
 

แบบฟอร์มการเขียนแบบถอดประสบการณ์การเรียนรู้ ด้าน การบริหารจดัการที่เป็นเลศิ 
  
 
1. ช่ือ-สกลุ ผู้เล่าเร่ือง        ศศิรดา พวงผกา     คณะวชิา/หน่วยงาน บณัฑิตวทิยาลยั 

2. ช่ือ-สกลุ ผู้บันทกึ        ดร.ไพกานท ์ รักษาสุทธิพนัธ์   คณะวชิา/หน่วยงาน.....บณัฑิตวทิยาลยั 

3. บทบาท หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบของผู้เล่าเร่ือง 

   บทบาทหน้าที่ ความรับผดิชอบ 

1. ดูแลทุนระดบับณัฑิตศึกษา 1.ให้ขอ้มูลทุนการศึกษา 
2.แกไ้ขปรับปรุงแบบฟอร์มเง่ือนไขทุนให้เป็นปัจจุบนัทั้งภาษาไทย
และภาษาองักฤษ 
3.ประสานงานหลกัสูตรและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
4.ประสานงานนกัศึกษาทุนเพื่อลงนามรับเง่ือนไข 
5.บนัทึกขอ้มูลและประมวลผลการรับทุนของนกัศึกษาทุน 
6.จดัเก็บแฟ้มทุนการศึกษา 
7.จดัท าบนัทึกขอ้ความส่งออก 
8.สรุปการด าเนินการและประเมินผลงานตามภาระหนา้ท่ี 

2. ตรวจรูปแบบการพิมพวิ์ทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 1.ตรวจรูปแบบการท าเล่มวิทยานิพนธ์ 
2.ออกเลขเล่มวิทยานิพนธ์ 
3.สรุปการด าเนินการและประเมินผลงานตามภาระหนา้ท่ี 
4.จดัท าปฏิทินการอบรมการท าวิทยานิพนธ์ 
5.งานจดัเตรียมสถานท่ี และเอกสาร ส าหรับการอบรม 
6.เชิญวิทยากร 
7. สรุปผลและประเมินฯ 
8.วางแผนบริหารจดัการพฒันาระบบ I-Thesis 
9.ประสานงานระหว่างทีม I-Thesis และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งของ
มหาวิทยาลยัรังสิต 
10. จดัอบรมการใช ้I-Thesis แก่อาจารย ์/ เจา้หนา้ท่ี 

3. งานบริการนกัศึกษา 1.ให้ขอ้มูลการสมคัรเรียนต่อในระดบับณัฑิตศึกษา และอ่ืนๆ  

 
4.  เร่ืองทีเ่ล่า    การด าเนินงานทีไ่ด้รับผดิชอบ ใช้หลกั PDCA ในการท างาน 
5.  ความเป็นมาของเร่ืองทีเ่ล่า  

การด าเนินงานทีไ่ด้รับผดิชอบ ใช้หลกั PDCA ในการท างาน 
 5.1 การด าเนินงานท่ีไดรั้บผิดชอบ 
 
 



 

บทบาทหน้าที่ ความรับผดิชอบ การด าเนินงาน กจิกรรมที่เกีย่วข้อง 

1. ดูแลทุนระดบับณัฑิตศึกษา 1.ให้ขอ้มูลทุนการศึกษา 1) ประเภทของทุน 2)จ านวนทุน 3)ส่วนลดและทุนสนบัสนุน 
4) เอกสารประกอบการเซ็นเง่ือนไขทุน 5)เง่ือนไขทุน 

- 

2.แกไ้ขปรับปรุงแบบฟอร์มเง่ือนไขทุนให้เป็นปัจจุบนั 1) ภาษาไทย 2) ภาษาองักฤษ  
3.ประสานงานหลกัสูตรและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 1) ผลกการอนุมติัทุน 2) การเซ็นรับทราบเง่ือนไขทุน 3) 

ก าหนดส่งแบบฟอร์มบนัทึกกิจกรรมทุน 4) การเลือกสิทธ์ิ
ส่วนสนบัสนุนทางการตลาด 

1) ประสานงานหลกัสูตรเพื่อนดัรับใบเซ็นทุน(กรณีหลกัสูตรขอ
ด าเนินการเอง) 2) จดัท าบนัทึกขอ้ความแจง้ก าหนดส่งแบบฟอร์ม 
บนัทึกกิจกรรมทุน 3) ประมวลผลกิจกรรมทุนทุกภาคการศึกษา  4) 
แจง้สรุปนกัศึกษาหมดสิทธ์ิไดรั้บทุนให้กบัหลกัสูตร 5) จดัท าบนัทึก
ขอ้ความเลือกสิทธ์ิฯ 6) ออกเลขบนัทึกขอ้ความ 7)สรุปการเลือกสิทธ์ิ
ของแต่ละหลกัสูตร 8)บนัทึกขอ้ความแจง้ผลอนุมติัทุน(บุคคลภายนอก) 

