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มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ขอขอบคุณคณะผู้จัดงาน
การประกวดผลงานแนวปฏิบัติท่ีดี (Good practices 2018)        
ซึ่งเป็นความสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยท่ีมุ่งสร้าง
นวัตกรรมคุณภาพ ค าว่าคุณภาพเกิดจากเราคิดหาแนวทางใน
การปฏิบัติงานในทุกๆด้าน เพื่อท าให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
เกิดความคุ้มค่าท้ังเวลาและงบประมาณ ถือเป็นการทบทวน
การท างานของตนเองอย่างสม่ าเสมอ ในการด าเนินการจัด
กิจกรรมในครั้งนี้ยังเป็นเวทีได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในองค์กร         
ของเรา และน าแนวคิดแนวปฏิบัติท่ีดีไปใช้ในการปรับปรุง
ระบบการท างาน  

 

ผมหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการประกวดแนวปฏิบัติท่ีดีนี้จะ
เป็นกลไกหนึ่งท่ีจะช่วยให้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีระบบ
การท างานท่ีมีประสิทธิภาพมากขึ้นอย่างต่อเนื่อง 

 
 

 
 

( อาจารย์ ดร.วริัตน์  ป่ินแก้ว) 
อธิการมหาวิทยาลยัราชภัฏนครปฐม 

 
 
 
 
 
 

สารจากอธิการบดี 



 

 

 

โครงการประกวดแนวปฏิบัติท่ีดี ในวันพฤหัสบดีท่ี          
25 พฤษภาคม 2561 ณ ห้องประชุมลีลาวดี ชั้น 5 อาคาร
บรรณราชนครินทร์  มหาวิทยาลั ยราชภัฏนครปฐม                   
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้อาจารย์และบุคลากร ได้แลกเปลี่ยน
แนวปฏิบัติท่ีดีในด้านต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพื่อน ามาพัฒนา 
ปรับปรุงและส่งเสริมหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
แนวปฏิบัติ ท้ัง 5 ด้าน ประกอบด้วย 1) ด้านกิจกรรม
นักศึกษา 2) ด้านบริหารจัดการ 3) ด้านผลิตบัณฑิต            
4) ด้านวิจัยและบริการวิชาการ และ 5) ด้านอื่น ๆ  

 

ก ร ะ ผ ม ข อ ข อ บ คุ ณ แ ล ะ แ ส ด ง ค ว า ม ยิ น ดี                         
ต่อคณาจารย์และบุคลากรทุกท่าน ท่ีได้ส่งผลงานเข้าประกวด 
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในครั้งนี้ จะสามารถขับเคลื่อนพัฒนาหน่วยงานของท่านให้
มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  

 

 

 

(อาจารย์ชัยยุธ มณีรัตน)์ 
รองอธิการมหาวทิยาลยัราชภัฏนครปฐม 
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ผลงานที่ได้รับรางวัลชนะเลิศ 

แนวปฏิบัติที่ดี Good Practices 
 

 ด้านบริหารจัดการ 
เรื่อง การตรวจสอบ-ส่งคืนครุภัณฑ ์

 ด้านผลิตบัณฑิต 
เรื่อง การจดัการความรูก้ารนิเทศนักศึกษาฝกึประสบการณ์
วิชาชีพครู ด้วยกระบวนการ Coaching and Mentoring 

 ด้านวิจัยและบริการวิชาการ 
เรื่อง การพัฒนานกัวิจัยรุ่นใหม่เพื่อพัฒนาท้องถิ่นอย่างย่ังยืน
ของคณะวิทยาการจัดการ 

 ด้านกิจกรรมนักศึกษา 
เรื่อง การจดักิจกรรมพิเศษเสรมิจิตบริการสู่บัณฑิตนักปฏิบัติ
สากล 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ   
การตรวจสอบ-ส่งคืนครุภัณฑ์ 

 

2. ช่ือหน่วยงาน   
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

3. คณะท างาน    
     3.1 อาจารย์ ดร.นิพล  เชื้อเมืองพาน   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    
     3.2 อาจารย์อุมาพร  สิทธิบูรณาญา    ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษ                    
     3.3 นางสุดารัตน์  เลศงาม               เจ้าหน้าที่พัสดุคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
     3.4 นางสาวสุภาภรณ์  มลคล้า้          เจ้าหน้าที่พัสดุคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
     3.5 เจ้าหน้าที่พัสดุสาขาวิชา 
     3.6 ประธานสาขาวิชา 
                     
4. บทสรุปโครงการ   

งานพัสดุ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีหน้าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การเก็บ                   
การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ้ารุงรักษา และการจ้าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม และระเบียบที่รัฐมนตรีก้าหนดตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้าง                
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การตรวจสอบพัสดุ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เริ่มจากการได้รับจัดสรรงบประมาณ                
มาเพ่ือจัดซื้อครุภัณฑ์ ด้าเนินการจัดซื้อตามขั้นตอน และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง การเก็บรักษาครุภัณฑ์  
เพ่ือน้ามาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด เมื่อมีการใช้ครุภัณฑ์ไประยะเวลาหนึ่งแล้ว ครุภัณฑ์มีการช้ารุด 
เสียหาย เสื่อมสภาพ จากการใช้งาน หรือครุภัณฑ์นั้นไม่มีความจ้าเป็นต้องใช้แล้ว อาจจะเนื่องมาจาก              
มี เทคโนโลยี อ่ืน ๆ เข้ามาแทนที่ครุภัณฑ์ดั งกล่าว ท้าให้มีการส่ งคืนครุภัณฑ์ เพ่ือบริจาค โอน ย้าย                    
หรือแทงจ้าหน่ายคืนเพ่ือการขายทอดตลาด เป็นต้น จึงต้องมีการตรวจสอบครุภัณฑ์ โดยอ้างอิงข้อมูลกับ
รายการครุภัณฑ์จากงานพัสดุ มหาวิทยาลัยที่ทางคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้รับการจัดสรรมาโดย
เงินประเภทต่าง ๆ เช่น เงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ ท้าให้การส่งคืนครุภัณฑ์ของคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ ต้องมีการบริหารจัดการที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ครบถ้วน และมีข้อมูลเพื่อน้าไปสู่การขอ
จัดสรรงบประมาณในปีต่อ ๆ ไป ในการขออนุมัติงบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีความจ้าเป็นต้อ งใช้งาน             
อย่างต่อเนื่อง ให้เกิดประสิทธิภาพต่อคณาจารย์ เจ้าหน้าที่ ตลอดจนผู้ที่ได้รับประโยชน์สูงสุดทางด้านการเรียน
การสอน คือ นักศึกษา  
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เป็นหน่วยงานที่ มีสาขาวิช าที่อยู่

ในสังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จ้านวน 16 สาขาวิชา และ 1 กลุ่มวิชา การจัดเก็บครุภัณฑ์ที่ช้ารุด 
เสื่อมคุณภาพสูญไป หรือไม่จ้าเป็นต้องใช้ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในแต่ละปีจึงมีเป็นจ้านวน
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มาก เนื่องจากการใช้งานมาเป็นระยะเวลานาน ครุภัณฑ์เสื่อมสภาพไปตามการใช้งาน การขนย้ายครุภัณฑ์  
เพ่ือการปรับปรุงอาคาร  ที่เป็นห้องพักอาจารย์ และส้านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เกิดขึ้น
หลายครั้งในรอบ 10 ปีที่ผ่านมา ท้าให้มีครุภัณฑ์ช้ารุดเนื่องจาก  ไม่มีสถานที่จัดเก็บ ช้ารุดเนื่องจากการขนย้าย 
และครุภัณฑ์บางชนิดไม่มีความจ้าเป็นต้องใช้แล้ว การส่งคืนครุภัณฑ์ไม่สามารถส่งคืนได้ครบถ้วน มีการสูญหาย 
ระหว่างการจัดเก็บก่อนที่จะมีการขายทอดตลาด ครุภัณฑ์บางรายการท้าบันทึกส่งคืนแล้ว แต่ไม่มีการขนย้าย
คืนงานพัสดุ มหาวิทยาลัย และบางรายการส่งคืนแล้วไม่ได้ตัดรายการออกจากบัญชี หรือบางครั้ งครุภัณฑ์           
ที่ส่งคืนไม่มีหมายเลขครุภัณฑ์ติดอยู่ที่ตัวครุภัณฑ์ ท้าให้ยากต่อการสืบค้นประวัติการได้มาของครุภัณฑ์  

การจัดท้าข้อมูลครุภัณฑ์ที่มีอยู่จริงของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงเป็นเรื่องส้าคัญที่ต้อง
ด้าเนินการให้มีข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน การส่งคืนครุภัณฑ์ที่ไม่มีหมายเลขครุภัณฑ์ หรือไม่มีข้อมูลรายการ
ครุภัณฑ์ในบัญชีครุภัณฑ์ เป็นสาเหตุหนึ่งที่ท้าให้รายการในบัญชีครุภัณฑ์กับตัวครุภัณฑ์ที่มีอยู่จริงไม่ตรงกัน 
ขั้นตอนการส่งคืนครุภัณฑ์เป็นขั้นตอนท่ีมีความซับซ้อน จึงต้องมีวิธีการด้าเนินการอย่างเป็นระบบ  

 

6. วัตถุประสงค์  
6.1 เพ่ือให้การจัดเก็บครุภัณฑ์ท่ีรอการส่งคืน สะดวก และง่ายต่อการขนย้าย 
6.2. เพื่อให้การส่งคืนครุภัณฑ์มีความถูกต้อง ครบถ้วน  
6.3 เพ่ือให้สถานะ การแทงจ้าหน่ายครุภัณฑ์ออกจากรายการในบัญชีครุภัณฑ์ เป็นไปด้วยความ   

ถูกต้อง  
6.4 เพ่ือวางแผนการของบประมาณในการจัดซื้อครุภัณฑ์ทดแทนครุภัณฑ์ที่ส่งคืน หรือช้ารุด                   

ให้เพียงพอต่อความต้องการใช้ในปีงบประมาณถัดไป 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 Plan 
          รวบรวมความรู้ด้านงานพัสดุ จากเอกสารการอบรม ระเบียบปฏิบั ติ ผู้เชี่ยวชาญจากหน่วยงาน
ภายนอก ผู้เชี่ยวชาญภายในมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ด้านงานพัสดุ คณาจารย์ที่มีความรู้
ระดมความคิดเห็นเพ่ือจัดท้าเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบ -ส่งคืนครุภัณฑ์ของ               
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
          Do   
          ปัญหาที่เกิดจาการส่งคืนครุภัณฑ์ รายการที่ส่งคืนและรายการที่มีในทะเบียนครุภัณฑ์ ไม่ตรงกัน             
การขนย้ายไม่บรรลุวัตถุประสงค์ งานพัสดุคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้จัดท้าแผ่นกระดาษโน้ต           
เพ่ือติดที่ตัวครุภัณฑ์ที่ส่งคืน ให้สาขาวิชาน้าไปใช้ เมื่อส่งคืนครุภัณฑ์ทุกครั้งจะติดแผ่นกระดาษโน้ตที่มีข้อมูล
หมายเลขครุภัณฑ์ ล้าดับของรายการที่ส่งคืน ไปที่ตัวครุภัณฑ์ที่จะส่งคืนแต่ละรายการ ถ่ายรูปประกอบแต่ละ
รายการ ท้าให้บัญชีรายการพัสดุ ช้ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ้าเป็นต้องใช้ในราชการ ที่ส่งให้งานพัสดุ
มหาวิทยาลัยมีความถูกต้อง สะดวกต่อการขนย้าย 
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 Check    
 งานพัสดุ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ท้าการรวบรวมครุภัณฑ์ตามรายการ ที่สาขาวิชาส่งคืน 
ให้ตรงกันกับข้อมูลในแบบฟอร์มบัญชีรายการพัสดุ ช้ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ้าเป็นต้องใช้ในราชการ 
และติดหมายเลขการส่งคืน เรียงล้าดับตามบัญชีรายการส่งคืน เพ่ือการตรวจสอบที่ถูกต้อง  และถ่ายรูป
ประกอบการส่งคืนแต่ละรายการ ได้ครบถ้วน หน่วยงานอ่ืนๆ ได้น้าวิธีการดังกล่าว คือ ติดกระดาษโน้ต              
และถ่ายรูปประกอบ ไปใช้ ท้าให้งานพัสดุ มหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบครุภัณฑ์ส่ งคืนได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน ไม่มีครุภัณฑ์คงค้างในบัญชีครุภัณฑ์ บัญชีครุภัณฑ์และตัวครุภัณฑ์ที่มีอยู่จริงครบตามรายการ 

Action                                                                                                               
ครุภัณฑ์ส่งคืนบางรายการมีรายการส่งคืนแล้ว แต่ยังไม่ได้ตัดออกจากรายการในบัญชีครุภัณฑ์ ท้าให้มี

การส่งคืนซ้้า ต้องตรวจสอบสถานะ การส่งคืนจากงานพัสดุ และตัดรายการออกจากบัญชีครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน หลังจากมีข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกันแล้ว 
 

วิธีการ/กระบวนการ 
ล าดับ ขัน้ตอนและวิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี/งานพัสดุ 
1.1 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ้าปีของแต่ละ

สาขาวิชาตรวจสอบพัสดุประจ้าปีของสาขา 
1.2 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ้าปีรายงานสถานะ

ของพัสดุต่อคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
1.3 งานพัสดุ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์รวบรวม

การรายงานสถานะของพัสดุต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม ผ่านงานพัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม 

 
1. รายงานพัสดุประจ้าปี 
 
 
 

2 งานพัสดุ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2.1 งานพัสดุ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ รวบรวม

รายการครุภัณฑ์ที่มีการรายงานสถานะช้ารุด สูญหาย 
ไม่ใช้ จากรายงานพัสดุประจ้าปี 

2.2 ส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุสาขาวิชาตรวจสอบ และรายงาน
มายังคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

2.3 งาน พั สดุ  คณ ะมนุ ษ ยศาสตร์ และสั งคมศาสตร์ 
ตรวจสอบเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์  ถ่ายรูป เขียน
หมายเลขก้ากับไว้ ตามล้าดับรายการ ของการส่งคืน 
เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ และขนย้าย 

 
1. รายงานพัสดุประจ้าปี 
2. แบบฟอร์มบัญชี รายการ
พัสดุช้ารุด    
   เสื่อมคุณภาพ สูญไป  
   หรือไม่จ้าเป็นต้องใช้ใน
ราชการ 
3. รูปถ่ายครุภัณฑ์ 
4 . แ ผ่ น ห ม า ย เล ข ติ ด
ครุภัณฑ์ส่งคืน 
5. บันทึกข้อความ 
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ล าดับ ขั้นตอนและวิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 2.4 ตรวจสอบรายการ จ้านวน และลงข้อมูลในแบบฟอร์ม

บัญชีรายการพัสดุช้ารุดเสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่
จ้าเป็นต้องใช้ในราชการ ให้ครบถ้วน 
- กรณี มีหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์  น้า

ข้อมูลจากเล่มบัญชีครุภัณฑ์มาใส่ในแบบฟอร์มได้
ครบถ้วน เขียนสถานะการคืนลงในเล่มบัญชี
ครุภัณฑ ์

- กรณี ไม่มีหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ 
ถ่ายรูปประกอบเพื่อเป็นหลักฐานในการส่งคืน 

2.5 ท้าบันทึกข้อความเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนของการส่งคืน 

 

3 งานพัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
3.1 ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่รอการส่งคืน ตามล้าดับหมายเลขที่

ติดไว้ที่ตัวครุภัณฑ์  
3.2 ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ในแบบฟอร์มบัญชีรายการ

พัสดุช้ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จ้าเป็นต้องใช้ใน
ราชการ กับครุภัณฑ์ที่ส่งคืน 

3.3 แจ้งฝ่ายอาคารขนย้ายไปยังที่จัดเก็บก่อนขายทอดตลาด 

 
1. แบบฟอร์มบัญชีรายการ
พัสดุ ช้ารุดเสื่อมคุณภาพ 
สูญไปหรือไม่จ้าเป็นต้องใช้
ในราชการ 

 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 8.1 ท้าให้ครุภัณฑ์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่มีการส่งคืนประจ้าปี ไม่มีคงค้างในบัญชี  
และประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บครุภัณฑ์ช้ารุด เสื่อมสภาพ ไม่ได้ใช้ น้าพ้ืนที่จัดเก็บที่มีอยู่อย่างจ้ากัด                   
มาใช้งานด้านอ่ืน ๆ ได้ ครุภัณฑ์ที่ส่งคืนบางชิ้นอาจอยู่ในสภาพที่น้าไปบริจาคได้ ไม่สูญสภาพไปในการจัดเก็บ 
สะดวกต่อการขนย้าย  
 8.2 สถานะของบัญชีครุภัณฑ์เป็นปัจจุบัน 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 ความร่วมมือของเจ้าหน้าที่พัสดุสาขา และประธานสาขาวิชา ที่มีความเข้าใจในการตรวจสอบครุภัณฑ์ 
เห็นถึงความส้าคัญในการจัดเก็บ รักษา ควบคุม ครุภัณฑ์ อย่างมีประสิทธิภาพ   
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10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
10.1  ปัญหาอุปสรรค 

10.1.1 ครุภัณฑ์ส่งคืนที่มีการใช้งานในอดีต ก่อนปี พ.ศ. 2540 บางรายการไม่มีอยู่ในบัญชี 
ครุภัณฑ์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ท้าให้ไม่สามารถสืบค้นหมายเลขครุภัณฑ์ได้  

10.1.2 ครุภัณฑ์บางรายการไม่มีการเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ ท้าให้สถานะ              
การส่งคืนระบุว่าไม่มีหมายเลขครุภัณฑ์ จึงไม่มีการตัดรายการออกจากบัญชีครุภัณฑ์ ท้าให้มีครุภัณฑ์ค้างใน
บัญชี  ที่ไม่มีตัวครุภัณฑ์อยู่จริง จ้านวนมาก 

10.1.3 ภาระงานของเจ้าหน้าที่พัสดุสาขาวิชา ซึ่งเป็นอาจารย์ผู้สอน ท้าให้การตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ท้าได้  ปีละครั้ง การ monitor ไม่สามารถท้าได้เป็นระยะ หรือตลอดเวลา 
 

10.2  แนวทางการแก้ไข 
10.2.1 ครุภัณฑ์ที่ส่งคืนปรากฏหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์  น้าหมายเลขครุภัณฑ์จาก               

ตัวครุภัณฑ์นั้น ไปสืบค้นข้อมูลจากบัญชีครุภัณฑ์ของงานพัสดุ มหาวิทยาลัย 
10.2.2 ครุภัณฑ์ที่ส่งคืนไม่ปรากฏหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ ท้าการส่งคืน โดยถ่ายรูปไว้

เพ่ือเป็นหลักฐานในการส่งคืน และเพ่ือการสืบค้นข้อมูลก้าหนดแผนการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ้าปี อย่างน้อย
ปีละ 2 ครั้ง 

10.2.3 ก้าหนดแผนการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ้าปี อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
 การมีขั้นตอนการด้าเนินงานที่ชัดเจน เป็นระบบโดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถน้ามา           
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ ท้าให้ผู้รับผิดชอบเดิมมีความเชี่ยวชาญมากขึ้น และยังท้าให้ผู้รับผิดชอบใหม่
สามารถด้าเนินการต่อได้ 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 การจัดการความรู้การนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ด้วยกระบวนการ Coaching and 
Mentoring 
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
 คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
 1. อาจารย์ ดร.ดวงใจ  ชนะสิทธิ์ 
     2. อาจารย์เอกชัย  ไวยโสภี 
     3. ผศ. ดร.จิตติรัตน์  แสงเลิศอุทัย 
     4. ผศ. ดร.ศศิวรรณ  พชรพรรณพงษ์ 
     5. ผศ.สหะ   พุกศิริวงศ์ชัย 
     6. อาจารย์ ดร.ดวงดาว  รุ่งเจริญเกียรติ 
     7. อาจารย์ ดร.อรพรรณ  ตู้จินดา 
     8. อาจารย์ ดร.จ้ารัส  อินทลาภาพร 
   9. อาจารย์รวิวรรณ  ขันทอง 
     10. อาจารย์ปวรา  ชูสังข์ 
     11. อาจารย์นววิช  นวชีวินมัย 
     12. นางสาววรางค์ศิริ  วโรดมรุจิรานนท์ 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 จากแนวทางการด้าเนินการนิเทศการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูด้วยกระบวนการ Coaching and 
Mentoring พบว่าเป็นแนวทางที่ได้จากการปฏิบัติจริงและถอดบทเรียนจากการเรียนรู้ของอาจารย์นิเทศก์
คณะครุศาสตร์ ดังนั้นคณะครุศาสตร์จึงเผยแพร่กระบวนการการจัดการความรู้การนิ เทศนักศึกษา              
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูด้วยกระบวนการ Coaching and Mentoring เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของอาจารย์ผู้ที่สนใจและน้าไปใช้ได้เพ่ือประโยชน์ของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูที่จะส้าเร็จ
การศึกษาเป็นครูประจ้าการในอนาคตที่ต้องพัฒนาผู้เรียนอีกมากเมื่อประกอบวิชาชีพครู เกิดการแลกเปลี่ยน 
แบ่งปันการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นร่วมกันระหว่างคณะครุศาสตร์และหน่วยงานอ่ืนที่ปฏิบัติงานนิเทศเช่นเดียวกัน 
  

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
การนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเป็นงานส้าคัญมาก  ในกระบวนการพัฒนาบัณฑิตครู

เพราะเป็นกระบวนการพัฒนาที่ เกิดขึ้นในบริบทของการจัดการเรียนรู้จริง  ในห้องเรียน นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูต้องอาศัยความรู้ ทักษะ ความสามารถ และประสบการณ์ที่ร่้าเรียนมา น้ามาใช้ในการ
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ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูตลอดระยะเวลา 1 ปี เต็มในสถานศึกษา ดังนั้นกระบวนการนิเทศจากอาจารย์
นิเทศก์จึงเป็นสิ่งที่ช่วยส่งเสริมและพัฒนาคุณลักษณะของความเป็นครูได้อีกทางหนึ่งนอกเหนือจากการท้างาน
ในโรงเรียน  
 อาจารย์นิเทศก์จึงเปรียบเสมือนคนบังคับทิศทางในการเดินทางของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ครูจนกว่าจะบรรลุเป้าหมายในการเรียน ผู้ที่เป็นอาจารย์นิเทศก์จึงต้องมีความเข้าใจในกระบวนการนิเทศอย่าง
แท้จริงเพ่ือคอยช่วยเหลือ ดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูตลอดเวลาที่ฝึกประสบการณ์ คณะครุ
ศาสตร์จึงมีหน้าที่ในการพัฒนาอาจารย์นิเทศก์ให้มีความเข้าใจและทักษะในการนิเทศอย่างถูกต้อง ซึ่ง
กระบวนการนิเทศด้วยแนวทาง Coaching and Mentoring  ได้รับการพัฒนาและน้าไปใช้โดยอาจารย์คณะ
ครุศาสตร์ เพ่ือให้เกิดการพัฒนาเต็มศักยภาพของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูและเป็นไปด้วย
บรรยากาศแห่งความเป็นมิตร  พร้อมเข้าใจช่วยเหลือนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูอย่างเต็มท่ี  

คณะครุศาสตร์โดยคณะกรรมการการจัดการความรู้จึงได้สังเคราะห์ความรู้ที่เกิดจากการท้างานใน
โครงการพัฒนาครูด้วยกระบวนการ Coaching and Mentoring  ปีงบประมาณ 2560 ที่คณะครุศาสตร์ได้
ท้างานร่วมกันกับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในการพัฒนาครูพ่ี
เลี้ยงและนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูมาเป็นแนวทางในการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
แล้วให้อาจารย์น้าแนวทางนั้นไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งรายงานผลที่เกิดขึ้นแก่คณะกรรมการ
จัดการความรู้เพื่อที่จะได้สังเคราะห์และเผยแพร่แก่หน่วยงานอื่นต่อไป 

แนวปฏิบัติที่ดีนี้จึงเป็นการค้นหาและรวบรวมความรู้อย่างเป็นกระบวนการจากอาจารย์และบุคลากร
ภายในคณะ ซึ่งคณะครุศาสตร์ได้ด้าเนินการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูและน้ามาจัดท้าเป็น
รายงาน “การจัดการความรู้การนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูด้วยกระบวนการ Coaching and 
Mentoring ขึน้เพื่อเผยแพร่แก่หน่วยงานอื่นที่มีการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 

6. วัตถุประสงค์  
1. การค้นหา รวบรวมและสังเคราะห์ความรู้จากแนวปฏิบัติที่ดี 

 2. เป็นแนวทางในการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของอาจารย์นิเทศก์มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏนครปฐม 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
ขั้นตอนที่ใช้ในการนิเทศตามแนวทางการพัฒนานักศึกษาฝึกประสบการณ์ วิชาชีพครูด้วย

กระบวนการ Coaching & Mentoring  
 ในส่วนนี้เป็นองค์ความรู้ที่ได้จากการสังเคราะห์ขั้นตอนที่ใช้ในการนิเทศจากคณาจารย์คณะครุศาสตร์
เพ่ือน้าเสนอเป็นการจัดการความรู้ที่ควรเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายนอก ซึ่งประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
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7.1 การบอกเล่าวิธีการจัดการเรียนรู้ 
 7.1.1 อธิบายชี้แจงให้กับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูและบุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบถึง
วัตถุประสงค์ของการนิเทศทั่วไป วัตถุประสงค์ของการส่งนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู แนวทางการ
ปฏิบัติงานและความประพฤติท่ีเหมาะสม และภาระงานของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
       7.1.2 แจกใบความรู้และแบบฟอร์ม ที่อธิบายขยายความถึงนิยาม แนวทาง และหัวข้อของภาระ
งานที่นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูต้องส่งอาจารย์นิเทศก์ทั่วไป ได้แก่ แบบฟอร์มระบุหัวข้อการจัดวาง 
เอกสารและผลงานที่ต้องใส่ในแฟ้มสะสมงาน แบบฟอร์มระบุค้าอธิบายนิยามในแต่ละหัวข้อของการจัด
ท้าการศึกษารายกรณี  (Case Study) แบบฟอร์มแนวทางการจัดท้าเล่มรายงานสรุปโครงการวิชาการพัฒนา
ผู้เรียน เพ่ือให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูมีแนวทางการจัดท้าที่ตรงกัน 
       7.1.3 ให้ตัวอย่างแผนการจัดการเรียนรู้  อธิบายแผนการจัดการเรียนรู้  ให้นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูตรวจแผนการจัดการเรียนรู้ของตนเอง   

7.2 การให้ค าแนะน า เปิดโอกาสให้พิจารณาการจัดการเรียนรู้ของตนเอง 
      7..2.1 พูดคุยแลกเปลี่ยนท้าความเข้าใจ หลังจากนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูและครูพ่ี
เลี้ยง ศึกษาและได้เริ่มการท้างานในโรงเรียนตามแนวทางการปฏิบัติงานและด้าเนินงานตามภาระงานที่ต้องท้า
ระหว่างฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

7.2.2 แนะน้านักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูแก้ไขและปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้  
7.2.3 ให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูสะท้อนผลการจัดการเรียนรู้ของตนเอง 
7.2.4 แนะน้าเทคนิคการควบคุมชั้นเรียน การเลือกใช้สื่อให้เหมาะสม 
7.2.5 แนะน้าเรื่องการปรับตัวในการท้างาน 

7.3 การช่วยเหลือ ปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 
      ด้านการช่วยเหลือ ปรับปรุงการจัดการเรียนรู้โดยการสะท้อนความคิด ประสบการณ์ของ 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู และ ครูพ่ีเลี้ยงหรือผู้บริหารโรงเรียนต่อการปฏิบัติงาน ความประพฤติ
และความคืบหน้าของภาระงาน เช่น การจัดท้าโครงการวิชาการ การศึกษาผู้เรียนเป็นรายกรณี(Case Study) 
และการจัดท้าแฟ้มสะสมผลงาน จากการนิเทศติดตามความคืบหน้า การสังเกต การตรวจความคืบหน้าของ
ภาระงานการสัมภาษณ์พูดคุยกับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูและบุคลากรที่เก่ียวข้อง   
       7.3.1 ตั้งกล้องวีดีโอในการนิเทศเพ่ือดูสภาพห้องเรียนและการจัดการเรียนรู้ พร้อมทั้งให้
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู วิเคราะห์ตนเอง 
       7.3.2 เปิดโอกาสให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ปรึกษาปัญหาเกี่ยวกับการจัดการเรียน
การจัดการเรียนรู้การท้าโครงการ วิจัย เป็นต้น 
       7.3.3 สะท้อนความคิด  ประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูของนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู ต่อการปฏิบัติงาน ผ่านการสัมภาษณ์ครูพ่ีเลี้ยง ผู้บริหารโรงเรียนและนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู  
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       7.3.4 ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับวิธีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้และการวัดประเมินผลที่สอดคล้องกับ
การจัดการกิจกรรม 

7.4 การใช้ค าแนะน าในการปรับปรุง   
      ศึกษาข้อมูลสภาพปัญหา สภาพการณ์ที่สุ่มเสี่ยง หรือสิ่งที่ควรต้องพัฒนา ที่ได้มาจากการนิเทศ

และร่วมกันสะท้อนเนื้อหาส้าคัญและความรู้สึก ให้เกิดความเข้าใจการท้างานของนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครูในโรงเรียน และศึกษาหาแนวทางการแก้ปัญหา ป้องกัน และพัฒนาการท้างานให้กับนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เช่น นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูมีปัญหายัง
ไม่เกิดความกระจ่างว่าจะเลือกผู้เรียนมาท้าการศึกษารายกรณีอย่างไรในสภาพจริง อาจารย์นิเทศก์จึงต้อง
เตรียมเอกสาร ใบความรู้ แนวทางการเลือกผู้เรียนเพ่ือท้าการศึกษารายกรณี เพ่ือการนิเทศในครั้งต่อไป 
       7.4.1 สะท้อนปัญหาการท้างานให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในการฝึกการบริหาร
จัดการชั้นเรียน 
       7.4.2 ให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูสะท้อนความคิดต่อการท้าหน้าที่ของตนเองจากนั้น
อาจารย์นิเทศก์ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง 
       7.4.3 ศึกษาข้อมูลสภาพปัญหา สภาพการณ์ที่สุ่มเสี่ยง สิ่งที่ควรพัฒนาที่ได้จากการนิเทศร่วมกัน 
สะท้อนเนื้อหาส้าคัญ 

7.5 การปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 
       ด้าเนินการนิเทศติดตาม โดยให้แนวทางการช่วยเหลือนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
อธิบายแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ิมเติม ข้อมูลที่ได้จากการสะท้อน ผ่านการศึกษา เพ่ือหาแนวทางให้นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูน้าไปปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาการท้างานของตนเองภายในโรงเรียน รวมถึง
ด้าเนินการติดตาม ผลให้ข้อมูล ให้ค้าปรึกษาทั้งทางตรงและทางอ้อม ดังนี้ 
       7.5.1 ให้ค้าแนะน้าเพ่ือให้เกิดการคิดวิเคราะห์ แก้ปัญหาด้วยตนเอง 
       7.5.2 ให้การปรึกษาทางโทรศัพท์และช่องทางออนไลน์ 
       7.5.3 สะท้อนความคิดเพ่ือให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูปรับปรุงแก้ไขปัญหาด้วย
ตนเอง ในการเขียนแผนการจัดการเรียนรู้  
       7.5.4 ปรับปรุงวธิีการจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล 
       7.5.5 ให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเสนอปัญหาที่พบและแก้ไขปัญหาร่วมกับอาจารย์
นิเทศก์ 
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8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 
9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  
10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 
11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือปรับเปลี่ยนระบบการประชุมให้ทันสมัย รวดเร็ว โดยใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

    วัตถุประสงค์รอง 
    เพ่ือเป็นการประหยัดกระดาษและวัสดุอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการจัดท้าเอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

แผนภาพขั้นตอนการนิเทศทั่วไป 

แผนภาพขั้นตอนการนิเทศประจ้าสาขาวิชาเอก 
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8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
         8.1  ผลที่เกิดกับอาจารย์นิเทศก์จากการนิเทศตามกระบวนการนิเทศ 

จากแนวคิดที่ได้กล่าวมาข้างต้น สามารถสรุปเป็นหลักการพัฒนาครูด้วยกระบวนการ Coaching and 
Mentoring ที่ตนเองได้จากกระบวนการนิเทศ เพ่ือท้าหน้าที่ในการพัฒนาการเรียนการจัดการเรียนรู้ได้ดังนี้ 

8.1.1 ศึกษาข้อมูลสภาพปัญหา จุดเด่น และความเสี่ยงในบริบทของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ครูของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูในแต่ละโรงเรียน 

8.1.2 สร้างความเข้าใจ พูดคุย แลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันระหว่างนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู ผู้บริหารโรงเรียนครูพ่ีเลี้ยง และ อาจารย์ 

8.1.3 การพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะ ผ่านกระบวนการกลุ่มและการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง  โดยในช่วงระหว่างการฝึกปฏิบัติจะมีการสอดแทรกเทคนิคการท้างานแบบต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
เพ่ือพัฒนาความรู้ ความสามารถ และทักษะทางสอน เช่น การมีส่วนร่วมของครูที่เข้ารับการพัฒนาร่วมกัน  
การแลกเปลี่ยนแนวคิด วิธีการท้างาน 

8.1.4 การพัฒนาด้วยกระบวนการ Coaching & Mentoring ผู้พัฒนาต้องเน้นการท้างานใน
สถานศึกษาร่วมกัน เน้นการมีส่วนร่วม การท้างานร่วมกันด้วยความเป็นมิตร เสนอแนะเพ่ือการพัฒนาไม่ใช่การ
ต้าหนิเพราะครูที่จะพัฒนาด้วยจะท้อแท้และถอนตัวในการพัฒนา 

8.1.5 การพัฒนาครูกระบวนการ Coaching & Mentoring เป็นการพัฒนาระยะยาว มีการ
ติดตามช่วยเหลือมากกว่าการประเมิน เน้นการเข้าถึงสภาพการท้างานและจิตใจครูที่เข้าร่วมโครงการพัฒนา 

8.1.6 การเน้นให้บุคคลได้เรียนรู้และลงมือปฏิบัติจริงผ่านกระบวนการพัฒนา โดยยึดผู้รับการ
พัฒนาเป็นส้าคัญในการฝึกปฏิบัติ ลงมือปฏิบัติจากข้อมูลจริง เพ่ือให้ผู้รับการพัฒนาสร้างความรู้และสรุป
ความรู้ได้ด้วยตนเอง เน้นกระบวนการสะท้อนคิด (reflection) ที่สะท้อนตนเอง และสะท้อนการพัฒนาใน
อนาคตมากกว่าการบอกว่าตนเองท้าอะไรได้หรือไม่ได้ 

8.1.7 นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูมีความสามัคคีและความสามารถในการท้างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

8.1.8 นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูสามารถฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูได้ดีขึ้น 
     8.2  ผลที่เกิดกับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูที่ได้รับการพัฒนาตามกระบวนการนิเทศ 

8.2.1 แผนการจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับสภาพการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 
8.2.2 คะแนนประเมินการจัดการเรียนรู้มีพัฒนาที่ดีขึ้นตามล้าดับจนน่าพอใจมาก 
8.2.3 การจัดการเรียนประสบความส้าเร็จได้รับค้าชมเชยจากอาจารย์นิเทศก์ประจ้าโรงเรียนและ

ครูพ่ีเลี้ยง 
8.2.4 ท้าให้เกิดการแลกเปลี่ยนกับครูพ่ีเลี้ยงในการจัดการเรียนรู้ร่วมกันดีมาก 
8.2.5 อาจารย์นิเทศก์ทั่วไปช่วยทบทวนดึงความรู้เดิมที่นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเคย

ศึกษากลับมา ท้าให้เกิดการเรียนรู้ 
8.2.6 นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูปรับตัวได้อย่างรวดเร็วมีเพ่ือนช่วยคิดท้าให้ออกแบบ

กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ได้มีประสิทธิภาพ 
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                8.2.7 นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูมีความสามัคคีและความสามารถในการท้างานร่วมกับ
ผู้อื่น 
                8.2.8 นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูสามารถฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูได้ดีขึ้น 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
กระบวนการดังกล่าวจะประสบความส้าเร็จมากน้อยเพียงใด มีเงื่อนไขที่น้าไปสู่ความส้าเร็จ ดังต่อไปนี้ 
1. กิจกรรมการนิเทศต้องมีสัมพันธภาพที่ดีระหว่างอาจารย์นิเทศและนักศึกษาฝึกประสบการณ์      

วิชาชีพครู มีการสร้างบรรยากาศของการนิเทศที่มีเหตุผลในการอภิปราย รับฟังความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
2. อาจารย์นิเทศก์ต้องสนับสนุน กระตุ้น ยั่วยุ ให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูเกิดการเรียนรู้

ด้วยการสร้างและสรุปความรู้ด้วยตนเอง 
3. จัดแหล่งข้อมูล เนื้อหา ตัวอย่าง วิธีการที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาและกิจกรรมการเรียนรู้ เพ่ือให้

นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูใช้ในการศึกษาเรียนรู้และฝึกปฏิบัติ 
4. เน้นการพัฒนา ปรับปรุง การจัดการเรียนรู้ที่นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูท้าอยู่ให้เกิดการ

พัฒนาปรับปรุงให้มปีระสิทธิภาพ 

10. แนวทางในการจัดการความรู้ 
       เสนอแนะให้อาจารย์นิเทศก์น้าแนวทางไปใช้และรายงานเพ่ือสะท้อนความคิดในแนวทางที่ได้
พัฒนาขึ้น โดยคณะกรรมการจัดการความรู้คณะครุศาสตร์ได้สังเคราะห์แนวทางการนิเทศการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครูด้วยกระบวนการ Coaching and Mentoring น้ามาเผยแพร่แก่หน่วยงานภายนอกคณะครุศาสตร์ 
คือ หน่วยงานระดับคณะที่ด้าเนินการนิเทศ คือ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์และคณะวิทยาการจัดการ ในการประชุมอาจารย์นิเทศก์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วันที่ 
30 เมษายน 2561 เพ่ือเผยแพร่และน้าไปใช้ พร้อมทั้งรายงานกลับคืนมายังคณะครุศาสตร์เพื่อพัฒนาปรับปรุง
ต่อไป 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 การพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่เพื่อพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืนของคณะวิทยาการจัดการ 
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
 คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
         1. อาจารย์ ดร. สุชาดา      แสงดวงดี   ประธาน 
         2. อาจารย์ วีรศักดิ์       นาชัยดี  กรรมการ 
         3. อาจารย์ ขวัญยุพา    ศรีสว่าง  กรรมการ 
         4. อาจารย์ กนกพัชร        กอประเสริฐ  เลขานุการ 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 การก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัยที่มุ่งเน้นการพัฒนาท้องถิ่นโดยการสร้างงานวิจัยที่ต้องสามารถ
แก้ปัญหาชุมชนท้องถิ่นได้อย่างแท้จริงนั้นกระบวนที่เป็นตัวขับเคลื่อนที่ส้าคัญ คือ การพัฒนานักวิจัยที่มีความ
เข้าใจและมุ่งม่ันสู่เป้าหมายร่วมกันอย่างต่อเนื่อง ซึ่งคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ต้องมี
ระบบการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ให้สอดคล้องกับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยฯ โดยก้าหนดกลยุทธ์เชิงรุกเพ่ือ
พัฒนาสู่ความส้าเร็จ ดังปรัชญาที่กล่าวว่า“มุ่งผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ สร้างงานวิจัย พัฒนาท้องถิ่น” โดยมุ่ง
เป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ท้างานควบคู่กับท้องถิ่นส่งเสริมบัณฑิตนักปฏิบัติ บูรณาการการเรียนการสอน
ร่วมกับการพัฒนานักวิจัยอย่างต่อเนื่องซึ่งคณะฯได้ก้าหนดแนวทางการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น
โดยใช้กระบวนการ PDCA มาใช้ในการวางแผนการด้าเนินงานน้ามาสู่การลงมือปฏิบัติการพัฒนานักวิจัยรุ่น
ใหม่ตามแผนที่ก้าหนดเป้าหมายไว้หลังจากนั้นท้าการตรวจสอบการด้าเนินงานและแก้ไขจุดบกพร่องเพ่ือ
เตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรมครั้งต่อไปก่อให้เกิดการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่อย่างต่อเนื่องและยั่งยืนส่งผล
ให้เกิดการพัฒนาองค์กรแบบองค์รวมน้าไปสู่การบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 สิ่งส้าคัญล้าดับแรกในการก้าหนดแนวทางการพัฒนางานวิจัยคือการศึกษากรอบแนวคิด นโยบาย 

วิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ทิศทางการสนังสนุนงานวิจัยของหน่วยงานให้ชัดเจน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้
ก้าหนดปรัชญา คือ “การศึกษาสร้างคน คิดค้นภูมิปัญญา พัฒนาท้องถิ่น” ซึ่งคณะวิทยาการจัดการได้ประยุกต์
ปรัชญาสู่แนวทางปฏิบัติโดยมุ่งเน้นการสร้างงานวิจัยจากความต้องการของชุมชนโดยการแก้ไขปัญหาเชิง
บูรณาการกับการเรียนการสอนเป็นการส่งเสริมการเรียนรู้นอกชั้นเรียนให้กับนักศึกษาน้าไปสู่การเป็นบัณฑิต
นักปฏิบัติ แนวทางการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม การสร้างนักวิจัยใหม่รวมทั้งน้าผลการวิจัยไปใช้เพ่ือ
ตอบสนองปรัชญาของมหาวิทยาลัยที่มุ่งเน้นพัฒนาท้องถิ่นแบบองค์รวม ทั้งนี้คณะวิทยาการจัดการมี
กระบวนการส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักวิจัยอย่างต่อเนื่องโดยมุ่งมั่นในการด้าเนินการวิจัยที่มี
เป้าหมายร่วมกัน รวมกลุ่มกันยื่นข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการวิจัยของ
มหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติทุนการวิจัยทั้งภายในและภายนอก ซึ่งเป็นกระบวนการที่เกิดขึ้นส่วนใหญ่เกิดจาก
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นักวิจัยรุ่นกลางไปจนถึงรุ่นอาวุโสที่มีความเชี่ยวชาญในด้านการวิจัยที่มากด้วยประสบการณ์ ความรู้ 
ความสามารถ หากแต่การพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ยังมีน้อยอีกทั้งยังขาดการเชื่อมต่อการพัฒนาที่เป็นระบบและ
การสร้างเครือข่ายส้าหรับนักวิจัยรุ่นใหม่ 

ด้วยเหตุนี้ ในปี 2559 คณะวิทยาการจัดการ จึงได้เล็งเห็นถึงความส้าคัญในการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ 
การสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างนักวิจัย โดยเริ่มจากการจัดตั้งคลีนิคนักวิจัยและจัดตั้งทีมนักนักวิจัยพ่ี
เลี้ยงเพ่ือเปิดรับนักวิจัยหน้าใหม่ที่มุ่งพัฒนาตัวเองสู่การเป็นนักวิจัยที่มีความเป็นเลิศในการท้างานวิจัยเพ่ือ
พัฒนาท้องถิ่นซึ่งสามารถผลิตผลงานที่น้าไปใช้ประโยชน์และบูรณาการเรียนการสอนสามารถตอบโจทย์
แก้ปัญหาให้กับชุมชน จึงมีการปรึกษาหารือระหว่างผู้บริหารและอาจารย์ในคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือสมัคร
นักวิจัยรุ่นใหม่ของแต่ละสาขาวิชาเพ่ือก้าหนดทิศทางที่ชัดเจนในการด้าเนินการวิจัยโดยสร้างแรงจูงใจให้แก่
นักวิจัยรุ่นใหม่ที่พร้อมไปด้วยศักยภาพในการท้างาน ดังนั้น เพ่ือเป็นการกระตุ้นและส่งเสริมการพัฒนานักวิจัย
รุ่นใหม่และการสร้างเครือข่ายนักวิจัยด้วยการจัดกิจกรรมที่มีกระบวนการสนับสนุนให้แก่นักวิจัยอย่างเป็น
ระบบสามารถน้าไปประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติบูรณาการกับการเรียนการสอนและบริการวิชาการก่อให้ เกิด
ประโยชน์กับชุมชนท้องถิ่นอย่างแท้จริง 

 

6. วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือส่งเสริมและผลักดันอาจารย์ให้เกิดการรวมกลุ่มและสร้างนักวิจัยรุ่นใหม่ 
 2. เพ่ือสร้างกระบวนการพัฒนางานวิจัยรุ่นใหม่เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืนของคณะวิทยาการ
จัดการ 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
แผนงาน (Approach) แผนการด้าเนินงานของการจัดกิจกรรมในแต่ละปีของกิจกรรมการพัฒนา

