึกษาประจำ

คณะ เข้ามาช่วยในการเก็บแบบสอบถาม 
ข้อเสนอแนะ :  ควรขอความร่วมมือและเชิญคณะกรรมการนักศึกษาประจำคณะทุกคณะมา

ประชุมเพ่ือช่วยในการปฏิบัติงานในการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
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ขั้นตอนที่ 7  ประเมินผลโครงการ 
 
 ประเมินผลโครงการ เป็นกระบวนที่ทำให้ทราบว่าการจัดโครงการ/กิจกรรมนั้น มีผลการ
ดำเนินงานบรรลุตามตัวชี้วัดของโครงการหรือไม่ ระดับความพึงพอใจของนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรม 
รวมถึงปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ จากผู้เข้าร่วมกิจกรรม เมื่อได้ทราบผลการประเมินโครงการ
แล้ว ในฐานะผู้จัดโครงการ/กิจกรรม จะดำเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อแจ้งผล
การประเมินและปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะต่างๆ จากผู้เข้าร่วมกิจกรรม พร้องทั้งหารือแนว
ทางการพัฒนา ปรับปรุง การจัดกิจกรรมให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น มีวิธีการดังนี้ 

7.1  เก็บรวบรวมแบบประเมินจากนักศึกษาใหม่ที่เข้าร่วมการปฐมนิเทศ  
7.2  ประเมินผลโดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป SPSS มีวิธีการดังต่อไปนี้ 

7.2.1  เมื่อเปิดโปรแกรมสำเร็จรูป SPSS กำหนดการตั้งค่าตัวแปรให้สอดคล้องกับ
แบบประเมิน โดยดำเนินการดังนี้  

7.2.1.1  คลิกที่  Variable View แล้วตั้งค่าตัวแปร โดยแถวในแนวตั้งให้
กำหนดตามลำดับของข้อคำถาม และแถวในแนวนอนจะกำหนดตามค่าของตัวแปร ได้แก่ 

- Name หมายถึง ข้อคำถาม 
- Type ให้กำหนดเป็น Numeric 
- Width ให้กำหนดเป็น 8 
- Decimals ให้กำหนดเป็น 0 
- Values ให้กำหนดค่าเหมือนกับตัวเลือกในแบบประเมิน เช่น 

เพศ ให้กำหนด 1 = ชาย และ 2 = หญิง สำหรับข้อคำถามที่แบ่งตัวเลือกออกเป็นระดับความคิดเห็น
ให้กำหนดดังนี้ 1 = น้อยที่สุด, 2 = น้อย, 3 = ปานกลาง, 4 = มาก และ 5 = มากที่สุด 

- Missing ให้กำหนดเป็น None 
- Columns ให้กำหนดเป็น 0 
- Align ให้กำหนดเป็น Right 
- Measure ให้กำหนดในข้อคำถามที่เป็นข้อมูลเกี่ยวกับเพศ คณะ 

เป็น Nominal และข้อคำถามท่ีเป็นระดับความคิดเห็นให้กำหนดเป็น Scale 
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ภาพที่ 31  แสดงตัวอย่างการตั้งค่าตัวแปรในโปรแกรมสำเร็จรูป SPSS 
 

 

 

 

 

Variable View 

ข้อคำถาม 

ค่าตัวแปร 
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7.2.1.2 คลิกที่ Data View แล้วนำข้อมูลความพึงพอใจที่เก็บได้จากแบบ
ประเมินผลมากรอกลงในโปรแกรมสำเร็จรูป SPSS โดยมีค่าระดับคะแนนดังนี้ 

คะแนน ระดับความพึงพอใจ 
5 มากที่สุด 
4 มาก 
3 ปานกลาง 
2 น้อย 
1 น้อยที่สุด 

 

 
ภาพที่ 32  แสดงตัวอย่างผลการกรอกข้อมูลการประเมินผลโปรแกรมสำเร็จรูป SPSS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Data View 

ข้อมูลความพึงพอใจ 
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7.2.2 วิเคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป SPSS ดำเนินการดังนี้ 
7.2.2.1 วิเคราะห์ค่าความถี่ ค่าร้อยละของข้อคำถามที่ ให้ทำตามขั้นตอน