นักวิจัยรุ่นใหม่ ในปี พ.ศ. 2559-2560 
ล าดับที่ การด าเนินการ 

1 ผู้บริหารและอาจารย์ประชุมหารือเพ่ือรวบรวมข้อมูลวางแผนการด้าเนินงานและติดต่อ
ประสานงานนักวิจัยพ่ีเลี้ยง 

2 เชิญอาจารย์ในคณะฯร่วมประชุมหารือ ครั้งที่ 1 ชี้แจงเกี่ยวกับนโยบายการพัฒนานักวิจัยรุ่น
ใหม่และแนวทางการด้าเนินงาน กระบวนการขั้นตอนและร่วมกันแลกเปลี่ยนความคิดเห็น รับ
สมัครอาจารย์ที่มีความสนใจเข้าร่วมโครงการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ 
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ล าดับที่ การด าเนินการ 
การปฏิบัติตามแผนงาน Practices 
       กระบวนการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่มุ่งเน้นกลยุทธ์เชิงรุก เพ่ือส่งเสริมและผลักดันอาจารย์รุ่นใหม่ให้เกิด
การรวมกลุ่มและสร้างนักวิจัยรุ่นใหม่ มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
วางแผน 
(Plan) 

จัดประชุมคณะท้างานโครงการคลีนิคนักวิจัยและโครงการพัฒนาศักยภาพนักวิจัยโดยทีมงาน
นักวิจัยพ่ีเลี้ยงที่มีความเชี่ยวชาญ  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบและขอบเขตการ
ด้าเนินงานเพื่อวางแผนรูปแบบกิจกรรม 

ปฏิบัติ 
(Do) 

 
 

1. ประชาสัมพันธ์เชิญชวนคณาจารย์เข้าร่วมโครงการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ 
- ให้ข้อมูล/รายละเอียดโครงการคลีนิคนักวิจัยรุ่นใหม่และการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ 

2. ลงพื้นที่เพ่ือพัฒนาโจทย์วิจัยร่วมกันระหว่างนักวิจัยรุ่นใหม่และนักวิจัยพ่ีเลี้ยง 
3. เชิญอาจารย์ร่วมประชุมหารือเพ่ือสรุปประเด็นการลงพ้ืนที่และการพัฒนาโครงร่างงานวิจัย
ตามกรอบความต้องการของแหล่งทุนภายใต้การเข้าร่วมกิจกรรมโครงการคลีนิค 
  

ปฏิบัติ 
(Do) 

 

นักวิจัยรุ่นใหม่และโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการ (Workshop)พัฒนาโครงร่างงานวิจัย
ร่วมกับสถาบันวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
4. นักวิจัยรุ่นใหม่เสนอโครงร่างงานวิจัยต่อนักวิจัยพ่ีเลี้ยงและผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเพ่ือให้
ข้อเสนอแนะส้าหรับโครงร่างงานวิจัยฉบับสมบูรณ์เพ่ือยื่นขอจากแหล่งทุนทั้งภายในและ
ภายนอก 
5. เมื่อได้รับการพิจารณาอนุมัติทุนเรียบร้อยคณะผู้วิจัยร่วมกันด้าเนินงานตามกรอบงานวิจัย
ระหว่างนักวิจัยรุ่นใหม่และนักวิจัยพ่ีเลี้ยงรวมถึงบูรณากับการเรียนการสอนและบริการ
วิชาการ  เมื่อด้าเนินงานวิจัยเสร็จสิ้นมีกระบวนการชี้แนะการเขียนบทความวิจัยเพ่ือให้ได้
บทความที่สามารถตีพิมพ์กับเครือข่ายวารสารงานวิจัยที่ทางคณะได้ท้า MOU กับวารสารวิจัย
ด้านสังคมศาสตร์ของมหาวิทยาลัยรามค้าแห่ง ส้าหรับโครงร่างงานวิจัยที่ได้รับอนุมัติทุนจะ
ได้รับโดยการยกย่องและเสริมก้าลังใจแก่นักวิจัย เช่น ประกาศในเว็บไซต์ ในที่ประชุม ตีพิมพ์
ในนิตยสารจากคณะฯ 

ตรวจสอบ 
(Check) 

 

- ประเมินผลการจัดกิจกรรม สรุปผลการยื่นเสนอโครงร่างงานวิจัยที่ยื่นขอจากแหล่งทุนและ
น้ามาเปรียบเทียบกับเป้าหมายก้าหนดไว้ 
- ทบทวนปัญหาที่เกิดขึ้นจากการจัดกิจกรรมที่เกิดขึ้นและวิเคราะห์โครงร่างงานวิจัยที่ไม่ผ่าน
การขอทุนเพ่ือหาจุดบกพร่อง 

แก้ไข 
(Action) 

- ปรับปรุงโครงร่างงานวิจัยจากจุดบกพร่องที่พบโดยวิธีการระดมสมองและประชุมกลุ่มย่อย
ร่วมกันระหว่างนักวิจัยรุ่นใหม่และนักวิจัพ่ีเลี้ยงและลงพ้ืนที่ชุมชนท้องถิ่นหาโจทย์วิจัยเพ่ือ
พัฒนาโครงร่างงานวิจัยใหม่อย่างต่อเนื่อง 
- ปรับปรุงรูปแบบการจัดกิจกรรมเพ่ือให้เกิดกิจกรรมรูปแบบใหม่และแก้ไขปัญหา อุปสรรค
ตามผลการประเมินเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรมครั้งต่อไป 
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แผนภาพที่ 1 แนวปฏิบัติที่ดีการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่เพื่อพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
ของคณะวิทยาการจัดการ 

 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 1. มีระบบและกลไกการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ที่มีประสิทธิภาพ 
 2. มีระบบติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด้าเนินงานพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่อย่างต่อเนื่อง 
 3. น้าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาคณะวิทยาการจัดการเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก้าหนด 
 4. ผู้บริหารและคณาจารย์มีความร่วมมือ กระตือรือร้นในการท้างานวิจัยอย่างแพร่หลายมีการสร้าง
เครือข่ายสร้างความเข็มแข็งในงานวิจัยเพื่อพัฒนาท้องถิ่นสามารถน้าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ได้อย่างแท้จริง 
 

ตารางท่ี 2 กระบวนการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ (PDCA Process) 
กระบวนการ กระบวนการที่มีอยู่เดิม กระบวนการพัฒนา 

ระยะเริ่มต้นการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ 2555 2556 2557 2558 2559 2560 
1 ผู้บริหารและทีมงานคลีนิควิจัยคณะวิทยาการ

จัดการประชุมหารือเพ่ือรวบรวมข้อมูล
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบและขอบเขต
การด้าเนินงาน เพ่ือวางแผนการรูปแบบกิจกรรม 

      

2. เชิญนักวิจัยกลุ่มเป้าหมายร่วมประชุมหารือ 
ชี้แจงเกี่ยวกับแนวทางการจัดโครงการคลีนิค

      
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วิจัยเพื่อพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่  
3. ลงพื้นที่เพ่ือพัฒนาโจทย์วิจัยร่วมกันระหว่าง

นักวิจัยรุ่นใหม่และนักวิจัยพ่ีเลี้ยง 
      

4. เชิญอาจารย์ร่วมประชุมหารือเพ่ือสรุประเด็น
จากการลงพ้ืนที่และการพัฒนาข้อเสนอโครงร่าง
งานวิจัย 

      

5. นักวิจัยรุ่นใหม่ยื่นข้อเสนอโครงร่างงานวิจัยต่อ
นักวิจัยพี่เลี้ยงและผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเพ่ือรับ
ข้อเสนอแนะ 

      

ระยะด าเนินการ       
6. กลุ่มนักวิจัยยื่นข้อเสนอโครงร่างงานวิจัยกับ

คณะกรรมการพิจารณาทุนมหาวิทยาลัยฯ 
      

ระยะสิ้นสุด       
7. รอการพิจารณาข้อเสนอโครงร่างงานวิจัยจาก

แหล่งทุนทั้งภายในและภายนอก 
 

      

กระบวนการ กระบวนการที่มีอยู่เดิม กระบวนการพัฒนา 
ระยะเริ่มต้นการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ 2555 2556 2557 2558 2559 2560 

8. ติดตามประเมินผลโครงร่างงานวิจัยที่ได้รับ
อนุมัติทุนและท่ีไม่ได้อนุมัติทุน 

      

9. ประชุมนักวิจัยรุ่นใหม่ข้อเสนอโครงร่างงานวิจัย
ต่อนักวิจัยพี่เลี้ยงเพ่ือสรุปงานและวางแผนการ
การด้าเนินงานเสนอโครงร่างวิจัยในอนาคต 

      
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กราฟที่ 1 จ านวนงานวิจัยคณะวิทยาการจัดการ  กราฟที่ 2 จ านวนนักวิจัยรุ่นใหม่คณะวิทยาการจัดการ 
 
 จากกระบวนการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ของคณะวิทยาการจัดการก่อให้เกิดประโยชน์และสร้างคุณค่า 
คือ ท้าให้เกิดนักวิจัยรุ่นใหม่ของคณะฯเพ่ิมจ้านวนมากข้ึนอย่างต่อเนื่องเกิดการรวมกลุ่มเครือข่ายนักวิจัยโดยมี
เป้าหมายร่วมกันในการพัฒนางานวิจัยที่แก้ปัญหาให้กับชุมชนท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  ปัจจัยแห่งความส้าเร็จการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืนของคณะวิทยาการ
จัดการ ซึ่งเกิดจากการน้างานวิจัยไปใช้ในบูรณาการการเรียนการสอนและบริการวิชาการสู่ท้องถิ่นโดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. Active Learning การมุ่งเน้นการพัฒนาโจทย์วิจัยสู่การพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ร่วมกับการจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนเชิงปฏิบัติการน้าไปสู่การเป็นการเป็นบัณฑิตนักปฏิบัติโดยการลงพ้ืนที่ชุมชนท้าให้
เกิดการเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างแท้จริง 

2. Good Practices แนวทางการปฏิบัติการท้าการวิจัยเชิงบูรณาการกับการเรียนการสอนจากแหล่ง
เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งในห้องเรียนและนอกห้องเรียนก่อให้เกิดงานวิจัยและการบริการวิชาการที่เกิดประโยชน์กับ
ชุมชนอย่างยั่งยืน 

3. Participation เกิดการบูรณาการความร่วมมือของผู้ที่มีส่วนร่วมทุกภาคส่วน คือ ภาคการศึกษาและ
ภาคประชาชนร่วมกันในการวางแผนศึกษาปัญหาในพ้ืนที่โดยหาแนวทางในการแก้ไขเป็นการก้าหนดเป้าหมาย
และท้างานร่วมกันในการศึกษาค้นคว้าทางด้านวิชาการและประยุกต์ความรู้น้าไปใช้ประโยชน์ในชีวิตจริง 

4. Happiness การสร้างความสุขที่เกิดขึ้นจากตัวเองเป็นแรงขับเคลื่อนสู่แรงผลักดันของกลุ่มที่น้าไปสู่
องค์กรที่มีความสุข สร้างแรงบันดาลใจกระตุ้นให้เกิดการท้ากิจกรรมร่วมกันระหว่าง นักวิจัย คณาจารย์ 
นักศึกษาและชุมชนท้องถิ่นมีลักษณะเป็นกัลยาณมิตรมีการช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันมีกิจกรรมร่วมด้วย
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ช่วยกันท้าให้ทุกภาคส่วนที่มีส่วนเกี่ยวข้องมีความสุขและสนุกในการท้างานวิจัยการเรียนการสอนและชุมชนมี
ความสุขจากการได้รับการบริการวิชาการท่ีตรงความต้องการที่แท้จริง 

 
 

แผนภาพที่ 2 ปัจจัยแห่งความส้าเร็จการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่เพื่อพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
ของคณะวิทยาการจัดการ 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 ข้อจ้ากัดด้านเวลา เนื่องจากอาจารย์มีภาระการสอนและงานอื่นมากส่งผลต่อการท้างานวิจัย 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
 การจัดการความรู้ด้านการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ในรูปแบบสหวิทยาการที่เป็นการบูรณาการหลาย
ศาสตร์ มีศักยภาพการเผยแพร่งานวิจัยโดยน้าองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการบริการ
วิชาการเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

ภาคผนวก 
กระบวนการพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่ (PDCA Process) 

กระบวนการ ภาพประกอบ 
การวางแผน (Planning) 
ประชุมวางแผนชี้แจงนโยบายการพัฒนานักวิจัยรุ่น
ใหม่และแนวทางการด้าเนินงาน กระบวนการ
ขั้นตอนและร่วมกันแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  
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การปฏิบัติการ (Do) 
ลงพื้นที่เพ่ือพัฒนาโจทย์วิจัยร่วมกันระหว่างนักวิจัย
รุ่นใหม่และนักวิจัยพ่ีเลี้ยง 

 
การตรวจสอบ (Check) 
ประชุมประเมินผลการจัดกิจกรรมสรุปผลการยื่น
เสนอโครงร่างงานวิจัยที่ยื่นขอจากแหล่งทุนและ
น้ามาเปรียบเทียบกับแนวโน้มกับเป้าหมายที่ก้าหนด 

 
แก้ไข (Action) 
ประชุมเพ่ือหาแนวทางการปรับปรุงรูปแบบการจัด
กิจกรรมเพ่ือให้เกิดกิจกรรมรูปแบบใหม่และแก้ไข
ปัญหา อุปสรรคตามผลการประเมินเพ่ือเตรียม
ความพร้อมในการจัดกิจกรรมครั้งต่อไป 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 การจัดกิจกรรมพิเศษเสริมจิตบริการสู่บัณฑิตนักปฏิบัติสากล  
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
 คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.หทยัชนก   บัวเจริญ  ที่ปรึกษา  
 2. อาจารย์ณัฐยา เชิงฉลาด   ชูพรม   ประธานกรรมการ 
 3. อาจารย์ ดร.วาร์ธินีย์    แสนยศ  กรรมการ 
 4. อาจารย์ศุภรัสมิ์    วิเชียรตนนท์ กรรมการ 
 5. อาจารย์วริยา     จันทร์ข้า  กรรมการ 
 6. อาจารย์เรียม     นมรักษ์  กรรมการ 
 7. อาจารย์จุฑาทิพย์    เทพสุวรรณ์ กรรมการ 
 8. นางสาววิกานต์ดา    โหม่งมาตย์ กรรมการและเลขานุการ 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 การจัดกิจกรรมพิเศษเพ่ือเสริมจิตบริการให้แก่นักศึกษาพยาบาลซึ่งเป็นสิ่งส้าคัญต่อการสร้างบัณฑิต
นักปฏิบัติในสายวิชาชีพพยาบาล การจัดกิจกรรมเสริมจิตบริการเป็นกระบวนการเริ่มต้นในการผลิตบัณฑิต
พยาบาลนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ ได้รับการยอมรับมาตรฐานวิชาชีพและยึดมั่นในจริยธรรมแห่งวิชาชีพ          
โดยกระบวนการจัดกิจกรรมพิเศษเสริมจิตบริการ ได้ใช้ในการวางแผนการปฏิบัติงานงานด้านกิจการนักศึกษา 
ซึ่งสามารถสรุปได้เป็น 6 ขั้นตอนส้าคัญ ได้แก่ 1) การปลูกฝังนักศึกษาให้ตระหนักถึงความส้าคัญของจิตบริการ 
ผ่านกิจกรรมการสะท้อนคิดจากประสบการณ์ชีวิต การฝึกปฏิบัติงาน และปัญหาความต้องการของสังคม/
ท้องถิ่น 2) การสรางจิตส้านึกสาธารณะโดยกระตุ้นให้มีกิจกรรมที่ให้การช่วยเหลือและเปนประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม ซึ่งเหมาะต่อความสนใจของช่วงวัยนักศึกษา 3) มีกิจกรรมการเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย 
จิตใจ ความรู้ด้านวิชาชีพ การดูแลผู้ป่วยฉุกเฉิน การดูแลผู้รับบริการที่หลากหลายวัฒนธรรม และก าร
ติดต่อสื่อสารที่เป็นสากล ได้แก่ การพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ และการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยี 4) การ
สร้างความเชื่อมั่นในตนเอง 5) การเข้าร่วมกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง ตลอดปีการศึกษา โดยบูรณาการร่วมกับการ
เรียนการสอน และกิจกรรมจิตอาสานอกชั้นเรียนโดยการวางแผนอย่างมีส่วนร่วม และ 6) การให้นักศึกษาได
เรียนรูจากสภาพจริงและกระบวนการสะท้อนคิด ซึ่งการด้าเนินการจัดกิจกรรมมีการติดตามประเมินผลอย่าง
ต่อเนื่องผ่านการสังเกตพฤติกรรม และความเปลี่ยนแปลงของทัศนคติของนักศึกษาผ่านการสะท้อนคิด โดย
พบว่าเมื่อระยะเวลาผ่านไป 6 เดือน นักศึกษามีการสะท้อนคิดเกี่ยวกับการมีจิตบริการในทางที่ดีขึ้น ได้แก่ การ
เกิดความเห็นอกเห็นใจและปรารถนาให้ผู้รับบริการพ้นทุกข์ ความเข้าใจบริบทของผู้รับบริการที่มีความ
แตกต่างกันทางวัฒนธรรม การสร้างความไว้วางใจแก่ผู้รับบริการ การมีสติและความมุ่งมั่นตั้งใจในการท้างาน 
และมีความสุขในการให้โดยไม่หวังผลตอบแทน รวมถึงมีคะแนนประเมินผลการเรียนรู้ในรายวิชาปฏิบัติการ
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พยาบาลพื้นฐานในภาพรวมที่สูงขึ้น จากกระบวนการดังกล่าวยังท้าให้เกิดผลลัพธ์เป็น โครงการบริการวิชาการ
ที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม 2 โครงการหลัก คือ 1) โครงการบริการวิชาการด้านการพยาบาลฉุกเฉิน (การอบรม
เชิงปฏิบัติการช่วยฟ้ืนคืนชีพ ส้าหรับประชาชนทุกช่วงวัย) และ 2) โครงการค่ายอาสา (พัฒนาจิต)  และ
นอกจากนั้นยังเกิดข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับ Hungkuang University มีโครงการฝึกประสบการณ์
บัณฑิตพยาบาลนักปฏิบัติ ณ กลุ่มประเทศอาเซียนบวก (ประเทศไต้หวัน) เพ่ือเป็นการพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาทั้งด้านทักษะภาษา ทักษะการพยาบาล และการเรียนรู้ Transcultural nursing care อันก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อการด้าเนินงานผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติวิชาชีพพยาบาลที่มีคุณภาพต่อไป 
  

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 จากวิสัยทัศน์ของคณะพยาบาลที่ว่า “คณะพยาบาลศาสตร์จะเป็นสถาบันการศึกษาพยาบาลที่มี

มาตรฐานวิชาชีพเป็นเลิศด้วยคุณภาพในระดับสากล” โดยมีหนึ่งในพันธกิจที่ส้าคัญคือ การผลิตบัณฑิต
พยาบาลนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ ได้รับการยอมรับมาตรฐานวิชาชีพและยึดมั่นในจริยธรรมแห่งวิชาชีพ ซึ่งการ
พัฒนานักศึกษาพยาบาลใหมีจิตบริการเป็นสิ่งส้าคัญต่อการสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติในสายวิชาชีพพยาบาล 
เนื่องจากสังคมคาดหวังใหวิชาชีพพยาบาลเปนวิชาชีพที่ต้องใหการดูแลแบบองครวมอยางเทาเทียม            
แต่นักศึกษาพยาบาลในปัจจุบันนี้เป็นนักศึกษา Generation Z ที่มีระบบความคิดเฉพาะตัว โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
เรื่องการเข้าถึงข้อมูล มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แต่อาจมีโลกส่วนตัวสูง มีสังคมอยู่กับสื่อสังคมออนไลนที่ท้าให้
ออกไปท้ากิจกรรม มีปฏิสัมพันธ์ หรือได้เรียนรู้ชีวิตเกี่ยวกับผู้อ่ืนน้อยลง ซึ่งเห็นได้จากลักษณะพฤติกรรมของ
นักศึกษาพยาบาลที่ผ่านมาว่ามีลักษณะดังกล่าวจริง ซึ่งอาจเป็นอุปสรรคในการด้าเนินการการผลิตบัณฑิต
พยาบาลนักปฏิบัติที่มีคุณภาพได้ โดยผลจากกิจกรรม “นักกิจกรรมสะท้อนคิด” ในช่วงต้นปีการศึกษาที่ 
1/2560 พบว่า นักศึกษาผู้น้ากิจกรรมส่วนใหญ่รู้สึกว่าการเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาที่ผ่านมาคือ รู้สึกว่าทาง
คณะและมหาวิทยาลัยมีการจัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ แต่เป็นการเข้าร่วมตามการมอบหมาย เป็นกิจกรรม
บังคับ ยังไม่ท้าให้ความรู้สึกเข้าใจและรู้ซึ้งถึงความต้องการของผู้อ่ืนเท่าที่ควร รู้สึกไม่มีตัวตนที่ชัดเจน ยังไม่
รู้สึกว่าเกิดแรงบันดาลใจในการคิดสร้างสรรค์กิจกรรมด้วยตนเอง ขาดความมั่นใจ และรู้สึกว่าตนเองยังไม่เคยมี
การเตรียมพร้อมทักษะอ่ืนๆที่ส้าคัญนอกเหนือทักษะทางวิชาชีพส้าหรับการออกไปช่วยเหลือผู้อ่ืนเท่าที่ควร 
ทั้งนี้ทางคณะพยาบาลสาสตร์จึงมีการจัดท้าโครงการการจัดกิจกรรมพิเศษเสริมจิตบริการสู่บัณฑิตนักปฏิบัติ
สากลขึ้น โดยเน้นการปรับกระบวนการจัดกิจกรรม และสร้างสรรค์กิจกรรมใหม่ให้สอดคล้องกับแนวทางและ
กระบวนการพัฒนาจิตบริการที่พัฒนาให้เกิดในนักศึกษาพยาบาล Generation Z ซึ่งเป็นพ้ืนฐานส้าคัญที่จะ
น้าไปสู่การผลิตบัณฑิตพยาบาลนักปฏิบัติที่มีคุณภาพได้ต่อไป 

 

6. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อพัฒนาจิตบริการส้าหรับนักศึกษาพยาบาล  
 2. เพื่อพัฒนาปรับปรุงการวางแผนการปฏิบัติงานงานด้านกิจการนักศึกษาให้ตรงกับความต้องการของ
สังคม 
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7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 1. การวางแผน 

Plan 1 -  จัดกิจกรรม “นักกิจกรรมสะท้อนคิด” ส้าหรับคณะกรรมการสโมสรนักศึกษาคณะ
พยาบาลศาสตร์ เพ่ือทบทวนสถานการณ์ สะท้อนความคิดเห็น และร่วมอภิปรายปัญหาการจัดกิจกรรมเพ่ือ
ส่งเสริมจิตบริการและจิตสาธารณะ และประชุมทีมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาและคณะกรรมการบริหาร  
ร่วมอภิปรายแนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือตอบสนองวิสัยทัศน์ของคณะพยาบาลศาสตร์ 

Do 1  -  ประชุมทีมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา และคณะกรรมการสโมสรนักศึกษาเพ่ือจัดสรร
การเขียนโครงการ โดยร่วมกันก้าหนดเป้าหมายให้ชัดเจน วางแผนสร้างการมีส่วนร่วม และหาแนวทางการ
เสริมทักษะที่จ้าเป็นส้าหรับบัณฑิตนักปฏิบัติสาขาพยาบาล โดยประยุกต์ จากแนวทางของ Sladek and 
Grabinger (2014) ที่ได้กล่าวถึงปจจัยที่ชวยสรางการมีสวนรวมของนักศึกษา Generation Z เพ่ือเปนแน
วทางในการที่จะพัฒนาจิตบริการส้าหรับนักศึกษาพยาบาล สามารถสรุปได้ 4 กลุ่มกิจกรรม ดังนี้ 
1. 
สร้าง
ตัวตน
บนโลก
ออนไล
น์ 

- ปรับปรุง และ update fan page สโมสรนักศึกษา และคณะพยาบาลศาสตร์ให้มีการเคลื่อนไหว และ
แนะน้ากิจกรรมจิตอาสาต่างๆในคณะพยาบาลศาสตร์ เพื่อให้นักศึกษาผู้น้ากิจกรรมมีตัวตน รู้สึกว่าผลงาน
กิจกรรมของตนมีรูปธรรม เหมาะกับยุคสมัย เพื่อเป็นช่องทางในการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ และรับผลตอบ
รับจากนักศึกษาพยาบาลทั้งในและนอกสถาบัน รวมถึงผู้สนใจภายนอก 

2. 
สร้าง
การ
ท้างาน
เป็นทีม 

- ใช้การประชุมคณะกรรมการสโมสรและนักกิจกรรมที่เก่ียวข้องในทุกๆครั้ง เพื่อเป็นโอกาสให้ทีมเรียนรู้กัน
และกัน เปิดใจ รับฟัง ตั้งเป้าหมายระยะสั้นร่วมกัน และร่วมกันฟันฝ่าอุปสรรคให้ส้าเร็จ รวมถึงวางระบบ
บทบาทหน้าที่ในทีมให้ชัดเจน 

3. ท้า
ข้อตกล
งและ
มอบ
โครงสร้
าง 

- รับฟังความคิดเห็นในการสร้างสรรค์กิจกรรม เรียนรู้การสร้างเป้าหมายร่วมกันเพื่อพัฒนาจิตบริการ และ
ร่วมวางระบบหน้าที่ในการท้างานแต่ละงานให้ชัดเจน  

4. 
เ ส ริ ม
ทั ก ษ ะ
ด้ า น
ก า ร
สื่อสาร
ระหว่า
งบุคคล 

ทบทวนหลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้องกับทักษะของบัณฑิตนักปฏิบัติสาขาพยาบาล ปรักษาและรับ
ข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิและคณบดี ได้ข้อสรุปทักษะพื้นฐานที่ควรมีส้าหรับบัณฑิตนักปฏิบัติสาขา
พยาบาล จาก ม.ราชภัฏนครปฐม คือ ความรู้ด้านวิชาชีพ การดูแลผู้ป่วยฉุกเฉิน การดูแลผู้รั บบริการที่
หลากหลายวัฒนธรรม และการติดตอสื่อสารที่เป็นสากล ได้แก่ การพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ และการ
พัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยี 
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Check 1 –  ก่อนสิ้นสุดไตรมาสที่ 1 (เดือนตุลาคม- เดือนธันวาคม 2560) ทางคณะกรรมการได้
ติดตามประเมินผล ใน 2 ลักษณะ คือ 

1. วางแผนให้นักศึกษาได้ร่วมกิจกรรมจิตอาสาตามที่ตนต้องการ และทดลองบริหารจัดการด้วย
ตนเอง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และประเมินตนจากสถานการณ์จริง และค้นหาวิธีการกระตุ้นจิตอาสา จิตบริการ
ที่เหมาะสม ทั้งนี้ในช่วงระยะเวลาดังกล่าว สโมสรนักศึกษาฯ ได้ด้าเนินกิจกรรมระดมทุนเพ่ือบริจาคโครงการ
ก้าวคนละก้าว เมื่อสิ้นสุด ได้ท้าการสะท้อนคิด พบว่า นักศึกษารู้สึกมีความสุขในกิจกรรมที่ตนเลือกร่วมกัน 
ภูมิใจที่ได้ท้าบางอย่างให้สังคม และตระหนักถึงความส้าคัญของจิตอาสาและความร่วมมือ แต่ยังไม่ชัดเจนใน
ระบบของการวางแผนปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษาเพ่ือพัฒนาจิตบริการที่ จะน้าไปสู่การผลิตบัณฑิตนัก
ปฏิบัติ 

2. ติดตามทักษะของนักศึกษาเกี่ยวกับทักษะของบัณฑิตนักปฏิบัติ ซึ่งมีการจัดการเรียนการสอน
ในรายวิชาและกิจกรรมเสริมหลักสูตรของคณะ ได้แก่ การดูแลผู้รับบริการที่หลากหลายวัฒนธรรม และการ
ติดตอสื่อสารที่เป็นสากล ได้แก่ การพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ และการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยี พบว่า
นักศึกษาส่วนใหญ่ไม่มีความกระตือรือร้นมากพอ และการเรียนรู้ยังไม่หลากหลาย 

Act 1     -  คณะกรรมการกิจการนักศึกษาประชุมเพ่ือสรุปปัญหา และรายงานต่อคณบดีและ
คณะกรรมการประจ้าคณะประชุมร่วมกันหาแนวทางแก้ไขโดยมีรายละเอียดในการด้าเนินการ   

2. การด าเนินการ 
Plan 2  
1. วางแผนการปฏิบัติงานงานด้านกิจการนักศึกษา โดยบูรณาการ 6 ขั้นตอนของการสร้างจิต

บริการเป็นพื้นฐาน และสร้างสรรค์โครงการให้สอดคล้องกับแผน ไดแก  
 

ขั้นตอนที่ กิจกรรม 
1) ก ารป ลู ก ฝ งนั กศึ กษ า ให ตระหนั กถึ ง
ความส้าคัญ 

- บูรณาการกับวิชาปฏิบัติการพยาบาลต่างๆ ที่มีการสะท้อนคิด
เก่ียวกับการพัฒนาจิตบริการ จากการฝึกปฏิบัติ 

2) การสรางจิตส้านึกสาธารณะผ่านกิจกรรม
ช่วยเหลือสังคม 

1) เปิดโอกาสให้นักศึกษาได้มีส่วนร่วมในกิจกรรมบริการวิชาการ
ของคณะ เป็นการสร้างสิ่งแวดล้อมในการเรียนรู้ เห็นแบบอย่าง
การปฏิบัติหน้าที่ และมีโอกาสสัมผัสกับสถานการณ์การให้บริการ
นอกสถานที่และในชุมชนที่ต้องการความช่วยเหลือ ได้แก่  
    1.1 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการช่วยฟื้นคืนชีพ: หลักสูตร
“การช่วยเหลือฟื้นคืนชีพในเด็กส้าหรับพี่ เลี้ยงเด็กปฐมวัย”
โครงการอบรม “การช่วยเหลือฟื้นคืนชีพส้าหรับนักเรียนชั้น
มัธยม” และโครงการอบรม “การช่วยเหลือฟื้นคืนชีพส้าหรับ
ประชาชนทั่วไป 
     1.2 โครงการค่ายอาสา (พัฒนาจิต) ณ โรงเรียนบ้านหนอง
เจริญ อ้าเภอทองผาภูมิ จังหวัดกาญจนบุรี 
2) ท้ าข้อตกลงความร่วมมื อทางวิชาการกับ  Hungkuang 

3) มีกิจกรรมการเตรียมความพรอมทางด้านร
างกาย จิตใจ และความรู้ที่เก่ียวข้องกับวิชาชีพ 
4) การสรางความเชื่อมั่นในตนเอง  
5) การเขารวมกิจกรรมอยางตอเนื่อง 
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ขั้นตอนที่ กิจกรรม 
University เพื่อเป็นการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาทั้งด้านทักษะ
ภาษา ทักษะการพยาบาล และการเรียนรู้  Transcultural 
nursing care  
    2.1 โครงการฝึกประสบการณ์บัณฑิตพยาบาลนักปฏิบัติ ณ 
กลุ่มประเทศอาเซียนบวก (ประเทศไต้หวัน)  
   2.2 โค ร งก า รนั ก ศึ ก ษ าแล ก เป ลี่ ย น กิ จ ก รรม ก ารฝึ ก
ประสบการณ์บัณฑิตพยาบาลนักปฏิบัติ ณ กลุ่มประเทศอาเซียน
บวก (ประเทศไต้หวัน) 
3) กิจกรรมจิตอาสาหน่วยปฐมพยาบาล ในการจัดโครงการต่างๆ
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

6) การเรียนรูจากสภาพจริงและกระบวนการ
สะทอนคิด 

มีการจัดกระบวนการสะท้อนคิดทุกกิจกรรม ควบคู่กับการ
ประเมินผลโครงการ 

 

Do 2    - ปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ในไตรมาส 2 
3. การตรวจสอบและประเมินผล 

Check 2  - การด้าเนินการจัดกิจกรรมมีการติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่องผ่านการสังเกต
พฤติกรรม และความเปลี่ยนแปลงของทัศนคติของนักศึกษาผ่านการสะท้อนคิด โดยพบว่าเมื่อระยะเวลาผ่าน
ไป 6 เดือน นักศึกษามีการสะท้อนคิดเกี่ยวกับการมีจิตบริการในทางที่ดีขึ้น ได้แก่ การเกิดความเห็นอกเห็นใจ
และปรารถนาให้ผู้รับบริการพ้นทุกข์ ความเข้าใจบริบทของผู้รับบริการที่มีความแตกต่างกันทางวัฒนธรรม การ
สร้างความไว้วางใจแก่ผู้รับบริการ การมีสติและความมุ่งมั่นตั้งใจในการท้างาน มีความรู้ความมั่นใจมากขึ้น 
และมีความสุขในการให้โดยไม่หวังผลตอบแทน และมีทัศนคติที่ดีข้ึนในการท้ากิจกรรม 

- การด้าเนินการเตรียมพร้อมความรู้ยังไม่ครอบคลุมทักษะของบัณฑิตนักปฏิบัติสาขาพยาบาล ที่
เกี่ยวข้องกับการดูแลผู้สูงอายุ ซึ่งเป็นกลุ่มเป้าหมายในการพัฒนาของมหาวิทยาลัย รวมถึงทักษะการใช้
เทคโนโลยีส้าหรับผลิต application ที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม ซึ่งล้วนเป็นทักษะที่นักศึกษาสามารถน้าไปต่อ
ยอดกิจกรรมทางวิชาชีพในอนาคตได้ 

4. การปรับปรุงกระบวนการด าเนินการ 
Act 2     - ประชุมร่วมกับทีมบริหารคณะเพ่ือหาแนวทางการปรับปรุง วางแผนงานการเตรียม

ความพร้อมทักษะที่ยังไม่ครอบคลุม 
- วางแผนจัดท้าโครงการพัฒนาบัณฑิตนักปฏิบัติ คณะพยาบาลศาสตร์ เพ่ือแผนงานการพัฒนา

คุณภาพบัณฑิต เน้นในการพัฒนาเชิงกลยุทธ์การพัฒนาทางด้านการเสริมทักษะการปฏิบัติเพ่ือให้บัณฑิตมี
คุณภาพ ได้แก่ กิจกรรม  English camp in nursing program กิจกรรมการปฐมพยาบาลเบื้องต้นด้านกีฬา 
กิจกรรมนันทนาการเพ่ือผู้สูงอายุ และกิจกรรมการพัฒนา Application ด้านสุขภาพและการพยาบาล 
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8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
1. นักศึกษาเกิดการเรียนรู้และมีความสุขในการท้างาน กล้าคิด กล้าท้า กล้าแสดงความคิดในการ

ปฏิบัติงาน และสร้างสรรค์กิจกรรม 
2. นักศึกษามีทักษะที่สามารถน้าไปต่อยอดกิจกรรมทางวิชาชีพในอนาคตได้ 
3. คณาอาจารย์เกิดการเรียนรู้กระบวนการสร้างจิตบริการซึ่งเป็นคุณสมบัติส้าคัญส้าหรับวิชาชีพ

พยาบาล 
4. แผนการปฏิบัติงานงานด้านกิจการนักศึกษาให้ตรงกับความต้องการของสังคม 
5. ผู้บริหารของคณะพยาบาลศาสตร์เกิดการเรียนรู้ระบบการบริหารจัดการในองค์กร 

 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  ปัจจัยที่ที่ส่งผลท้าให้การด้าเนินงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้ นอกจากจะมีแผนงานในการปฏิบัติที่ดี
แล้ว ยังมีปัจจัยที่ส่งเสริม คือ 

1. การมีส่วนร่วม ซึ่งเป็นปัจจัยแห่งความส้าเร็จในการด้าเนินงาน โดย การเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้มี
ส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน สร้างสรรค์กิจกรรมด้วยตนเอง และคณาจารย์เปลี่ยนบทบาทจาก 
“ผู้ให้ค้าตอบ” มาเป็น “ผู้สร้างกระบวนการหาค้าตอบ” ท้าให้นักศึกษากล้าแสดงออก กล้าคิด กล้าท้า และ
เกิดการเรียนรู้จริงจากการท้างานและสามารถน้าไปใช้ได้จริงในอนาคต  

2. ค้าแนะน้า แนวทาง การวางแผน และวิธีการติดตามงานที่เป็นประโยชน์และมีประสิทธิภาพจาก
คณบดี 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 เนื่องจากตารางเรียนของนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร์ไม่มีเวลาว่างเว้นเท่าที่ควร ซึ่งอาจกระทบต่อ
แผนการจัดกิจกรรมในบางช่วงได้ ดังนั้นควรมีการวางแผนกิจกรรมบูรณาการร่วมกับรายวิชาให้ชัดเจน เพื่อลด
ภาระนักศกึษา และเกิดการเรียนรู้ร่วมภายใต้ระยะเวลาที่จ้ากัดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกับนักศึกษาต่างคณะ หรือสถาบันเครือข่ายอ่ืนๆ ในการแลกเปลี่ยน

ทัศนคติและแนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมจิตบริการและจิตสาธารณะอย่างมีประสิทธิภาพ 
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ผลงานทีไ่ด้รับรางวัลชมเชย 
แนวปฏบิัติที่ด ีGood Practices 

 ด้านบริหารจัดการ 
1. การเขียนรายงานการควบคุมภายในเพื่อพัฒนาสู่การจัดท้าแผนการบริหารความเสี่ยง  
2. การเพิ่มประสิทธิภาพการจัดท้าข้อมูลครุภัณฑ์ที่สอดคล้องกับการรายงานผลต่อส้านักงานตรวจเงิน

แผ่นดิน (สตง.) 
3. ระบบฉายสื่อดิจิทัลผ่านเครือข่าย 
4. lINE@เซอร์วิสเรียลไทม์ 
5. คู่มือการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบ Web OPAC 
6. ความส้าเร็จการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office ส้าหรับ

บุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการหลักและงานธุรการรอง   
7. การสร้างองค์ความรู้เพื่อพัฒนาบุคลิกภาพและการบริการ 
8. ความส้าเร็จการด้าเนินงานการประชุม กบ. โดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
9. การพัฒนาระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย Google Form ของหน่วยประชาสัมพันธ์ 
10. ระบบการบริหารจัดการงบประมาณให้เบิกจ่ายตรงตามไตรมาส   
11. ระบบการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษา 
12. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้การพัฒนาคุณภาพข้อสอบ 
13. การจัดการความรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
14. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการและการเบิกจ่ายการฝกึอบรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐม 
15. การจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อมุ่งสู่การเป็น “SMART FACULTY” 

 ด้านผลิตบัณฑิต 
1. การพัฒนากระบวนการด้าเนนิโครงงานคอมพิวเตอร์เพื่อธุรกิจของนักศึกษา สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
2. บัณฑิตนักปฏิบัตทิางการพยาบาล : การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการเพื่อ

ชุมชนท้องถิ่น 
3. สาขาการตลาดร่วมพฒันาร้านคา้ปลีกท้องถิ่น   

 ด้านวิจัยและบริการวิชาการ 
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1. การบริหารจัดการระบบการยืม – คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 ด้านกิจกรรมนักศึกษา 
1. การพัฒนากระบวนการจัดโครงการพัฒนาทักษะภาษาตา่งประเทศส้าหรับนักศึกษาร่วมกับมหาวิทยาลัย

ที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ 
1. ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติ 
     การเขียนรายงานการควบคุมภายในเพื่อพัฒนาสู่การจัดท้าแผนการบริหารความเสี่ยง  
 

2. ช่ือหน่วยงาน  
     ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน 
    1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล 
    2. อาจารย์ธารา   จันทร์อนุ 
    3. อาจารย์ ดร.ณัฐชามญฑ์ ศรีจ้าเริญรัตนา   
    4. นางสมรัก     เปล่งเจริญศิริชัย 
    5. นางสาวฐานิตา  มลคล้้า 
    6. นายศิวฤกษ์   สุขช้อย  
 

4. บทสรุปโครงการ 
     งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ           
“การเขียนรายงานการควบคุมภายใน” เมื่อระหว่างวันที่ 21-22 ธันวาคม 2560  ณ  ห้องอบรมลีลาวดี ชั้น 5 
ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จากการอบรมและฝึกปฏิบัติการ “การเขียนรายงานการควบคุม
ภายใน” ซึ่งได้รับการถ่ายทอดความรู้จากวิทยากร คือ นายไพศาล  เรืองวิวัฒนโรจน์ ผู้อ้านวยการส้านักงาน
ตรวจสอบการด้าเนินงานที่ 2 ส้านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จึงได้รับทราบว่าการเขียนรายงานดังกล่าว        
ที่ผ่านมาไม่ถูกต้องและผิดวิธีการ 
      ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน จึงจัดโครงการ “การเขียน
รายงานการควบคุมภายใน เพื่อพัฒนาสู่การจัดท้าแผนการบริหารความเสี่ยง” เมื่อวันพุธที่ 17 มกราคม 2561             
ณ  ห้องอบรมลีลาวดี ชั้น 5 ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้สู่บุคลากร
ของหน่วยงานภายในส้านักวิทยบริการฯ โดยเริ่มจัดท้าการเขียนรายงานการควบคุมภายในตั้งแต่ระดับฝ่าย, 
ระดับหน่วย และระดับงาน ทั้งนี้ เพื่อพัฒนาสู่การจัดท้าแผนการบริหารความเสี่ยงต่อไป 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. ท่ีมาและความส าคัญของโครงการ 
     การด้าเนินงานการเขียนรายงานการควบคุมภายในและการจัดท้าแผนการบริหารความเสี่ยง                      
ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศที่ผ่านมา ยังไม่ถูกต้องในการจัดท้ารายละเอียดตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม/ด้านของงานและวัตถุประสงค์ของการควบคุม, ความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยง, 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม (O, F, C), ระดับความเสี่ยง, การควบคุมที่มีอยู่, ประเมินผลการควบคุม, ความ
เสี่ยงที่ยังมีอยู่ , การปรับปรุงการควบคุม และการคัดเลือกหัวข้อการควบคุมภายในที่มีความเสียงมาก          
เพ่ือพัฒนาสู่การจัดท้าแผนบริหารความเสี่ยงต่อไป 
     เพ่ือให้การประเมินผลและการวัดเกณฑ์การประเมินคุณภาพการเขียนรายงานการควบคุมภายในเพ่ือ
พัฒนาสู่การจัดท้าแผนการบริหารความเสี่ยงเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงก้าหนด
ตัวชี้วัดความส้าเร็จ โดยมีระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจไม่ต่้ากว่า 3.51  หรือคะแนนอยู่ในระดับ 4          
ตามรายละเอียดเกณฑก์ารประเมินระดับคุณภาพ ดังนี้      
 
 
 
 
 

จัดโครงการอบรมให้กับหัวหน้าระดับฝ่าย, 
ระดับหน่วย และระดับงาน 

การฝึกปฏิบัติการ 
การเขียนรายงานการควบคมุภายใน 

 
การตรวจสอบรายละเอียดการควบคุมภายใน 

การน้าเสนอหัวข้อการควบคุมภายในในที่ประชุม กบ. 
เพื่อคัดเลือกประเภทที่มีความเสี่ยงมากมาจัดท้าแผนการบริหารความเสี่ยง 

ประเมินผลการดา้เนินงาน/พัฒนาและปรับปรุงแก้ไข 
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     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 ระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจ 4.63 คะแนนอยู่ในระดับ 5 
 

แผนหลักการด าเนินงานการเขียนรายงานการควบคุมภายใน 
เพื่อพัฒนาสู่การจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง 

แบบ Log Analysis Framework 
รายละเอียดสรุป 

(Narrative Summary) 
ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์ระดับเหนือโครงการ 
(Project Goal) 
ฝ่ายเลขานุการฯ สามารถถ่ายทอด
องค์ความรู้การเขยีนรายงาน 
การควบคุมภายในเพื่อพัฒนา 
สู่การจดัท้าแผนการบริหาร 
ความเสีย่งให้กับบุคลากรระดับ
ฝ่าย, ระดับหน่วยและระดบังานได้ 

บุคลากรระดบัฝ่าย, ระดบัหน่วย 
และระดับงาน อย่างน้อยจ้านวน 25 ฝ่าย 
(จาก 31 ฝ่าย) สามารถเขียนรายงาน 
การควบคุมภายในได ้
 

ตรวจสอบจากขั้นตอน 
การด้าเนินงานตาม 
Flow Chart  

คณะกรรมการ กบ. 
ส้านักวิทยบริการฯ  
มีทัศนคติต่อบุคลากร 
ระดับฝ่ายในการเขียน
รายงานการควบคมุ
ภายในที่ถูกต้องและม ี
ประสิทธิภาพมากกว่าเดิม 

วัตถุประสงค์โครงการ (Project 
Purpose) 
วัตถุประสงค์หลัก 
บุคลากรระดบัฝ่ายซึ่งเป็นฐานใหญ่ 
สามารถเขียนรายงานการควบคมุ 
ภายในได ้

บุคลากรระดบัฝ่าย, ระดบัหน่วย 
และระดับงาน อย่างน้อยจ้านวน 25 ฝ่าย 
(จาก 31 ฝ่าย) สามารถเขียนรายงาน 
การควบคุมภายในได ้
 

ตรวจสอบจากขั้นตอน 
การด้าเนินงานตาม 
Flow Chart  

คณะกรรมการ กบ. 
ส้านักวิทยบริการฯ  
มีทัศนคติต่อบุคลากร 
ระดับฝ่ายในการเขียน
รายงานการควบคมุ
ภายในที่ถูกต้องและม ี
ประสิทธิภาพมากกว่าเดิม 

วัตถุประสงค์รอง 
เพื่อให้กระบวนการด้าเนินงาน 
การเขียนรายงานการควบคมุ
ภายในเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 

รายงานการควบคมุภายในมีครบ 
ตามจ้านวนฝ่ายงานที่เป็นฐานใหญ่ 

จ้านวนรายงานการควบคุม 
ภายใน 

ฝ่ายบรหิารส้านัก 
วิทยบริการฯ มีทัศนคติว่า 
รายงานการควบคมุ
ภายในมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องตามที่ สตง.
ก้าหนด 

 

 



 

       

      
   

หน้า | 32 
  

รายละเอียดสรุป 
(Narrative Summary) 

ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

กิจกรรม 
1. จัดโครงการอบรมและฝึก 
ปฏิบัติการให้กับบุคลากร 
2. การเขียนรายงานการควบคุม 
ภายใน  
3. กระบวนการคัดเลือกหัวข้อ 
การควบคุมภายในสู่การจัดท้า 
แผนการบริหารความเสี่ยง 

1. รายงานการควบคุมภายในมีครบ 
ตามจ้านวนฝ่ายงานที่เป็นฐานใหญ่ 
2. การจัดท้าแผนการบริหารความเสี่ยง 
จากหัวข้อการควบคุมภายในที่ม ี
ความเสีย่งมาก 

ตรวจสอบจากการ 
เขียนรายงานการควบคุม 
ภายในและแผนการบริหาร 
ความเสีย่ง 
 

เง่ือนไขขั้นตน้ 
ก่อนเร่ิมโครงการ 
(Precondition) 
การปรับเปลี่ยนวิธีการ 
เขียนรายงานการควบคุม 
ภายในเพื่อคัดเลือก 
หัวข้อท่ีมีความเสีย่งมาก 
มาจัดท้าแผนการบริหาร 
ความเสีย่ง  

6. วัตถุประสงค์ 
    วัตถุประสงค์หลัก 
    บุคลากรระดับฝ่ายซึ่งเป็นฐานใหญ่สามารถเขียนรายงานการควบคุมภายในได้ 

    วัตถุประสงค์รอง 
    เพ่ือให้กระบวนการด้าเนินงานการเขียนรายงานการควบคุมภายในเป็นไปอย่างถูกต้อง 

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

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  หมายเหตุ 

วางแผน (Plan) 
- การรับมอบนโยบายการปรับปรงุแก้ไขการเขียนรายงานการควบคมุภายใน 
เพื่อพัฒนาสู่การจดัท้าแผนการบรหิารความเสี่ยงและรายงานให้ผู้บรหิารทราบ 

 

การด าเนินงาน (Do) 
- ด้าเนินการตาม FLOW CHART  

 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
ตรวจสอบ/ประเมิน โดย 
1. รายงานการควบคุมภายในที่หน่วยงานระดับฝ่ายที่เป็นฐานใหญ่ได้จัดท้าขึ้น 
2. จัดท้าแบบประเมินความพึงพอใจ โดยก้าหนดตัวช้ีวัดความส้าเร็จโดยมรีะดบั
ค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจในการจัดท้าแบบประเมินไม่ต่า้กว่า 3.51  

 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- การน้าข้อมูลรายงานการควบคมุภายในที่มีระดับความเสีย่งสูงของหน่วยงาน 
ระดับฝ่าย, ระดับหน่วยและระดับงาน มาจัดท้าแผนการบริหารความเสี่ยง  
ในปีงบประมาณ 2562 
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8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
     OUT COME ที่เกิดขึ้น คือ การปรับเปลี่ยนวิธีการเขียนรายงานการควบคุมภายในให้ตรงตามที่
ส้านักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ก้าหนด 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
     ปัจจัยหลัก คือ 
     การท้างานเป็นทีมของหน่วยงานภายในระดับฝ่าย, ระดับหน่วย, ระดับงาน และฝ่ายบริหารส้านัก         
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

รายงานการควบคุมภายในที่จัดท้าระดับฝ่ายของส้านักวิทยบริการฯ มีจ้านวนมาก
ตามจ้านวนฝ่ายงาน คือ 31 ฝ่าย ดังนั้น ผู้รวบรวมข้อมูลจึงต้องสรุปเอกสารเป็น
จ้านวนมาก 

เร่งรัดการจัดส่งข้อมูลในระดับฝ่ายให้ เร็วขึ้น 
เพื่อให้สามารถตรวจสอบรายละเอียดการเขียน
รายงานการควบคุมภายในเพื่อจัดท้าแผนการ
บริหารความเสี่ยง 

 11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
       วิธีการเขียนรายงานการควบคุมภายในและการคัดเลือกประเด็นที่มีความเสี่ยงสูงเพ่ือจัดท้าแผนการ
บริหารความเสี่ยง  
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1. ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติ 
     การเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดท้าข้อมูลครุภัณฑ์ที่สอดคล้องกับการรายงานผลต่อส้านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน (สตง.)  
 

2. ช่ือหน่วยงาน  
     ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน 
    1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล 
    2. อาจารย์ธารา   จันทร์อนุ 
    3. อาจารย์ ดร.ณัฐชามญฑ์ ศรีจ้าเริญรัตนา   
    4. นางสมรัก     เปล่งเจริญศิริชัย 
    5. นางสาวฐานิตา  มลคล้้า 
    6. นายศิวฤกษ์   สุขช้อย  
 

4. บทสรุปโครงการ 
    จากการที่ส้านักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ได้ เข้าตรวจสอบระบบการบริหารจัดการครุภัณฑ์              
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ซึ่งขณะนี้พบปัญหาเรื่องข้อมูลครุภัณฑ์ไม่เป็นปัจจุบัน รายงานมูลค่า
สินทรัพย์และรายงานบัญชีการเงินที่จัดซื้อไม่ตรงกัน ดังนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จึงได้สั่งการ          
ให้หน่วยงานภายในด้าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน โดยเริ่มตรวจสอบข้อมูลตั้งแต่มีการก่อตั้ง
หน่วยงาน ดังนั้น ถ้าระบบการบริหารจัดการข้อมูลครุภัณฑ์ของหน่วยงานไม่เป็นปัจจุบันจะส่งผลให้หน่วยงาน
ต้องด้าเนินการตรวจสอบใหม่ทั้งระบบ และจะส่งผลกระทบต่อการรายงานข้อมูลครุภัณฑ์ให้กับมหาวิทยาลัย
เพ่ือที่มหาวิทยาลัยจะรายงานให้ส้านักงานตรวจเงินแผ่นดินได้ทราบต่อไป 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. ท่ีมาและความส าคัญของโครงการ 
     การด้าเนินงานการตรวจสอบครุภัณฑ์คงเหลือในปัจจุบันของหน่วยงาน พบว่าไม่ตรงกับทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ และพบเจอปัญหาต่าง ๆ ที่ก่อให้เกิดความล่าช้าในการด้าเนินงาน เช่น การไม่ลงหมายเลขครุภัณฑ์, 
ไม่แสดงมูลค่าสินทรัพย์ที่จัดซื้อมา, สมุดทะเบียนคุมไม่ปรากฏรายการครุภัณฑ์, ไม่มีข้อมูลการแทงจ้าหน่าย, 
การขนย้ายครุภัณฑ์ออกจากหน่วยงานโดยไม่จัดท้าทะเบียนรายการ, ค้นหาครุภัณฑ์ไม่พบ ฯลฯ    
     เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันมากที่สุดและสามารถรายงานข้อมูลให้กับ
มหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ ฝ่ายพัสดุประจ้าส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงจัดท้า
ระบบการจัดเก็บข้อมูลครุภัณฑ์ผ่านระบบคอมพิวเตอร์และแสดงความมีตัวตนของครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ ก่อนการ
จัดท้าระบบโปรแกรมครุภัณฑ์ที่จะพัฒนาในปีงบประมาณต่อไป โดยมีการประเมินผลจากข้อมูลหลัก 
ดังต่อไปนี้ 
      1. จ้านวนรายการครุภัณฑ์ 
      2. จ้านวนมูลค่าสินทรัพย์ของครุภัณฑ์ 
     3. สถาพการใช้งาน 
      4. ภาพถ่ายแสดงความมีตัวตนของครุภัณฑ์ 
 

การส้ารวจครภุัณฑ์ท้ังระบบ 
ตั้งแต่มีการก่อตั้งหน่วยงาน 

 

การจัดท้าระบบการจัดเก็บข้อมลูผ่านคอมพิวเตอร ์
การแสดงสินทรัพย์, มลูค่า, รปูภาพ และรายละเอียดส้าคัญต่าง ๆ 

 

การกระทบยอดครภุัณฑ์ทีส่้ารวจกับทะเบียนคุมของหน่วยงาน 

จัดท้าข้อมูลครุภณัฑ์แทงจ้าหน่าย/กรณีสญูหาย 

รายงานผลการด้าเนินงานให้มหาวทิยาลัยทราบ 
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แผนหลักการด าเนินงานการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดท าข้อมูลครุภัณฑ์ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบบ Log Analysis Framework 
รายละเอียดสรุป 

(Narrative Summary) 
ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์ระดับเหนือโครงการ 
(Project Goal) 
เพื่อให้การจัดท้าทะเบียนครภุัณฑ ์
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ส า ม า ร ถ ร า ย ง า น ข้ อ มู ล ให้
ส้านักงานตรวจเงินแผ่นดินได้
ต่อเนื่องทุกปีงบประมาณ 

1. จ้านวนรายการครุภัณฑ์ 
2. จ้านวนมูลค่าสินทรัพย์ของครุภัณฑ์ 
3. จ้านวนสถาพการใช้งาน 
4. จ้านวนภาพถ่ายแสดงความมีตวัตน 
ของครุภัณฑ ์
 

ตรวจสอบจากขั้นตอนการ
ด้าเนินงานตาม Flow Chart  

ฝ่ายบริหาร ส้านักวิทย
บริการฯ มีทัศนคติในการ
จัดท้าข้อมูลครุภัณฑ์ผ่าน
ระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งได้
มาตรฐานกว่าทะเบียนคุม
สมุด 

วัตถุประสงค์โครงการ (Project 
Purpose) 
วัตถุประสงค์หลัก 
ฝ่ายพัสดุของหน่วยงาน สามารถ
ด้ า เนิ นก ารส้ ารวจและจั ดท้ า
ท ะ เบี ยน ค รุภั ณ ฑ์ ผ่ าน ระบ บ
คอมพิวเตอร์ให้เป็นปัจจุบันได้ 

การจัดท้าระบบทะเบียนคุมใหม่ด้วย
คอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบจากขั้นตอนการ
ด้าเนินงานตาม Flow Chart  

ฝ่ายบริหาร ส้านักวิทย
บริการฯ มีทัศนคติในการ
จัดท้าข้อมูลครุภัณฑ์ผ่าน
ระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งได้
มาตรฐานกว่าทะเบียนคุม
สมุด 

วัตถุประสงค์รอง 
เพื่อทราบถึงจ้านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่
จริงหลังหักข้อมูลครุภัณฑ์แทง
จ้าหน่าย  

ข้อมูลการรายงานทะเบียนคุมครุภัณฑ์
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบจากขั้นตอนการ
ด้าเนินงานตาม Flow Chart  

ฝ่ายบริหาร ส้านักวิทย
บริการฯ มีทัศนคติในการ
จัดท้าข้อมูลครุภัณฑ์ผ่าน
ระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งได้
มาตรฐานกว่าทะเบียนคุม
สมุด  

กิจกรรม 
1. จัดท้าฐานข้อมูลครภุณัฑ์เดมิ 
2. ส้ารวจครุภัณฑ์ที่มีอยู่ในปัจจบุนั 
และปรับปรุงฐานข้อมูลให้ เป็น
ปัจจุบัน 
 

จ้านวนข้อมูลครภุัณฑ์ท่ีเป็นปัจจุบนั 
 

ตรวจสอบจากข้อมูลครุภัณฑ์
หลังการปรับปรุง 
 

เงื่อนไขขั้นต้นก่อนเร่ิม
โครงการ 
(Precondition) 
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ผ่าน
ระบบคอมพิวเตอร์ค้นหา
ข้อมูลได้ดีกว่าทะเบียนคมุ
สมุด 
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6. วัตถุประสงค์ 
    วัตถุประสงค์หลัก 
     ฝ่ายพัสดุของหน่วยงาน สามารถด้าเนินการส้ารวจและจัดท้าทะเบียนครุภัณฑ์ผ่านระบบคอมพิวเตอร์ 
ให้เป็นปัจจุบันได้ 
    วัตถุประสงค์รอง 
     เพ่ือทราบถึงจ้านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่จริงหลังหักข้อมูลครุภัณฑ์แทงจ้าหน่าย 

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

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  หมายเหตุ 

วางแผน (Plan) 
- วางแนวทางการด้าเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลยั เพื่อจัดท้าขอ้มูลครภุัณฑ ์
ให้เป็นปัจจุบัน โดยมีการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

การด าเนินงาน (Do) 
- ด้าเนินการตาม FLOW CHART  

 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
ตรวจสอบ/ประเมิน โดย 
- เอกสารรายงานครุภณัฑห์ลังการปรับปรุงให้เป็นปัจจบุัน 

 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- การพัฒนาระบบโปรแกรมฐานขอ้มูลครภุัณฑ์ในปีงบประมาณต่อไป 

 

8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
     OUT COME ที่เกิดขึ้น คือ ข้อมูลครุภัณฑ์ที่เป็นปัจจุบันประกอบการตรวจสอบจากส้านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
     ปัจจัยหลัก คือ 
     การท้างานเป็นทีมระหว่างฝ่ายบริหารและบุคลากรของหน่วยงานในการช่วยจัดท้าฐานข้อมูลครุภัณฑ์  
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

ครุภัณฑ์ของหน่วยงานมีจ้านวนมากกว่า 5,000 รายการ บุคลากรภายในทุกภาคส่วนช่วยด้าเนินการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ในแต่ละชั้นที่รับผิดชอบ 

 11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
      การจัดท้าระบบข้อมูลครุภัณฑ์ที่สอดคล้องกับการรายงานข้อมูลต่อส้านักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.)  
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
ระบบฉายสื่อดิจิทัลผ่านเครือข่าย 

 

2. ช่ือหน่วยงาน   
ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

3. คณะท างาน   
นายปราชญา เจิมอุทัย 

 

4. บทสรุปโครงการ  
 ฝ่ายบริการโสตทัศนวัสดุเป็นหนึ่งในหน่วยฐานข้อมูลและโสตทัศนวัสดุภายใต้งานสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
ได้สร้างระบบฉายสื่อดิจิทัลผ่านเครือข่ายขึ้นเพ่ือประโยชน์ในด้านการบริการโสตทัศนวัสดุให้มีประสิทธิภาพ 
รวดเร็วและทันต่อยุคสมัยปัจจุบัน 
สรุปขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

4.1 จ้ากัดการให้บริการตั้งแต่ 1-6 คน ต่อกลุ่มเท่านั้น 
4.2 ผู้ใช้ ท้าการติดต่อขอใช้บริการจองห้องชมโทรทัศน์โดยหูฟังไร้สายที่เครื่องคอมพิวเตอร์จัดเตรียม

ไว้ให้ โดยให้ผู้ใช้บริการปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 
4.3 เลือกเมนูที่สาม >> ระบุรหัสนักศึกษา >> ระบุชื่อเรื่องหรือเลขทะเบียนวีดิทัศน์ที่ต้องการชม >> 

ตรวจสอบรหัสนักศึกษาและชื่อเรื่องที่ต้องการรับชม >> ยืนยัน 
4.4 เมื่อยืนยันการบันทึกข้อมูลวีดิทัศน์ที่ต้องการรับชมเรียบร้อยแล้ว น้าบัตรนักศึกษาตามจ้านวนที่ 

บันทึกข้อมูลยื่นให้แก่ เจ้าหน้าที่ เพ่ือแลกหูฟังไร้สายตามจ้านวนบัตรนักศึกษา และชมโทรทัศน์ตามอัธยาศัย 
ตามเครื่องที่เจ้าหน้าที่ได้แจ้งไว้ 

4.4.1 กรณีแบตเตอรี่หูฟังอ่อนหรือหมด ให้น้ามาแลกเปลี่ยนอันใหม่ที่เคาเตอร์บริการ 
4.4.2 ไม่น้ามาคล้องคอและเร่งเสียงดังสุดรบกวนคนรอบข้างและจะท้าให้หูฟังช้ารุดเสียหาย 

4.5. เมื่อรับชมโทรทัศน์เสร็จสิ้นแล้วให้น้าหูฟังมาแลกบัตรนักศึกษาคืนที่เคาเตอร์บริการ 
  

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
การพัฒนาระบบฉายสื่อดิจิทัลผ่านเครือข่ายของส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาการให้บริการโสตทัศนวัสดุ ซึ่งเป็นการบริการชม
โทรทัศน์ด้วยหูฟังไร้สาย ช่วยลดขั้นตอนการให้บริการที่ยุ่งยากซับซ้อน อ้านวยความสะดวกรวดเร็วให้แก่ผู้ให้
บริการและนักศึกษา อีกทั้งยังสามารถรับชมรายการวีดิทัศน์ที่ต้องการได้ไม่จ้ากัดกลุ่มในเรื่องเดียวกัน ไม่มี
สะดุดขาดตอน ซึ่งผู้พัฒนาได้พิจารณาจากการให้บริการแบบเดิมๆ ที่ ยุ่งยาก ซับซ้อนและศึกษาจากกลุ่ม
ตัวอย่างและกลุ่มผู้ให้บริการ อาทิ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ให้บริการโสตทัศนวัสดุ
ประจ้าฝ่ายโสตทัศนวัสดุ โดยศึกษาความพึงพอใจต่อการให้บริการใช้งานระบบฉายสื่อดิจิทัลผ่านเครือข่าย โดย
กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการประเมิน คือ บุคลากรที่ให้บริการโสตทัศนวัสดุและนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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6. วัตถุประสงค์  
 6.1 เพ่ือประหยัดเวลาในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
 6.2 เพ่ือรักษาสภาพของแผ่น VCD DVD ต้นฉบับให้สามารถใช้งานได้ยาวนานขึ้น 
 6.3 ประหยัดงบประมาณการจัดซื้อแผ่น VCD DVD ซ้้า 
 6.4 เพ่ือความสะดวกรวดเร็วและสร้างความพึงพอใจต่อผู้ใช้มาบริการ 
 

7.แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

Good Practices 
วิธีการ/กระบวนการ/การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี 

เร่ืองระบบฉายสื่อดิจิทัลผ่านเครือข่าย 
ของส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การวางแผน (Plan) 
     ศึกษาข้อมูลระบบการให้บริการโสตทัศนวัสดุแบบเดิมที่
ใช้งานอยู่ ท้ังข้อบกพร่องต่างๆ ปัญหาต่างๆกับเทคโนโลยีใน
ปัจจุบันว่ามีอะไรที่น่าสนใจและสามารถตอบรับและ
สอดคล้องกับการให้บริการแบบเก่าที่ห้องสมุดมีเพื่อที่จะ
น้ามาพัฒนาการให้บริการที่ดียิ่ งขึ้น ทันสมัย สะดวก 
รวดเร็ว 

การวางแผน (Plan) 
     ศึกษาดูงานเกี่ยวกับการบริการโสตฯทั้งภาครัฐและ
เอกชนเพื่อน้าแนวทางการใช้งานของหน่วยงานนั้นๆมา
ประยุกต์ใช้ให้เกิดผล 
     น้าเสนอแนวคิด วิธีการที่ตนเองตกผลึกได้มาประชุม
ภายในหน่วยและน้าเสนอผู้บริหารถึงความตั้งใจที่ต้องการ
พัฒนาระบบ 

การด าเนินงาน (Do) 
     จัดตั้งงบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ์ที่จ้าเป็นต่อการใช้งาน
ระบบฉายสื่อดิจิทัลผ่านเครือข่าย 
     ติดตั้งระบบตามแผนที่วางไว้และเปิดใช้งานทดลอง
ให้บริการกับผู้ใช้บริการและสรุปผล 

การด าเนินงาน (Do) 
     จัดตั้งงบประมาณซื้อครุภัณฑ์ ตามจ้านวนที่วางแผนไว้ 
เมื่อได้ของอุปกรณ์ที่จ้าเป็นต้องใช้งานครบแล้ว ด้าเนินการ
ติดตั้ง และ ตั้งค่าทุกอย่างให้พร้อมใช้งาน โดยหน่วยงานที่
รับผิดชอบคือฝ่ายบริการโสตทัศนวัสดุ  
     ถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบใหม่แก่เจ้าหน้าที่ ที่ดูแล
รับผิดชอบการให้บริการนักศึกษา จนสามารถใช้งานได้
คล่อง ให้บริการได้ตามปกติ 
     ออกแบบแนวปฏิบัติที่ดีในด้านการบริการห้องชม
โทรทัศน์โดยหูฟังไร้สาย โดยอ้างอิงระเบียบเดิมที่เคยใช้ 
และแนวปฏิบัติที่ดีของผู้ให้บริการ 

ก าหนดให้มีการตรวจสอบประเมิน (Chack) ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล 
     เจ้าหน้าที่ท้าแบบประเมินให้ผู้ใช้บริการประเมินการใช้
งานระบบ รวมไปถึงความแตกต่างของระบบเก่าและระบบ
ใหม่ รวมทั้งแสดงความคิดเห็น แนะน้า ปรับปรุงถึงการใช้
งานระบบฉายสื่อดิจิทัลผ่านเครือข่าย 

ก าหนดให้มีการตรวจสอบประเมิน (Chack) ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล 
     เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการจัดท้าแบบประเมินความพึงพอใจ
การใช้บริการ ทั้งผู้ให้บริการและผู้รับบริการเกี่ยวกับการใช้
ระบบฉายสื่อดิจิทัลผ่านเครือข่ายแทนการใช้งานด้วยระบบ
เครื่องเล่นแผ่น VCD, DVD 
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แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
Good Practices 

วิธีการ/กระบวนการ/การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี 
เร่ืองระบบฉายสื่อดิจิทัลผ่านเครือข่าย 

ของส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ก าหนดให้มีการน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ใน
การปรับปรุงพัฒนา (Art) 
     ประชุมคณะท้างานเพื่อสรุปผลการพัฒนาระบบฉายสื่อ
ดิจิทัลผ่านเครือข่ายเทียบกับระบบเครื่องอ่านแผ่น VCD, 
DVD 

ก าหนดให้มีการน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ใน
การปรับปรุงพัฒนา (Art) 
     โดยจัดท้าแบบประเมินและเก็บผลผ่านระบบออนไลน์
เพื่อประหยัดการใช้กระดาษและข้อมูลที่ได้มีความถูกต้อง
สมบูรณ์แม่นย้า 

 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 8.1 ได้น้าเทคโนโลยีที่มีอยู่ในปัจจุบันมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน 
 8.2 ได้พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงานให้สามารถท้างานได้หลากหลายนอกเหนือจากงานประจ้าที่ท้าอยู่ 
 8.3 นักศึกษาได้รู้จักและได้ใช้เทคโนโลยีใหม่ที่ก้าวล้้ากว่าห้องสมุดอ่ืน 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 9.1 ได้รับการสนับสนุนแนวความคิดจากผู้บริหารที่ต้องการให้ห้องสมุดสามารถน้าเทคโนโลยีมาประยุกต์ 

ใช้จนเกิดผลส้าเร็จ ดังปรัชญา ที่ว่า ตกผลึกร่วมกัน สร้างสรรค์บริการ สืบสานงานวิจัย ประยุกต์ใช้ไอซีที 
 9.2 ความต้องการอย่างแรงกล้าที่จะพัฒนาส้านักวิทยบริการฯ ให้ทันสมัยก้าวทันโลกในยุคดิจิทัล 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 10.1 ผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายโสตทัศนวัสดุยังไม่เข้าใจระบบการให้บริการรูปแบบใหม่ จะต้องฝึกสอนการ
ใช้งานแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 10.2 ขาดบุคลากรที่จะมาท้าการแปลงไฟล์ข้อมูลเพ่ิมเข้าไปในระบบเครือข่ายเพ่ือให้ใช้งานได้เต็ ม
ประสิทธิภาพ ซึ่งได้แก้ไขโดยการทยอยแปลงไฟล์เข้าสู้ระบบทุกวันเท่าที่ท้าได้ 
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11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
 

 โครงสร้างการท างาน ระบบฉายส่ือดิจิทัลผ่านเครือข่าย 
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1. ชื่อเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
lINE@เซอร์วิสเรียลไทม์ 

 

2. ชื่อหน่วยงาน 
 ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

3. คณะท างาน  
นายสุขกรี  นันยา 

 

4. บทสรุปโครงการ  
 การพัฒนาระบบการตอบค้าถามและช่วยการค้นหาหนังสือผ่านทางแอพพลิเคชั่นLINE@ของส้านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสาร มีส่วนท้าให้ชีวิตความเป็นอยู่ของคนในปัจจุบันมีความสะดวกสบาย
มากขึ้น ท้าให้คนในสังคมมีการติดต่อสื่อสารถึงกันได้ง่ายและรวดเร็ว มีการท้ากิจกรรมหลายสิ่งหลายอย่างร่วมกัน
ง่ายขึ้น การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารก่อให้เกิดประโยชน์ในด่านต่างๆ เช่น ด้านการส่งเสริมการ
เรียนรู้  ท้ าให้ ผู้ ที่ มาติ ดต่ อสามารถเข้ าถึ งตั ว เจ้ าหน้ าที่ ได้ รวดเร็ วและพู ดคุ ยสอบถามได้ ทุ ก เรื่ อง 
สรุปขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

4.1 จะมีบริการให้สแกนคิวร์อาร์โค๊ดตามชั้น 1- 6  
4.2 ผู้ใช้ ท้าการสแกนคิวร์อาร์โค๊ดและสอบถามข้อมูล 
4.3เมื่อได้ข้อมูลที่ต้องการแล้วให้ไปค้นหาหนังสือที่ต้องการ 
4.4 ในกรณีที่ไม่พบหนังสือสามารถติดต่อสอบถามที่LINE@อีกครั้ง 
     4.4.1 ในกรณีหาหนังสือไม่พบจะส่งเจ้าหน้าที่ลงช่วยค้นหาหนังสือท่ีต้องการที่ชั้นหนังสือนั้น 
     4.4.2 ในกรณีท่ีเจอหนังสือให้ท้าการติดต่อฝ่ายบริการยืมคืนที่ชั้น 1 

 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาโดยทั่วไป นอกจากจะมีหอสมุดกลาง ซึ่งเป็นแหล่งรวบรวม หนังสือและ

วัสดุสารนิเทศในรูปแบบต่างๆไว้บริการทุกแขนงวิชาแล้ว มหาวิทยาลัยบางแห่งยังมีห้องสมุดสาขาหรือ
ห้องสมุดคณะซึ่งท้าหน้าที่จัดหาวัสดุสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชาตลอดจนจัดหา จัดเก็บรักษา และเผยแพร่
ให้บริการต่างๆแก่นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ในแต่ละคณะ เพ่ือให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างเต็มที่ ทั้งห้องสมุดกลาง
และห้องสมุดคณะต่างมีบทบาทที่ส้าคัญต่อการเรียนการสอนในสถาบันอุดมศึกษาทั้งสิ้นระบบการค้นหา
หนังสือที่น้ามาใช้ห้องสมุดนั้นมีส่วนส้าคัญในการจัดการบริการสารสนเทศเพ่ือตอบรับกับความต้องการของทุก
คน การจัดชั้นหนังสือเป็นสิ่งส้าคัญอย่างยิ่งที่ทุกห้องสมุดจ้าเป็นต้องด้าเนินการเพ่ือเป็นการอ้านวยความ
สะดวกให้ผู้ใช้บริการได้หาหนังสือเล่มที่ตนต้องการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
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6. วัตถุประสงค์  
 6.1 เพ่ือประหยัดเวลาในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
   6.2 ลดขั้นตอนและลดเวลาในการค้นหาหนังสือ 
   6.3 ใช้บริการพึงพอใจกับการให้บริการและผู้กลับมาใช้บริการอย่างต่อเนื่อง          
   6.4 สามารถสอบถามหากไม่พบเจ้าหน้าที่ได้ทั้งในเวลาและนอกเวลา          

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

Good Practices 
วิธีการ/กระบวนการ/การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี 

เร่ืองระบบฉายสื่อดิจิทัลผ่านเครือข่าย 
ของส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การวางแผน (Plan) 
ศึกษาข้อมูลระบบการให้บริการLINE@แบบเดิมที่ใช้งานอยู่ 
ทั้งข้อบกพร่องต่างๆ ปัญหาต่างๆกับเทคโนโลยีในปัจจุบันว่ามี
อะไรที่น่าสนใจและสามารถตอบรับและสอดคล้องกับการ
ให้บริการแบบเก่าที่ห้องสมุดมีเพื่อที่จะน้ามาพัฒนาการ
ให้บริการที่ดียิ่งข้ึน ทันสมัย สะดวก รวดเร็ว 

การวางแผน (Plan) 
ศึกษาดูงานเกี่ยวกับการบริการLINE@ทั้งภาครัฐและเอกชน
เพื่อน้าแนวทางการใช้งานของหน่วยงานนั้นๆมาประยุกต์ใช้
ให้เกิดผล 
     น้าเสนอแนวคิด วิธีการที่ตนเองตกผลึกได้มาประชุม
ภายในหน่วยและน้าเสนอผู้บริหารถึงความตั้งใจที่ต้องการ
พัฒนาระบบ 

ก าหนดให้มีการตรวจสอบประเมิน (Chack) ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล 
เจ้าหน้าที่ท้าแบบประเมินให้ผู้ใช้บริการประเมินการใช้งาน
ระบบ รวมไปถึงความแตกต่างของระบบเก่าและระบบใหม่ 
รวมทั้งแสดงความคิดเห็น แนะน้า ปรับปรุงถึงการใช้งาน
ระบบLINE@ผ่านเครือข่าย 

ก าหนดให้มีการตรวจสอบประเมิน (Chack) ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล 
     เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการจัดท้าแบบประเมินความพึงพอใจ
การใช้บริการ ทั้งผู้ให้บริการและผู้รับบริการเกี่ยวกับการใช้
ระบบLINE@ผ่านมือถือ 

ก าหนดให้มีการน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ใน
การปรับปรุงพัฒนา (Art) 
     ประชุมคณะท้างานเพื่อสรุปผลการพัฒนาระบบ LINE@
ผ่านมือถือ 

ก าหนดให้มีการน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ใน
การปรับปรุงพัฒนา (Art) 
โดยจัดท้าแบบประเมินและเก็บผลผ่านระบบออนไลน์เพื่อ
ประหยัดการเวลาข้อมูลที่ได้มีความถูกต้องสมบูรณ์แม่นย้า 

 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 8.1 ได้น้าเทคโนโลยีที่มีอยู่ในปัจจุบันมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน 
 8.2 ได้พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงานให้สามารถท้างานได้หลากหลายนอกเหนือจากงานประจ้าที่ท้าอยู่ 
 8.3 นักศึกษาได้รู้จักและได้ใช้เทคโนโลยีใหม่ที่ก้าวล้้ากว่าห้องสมุดอ่ืน 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 9.1 ได้รับการสนับสนุนแนวความคิดจากผู้บริหารที่ต้องการให้ห้องสมุดสามารถน้าเทคโนโลยีมา
ประยุกต์ใช้จนเกิดผลส้าเร็จดังปรัชญา ที่ว่า ตกผลึกร่วมกัน สร้างสรรค์บริการ สืบสานงานวิจัย ประยุกต์ใช้ไอซีที 
 9.2 ความต้องการอย่างแรงกล้าที่จะพัฒนาส้านักวิทยบริการฯ ให้ทันสมัยก้าวทันโลกในยุคดิจิทัล 
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10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 10.1ปัญหาที่พบเวลาช่วยสืบค้นหาหนังสือและอยากน้ามาพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น  
 10.2 ผู้ใช้บริการไม่พบเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการสืบค้นข้อมูลหนังสือ แต่สามารถสอบถามข้อมูลได้จาก
LINE@และช่วยตอบค้าถามได้ตลอดเวลา 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
 

โครงสร้างการท างาน lINE@เซอร์วิสเรียลไทม์ 
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1. ชื่อเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
คู่มือการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบ Web OPAC 

 

2. ชื่อหน่วยงาน 
 ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน  
 1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ  ปริสุทธกุล  ที่ปรึกษา 
 2. อาจารย์ ดร.ณัฐชามญฑ์  ศรีจ้าเริญรัตนา  ผู้ติดตามตรวจสอบ 

3. นางสมรัก  เปล่งเจริญศิริชัย   ผู้ติดตามตรวจสอบ 
4. นางสาวสุรีพันธ์  ผลเจริญ   คณะท้างาน 
5. นางกรรณิกา  เบ้าอู่    คณะท้างาน 

 

4. บทสรุปโครงการ  
 แนวปฏิบัติที่ดีเรื่อง คู่มือการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบ Web OPAC นี้ผู้ปฏิบัติงานคิดที่จะ
พัฒนาจัดท้าคู่มือการใช้บริการต่าง ๆที่หน่วยบริการยืม-คืนหนังสือมีให้บริการนั้น  จึงเป็นวิธีที่สามารถท้าให้
ผู้ใช้บริการรับทราบถึงบริการต่าง ๆ รวมถึงขั้นตอนการใช้บริการของหน่วยยืม-คืนหนังสือและบริการวิชาการ
ได้  โดยเริ่มที่การพัฒนาจัดท้าคู่มือการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ 
(Web OPAC)  ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถศึกษา เรียนรู้ และท้าความเข้าใจได้ด้วยตนเองในรูปแบบคู่มือฉบับเล็กๆ 
ที่อ่านแล้วเข้าใจง่าย  กระชับ กะทัดรัด สามารถพกพาได้ โดยได้ท้าการแจกคู่มือให้กับผู้ใช้บริการ วางแผ่นพับ
ที่จุดให้บริการยืม-คืนที่ เคาน์เตอร์ ชั้น 1 รวมทั้งประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของส้านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม http://arit.npru.ac.th  และเมื่อได้คู่มือแล้วนั้น จึงน้ามา
แจกเพ่ือให้นักศึกษาทดลองใช้ในการยืมหนังสือต่อด้วยตนเอง และเก็บข้อมูล ในเรื่องของปัญหา อุปสรรค 
ข้อบกพร่อง ข้อสังเกตที่พบ และข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ จากนั้นน้ามาวิเคราะห์สรุปผลและก้าหนด แนว
ทางแก้ไข และปรับปรุงขั้นตอนวิธีการใหม่จากนั้นน้าไปใช้งานจริง ท้าให้การยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่าน 
Web OPAC ของส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศนั้นมีประสิทธิภาพ 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ถือว่าเป็นหัวใจของสถาบันอุดมศึกษาเนื่องจากเป็นแหล่งรวบรวม จัดเก็บ 

บ้ารุงรักษาและให้บริการทรัพยากรสารสนเทศแก่ผู้รับบริการ อันได้แก่ อาจารย์ นักวิจัย นักวิชาการ บุคลากร
ของสถาบันอุดมศึกษาและชุมชน ทรัพยากรสารสนเทศที่มีให้บริการในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาจึงมีหลาย
หลายรูปแบบ เช่น สิ่งตีพิมพ์ สิ่งไม่ตีพิมพ์ ซีดีรอม ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และวารสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
และในปัจจุบันห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาหลายแห่งได้พัฒนาเป็นห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ โดยการน้า
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เพ่ือให้สามารถเชื่อมโยงเป็นเครือข่ายได้ทั่วโลก เพ่ือให้สร้างความสะดวกแก่
ผู้ใช้บริการให้ได้มากท่ีสุด นอกจากนี้ ห้องสมุดยังเป็นปัจจัยหนึ่งที่ส่งผลต่อการพัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาการ
ของมหาวิทยาลัย ความเป็นเลิศทางวิชาการนี้เกิดข้ึน ถ้าบุคลากรมหาวิทยาลัยและนักศึกษามีการพัฒนาตนเอง 
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ด้วยการขวนขวายใฝ่หาความรู้เพ่ิมเติมอย่างไม่หยุดยั้ง ห้องสมุดจึงเป็นแหล่งส้าคัญให้มีความคล่องตัว สามารถ
บริการแก่อาจารย์ นักศึกษา นักวิจัย และนักวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ อย่างไรก็ตามแม้ห้องสมุดจะ
ใหญ่โตเพียงใด ถ้าหากขาดการบริการที่ดีและมีทรัพยากรสารสนเทศที่ไม่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ
แล้ว ห้องสมุดนั้นก็ไม่สามารถจะเอ้ืออ้านวยประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่า เพราะมนุษย์มีความต้องการอยู่เสมอ     
ไม่มีที่สิ้นสุด ความต้องการใดที่ได้รับการตอบสนองก็ท้าให้บุคคลนั้นเกิดความ พึงพอใจ หรือความพึงพอในจะ
เกิดขึ้น เมื่อบุคคลได้รับหรือบรรลุจุดมุ่งหมายในสิ่งที่ต้องการในระดับหนึ่งและความรู้สึกดังกล่าวจะลดลง
หรือไม่เกิดขึ้น หากความต้องการหรือจุดมุ่งหมายในสิ่งที่ต้องการนั้นไม่ได้รับตอบสนอง ความต้องการของคน
จัดล้าดับชั้นของความส้าคัญเมื่อความต้องการหนึ่งได้รับการบ้าบัดเป็นที่พอใจ ความต้องการที่ล้าดับ
ความส้าคัญถัดไปก็เกิดขึ้นติดตามมา และต้องการให้ได้รับการบ้าบัดให้พอใจโดยล้าดับถัดไป 

ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีบทบาทส้าคัญในการ
ส่งเสริมการเรียนการสอน การศึกษาค้นคว้าวิจัย ของอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ถือเป็นแหล่งสารสนเทศ
ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นอย่างยิ่ง การจัดการศึกษาในโลกปัจจุบันเน้นการส่งเสริมให้นักศึกษา ศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเอง ตามแนวคิดการเรียนรู้ตลอดชีวิต การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศในรูปสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ 
และทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งบริการต่าง ๆ ที่หลากหลายและทันสมัย จะเห็นว่าทรัพยากร
สารสนเทศ เป็นปัจจัยส้าคัญในการส่งเสริมการบริการสารสนเทศของส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ เนื่องจากทรัพยากรสารสนเทศ เป็นสื่อที่บันทึกข้อมูลข่าวสาร ความรู้ 
ความคิด ประสบการณ์ต่าง ๆ หากส้านักวิทย บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีทรัพยากรสารสนเทศที่
ทันสมัย มีคุณภาพ สามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการได้ดี ในเวลาที่ผู้ใช้ต้องการ จะช่วยให้
ผู้ใช้บริการสามารถน้าสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาตนเอง ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศซึ่งมีนโยบายในการให้บริการที่เป็นเลิศที่หลากหลายทั้งบริการเชิงรุก และเชิงรับ โดยน้าเอา
เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาอ้านวยความสะดวก รวมไปถึงการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือให้สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้ใช้บริการให้ได้มากที่สุดเพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้พ่ึงพิง และเกิดความพึงพอใจในการบริการของ
ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เป็นหน่วยงานที่ข้ึนตรงต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ซึ่งแบ่งงานออกเป็น 2 งาน คือ งานสื่อสิ่งพิมพ์ และงานสื่ออิเล็กทรอนิกส์  โดยงานสื่อสิ่งพิมพ์ประกอบไปด้วย
หน่วยจัดหาและพัฒนาหนังสือ หน่วยบริการยืม-คืนหนังสือและบริการวิชาการ หน่วยวารสารและหนังสือพิมพ์  
และงานสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วยหน่วยห้องสมุดอัตโนมัติ  หน่วยฐานข้อมูลและโสตทัศนวัสดุ และ
หน่วยพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  

ข้าพเจ้านางสาวสุรีพันธ์  ผลเจริญ  ปฏิบัติงานหน่วยบริการยืม -คืนหนังสือและบริการวิชาการ    
หน่วยบริการยืม-คืนหนังสือและบริการวิชาการ  เป็นบริการที่จัดขึ้นเพ่ืออ้านวยความสะดวกและประโยชน์แก่
ผู้ใช้บริการในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศที่ห้องสมุดจัดหามาไว้ มีหน้าที่รับผิดชอบคือ การให้บริการยืม            
การรับคืน  บริการจอง  บริการยืมต่อ  บริการตรวจสอบข้อมูล การยืม-คืน  การจัดการระเบียนสมาชิก และ
การให้บริการท้าบัตรสมาชิก  การต่ออายุสมาชิก การติดตามทวงถามหนี้สิน  บริการตรวจสอบและรับรองการ
ปลอดหนี้สิน (กรณีนักศึกษาลาพัก/ลาออก/จบการศึกษา) การเก็บเงินค่าปรับและค่าธรรมเนียมต่างๆ             
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โดยการยืมทรัพยากรสารสนเทศในแต่ละประเภทจะมีการก้าหนดระยะเวลา  ซึ่งจากการด้าเนินงานยังมีปัญหา
เกี่ยวกับการให้บริการที่ไม่ตอบสนองความต้องการของผู้ ใช้บริการได้แก่  ผู้ใช้บริการไม่ทราบถึงการให้บริการ 
ต่าง ๆ ของหน่วย  สถิติการยืม-คืนหนังสือมีปริมาณน้อย ฯลฯ ดังนั้นข้าพเจ้าจึงมีความสนใจและเล็งเห็น
ความส้าคัญที่จะพัฒนาการให้บริการยืม-คืนหนังสือ โดยการสร้างคู่มือการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบ
การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (Web OPAC) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานหน่วยยืม-คืนหนังสือ 
และเป็นการเพ่ิมช่องทางในการให้บริการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองในระบบ รวมทั้งเป็นการลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของบุคคลากรประจ้าหน่วยได้  ตลอดจนสามารถสร้างความพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการทุกระดับให้มาก
ยิ่งขึ้น 

 

6. วัตถุประสงค์  
 ท้าให้เกิดการพัฒนาคู่มือการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ 

(Web OPAC) ไปสู่กลุ่มผู้ใช้บริการทุกระดับ และยังท้าให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ดังนี้   
1. เพ่ือผู้ใช้บริการทราบถึงขั้นตอนการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองได้ 
2. เพ่ือผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจในการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบการสืบค้นทรัพยากร

สารสนเทศ (Web OPAC) 
3. เพ่ือผู้ใช้บริการมีทักษะในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ  
4. เพ่ือผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็ว และประหยัดระยะเวลามากขึ้น 
5. เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการได้ จากเดิมผู้ใช้บริการต้องมาติดต่อด้วยตนเองที่

เคาน์เตอร์บริการยืม-คืนหนังสือ  สามารถท้าการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบบนหน้าเว็บไซต์ส้านักวิทย
บริการฯ ได้ 

6. เพ่ือลดค่าใช้จ่าย และลดเวลาการเดินทางมาติดต่อประสานงานของนักศึกษา 
7. ท้าให้เกิดการพัฒนาการให้บริการยืม-คืนหนังสือให้ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
Good Practices 

วิธีการ/กระบวนการ/การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี 
เร่ืองคู่มือการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบ 

Web OPACของส านกัวิทยบริการฯ 
การวางแผน (Plan) 
ศึกษาข้อมูลวิธีการให้บริการยืม-คืนหนังสือแบบเดิมที่ใช้งาน
อยู่ ทั้งข้อบกพร่องต่างๆ ปัญหาต่างๆและศึกษาระบบกับ
เทคโนโลยีในปัจจุบันว่ามีอะไรที่น่าสนใจและสามารถตอบ
รับและสอดคล้องกับการให้บริการที่ห้องสมุดมีเพื่อที่ จะ
น้ามาพัฒนาการให้บริการที่ดียิ่ งขึ้น ทันสมัย สะดวก 
รวดเร็ว 

การวางแผน (Plan) 
- ศึกษาดูงานเกี่ยวกับการบริการยมื-คืนหนังสือท้ังหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชนเพื่อน้ามาประยกุต์ใช้ หรือเป็นแนว
ทางการการปฏิบตัิงานของหน่วยงาน 
- จัดประชุมน้าเสนอแนวคิด วิธีการที่ตนเองตกผลึกได้มา
ประชุมภายในหน่วยงานและน้าเสนอผู้บริหาร 
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แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
Good Practices 