ต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 คลิก 1. Analyze ➔ 2. Descriptive Statistics ➔ 
3. Frequencies  

 
ภาพที่ 33  แสดงตัวอย่างขั้นตอนที่ 1 การวิเคราะห์ค่าความถ่ี ค่าร้อยละ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Analyze 

2. Descriptive Statistics 

3. Frequencies 
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 ขั้นตอนที่ 2 จะมีหน้าต่าง Frequencies ขึ้นมา ให้เลือกตัวแปร
ทั้งหมด แล้วคลิกท่ีลูกศรย้ายข้างมาอยู่ด้านขวา  

 

 
ภาพที่ 34  แสดงตัวอย่างขั้นตอนที่ 2 การวิเคราะห์คาความถ่ี ค่าร้อยละ 

 

 

 

 

ลูกศรย้ายขา้ง 

ตัวแปร 

ตัวแปร Nominal  
ที่ย้ายข้างแล้ว 
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  ขั้นตอนที่ 3 ให้คลิก OK โปรแกรมจะวิเคราะห์ข้อมูลและแสดงผล
ออกมาเป็น Output  

 

 
ภาพที่ 35  แสดงตัวอย่างขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะห์คาความถ่ี ค่าร้อยละ 

 
 
 
 
 

OK 

Output 

ผลวิเคราะห์ข้อมูล 
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7.2.2.2 วิเคราะห์ค่าเฉลี่ย (X) และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  (S.D.)  
ของระดับความคิดเห็นให้ทำตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 คลิก 1. Analyze ➔ 2. Descriptive Statistics ➔ 
3. Descriptive  

 
ภาพที่ 36  แสดงตัวอย่างขั้นตอนที่ 1 การวิเคราะห์ค่าเฉลี่ย (X) และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
     (S.D.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Analyze 

2. Descriptive Statistics 

3. Descriptive 
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 ขั้นตอนที่ 2 จะมีหน้าต่าง Descriptive ขึ้นมา ให้เลือกตัวแปรที่ตั้ง
ค่าเป็น Scale แล้วคลิกท่ีลูกศรย้ายข้างมาอยู่ด้านขวา  

 

 
ภาพที่ 37  แสดงตัวอย่างขั้นตอนที่ 2 การวิเคราะห์ค่าเฉลี่ย (X) และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
     (S.D.) 

 
 
 

ลูกศรย้ายขา้ง 

ตัวแปร Scale 

ตัวแปร Scale   
ที่ย้ายข้างแล้ว 
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 ขั้ น ต อน ที่  3  คลิ กที่  Options จะมี ห น้ าต่ า ง  Descriptives: 
Options ขึ้ น ม า  ให้ เลื อ ก  Mean, std. deviation, S.E.mean แ ล ะ  Variable list แ ล ะ ค ลิ ก 
Continue 

 

 
ภาพที่ 38  แสดงตัวอย่างขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะห์ค่าเฉลี่ย (X) และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
               (S.D.)  
 
 
 

Options 

Mean, 
std. deviation, 

S.E.mean, 
Variable list 

Continue 

Descriptives: Options 
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 ขั้นตอนที่ 4 จะมีหน้าต่าง Descriptive ขึ้นมาอีกครั้ง ให้คลิก OK 
โปรแกรมจะวิเคราะห์ข้อมูลและแสดงผลออกมาเป็น Output  

 

 
ภาพที่ 39  แสดงตัวอย่างขั้นตอนที่ 4 การวิเคราะห์ค่าเฉลี่ย (X) และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
 (S.D.) 

 
 
 
 

OK 

Output 

ผลวิเคราะห์ข้อมูล 

Descriptive 
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ปัญหา :  เนื่องจากแบบประเมินมีจำนวนมาก อาจทำให้การกรอกข้อมูลการประเมินที่ได้จาก
แบบประเมินผิดพลาด ทำให้ผลการวิเคราะห์ข้อมูลคลาดเคลื่อน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ควรใช้ความละเอียด รอบคอบในการกรอกข้อมูล 

ข้อเสนอแนะ :  ควรศึกษาวิธีการใช้โปรแกรมสำเร็จ SPSS เพ่ิมเติม เพ่ือให้มีความเข้าใจมาก
ยิ่งขึ้น 