วิธีการ/กระบวนการ/การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี 
เร่ืองคู่มือการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบ 

Web OPACของส านกัวิทยบริการฯ 
การด าเนินงาน (Do) 
จัดท าเอกสาร คู่มือ เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการตามแผนท่ี
วางไว้และแจกเพื่อให้ผู้ใช้บริการอ่านและท้าการยืมหนังสือ
ต่อด้วยตนเองได้ และเก็บข้อมูลเพื่อสรุปผล 

การด าเนินงาน (Do) 
- หน่วยบริการยืม-คืนหนังสือจัดท้าคู่มือการยืมหนังสือต่อ
ด้วยตนเองผ่านระบบ Web OPAC ขึ้นมาเป็นลายลักษณ์
อักษร  ในรูปแบบคู่มือเล่มเล็กแผ่นพับ 
- น้าผลงานเผยแพร่ทางช่องทางประชาสัมพันธ์ ตา่ง ๆ 
ได้แก่ บอร์ดความรู้ เว็บไซต์ จดหมายข่าว วางแผ่นพับท่ี
เคาน์เตอร์ยืม-คืน 
- สอนวิธีการใช้งานระบบยืมหนังสือต่อด้วยตนเองให้กับ
ผู้ใช้บริการที่สนใจ 
- ผู้ให้บริการยมื-คืน 

ก าหนดให้มีการตรวจสอบประเมิน (Chack) ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล 
มีการด้าเนินงานจัดท้ารายงานผลสรุป การพัฒนาคู่มือการ
ยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบ Web OPAC 

ก าหนดให้มีการตรวจสอบประเมิน (Chack) ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล 
- มีการจัดท้าแบบสอบถามเพื่อประเมินความพึงพอใจและ
การสัมภาษณ์การใช้บริการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่าน
ระบบ Web OPAC 
- มีกระบวนการตรวจสอบประเมินผล  การติ ดตาม          
การตรวจสอบ ประเมินผลและจัดท้ารายงานผล 

ก าหนดให้มีการน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ใน
การปรับปรุงพัฒนา (Art) 
     ประชุมคณะท้างานเพื่อสรุปผลการดา้เนินงาน 

ก าหนดให้มีการน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ใน
การปรับปรุงพัฒนา (Art)ด้าเนินการปรับปรุง ข้ันตอนและ
วิธีการด้าเนินงาน รวมทั้งการประเมินผลให้ถูกต้องสมบรูณ์
ยิ่งข้ึน  และจัดท้าเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษรดังนี้ 
 มีการด้าเนินการปรับปรุงคู่มือการยืมหนังสือต่อด้วย
ตนเอง ให้มีเนื้อหาที่อ่านแล้วเข้าใจง่าย  
ด้าเนินการปรับปรุงแผนการให้บริการต่าง ๆของหน่วย
ยืม-คืนหนังสือให้เชิงรุกกับผู้ใช้บริการมากขึ้น 
 มีการด้าเนินการปรับปรุงรูปแบบของการให้บริการของ
หน่วยยืม-คืนหนังสือ  และการประชาสัมพันธ์บริการต่าง ๆ
ที่มีในหน่วยงานให้ผู้ใช้บริการรับทราบ 

 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 1. หน่วยงานมีคู่มือในการให้บริการซึ่งผู้ใช้บริการจะได้รับประโยชน์โดยตรง 

2. ผู้ให้บริการได้ทบทวนการปฏิบัติงานของตนเองให้ถูกต้องแม่นย้า 
3. ใช้เป็นคู่มือแนะนาการบริการส้าหรับผู้ให้บริการที่มาปฏิบัติหน้าที่แทน 
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4. ผู้ใช้บริการสามารถใช้บริการยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ 
(Web OPAC) โดยไม่ต้องเดินทางมาที่ห้องสมุดท้าให้ประหยัดเวลา 

5. ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจต่อบริการที่ได้รับ 
6. เป็นการประชาสัมพันธ์ให้มีการใช้บริการมากยิ่งขึ้น 
7. ผู้ให้บริการประหยัดเวลาทาให้สามารถจัดบริการอ่ืนๆเพ่ือผู้ใช้บริการมากยิ่งข้ึน 
8. เป็นการส่งเสริมการอ่านการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
9. เป็นการส่งเสริมให้มีการใช้หนังสืออย่างคุ้มค่า 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1.ผู้บริหารให้การเสนอแนะข้อคิดเห็นและสนับสนุน 
 2.มีการวางแผนและด้าเนินวิธีการการให้บริการยืม-คืนที่ชัดเจน 
 3.ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจด้านวิธีการยืมหนังสือต่อด้วยตนเอง 

4. มีช่องทางในการเผยแพร่คู่มือ ผลงานให้กับผู้ใช้ได้หลายช่องทาง 
5. ปฏิบัติงานโดยยึดหลักปรัชญาของส้านักวิทยบริการฯ 

 6. การปรับปรุงตนเองและพัฒนาหาความรู้อย่างสม่้าเสมอ 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 1. ยังขาดการประชาสัมพันธ์การยืมหนังสือต่อด้วยตนเองผ่านระบบWebOPACให้ผู้ใช้บริการทราบ   
 2.ระบบห้องสมุดอัตโนมัติบางเวลาเกิดความไม่เสถียร มีการค้าง ท้าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานยืมคืนได้ 
 3. ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความเข้าใจในวิธีการข้ันตอนการยืมต่อด้วยตนเอง ควรศึกษาให้แม่นย้าและ
ถูกต้อง เพื่อที่จะสามารถแนะน้าหรือสอนผู้ใช้บริการได้ 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
 ด้าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้  ได้แก่  การบ่งชี้ความรู้  การสร้างและการแสวงหาความรู้  
การจัดความรู้ให้เป็นระบบ การประมวลและกรั่นกรองความรู้  การเข้าถึงความรู้  การแบ่งปันแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ การเรียนรู้และกระบวนการการบริหารการเปลี่ยนแปลง ได้แก่ การสื่อสาร การวัดผล การยกย่อง
ชมเชย และให้รางวัล 
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1. ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติ 
     ความส้าเร็จการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office ส้าหรับ
บุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการหลักและงานธุรการรอง   
 

2. ช่ือหน่วยงาน  
     ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน 
    1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล 
    2. อาจารย์ธารา   จันทร์อนุ 
    3. อาจารย์ ดร.ณัฐชามญฑ์ ศรีจ้าเริญรัตนา   
    4. นางสมรัก     เปล่งเจริญศิริชัย 
    5. นางสาวฐานิตา  มลคล้้า 
    6. นายศิวฤกษ์   สุขช้อย  
 

4. บทสรุปโครงการ 
     ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้จัดซื้อระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้หน่วยงานภายในได้
ใช้งาน โดยมหาวิทยาลัยก้าหนดให้หน่วยงานภายในเริ่มใช้งานผ่านระบบตั้งแต่กลางเดือนมกราคม 2561 เป็น
ต้นมาทั้งนี้ มหาวิทยาลัยได้มีค้าสั่งแต่งตั้งผู้แทนบุคลากรจากหน่วยงานต่าง ๆ เป็นธุรการหลักและธุรการรอง      
พร้อมทั้งได้จัดการอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้กับบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการหลักและงานธุรการรอง 
รวมถึงบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนที่ไม่ได้ปฏิบัติงานธุรการ แต่จากการใช้งานผ่านระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ในเบื้องต้นบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการจะประสบปัญหาการใช้งานเนื่ องจากเป็นระยะ
เริ่มแรกและต้องศึกษาวิธีการใช้งานเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานด้านเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้จริง แต่ที่ผ่านมา
หน่วยงานพบเจอปัญหาการจัดท้าเอกสารของบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานธุรการ เนื่องจากขาดความรู้ ความ
เข้าใจในการจัดท้าเอกสารที่ต้องใช้อยู่เป็นประจ้า เช่น การจัดท้าบันทึกข้อความ (ไทย), หนังสือภายนอก 
(ครุฑ), ค้าสั่ง, ประกาศ, และบันทึกข้อความเปล่า เป็นต้น  
      จากรายละเอียดดังกล่าว ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารและพัฒนาบุคลากร จึงได้จัดท้าคู่มือ       
การจัดท้าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องใช้อยู่เป็นประจ้าส้าหรับบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานธุรการ ทั้งนี้ เพ่ือให้มี
ความรู้ ความเข้าใจ สามารถจัดท้าเอกสารได้อย่างถูกต้องตามเส้นทางการจัดส่งเอกสาร และยังส่งผลดีส้าหรับ
ส้านักงานผู้อ้านวยการฯ ในการลดภาระงานที่ต้องช่วยจัดท้าเอกสารแทนต่อไป 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. ท่ีมาและความส าคัญของโครงการ 
     จากการอบรมการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office ส้าหรับ
บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนที่ไม่ได้ปฏิบัติงานธุรการหลักและงานธุรการรอง ซึ่งบุคลากรกลุ่มนี้ไม่ได้
ใช้งานผ่านระบบอย่างต่อเนื่อง จึงส่งผลให้บุคลากรส่วนใหญ่ขาดความรู้ ความเข้าใจในการจัดท้าเอกสาร 
ดังนั้น บุคลากรที่ปฏิบัติงานธุรการหลักและงานธุรการรองจึงต้องช่วยสร้างเอกสารแทน หรือสอนการจัดท้า
เอกสารดังกล่าว จึงส่งผลกระทบต่อภาระงานประจ้าที่ปฏิบัติอยู่ 
     เพ่ือให้การประเมินผลและการวัดเกณฑ์การประเมินคุณภาพความส้าเร็จการสร้างเอกสารราชการ
เบื้องต้นผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงก้าหนด
ตัวชี้วัดความส้าเร็จ โดยมีระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจไม่ต่้ากว่า 3.51  หรือคะแนนอยู่ในระดับ 4 ตาม
รายละเอียดเกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพ ดังนี้     
     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 ระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจ 4.75 คะแนนอยู่ในระดับ 5 
 

จัดท้าคู่มือการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้น 
ผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office 

การปฏิบัติงานสร้างเอกสารราชการจริง 
ประเภทบุคลากรที่ไมไ่ด้ปฏิบัติงานธุรการ 

 

การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์

ประเมินผลการดา้เนินงาน 
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แผนหลักการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบบ Log Analysis Framework 
รายละเอียดสรุป 

(Narrative Summary) 
ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์ระดับเหนือโครงการ 
(Project Goal) 
ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท้าคู่มือการ
สร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่าน
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้
ส้าเร็จ 

บุคลากรส้านักวิทยบริการฯ สามารถ
สร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ไม่ต่้ากว่า 15 
คน (เฉพาะฝ่ายบริหารและบุคลากร ไม่
รวมคนงาน) 

ตรวจสอบจากหนังสืราชการที่
บุคลากรฝ่ายอื่น ๆได้จัดท้า
และส่งผ่านระบบธุรการของ
ส้านักวิทยบริการฯ  

ฝ่ ายบ ริ ห ารส้ านั ก วิ ท ย
บริการฯ มีทัศนคติในการ
สร้างเอกสารราชการของ
บุ ค ลากรผ่ าน ระบบ  e-
Office ได้มากกว่าก่อนการ
เรียนรู้จากคู่มือฯ 

วัตถุประสงค์โครงการ (Project 
Purpose) 
วัตถุประสงค์หลัก 
เพื่อให้บุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงาน
ธุ รการสาม ารถสร้ าง เอกสาร
ราชการเบื้องต้น ผ่านระบบ  e-
Office ได้ 

บุคลากรส้านักวิทยบริการฯ สามารถ
สร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ไม่ต่้ากว่า 15 
คน 
(เฉพาะฝ่ายบริหารและบุคลากร ไม่รวม 
คนงาน) 

ตรวจสอบจากหนังสือราชการ
ที่บุคลากรฝ่ายอื่น ๆได้จัดท้า
และส่งผ่านระบบธุรการของ
ส้านักวิทยบริการฯ 

ฝ่ ายบ ริ ห าร ส้ านั ก วิ ท ย
บริการฯ มีทัศนคติในการ
สร้างเอกสารราชการของ
บุ ค ลากรผ่ าน ระบบ  e-
Office ได้มากกว่าก่อนการ
เรียนรู้จากคู่มือฯ 

วัตถุประสงค์รอง 
เพื่อลดภาระงานของบุคลากรที่
ปฏิบัติงานธุรการหลักและธุรการ
รอง 

การจัดท้าเอกสารผ่านระบบ e-Office 
ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานธุรการหลัก
และธุรการรองที่ ด้ า เนินการให้ กับ
บุคลากรฝ่ายอื่น ๆ น้อยลง 

ตรวจสอบจากหนังสือราชการ
ที่บุคลากรฝ่ายอื่น ๆได้จัดท้า
และส่งผ่านระบบธุรการของ
ส้านักวิทยบริการฯ 

ฝ่ ายบ ริ ห ารส้ านั ก วิ ท ย
บริการฯ มีทัศนคติว่าระบบ
เอกสาร e-Officeมีความ
ร ว ด เ ร็ ว  แ ล ะ มี
ป ระสิ ท ธิภ าพม ากกว่ า
ระบบเดิม 

กิจกรรม 
1. การจัดท้าคู่มือการสร้างเอกสาร 
ร าช ก า ร เบื้ อ งต้ น ผ่ า น ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ 
2. การทดสอบใช้งานจริ งของ
บุคลากรฝ่ายอื่น ๆ 
3. การประเมินผล 

บุคลากรส้านักวิทยบริการฯ สามารถ
สร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ไม่ต่้ากว่า 15 
คน 
(เฉพาะฝ่ายบริหารและบุคลากร ไม่รวม 
คนงาน) 

ตรวจสอบจากหนังสือราชการ
ที่บุคลากรฝ่ายอื่น ๆได้จัดท้า
และส่งผ่านระบบธุรการของ
ส้านักวิทยบริการฯ 

เง่ือนไขขั้นตน้ก่อนเร่ิม
โครงการ(Precondition) 
การปรับเปลี่ยนทัศนคติ
เพื่อให้บุคลากรฝ่ายอื่น ๆ 
เรี ย น รู้ ง าน เอ ก ส าร  e-
Office โดย ไม่ ถื อ ว่ า เป็ น
การเพิ่มภาระงาน 

6. วัตถุประสงค์ 
    วัตถุประสงค์หลัก 
    เพ่ือให้บุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานธุรการสามารถสร้างเอกสารราชการเบื้องต้น ผ่านระบบ e-Office ได้ 
    วัตถุประสงค์รอง 
    เพ่ือลดภาระงานของบุคลากรทีป่ฏิบัติงานธุรการหลักและธุรการรอง 
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7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA) 
แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  หมายเหตุ 

วางแผน (Plan) 
- ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารและพัฒนาบุคลากร ได้มีการประชุมเบื้องต้นเพื่อวาง
แนวทางการด้าเนินงานให้บุคลากรฝ่ายอื่น ๆ เรียนรู้การใช้งานระบบ e-Office 

 

การด าเนินงาน (Do) 
- ด้าเนินการตาม FLOW CHART   

 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
ตรวจสอบ/ประเมิน โดย 
- บุคลากรจัดท้าเอกสารได้/การลดภาระงานบุคลากรที่ปฏิบตัิงานธุรการหลักและธุรการรอง 
- จัดท้าแบบประเมินความพึงพอใจ โดยก้าหนดตัวช้ีวัดความส้าเร็จโดยมีระดับค่าเฉลีย่ของ
ความพึงพอใจในการจัดท้าแบบประเมินไมต่่้ากว่า 3.51  

 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- มีการพัฒนาและต่อยอดการสร้างเอกสารราชการเชิงลึกผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
e-Office ได้ 

 

 

8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
     OUT COME ที่เกิดขึ้น คือ การปรับเปลี่ยนทัศนคติเพ่ือเรียนรู้การสร้างเอกสารราชการผ่านระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
    ปัจจัยหลัก คือ 
     การท้างานเป็นทีมระหว่างฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารและพัฒนาบุคลากร บุคลากรที่
ปฏิบัติงานธุรการ และบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ที่ได้เรียนรู้วิธีการใช้งานผ่านระบบ e-Office  
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

ระบบ e-Office มีบาง ICON ที่ไม่เสถียร เช่น ไม่ประมวลผลหรือไม่ขึ้น Pop-up 
และระบบ Error บ่อย 

แจ้งไลน์กลุ่มให้ผู้แทนจากบริษัทฯ ด้าเนินการ
แก้ไขหรือให้ค้าแนะน้า 

 11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
       การสร้างองค์ความรู้ในการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office   
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1. ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติ 
     การสร้างองค์ความรู้เพื่อพัฒนาบุคลิกภาพและการบริการ  
 

2. ช่ือหน่วยงาน  
     ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน 
    1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล 
    2. อาจารย์ธารา   จันทร์อนุ 
    3. อาจารย์ ดร.ณัฐชามญฑ์ ศรีจ้าเริญรัตนา   
    4. นางสมรัก     เปล่งเจริญศิริชัย 
    5. นางสาวฐานิตา  มลคล้้า 
    6. นายศิวฤกษ์   สุขช้อย  
4. บทสรุปโครงการ 
     นอกจากความรู้ เชาวน์ และความขยันขันแข็ง บุคลิกภาพถือเป็นสิ่งส้าคัญยิ่งที่ท้าให้บุคลากรบรรลุ
ความส้าเร็จในการงานต่าง ๆ หน่วยงานในยุคปัจจุบันให้ความสนใจกับบุคลากรในองค์กร เนื่องจากเป็นหัวใจ
ส้าคัญอีกประการหนึ่งของความส้าเร็จหรือล้มเหลวขององค์กร บุคลากรในองค์กรที่จะถือได้ว่ามีคุณภาพ 
นอกจากจะต้องมีทักษะประสบการณ์และความรู้ความสามารถ ในการท้างาน ตามภาระหน้าที่แล้ว ควรต้องมี
บุคลิกภาพที่เหมาะสม สอดคล้องกับงาน บุคลิกภาพซึ่งเน้นคุณลักษณะเฉพาะตัวของบุคคล จะมีผลต่อ
ประสิทธิภาพการท้างาน และปฏิสัมพันธ์กับผู้อ่ืนทั้งในองค์กร และนอกองค์กร และยังเป็นภาพลักษณ์ที่ส้าคัญ 
ขององค์กรด้วย อย่างไรก็ตามบุคลากรอาจขาดลักษณะที่จ้าเป็นหลายประการ เพ่ือการด้าเนินงานให้เจริญ 
ก้าวหน้า ทันกับวิทยาการสมัยใหม่ ทันกับเหตุการณ์ความเป็นไป ของโลกที่มีการเคลื่อนไหว เปลี่ยนแปลง     
อย่างรวดเร็ว ลักษณะที่จ้าเป็นดังกล่าวนั้น ส่วนหนึ่งคือบุคลิกภาพ ซึ่งเป็นเรื่องที่เรียนรู้ ฝึกฝน และพัฒนาได้      
แม้บางลักษณะอาจจะต้องใช้เวลา และพัฒนาได้ไม่ง่ายนักก็ตาม 
      ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้เล็งเห็นความส้าคัญในเรื่องดังกล่าว จึงจัดโครงการต่าง 
ๆ เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านบุคลิกภาพ การพัฒนาองค์ความรู้ และการสร้างแรงจูงใจที่มีอิทธิพลสูงมากต่อการ
ท้างาน ถ้าบุคคลมีแรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์สูง จะเป็นแรงพลังกระตุ้นให้มานะพยายาม ด้าเนินงานสู่ความส้าเร็จ      
ท้าให้บุคคลมีความอดทน ต่อสู้ บากบั่น ใช้ความสามารถและองค์ความรู้ที่มีอยู่ ลงทุนลงแรง สนใจใฝ่รู้ในทุกสิ่ง
ที่เก่ียวข้องเพื่อพัฒนางานให้เจริญก้าวหน้า อีกประการหนึ่งคือสร้างความคิดริเริ่มด้านกล้าได้กล้าเสีย และด้าน
ความระมัดระวังรอบคอบที่มีผลต่อทิศทางการด้าเนินงาน ถ้าบุคลากรมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์สูง มักจะ
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ด้าเนินงานโดยคิดค้นความแปลกใหม่ให้กับผลผลิตหรือการให้บริการ รวมทั้งการใช้กลยุทธ์หลากหลายในการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงมีส่วนช่วยความน่าเชื่อถือให้กับบุคลากร และยังสร้างเครดิตให้ตนเองด้วย 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ท่ีมาและความส าคัญของโครงการ 
     ตามนโยบายฝ่ายบริหารส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จะเน้นเรื่องการบริการเป็นหลัก 
ดังนั้น บุคลากรที่รับผิดชอบด้านการบริการจึงมีความส้าคัญเป็นอย่างมาก เนื่องจากเป็นส่วนแรกที่ต้อง
ให้บริการกับผู้ใช้บริการโดยตรง และเพ่ือเป็นการสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้ใช้บริการ บุคลากรจะต้องปรับปรุง
และพัฒนาบุคลิกภาพตั้งแต่ทางกายภาพซึ่งเป็นสิ่งแรกที่พบเห็นและมีความชัดเจนมากที่สุด และพัฒนาใน
ล้าดับต่อไป เช่น การพูด และการสร้างความมั่นใจในตนเอง กระตือรือร้น มีความอดทน มีความพยายาม มี
เหตุผลและความคิดสร้างสรรค์ ตลอดจนองค์ความรู้ต่าง ๆ เป็นต้น ดังนั้น จึงถือได้ว่าการสร้างองค์ความรู้เพ่ือ
การพัฒนาบุคลิกภาพจึงเป็นสิ่งส้าคัญและต้องปรับให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสังคมด้วย 
     เพ่ือให้การประเมินผลและการวัดเกณฑ์การประเมินคุณภาพด้านการสร้างองค์ความรู้เพ่ือพัฒนา
บุคลิกภาพและการบริการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงก้าหนดตัวชี้วัด
ความส้าเร็จ โดยมีระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจไม่ต่้ากว่า 3.51 หรือคะแนนอยู่ในระดับ 4 ตามรายละเอียด
เกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพ ดังนี้       
 
 

จัดโครงการต่าง ๆ  
เพื่อพัฒนาบุคลิกภาพและองค์ความรู้ของฝ่ายบริหารและบุคลากร 

บุคลากร 

การฝึกปฏิบัติจริง 
ในการพัฒนาบุคลิกภาพและองค์ความรู้ด้านต่าง ๆ 

 

การติดตามผลจากฝ่ายบริหารส้านา้วิทยบริการฯ 
และรายงานให้ผู้บริหารทราบ 

ประเมินผลการดา้เนินงาน/พัฒนาและปรับปรุงแก้ไข 
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     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 ระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจ 4.67 คะแนนอยู่ในระดับ 5 
 

แผนหลักการด าเนินงานการสร้างองค์ความรู้เพื่อพัฒนาบุคลิกภาพและการบริการ 
แบบ Log Analysis Framework 

รายละเอียดสรุป 
(Narrative Summary) 

ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์ระดับเหนือโครงการ 
(Project Goal) 
องค์ ก ร ได้ รับ การยอมรับ จาก
ผู้ใช้บริการ และหน่วยงานต่าง ๆ 
ว่ า บุ ค ล าก ร มี ศั ก ย ภ าพ ด้ า น
บุคลิกภาพที่ ดี พร้อมด้ วยองค์
ความรู้ต่าง ๆ และสามารถสนอง
ต่อการบริการที่เป็นเลิศ 

บุคลากรมีการพัฒนาด้านบุคลิกภาพ
และองค์ความรู้ต่าง ๆ ไม่ต่้ากว่า 15 คน   

1. การพัฒนาองค์ความรู้ด้าน
ต่าง ๆ เชิงประจักษ์ 
2. ตรวจสอบจากการสังเกต 
เพื่อประเมินความเปลี่ยนแปลง  

ฝ่ายบรหิารส้านักวิทย
บริการฯ มีทัศนคติต่อ
บุคลากรว่ามีการปรับปรุง
และเปลี่ยนแปลงด้าน
บุคลิกภาพและองค์
ความรู้ต่าง ๆ ที่ดีกว่าเดิม 

วัตถุประสงค์โครงการ (Project 
Purpose) 
วัตถุประสงค์หลัก 
บุ ค ล าก รมี พั ฒ น าก ารที่ ดี ต่ อ
บุคลิกภาพและพัฒนาองค์ความรู้
ในด้านต่าง ๆ เพื่อการบริการ 

บุคลากรมีการพัฒนาด้านบุคลิกภาพ
และองค์ความรู้ต่าง ๆ ไม่ต่้ากว่า 15 คน   

1. การพัฒนาองค์ความรู้ด้าน
ต่าง ๆ เชิงประจักษ์ 
2. ตรวจสอบจากการสังเกต 
เพื่อประเมินความเปลี่ยนแปลง  

ฝ่ ายบริห ารส้ านั กวิทย
บริการฯ มีทั ศนคติต่อ
บุคลากรว่ามีการปรับปรุง
และเปลี่ ยนแปลงด้ าน
บุ ค ลิ ก ภ า พ แ ล ะ อ งค์
ความรู้ต่าง ๆ ที่ดีกว่าเดิม 

วัตถุประสงค์รอง 
เพื่ อ ส ร้ า งค ว า ม เ ช่ื อ มั่ น แ ล ะ
ภาพลักษณ์ องค์กรที่ ดี ส้ าหรับ
ผู้ใช้บริการ  

จ้านวนผู้ใช้บริการที่มีปริมาณเพิ่มมาก
ขึ้น 

สถิติผู้ใช้บริการ/เดือน ฝ่ ายบริห ารส้ านั กวิทย
บ ริ ก ารฯ มี ทั ศน คติ ว่ า
จ้านวนผู้ ใช้บริการเพิ่ ม
มากขึ้น 

กิจกรรม 
1. จัดโครงการพัฒนาบุคลิกภาพ 
และการพัฒนาองค์ความรู้ในด้าน
ต่าง ๆ 
2. การติดตามและประเมินผล 
 

จ้านวนโครงการ/กิจกรรมที่จดัขึ้นไม่ต่้า
กว่า 2 โครงการ/กิจกรรม 
 
 

ตรวจสอบจากผลการประเมิน
โครงการ/กิจกรรม 
 

เง่ือนไขขั้นตน้ก่อนเร่ิม
โครงการ 
(Precondition) 
การปรับเปลี่ยนในการ
พัฒนาองค์ความรู้ และ
บุคลิกภาพส้าหรับการ
บริการ  



 

       

      
   

หน้า | 57 
  

6. วัตถุประสงค์ 
     วัตถุประสงค์หลัก 
     บุคลากรมีพัฒนาการที่ดีต่อบุคลิกภาพและพัฒนาองค์ความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือการบริการ 
   วัตถุประสงค์รอง 
     เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นและภาพลักษณ์องค์กรที่ดีส้าหรับผู้ใช้บริการ 
 

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

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  หมายเหตุ 

วางแผน (Plan) 
- การรับมอบนโยบายการปรับปรงุและพัฒนาบุคลิกภาพเพื่อการบรกิาร และรายงาน
ให้ผู้บริหารทราบ 

 

การด าเนินงาน (Do) 
- ด้าเนินการจดัโครงการ/กิจกรรม และด้าเนินงานตาม FLOW CHART 

 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
ตรวจสอบ/ประเมิน โดย 
1. การปรับปรุง เปลี่ยนแปลง พัฒนาด้านองค์ความรู้และด้านกายภาพ 
ของบุคลากร 
2. จัดท้าแบบประเมินความพึงพอใจ โดยก้าหนดตัวช้ีวัดความส้าเร็จโดยมรีะดบั
ค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจในการจัดท้าแบบประเมินไม่ต่า้กว่า 3.51  

 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- การพัฒนาองค์ความรู้ด้านต่าง ๆ และการพัฒนาบุคลิกภาพส้าหรับการบริการ 
- การรายงานให้ผู้บริหารทราบ 

 

 

8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
     OUT COME ที่เกิดขึ้น คือ หน่วยงานได้รับการยอมรับในด้านการพัฒนาองค์ความรู้ของบุคลากร
ตลอดจนการพัฒนาบุคลิกภาพส้าหรับการบริการ 
9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
     ปัจจัยหลัก คือ 
     การท้างานเป็นทีมของหน่วยงานภายในระดับฝ่าย, ระดับหน่วย, ระดับงาน และฝ่ายบริหารส้านัก         
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. การสร้างองค์ความรู้ด้านต่าง ๆ จะต้องจัดท้าผลงานและหลักฐาน 

ที่มีความน่าเช่ือถือ 

2. การพัฒนาบุคลิกภาพทางกายภาพในบางครั้งจะต้องใช้งบประมาณส่วนตัว 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อการพัฒนา 

1. จัดท้าหลักฐานและผลงานเชิงประจักษ ์
 
2. จัดหารายได้ให้บุคลากร 

 11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
      การสร้างองค์ความรู้ด้านต่าง ๆ ตลอดจนการพัฒนาบุคลิกภาพส้าหรับการบริการ  
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1. ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติ 
     ความส้าเร็จการด้าเนินงานการประชุม กบ. โดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 

2. ช่ือหน่วยงาน  
     ส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน 
    1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล 
    2. อาจารย์ธารา   จันทร์อนุ 
    3. อาจารย์ ดร.ณัฐชามญฑ์ ศรีจ้าเริญรัตนา   
    4. นางสมรัก     เปล่งเจริญศิริชัย 
    5. นางสาวฐานิตา  มลคล้้า 
    6. นายศิวฤกษ์   สุขช้อย  
 

4. บทสรุปโครงการ 
     จากการด้าเนินงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส้านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ผ่านมา ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดท้าเอกสารประกอบการประชุมในแต่ละครั้ง
ประมาณ 110-140 แผ่น ส้าหรับสาเหตุที่มีเอกสารประกอบการประชุมเป็นจ้านวนมากเนื่องจาก 
      4.1 การจัดท้ารายงานการประชุมจะจัดท้ารายงานแบบละเอียดและระบุข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น 
ของคณะกรรมการแต่ละคนอย่างละเอียด 
      4.2 ตามนโยบายคณะกรรมการบริหารส้านักวิทยบริการฯ ได้ก้าหนดให้หน่วยงานภายในด้าเนินการ
จัดท้าสถิติรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายเดือน พร้อมทั้งจัดท้าแผนภูมิแท่งประกอบการรายงานด้วย  
      4.3 ระเบียบวาระการประชุมที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง ซึ่งในการประชุมแต่ละครั้งประมาณ 40-50 เรื่อง 
      4.4 ระเบียบวาระการประชุมที่  4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ ซึ่งฝ่ ายบริหารจะต้องรายงานผลการ
ด้าเนินงานในรอบเดือนที่ผ่านมาพร้อมเอกสารแนบ  
      4.5 ระเบียบวาระการประชุมที่ 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาซึ่ง
คณะกรรมการบริหารส้านักวิทยบริการฯ ได้ก้าหนดให้น้าเข้าที่ประชุมทุกครั้งพร้อมเอกสารแนบ  
      4.6 ระเบียบวาระการประชุมที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ เรื่องการรายงานผลการไปราชการของบุคลากรซึ่ง
คณะกรรมการบริหารส้านักวิทยบริการฯ ได้ก้าหนดให้น้าเข้าที่ประชุมทุกครั้งพร้อมเอกสารแนบ  
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      จากรายละเอียดดังกล่าว คณะกรรมการบริหารส้านักวิทยบริการฯ จึงมีมติให้ฝ่ายเลขานุการฯ 
ด้าเนินการจัดท้าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด้าเนินการจัดประชุม ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการประหยัดกระดาษและวัสดุ
ในการจัดท้าเอกสารประกอบการประชุมตามข้ันตอนการด้าเนินงาน ดังนี้ 
      1. จัดท้ารายงานการประชุมและจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุ่ม เพื่อให้คณะกรรมการฯ ได้ด้าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารก่อนรับรองรายงานการประชุมในวันประชุมจริง 
      2. จัดท้าเอกสารสรุปการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารส้านัก 
วิทยบริการฯ และจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุ่ม เพ่ือให้คณะกรรมการฯ ได้ด้าเนินการตรวจสอบและเตรียม
ความพร้อมในด้านการน้าเสนอและรายงานข้อมูล  
      3. จัดท้าวาระการประชุมและจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุ่ม เพ่ือให้คณะกรรมการฯ ได้ด้าเนินการ
ตรวจสอบวาระการประชุมและการเตรียมความพร้อมในด้านการน้าเสนอและรายงานข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
      4. จัดท้ า Power Point เพ่ือน้ าเสนอวาระการประชุมและจัดท้ าการเชื่ อมโยงข้อมูลแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของเอกสารแนบประเภทต่าง ๆ ใน Power Point  
      5. ความชัดเจนในการเปิดข้อมูลผ่านโปรเจคเตอร์เพื่อน้าเสนอข้อมูล Power Point   

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท้ารายงานการประชุม 
และจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุม่ 

จัดท้าเอกสารสรุปการติดตามภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 
และจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุม่ 

จัดท้าวาระการประชุมและจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุ่ม File 

จัดท้า Power Point เพื่อน้าเสนอวาระการประชุมและจดัท้าการเช่ือมโยง
ข้อมูลแบบอิเล็กทรอนิกส์ของเอกสารแนบ 

การเปิดข้อมลูผา่นโปรเจคเตอร์เพือ่น้าเสนอข้อมูล Power Point  File 

ประเมินผลการดา้เนินงาน/พัฒนาและปรับปรุงแก้ไข 
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5. ท่ีมาและความส าคัญของโครงการ 
     การด้าเนินงานการประชุม กบ. โดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นสิ่งใหม่ที่ส้านักวิทยบริการฯ           
ได้ทดลองใช้ในการประชุมคณะกรรมการบริหารส้านักวิทยบริการฯ และมีการขยายผลการด้าเนินงานไปยัง
การประชุมคณะกรรมการชุดอ่ืน ๆ ทั้งนี้ เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษและเพ่ือให้สอดคล้องกับการใช้ระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office ที่มหาวิทยาลัยประกาศให้ใช้ทุกหน่วยงาน 
     เพ่ือให้การประเมินผลและการวัดเกณฑ์การประเมินคุณภาพความส้าเร็จในการด้าเนินการประชุมโดย
ใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงก้าหนดตัวชี้วัด
ความส้าเร็จ โดยมีระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจไม่ต่้ากว่า 3.51 หรือคะแนนอยู่ในระดับ 4 ตามรายละเอียด
เกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพ ดังนี้     
     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 ระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจ 4.76 คะแนนอยู่ในระดับ 5 
 

แผนหลักการด าเนินงานการประชมุ กบ. โดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบบ Log Analysis Framework 
 

รายละเอียดสรุป 
(Narrative Summary) 

ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์ระดับเหนือโครงการ 
(Project Goal) 
ฝ่ าย เล ข านุ ก ารฯ  จั ด ท้ าแล ะ
ด้าเนินการประชุมโดยใช้เอกสาร
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ส้าเร็จตาม
นโยบาย กบ.ส้านักวิทยบริการฯ 

ฝ่ายเลขานุการฯ คณะกรรมการชุดอื่น ๆ 
ด้าเนินการประชุมโดยใช้เอกสารระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ไม่ต่้ากว่า 2 ชุด 

ตรวจสอบจากขั้นตอนการ
ด้าเนินงานตาม 
Flow Chart  

คณะกรรมการ กบ. 
ส้านักวิทยบริการฯ  
มีทัศนคติในการประชุม
โดยใช้เอกสาร 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ดีกว่าการประชุมแบบเดิม 
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รายละเอียดสรุป 
(Narrative Summary) 

ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์โครงการ (Project 
Purpose) 
วัตถุประสงค์หลัก 
เพื่อปรับเปลี่ยนระบบการประชุม
ให้ทันสมัยรวดเร็ว โดยใช้ระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ฝ่ายเลขานุการฯ คณะกรรมการชุดอื่น ๆ 
ด้าเนินการประชุมโดยใช้เอกสารระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ไม่ต่้ากว่า 2 ชุด 

ตรวจสอบจากขั้นตอนการ
ด้าเนินงานตาม Flow Chart  

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
ของส้านักวิทยบริการฯ  
มีทัศนคติในการประชุม
โด ย ใ ช้ เอ ก ส า ร แ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ดีกว่าการ
ประชุมแบบเดิม 

วัตถุประสงค์รอง 
เพื่อเป็นการประหยัดกระดาษและ
วัส ดุ อื่ น  ๆ  ที่ ใ ช้ ใน ก ารจั ดท้ า
เอกสารประกอบการประชุม 

การจัดซื้อกระดาษและวัสดุอื่น ๆ ในการ
จัดท้าเอกสารประกอบการประชุมน้อยลง 

จ้านวนการจัดซื้อกระดาษ
และวัสดุอื่น ๆ ในการจัดท้า 
เอกสารประกอบการประชุม 

ฝ่ ายบริห ารส้ านั กวิทย
บริการฯ มีทัศนคติว่าการ
ประชุม โดยใช้ เอกสาร
แบ บ อิ เล็ กท รอนิ กส์ มี
ความประหยัดและคุ้มค่า
ม าก ก ว่ า ก า ร ป ร ะ ชุ ม
แบบเดิม 

กิจกรรม 
1. การด้าเนินการประชุมโดยใช้ 
ระบบเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส ์
คณะกรรมการ กบ. 
2. การด้าเนินการประชุมโดยใช้ 
ระบบเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส ์
ของคณะกรรมการชุดอื่น ๆ 

ฝ่ายเลขานุการฯ คณะกรรมการชุดอื่น ๆ 
ด้าเนินการประชุมโดยใช้เอกสารระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ไม่ต่้ากว่า 2 ชุด 

ต ร ว จ ส อ บ จ า ก ก า ร
ปรับเปลี่ยนวิธีการประชุม
แบบเดิมมาเป็นการประชุม 
แบบอิเล็กทรอนิกส ์

เงื่อนไขขั้นต้นก่อนเร่ิม
โครงการ 
(Precondition) 
การปรับเปลี่ยนทัศนคติ
และการทดสอบการใช้
ระบบการประชุมแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

6. วัตถุประสงค์ 
     วัตถุประสงค์หลัก 
     เพ่ือปรับเปลี่ยนระบบการประชุมให้ทันสมัย รวดเร็ว โดยใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
     วัตถุประสงค์รอง 
     เพ่ือเป็นการประหยัดกระดาษและวัสดุอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการจัดท้าเอกสารประกอบการประชุม รวมถึง
ความสอดคล้องในด้านการใช้ระบบเอกสาร e-Office 
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7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA) 
แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  หมายเหตุ 

วางแผน (Plan) 
- การรับมอบนโยบายการด้าเนินงานการประชุมโดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยมีการประชุมฝ่ายบริหารและบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อวางแนว
ทางการด้าเนินงาน 

 

การด าเนินงาน (Do) 
- ด้าเนินการตาม FLOW CHART  

 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
ตรวจสอบ/ประเมิน โดย 
- เลขานุการฯ ของแต่ละคณะกรรมการฯ สามารถด้าเนินการประชุมโดยใช้เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ได้เกือบทุกชุดคณะกรรมการฯ 
- จัดท้าแบบประเมินความพึงพอใจ โดยก้าหนดตัวช้ีวัดความส้าเร็จโดยมีระดับ
ค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจในการจัดท้าแบบประเมินไม่ต่้ากว่า 3.51  

 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- การจัดซื้ออุปกรณ์ ICT ประกอบการประชุมเพื่อให้มีความทันสมัยมากยิ่งขึ้นและ
สามารถตรวจสอบเอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้สะดวกยิ่งขึ้น โดยจะด้าเนินการ
จัดซื้อในปีงบประมาณ 2562 

 

 

8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
     OUT COME ที่เกิดขึ้น คือ การปรับเปลี่ยนวิธีการประชุมแบบเดิมเป็นการประชุมโดยใช้เอกสารระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
     ปัจจัยหลัก คือ 
     การท้างานเป็นทีมระหว่างฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารส้านักวิทยบริการฯ และฝ่ายบริหาร
ส้านักวิทยบริการฯ  
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

การดูข้อมูลจากหน้าจอโปรเจคเตอร์ไม่ค่อยชัดเจน การจัดซื้อชุดอุปกรณ์ ICT ส้าหรับการประชุม 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
       วิธีการด้าเนินงานการจัดประชุมโดยใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของส้านักวิทยบริการฯ เพ่ือให้
สอดคล้องกับระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office ของมหาวิทยาลัย  
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 การพัฒนาระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย Google Form ของหน่วยประชาสัมพันธ์ 
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
 หน่วยประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
คุณเอ้ือ  :  รศ.ดร.เกศินี  ประทุมสุวรรณ 

     คุณอ านวย  :  คุณวงษ์เดือน ก่วยสกุล 
     คุณกิจ :  คุณพรประภา รัตนแดง 
  :  คุณศิริวรรณ ริ้วสุขสันต์ 
   :  คุณมาลัยพร จันทคาตร 
     คุณลิขิต :  คุณยุวิษฐา หงษ์เหม 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 หน่วยประชาสัมพันธ์ มีการให้บริการงานด้านประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ อาทิ ถ่ายภาพ เขียน
ข่าว ป้ายประชาสัมพันธ์ วารสารรายสัปดาห์ สิ่งพิมพ์เฉพาะกิจ เว็บไซต์ ระบบ Npru live รายการราชภัฏ
ทอล์ค และระบบจอ LED ซึ่งการขอรับบริการในแต่ละครั้ง ผู้ขอรับบริการ (อาจารย์ – บุคลากร – นักศึกษา) 
จะต้องมาเขียน   ใบงานและยื่นที่หน่วยประชาสัมพันธ์ ซึ่งระบบดังกล่าวท้าให้ผู้ขอรับบริการเสียเวลา
ค่อนข้างมาก ท้าให้ระบบนี้ไม่ค่อยเป็นที่สนใจมากนัก จากความไม่คล่องตัวดังกล่าวท้าให้ผู้ขอรับบริการใช้วิธี
อ่ืนแทน เช่น แจ้งทางโทรศัพท์ ส่งอีเมล์ เรียกได้ว่า เจอกันตรงไหนแจ้งกันตรงนั้น ซึ่งกรณีนี้ อาจเกิดการตกตก
หล่นของข้อมูล อีกทั้ง ไม่สามารถเก็บข้อมูลการขอรับบริการเพ่ือใช้เป็นภาระงานของหน่วยงานได้ ดังนั้น การ
ปรับปรุงระบบการขอใช้บริการงานประชาสัมพันธ์ให้เป็นระบบออนไลน์จึงจุดเริ่มต้นของนวัตกรรมที่จะอ้านวย
ความสะดวก รวดเร็วให้แก่ผู้ขอรับบริการ ซึ่งนอกจากจะส่งผลดีต่อผู้ขอรับบริการแล้ว หน่วยประชาสัมพันธ์
เองก็ยังได้รับผลดีอีกส่วนหนึ่งที่ตามมาคือ การมีข้อมูลการจัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ิมมากขึ้น ทั้งนี้ การที่ไม่มี
ฐานข้อมูลการจัดกิจกรรมนั้นส่งผลให้เกิดความล่าช้าในบริการด้านประชาสัมพันธ์  
  จากปัญหาที่เกิดขึ้นท้าให้หน่วยประชาสัมพันธ์ได้คิดน้าระบบGoogle form เข้ามาประยุกต์ใช้ในการ
ขอรับบริการจากทางหน่วยประชาสัมพันธ์เพ่ือ 1.ผู้ขอรับบริการมีความสะดวก รวดเร็ว มากข้ึน 2.มีการจัดเก็บ
ข้อมูลในรูปแบบของไฟล์ Excle ท้าให้ง่ายต่อการสืบค้น และลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บอีกทั้งสามารถประหยัด
กระดาษ หมึกพิมพ์ 3.ระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ เป็นระบบที่เข้าถึงได้ง่ายในทุกอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมต่อ
อินเตอร์เน็ตได้ ดังนั้น จึงสามารถจูงใจให้ผู้ขอรับบริการสนใจเข้าแจ้งข้อมูลเพ่ิมมากขึ้น 4.ประชาสัมพันธ์จะมี
ฐานข้อมูลที่สมบูรณ์พร้อมไว้บริการ 
  จากการทดลองใช้ระบบโดยมีการส้ารวจความพึงพอใจจากกลุ่มตัวอย่างผู้ทดลองใช้ระบบพบว่า       
ผู้ทดลองใช้ระบบมีความพึงพอใจในความรวดเร็วในการตอบสนองของระบบ ความเหมาะสมของเมนูการใช้
งาน ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลไม่ยุ่งยาก ซับซ้อน เท่ากันกับ มีค้าอธิบาย ค้าแนะน้าที่ชัดเจน เข้าใจง่าย และการ
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จัดวางรูปแบบในเว็บไซต์ง่ายต่อการอ่าน และการใช้งาน ภาษาที่ใช้ในระบบฯ เป็นทางการ ตรงประเด็น และ
สื่อความหมายชัดเจนเท่ากันกับ ความสวยงาม ความทันสมัย และน่าสนใจของหน้าระบบฯ เป็นอย่างมาก (คิด
เป็นร้อยละ 96.7 เปอร์เซ็นต์  
  หลังจากเปิดใช้ระบบการขอรับบริการออนไลน์ด้วยGoogle Form อย่างเป็นทางการในเดือนธันวาคม 
2560 ทางหน่วยประชาสัมพันธ์ได้ท้าการส้ารวจความพึงพอใจในการใช้ระบบอย่างต่อเนื่อง โดยมีการเก็บสถิติ
ความพึงพอใจในระบบการขอรับบริการผ่าน Google form ของผู้ใช้งานจริงจากเดือนมกราคม 2561 – 
มีนาคม 2561 จ้านวน 38ราย (โดยแยกเป็น อาจารย์ 8 ท่าน เจ้าหน้าที่ 28 ท่าน นักศึกษา 2 ท่าน) โดยวิธีการ
สัมภาษณ์ ผู้ใช้ระบบมีระดับความพึงพอใจอยู่ที่ 97.4 เปอร์เซ็นต์ และทางหน่วยประชาสัมพันธ์มีการรวบรวม
สถิติระดับความพึงพอใจในการใช้ระบบขอรับบริการผ่านGoogle form ทุกไตรมาส ซึ่งขณะนี้อยู่ที่ไตรมาสที่3 
ของปี 2561 ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้งานระบบขอรับบริการผ่าน Google form ยังคงอยู่ที่ระดับ 97.4
เปอร์เซ็นต ์จากจ้านวนผู้ขอรับบริการทั้งหมด  
  

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 หน่วยประชาสัมพันธ์ มีการให้บริการงานด้านประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ อาทิ ถ่ายภาพ เขียน

ข่าว ป้ายประชาสัมพันธ์ วารสารรายสัปดาห์ สิ่งพิมพ์เฉพาะกิจ เว็บไซต์ ระบบ Npru live รายการราชภัฏทอล์ค 
และระบบจอ LED ซึ่งการขอรับบริการในแต่ละครั้ง ผู้ขอรับบริการ (อาจารย์ – บุคลากร – นักศึกษา) จะต้องมา
เขียน   ใบงานและยื่นที่หน่วยประชาสัมพันธ์ ซึ่งระบบดังกล่าวท้าให้ผู้ขอรับบริการเสียเวลาค่อนข้างมาก ท้าให้
ระบบนี้ไม่ค่อยเป็นที่สนใจมากนัก จากความไม่คล่องตัวดังกล่าวท้าให้ผู้ขอรับบริการใช้วิธีอ่ืนแทน เช่น แจ้งทาง
โทรศัพท์ ส่งอีเมล์ เรียกได้ว่า เจอกันตรงไหนแจ้งกันตรงนั้น ซึ่งกรณีนี้อาจเกิดการตกตกหล่นของข้อมูล อีกทั้ง 
ไม่สามารถเก็บข้อมูลการขอรับบริการเพ่ือใช้เป็นภาระงานของหน่วยงานได้    

 

6. วัตถุประสงค์  
  6.1 ผู้ขอรับบริการมีความสะดวก รวดเร็ว มากข้ึน 
  6.2 มีการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบของไฟล์ Excle ท้าให้ง่ายต่อการสืบค้น และลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บ
อีกท้ังสามารถประหยัดกระดาษ หมึกพิมพ์ 
  6.3 ระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ เป็นระบบที่เข้าถึงได้ง่ายในทุกอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต
ได้ ดังนั้น จึงสามารถจูงใจให้ผู้ขอรับบริการสนใจเข้าแจ้งข้อมูลเพิ่มมากขึ้น 
 6.4 หน่วยประชาสัมพันธ์จะมีฐานข้อมูลที่สมบูรณ์พร้อมไว้บริการ 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 หน่วยประชาสัมพันธ์ มีการให้บริการงานด้านประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ อาทิ ถ่ายภาพ เขียน
ข่าว ป้ายประชาสัมพันธ์ สิ่งพิมพ์เฉพาะกิจ เว็บไซต์ ระบบ Npru live รายการราชภัฏทอล์ค และระบบจอ 
LED  โดยทางหน่วยประชาสัมพันธ์ได้จัดให้มีแนวปฏิบัติที่ดีเรื่อง “การพัฒนาระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย 
Google Form ของหน่วยประชาสัมพันธ์.” เพ่ือลดปัญหาความยุ่งยาก ซับซ้อน ในการขอใช้บริการต่าง ๆ ของ
ทางหน่วยประชาสัมพันธ์ ตามหลัก PDCA ดังนี้ 
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แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
Good Practices 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA Good Practices 
เรื่อง “การพัฒนาระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย Google Form 

ของหน่วยประชาสัมพันธ์” 
1. Plan ประชุมวางแผน มีการประชุมวางแผนในหน่วยประชาสัมพันธ์เพื่อรวบรวมข้อมูลการ

จัดการความรู้ ให้ได้เป็นแนวปฏิบัติที่ดีในเร่ือง การพัฒนาระบบแจ้ง
กิจกรรมออนไลน์ด้วย Google Form ของหน่วยประชาสัมพันธ์ 

2. Do การด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมข้อมูลจากงานวิจัย R to R ของคุณพรประภา รัตนแดง 
จากปัญหาที่เกิดขึ้น กระบวนการสร้างนวัตกรรมไปจนกระทั่งน้า
นวัตกรรมไปใช้จริง 
2. แจ้งการเปิดใช้ระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย Google Form 
ของหน่วยประชาสัมพันธ์ ด้วยการท้าบันทึกแจ้งอาจารย์ เจ้าหน้าที่
แต่ละหน่วยงานผ่านส้านักงานคณะ ศูนย์ ส้านัก สถาบัน 
3. ติดตามผลการใช้ระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย Google Form 
ของหน่วยประชาสัมพันธ์  ทั้ งความพึ งพอใจในการใช้ระบบ 
ค้าแนะน้าหลังจากการใช้ระบบ 
4. ด้าเนินการเพิ่มเติม แก้ไขรูปแบบฟอร์มให้ตรงกับความต้องการ
ของผู้ใช้ เช่นในตอนแรกของการเปิดทดลองใช้ระบบเมื่อมีผู้ขอใช้
บริการแนบไฟล์ผ่านอีเมลล์ ยังไม่มีอีเมลล์ตอบกลับอัตโนมัติ จึงท้า
ให้ผู้ส่งข้อมูลไม่ทราบว่าทางหน่วยประชาสัมพันธ์ได้รับข้อมูลหรือไม่ 
หลังจากได้ค้าแนะน้าในเรื่องนี้ หน่วยประชาสัมพันธ์ได้เพิ่มFeature
อีเมลล์ตอบกลับอัตโนมัติเข้าไปเพื่อให้ผู้ส่งข้อมูลขอรับบริการมั่นใจ
ว่าหน่วยประชาสัมพันธ์ได้รับข้อมูลแล้วจริง 

3. Check การตรวจสอบ/ประเมิน 1. เก็บรวมรวมสถิติความพึงพอใจจากผู้ใช้จริงหลังจากที่ด้าเนินการ
เปิดระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย Google Form ของหน่วย
ประชาสัมพันธ์ในเดือนธันวาคม 2560 ในทุก ๆ ไตรมาส  

4 . Act การน าผ ลการต รวจสอบ /
ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 

1. หน่วยประชาสัมพันธ์ได้มีการน้าความคิดเห็นจากการส้ารวจความ
พึงพอใจในการใช้ระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย Google Form 
ของหน่วยประชาสัมพันธ์มาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้จริง 
เช่น เพิ่มฟังก์ชั่นข้อความในการตอบกลับอัตโนมัติว่าทางหน่วย
ประชาสัมพันธ์ได้รับข้อมูลจากผู้ขอใช้ระบบแล้ว นอกจากนี้ยังมีการ
ติดตามประเมินผลความพึงพอใจรวมทั้งข้อเสนอแนะเพิ่มเติมในทุก 
ๆ ไตรมาส 
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8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 

 จากการเปิดใช้ระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย Google Form ของหน่วยประชาสัมพันธ์ และมีการ
ตรวจสอบมาตรฐานของระบบอย่างต่อเนื่อง ท้าให้หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เคยมาใช้บริการด้วยระบบแจ้งกิจกรรม
ออนไลน์ด้วย Google Form ของหน่วยประชาสัมพันธ์เล็งเห็นถึงประโยชน์ คุณค่า และผลสัมฤทธิ์ของการน้า
ระบบ Google Form มาใช้ในการรับค้าขอใช้บริการ จนน้าไปใช้กับหน่วยงานของตนบ้าง ยกตัวอย่างเช่น 
สถาบันภาษาก็ได้น้าระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย Google Form ของหน่วยประชาสัมพันธ์ ไปปรับใช้กับสา
บันภาษาเช่นกัน 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
   1. เกิดจากการน้าปัญหาที่เกิดขึ้นกับการท้างานของหน่วยประชาสัมพันธ์มาคิดหากระบวนการลด/
แก้ปัญหาที่เกิดขึ้นกับผู้ขอรับบริการจากหน่วยประชาสัมพันธ์ ท้าให้ได้ค้าตอบที่ตรงกับความต้อ งการของผู้
ขอรับบริการ 
  2. นอกจากมีการน้ามาใช้จริง หน่วยประชาสัมพันธ์ยังมีการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบจริง
ในทุก ๆ ไตรมาส และปรับปรุง เพ่ิมเติม พัฒนาระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย Google Form ของหน่วย
ประชาสัมพันธ์ตามข้อเสนอแนะจากผู้ใช้จริง  
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

 ในช่วงแรกของการเปิดใช้ระบบ ผู้ขอใช้
บริการส่งข้อมูลมาแต่ไม่ได้รับอีเมลล์ตอบ
กลับว่าได้รับข้อมูลหรือไม่ 

 เพ่ิมFeatureข้อความตอบกลับอัตโนมัติ
ส้าหรับทุกข้อความที่ส่งมาขอใช้บริการใน
ระบบแจ้งกิจกรรมออนไลน์ด้วย Google 
Form ของหน่วยประชาสัมพันธ์ 

 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
  1. มีการตรวจสอบ ประเมินและแก้ไข ทั้งก่อนท้าPDCA ระหว่างท้าPDCA และหลังท้าPDCA  
  2. มีการส้ารวจความพึงพอใจในการใช้บริการที่ผ่านกระบวนการPDCAแล้วอย่างสม่้าเสมอและ
ต่อเนื่อง 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 ระบบการบริหารจัดการงบประมาณให้เบิกจ่ายตรงตามไตรมาส     
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
 คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.หทยัชนก บัวเจริญ  ที่ปรึกษา  
 2. อาจารย์ณัฐธยาน์ อังคประเสริฐกุล   ประธานกรรมการ 
 3. อาจารย์เสาวรี เอ่ียมละออ   กรรมการ 
 4. นางสาวศันสนีย์ พุทจิระ   กรรมการและเลขานุการ   
 

4. บทสรุปโครงการ  
 แนวปฏิบัติระบบการบริหารจัดการงบประมาณให้เบิกจ่ายตรงตามไตรมาส เกิดขึ้นจากการประเด็น
ปัญหาจากการรับรู้และความเข้าใจในกฎระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการด้าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 
และการก้ากับติดตามของผู้บริหารในการบริหารคน บริหารงบประมาณ และบริหารทรัพยากรให้มี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้ระบบและกลไกที่ส่งผลให้การบริหารจัดการงบประมาณเบิกจ่ายได้ตรงตามไตรมาสคือ 
คณะกรรมการติดตามผลการใช้งบประมาณภายใต้การก้ากับของคณบดีที่เน้นการจัดการแบบ PDCA การสร้าง
การมีส่วนร่วมให้คณาจารย์และเจ้าหน้าที่ร่วมกับรับผิดชอบอย่างน้อยคนละ 1 โครงการเพื่อสร้างการเรียนรู้ ใน
การจัดท้าโครงการ สร้างการเรียนรู้และหนุนเสริมศักยภาพของอาจารย์และเจ้าหน้าที่ให้เกิดกระบวนการ
เรียนรู้กฎระเบียบข้อบังคับ สร้างการเรียนรู้ด้วยการลงมือปฏิบัติจริง ก้ากับติดตามด้วยการออกแบบเอกสาร
ก้ากับติดตาม จัดท้าเอกสารรายการที่ต้องส่งเอกสารเบิกจ่าย จัดท้าปฏิทินก้าหนดส่งการเบิกจ่าย วางแผนให้
ระบุวันด้าเนินโครงการก่อนไตรมาสเพื่อท้าให้การเบิกจ่ายได้ทันภายในไตรมาส จัดทีมในการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่ถูกต้องและจัดการแก้ไขเอกสารภายในช่วงเวลาหลังการด้าเนินการไม่เกิน 3 วัน ประเมินผลและ
ติดตามความก้าวหน้าทุกสัปดาห์ด้วยระบบ Morning talk กับเจ้าหน้าที่ในการรายงานผลการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายฎีกา ยกย่องและชื่นชมอาจารย์ที่จัดท้าโครงการและส่งผลการเบิกจ่ายฎีกาตรงตามไตรมาส ซึ่งส่งผลที่
เกิดขึ้นคือ อาจารย์และเจ้าหน้าที่เข้าใจกฎระเบียบข้อบังคับในการเบิกจ่ายงบประมาณ ผลการเบิกจ่าย
งบประมาณของคณะพยาบาลศาสตร์เป็นไปตามไตรมาสและมียอดในการเบิกจ่ายตามเป้าของมหาวิทยาลัย 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 ปีงบประมาณ 2560 คณะพยาบาลศาสตร์มีผลการใช้งบประมาณไม่เป็นไปตามแผน มีการเบิกจ่าย

ล่าช้ามาเป็นไปตามไตรมาส ใช้งบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ไม่หมดตามที่ตั้งไว้ จากการวิเคราะห์หา
สาเหตุของปัญหาพบว่า การประมาณการณ์งบประมาณไม่เป็นไปตามบริบทการท้างานของคณะ มีจ้านวน
นักศึกษาเพ่ิมมากขึ้น อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการไม่มีความเข้าใจในข้อบังคับกฎระเบียบเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงิน ไม่เข้าใจวิธีการเขียนโครงการ จัดท้าโครงการเสนอล่าช้า โครงการต้องแก้ไขหลายครั้ง ผู้รับผิดชอบ
โครงการเสนอขออนุมัติกระชันชิด ส่งเอกสารหลักฐานการด้าเนินโครงการเกินก้าหนด เอกสารสูญหาย 
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เอกสารไม่ครบ เขียนรายละเอียดเอกสารหลักฐานไม่สมบูรณ์มีความผิดพลาดในการจัดท้าเอกสารและการลง
รายละเอียดการเบิกจ่าย มีความคิดเห็นว่าการจัดท้าเอกสารหลักฐานเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่สายสนับสนุน ไม่
เข้าใจขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท้าเอกสารในการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างย้อนหลัง เอกสารในการขอ
อนุมัติเพ่ิมงบประมาณวิทยากรล่าช้า สรุปเล่มโครงการล่าช้า ส่งหลักฐานการเบิกจ่าย เอกสารฎีกาล่าช้า 
เจ้าหน้าที่การเงินไม่มีและเจ้าหน้าที่ขาดความช้านาญในการจัดท้าฎีกาเบิกจ่าย และบางโครงการผู้รับผิดชอบ
โครงการไม่ท้าโครงการ ส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์และการเบิกจ่ายงบประมาณของคณะพยาบาลศาสตร์มา
โดยตลอด 

 

6. วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารจัดการงบประมาณให้เบิกจ่ายตรงตามไตรมาส     
 2. เพ่ือสร้างความเข้าใจระบบการเบิกจ่าย กฎระเบียบ ข้อบังคับในการด้าเนินการงบประมาณ      
 3. เพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ขององค์กรในการใช้งบประมาณ  
 4. เพ่ือโครงการมีการด้าเนินการและปรับปรุงประสิทธิภาพของงาน  
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 1. การวางแผน 

Plan 1 -  ประชุมทีมคณะกรรมการติดตามการใช้งบประมาณ ทบทวนสถานการณ์ปัญหาการบริหาร
จัดการงบประมาณให้เบิกจ่ายไม่ตรงตามไตรมาสและค้นหาแนวทางปฏิบัติในการใช้งบประมาณให้เป็นไปตาม
แผนและตรงตามไตรมาส  (ดังแผนภาพที่ 1)  

Do 1  -  ประชุมคณาจารย์ทั้งหมด ก้าหนดผู้รับผิดชอบโครงการ ก้าหนดวันที่ท้าโครงการ และให้
คณาจารย์ทั้งหมดเขียนขออนุมัติโครงการให้แล้วเสร็จภายในไตรมาสแรก  และให้คณาจารย์ด้าเนินโครงการ
ตามท่ีวางแผนไว้ 

Check 1 -  เมื่อการเบิกจ่ายเงินงบประมาณสิ้นสุดไตรมาสที่ 1 (เดือนตุลาคม- เดือนธันวาคม 2560) 
เจ้าหน้าที่การเงินคณะจะด้าเนินการรวบรวมและรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้คณบดีและ
คณะกรรมการประจ้าคณะทราบ พบว่ามีการใช้งบประมาณ 3% อาจารย์แจ้งว่าเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายมี
การสูญหาย 
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แผนภาพที่ 1 ทบทวนสถานการณ์ปัญหาการบริหารจัดการงบประมาณให้เบิกจ่ายไม่ตรงตามไตรมาส 

Act 1     -  คณบดีและคณะกรรมการประจ้าคณะประชุมร่วมกันหาแนวทางแก้ไขโดยมีรายละเอียด
ใยการด้าเนินการ   
 

2. การด าเนินการ 
Plan 2  
1. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือสร้างความเข้าใจกฎระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการด้าเนินการ

เบิกจ่ายตรงตามไตรมาส  
2. กระจายโครงการในแต่ละแผนงานให้อาจารย์และเจ้าหน้าที่ร่วมเป็นผู้รับผิดชอบด้าเนินการคนละ 1

โครงการ   
3. ก้าหนดให้ผู้รับผิดชอบน้าหลักฐานการเบิกจ่ายมาให้เจ้าหน้าที่การเงินคณะภายใน 2 สัปดาห์ 
4. ออกแบบระบบเอกสารก้ากับติดตามงานเช่น  
4.1 ท้าสมุดบันทึกการรับเอกสารเบิกจ่ายคณะพยาบาลศาสตร์ (ดังตารางที ่1)  
4.2 ท้าปฏิทินก้าหนดส่งการเบิกจ่ายเป็นตารางบันทึกวันที่ท้าโครงการของแต่ละโครงการ และ 
ตรวจสอบว่าได้เบิกเงินหลังสิ้นโครงการแล้วหรือยัง มีระบบการก้ากับติดตามทางโทรศัพท์หรือ  line 

ส่วนตัว รวมถึงระบุวันที่ก้าหนดท้าโครงการควรด้าเนินการล่วงหน้า 1 ไตรมาสหรือไม่ควรเป็นช่วง 2 สัปดาห์
สุดท้ายของไตรมาส  

5. จัดระบบการให้ค้าปรึกษาและให้ความช่วยเหลือแก่อาจารย์ ในการท้าเอกสารเบิกจ่ายโครงการ 
ตามความเหมาะสม 

 
 
 
 

 
การใช้งบประมาณ
ไม่เป็นไปตามแผน 

ไม่ได้เขียนโครงการ (ไม่ใช้งบ) 

เจ้าหน้าท่ีใช้เวลา key ฎีกานาน เอกสารเบิกฎีกาไม่ครบ 

ขออนุมัติโครงการล่าช้า ท้าให้
เลื่อนวันท้าโครงการออกไป 

 

 

เบิกเงินช้า 
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ตารางท่ี 1 สมุดบันทึกการรับเอกสารส่งเบิกเบิกจ่าย คณะพยาบาลศาสตร์ 
ล าดับ วันที่ รายการ

เบิกจ่าย 
โครงการ (ด่วน/ 

ไม่
ด่วน) 

หลักฐาน 
(แผ่น) 

ผู้
ส่ง 

ผู้รับ สถานะ หมาย
เหตุ  

          
          
 

4. การตรวจสอบและประเมินผล 
ผลจากการด้าเนินการพบว่า จากการวางแผนดังข้างต้นยังพบประเด็นปัญหาเกี่ยวกับโครงการการ

เรียนการสอนรายวิชาภาคปฏิบัติการพยาบาลมีการเบิกจ่ายน้อยมาก และพบปัญหามาก เช่น เอกสารที่ได้ส่วน
ใหญ่จะไม่ถูกต้อง (ต้องแก้ไขหลายครั้ง) ไม่ครบถ้วน  ท้าให้เบิกได้ช้า จึงท้าระบบเอกสารก้ากับติดตามโดย
ออกแบบตารางบันทึกเบิกจ่ายโครงการการเรียนการสอนรายวิชาภาคปฏิบัติการพยาบาล เพื่อความสะดวกใน
การติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ (ดังตารางที่ 2) รวมถึง ท้าใบ checklist การใช้ในโครงการวิชาปฏิบัติ
ทางการพยาบาลและโครงการทั่วไป 

ตารางท่ี 2 แบบรายการบันทึกการติดตามการเบิกจ่ายโครงการการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ 
 

ล้าดับ รายวิชา รายการงบประมาณเบิกจ่าย 
ค่าบ้ารุง
แหล่งฝึก 

ค่าตอบแทน
อาจารย์พี่เลี้ยง 

ค่าสอนเสริม
ในคลินิก 

ค่าวัสดุ
เชื้อเพลิง 

ค่า
ยานพาหนะ 

ค่าคู่มือ
ปฏิบัต ิ

1. ป ฏิ บั ติ ก ารพ ยาบ าล
มารดาและผดุงครรภ์ 2 

งบ  งบ  งบ  งบ  งบ  งบ  

  เบิก  เบิก  เบิก  เบิก  เบิก  เบิก  
2. ป ฏิ บั ติ ก ารพ ยาบ าล

พื้นฐาน 
งบ  งบ  งบ  งบ  งบ  งบ  

  เบิก  เบิก  เบิก  เบิก  เบิก  เบิก  
Do 2   - ปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ในไตรมาส 2 
Check 2   - เมื่อครบไตรมาส 2 พบว่า มีการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ิมขึ้นเป็น 33.6% แต่ยังพบว่า

อาจารย์ผู้รับผิดชอบยังไม่เข้าใจระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 2560 (แบบใหม่) บางครั้งลืมเขียนใบส้ารวจพัสดุคู่มือ
ปฏิบัติการพยาบาลและแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุให้ key EGP  
  Act 2  - ออกแบบใบ checklist ก้าหนดการส่งเอกสารการใช้เงินในโครงการวิชาปฏิบัติทางการ
พยาบาลและโครงการทั่วไป ดังตัวอย่าง 
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Checklist ก าหนดการส่งเอกสารการใช้เงินในโครงการวิชาปฏิบัติทางการพยาบาล
............................ (ส าหรับประธานวิชา) 

  เขียนใบส้ารวจพัสดุคู่มือปฏิบัติการพยาบาลและแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุให้ key EGP ส่ง
ภายในวันที่......................... 
 เขียนใบส้ารวจวัสดุ อุปกรณ์ ค่าถ่ายเอกสาร ที่ใช้ในรายวิชา ส่งภายในวันที่
........................ 
 ส่งเบิกเงินค่าคู่มือปฏิบัติการพยาบาล  ส่งภายในวันที่............................................... 
 ส่งเบิกเงินค่าวิทยากร ส่งภายในวันที่............................................... 
 ส่งเบิกเงินค่าน้้ามันกรณีใช้รถมหาวิทยาลัย ส่งภายในสิ้นเดือนของทุกเดือน 
 ส่งเบิกเงินการไปราชการ ของอาจารย์ในโครงการกลุ่มที่ 1 ส่งภายในวันที่
..................................... 
 ส่งเบิกเงินค่าวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในรายวิชา ส่งภายในวันที่............................................... 
 ส่งเบิกเงินแหล่งฝึกของรายวิชา ส่งภายในวันที่............................................... 
 ส่งเบิกเงินการไปราชการ ของอาจารย์ในโครงการกลุ่มที่ 2 ส่งภายในวันที่
.................................... 
 ส่งเบิกเงินค่าอาจารย์พ่ีเลี้ยง (เขียนใบแต่งตั้งพ่ีเลี้ยงก่อนวันด้าเนินการ กรณีไม่มีใน
โครงการ) ส่งภายในวันที่........... 

Checklist ก าหนดการส่งเอกสารการใช้เงินในโครงการ............................................ 
(ส าหรับประธานวิชา) 

  เขียนใบส้ารวจพัสดุค่าถ่ายเอกสาร  ส่งภายในวันที่............................................... 
 เขียนใบส้ารวจวัสดุ อุปกรณ์ ค่าถ่ายเอกสาร ที่ใช้ในรายวิชา ส่งภายในวันที่............... 
 ส่งเบิกเงินค่าอาหารและอาหารว่าง  ส่งภายในวันที่............................................... 
 ส่งเบิกเงินค่าวิทยากร ส่งภายในวันที่............................................... 
 ส่งเบิกเงินค่าน้้ามันกรณีใช้รถมหาวิทยาลัย  ส่งภายในวันที่
............................................... 
 ส่งเบิกเงินค่าที่พักวิทยากร ส่งภายในวันที่............................................. 
 ส่งเบิกเงินค่าวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในรายวิชา ส่งภายในวันที่............................................... 
 ส่งเบิกเงินค่าพาหนะ ส่งภายในวันที่............................................... 
 ส่งเบิกเงินการไปราชการ ค่าตั๋วเครื่องบิน ของอาจารย์ในโครงการกลุ่มที่ 2 ส่งภายใน
วันที่.............. 
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4. การปรับปรุงกระบวนการด าเนินการ 
สรุปผลการด าเนินงาน 
การใช้งบประมาณและการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามไตรมาสดีขึ้น  จาก 3 % เป็น 33.6% 

(จากอันดับสุดท้ายของมหาวิทยาลัยเป็นอันดับที่ 5) 
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
1. อาจารย์เกิดการเรียนรู้วิธีการท้างานอย่างเป็นระบบ สามารถบริหารจัดการแก้ไขปัญหาในงานที่

ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เจ้าหน้าที่เกิดการเรียนรู้และมีความสุขในการท้างาน กล้าคิด กล้าท้า กล้าแสดงความคิดในการ

ปฏิบัติงาน 
3. เกิดนวัตกรรมการออกแบบเอกสารในรูปแบบต่างที่หนุนเสริมให้การก้ากับติดตามมีประสิทธิภาพใน

การท้างาน  
4. คณะพยาบาลศาสตร์เกิดระบบการบริหารจัดการงบประมาณให้เบิกจ่ายตรงตามไตรมาสส่งผลให้

ภาพลักษณ์ของคณะดีขึ้น  
5. ผู้บริหารของคณะพยาบาลศาสตร์เกิดการเรียนรู้ระบบการบริหารจัดการในองค์กร 

 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  ปัจจัยที่ที่ส่งผลท้าให้การใช้งบประมาณเป็นไปตามแผนที่วางไว้ นอกจากจะมีแผนงานในการปฏิบัติที่ดี
แล้ว ยังมีปัจจัยที่ส่งเสริมดังนี้ 

1. ความร่วมมือของคณาจารย์ในการส่งเอกสารเบิกจ่ายโครงการให้เป็นไปตามแนวทางที่ก้าหนด 
2. ความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายโครงการ 
3. การติดตามผลการด้าเนินงาน การค้นหาปัญหาและหาแนวทางการแก้ไขของคณะกรรมการติดตาม

การใช้งบประมาณ  
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 จากการเปลี่ยนแปลงของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างพ.ศ. 2561 ส่งผลให้การปรับตัวท้าความ
เข้าใจในระบบการเบิกจ่ายไม่ทันต่อการเปลี่ยนแปลง แนวทางการแก้ไขคือ การสร้างความเข้าใจและการให้
ค้าแนะน้าที่ปรึกษาจากผู้บริหารและผู้เชี่ยวชาญในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างมีผลต่อการท้างานที่ถูกต้องประหยัด
และมีประสิทธิภาพสูงสุดในการท้างาน 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
องค์กรทุกองค์กรจะประสบความส้าเร็จในการท้างานได้ ต้องอาศัยปัจจัยหลายอย่างร่วมกัน ตั้งแต่การ

วางแผนงานที่ดีของผู้บริหารและทีมงาน ความร่วมมือร่วมใจของคนในองค์กรที่จะผลักดันการแก้ปัญหานั้นให้
ผ่านไปได้ การติดตามปัญหาและหาแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขตลอดเวลาจนก่อให้เกิดการพัฒนาคุณภาพ
อย่างต่อเนื่อง แนวปฏิบัติในการแก้ไขปัญหาในการใช้งบประมาณไม่เป็นไปตามแผน เป็นตัวอย่างของการ
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ประสบความส้าเร็จของการร่วมมือของคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ทุกคนในองค์กรในการที่จะผลักดันให้เกิดการ
เบิกจ่ายเงินให้รวดเร็วขึ้น 
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แนวปฏิบัติระบบการบริหารจัดการงบประมาณให้เบิกจ่ายตรงตามไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

เริ่มต้น 

ประชุมเชิงปฏิบัติการท้าความเข้าใจกฎระเบยีบ
ข้อบังคับการเบิกจ่าย ก้าหนดผูร้ับผิดชอบ

โครงการ  

คณะกรรมการก้ากับติดตามการใช้
งบประมาณออกแบบแบบฟอร์ม ก้ากับ
ติดตามความถูกต้องของรายละเอียด

โครงการและเอกสารต่าง ๆ 

ให้ค้าปรึกษา 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน
ตรวจสอบรายละเอียดความ

ถูกต้อง 

ก้ากับติดตามด้วยการออกแบบ
เอกสารก้ากบัติดตาม 

สิ้นสุด 

ประสานงาน 

จัดท้าเอกสารรายการที่ตอ้ง
ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

จัดทีมในการตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 

สร้างการเรียนรู้ด้วยการลง
มือปฏิบัติจริง 

ติดตามความก้าวหน้าทกุ
สัปดาห์ด้วยระบบ  

Morning talk 

เอกสารเบิกจ่ายตรงตามไตรมาสถูกต้องและมีประสิทธภิาพ 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 ระบบการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษา 
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
 คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.หทัยชนก  บัวเจริญ   ที่ปรึกษา 
 2. อาจารย์ศิริพร    ฉายาทับ   ประธานกรรมการ 
 3. Mrs. Ruffel Joy C. Manalo     กรรมการ 
 4. Ms. Labmie Lynnette Dematoque     กรรมการ 

5. Ms. Laarnie D. Esteban      กรรมการ   
 6. นางสาวเตชิตา    ไชยอ่อน   กรรมการ 
 7. Mrs. Maria Cecilia C. Perez     กรรมการและเลขานุการ 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 แนวปฏิบัติระบบการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษาคณะพยาบาล
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เกิดขึ้นจากการก้าหนดวิสัยทัศน์ และพันธกิจของคณะพยาบาลศาสตร์ที่
จะมุ่งมั่นเป็นสถาบันการศึกษาทางการพยาบาลที่เป็นเลิศได้รับการยอมรับมาตรฐานวิชาชีพที่เน้นการสนับสนุน
การเรียนรู้ร่วมกับแหล่งฝึกและเครือข่ายอย่างมีประสิทธิภาพเสริมสร้างศักยภาพของบุคลากรและนักศึกษาใน
มาตรฐานการพยาบาลและยึดมั่นในจริยธรรมแห่งวิชาชีพมุ่งมั่นสร้างสรรค์นวัตกรรมทางการพยาบาลเพ่ือให้
ได้รับการยอมรับ ในระดับสากล ดังนั้น การด้าเนินงานที่จะตอบสนองกับการพัฒนาคณะฯ ตามวิสัยทัศน์
และพัฒนธกิจเพ่ือให้บรรลุและเป็นที่ยอมรับในระดับสากล มีความจ้าเป็นอย่างมากในการเร่งพัฒนาศักยภาพ
ของบุคลากรและนักศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์เพ่ือความพร้อมการเป็นสถาบันการผลิตบัณฑิตสาขา
พยาบาลศาสตร์ที่มีความเป็นมืออาชีพในระดับสากล โดยคณะฯ มีระบบและกลไกที่ส่งผลให้การพัฒนา
ศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษามีประสิทธิภาพตอบวิสัยทัศน์คือ การด้าเนินงานของ
คณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์ภายใต้การกับก้าและติดตามการด้าเนินงานของคณบดีที่เน้นการด้าเนินงานแบบ 
PDCA และขับเคลื่อนกิจกรรมการพัฒนาศักยภาพบุคลากรและนักศึกษาโดยอาจารย์ชาวต่างชาติประจ้าคณะ
พยาบาลศาสตร์ จ้านวน 4 คน โดยแบ่งการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษออกเป็น 4 ประเภทหลัก ๆ ดังนี้ 

1. TOEFL ส้าหรับคณาจารย์  
2. TOEIC ส้าหรับเจ้าหน้าที่ 
3. English for Communication ส้าหรับแม่บ้านและพนักงานขับรถ 
4. TOEIC ส้าหรับนักศึกษา 
รวมถึงการเปิดคลินิก Academic Writing Clinic บริการให้ค้าปรึกษาการเขียนผลงานวิชาการโดยมี

อาจารย์ชาวต่างชาติให้บริการ การสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ภาษาอังกฤษโดยการจัดบอร์ดให้ความรู้
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ภาษาอังกฤษ การน้าเสนอค้าศัพท์ TOEIC วันละค้าผ่าน Social Media เช่น Facebook Line จากการ
ด้าเนินการด้านการพัฒนาศักยภาพภาษาอังกฤษที่ผ่านคณาจารย์มีความพร้อมในการจัดการการเรียนการสอน
สองภาษามากขึ้น เจ้าหน้าที่มีทักษะการสื่อสารภาษาอังกฤษกับอาจารย์ชาวต่างชาติมากขึ้น แม่บ้านและ
พนักงานขับรถสามารถสื่อสารกับอาจารย์ชาวต่างชาติได้  รวมถึงนักศึกษามีผลการเรียนในรายวิชา
ภาษาอังกฤษส้าหรับพยาบาล 1 และ 2 ผลจากการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติม  และยังสามารถ
ผลักดันการด้าเนินโครงการแลกเปลี่ ยนกิจกรรมการฝึ กประสบการณ์บัณฑิตพยาบาลนักปฏิบัติ                     
ณ มหาวิทยาลัย Hungkuang ประเทศไต้หวัน โดยได้รับทุนสนับสนุนจากรัฐบาลไต้หวันจ้านวน 5 คน และ
มหาวิทยาลัยฯ สนับสนุนงบประมาณ จ้านวน 10 คน ซึ่งถือเป็นความส้าเร็จอีกขั้นของระบบการพัฒนา
ศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 ตามตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประจ้าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2561 คือ 1.5 ร้อยละของนักศึกษาที่ผ่านมาตรฐานทางด้านภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก้าหนด 4.4 ร้อยละของอาจารย์ที่สอบผ่านมาตรฐานภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก้าหนด  และตัวชี้วัดที่ 2 ร้อยละของนักศึกษาชั้นปีที่ 4 ที่สอบผ่าน TOEIC ก่อนส้าเร็จการศึกษา ซึ่งเป็นเกณฑ์
ตัวชี้วัดของคณะพยาบาลศาสตร์ โดยการด้าเนินงานที่จะตอบสนองกับการพัฒนาคณะฯ ตามวิ สัยทัศน์และ
พันธกิจของคณะพยาบาลศาสตร์ให้บรรลุตามตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการฯ รวมถึงเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
คณะฯ จึงมีความจ้าเป็นอย่างมากในการเร่งพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและนักศึกษาของคณะพยาบาล
ศาสตร์เพ่ือความพร้อมการเป็นสถาบันการผลิตบัณฑิตสาขาพยาบาลศาสตร์ที่มีความเป็นมืออาชีพในระดับ
สากล โดยการพัฒนาระบบการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษาคณะพยาบาล
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

6. วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือสร้างระบบการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร์ 
 2. เพ่ือพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษให้กับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ แม่บ้าน และนักศึกษา 
 3. เพ่ือเพ่ิมคะแนนตัวชี้วัดการประเมินการปฏิบัติราชการตามแผนยุทธศาสตร์ฯ (กพร.) 
 4. เพ่ือสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ภาษาอังกฤษภายในคณะพยาบาลศาสตร์    
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 1. การวางแผน 
 Plan 1 ประชุมคณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์เพ่ือทบทวนสถานการณ์ ปัญหา และวางแผนการ
ด้าเนินงานเพ่ือระบบพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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 Do 1 คณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์จัดท้าร่างตารางและกิจกรรมการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษ
ของบุคลากรและนักศึกษา ก้าหนดผู้ รับผิดชอบโครงการ ก้าหนดวันที่ท้าโครงการเพ่ือเสนอคณะ
กรรมการบริหารคณะพยาบาลศาสตร์ให้ความเห็นชอบก่อนขออนุมัติโครงการ 
 Check 1 คณะกรรมการบริหารคณะพยาบาลศาสตร์ตรวจสอบกิจกรรม/โครงการที่คณะกรรมการ
วิเทศสัมพันธ์เสนอระบบการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษา ว่ามีความสอดคล้อง
กับตัวชี้วัดการประเมินหรือตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะพยาบาลศาสตร์หรือไม่ ก่อนให้ความเห็นชอบ 
 Act 1 คณบดีและคณะกรรมการประจ้าคณะประชุมเพ่ือพิจารณาระบบการพัฒนาศักยภาพด้าน
ภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์  
  
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 1  กระบวนการวางแผนระบบการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษา 
  คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 
2. การด าเนินการ 

Plan 2  1. ส้ารวจความต้องการการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุ คลากรผ่านระบบ 
Google Form 

          2. รวบรวมผลส้ารวจจากนั้นคณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์ประชุมร่วมกันจัดท้าตารางกิจกรรม
ร่วมกับอาจารย์ชาวต่างชาติ และก้าหนดกิจกรรมอ่ืนๆ ที่สร้างบรรยากาศการเรียนรู้ด้านภาษาอังกฤษให้กับ
คณะ (ดังตารางสอนภาพประกอบ 2 3 และ 4) 
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ภาพประกอบ 2 ตัวอย่างตารางเรียนส้าหรับนักศึกษา 

Period 1 2 3 4 5 6 7 8 

Date/Time 
8.30 9.30 10.30 11.30 12.30 13.30 14.30 15.30 
9.30 10.30 11.30 12.30 13.30 14.30 15.30 16.30 

Monday 
Preparing VDO of Nursing 

procedure 

  

Preparing VDO of Nursing procedure 
At NLRC At NLRC 

Tuesday         
Reading 

Comprehension   
        Group.4-59/36   

Wednesday 
Preparing VDO of Nursing 

procedure Preparing VDO of Nursing procedure 
At NLRC At NLRC 

Thursday           
 

Reading 
Comprehension 

          
 

Group.4-60/45 

Friday 
        English for Nurses1   
        Sec.59/36   

 
ภาพประกอบ 3 ตัวอย่างตารางสอนส้าหรับอาจารย์ชาวต่างชาติ 



 

       

      
   

หน้า | 80 
  

 
 
ภาพประกอบ 4 ตารางการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษา 
 

Do 2  1. ประชาสัมพันธ์การเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษให้กลุ่ม เป้าหมาย
รับทราบ วัน เวลา และสถานที่จัดการการเรียนการสอน 

  2. ก้าหนดวันทดสอบก่อนเรียน Pre-test Examination 
  3. ด้าเนินกิจกรรมตามแผนดังนี้ 
  3.1 จัดการเรียนการสอนส้าหรับนักศึกษา TOEIC Course 
  3.2 จัดการเรียนการสอนส้าหรับคณาจารย์ TOEFL Course 
  3.3 จัดการเรียนการสอนส้าหรับเจ้าหน้าที่ TOEIC Course 
  3.4 จัดการเรียนการสอนส้าหรับแม่บ้าน English for Communication 
  3.5 เปิดบริการ Academic Writing Clinic  
  3.6 ให้ความรู้ค้าศัพท์ TOEIC วันละค้าผ่าน Social Media 
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ภาพประกอบ 5  ให้ความรู้ค้าศัพท์ TOEIC วันละค้าผ่าน Social Media 
 

5. ก้าหนดวันทดสอบหลังเรียน Post-test Examination 
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5. การตรวจสอบและประเมินผล 
ผลจากการด้าเนินการพบว่า ระบบการพัฒนาการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากรและ

นักศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์ตามรูปแบบของคณะพยาบาลศาสตร์โดยให้ความส้าคัญของบุคลากรและ
นักศึกษาทุกคนผลสัมฤทธิ์จากการได้รับการพัฒนาภาษาอังกฤษที่คณะพยาบาลศาสตร์จัดให้พบว่า  

3.1 คณาจารย์คณะพยาบาลศาสตร์มีผลคะแนนการสอบ TOEFL ผ่านตามเกณฑ์มหาวิทยาลัยฯ      
ปีการศึกษา 2559 ร้อยละ 23.1 ปีการศึกษา 2561 เพ่ิมขึ้นเป็นร้อยละ 50  จากผลการพัฒนาระบบพัฒนา
ศักยภาพด้านภาษาอังกฤษให้กับคณาจารย์ อาจารย์จ้านวน 3 ท่านได้สอบผ่านการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ
ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษให้แก่อาจารย์และบุคลากร ณ Edith Cowan University 
ประเทศออสเตรเลีย เพ่ือพัฒนาศักยภาพในการจัดการเรียนการสอนสาขาพยาบาลศาสตร์แบบสองภาษา       
ในอนาคตตอ่ไป 

3.2 เจ้าหน้าที่คณะพยาบาลศาสตร์มีผลคะแนนการสอบ TOEIC ผ่านตามเกณฑ์มหาวิทยาลัยฯ      
คิดเป็นร้อยละ 33.33 และสามารถสื่อสารภาษาอังกฤษกับอาจารย์ชาวต่างขาติได้ 

3.3 แม่บ้านคณะพยาบาลศาสตร์สามารถสื่อสารภาษาอังกฤษเบื้องต้น และเรียนรู้ค้าศัพท์ที่เกี่ยวข้อง
กับงานท่ีได้รับมอบหมาย สามารถบอกทิศทางได้มากขึ้น  

3.4 นักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร์มีผลการเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษส้าหรับพยาบาล 1 และ 2 ดีขึ้น
หลังจากได้รับการเรียน TOEIC Course เพ่ิมเติม และผลสัมฤทธิ์จากระบบการพัฒนาฯดังกล่าวพบว่า 
นักศึกษาชั้นปีที่ 2 สามารถเขียน Essay และสอบสัมภาษณ์ได้รับทุนรัฐบาลไต้หวัน จ้านวน 5 ทุนตามโครงการ
แลกเปลี่ยนนักศึกษาฯ และนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ผ่านการคัดเลือกได้ทุนมหาวิทยาลัยฯ เข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยน ณ มหาวิทยาลัย Hungkuang ประเทศไต้หวัน จ้านวน 10 คน 
 

4. การปรับปรุงกระบวนการด าเนินการ 
คณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์ประชุมทบทวนและปรับปรุงกระบวนการด้าเนินการในการพัฒนาระบบ

พัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษและน้าเสนอข้อเสนอแนะในรูปแบบแผนงานพัฒนาวิเทศสัมพันธ์คณะฯ และ
การพัฒนาระบบเพ่ือให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์คณะพยาบาลศาสตร์ และแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยฯ 
เพ่ือเสนอของบประมาณในการด้าเนินการทุกกิจกรรมในปีงบประมาณ 2562  
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 1. คณะเกิดบรรยากาศการเรียนรู้ด้านภาษาอังกฤษของคณะพยาบาลศาสตร์อย่างเต็มรูปแบบ 
 2. คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ แม่บ้าน เกิดการตื่นตัวและเห็นความส้าคัญของการใช้ภาษาอังกฤษ 
 3. สามารถตอ่ยอดการพัฒนาระบบการเรียนการสอนแบบสองภาษาได้ง่ายขึ้น 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  1. การเห็นความส้าคัญของการใช้ภาษาอังกฤษของบุคลากรทุกระดับในคณะพยาบาลศาสตร์ 
 2. การสนับสนุนงบประมาณพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษจากมหาวิทยาลัยฯ 
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 3. มีอาจารย์ชาวต่างชาติประจ้าคณะพยาบาลศาสตร์เพื่อช่วยขับเคลื่อนระบบการพัฒนาศักยภาพด้าน
ภาษาอังกฤษของบุคลากรและนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร์ 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 จากการพัฒนาระบบดังกล่าว พบว่า การจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต
เป็นการจัดการเรียนการสอน 3 ภาคการศึกษาซึ่งจะไม่มีช่วงเวลาว่างเพียงกับตารางพัฒนาภาษาอังกฤษที่จัด  
แนวทางการแก้ไขคือ ใช้วิธีการบูรณาการการเรียนการสอนในรายวิชาและจัดนอกเวลาเรียน 
 