 
7.3  วิเคราะห์ระดับความพึงพอใจที่ได้จากโปรแกรมสำเร็จรูป SPSS โดยจำแนกระดับความ

พึงพอใจ ดังนี้ 

ค่าเฉลี่ย ระดับความพึงพอใจ 
4.51 – 5.00 มากที่สุด 
3.51 – 4.50 มาก 
2.51 – 3.50 ปานกลาง 
1.51 – 2.50 น้อย 
1.00 – 1.50 น้อยที่สุด 

และวิเคราะห์หาค่าร้อยละของความพึงพอใจของการดำเนินโครงการ โดยนำค่าเฉลี่ย
รวมของการปฐมนิเทศมาวิเคราะห์ ซึ่งร้อยละของความพึงพอใจต้องไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 สามารถใช้
สูตร ดังนี้ 

 

ร้อยละของความพึงพอใจ = ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจ x 100 
        5 

จากนั้นนำผลการวิเคราะห์มาสังเคราะห์เพ่ือให้ทราบระดับความพึงพอใจของนักศึกษา 
และนำข้อปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ที่ได้จากผู้ประเมิน มาสรุปและจัดทำเป็นเอกสารผลการ
ประเมินผลโครงการ  
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ภาพที่ 40  แสดงตัวอย่างผลการประเมินโครงการ 
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ปัญหา :   1. การพิมพ์หนังสือตกหล่น ทำให้ข้อคำถามไม่ชัดเจน อาจทำให้ได้คำตอบจาก
ผู้ตอบแบบสอบถามไม่ตรงกับความคิดเห็นของผู้ตอบแบบสอบถาม 

   2. การเก็บแบบสอบถามไม่ครบถ้วน 
 3. เนื่องจากแบบสอบถามมีจำนวนมาก ทำให้การบันทึกข้อมูลของผู้ตอบ

แบบสอบถามเกิดความผิดพลาดได้ 
  

แนวทางการแก้ไขปัญหา :   
1. ตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดคำให้ถูกต้อง หากพบข้อผิดพลาดต้องแก้ไข

ให้ถูกต้อง 
2. จัดกลุ่มนักศึกษารุ่นพี่ของแต่ละคณะเป็นผู้แจกและเก็บรวบรวมแบบสอบถาม 
3. แบ่งจำนวนแบบสอบถามออกเป็นชุดๆ ให้นักศึกษาองค์การบริหารนักศึกษา

ช่วยกันกรอกข้อมูล 
ข้อเสนอแนะ :  ควรนำระบบ QR Code มาใช้ในการประเมินผล เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ ไม่

ผิดพลาด 
 

7.4  จัดการประชุมคณะกรรมการดำเนินโครงการ เพ่ือสรุปผลการดำเนินโครงการและ
สรุปผลการประเมินโครงการ ทั้งนี้เพ่ือนำข้อมูลปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะต่างๆ มาใช้เป็นข้อมูลใน
การปรับปรุง พัฒนา การดำเนินโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 
ขั้นตอนที่ 8  รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย 
  

เอกสารการเบิกจ่าย เป็นเอกสารที่สำคัญมากในการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ใช้ในการจัด
โครงการปฐมนิเทศใหม่ ซึ่งได้แก่ ใบเสร็จรับเงินและใบส่งของต่างๆ โดยใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งของ
จะต้องระบุรายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อ ที่อยู่ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ของร้านค้า 
- วัน เดือน ปี ที่ซื้อ 
- เลขที่ เล่มที่ ของใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ 
- ชื่อ ที่อยู่ ผู้ซื้อ โดยระบุชื่อ “มหาวิทยาลัยราชภัฏเพสตรี” 
- จำนวน รายการ ราคาต่อหน่วย และราคารวม ของสินค้าที่ซื้อ 
- ลงชื่อผู้รับเงิน/ผู้ส่งของ 
และในกรณีที่เป็นร้านค้าที่ไม่มีซื่อร้าน เช่น ร้านดอกไม้ ให้ใช้บิลเงินสดโดยระบุรายละเอียด

เช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน หากไม่มีบิลเงินสดให้ใช้ใบสำคัญรับเงินแทน และต้องแนบสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนประกอบด้วย 