11. ภาพกิจกรรม 

 

ภาพประกอบ 6 การเรียนการสอนส้าหรับ
อาจารย์ 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 7 การเรียนการสอนส้าหรับ
อาจารย์ 

 

 

 

 

 

 

 



 

       

      
   

หน้า | 84 
  

 

 

ภาพประกอบ 8 การเรียนการสอนส้าหรับนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 9 การเรียนการสอนส้าหรับเจ้าหน้าที่ 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้การพัฒนาคุณภาพข้อสอบ 
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
 คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.หทัยชนก  บัวเจริญ   ที่ปรึกษา 
 2. อาจารย์ศิริพร    ฉายาทับ   ประธานกรรมการ 
 3. อาจารย์วริยา    จันทร์ข้า   กรรมการ 
 4. อาจารย์เสาวรี    เอ่ียมละออ  กรรมการ 
 5. อาจารย์จุฑาทิพย์   เทพสุวรรณ์  กรรมการและเลขานุการ 
        6. นางสาวเตชิตา    ไชยอ่อน   ผู้ช่วยเลขานุการ  
 

4. บทสรุปโครงการ  
 คณะพยาบาลศาสตร์ ได้มีการพัฒนาระบบการประเมินผู้เรียนตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิมาโดยตลอด 
และพบว่า การออกข้อสอบของคณาจารย์ยังต้องได้รับการพัฒนา แม้ว่าตลอดเวลาที่ผ่านมา คณะพยาบาล
ศาสตร์จะได้ด้าเนินการพัฒนามาตลอด โดยเริ่มแรก ได้ก้าหนดให้เชิญผู้ทรงคุณวุฒิมาเป็นประธานในการ
วิพากษ์ข้อสอบ ซึ่งสามารถท้าได้ในเกือบทุกรายวิชาที่เป็นวิชาชีพ ต่อมา เมื่อคณาจารย์ได้มีความรู้และทักษะ
เพ่ิมมากขึ้น จึงได้จัดให้มีการวิพากษ์ข้อสอบขึ้นในกลุ่มวิชาของตน แต่จากผลลัพธ์การเรียนรู้ในปี 2559 พบว่า 
การทวนสอบผลลัพธ์การเรียนรู้ของนักศึกษาจ้านวน 15 รายวิชามีปัญหาเรื่องคุณภาพของข้อสอบ ซึ่งส่งผลต่อ
การประเมินผู้เรียนเป็นอย่างมาก คณะพยาบาลศาสตร์จึงได้ด้าเนินการพัฒนากระบวนการเรียนรู้การพัฒนา
คุณภาพข้อสอบขึ้น อย่างเป็นระบบ เพื่อให้เกิดความร่วมมือ ร่วมใจ โดยเน้นการมีส่วนร่วมของคณาจารย์ การ
เปิดโอกาสให้คณาจารย์ได้แสงความคิดเห็น โดยสร้างบรรยากาศให้เอ้ือต่อการท้างาน มีความเป็นกัลยาณมิตร
ต่อกัน และก้าหนดการด้าเนินงานอย่างชัดเจน เป็นรูปธรรม เพ่ือให้เกิดระบบที่ง่ายต่อการท้างานมากขึ้น 
ผลลัพธ์พบว่า คณาจารย์มีความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพข้อสอบอย่างเป็นรูปธรรม ท้าให้คณาจารย์ได้
ทราบผลการวิเคราะห์ข้อสอบหลังจากที่มีการตรวจข้อสอบในเวลาที่ก้าหนด เพ่ือจะได้น้าข้อมูลดังกล่าวไป
พัฒนาอย่างต่อเนื่องต่อไป นอกจากนั้น คณะพยาบาลศาสตร์ยังได้มีการวางแผนจัดท้าคลังข้อสอบเป็นล้าดับ
ต่อไป 
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5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
  ปี 2559 คณะพยาบาลศาสตร์ ได้ด้าเนินการประเมินผู้เรียน โดยมีการทวนสอบผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้
ของนักศึกษา ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ด้านผลลัพธ์การประเมินผลการเรียนรู้
พบว่า มีการทวนสอบผลลัพธ์การเรียนรู้ของนักศึกษาจ้านวน 15 รายวิชา ในภาพรวมมีปัญหาเรื่องคุณภาพของ
ข้อสอบ เช่น วิชาประเมินภาวะสุขภาพนักศึกษาได้ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับ A และ B จ้านวนมาก ไม่กระจาย
ตัว วิชาจิตวิทยาพัฒนาการไม่มีนักศึกษาได้ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับ A  ผลการวิเคราะห์อ้านาจจ้าแนกข้อสอบ 
พบว่า ข้อสอบมีความยากมาก โดยการสอบกลางภาคมีผู้สอบผ่านเพียง 1 คน การประเมินด้านความรู้จึงไม่
เป็นไปตามเกณฑ์ นอกจากนั้นในวิชาการพยาบาลผู้ใหญ่ 2 พบว่า นักศึกษาได้คะแนนน้อยมากในการสอบ
กลางภาค โดยการวิเคราะห์ข้อสอบพบว่า ข้อสอบกลางภาควัดค่าความเชื่อมั่นของข้อสอบแบบ KR 20 ได้
ระดับ 0.55 ค่าความเชื่อมั่นของข้อสอบแบบอัลฟ่าได้ระดับ 0.54 นับว่าข้อสอบมีความยากและวัดได้ประมาณ
ร้อยละ 50 มีข้อสอบที่ดีจ้านวน 18 ข้อ การทวนสอบผลสัมฤทธิ์พบว่า นักศึกษามีระดับคะแนนอยู่ในช่วย C 
มากที่สุด ซึ่งวิชากลุ่มนี้อยู่ในหมวดวิชาชีพ  
 จากผลการประเมินดังกล่าว คณะพยาบาลศาสตร์ได้น้าข้อมูลมาวิเคราะห์และทบทวนปัญหา พบว่า 
คณะมีการวิพากษ์ข้อสอบแต่การวิพากษ์ข้อสอบยังไม่มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนโดยเฉพาะในกรณีที่มีความเห็น
ขัดแย้งกัน การหาข้อสรุปไม่เป็นไปตามหลักการที่ดี และมีการส่งข้อสอบแบบรีบร้อน ท้าให้การวิพากษ์ข้อสอบ
ไม่มีประสิทธิภาพ จึงมีความเห็นร่วมกันว่า ควรพัฒนาการออกข้อสอบทั้งระบบเพ่ือให้เกิดความเข้าใจและมี
ความยั่งยืนในการแก้ปัญหา โดยการมีส่วนร่วมของคณาจารย์ทุกท่าน จึงได้จัดท้าโครงการพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้การพัฒนาคุณภาพข้อสอบขึ้น  
 

6. วัตถุประสงค์  
  1. มีระบบการออกข้อสอบที่เป็นมาตรฐานร่วมกัน 
  2. ข้อสอบมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 1. การวางแผน 
 1.1 ประชุมคณะกรรมการฝ่ายวิชาการเพ่ือทบทวนสถานการณ์ ปัญหา และวางแผนการ
ด้าเนินงาน จากนั้นน้าเสนอให้คณาจารย์ทุกท่านรับทราบ พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะร่วมกัน 
 1.2 คณะกรรมการฝ่ายวิชาการเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการวิพากษ์ข้อสอบรายวิชาประจ้าปี
การศึกษา โดยใช้หลักเกณฑ์การก้าหนดผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาเป็นคณะกรรมการ
วิพากษ์ เพ่ือเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ และเสนอคณบดีลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการวิพากษ์ข้อสอบรายวิชา 
ประจ้าปีการศึกษาก่อนเปิดภาคเรียนอย่างน้อย 30 วัน  
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ภาพประกอบ 1  กระบวนการวางแผนพัฒนากระบวนการเรียนรู้การพัฒนาคุณภาพข้อสอบ 
 
2. การด าเนินการ 
 2.1 จัดท้าปฏิทินการพัฒนาคุณภาพข้อสอบ ประจ้าปีการศึกษาทุกรายวิชา โดยก้าหนดวันสอบ
กลางภาค และปลายภาค พร้อมทั้งการก้าหนดวันส่งต้นฉบับข้อสอบ ส่งรายงานวิพากษ์ข้อสอบ เพ่ือแจ้งให้
ผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบล่วงหน้า 
   2.2 คณะกรรมการวิพากษ์ข้อสอบประชุมวิพากษ์ข้อสอบเพ่ือตรวจสอบเชิงเนื้อหา โดยพิจารณา
ตามกรอบของตารางวิเคราะห์หลักสูตร (test blueprint) ของสภาการพยาบาล ผู้รับผิดชอบรายวิชา
ด้าเนินการสรุปรายงานผลการวิเคราะห์ข้อสอบรายวิชา และแก้ไขข้อสอบตามข้อสรุปการวิพากษ์ข้อสอบ 
   2.3 การวิพากษ์ข้อสอบให้เป็นไปในแนวทางเคารพต่อกันทั้งในด้านคุณวุฒิ วัยวุฒิ และเชิงวิชาการ 
กรณีมีความเห็นขัดแย้งกัน ให้ใช้หลักฐานเชิงประจักษ์ และเหตุผลในการวิพากษ์ และสรุปโดยใช้คะแนนเสียง
ข้างมาก 
   2.4  ผู้รับผิดชอบรายวิชาส่งต้นฉบับข้อสอบ รายงานการวิพากษ์ข้อสอบปิดผนึกลงซองน้้าตาล
พร้อมใบสั่งงาน ลงนามหน้าซองส่งให้เจ้าหน้าที่เสนอคณะกรรมการจัดการศึกษาพิจารณาความเรียบร้อยของ
ต้นฉบับก่อนวันสอบอย่างน้อย 7 วันท้าการ  กรณีพบว่าข้อสอบเนื้อหาไม่สมบูรณ์หรือไม่เป็นไปตามแบบฟอร์ม  
เจ้าหน้าที่จะส่งคืนให้ผู้รับผิดชอบรายวิชาด้าเนินการแก้ไขด้วยตนเอง กรณีไม่มีแก้ไขจัดเก็บเพ่ือรอส้าเนา
ข้อสอบต่อไป 
   2.5 เจ้าหน้าที่ส้าเนาข้อสอบตามรายการที่ผู้รับผิดชอบรายวิชาเขียนใบสั่งงาน และจัดเตรียม
กระดาษค้าตอบ หรือแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการสอบ 
   2.6 ผู้รับผิดชอบรายวิชาหรือตัวแทนรายวิชาตรวจสอบส้าเนาข้อสอบและความเรียบร้อยของ
ข้อสอบก่อนผนึกลงซองข้อสอบก่อนวันสอบอย่างน้อย 2 วัน 
   2.7 เจ้าหน้าที่จัดเก็บต้นฉบับข้อสอบและรายงานการวิพากษ์ข้อสอบทุกรายวิชาในแฟ้ม 
   2.8 เจ้าหน้าที่จัดเก็บซองข้อสอบไว้ในห้องเก็บข้อสอบก่อนวันสอบ 
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3. การตรวจสอบและประเมินผล 
 3.1 ภายหลังจากด้าเนินการจัดสอบทุกครั้ง เจ้าหน้าที่จะด้าเนินการตรวจสอบแต่ละรายวิชา   
โดยมีการตรวจสอบคุณภาพข้อสอบโดยการวิเคราะห์ข้อสอบ สรุปผลการวิเคราะห์ข้อสอบจากค่าความเชื่อมั่น 
KR-21 การวิเคราะห์ค่าความยากง่าย (p) (r) รายข้อ และการสรุปข้อสอบที่ดี ข้อสอบที่ยากควรตัดออก 
เจ้าหน้าที่ด้าเนินการส่งผลการวิเคราะห์ข้อสอบแต่ละรายวิชาส่งผู้รับผิดชอบรายวิชาโดยน้าข้อมูลที่ได้เขียน
สรุปในรายงานผลด้าเนินรายวิชา (มคอ.5)  

 
ภาพประกอบ 2 ผลการวิเคราะห์ข้อสอบรายวิชา 

 
 3.2 คณะกรรมการฝ่ายวิชาการด้าเนินการตรวจสอบและประเมินกระบวนการพัฒนาคุณภาพ
ข้อสอบโดยคณะกรรมการฝ่ายวิชาการด้าเนินการจัดประชุมทวนสอบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเพ่ือตรวจสอบ
คุณภาพข้อสอบโดยผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก และผู้ทรงคุณวุฒิให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาข้อสอบ
ต่อไป 
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ภาพประกอบ 3 แบบสรุปผลการตรวจสอบคุณภาพข้อสอบจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
4. การปรับปรุงกระบวนการด าเนินการ 

คณะกรรมการฝ่ายวิชาการประชุมทบทวนและปรับปรุงกระบวนการด้าเนินการพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้การพัฒนาคุณภาพข้อสอบ โดยรวบรวมข้อมูลสถิติผลการวิเคราะห์ข้อสอบและคุณภาพข้อสอบแต่ละ
รายวิชาเพ่ือเป็นข้อมูลในการวางแผนและเสนอแผนงานด้าเนินงานการพัฒนาคุณภาพข้อสอบเพ่ือพัฒนา      
ต่อยอดเข้าสู่กระบวนการพัฒนาคลังข้อสอบเพ่ือเตรียมความพร้อมนักศึกษาในการสอบขึ้นทะเบียนใบประกอบ
วิชาชีพการพยาบาลและผดุงครรภ์ และเสนอแผนงานเพ่ือค้าของบประมาณในปีงบประมาณ 2562  
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 1. คณาจารย์เกิดกระบวนการเรียนรู้การพัฒนาคุณภาพข้อสอบร่วมกัน 
 2. นักศึกษาได้รับการวัดผลและประเมินรายวิชาด้วยข้อสอบที่มีคุณภาพ 
 3. สามารถต่อยอดพัฒนาคลังข้อสอบเพื่อเตรียมความพร้อมสอบขึ้นทะเบียนใบประกอบวิชาชีพฯ 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  1. เป็นการพัฒนาโดยคณาจารย์ทั้งคณะ 
 2. การให้เกียรติและยอมรับฟังความคิดเห็นของทุกคน 
 3. บรรยากาศมีความเป็นกัลยาณมิตรต่อกัน 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 1. ยังไม่มีระบบคลังข้อสอบที่ชัดเจน 
 2. ยังไม่มีผลลัพธ์การเปรียบเทียบประสิทธิภาพของข้อสอบปี 2559 และ 2560  
11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  

จัดให้มีการท้า KM ในประเด็นการจัดท้าคลังข้อสอบเพ่ือพัฒนาข้อสอบในหมวดวิชาชีพ 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ   
 การจัดการความรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
ส้านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
3. คณะท างาน   
 1. อาจารย์ญาณภัทร     ยอดแก้ว  ผู้อ้านวยการส้านักศิลปะและวัฒนธรรม   ที่ปรึกษา 
          2. นางจรรยา              ร่มเพชร  หัวหน้าส้านักงานผู้อ้านวยการส้านักศิลปะและวัฒนธรรม  ผู้จัดท้า 
 

4. บทสรุปโครงการ  
แนวปฏิบัติที่ดีเรื่อง การจัดการความรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น ของส้านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครปฐมนี้ เป็นการรวบรวมความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคคล ที่เป็นความรู้จากการด้าเนินชีวิตประจ้าวัน จาก
ประสบการณ์ ทักษะ ฝีมือ แต่เป็นความรู้แบบนามธรรม โดยเห็นแต่รูปลักษณ์ผ่านทางผลงาน แต่อาจยังไม่ได้
ด้าเนินการเป็นลายลักษณ์อักษร ส้านักศิลปะและวัฒนธรรมจึงมีมอบหมายให้บุคลากรในส้านักฯ ลงพ้ืนที่ส้ารวจ/
เก็บข้อมูลองค์ความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคคลทั้งหลายในท้องถิ่น โดยให้ถ่ายทอดออกมาทางการปฏิบัติ แสดงอุปกรณ์ 
วิธีการขั้นตอนของผลงานนั้น อาจจะทางวาจาหรือจากการขอข้อมูลที่อาจจะมีบันทึกเก็บไว้แต่ยังไม่ได้เผยแพร่ และ
น้ามาบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร โดยจัดพิมพ์ในรูปแบบบทความจากการรวบรวมผลงานรายบุคคล  ที่มีขั้นตอน 
กระบวนการต่างๆที่ออกมาเป็นผลงานนั้นๆ เพ่ือให้เกิดความรู้ที่ชัดแจ้งเป็นรูปธรรม ต่อมาเมื่อมีเอกสารมากขึ้น จึง
จ้าเป็นต้องจัดระบบการเข้าถึงองค์ความรู้ โดยน้าเทคโนโลยี ระบบสารสนเทศ หรือระบบฐานข้อมูล มาใช้ให้เกิด
ประโยชน์สามารถเข้าถึงความรู้ และน้าไปพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ในด้านภูมิปัญญาท้องถิ่น จะด้วยวิธีใดหรือ
หลายวิธีที่สะดวกและเหมาะสม ซึ่งเป็นการบริหารจัดการความรู้ให้ดียิ่งขึ้น   
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 ความตอนหนึ่ง ในพระบรมราโชวาท ในพิธีเปิดพิพิธภัณฑ์สถานแห่งชาติ รามค้าแหง จังหวัดสุโขทัย  
วันที่ 25 มกราคม 2507 
  “….ชาติไทยเรานั้นได้มีเอกราช มีภาษา ศิลปะ และขนบธรรมเนียมประเพณีเป็นของตนเอง มาช้ า
นานหลายศตวรรษแล้ว ทั้งนี้เพราะบรรพบุรุษของเราได้เสียสละอุทิศชีวิต ก้าลังทั้งกายและใจ สะสมสิ่งเหล่านี้
ไว้ให้เพ่ือพวกเรา จึงจ้าเป็นอย่างยิ่งที่เราจะต้องรักษาสิ่งเหล่านี้ไว้ให้คงทนถาวร เป็นมรดกของอนุชนรุ่นหลัง
ต่อไป ข้าพเจ้าเห็นว่าโบราณวัตถุและศิลปวัตถุทั้งหลายนั้นเป็นสิ่งส้าคัญยิ่งที่ชี้ให้เห็นอดีตอันรุ่งโรจน์ของชาติ
ไทยเรา เป็นประโยชน์แก่การศึกษาทั้งในทางประวัติศาสตร์ ศิลปะ โบราณคดี และวัฒนธรรม จึงควรที่ทุกฝ่าย
จะได้ช่วยกันทะนุถนอมบ้ารุงรักษาอย่าให้สูญสลายไป...”  
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2553 มาตรา 57 ให้หน่วยงานทางการศึกษาระดมทรัพยากรบุคคลในชุมชนให้มีส่วนร่วมในการจัด
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การศึกษาโดยน้าประสบการณ์ ความรอบรู้ ความช้านาญ และภูมิปัญญาท้องถิ่นของบุคคลดังกล่าวมาใช้เพ่ือให้
เกิดประโยชน์ทางการศึกษาและยกย่องเชิดชูผู้ที่ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 วัฒนธรรมเป็นสิ่งล้้าค่าโดยเฉพาะภูมิปัญญาท้องถิ่น ที่เรียกว่า “องค์ความรู้” ที่มีอยู่ในตัวบุคคล          
ซึ่งเป็นมรดกตกทอดที่ได้จากการเรียนรู้ ลองผิดลองถูก หรือ ครูพักลักจ้า เป็นการเรียนรู้ในท้านองแอบมอง 
สังเกตแบบเงียบๆ แล้วจ้าไว้มาลองท้า อาจจะเสริมเติมแต่งสิ่งใหม่ๆเพ่ิมเข้าไป หรือเลียนแบบเดิมๆไว้ จึงท้าให้
เกิดผลงานที่สามารถท้าได้จริงพร้อมน้ามาถ่ายทอดความรู้ด้วยวาจา หรือท้าเป็นลายลักษณ์อักษร ที่มาจากภูมิ
ปัญญา ผ่านวิถีชีวิตสู่สังคม อาจจะได้ความรู้โดยการแลกเปลี่ยน จากประสบการณ์ จากเครือข่ายระหว่างกลุ่ม
คนในท้องถิ่น เช่น ทางพิธีกรรม ทางค้าสอนศาสนา เมื่อผู้รับรู้เห็นแนวทางที่ดี หรือเกิดความเชื่อความศรัทธา 
และน้ามาปฏิบัติตาม หรือสิ่งไหนห้ามปฏิบัติก็จะเชื่อฟังไม่ปฏิบัติ จนกระทั่งกลายเป็นจารีต ประเพณี ธรรม
เนียมสืบต่อกันมาแต่อดีต กลายเป็นวิถีชีวิตประจ้าวัน จึงก่อเกิดเป็นรากฐานการพัฒนาสู่การพ่ึงพาตนเอง  ท้า
ให้ด้ารงชีวิตอยู่ได้อย่างกลมกลืน สมดุล และเกิดความยั่งยืน แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการทางความคิดในการใช้
สติปัญญาของปราชญ์ชาวบ้าน  ที่มีการสืบทอดกันมายาวนานหลายช่วงอายุคน  และที่ส้าคัญเป็นความรู้ ที่มี
คุณค่าต่อท้องถิ่น ชุมชน สังคมและประเทศชาติ  และสามารถเป็นทรัพย์สินทางปัญญาที่มีคุณค่ายิ่ง   
 ส้านักศิลปะและวัฒนธรรม เป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ในฐานะเป็น
สถานศึกษาของท้องถิ่น ตามพันธกิจในการเป็นผู้น้าและมีส่วนร่วมในการส่งเสริมท้านุบ้ารุงศิลปวัฒนธรรม
ประเพณีท้องถิ่น ให้เกิดการเรียนรู้ เห็นคุณค่าของศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญา จึงได้รวบรวม
ข้อมูลความรู้ภูมิปัญญา โดยคัดเลือกผู้มีความรู้จากปราชญ์ชาวบ้าน ในพ้ืนที่ จังหวัดนคปฐม และจังหวัด
ใกล้เคียง ที่มีความรู้แยกเป็นสาขาต่าง ๆ น้ามาจัดท้าเป็นหนังสือปราชญ์ท้องถิ่น ซึ่งพอสรุปได้จ้านวน 9 ด้าน 
ได้แก่ด้านเกษตรกรรม  ด้านอุตสาหกรรมและหัตถกรรม  ด้ านแพทย์แผนไทย  ด้านการจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  ด้านกองทุนและธุรกิจชุมชน  ด้านศิลปกรรม  ด้านภาษาและวรรณกรรม  
ด้านปรัชญาศาสนา  และด้านโภชนาการ เป็นต้น ปัจจุบันได้ด้าเนินการจัดท้าและน้าเผยแพร่ไปแล้ว ซึ่งในแต่
ละเล่มนั้นมีปราชญ์หลายท่านที่ถ่ายทอดองค์ความรู้ไว้ให้ ดังนั้น เพ่ือให้ข้อมูลปราชญ์ท้องถิ่นเป็นประโยชน์ใน
การสืบค้นองค์ความรู้ ให้กับครูอาจารย์ นิสิต นักศึกษา  ตลอดจนประชาชนทั่วไปที่สนใจนั้น ส้านักศิลปะและ
วัฒนธรรมจึงสนใจที่จะจัดการความรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่นดังกล่าวให้เกิดความสะดวกในการสืบค้นองค์ความรู้นั้น
ให้เหมาะสมและเป็นระบบ 
 
ภูมิ :  ที่ดิน ผืนดิน แผ่นดิน 
ปัญญา : ความรอบรู้, ความฉลาดอันเกิดจากการเรียนรู้ และคิด 
ท้องถิ่น : พื้นที่แห่งใดแห่งหนึ่งโดยเฉพาะ. ("วัฒนธรรมท้องถิ่น“) 
สรุปความหมายภูมิปัญญาท้องถิ่น :  ความรู้ที่ได้รับการถ่ายทอดกันมา
จากบรรพบุรุษหรือจากผู้มีความรู้ในท้องถิ่น เมื่อเกิดความเชื่อความ
ศรัทธา และน้ามาปฏิบัติตาม หรือไม่ปฏิบัติเนื่องจากห้ามปฏิบัติก็จะเชื่อ
ฟัง จนกระทั่งกลายเป็นจารีต ประเพณี ธรรมเนียมสืบต่อกันมาแต่อดีต 
กลายเป็นวิถีชีวิตประจ้าวัน จึงก่อเกิดเป็นรากฐานการพัฒนาสู่การพ่ึงพาตนเอง  ท้าให้ด้ารงชีวิตอยู่ได้อย่าง
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กลมกลืน สมดุล และเกิดความยั่งยืน แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการทางความคิดในการใช้สติปัญญาของปราชญ์
ชาวบ้าน  และที่ส้าคัญเป็นความรู้ที่มีคุณค่าต่อประเทศชาติ และสามารถเป็นทรัพย์สินทางปัญญาที่มีคุณค่ายิ่ง 
    
6. วัตถุประสงค์  

6.1 เพ่ือการจัดการความรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่นที่ส้านักศิลปะและวัฒนธรรมมีอยู่มาจัดท้าให้เป็นระบบ
เพ่ือเผยแพร่ในระบบสารสนเทศ(เว็บไซต์ส้านักศิลปะฯ)  

6.2 เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่นมาจัดท้าฐานข้อมูลของส้านักศิลปะและวัฒนธรรมและ
เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ สู่สาธารณะ 

63 เพ่ือให้บริการข้อมูลภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 
 

   
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
  P : PLAN = วางแผน 

1. ประชุม มอบหมายบุคลาการในส้านักรับผิดชอบ  
2. ส้ารวจปราชญ์ในท้องถิ่น สัมภาษณ์  
D : DO = ปฏิบัติตามแผน 
1. รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท้าหนังสือ  
2. ก้าหนดรูปแบบหนังสือให้เหมาะสม และสามารถค้นหาข้อมูลที่ต้องการได้สะดวก 
3. จัดนิทรรศการท้องถิ่น  แสดงผลงาน 
3. พัฒนาระบบด้วยโปรแกรมในสารสนเทศหรืออ่ืนๆ 
C : CHECK = ตรวจสอบ 
1. การประเมินโครงการ  
2. ประเมินความพอใจของผู้ที่ได้รับหนังสือปราชญ์ 
3. เมื่อน้าระบบไปปฏิบัติจริง พร้อมตรวจสอบระบบเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา 
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A : ACTION = ปรับปรุงแก้ไข 
1. ผลการประเมินหนังสือปราชญ์ท้องถิ่น  
2. ปรับแก้ไขให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้งาน 
3. เพ่ิมรูปแบบการค้นหาข้อมูล 

 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
8.1  ผลกระทบที่เกิดการสืบค้นองค์ความรู้ให้กับผู้อ่าน ท้าให้สร้างคุณค่า และสร้างประโยชน์โดยน้า

เทคโนโลยีมาใช้ลดปัญหาที่มีได้  
          8.2  เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการบันทึกข้อมูลและการค้นหาข้อมูลผู้ที่สนใจสามารถน้า
ความรู้ที่ได้ไปปฏิบัติหรือคิดค้นแนวปฏิบัติที่ดีใหม่เพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมในสร้างอาชีพต่อไป 
 8.3 สามารถน้าระบบการสืบค้นหาไปพัฒนาหรือไปประยุกต์ใช้ในงานด้านอ่ืนๆได้ 
 

 
 
9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  9.1 ท้าให้ได้รับความสะดวกในการสืบค้นมากยิ่งข้ึน   
          9.2 ท้าให้ผู้สนใจมีความต้องการที่จะเรียนรู้ตลอดเวลา    
          9.3 ท้าให้ผู้สนใจมีความคิดสร้างสรรค์จากการเรียนรู้ไปพัฒนาสิ่งใหม่ๆ ให้เกิดคุณค่า 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
     10.1 ปัญหาอุปสรรค 
   10.1.1  วัน เวลา ในการพัฒนาระบบมีไม่เพียงพอ เนื่องจากต้องปฏิบัติหน้าที่ในวันปกติ จึงไม่
สามารถจัดสรรเวลาเพื่อพัฒนาระบบได้อย่างเต็มที่ 
           10.1.2  การใช้งานของผู้ใช้ระบบอาจจะไม่คล่องตัวเนื่องมาจากขาดความรู้เรื่องระบบสารสนเทศ 
     10.2 แนวทางการแก้ไข 
 10.2.1 จัดท้าระบบนอกเวลาราชการหรือในวันหยุดราชการ 
 10.2.2 จัดสรรเจ้าหน้าที่ให้บริการหรือมีเอกสารที่บอกวิธีเข้าถึงความรู้แก่ผู้มาใช้บริการ  
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11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
แนวทางในการจัดการความรู้ เรื่อง การจัดความรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ภูมิปัญญา

ท้องถิ่น โดยใช้กระบวนการในการบริหารการจัดการความรู้ ซึ่งประกอบด้วย เอกสารที่ระบุข้อมูลความรู้ การ
รวบรวมเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร การใช้ระบบสารสนเทศ การเข้าถึงข้อมูลในเอกสาร และการเผยแพร่
แลกเปลี่ยนความรู้เอกสารปราชญ์ท้องถิ่นไปสู่ภายในและภายนอก  ดังนี้ 

11.1  การจัดความรู้ให้เป็นระบบ 
1.2  การปรับปรุงรูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐาน 
1.3  การเข้าถึงความรู้ที่ต้องการได้ง่ายและสะดวก  
1.4  การเผยแพร่ แลกเปลี่ยนความรู้ 

     

  บทสรุป เรื่อง การจัดการความรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
1. การรวบรวม   
    ส้านักศิลปะและวัฒนธรรม ได้มีการรวบรวมภูมิปัญญาของปราชญ์ท้องถิ่นโดยการลงพ้ืนที่ส้ารวจ/เก็บ

ข้อมูลและจัดพิมพ์ในรูปแบบบทความ เพ่ือรวบรวมผลงานรายบุคคล 
2. สร้าง/จัดระเบียบ   
    ส้านักศิลปะและวัฒนธรรม มีการจัดระบบภูมิปัญญา จ้าแนกเป็น 9 ด้าน และจัดพิมพ์หนังสือปราชญ์

ท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 
3. การแลกเปลี่ยน   
    ส้านักศิลปะและวัฒนธรรม มีการน้าเสนอบทความในเวทีวิชาการ อาทิ การประชุมวิชาการระดับชาติ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ครั้งที่ 9 ซึ่งมีการจัดห้องวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นเป็นเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และมีการมอบหนังสือปราชญ์ท้องถิ่นให้บุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเป็นการเผยแพร่ผลงาน 

4. การประยุกต์ใช้ความรู้ในองค์กร    
    ส้านักศิลปะและวัฒนธรรม ได้มีการประยุกต์ใช้ความรู้โดยการน้าองค์ความรู้และความสามารถของ

ปราชญ์มาใช้ในกิจกรรมต่าง ๆ เช่น การเชิญปราชญ์ท้องถิ่นมาเป็นวิทยากรการท้ากระทง/ การเชิญปราชญ์ท้องถิ่น
มาร่วมแสดงผลงานในโอกาสต่าง ๆ รวมทั้งการน้าข้อมูลที่ได้น้าเสนอในระบบสารสนเทศของส้านักศิลปะและ
วัฒนธรรม 
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1. ชื่อเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการและการเบิกจ่ายการฝึกอบรม มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม 
 

2. ชื่อหน่วยงาน 
 ส้านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

3. คณะท างาน  
  1. นางสาวอุมาพร   สิทธิบูรณาญา 
  2. นางสาวสุภาภรณ์    มลคล้้า 
  3. นางสุดารัตน์         เลศงาม 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 ส้านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานด้าน
งานการเงินและงบประมาณทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้ของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ให้เป็นไปตามแผนงบประมาณของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่างๆ จะต้อง
เป็นไปตามระเบียบของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทั้งขั้นตอนการขออนุมัติ การจัดโครงการ การเดินทางไป
ราชการ การเบิกจ่ายการฝึกอบรม รวมถึงการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ดังนั้นเพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ
ด้าเนินไปในทางเดียวกันประกอบกับความถูกต้องตามระเบียบของทางราชการและเพ่ือความรวดเร็ว จึงได้
ด้าเนินการสรุปขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติที่ดีเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรและ
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานดังกล่าว 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 ส้านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีส่วนงานภายในคณะแบ่ง
ออกเป็น 2 ส่วนงานใหญ่ กล่าวคือ งานบริหารงานทั่วไปและงานวิชาการวิจัยและพัฒนา ซึ่งในส่วนงานบริหาร
ทั่วไปนั้นงานการเงินและงบประมาณมีความส้าคัญเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับการขอ
โครงการ อนุมัติโครงการ จัดโครงการ ตลอดจนตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ที่มีรายละเอียดมากและมี
ขั้นตอนที่ซับซ้อนยากแก่การท้าความเข้าใจ โดยเฉพาะอย่างยิ่งกับบุคลากรสายวิชาการที่จะต้องด้าเนินการ
ดังกล่าว เพราะหากเกิดความผิดพลาดขึ้นจะก่อให้เกิดปัญหาและส่งผลกระทบต่อบุคลากรผู้จัดโครงการเอง 
แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของคณะ มหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง อีกท้ังยังก่อให้เกิดความ
ล่าช้าอีกด้วย ฝ่ายการเงินและงบประมาณของส้านักงานคณะมนุษยศาสตร์ฯ ได้เล็งเห็นถึงปัญหาและ
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจึงได้ด้าเนินการจัดท้าแนวปฏิบัติที่ดีเรื่องการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายการเดินทาง
ไปราชการและการเบิกจ่ายการฝึกอบรมขึ้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นแนวทางให้แก่บุคลากรทั้งสายวิชาการและสาย
สนับสนุนที่จะด้าเนินการให้เป็นแนวทางเดียวกันอย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังต่อไป 
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6. วัตถุประสงค์  
 6.1 เพ่ือให้บุคลากรของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ทราบถึงขั้นตอน วิธีการตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการและการเบิกจ่ายการฝึกอบรม  
 6.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เป็นระบบและมาตรฐาน
เดียวกัน 
 6.3 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เป็นไปอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบเรื่องการเบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการในประเทศค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  หมายถึงค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ
และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อนค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่าย
ที่จ้าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางเงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท้างานแต่เป็นค่าใช้จ่าย
เพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  (1)  การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส้านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค้าสั่งผู้บังคับบัญชา
หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  (2)  การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
  (3)  การไปช่วยราชการไปรักษาการในต้าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
  (4)  การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ้าใน
ต่างประเทศ 
  (5)  การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง
ประเทศ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวได้แก่ 
  (1)  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  (2)  ค่าเช่าที่พัก 
  (3)  ค่าพาหนะรวมถึงค่าเช่ายานพาหนะค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสาหรับยานพาหนะค่าระวาง
บรรทุกค่าจ้างคนหาบหามและอ่ืนๆท้านองเดียวกัน 
  (4)  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ้าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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การนับค่าเบี้ยเลี้ยง 
การนับค่าเบี้ยเลี้ยง มีวิธีการดังนี้ 
  (1)  กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วันเศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
  (2)  กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วันเกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 
  (3)  กรณีลากิจ/ลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
  (4)  กรณีลากิจ/ลาพักผ่อนหลังปฏิบัติราชการให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
  (5)  กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม /ประชุมสัมมนาและการจัดงานให้งดเบิกในมื้อ
ที่จัดเลี้ยง 

ค่าเช่าที่พัก 
  (1)  ห้ามเบิกในกรณีพักในยานพาหนะหรือทางราชการจัดที่พักให้ 
  (2)  กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือเป็นประธานแขกผู้มีเกียรติผู้ติดตามวิทยากรผู้เข้ารับการอบรมผู้
สังเกตการณ์เจ้าหน้าที่หรือผู้ร่วมงานในการเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมอบรม/ประชุมสัมมนา/จัดงานเบิก
ค่าท่ีพักตามจ่ายจริงคือต้องมีใบเสร็จรับเงิน 
  (3)  กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะโดยเลือกเบิกค่าที่พักตามจริง(ไม่เกินอัตราที่กระทรวง การ
คลังก้าหนด) ของผู้ดารงต้าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมาหรือต้าแหน่งเทียบเท่าให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง
รวมพนักงานขับรถยนต์ของกรมฯเว้นแต่เป็นกรณีไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจาเป็นที่ไม่อาจพักรวม
กับผู้อ่ืนได้ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวส่วนผู้ด้ารงต้าแหน่งตั้งแต่ระดับ  9 ขึ้นไป
หรือต้าแหน่งเทียบเท่าจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
  (4)  กรณีเดินทางไปราชการตามระเบียบฝึกอบรมและการจัดงานให้เบิกค่าที่พักตามจ่ายจริง (ไม่
เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก้าหนด ) สาหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภทขและการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่เว้นแต่เป็นกรณีไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน
หรือมีเหตุจาเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียว
ได ้

เดินทางไปราชการภายในประเทศ 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ/คาสั่ง 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
4. ใบเสร็จรับเงินได้แก่ค่าน้้ามันเชื้อเพลิงค่าเช่าที่พักค่าลงทะเบียนค่าสมทบสมาชิกค่าโดยสารเครื่องบินอ่ืนๆ 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก. 111) 
6. ใบส้าคัญรับเงิน 
7. ใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพัก (Folio)  
8. ต้นเรื่องการเดินทางไปราชการ 
9. หลักฐานค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
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10. บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 
11. หลักฐานอื่นๆท่ีจ้าเป็นในการเดินทางไปราชการเช่นค่าจอดรถค่าทางด่วนค่าซ่อมรถระหว่างการเดินทาง 
12. ใบเสร็จรับเงินฉบับภาษาไทย 
13. บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding pass)  
วิธีการตรวจสอบและเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือตรวจสอบระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติต้องครอบคลุมตั้งแต่
วันที่ออกเดินทางถึงวันสิ้นสุดการเดินทางเพ่ือให้เกิดสิทธิการเบิกค่าพาหนะและเพ่ือประโยชน์ในการค้านวณค่า
เบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะเดินทาง 
2. ตรวจสอบต้นเรื่องการเดินทางไปราชการและดูก้าหนดการต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทางเช่นหนังสือ
เชิญประชุมฯ 
3. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายต่างๆว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่เช่น 
3.1 ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ)  
- ค่าโดยสารเครื่องบินกรณีจ่ายเป็นเงินสดให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- ค่าโดยสารเครื่องบินกรณีจ่ายค่าบัตรโดยสารแบบประเภทอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket)  
ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt)  
     - ค่าพาหนะรับจ้างให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก. 111) เป็นหลักฐานการจ่าย 
-ค่าโดยสารรถประจ้าทางเบิกได้ตามที่จ่ายจริงให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก. 111) เป็นหลักฐาน
การจ่าย 
3.2 ใบเสร็จรับเงิน (ค่าท่ีพัก)  
- กรณีจ่ายจริง (ให้แนบใบเสร็จรับเงิน) และ ใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพัก (Folio)  
4. ตรวจสอบการค้านวณค่าเบี้ยเลี้ยงโดยค้านวณตามที่ระเบียบก้าหนดคือตรวจนับจ้านวนวันเวลาที่เดินทาง
เพ่ือค้านวณค่าเบี้ยเลี้ยงตามหลักเกณฑ์และอัตราในระเบียบ 
5. ตรวจสอบยานพาหนะการเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบหรือไม่และดูสถานที่ตั้งปั้มน้ามันนอกเหนือเส้นทางไหม 
6. ตรวจสอบค่าท่ีพักว่าเป็นไปตามท่ีระเบียบก้าหนดคือการเบิกค่าที่พักแบบจ่ายจริง 
7. ตรวจสอบการใช้พาหนะส่วนตัวโดยตรวจสอบการได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการและอัตราเงินชดเชยใน
การใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการเป็นไปตามระเบียบก้าหนดหรือไม่คือรถยนต์ส่วนบุคคล
กิโลเมตรละ 4 บาทและแผนที่การเดินทาง 
8. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารการเบิกจ่าย 
9. ตรวจสอบรายงานเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ว่าสอดคล้องกับขออนุมัติเดินทางไปราชการหรือไม่ 
10. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินมีการอนุมัติหรือไม่และดูว่ารายการที่ยืมตรงกันหรือไม่และดูวงเงินการยืมเงิน
ทดรองราชการและรายการยืมเงินถูกต้องหรือไม่และดูการจ่ายเงินก่อนที่ระเบียบก้าหนดหรือไม่ 
11. ตรวจสอบค่ารถทัวร์เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัดหรือไม่ 
12. ตรวจสอบค่าพาหนะรับจ้างเขตติดต่อ หรือผ่านกรุงเทพมหานคร เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
13 ตรวจสอบค่าพาหนะรับจ้างเขตต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท  
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องท่ีใช้ประกอบการตรวจสอบ 
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548) 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที่ 6 พ.ศ. 2541  
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548  
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที ่8 พ.ศ. 2553  
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ. 2550  
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554  
7. กค 0406.4/ว121 ลว. 22 มี.ค. 54 การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ 
8. กค 0409.6/ว164 ลว. 31 ต.ค. 48 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
9. กค 0409.6/ว399 ลว 15 พ.ย. 50 ซ้อมความเข้าใจการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 
และเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการประชุมระหว่างประเทศ 
10. กค 0409.6/ว127 ลว. 9 ก.ย. 48 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 
11. กค 0409.6/ว78 ลว.15 ก.ย.49 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 
12. กค 0409.6/ว42 ลว. 26 ก.ค. 50 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดเงินชดเชยและ 
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ้าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
13. กค 0409.6/ว24 ลว. 20 ก.พ. 47 การเบิกจ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
14. กค 0409.6/ว71 ลว. 22 ต.ค. 54 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศ 
15. กค 0409.6/ว298 ลว. 17 ก.ค. 49 การเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 
16. กค 040802/ว112 ลว. 30 ธ.ค. 46 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศจาก 
บริษัทการบินไทยจ้ากัด (มหาชน)  
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 การปฏิบัติงานภายในเกี่ยวกับเรื่องการเบิกจ่ายของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เป็นไปด้วย
ความถูกต้อง เรียบร้อยและทุกคนในองค์กรมีแนวปฏิบัติเดียวกัน และไม่เกิดปัญหาอีกต่อไปในอนาคต 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานและด้าเนินการได้ถูกต้องครบถ้วนไปใน 
ทิศทางเดียวกันเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพส้าเร็จลุล่วงตามระยะเวลาที่ก้าหนด 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้มีความเข้าใจ  มีทักษะมีความรอบครอบแม่นย้าในเรื่องกฎระเบียบ

ข้อบังคับประกาศรวมถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง 
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 แม้จะมีแนวปฏิบัติที่ดีแล้ว แต่คณาจารย์ไม่สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเนื่องจากหลายเหตุผล
ด้วยกัน ประกอบด้วย 
 1. เอกสารมีมากมายหลายประเภทท้าให้คณาจารย์แยกความแตกต่างไม่ออกว่าเอกสารประเภทใดคือ
อะไร 
 2. เอกสารแต่ละประเภทมีรายละเอียดที่มากพอสมควร คณาจารย์ไม่สามารถกรอกข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้องตามหลักวิธีปฏิบัติราชการ 
 3. เอกสารมีความสลับซับซ้อนเนื่องจากการเดินทางไปปฏิบัติราชการในแต่ละครั้ง ไม่สามารถระบุได้
อย่างตายตัวว่าต้องใช้เอกสารประเภทใดประกอบการเบิกจ่ายบ้าง 
 4. เอกสารที่มีความคล้ายคลึงกันท้าให้ คณาจารย์ไม่สามารถแยกได้ว่าแตกต่างหรือเหมือนกันอย่างไร 
 5. คณาจารย์แนบเอกสารในการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน 
 6. คณาจารย์ไม่มีความรู้มากเพียงพอเกี่ยวกับการเบิกจ่ายว่าสิ่งใดเบิกได้หรือเบิกไมได้ 
 7. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง 
 8. ระยะเวลาที่ใช้ในการยื่นเบิกจ่ายนานท้าให้คณาจารย์เลือกท่ีจะไม่เบิกจ่ายหรือท้าเอกสารสูญหาย 
 9. มีความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนไม่ตรงกันเก่ียวกับเรื่องการเบิกจ่ายในรายการต่างๆ 

แนวทางแก้ไข 
ควรมีการจัดอบรมให้ความรู้กับผู้เบิกจ่ายในการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น  

 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
มีการด้าเนินการที่ถูกต้องและรวดเร็วทุกกระบวนการในการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง

ด้าเนินการตามระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
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1. ชื่อเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
การจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือมุ่งสู่การเป็น “SMART FACULTY” 

 

2. ช่ือหน่วยงาน  
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

3. คณะท างาน 
 1. อาจารย์ ดร.ปาริชาติ  ข้าเรือง  ประธาน 
 2. อาจารย์วีรกิจ  สุธารสกุล กรรมการ 
 3. อาจารย์ไพโรจน์ ร่มบารมี  กรรมการ 
 4. อาจารย์กสมล  ชนะสุข  เลขานุการ 
 