แสดงตัวอย่างตามภาพท่ี  21 - 25  
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และเมื่อรวบรวมใบเสร็จรับเงินและใบส่งของครบถ้วนตามที่ใช้จ่ายจริงเรียบร้อยแล้วให้นำส่ง
งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา เพ่ือจัดทำการเบิกจ่ายต่อไป 
 
 
ขั้นตอนที่ 9  รายงานผลการดำเนินโครงการ 
  

การรายงานผลการดำเนินโครงการ เป็นการรวบรวมผลการดำเนินโครงการ ได้แก่ จำนวน
นักศึกษาที่เข้าร่วมการปฐมนิเทศ การดำเนินงานของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ และผลการประเมิน
โครงการ โดยการจัดทำเป็นบันทึกข้อความรายงานผลการดำเนินโครงการ พร้อมแนบภาพถ่าย
กิจกรรมประกอบด้วย และให้ขอเลขที่หนังสือออกของกองพัฒนานักศึกษาจากงานธุรการ กองพัฒนา
นักศึกษา ซึ่งผู้ที่รายงานผลจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ เสนอผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา
เพ่ือให้ความเห็น จากนั้นนำส่งงานธุรการและสารบรรณ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เพ่ือรายงาน
ผลให้มหาวิทยาลัยทราบ 
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ภาพที่ 41  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานผลการดำเนินโครงการ 
 

ปัญหา :  ไม่ได้นำข้อมูลในส่วนของข้อเสนอแนะจากผู้ตอบแบบสอบถามมาใส่ในการรายงาน
ผลให้มหาวิทยาลัยทราบ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ต้องสังเคราะห์ข้อมูลจากข้อเสนอแนะจากผู้ตอบแบบสอบถาม
เพ่ือให้ทราบข้อมูลในการปรับปรุงการจัดกิกจรรม 

ข้อเสนอแนะ :  ควรแนบตารางแสดงผลความพึงพอใจประกอบด้วย 
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ขั้นตอนที่ 10  จัดทำรูปเล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ 
 

 การจัดทำรูปเล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ เป็นการรวบรวมเอกสารและข้อมูลการ
ประเมินผล โดยจัดทำเป็นรูปเล่มอย่างเป็นทางการ เพ่ือนำมาใช้ในหลักฐานประกอบการประกัน
คุณภาพการศึกษา และเป็นนำมาใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้นในการปรับปรุงการจัดโครงการปฐมนิเทศ
นักศึกษาใหม่ครั้งต่อไป ซึ่งเนื้อหาในรูปเล่มสรุปผลการดำเนินโครงการมีดังนี้ 

10.1 แบบรายงานผลการดำเนินโครงการ 

10.2 ผลสำเร็จในการดำเนินงาน/โครงการ 

10.3 บทสรุปผู้บริหาร 

10.4 รายละเอียดโครงการ 

10.5 ผลการประเมินโครงการ 

10.6 สรุปผลการดำเนินโครงการ 

10.7 ภาพถ่ายกิจกรรม 
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ภาพที่ 42 แสดงตัวอย่างรูปเล่มสรุปผลการดำเนินโครงการ 
 

ปัญหา :  เอกสารประกอบการรายงานผลไม่ครบถ้วน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินโครงการ เพ่ือนำมาใส่
ในรูปเล่มการรายงานผลการดำเนินโครงการ 

ข้อเสนอแนะ :  ควรเพ่ิมภาคผนวกเพ่ือเพ่ิมเติมเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการดำเนินโครงการ 
เช่น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ   นายกานนท์  เรือนงาม 

ที่อยู่   212/14  ต าบลเขาสามยอด  อ าเภอเมืองลพบุรี  จังหวัดลพบุรี  
   15000 

โทร   081-3558823 

E-mail   kanont.r@lawasri.tru.ac.th 

ประวัติการศึกษา  (๑)  ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
         มหาวิทยาลัยรามค าแหง (๒๕๖0) 
   (๒)  รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต  มหาวิทยาลัยรามค าแหง (๒๕๕6) 
   (3)  บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
          มหาวิทยาลัยรามค าแหง (2547) 

ต าแหน่งงานที่ปฏิบัติงาน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
   หน่วยงาน  กองพัฒนานักศึกษา  ส านักงานอธิการบดี  
   มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
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