4. บทสรุปโครงการ 
การบริหารจัดการเป็นกระบวนการน้าทรัพยากรทางการบริหารทั้งทางวัตถุและคนมาด้าเนินการเพ่ือ

บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก้าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีในปัจจุบันได้
มีการน้าการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงาน หรือช่วย
เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติราชการให้เป็นไปในทิศทางที่ดีกว่าเดิม หรือมีวัตถุประสงค์เพ่ือน้าไปสู่จุดหมาย
ปลายทางสูงสุด ซึ่งคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ต้องมีการปรับใช้ระบบการท้างานให้
สอดคล้องกับพันธกิจของคณะและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ มีการติดตามและรายงานผลให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ ปรังปรุงการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์สามารถลดขั้นตอน ลดเวลา และตรวจสอบ
ได้ ให้เกิดความผิดพลาดน้อยที่สุด เนื่องจากคณะวิทยาการจัดการมีการก้าหนดค่านิยมหลักไว้ประกอบด้วย 3 
ค้าคือ Technology, Service และ Management และเมื่อด้าเนินการพัฒนาระบบการจัดการแล้วพบ
จุดบกพร่องก็จะด้าเนินการแก้ไขการด้าเนินการในครั้งต่อไปซึ่งช่วยให้เกิดข้อผิดพลาดที่จะเกิดในการจัดการ
บริการเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างถูกต้องท้าให้งานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างยั่งยืน 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
คณะวิทยาการจัดการ ได้ก้าหนดวิสัยทัศน์  SMART FACULTY จึงน้ามาสู่การบริหารจัดการ

ด้าเนินงานของคณะที่มุ่งเน้นประสิทธิภาพ ความรวดเร็ว ครบถ้วน ถูกต้อง แม่นย้า ซึ่งเชื่อมโยงการท้างานด้าน
การส่งเสริมบริหารงานบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เมื่อน้ามาช่วยจัดสรรระบบเอกสารและงานสารบัญ
ให้เกิดการท้างานที่รวดเร็วเกิดประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบเอกสารย้อนกลับเอกสารเพ่ือลดความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นเหลือน้อยที่สุด แน่นอนว่านี่เป็นเรื่องส้าคัญที่จะต้องใส่ใจเพราะการให้บริการระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศนั้น เป็นอีกหนึ่งเรื่องส้าคัญที่จะถูกหยิบยกมาไว้ในกระบวนการด้าเนินงานเพ่ือสนับสนุน
การจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นไปตามเป้าหมายอย่างแท้จริง หากมีระบบบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ดีก็จะท้าให้งานสารบัญหรือผู้รับผิดชอบงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น ทั้งยังช่วย
เสริมสร้างบรรยากาศในการท้างานที่ดีให้กับผู้ใช้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศอีกด้วย ซึ่งนั่นรวมไปถึงการ
จัดการระบบงานกับบุคลากรภายในและภายนอกที่มาติดต่อหรือใช้บริการของเราด้วยเช่นกัน ดังนั้น คณะ
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วิทยาการจัดการจ้าเป็นจะต้องวางรากฐานระบบการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
เพ่ือที่จะได้เป็นหลักยึดน้าไปปฏิบัติสืบต่อกันไปในอนาคต สามารถยกระดับการให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ
ขององค์กรให้มีความน่าเชื่อถือและได้รับการยอมรับในระดับสากล 

กล่าวได้ว่า คณะวิทยาการจัดการ มีแนวทางและนโยบายมุ่งเน้นการด้าเนินงานอย่างทันสมัยโดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศที่เชื่อมโยงทุกพันธกิจ มุ่งเน้นการให้บริการที่เป็นเลิศ มีการจัดสรรทรัพยากรในการ
ท้างานที่ทันสมัย เพียงพอ และมีประสิทธิภาพ ในกระบวนการท้างานนั้นจะต้องเป็นไปตามแผนงานจึงจะ
สามารถลดขั้นตอน ลดเวลา และตรวจสอบได้ ตามแนวปฏิบัติคือ 1) จัดสรรงบประมาณตามพันธกิจของคณะ
และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย มีการติดตามและรายงานผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ปรังปรุงการ
บริหารจัดการให้มีขั้นตอนน้อยที่สุด 2) ในการสรรหาผู้บริหาร อาจารย์ และบุคลากร ยึดถือตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานและการพัฒนาบุคลากรแล้วแจ้งผลการประเมินให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ เพ่ือให้มีการแก้ไขปรับปรุง 3) มุ่งเน้นให้มีการประชาสัมพันธ์ผลงานของคณะฯ ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 4) มุ่งเน้นให้มีการจัดท้าข้อมูล ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารในทุกด้านมีการติดตามและ
ประเมินผลอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น เพ่ือเป็นการบริหารบริการเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพลดความ
ผิดพลาดให้น้อยลงจึงควรด้าเนินตามระบบงานที่ได้ก้าหนดไว้ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์อย่างแท้จริง อธิบายจาก
แผนภาพขั้นตอนการท้างานดังต่อไป 

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาการจัดการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

เปิดเว็ปไซต์มหาวิทยาลัย 
www.npru.ac.th 

เข้าไปที่ ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และบุคลากร เสร็จแล้วเลือกเข้าไปที่ 
ระบบหนังสือราชการและค าส่ัง 

 
เข้าไปที่ book.npru.ac.th พิมพ์ Username 

mscbook password 2281 
 

เปิด Mail ใน inbox และสั่งพิมพ์ในแต่ละเร่ือง 
 

น าต้นฉบับเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
 

น าเร่ืองเข้าแฟ้ม เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ 
 

เมื่อคณบดีพิจารณาส่ังการแล้ว  
ส าเนาเรื่องไปยังผู้เก่ียวข้อง 
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6. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือมุ่ งสู่การเป็น “SMART 
FACULTY” ที่มีประสิทธิภาพก่อให้เกิดประโยชน์อย่างแท้จริง 
 2. เพ่ือลดข้อผิดพลาดที่จะเกิดในการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือมุ่งสู่การเป็น “SMART 
FACULTY”  
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA) 
 แผนงาน (Approach) แผนการด้าเนินงานของการจัดกิจกรรมในแต่ละปีของการจัดการระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือมุ่งสู่การเป็น “SMART FACULTY”  
ตารางที่ 1 แผนการด้าเนินงานของการจัดกิจกรรม 

ล าดับที่ การด าเนินการ 

1 
ผู้บริหารและคณาจารย์ร่วมประชุมเพ่ือรับฟังนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
ในการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับหน้าที่ตามสายงาน 

2 
เชิญคณาจารย์คณะวิทยาการจัดการเข้ารับการอบรมในการจัดการระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยฯ ก้าหนด 

3 
มหาวิทยาลัยฯ มอบหมายให้เริ่มการใช้การจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่
ระบบอย่างเป็นทางการ 

4 
เชิญคณาจารย์คณะวิทยาการจัดการเข้ารับการอบรมในการจัดการระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (เพ่ิมเติม) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท้างาน 

การปฏิบัติตามแผนงาน Practices 
          ส่งเสริมการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพลดความผิดพลาดให้น้อยลงจึง
ควรด้าเนินตามระบบงานที่ได้ก้าหนดไว้ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์อย่างแท้จริง ดังนี้ 
วางแผน 
(Plan) 

ผู้บริหารและคณะกรรมการร่วมประชุม ก้าหนดรูปแบบโครงการวิธีในการปฏิบัติงานการ
จัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปอย่างเหมาะสม โดยมอบหมายงานหน้าที่
ความรับผิดชอบ วางแผนงาน ก้าหนดกิจกรรม 
 

ปฏิบัติ 
(Do) 

1. ประสานงานกับศูนย์คอมพิวเตอร์  ในการอบรม การจัดการระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
   - ให้ข้อมูลล้าดับขั้นตอนสายงานเพื่อลดความผิดพลาด 
   - ชี้แจงรายละเอียดและความเชื่อมโยงในสายงาน 
2. คณาจารย์ร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการในการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่าง
ถูกต้อง 
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แนวปฏิบัติที่ดี 

 

ปฏิบัติตามนโยบาย 

 

กระบวนการที่ดี 

 

ผลลัพธ์ที่ดี 

 การจัดการระบบเอกสาร
อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์ เพื่ อ เป็ น 
“SMART FACULTY” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* ศึ ก ษ า แ น ว ป ฏิ บั ติ ต า ม
นโยบายของมหาวิทยาลัยฯ 
*ผู้บริหารและคณะกรรมการ
ร่วมศึกษาข้อมูล 
*มองประโยชนอ์ยา่งแท้จริง 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

*กระบวนการที่เป็นระบบ PDCA 
*วางแผน (Plan) 
ผู้บริหารและคณะกรรมการร่วม
ประชุม ก้าหนดรูปแบบโครงการ
วิธีในการปฏิบัติงานการจัดการ
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส์ให้
เป็นไปอย่างเหมาะสม  
*ปฏิบัต ิ(Do) 
ป ร ะ ส า น ง า น กั บ ศู น ย์ 
คอมพิวเตอร์ ให้ข้อมูล ชี้แจง 
อธิบายขั้นตอนระบบงาน 
*ตรวจสอบ (Check) 
ประเมินผล สรุปทบทวนปัญหา 
*แก้ไข(Action) 
ปรับปรุงขั้ นตอนที่ท้ า ให้ เกิด
ความผิดพลาด  ลดปัญหาและ
อุปสรรคที่เกิดเพื่อน้ามาปรับใช้
ในครั้งต่อไป 
 

 

 

 

 

*การจัดการระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ที่มี
ประสิทธิภาพ 
* เพิ่มประสิทธิภาพในการ
ท้างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

3. คณาจารย์สามารถซักถามล้าดับและขั้นตอนที่ถูกต้องจากวิยากรเพ่ือตอบข้อสงสัย 
4. เมื่อท้าการอบรมการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นที่เรียบร้อยแล้ว
คณาจารย์สามารถลงมือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
(Check) 

1. ประเมินผลการอบรม สรุปผลจากการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ถูกต้อง
หรือไม่ มีเอกสารข้ามข้ันตอนหรือไม่ 
2. ทบทวนปัญหาที่เกิดขึ้นจากการอบรม วิเคราะห์ขั้นตอนใดที่เกิดอุปสรรคหรือมี
ข้อบกพร่องไม่สอดคล้องกับสายงาน 

แก้ไข
(Action) 

1. ปรับปรุงขั้นตอนที่ท้าให้เกิดความผิดพลาด หารือคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 
2. ปรับปรุงรูปแบบให้เกิดความเข้าใจง่ายต่อการท้างาน ลดปัญหาและอุปสรรคที่เกิดเพ่ือ
น้ามาปรับใช้ในครั้งต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2 แนวปฏิบัติที่ดีการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือมุ่งสู่การเป็น “SMART FACULTY” 
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8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 คณะวิทยาการจัดการได้ด้าเนินการโดยครอบคลุมทั้ง 5 มิติ ซึ่งสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของ
คณะวิทยาการจัดการได้แก่ ยกระดับคุณภาพบัณฑิตให้มีศักยภาพพร้อมท้างานในระดับสากล วิจัยเพ่ือมุ่งเป็น
แหล่งความรู้ของท้องถิ่น บริการวิชาการเพ่ือมุ่งเป็นแหล่งความรู้ที่ เป็นที่ยอมรับของท้องถิ่น สืบสาน
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น และพัฒนาระบบบริหารจัดการด้วยรูปแบบ SMART Faculty เพ่ือน้ามาใช้ในการ
จัดการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเป็น “SMART FACULTY” สรุปผลได้ดังนี้ 
 
 1. มีระบบและกลไกการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพ 
 2. มีระบบติดตาม ตรวจสอบ บันทึก และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ 
 3. น้าผลการด้าเนินการมาสรุปผลเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก้าหนด 
 4. ผู้บริหารและคณาจารย์ เข้ามามีส่วนร่วมและช่วยจัดสรรระบบให้เกิดการท้างานที่ร วดเร็วเกิด
ประสิทธิภาพ และเกิดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนให้เหลือน้อยที่สุด 
 
การขออนุมัติโครงการ(ก่อนการปรับปรุงระบบ) การขออนุมัติโครงการ(หลังการปรับปรุงระบบ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จ้านวนคนและระยะเวลาการท้างาน จ้านวนคนและระยะเวลาการท้างาน 

1 คน/1 วัน 1 คน/1 วัน 

1 คน/1-2 วัน 
1 คน/1 วัน 

1 คน/1 วัน 

1 คน/1 วัน 

1 คน/1 วัน 

3 คน/1 วัน 

1 คน/2-3 
วัน 

2 คน/2-3 วัน 
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การขออนุมัติโครงการ (ก่อนการปรับปรุงระบบ) การขออนุมัติโครงการ (หลังก่อนการปรับปรุงระบบ) 
    จากกระบวนการท้ างาน  (ก่อน ) พบว่า
กระบวนการทั้งหมดตั้งแต่ต้นจนจบจะใช้จ้านวน
คน ต่ อ เฉลี่ ย  1  คน ต่ อ  1  กิ จ ก รรมและใช้
ระยะเวลาการท้างานหลายวันท้าให้เกิดการล่าช้า
ในการท้างานโดยได้ศึกษาจ้านวนคน 8 คน โดย
ใช้ระยะเวลา 9 วันต่อ 1 งาน  
 

    จากการลดขั้นตอนการท้างานจะเห็นได้ว่า ตั้งแต่
งานการเงินได้ลดงานธุรการ และปรับการด้าเนินการ
หลังคณบดีในการทราบและด้าเนินต่อไป ส่งผ่านถึง
ธุรการสามารถใช้คนน้อยลงได้ในการท้างานซึ่งส่งผลให้
ลดเวลาและลดจ้านวนคนในแต่ละกิจกรรมซึ่งสามารถ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการท้างานได้รวดเร็วยิ่ งขึ้น โดย
พบว่าสามารถใช้คนเพียง 5 คน ในการท้ากิจกรรม
ทั้งหมดและลดระยะเวลาเฉลี่ย 9 วัน เหลือเพียง 6 วัน
ต่อ 1 งาน 

จากการลดขั้นตอนลดเวลาการท้างานของคณะวิทยาการจัดการก่อให้เกิดประโยชน์สามารถเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท้างานได้รวดเร็วยิ่งขึ้น  
 
9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 ทางนโยบายของคณะวิทยาการจัดการ 

การจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเป็น “SMART FACULTY” กลายเป็นสิ่งส้าคัญในการ
บริหารจัดการสมัยใหม่ ที่ต้องน้าเอาเทคโนโลยีโดยเฉพาะอย่างยิ่งเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการบริหาร
จัดการอย่างทันท่วงที ทั้งในเชิงด้านการพัฒนาบุคลากร การบริหารจัดการทรัพยากร และการจัดการศึกษา 
ปัจจัยแห่งความส้าเร็จทางนโยบายของคณะวิทยาการจัดการมีรายละเอียดดังนี้ 
 1. Technology  ผู้บริหารคณะฯ มุ่งเน้นการน้าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการ บริหารจัดการ 
 2. Service มุ่งเน้นการให้บริการที่เป็นเลิศ มีการจัดสรรทรัพยากรในการท้างานที่ทันสมัย เพียงพอ 
และมีประสิทธิภาพ 
 3. Management ผู้บริหารคณะฯ ต้องมีการบริหารงานโดยใช้หลักธรรมาภิบาล มีวัฒนธรรม           
การท้างานในรูปแบบเปิดกว้าง และสร้างสรรค์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SERVICE 
S=smile              
E=enthusiasm     
R=rapidness       
V=value             
I=impression     
C=courtesy        
E=endurance 
 

T4 TECHONLOGY 
Technic 
Timesaving 
Trust 
Transformation 
 
 
 

M4 MANAGEMENT 
Modification 
Makesense 
Mergence 
Morality 
 
 
 

SMART FACULTY 

S=Service 
M=Management 
A=Apply 
R=Reliability 
T=Technology 
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STM 

SMART FACULTY  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 ปัจจัยแห่งความส้าเร็จการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อมุ่งสู่การเป็น  “SMART FACULTY” 
 ทางการลดการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

การปรับปรุงเป็นการยอมรับสภาพความจริงในปัจจุบัน ว่าระบบงานยังมีปัญหาที่สามารถปรับปรุง
แก้ไข ยุบงานที่ใกล้เคียงกันเข้าด้วยกันแล้วพยายามรวบงานจากสภาพที่เป็นปัญหานั้นให้สามารถท้างานได้ดี
ขึ้น ปัจจัยแห่งความส้าเร็จทางการลดการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ลดขั้นตอน คือการปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนต่างๆ ยุบงานที่ใกล้เคียงกันเข้าด้วยกัน           
เลิกกระบวนการที่ไม่จ้าเป็น 

2. ลดเวลา คือการใช้เวลาได้อย่างดีที่สุด รวดเร็ว ไม่ท้างานล่าช้า แบบเช้าชามเย็นชาม การ
บริหารงานแบบเชิงรุก 

3. ตรวจสอบ คือการให้บริการที่ต้องมีผลสรุปถึงสภาพการใช้งานของชิ้นงานอย่างชัดเจน                
ตามจุดประสงค์ของการตรวจสอบ  

 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 ข้อจ้ากัดเรื่องของการเกิดความเสี่ยงเมื่อระบบการควบคุมอัตโนมัติปฏิบัติงานผิดพลาด ระบบออนไลน์
อาจมีปัญหาเมื่อระบบล่มและความไม่เสถียรของระบบ 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี) 
 การจัดการความรู้ด้านการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเป็น “SMART  FACULTY” ระบบ
ได้จัดสรรอย่างเป็นระบบเช่น โครงการ บันทึกข้อความ เอกสารเข้า-ออก แยกประเภทของกล่องข้อมูลและ
รองรับการจัดเก็บได้เป็นระยะเวลานาน 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 การพัฒนากระบวนการด้าเนินโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจของนักศึกษา สาขาวิชาคอมพิวเตอร์
ธุรกิจ 
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
 สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
1. อาจารย์กิตติพงษ์  ภู่พัฒน์วิบูลย์   

2. อาจารย์ ดร.เดช  ธรรมศิริ    

3. อาจารย์ ดร.ณัฐชามญฑ์  ศรีจ้าเริญรัตนา    

4. อาจารย์ ดร.จีรวรรณ   นกเอ้ียงทอง    

5. อาจารย์กสมล    ชนะสุข  

6. อาจารย์สมพล    สุขเจริญพงษ์   

7. อาจารย์มาลินี   นาคใหญ่    

8. อาจารย์พันธิการ์  วัฒนกุล     

9. อาจารย์ขวัญยุพา  ศรีสว่าง     

10.อาจารย์อัฎศณี    เพียรเจริญวงศ์ 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 การพัฒนาบัณฑิตนักปฏิบัติเพ่ือสร้างทักษะการท้างานอย่างมีประสิทธิภาพส้าหรับนักศึกษาสาขาวิชา
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ในครั้งนี้ได้ด้าเนินการแล้วเสร็จ  
โดยการสังเกตแต่เดิมจะมีนักศึกษาที่เรียนรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจ และด้าเนินการพัฒนา
โครงงานคอมพิวเตอร์ในรายวิชาดังกล่าวไม่สามารถด้าเนินการตามปฏิทินการศึกษาของภาคเรียนได้ใน
ระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา  
 ทางสาขาวิชาจึงได้ท้าการพัฒนาแนวปฏิบัติที่ดีในการพัฒนากระบวนการด้าเนินโครงงานคอมพิวเตอร์
เพ่ือธุรกิจของนักศึกษา สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ โดยผลจากการด้าเนินการใช้แนวปฏิบัติดังกล่าวนักศึกษา
มีทักษะในการบริหารงาน มีแหล่งสนับสนุนในการท้าโครงงานคอมพิวเตอร์เพื่อธุรกิจ และมีทักษะใน 
การพัฒนาโปรแกรม ซึ่งท้าให้การด้าเนินโครงงานประสบความส้าเร็จตามระยะเวลาที่ก้าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
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5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจได้ท้าการปรับปรุงหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์

ธุรกิจ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2555) ได้มีโครงสร้างหลักสูตรที่สนับสนุนให้นักศึกษาสามารถเป็นบัณฑิตนักปฏิบัติ 
โดยในรายวิชาในหลักสูตรส่วนใหญ่เป็นเป็นวิชาปฏิบัติเพ่ือให้นักศึกษาเกิดทักษะในการปฏิบัติตามศาสตร์ทาง
วิชาชีพได้ โดยรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจเป็นรายวิชาที่ส่งเสริมให้ศึกษาสามารถบูรณาการความรู้ 
และทักษะในรายวิชาที่ศึกษาได้เรียนมาน้ามาพัฒนาโครงงาน เพ่ือตอบโจทย์ในการแก้ปัญหาในการท้างาน
อย่างแท้จริง 
 ในการด้าเนินงานในรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจ โดยนักศึกษาสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
รุ่น 55-57  ในการเรียนในรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพื่อธุรกิจ พบว่า มีนักศึกษาบางกลุ่มใช้ระยะเวลานาน
ในการด้าเนินโครงงานไม่ เป็นไปตามระยะเวลาที่สาขาวิชาก้าหนด เนื่ องจากนักศึกษาขาดทักษะ  
ในการบริหารงาน ขาดแหล่งสนับสนุนในการท้าโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจ และขาดทักษะในการในการ
พัฒนาโปรแกรม ซึ่งท้าให้การด้าเนินโครงงานไม่ประสบความส้าเร็จตามระยะเวลาที่ก้าหนด 
  จากปัญหาดังกล่าวข้างต้นทางสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจได้วางแผนในการในการสร้างแนวปฏิบัติใน
การด้าเนินโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจของนักศึกษาสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุ รกิจ โดยน้าปัญหาจากทุกรุ่น
มาปรับปรุงกระบวนการด้าเนินงาน (รุ่น 55 , 56 และ 57) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท้าแนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง 
การพัฒนากระบวนการด้าเนินโครงงานคอมพิวเตอร์เพื่อธุรกิจของนักศึกษา สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

  
6. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการพัฒนาโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจของนักศึกษา สาขาวิชา
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจได้มอบหมายให้อาจารย์ในสาขาวิชามีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ  
ในการด้าเนินงานโครงงานคอมพิวเตอร์เพื่อธุรกิจของสาขาวิชาฯ โดยมีวิธีการ ดังนี้ 
 1. การวางแผน (Plan) 
 - สาขาวิชาได้ท้าการประชุมคณะกรรมการในสาขาวิชา (อาจารย์ทุกท่านในสาขาวิชา) เพ่ือวางแผน
และก้าหนดผู้รับผิดชอบในการด้าเนินโครงงานรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจ 
 2. การด าเนินงาน (Do) 
 - สาขาวิชามอบหมายให้ผู้ที่รับผิดชอบในประเด็นที่ก้าหนดให้ด้าเนินการตามที่วางแผนไว้ 
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 3. การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
 - สาขาวิชาได้ท้าการประชุมคณะกรรมการในสาขาวิชาเพ่ือติดตาม ประเมินผลและแสดงความคิดเห็น
การปรับปรุงการด้าเนินโครงงานรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพื่อธุรกิจ 
 4. การน าตรวจสอบ/ประเมินไปปรับปรุงพัฒนา (Act) 
 - สาขาวิชาได้ท้าประชุมคณะกรรมการเพ่ือสรุปผลการด้าเนินงาน และวางแผนการปรับปรุงพัฒนา
กระบวนการในการด้าเนินโครงงานรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจในปีถัดไป 
 โดยผลจากการด้าเนินโครงงานรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจ รุ่นที่ผ่านมา (55 , 56 และ 
57) ได้แนวทางปฏิบัติที่ดี เรื่อง การพัฒนากระบวนการด้าเนินโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจของนักศึกษา 
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ โดยมีขั้นตอนการด้าเนินงานดังนี้ 
 1. สัปดาห์ก่อนสอบปลายภาคการศึกษาที่ 1 สาขาวิชาได้ท้าการประชุมคณะกรรมการในสาขาวิชา 
(อาจารย์ทุกท่านในสาขาวิชา) เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติในรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจ วิเคราะห์
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาจากการด้าเนินโครงงานของนักศึกษารุ่นที่ผ่านมา (55 , 56 
และ 57) และจัดท้าเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น คู่มือในการจัดท้าโครงงาน  แนวทางในการด้าเนินโครงงาน และ
เกณฑ์การวัดและประเมินผลโครงงาน เพ่ือให้การด้าเนินงานในรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจของ
นักศึกษาเกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
 2. สาขาวิชาฯ ได้มอบหมายให้อาจารย์ที่ปรึกษาประชุมนักศึกษาในหมู่เรียนของตนในสัปดาห์สอบ
ปลายภาคการศึกษาที่ 1 เพ่ือแบ่งกลุ่มตามศักยภาพของนักศึกษาของแต่ละหมู่เรียนในการด้าเนินการโครงงาน
คอมพิวเตอร์เพื่อธุรกิจ 
 3. นักศึกษาแต่ละกลุ่มติดต่ออาจารย์ในสาขาวิชาฯ ระหว่างการปิดเทอมภาคการศึกษาที่ 1 เพ่ือขอ
เป็ น ที่ ป รึ ก ษ า โค ร งงาน ค อม พิ ว เต อ ร์ เ พ่ื อ ธุ ร กิ จ  พ ร้ อ ม ทั้ ง เส น อหั ว ข้ อ ต่ อ อ าจ ารย์ ที่ ป รึ ก ษ า 
โดยอาจารย์ที่ปรึกษาจะแนะน้าแนวทางในการด้าเนินงาน และแนะน้าแหล่งค้นคว้าของสาขาวิชาฯ ในการ
ด้าเนินโครงงาน 
 4. นักศึกษาแต่ละกลุ่มพัฒนาหัวข้อโครงงานตามที่ได้เสนออาจารย์ที่ปรึกษา และน้าเสนอต่อ
คณะกรรมการสอบหัวข้อของสาขาวิชาฯ ที่ได้ท้าการแต่งตั้งไว้ในสัปดาห์ที่ 2 ของภาคการศึกษาที่ 2 โดยผล
การสอบหากนักศึกษาผ่านจะสามารถท้าการพัฒนาโครงงาน บทที่ 1-3 ได้ หากไม่ผ่านจะต้องท้าการปรับปรุง
หัวข้อตามค้าแนะน้าของที่ปรึกษา และเสนอต่อคณะกรรมการสอบหัวข้อของสาขาวิชาฯ  
 5. นักศึกษาแต่ละกลุ่มท้าการพัฒนาโครงงาน บทที่ 1-3 เพ่ือเตรียมความพร้อมในการสอบโครงงาน
คอมพิวเตอร์เพื่อธุรกิจในสัปดาห์สอบกลางภาคเรียนที่ 2 เมื่อด้าเนินการสอบหากผ่านนักศึกษาสามารถพัฒนา
โปรแกรมตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ หากไม่ผ่านนักศึกษาจะต้องปรับปรุง และขอสอบอีกครั้ง 
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 6. เมื่อนักศึกษาสอบผ่าน ทางสาขาวิชาฯ ได้ส่งเสริมทักษะในการพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดย
จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการภาษาโปรแกรมเพ่ือประยุกต์ใช้ทางธุรกิจ เพ่ือให้นักศึกษามีความพร้อมในการ
พัฒนาโครงงานคอมพิวเตอร์เพื่อธุรกิจ 
 7. นักศึกษาแต่ละกลุ่มท้าการพัฒนาโครงงาน และบทที่ 4-5 เพ่ือใช้สอบจบโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือ
ธุรกิจในสัปดาห์สอบปลายภาคเรียนที่ 2 เมื่อนักศึกษาสอบผ่านนักศึกษาจะต้องท้าสรุปเล่มโครงงานพร้อม
ระบบที่ พัฒนาตามข้อเสนอแนะของกรรมการสอบ หากไม่ผ่านนักศึกษาจะต้องท้าการปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะของกรรมการสอบ และท้าการขอสอบอีก 1 ครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมอาจารย์ในสาขาวิชาเพื่อวางแผนการด้าเนินงาน 
ในรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์ธรุกิจ 

อาจารย์ที่ปรึกษานดัประชุมนักศึกษา 
เพื่อสร้างความเข้าใจในกระบวนการ

ท้างาน 

สอบหัวข้อโครงงานบทที่ 1  
กรรมการ 3 ท่าน 

แหล่งค้นคว้าโครงงาน 
ของสาขาฯ  และแหล่งค้นคว้าอ่ืน ๆ 

สอบ 3 บท กรรมการ 3 ท่าน 

นักศึกษาติดต่อ อาจารย์ในสาขาวิชา 
เพื่อรับเป็นท่ีปรึกษา 

N 

Y 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการภาษา
โปรแกรมเพื่อประยุกต์ใช้ทางธุรกิจ 

Y 

อาจารย์ที่ปรึกษาช่วยนักศึกษาในการ
จัดกลุ่มในการด้าเนินโครงงาน 

โครงงานละ 4-5 คน 

แหล่งข้อมูลในพื้นที่สถาน
ประกอบการ/หน่วยงานต่าง ๆ 

นักศึกษาพัฒนาโครงงานปรับปรุงและแก้ไข 

สอบ 5 บท พร้อมระบบ  กรรมการ 3 ท่าน N 

สรุปเล่มโครงงาน 

Y 
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8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 1. ได้ฝึกนักศึกษาในด้านทักษะและกระบวนการท้างานเป็นทีม 
 2. สร้างบัณฑิตที่มีความสามารถในการบูรณาการศาสตร์ในวิชาชีพกับการท้างานจริง 
 3. ผู้ประกอบการ/หน่วยงาน น้าผลของโครงงานไปใช้ด้าเนินไปเพ่ิมศักยภาพในการด้าเนินงาน 

4. มีการวางแผนกระบวนการ การวัดและประเมินผล ในการด้าเนินโครงงานรายวิชาโครงงาน
คอมพิวเตอร์เพื่อธุรกิจ ที่ชัดเจน 

5. เพ่ิมประสิทธิภาพในการรด้าเนินโครงงานรายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจ ของนักศึกษา
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

6. ลดจ้านวนโครงงานของนักศึกษาที่ไม่สามารถด้าเนินงานได้ตามระยะเวลาที่ก้าหนด 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  1. คณะกรรมการในสาขาวิชาให้ความร่วมมือ สนับสนุน และดูแลนักศึกษาในการด้าเนินงานใน
รายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 2. มีการสร้างความเข้าใจในกระบวนการด้าเนินงาน และติดตามการด้าเนินงานของนักศึกษาใน
รายวิชาโครงงานคอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจอย่างใกล้ชิด 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
  

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข ผลจากการขจัดปัญหา 

รุ่น 55  
- นักศึกษามีปัญหาด้านการไม่
เข้าในเรื่องกระบวนการจัดท้า
โครงงาน 
- นักศึกษามีปัญหาการด้าเนิน
โครงงานที่ไม่สามารถเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก้าหนด 

 
- จัดท้าคู่มือ และแนวปฏิบัติ
รวมทั้งการวัดและประเมินผล
ของรายวิชาโครงงาน
คอมพิวเตอร์เพ่ือธุรกิจ 
- ด้าเนินการจัดกลุ่มนักศึกษา
ตามศักยภาพของนักศึกษา 

 
- จ้านวนโครงงานที่ไม่สามารถ
ด้าเนินการได้ตามระยะเวลาที่
ก้าหนดลดลง 

รุ่น 56 
- นักศึกษามีปัญหาด้านทักษะ
การเขียนโปรแกรม 

 
- ด้าเนินการจัดโครงการอบรม
เชิงปฏิบัติการภาษาโปรแกรม
เพ่ือประยุกต์ใช้ทางธุรกิจ เพ่ือ
เพ่ิมทักษะการเขียนโปรแกรม 
 

 
- นักศึกษามีทักษะการเขียน
โปรแกรมท่ีใช้ในการด้าเนิน
โครงงานที่มากข้ึนสามารถ
ด้าเนินโครงงานตามระยะเวลา
ที่ก้าหนด 
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ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข ผลจากการขจัดปัญหา 

รุ่น 57  
- นักศึกษามีปัญหาเรื่องไม่มี
แหล่งค้นคว้า แนวทางในการ
ด้าเนินโครงงานของสาขาวิชา 

 
- สาขาวิชาได้รวบรวมโครงงาน
ของรุ่นพ่ีภาคปกติ และ กศ.พป. 
ให้นักศึกษาให้เป็นแหล่งค้นคว้า
แก่นักศึกษา และแนะน้าแหล่ง
ค้นคว้าทางอินเทอร์เน็ต หรือ
แหล่งอื่น ๆ เพ่ิมเติมแก่
นักศึกษา 

 
- นักศึกษามีแหล่งค้นคว้า และ
แนวทางในการด้าเนินโครงงาน
ของที่ชัดเจนมากขึ้น 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 บัณฑิตนักปฏิบัติทางการพยาบาล : การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการเพื่อ
ชุมชนท้องถิ่น    
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
 คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร.หทัยชนก บัวเจริญ 
 2. อาจารย์พรทิพย์ จอกกระจาย  6. อาจารย์จุฑารัตน์ ผู้พิทักษ์กุล  
 3. อาจารย์ภาศินี สุขสถาพรเลิศ  7. อาจารย์วารินีย์ แสนยศ 
 4. อาจารย์ณัฐยา เชิงฉลาด ชูพรม   8. อาจารย์ณัฐยาน์ อังคประเสริฐกุล 
 5. อาจารย์เสาวรี เอ่ียมละออ  9. อาจารย์ศิริพร ฉายาทับ   
 10. นักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ชั้นปีที่ 2  ชั้นปีที่ 3  และชั้นปีที่ 4 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 แนวปฏิบัติบัณฑิตนักปฏิบัติทางการพยาบาล : การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการ
วิชาการเพ่ือชุมชนท้องถิ่น เริ่มจากการความมุ่งมั่นในการพัฒนาอัตลักษณ์ของบัณฑิตคณะพยาบาลศาสตร์ให้มี
คุณลักษณะพิเศษที่ “พร้อมเรียนรู้ มีจิตบริการ” โดยเน้นการปฏิบัติการพยาบาลบนพ้ืนฐานตามมาตรฐาน
วิชาชีพและได้มาตรฐานระดับสากลด้วยการให้บริการพยาบาลที่ปลอดภัย ซึ่งแนวปฏิบัตินี้เป็นกระบวนการต่อ
ยอดจากเดิมที่การจัดการเรียนรู้ให้เป็นผู้ปฏิบัติทางการพยาบาลในคลินิก จึงขยายต่อการปฏิบัติที่ตอบโจทย์
พระราโชบายของพระบาสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ 10 ทรงเน้นให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพัฒนาบัณฑิตให้
ตอบโจทย์การพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชนท้องถิ่น  จึงเป็นจุดเริ่มต้นการวางระบบและกลไกที่
ส่งผลให้การเกิดการบริหารจัดการการบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการเพ่ือชุมชน
ท้องถิ่น คือ ผู้รับผิดชอบรายวิชาการพยาบาลเด็กและวัยรุ่น รายวิชาการพยาบาลฉุกเฉินและสาธารณภัย 
รายวิชาปฏิบัติการพยาบาลชุมชน และรายวิชาปฏิบัติการพยาบาลฉุกเฉินและสาธารณภัย กับการให้บริการ
เรื่องการช่วยฟ้ืนคืนชีพส้าหรับผู้ดูแลเด็กเล็ก เด็กในโรงเรียน นักศึกษาในมหาวิทยาลัย ประชาชนในโรงงาน 
ประชาชนในชุมชนอ้าเภอเมือง และขยายออกไปเป็นประชาชนในเขตของเทศบาลนครนครปฐม แบบ PDCA 
การสร้างการมีส่วนร่วมให้นักศึกษา คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการให้บริการวิชาการเพ่ือสร้างการเรียนรู้ 
ในการลงมือสอนและปฏิบัติการช่วยฟื้นคืนชีพในทุกช่วงวัย ร่วมกับการประเมินภาวะสารพิษในร่างกายของแต่
ละบุคคล สร้างการเรียนรู้และหนุนเสริมศักยภาพของอาจารย์และเจ้าหน้าที่ให้เกิดกระบวนการเรียนรู้วิถีชีวิต
ประชาชนในเขตเมืองจังหวัดนครปฐม ผลที่เกิดขึ้นคือ นักศึกษา อาจารย์และเจ้าหน้าที่สายสนับสนุนได้ร่วมกัน
ให้บริการวิชาการ นักศึกษาได้ลงมือปฏิบัติการจริงภายหลังจากการเรียนทฤษฎี คณะพยาบาลศาสตร์ได้ตอบ
โจทย์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาบริการวิชาการ รายวิชาทฤษฎีทางการพยาบาลต่างได้ออกแบบการเรียนการ
สอนที่แทรกการบริการวิชาการเพ่ือให้นักศึกษาได้มองเห็นสถานการณ์จริง รายวิชาปฏิบัติการพยาบาลได้
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ให้บริการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนทุกกลุ่มวัยในเขตเมืองจนท้าให้เกิดการยอมรับผลงานของคณะ
พยาบาลศาสตร์  
  

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
จากข่าวสถานการณ์ผู้มีชื่อเสียงในประเทศไทยทางด้านการเมือง ด้านการแสดง และประชาชนทั่วไป

เกิดการเสียชีวิตกะทันหันแล้วไม่มีใครสามารถช่วยฟ้ืนคืนชีพได้ทันต่อเหตุการณ์ ทางคณะพยาบาลศาสตร์จึงมี
ความตระหนักในบทบาทหน้าที่ตามภารกิจของคณะที่ต้องท้าให้คุณภาพชีวิตของประชาชนดีขึ้น อีกทั้งยัง
เป็นอัตลักษณ์ของคณะพยาบาลศาสตร์มาตั้งแต่ก่อตั้งในเรื่องของการช่วยฟ้ืนคืนชีพที่นักศึกษาพยาบาลศาสตร์
ได้ฝึกฝนมาโดยตลอดตั้งแต่ชั้นปีที่ 1-4 โดยเป็นกิจกรรมเสริมคุณลักษณะของนักศึกษาที่ชัดเจน ต่อมาคณะได้
วางแนวทางการจัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการ โดยรายวิชาทางการพยาบาลส่วนใหญ่เป็นการสอนแบบ
บรรยายเริ่มมีการจัดสถานการณ์จ้าลองในห้องเรียน มีการสอนแบบห้องเรียนกลับทาง ผลการประเมินของ
รายวิชาส่วนใหญ่สะท้อนว่า การเรียนรู้ไม่เสมือนจริง ไม่เห็นภาพของการปฏิบัติการจริง ส่วนรายวิชา
ปฏิบัติการทางการพยาบาลได้มีการวางแผนในการให้บริการวิชาการควบคู่กับการฝึกงานในพ้ืนที่ของชุมชนที่
ลงฝึกปฏิบัติแต่ไม่ได้มีการขยายความร่วมมือให้เกิดการประสานกับหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
เป็นงานเชิงบูรณาการกับงานประจ้า จนกระท่ังได้มีการเริ่มนโยบายและปรับวิสัยทัศน์ของคณะพยาบาลศาสตร์
ใหม่มุ่งเน้นการพัฒนาอัตลักษณ์ของบัณฑิตคณะพยาบาลศาสตร์ให้มีคุณลักษณะพิเศษที่  “พร้อมเรียนรู้ มีจิต
บริการ” โดยเน้นการปฏิบัติการพยาบาลบนพ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพและได้มาตรฐานระดับสากลด้วยการ
ให้บริการพยาบาลที่ปลอดภัย จึงได้มีการหารือผู้รับผิดชอบรายวิชาและหาเครือข่ายความร่วมมือใน
มหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือท้าการขยายแนวคิดการสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติทางการพยาบาลโดย
การบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการเพ่ือชุมชนท้องถิ่นขึ้น ตามสิ่งที่คณะได้รับการ
ยอมรับคือ การช่วยฟ้ืนคืนชีพ รวมถึงมีคณาจารย์กลุ่มหนึ่งได้ท้างานวิจัยเกี่ยวกับการตรวจสารพิษตกค้างใน
ร่างกายในพ้ืนที่ จึงได้มีการบูรณาการความคิดเข้ากับการออกหน่วยปฐมพยาบาลเคลื่อนที่ในเขตเทศบาลนคร
นครปฐมขึ้นเพ่ือให้เป็นรูปธรรมของการปฏิบัติการพยาบาลบนพ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพและได้มาตรฐาน
ระดับสากลด้วยการให้บริการพยาบาลที่ปลอดภัยแก่ประชาชนในชุมชนท้องถิ่น 

  
6. วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือพัฒนาคุณลักษณะบัณฑิตให้เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติทางการพยาบาลตามมาตรฐานวิชาชีพ  
 2. เพ่ือบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการแก่สังคม 
 3. เพ่ือสร้างภาคีเครือข่ายทางด้านสุขภาพในการดูแลสุขภาพประชาชนในชุมชนท้องถิ่น 
 4. เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 1. การวางแผน 
 ทีมผู้บริหารของคณะพยาบาลศาสตร์ประชุมวางแผนการจัดการเรียนการสอนให้นักศึกษาสามารถ
ปฏิบัติการพยาบาลได้ตามคุณลักษณะของบัณฑิตสาขาพยาบาลศาสตร์โดยมุ่งเน้นการปฏิบัติการพยาบาลบน
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พ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพและได้มาตรฐานระดับสากลด้วยการให้บริการพยาบาลที่ปลอดภัยแก่ประชาชน
ในชุมชนท้องถิ่น โดยพิจารณาจากแผนและค้าของบประมาณโครงการบริการวิชาการที่ก้าหนดไว้ มีโครงการ
อบรมการช่วยฟ้ืนคืนชีพในเด็ก และโครงการบริการวิชาการด้านการพยาบาลฉุกเฉินต้องด้าเนินการภายในไตรมาส  

ทีมผู้บริหารจึงหารือกับผู้รับผิดชอบโครงการให้ด้าเนินการจัดการเรียนการสอนในหัวข้อการช่วยฟ้ืน
คืนชีพในเด็ก รายวิชาการพยาบาลเด็กและวัยรุ่น จัดกิจกรรมการสอนผู้ดูแลและผู้ปกครองศูนย์เด็กเล็กจัด
กิจกรรมการสอนช่วยฟ้ืนคืนชีพในเด็กวัยรุ่นโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  การช่วยฟ้ืนคืนชีพ 
รายวิชาการพยาบาลฉุกเฉินและสาธารณภัย จัดกิจกรรมเสริมโดยให้นักศึกษาลงมือปฏิบัติการจริงในการสอน
นักศึกษา เจ้าหน้าที่ คณาจารย์ทั้ง 4 คณะและส้านักต่างๆ ร่วมถึงผู้บริหารในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ตามแผนการศึกษาเพ่ือให้เกิดทักษะและประสบการณ์ตรง โดยการเรียนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ การเรียน
การสอน เป็นรายวิชาในชั้นปีที่ 3 รายวิชาปฏิบัติการพยาบาลชุมชน มีการมอบหมายงานให้นักศึกษาท้าการ
สอนสุขศึกษาในเรื่อง การช่วยฟ้ืนคืนชีพ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และได้ฝึกทักษะการช่วยฟ้ืนคืนชีพ สร้าง
ประสบการณ์ตรงในการปฏิบัติงานและส่งเสริมคุณลักษณะของบัณฑิตสาขาพยาบาลและให้สอดคล้องกับ          
พันธกิจของมหาวิทยาลัย  

ต่อมาอาจารย์ในคณะพยาบาลศาสตร์ได้รับทุนการท้าวิจัยเกี่ยวกับการประเมินสารพิษตกค้างใน
ร่างกายของเกษตรกร จึงได้เริ่มมองเห็นสภาพปัญหาของประชาชนในการรับสารพิษเข้าสู่ ร่างกายโดยไม่มี
ความรู้ในการขับสารพิษออก จึงให้ความสนใจในการให้บริการวิชาการในชุมชนท้องถิ่นมากข้ึน  

ผู้บริหารจึงได้เห็นความส้าคัญของการน้าองค์ความรู้ดังกล่าวมาต่อยอดและพัฒนาการศึกษาให้
สอดคล้องกับบริบทจึงมีแนวคิดให้รายวิชาที่สามารถเพ่ิมกิจกรรมการปฏิบัติการจริ งในพ้ืนที่เข้ามาบูรณาการ 
โดยมีการมอบหมายให้นักศึกษาได้ลงมือปฏิบัติโดยการเป็นวิทยากร การบริหารจัดการงาน การสรุปผล
โครงการ ส่วนอาจารย์มีการสรุปองค์ความรู้ที่ได้มาพัฒนาเอกสารประกอบการสอน พัฒนาวิธีการสอนและการ
ประเมินผลของการเรียนรู้ใหม่  
 2. การด าเนินการ 

1. ผู้บริหารมหาวิทยาลัยได้ประกาศนโยบายการสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ 
2. ผู้บริหารระดับคณะได้วางแผนเชิงการบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการ

เพ่ือชุมชนท้องถิ่น โดยการจัดท้าแผนบริการวิชาการระยะ 5 ปี เชื่อมโยงกับแผนงานและงบประมาณที่ได้รับ
รวมถึงวิเคราะห์ทุนและศักยภาพที่มีอยู่  

3. ก้าหนดให้รายวิชาที่มีศักยภาพในการจัดการเรียนการสอนจัดกิจกรรมการบริการวิชาการเพ่ือ
ชุมชนท้องถิ่น  
              4. ทีมผู้บริหารคณะได้ด้าเนินการประสานงานกับเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัย คณะ ศูนย์ ส้านัก 
ในการปิดโอกาสให้นักศึกษาและอาจารย์ได้จัดท้ากิจกรรมการเรียนการสอนควบคู่กับการบริการวิชาการเพ่ือ
เพ่ิมความม่ันใจในการด้าเนินการ  
 3. การตรวจสอบและประเมินผล 
 ผลจากการด้าเนินโครงการเพื่อพัฒนาคุณลักษณะบัณฑิตให้เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติทางการพยาบาลตาม
มาตรฐานวิชาชีพการบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการเพ่ือชุมชนท้องถิ่นพบว่า ผลการ
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ประเมินในรายวิชาการพยาบาลฉุกเฉินและสาธารณภัย รายวิชารายวิชาการพยาบาลเด็กและวัยรุ่น รายวิชา
ปฏิบัติการพยาบาลชุมชน และรายวิชาปฏิบัติการพยาบาลฉุกเฉินและสาธารณภัย อยู่ในระดับดี - ดีมาก 
กิจกรรมเสริมบูรณาการการจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการแก่สังคมท้าให้เกิดการเรียนรู้ สามารถ
สร้างภาคีเครือข่ายทางด้านสุขภาพในการดูแลสุขภาพประชาชนในชุมชนท้องถิ่น คณะพยาบาลศาสตร์ได้เป็นที่
รู้จักในเขตเมืองจังหวัดนครปฐมมากยิ่งขึ้น ตลอดจนเป็นหนึ่งในเครือข่ายความร่วมมือที่ส่งเสริมให้ประชาชนมี
คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นตามล้าดับ ทั้งนี้ได้ส่งโครงการเข้าประกวดงานประชุมวิชาการระดับชาติ ได้รางวัลรอง
ชนะเลิศอันดับหนึ่ง ด้านโครงการบูรณาการรายวิชากับการบริการวิชาการ   
 4. การปรับปรุงกระบวนการด าเนินการ 

ทีมผู้บริหารประสานงานเครือข่ายภายนอก โดยเข้าพบนายกเทศมนตรี เทศบาลนครนครปฐม ทีม
อาจารย์ในรายวิชาภาคปฏิบัติก้าหนดเป็นกิจกรรมเสริมในรายวิชาโดยทุกชุมชนประสานงานความร่วมมือกับ
องค์การบริหารส่วนต้าบล เช่น อบต.วังตะกู เพ่ือร่วมออกหน่วยบริการทางด้านสุขภาพให้แก่ประชาชน ส่วนใน
เขตเทศบาลนครปฐมทุกเดือนกิจกรรมในการให้บริการวิชาการแก่สังคมในการบูรณาการกับรายวิชา ได้แก่ 
การให้บริการตรวจสุขภาพเคลื่อนที่ร่วมกับเทศบาลนครปฐม การให้ค้าแนะน้าในการดูแลสุขภาพ และการปฐม
พยาบาลเบื้องต้นให้แก่ประชาชน โดยเฉพาะ การช่วยฟื้นคืนชีพเบื้องต้นและการตรวจสารพิษในร่างกาย  
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 1. นักศึกษาพยาบาลชั้นปีที่ 2 ชั้นปีที่ 3 และชั้นปีที่  4 ได้รับประสบการณ์ตรงในการออกให้บริการ
แก่ประชาชน ส่งผลให้เกิดการพัฒนาให้เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติ 
 2. การจัดการเรียนการสอนกับการบริการวิชาการแก่สังคม ก่อให้เกิดประโยชน์แก่นักศึกษา อาจารย์
และประชาชน 
 3. เกิดภาคีเครือข่ายทางด้านสุขภาพ เพื่อร่วมกันดูแลสุขภาพของประชาชนในท้องถิ่น 
 4. ประชาชนมีสุขภาพที่ดีและเกิดทัศนคติท่ีดีต่อบัณฑิตสาขาพยาบาลศาสตร์ 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
1. ความร่วมมือของคณาจารย์ในรายวิชาให้ความร่วมมือด้าเนินการตามแนวทางและแผนงานที่

ก้าหนด 
2. แนวคิดการเชื่อมโยงองค์ความรู้กับการสร้างองค์ความรู้จากการปฏิบัติการจริงของผู้บริหาร  
3. การสร้างเครือข่ายในการท้างานเพื่อให้การบูรณาการประสานงานกับงานประจ้าได้  

 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ระยะเวลาในการจัดการเชิงบูรณาการต้องวางแผนให้เหมาะสม รวมถึงการปรับวิธีการคิดและการ

มอบหมายงานให้สอดคล้องกับรายวิชาและกิจกรรมการบริการวิชาการจึงจะเกิดประโยชน์สูงสุด 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
การประชุมปรึกษาหารืออย่างสม่้าเสมอและการก้ากับติดตามประสานงานอย่างใกล้ชิด การบริหาร

จัดการเชิงรุกจะน้าไปสู่การท้างานเชิงบูรณาการได้อย่างดี  
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แนวปฏิบัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นโยบายการสร้างบัณฑตินักปฏิบตัิ 

การวางแผนเชิงการบรูณาการการจัดการเรียน
การสอนกับการบริการวิชาการเพือ่ชุมชนท้องถิ่น  

  

การบริการวิชาการแก่สงัคมในโครงการ

ประจ าปีงบประมาณ 2561 โดยบรูณา

การกบัรายวิชาท่ีเก่ียวข้อง 

 การวิจัย 

การประเมนิผลการจัดการเรียนการ
สอน 

ก้าหนดรายวิชาที่มีศักยภาพใน
การบริการวิชาการ 

ประเมินผล 

 การประสานงานกับเครือข่าย
ภายในมหาวิทยาลัย 

ก้าหนดโครงการ/กิจกรรมเพื่อ
พัฒนานักศึกษาเป็นประจ้าทุกเดือน 

 บณัฑิตนกัปฏิบตั ิ

การประสานความร่วมมือกับ
เครือข่ายทางด้านสุขภาพ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
สาขาการตลาดร่วมพัฒนาร้านค้าปลีกท้องถิ่น 
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
สาขาวิชาการตลาด  คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สวุฒัน์  ฉิมะสังคนันท์    ที่ปรึกษา 
2. อาจารย์พิชามญชุ์    เลิศวัฒนพรชัย    ประธานกรรมการ 
3. อาจารย์ภาวนา    บ้ารุงสุข   กรรมการ 
4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด บริษัทสยามแม็คโคร จ้ากัด  กรรมการ 
5. อาจารย์รชต     หวังจันทร์   เลขานุการและกรรมการ  
 

4. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
การเรียนรู้ของนักศึกษาในปัจจุบันนอกจากจะได้รับการถ่ายทอดจากอาจารย์ผู้สอนในชั้นเรียนแล้ว  

นักศึกษาจ้าเป็นต้องมีการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมจากแหล่งความรู้ภายนอก โดยเฉพาะทางด้านวิชาชีพ 
ของตน  จากสภาวะเศรษฐกิจท้าให้เกิดการขนายตัวอย่างรวดเร็วของธุรกิจค้าปลีกสมัยใหม่  ซึ่งกระทบต่อ
ธุรกิจค้าปลึกดั้งเดิมที่มีขนาดเล็ก อันมีความสัมพันธ์สนิทสนมกับวิถีและสังคมไทยมานาน  ส่งผลให้
ผู้ประกอบการร้านค้าปลีกดั้งเดิมลดจ้านวนลงหรือบางรายต้องปิดกิจการมีผลต่อการสร้างรายได้และสภาพ
เศรษฐกิจในชุมชน 
 จากปัญหาดังกล่าวสาขาวิชาการตลาด คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ร่วมมือ
กับบริษัทสยามแม๊คโคร จ้ากัด (มหาชน)  ในการเข้าร่วมให้ความช่วยเหลือ  พัฒนาร้านค้าปลีกรายย่อย 
เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพของร้านค้าปลีกไทยให้ด้ารงอยู่ได้อย่างยั่งยืน 

 

5. วัตถุประสงค์  
  5.1 เพ่ือเร่งการพัฒนาร้านค้าปลีกท้องถิ่นให้เป็นรูปธรรมมากยิ่งขึ้น  อันเป็นการเพ่ิมศักยภาพการ

แข่งขันในธุรกิจค้าปลีก 
 5.2 ให้ความรู้ด้านการบริหารจัดการร้านค้าปลึกแก่นักศึกษาเพ่ือน้าไปใช้ในการพัฒนาความรู้สู่ชุมชน
ทั้งในภาคทฤษฎีและปฏิบัติ 

  5.3 ให้ความรู้ด้านการบริหารจัดการร้านค้าปลึกแก่ผู้ประกอบการร้านค้าปลึก เพ่ือสามารถพัฒนา
ตนเองได้อย่างยั่งยืน 

 5.4 เพื่อเป็นการกระตุ้นปลูกจิตส้านึกนักศึกษาให้รับรู้ถึงคุณค่าร้านค้าปลึกท้องถิ่นของตน 
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6. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 ขั้นตอนที่ 1  วางแผนและจัดอบรมเพ่ือรับฟังค้าแนะน้าจากแม็คโคร และแบ่งกลุ่มงาน 

 ขั้นตอนที่ 2  ออกเยี่ยมร้านค้าเพ่ือท้าการส้ารวจาร้านค้าเบื้องต้นพร้อมวัดขนาดร้านและตรวจสอบ
ของที่ขายภายในร้าน   

 ขั้นตอนที่ 3  วางแผนผังร้านใหม่   พร้อมน้าเสนอให้กับทีมงานแม็คโคร  ผ่าน online 
 ขั้นตอนที่ 4  ด้าเนินการปรับปรุงร้านพร้อมทีมงานแม็คโครตามแผนที่วางไว้ 
 ขั้นตอนที่ 5  การเปรียบเทียบ ก่อนจัดร้านและหลังจัดร้าน 
 ขั้นตอนที่ 6  ประเมินผลความพึงพอใจของเจ้าของร้าน 
 

7. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า / ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 7.1  ร้านค้าได้รับการปรับปรุง พัฒนาจัดหมวดหมู่สินค้าเพ่ือสะดวกต่อการขาย 
 7.2  นักศึกษาสามารถน้าความรู้ที่ได้รับจากการเรียน  การอบรมไปประยุกต์ใช้ได้ในสถานการณ์จริง 
 7.3  ส่งเสริมให้นักศึกษาสามารถถ่ายทอดความรู้  ความเข้าใจและแนะน้าให้กับผู้อ่ืนได้ 
 7.4  ส่งเสริมให้นักศึกษาแลกเปลี่ยนความรู้และท้างานเป็นทีมได้ 
 

8. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
8.1  ขาดระบบการบริหารจัดการที่ดี 

 8.2  ขาดความสามารถในการแข่งขัน 
 8.3  ขาดการดึงดูดความสนใจจากลูกค้า 
 8.4  ต้นทุนสูง 
  

9. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
9.1 ช่วยปรับปรุงและพัฒนาร้านให้สวยงานเป็นระเบียบเพ่ือดึงดูดใจลูกค้าและสามารถแข่งขันกับ

คู่แข่งขันรายอ่ืนได้   
9.2 จัดระบบในการสั่งซื้อสินค้า FIFO   จัดการท้าบัญชีเบื้องต้นเพ่ือให้ทราบว่าสินค้าที่ซื้อมามีต้นทุน

สูงหรือไม่ (ส่วนใหญ่ร้านค้าไม่มีการท้าบัญชี) 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 การบริหารจัดการระบบการยืม – คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
 หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ ห้องปฏิบัติการ และ IT เพ่ือการเรียนการสอน คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
 นางสาวสารินี  วัฒนแสนชัย 
 

4. บทสรุปโครงการ  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เป็นหน่วยงานหนึ่งที่มีศักยภาพใน

ด้านการจัดการเรียนการสอนเพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและพัฒนาองค์ความรู้เพ่ือสังคม  เปิดสอนในระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคการศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.พป.) ปัจจุบันคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
มีสาขาวิชา จ้านวน 16 สาขาวิชา และกลุ่มวิชา จ้านวน 1 กลุ่มวิชา ที่อยู่ภายใต้การบริหารจัดการของคณะฯ  
โดยได้มีการพัฒนาทั้งในด้านการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ งานกิจการนักศึกษา ตลอดจนงาน
ด้านอ่ืนๆ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มี อาคารเรียนทั้งสิ้น จ้านวน 3 อาคารเรียน ได้แก่ อาคารคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์, อาคาร ทวารวดีศรีราชภัฏ และอาคารนิติศาสตร์มีห้องส้าหรับรองรับการ
จัดการเรียนการสอน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้องเรียน Micro Teaching ห้องประชุมขนาดกลาง และ
ห้องประชุมขนาดเล็ก ซึ่งแต่ละห้องมีการติดตั้งให้บริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เพ่ือสนับสนุนการเรียนการ
สอนทุกห้อง  

งานโสตทัศนูปกรณ์จึงเข้ามามีบทบาท และหน้าที่ส้าคัญควบคู่ไปกับการเรียนการสอนมากยิ่งขึ้น โดย
ในปัจจุบันอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์มีการพัฒนาเทคโนโลยีต่าง ๆ เพ่ืออ้านวยความสะดวกในการเรียนการสอน
มากยิ่งขึ้น โดยมีรูปร่าง ลักษณะ รูปแบบ และขั้นตอนการใช้งานที่แตกต่างกัน งานโสตทัศนูปกรณ์ จึงมีความ
จ้าเป็นต้องพัฒนาการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์         
ให้มีความทันสมัย และเป็นปัจจุบัน เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการสนับสนุน   
การเรียนการสอนของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
  

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ ห้องปฏิบัติการ และเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน ภายใต้การก้ากับดูแลของ

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มีภารกิจหลักที่ส้าคัญยิ่ง เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนส้าเร็จลุล่วงไป
ด้วยดี ต้องมีการบริหารจัดการงานให้มีประสิทธิภาพ การบริการที่สะดวก รวดเร็ว และสร้างความประทับใจ
ให้กับผู้รับบริการ  

หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ ห้องปฏิบัติการ และเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน โดยทั่วไปจะรับผิดชอบ
ให้บริการ ตรวจสอบ ก้ากับ ดูแล ควบคุม และติดตามผลการให้บริการเกี่ยวกับการใช้งานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพ่ือการเรียนการสอน การอบรม สัมมนา และกิจกรรมต่างๆ ของสาขาวิชา และ     
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ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยภายในหน่วยงานแบ่งออกเป็น  2 ฝ่าย คือ 1) ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์         
2) ฝ่ายห้องปฏิบัติการ และเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน  

ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์มีหน้าที่ในการให้บริการในด้านต่างๆ เช่น ด้านการจัดการเรียนการสอน การจัดอบรม 
การประชุมสัมมนา ตลอดจนการดูแลและการจัดหาและให้บริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส้าหรับห้องเรียน ให้
มีความพร้อม เหมาะสม และเพียงพอส้าหรับการเรียนการสอนส้าหรับอาจารย์ ซึ่งในปัจจุบันไม่ว่าหน่วยงาน
ภาครัฐ หรือเอกชน ต่างให้ความส้าคัญกับค้าว่า “คุณภาพการบริการ” เป็นอย่างมากมีการพัฒนาในเรื่องการ
ให้บริการอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการได้ทันที การให้บริการที่รวดเร็ว    
ฉับไว ถือเป็นการสร้างความประทับใจให้ผู้รับบริการแต่ขณะเดียวกันก็ต้องค้านึงถึงคุณภาพของการให้บริการ 
ขั้นตอนการใช้งาน ความปลอดภัย อายุการใช้งาน และการบ้ารุงรักษาของอุปกรณ์ โสตทัศนูปกร ณ์     
โดยเฉพาะโสตทัศนูปกรณ์  ที่มีราคาสูง เช่น เครื่องฉายภาพ LCD Projector เครื่องฉายแผ่นทึบ เครื่อง
คอมพิวเตอร์แบบพกพา เป็นต้น และเพ่ือต้องการปรับปรุงประสิทธิภาพในการให้บริการระบบโสตทัศนูปกรณ์
ให้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น จึงเป็นที่มาของการด้าเนินโครงการในครั้งนี้ 

  
6. วัตถุประสงค์  

1. พัฒนาให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ความคล่องตัวในการให้บริการ 
2. เกิดความชัดเจนของข้อมูลต่างๆ ในการให้บริการ ณ จุดรับบริการ 
3. ประหยัดเวลา 
4. ประหยัดทรัพยากรด้านงบประมาณ 
5. สามารถดูแลทรัพย์สินของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม                               

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6. คุณภาพ และมาตรฐานในการให้บริการเป็นระดับเดียวกัน 
7. เกิดการพัฒนานวัตกรรมที่สอดคล้องกับการเจริญเติบโตด้านเทคโนโลยี 
8. สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กร 
9. บุคลากรที่มีการพัฒนาศักยภาพของตนเองอย่างต่อเนื่อง 

 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ โดยทั่วไปจะรับผิดชอบให้บริการ ตรวจสอบ ก้ากับ ดูแล ควบคุม และติดตาม

ผลการให้บริการเกี่ยวกับการใช้งานด้านโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือการเรียนการสอน การอบรม สัมมนา และ
กิจกรรมต่างๆ ของสาขาวิชา และคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยแนวทางปฏิบัติอย่างเป็นแบบแผน
ตามกระบวนการ PCDA โดยแบ่งเป็นรายละเอียดงานดังนี้ 
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 แนวทางตามกระบวนการ PCDA แนวทางตามกระบวนการ PCDA 
หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ ห้องปฏิบัติการ และ IT  

เพ่ือการเรียนการสอน 
1. P = Plan วางแผนงาน ก้าหนดวัตถุประสงค์ให้เป็นไปตาม
เป้าหมายท่ีก้าหนด 

วางแผนการท้างานด้านเวลา ก้าหนดขั้นตอนการท้างานโดยการ
สร้างแผนผังการท้างาน (Flow chart)ตรวจสอบสภาพการใช้งาน 
ครอบคลุมไปถึงอายุการใช้งานของวัสดุโสตทัศนูปกรณ์ 

2. Do = Do  ปฏิบัติตามขั้นตอนเป็นระบบอย่างต่อเนื่อง ปฏิบัติงานตามแผนผังการท้างาน (Flow chart) อย่างมีวินัย และ
เป็นระบบ 

3. C=Check ตรวจสอบ ตรวจรายละเอียดต่างๆ ติดตามขั้นตอน 
เพื่อแก้ปัญหาทุกระยะ 

ตรวจสอบรายละ เอี ยดตามล้ าดับขั้ นตอนต่ างๆ  หาก เกิ ด
ข้อผิดพลาด รีบท้าการแก้ไข ปรับปรุงตามล้าดับขั้นตอนท่ีตรวจ
พบ 

4. Action = Action ปรับปรุงแก้ไขส่วนท่ีพบปัญหาหาแนวทางใน
การแก้ไข และน้าความส้าเร็จท่ีได้ไปใช้ในอนาคต 

น้าปัญหาท่ีพบมาเป็นแนวทางในการพัฒนาการให้บริการอย่าง
ต่อเนื่อง 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานใหบ้ริการโสตทัศนูปกรณ์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
การพัฒนาระบบการบริหารจัดการระบบการยืม – คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือให้ผู้รับบริการ      

เกิดความเข้าใจในระเบียบ ขั้นตอนการให้บริการ และแนวทางในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ความผิดพลาด
ด้านการติดต่อสื่อสาร และการประสานงานผิดพลาดน้อยลง ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้สะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น 
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และสร้างความพึงพอใจ ให้กับผู้รับบริการ ผู้รับบริการสามารถใช้อุปกรณ์ และครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ได้
ถูกต้อง ได้ด้วยตนเอง มีความปลอดภัยทั้งผู้ใช้บริการ และทรัพย์สินของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

8.1 ท้าให้ เห็นระบบการบริหารการจัดการ สามารถวางแผนและปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง          
ตามข้ันตอน เข้าใจง่าย และยอมรับได้เมื่อเกิดปัญหาต่าง ๆ ในการใช้บริการ 

8.2 วัสดุ ครุภัณฑ์ ได้รับการดูแลรักษาให้สมารถน้าไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงตาม
ความต้องการของผู้รับบริการ รวมถึงมีบริการให้ความช่วยเหลือกรณีท่ีเกิดปัญหาได้เป็นอย่างดี 

8.3 ผู้ใช้บริการมีความเข้าใจล้าดับขั้นตอนการให้บริการ โดยผู้สร้างระบบใช้ภาษาที่ชัดเจน เข้าใจง่าย         
เหมาะส้าหรับน้ามาใช้ประกอบการให้บริการ 

8.4 สามารถเลือกใช้อุปกรณ์ และครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์อย่างถูกต้องได้ด้วยตนเอง 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 บุคลากรคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจระบบการปฏิบัติงาน และ

ด้าเนินการตามข้ันตอนได้อย่างเป็นระบบ มีความชัดเจนของข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการให้บริการ มีแบบแผน 
ครบถ้วน และเป็นเป็นในทิศทางเดียวกัน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท้างาน 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัตงิาน แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

1. บุคลากรผู้ใช้บริการไม่เข้าใจขั้นตอน ระเบียบในการรับบริการ
งานโสตทศันูปกรณ์ 

จัดท้าขั้นตอน ระเบียบในการขอใช้บริการ ในรูปแบบของ 
flowchart และติดประกาศเผยแพร่ 

2. บุคลากรผู้ ใช้บริการไม่มีความรู้ความเข้าใจในการใช้วัสดุ 
ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ 

จัดท้าคู่มือ ข้ันตอนการใช้งาน ของวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ 

3. บุคลากรผู้ใช้บริการไม่ส่งคืนวัสดุ ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ตรง
ตามเวลา 

ประกาศแจ้งเวียนโดยหัวหน้าหน่วยงาน ออกระเบียบพร้อม
บทลงโทษ ท้าความเข้าใจกับผู้ขอใช้บริการ บางครั้งวัสดุ 
ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ จะต้องมีการใช้งานต่อในคาบเรียน
ถัดไป 

4. ไม่มีงบประมาณสนับสนุนในการจัดหาครุภัณฑ์ทดแทน สร้างความตระหนักและความส้าคัญ ในด้านอายุการใช้งาน และ 
ผลเสียที่เกิดขึ้นกรณีครุภัณฑ์เกิดการช้ารุด เสียหาย 

5. การสื่อสาร และการสื่อความหมายไม่ชัดเจน ผิดความหมาย 
(การใช้ทับศัพท์ทางเทคนิคในการสื่อสาร) 

ท้าความเข้าใจกับผู้ขอใช้บริการในการสื่อสารความหมายใน
การใช้ทับศัพท์ในการขอใช้บริการให้ชัดเจน 

6. วัสดุหรือครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ประจ้าห้องเรียนช้ารุดแต่
ผู้ใช้บริการไม่แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ดูแล 

จัดท้าหนังสือเวียนเพื่อให้ผู้ใช้งาน และคนงานที่ดูแลอาคาร
เรียนทราบ 

 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
          11.1 การสร้างกระบวนการท้างานให้มีความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน 
 11.2 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้กระชับ รัดกุม ปลอดภัย และถูกต้อง 
 11.3 สร้างระบบการท้างานที่พ่วงเข้ากับเทคโนโลยีที่มีการพัฒนาไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีศักยภาพ 
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1. ช่ือเรื่อง / แนวปฏิบัติ  
 การพัฒนากระบวนการจัดโครงการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษาร่วมกับ
มหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ 
 

2. ช่ือหน่วยงาน   
 สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
 หน่วยวิเทศสัมพันธ์ สถาบันภาษา  
 

4. บทสรุปโครงการ  
 หน่วยวิเทศสัมพันธ์สถาบันภาษาได้พัฒนากระบวนการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้าน
ภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษาร่วมกับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ และเมื่อจบโครงการจะ
จัดให้มีการประชุมผู้เกี่ยวข้อง เช่น ผู้บริหาร อาจารย์และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ของสถาบัน เพ่ือ
สรุปผลการด้าเนินงาน โดยมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรค์ในการด้าเนินงาน ข้อดีและ
ข้อด้อยขณะด้าเนินการ เพ่ือหาแนวทางในการแก้ไขจุดบกพร่องในการด้าเนินงานในครั้งต่อไป ได้ข้อสรุปว่า
ควรมีการปรับปรุงกระบวนการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษาร่วมกับ
มหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ เพ่ือประโยชน์ในการท้างานดังนี้ 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ด้าเนินงานด้านโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษา ร่วมกับมหาวิทยาลัยที่มีความ
ร่วมมือในต่างประเทศ 2) เพ่ือพัฒนากระบวนการท้างานของหน่วยวิเทศ สถาบันภาษา ให้เป็นที่ ยอมรับใน
ระดับนานาชาติ 3) เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับสถาบันการศึกษา องค์กรและหน่วยงาน ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศในด้านการศึกษา 4) เพ่ือติดตามและประเมินผลโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ และ
กิจกรรมเกี่ยวกับต่างประเทศ 
 หน่วยวิเทศสัมพันธ์ได้พัฒนากระบวนการด้าเนินงานโครงการโดยใช้ระบบวงจรควบคุมคุณภาพเป็น
หลักในการจัดท้าแนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง “การพัฒนากระบวนการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้าน
ภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษาร่วมกับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ” โดยผู้รับผิดชอบ
โครงการได้น้ากระบวนการที่พัฒนาขึ้นมาปรับใช้ในการด้าเนินงานโครงการต่างประเทศ ซึ่งในปีงบประมาณ 
2560 หน่วยวิเทศสัมพันธ์ได้ด้าเนินโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษาจ้านวน 6 
โครงการ เป็นการจัดกิจกรรมศึกษาและอบรม ณ มหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ ประกอบด้วย 
1) โครงการอบรม 2 โครงการ คือ อบรมภาษาอังกฤษ (ประเทศเวียดนาม) และภาษาจีน (ณ ประเทศไต้หวัน) 
2) โครงการเรียนรายวิชาเพ่ือเทียบโอนหน่วยกิต จ้านวน 3 โครงการ คือ รายวิชาการสื่อสารภาษาอังกฤษ
อย่างมีประสิทธิภาพ (ประเทศอินโดนีเซีย) รายวิชาภาษาพม่า (ประเทศพม่า) และรายวิชาภาษาจีนเพ่ือการ
ท้างาน (ประเทศจีน) 3) โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษานานาชาติเพ่ือศึกษาภาษาและวัฒนธรรมไทย  เป็น
โครงการที่จัดขึ้น ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
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 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้าน
ภาษาต่างประเทศ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 1) ผลสะท้อนของผู้รับบริการ พบว่า นักศึกษามีความพึงพอใจต่อ
การด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศในภาพรวม อยู่ในระดับ มากที่สุด จ้านวน 5 
โครงการ และ ในระดับ มาก จ้านวน 1 โครงการ ตามล้าดับ 2) ผลสะท้อนของผู้ใช้แนวปฏิบัติ บุคลากรที่น้า
กระบวนการด้าเนินงานโครงการทักษะด้านภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษาร่วมกับมหาวิทยาลัยที่มีความ
ร่วมมือในต่างประเทศ ไปใช้เป็นแนวปฏิบัติในการด้าเนินงานโครงการ พบว่า การมีแนวปฏิบัติในการ
ด้าเนินงานที่ชัดเจนสามรถลดขั้นตอนการท้างาน ประหยัดเวลา และท้าให้การท้างาน มีมาตรฐาน ถูกต้องตาม
กฎ ระเบียบต่างๆ ของทางราชการ และเป็นแนวปฏิบัติในการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้าน
ภาษาต่างประเทศให้กับหน่วยงานอื่นๆ ในมหาวิทยาลัยได้  
 ทั้งนี้คณะท้างานหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการพัฒนากระบวนการท้างานในครั้งนี้จะท้าให้บรรลุวัตถุประสงค์
ห ลั ก ขอ งก ารท้ างาน  ต าม ค้ านิ ย าม ขอ งมห าวิท ย าลั ย ราชภั ฏ น ค รป ฐม  คื อ  N=National and 
Communication, P= Professional, R= Responsibility, U=Unity 
   
5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 

สถาบันภาษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้จัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เช่น การทดสอบ อบรม 
ส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเอง การให้ทุนฝึกอบรมในต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาศักยภาพในการจัดการเรียนรู้
ด้านภาษาและการให้บริการของสถาบันภาษาอย่างมีประสิทธิภาพ โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร
ในการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาแก่นักศึกษา บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งนี้สถาบันภาษา
ได้รับมอบหมายให้จัดโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศที่โดยมีการแลกเปลี่ยนนักศึกษาเพ่ือไป
อบรมในหลักสูตรระยะสั้น ที่ต่างประเทศ และมีการจัดโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาจากต่างประเทศเพ่ือเข้า
มาอบรมเกี่ยวกับภาษาและวัฒนธรรมไทยขึ้นอย่างต่อเนื่องเริ่มแรกในปีการศึกษา 2557 ถึง ปัจจุบัน การ
ด้าเนินงานในการจัดโครงการในระยะเริ่มต้นนั้น มีขึ้นตอนที่ไม่ชัดเจน ซับซ้อน เพราะเป็นโครงการที่มี
รายละเอียดในโครงการมาก เช่นการประสานงานต่างประเทศ ระเบียบเกี่ยวกับเรื่องการเบิกจ่าย ระเบียบ
เกี่ยวกับการประกาศต่างที่เกี่ยวกับการให้ทุนการศึกษาของงมหาวิทยาลัย เป็นต้น จึงท้าให้การด้าเนินงานต้อง
มีการแก้ไข ปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดช่วงระยะเวลาในการด้าเนินงาน การด้าเนินงานโครงการในแต่ละครั้งมีปัญหา
และอุปสรรคมากมายทั้งท่ีเกิดจากจากปัจจัยภายในและภายนอกของสถาบัน  
 จากการประเมินผลความส้าเร็จของโครงการที่ผ่านมาคณะกรรมการด้าเนินงานโครงการต่างประเทศ 
และ หน่วยวิเทศสัมพันธ์เล็งเห็นถึงความส้าคัญในของการจัดกระบวนการในการท้างานโครงการด้าน
ต่างประเทศจึงจัดให้มีการประชุมผู้เกี่ยวข้อง เช่น ผู้บริหาร อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ และบุคลากรหน่วย
วิเทศสัมพันธ์ของสถาบัน เพ่ือสรุปผลการด้าเนินงาน โดยมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรค์
ในการด้าเนินงาน ข้อดีและข้อด้อยขณะด้าเนินการ จึงปรึกษาหารือเพ่ือหาแนวทางการแก้ไขจุดบกพร่องใน
การด้าเนินงานในครั้งต่อไป ได้ข้อสรุปว่าควรมีการปรับปรุงกระบวนการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้าน
ภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษาร่วมกับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ โดยหน่วยวิเทศสัมพันธ์
สถาบันภาษา มีชั้นตอนในการพัฒนากระบวนการด้าเนินงานโครงการพัฒนานักศึกษาด้านทักษะ
ภาษาต่างประเทศ กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ โดยน้าเทคนิคการทบทวนผลการ
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ปฏิบัติงาน (After Action Review : AAR) มาใช้ในขั้นตอนการเตรียมการของการด้าเนินงานตามวงจร
คุณภาพ (Plan Do Check Action : PDCA) เพ่ือลดปัญหาและอุปสรรคในการท้างานและได้กระบวนการ
ท้างานที่เป็นระบบ มีขั้นตอนในการด้าเนินงานที่ชัดเจนและได้มาตรฐานนานาชาติ รวมถึงแนวปฏิบัติในการ
ด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศ ให้กับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกของ
มหาวิทยาลัยไปปรับใช้ในการท้างานต่อไป  

  
6. วัตถุประสงค์  
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการด้าเนินงานด้านโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศส้าหรับ
นักศึกษา ร่วมกับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ  
 2) เพื่อพัฒนากระบวนการท้างานของหน่วยวิเทศ สถาบันภาษา ให้เป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ  
 3) เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับสถาบันการศึกษา องค์กรและหน่วยงาน ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศในด้านการศึกษา  
 4) เพ่ือติดตามและประเมินผลโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ และกิจกรรมเกี่ยวกับ
ต่างประเทศ  
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 สถาบันภาษา มีขั้นตอนในการพัฒนากระบวนการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้าน
ภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษา กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ โดยน้าเทคนิคการทบทวน
ผลการปฏิบัติงาน (After Action Review : AAR) มาใช้ในขั้นตอนการเตรียมการของการด้าเนินงานตามวงจร
คุณภาพ ดังนี้ 
 

ขั้นเตรียมการ Plan 
 1. หน่วยวิเทศสัมพันธ์จัดประชุมคณะกรรมบริหารสถาบันภาษาเพ่ือสรุปผลการด้าเนินงานโครงการ
พัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศ กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ ในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
เพ่ือพูดคุยแลกเปลี่ยนประสบการณ์เกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคในการด้าเนินงานโครงการกับผู้รับผิดชอบ
โครงการและคณะท้างานในปีที่ผ่านมา 
 2. หน่วยวิเทศสัมพันธ์รวบรวมข้อมูลที่ได้จากการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันภาษา เพ่ือหา
แนวทางในการปรับปรุงการด้าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 3. หน่วยวิเทศสัมพันธ์เสนอต่อที่ประชุมเรื่องการพัฒนากระบวนการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะ
ด้านภาษาต่างประเทศ กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ ที่จะน้ามาใช้เป็นแนวปฏิบัติในการ
ด้าเนินงานโครงการต่างประเทศ ในปีงบประมาณ 2560  
 4. หน่วยวิเทศสัมพันธ์จัดประชุมกรรมการด้าเนินงานเพ่ือท้าความเข้าใจ และเรียนรู้กระบวนการ
ด้าเนินงานโครงการต่างประเทศโดยมีบุคคลากรของหน่วยวิเทศสัมพันธ์ของสถาบันเป็นผู้ให้ความรู้เรื่องการจัด
โครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศ กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ ก้าหนดแผน
โครงการหน่วยวิเทศสัมพันธ์ และก้าหนดผู้รับผิดชอบโครงการ 
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 5. หลั งการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ เกี่ ยวกับกระบวนการในการจัดโครงการพัฒนาทักษะด้าน
ภาษาต่างประเทศ กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ  ผู้รับผิดชอบโครงการจัดประชุม
คณะกรรมการด้าเนินงานโครงการที่มีความร่วมมือของแต่ละประเทศ  
 6. หน่วยวิเทศสัมพันธ์จัดท้าค้าของบประมาณโครงการหน่วยวิเทศสัมพันธ์ประจ้าปี โดยก้าหนดช่วง 
วัน เวลา สถานที่ ตัวชี้วัด และงบประมาณ ตามมติที่ประชุม 
 7. ผู้รับผิดชอบโครงการประสานงานกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 
 8. ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอขออนุมัติโครงการและจัดท้าเอกสารโครงการ 
 9. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดการประชุมคณะกรรมการด้าเนินงานเพ่ือวางแผนการด้าเนินงานของ
โครงการ ให้เป็นไปตามกระบวนการขั้นตอนการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศ กับ
มหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานตามกระบวนการที่วางไว้ (Do) 
 ผู้รับผิดชอบโครงการด้าเนินงานโครงการต่างประเทศ ตามกระบวนการที่พัฒนาขึ้น ดังนี้ 
 1. ผู้รับผิดชอบโครงการประสานงานกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 
 2. ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอขออนุมัติโครงการและจัดท้าเอกสารโครงการ 
 3. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดการประชุมคณะกรรมการด้าเนินงานเพ่ือวางแผนการด้าเนินงานของ
โครงการ ให้เป็นไปตามกระบวนการขั้นตอนการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศ กับ
มหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ 
 ผู้รับผิดชอบโครงการด้าเนินงานโครงการต่างประเทศ ตามกระบวนการที่พัฒนาขึ้น ดังนี้ 
 4. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดประชุมคณะกรรมการด้าเนินงานโครงการเพ่ือ ก้าหนดผู้รับผิดชอบงานใน
แต่ละส่วน เช่น การจองตั๋วเครื่องบิน การจองที่ พัก การจัดอบรมเตรียมความพร้อมก่อนการอบรมที่
ต่างประเทศ เป็นต้น 
 5. ผู้รับผิดชอบโครงการประสานงานกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 
 6. ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอขออนุมัติโครงการและจัดท้าเอกสารโครงการ 
 7. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดการประชุมคณะกรรมการด้าเนินงานเพ่ือวางแผนการด้าเนินงานของ
โครงการ ให้เป็นไปตามกระบวนการขั้นตอนการด้าเนินงานโครงการพัฒนานักศึกษาที่ต้องการพัฒนาทักษา
ด้านภาษาต่างประเทศ กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ 
  8. ประชาสัมพันธ์โครงการให้กลุ่มเป้าหมาย โดยผ่านช่องทางต่างๆ ของมหาวิทยาลัย ผ่านในระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย เช่น Facebook, Website  และหน่วยประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย และ
หน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 
 9. เปิดรับสมัครเข้าสอบคัดเลือกผ่านช่องทางออนไลน์และสมัครด้วยตนเองที่สถาบัน 
 10. ด้าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครและประกาศผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียนผ่านช่องทางออนไลน์ 
และประกาศของทางมหาวิทยาลัย 
 11. จัดสอบข้อเขียน จัดสถานที่สอบและเบิกข้อสอบ ตรวจข้อสอบและสรุปผลคะแนน 
 12. ประกาศผลผู้สอบผ่านและมีสิทธิ์เข้าอบรมและเข้าสอบสัมภาษณ์ผ่านช่องทางออนไลน์ 
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 13. จัดอบรมเตรียมความพร้อมด้านภาษาต่างประเทศ สถานที่ ประสานงานวิทยากร และท้าเอกสาร
ประกอบการอบรม จัดสถานที่ 
 14. จัดสอบสัมภาษณ์ จัดสถานที่ ประสานงานคณะกรรมการสอบ และสรุปผลคะแนนสัมภาษณ์ 
 15. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน และสรุปผลการคัดเลือก ประสานงานคณะกรรมการสอบ 
และสรุปผลคะแนน 
 16. จัดท้าประกาศผู้รับทุนการศึกษาต่างประเทศ  
 17. จัดท้าค้าสั่งให้นักศึกษาเข้าร่วมโครงการ ณ ต่างประเทศ  
 18. จัดท้าค้าสั่งให้อาจารย์และเจ้าหน้าที่เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 19. รับรายงานตัวนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา พร้อมรวบรวมส้าเนาเอกสารที่ใช้ในการเดินทาง เช่น 
Passport Visa หนังสือยินยอมขอบบิดา มารดา ผู้ปกครองนักศึกษาในกรณีอายุต่้ากว่า 20 ปี เป็นต้น 
 20. ด้าเนินการจองตั๋วเครื่องบิน ซื้อประกันการเดินทาง และจองรถส่งสนามบิน 
 21. จัดปฐมนิเทศ โดยเชิญผู้ปกครองทราบรายละเอียดและท้าหนังสือยินยอม 
 22. นักศึกษาเดินทางไปศึกษาท่ี ต่างประเทศ 
 23. สร้างเครือข่ายกับมหาวิทยาลัยต่างประเทศ 
 24. เดินทางกลับประเทศไทย 
 25. จัดท้าเอกสารด้านการเงิน 
 26. สรุปผลการด้าเนินงานเพื่อรายงานมหาวิทยาลัย 
 27. ประชาสัมพันธ์โครงการที่จัดท้าสิ้นสุดแล้ว 
 

ขั้นการตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
 หน่วยวิเทศสัมพันธ์ มีข้ันตอนตรวจสอบกระบวนการที่พัฒนาขึ้นแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 ผลสะท้อนกลับของการท างาน ในส่วนของความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 
 1. หน่วยวิเทศสัมพันธ์สถาบันภาษา ประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการเกี่ยวกับ
การจัดโครงการโดยการใช้แบบสอบถาม ซึ่งมี ข้อค้าถามดังนี้  
  1) ด้านการจัดกิจกรรมการสอน/อบรม  
  2) ด้านสถานที่  
  3) ด้านความรู้ความเข้าใจ  
  4) ด้านประโยชน์และการน้าความรู้ไปใช้   
 ส่วนที่  2 ผลสะท้อนของผู้ ใช้แนวปฏิบัติขั้นตอนการด าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้าน
ภาษาต่างประเทศส าหรับนักศึกษา กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศมหาวิทยาลัย 
 2. หน่วยวิเทศสัมพันธ์สอบถามความพึงพอใจของผู้รับผิดชอบโครงการและคณะท้างานที่ใช้ แนว
ปฏิบัติของขั้นตอนการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษา กับ
มหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ ที่หน่วยวิเทศสัมพันธ์จัดท้าขึ้น ถึงข้อดี ข้อด้อย ในระหว่างการ
ด้าเนินงานตามกระบวนการดังกล่าว 
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 3. หน่วยวิเทศสัมพันธ์รวบรวมข้อมูลและสรุปผลการใช้แนวปฏิบัติในการด้าเนินงานโครงการพัฒนา
ทักษะด้านภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษา กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ 
 

ขั้นการน าผลการตรวจสอบ/ประเมิน มาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Action) 
 1. หน่วยวิเทศสัมพันธ์จัดประชุมคณะท้างานเพ่ือสรุปผลการใช้แนวปฏิบัติในการด้าเนินงานโครงการ
พัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศ กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ 
 2. หน่วยวิ เทศสัมพันธ์ประชาสัมพันธ์กระบวนการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้าน
ภาษาต่างประเทศให้กับนักศึกษา กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ ให้กับหน่วยงานอ่ืนๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยและบุคคลทั่วไปที่มีความสนใจในการจัดโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศ กับ
มหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ 
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 1. ลดขั้นตอนการด้าเนินงานของผู้ที่รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนให้มีความรวดเร็วยิ่งขึ้นและสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ 
 2. เมื่อเกิดปัญหาและอุปสรรคในการท้างานจะมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่ถูกต้องตรงจุดและ
รวดเร็ว  
 3. หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสามารถน้าไปประยุกต์ใช้ในหน่วยงานของตนเองได้ 
 4. สร้างภาพลักษณ์ความเป็นนานาชาติให้กับหน่วยงานในการประสานงานกับหน่วยงานของ
ต่างประเทศ ท้าให้เกิดเครือข่ายของความร่วมมือทางวิชาการเพ่ิมข้ึน  
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  1. นโยบายและผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ให้การส่งเสริมและให้ทุนสนับสนุน ติดต่อประสานงาน
สถาบันต่างประเทศ  
 2. นโยบายและผู้บริหารของมหาวิทยาลัย มุ่ งมั่นพัฒ นานักศึกษาและบุคลากรให้มีความรู้
ความสามารถทักษะภาษาต่างประเทศ 
 3. การให้ความร่วมมือของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 การด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศ กับมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือใน
ต่างประเทศ มีความหลากหลาย จึงยากท่ีจะควบคุมปัจจัยภายนอกที่ท้าให้โครงการมีความล่าช้า ไม่เป็นไปตาม
ก้าหนดการณ์ที่วางไว้ เช่น วันหยุดราชการของแต่ละประเทศไม่ตรงกันการประสานงานในช่วงเวลานั้นก็จะ
หยุดชะงักไปด้วย 
 แนวทางแก้ไข 
 พัฒนากระบวนการด้าเนินงานโครงการพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศส้าหรับนักศึกษากับ
มหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือในต่างประเทศ แยกตามประเทศและชนิดของทุนการศึกษา 
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ภาพกิจกรรมโครงการประกวดแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
วันศุกรท์ี่ 25 พฤษภาคม 2561 

ณ ห้องประชุม ชั้น 5 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์ชัยยุทธ  มณีรัตน ์

รองอธิการบดี 
ประธานกล่าวเปิดโครงการแนวปฏิบัติที่ดี 
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ภาพกิจกรรมโครงการประกวดแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
วันศุกรท์ี่ 25 พฤษภาคม 2561 

ณ ห้องประชุม ชั้น 5 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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ภาพกิจกรรมโครงการประกวดแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
วันศุกรท์ี่ 25 พฤษภาคม 2561 

ณ ห้องประชุม ชั้น 5 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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ภาพกิจกรรมโครงการประกวดแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 
วันศุกรท์ี่ 25 พฤษภาคม 2561 

ณ ห้องประชุม ชั้น 5 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

   

 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 
 



 