4.ประสานงานนกัศึกษาทุนเพื่อลงนามรับเง่ือนไข 1) เตรียมใบเซ็นรับทราบเง่ือนไขทุน 2)ออกบนัทึกขอ้ความ
แจง้ผลการไดรั้บทุน(บุคคลภายนอก) 3) ประสานงานนกัศึกษา
เพื่อเซ็นรับทราบเง่ือนไขทุน 4) จดัเก็บเอกสารทุน 5)ปลดล็อก
ทุน 

1) จดัพิมพช่ื์อ-สกุลในใบเซ็นทุน  2)นดัรับใบเซ็นทุน(กรณีหลกัสูตร
ขอรับไปด าเนินการเอง) 3)จดัท า-ส่งบนัทึกขอ้ความแจง้ผลการอนุมติั
ทุน(บุคลภายนอก) 5)ตรวจสอบเอกสารประกอบการเซ็นทุน 

5.บนัทึกขอ้มูลและประมวลผลการรับทุนของนกัศึกษา
ทุน 

1) บนัทึกผูไ้ดรั้บทุน 2) บนัทึกการท ากิจกรรมทุน 3)
ประมวลผลนกัศึกษาท่ีหลุดทุนทกุภาคการศึกษา 

1) สรุปรายช่ือนกัศึกษาท่ีหลุดทุนเพื่อแจง้หลกัสูตร 

6.จดัเก็บแฟ้มทุนการศึกษา 1) จดัเก็บเง่ือนไขทุนและค าสัง่อนุมติัทุนเขา้แฟ้ม 2)สแกน 
PDF ไฟลเ์พ่ือเก็บเป็น Digital File 

- 

7.จดัท าบนัทึกขอ้ความส่งออก 1) แจง้ผลอนุมติัทุนภายนอก 2)ออกเลขบนัทึกขอ้ความ  
8.สรุปการด าเนินการและประเมินผลงานตาม
ภาระหนา้ท่ี 

1) แผนการให้ทุนการศึกษา 2)ตวัอยา่งระบบทุน 3)สรุป
รายละเอียดทุนการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษาประจ าปี 4)ส าเนา
บนัทึกขอ้ความอนุมติัทุน 5)ส าเนาแจง้โควตา้ทุน 6)ส าเนา
เง่ือนไขทุนเรียนดี 7) ส าเนาบนัทึกแจง้ก าหนดส่ง กิจกรรมทุน 

1) เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท า QA ส่ง คณบดีบณัฑิตฯ 

 
 
 
 
 



 

บทบาทหน้าที่ ความรับผดิชอบ การด าเนินงาน กจิกรรมที่เกีย่วข้อง 

2. ตรวจรูปแบบการพิมพ์
วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 

1.ตรวจรูปแบบการท าเล่มวิทยานิพนธ์ 1) เล่มร่าง 2)เล่มสมบูรณ์-ปกแขง็ 3)CD 4)ตรวจภายใน 7 วนั
ท าการ 5)ตรวจและให้ค  าแนะน าจนเสร็จสมบูรณ์ 

1) ขายหนา้อนุมติั 2)สรุปรายรับท่ีไดจ้ากการขายหนา้อนุมติัให้ 
เลขานุการบณัฑิตฯ 

2.ออกเลขเล่มวิทยานิพนธ์ 1) แจง้เลขเล่มวิทยานิพนธ์ให้นกัศึกษาและงานสารบรรณฯ 1) อธิบายการลงวนัท่ีในหนา้อนุมติั 2)อธิบายจ านวนเล่มท่ีนกัศึกษา
ตอ้งจดัท า 

3.สรุปการด าเนินการและประเมินผลงานตาม
ภาระหนา้ท่ี 

1) สรุปการด าเนินงานตรวจ thesis 2)ตวัอยา่งฟอร์มรับตรวจ
เล่ม 

1) เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท า QA ส่ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

4.จดัท าปฏิทินการอบรมการท าวิทยานิพนธ์ 1)ก าหนดวนั เวลา สถานท่ี 1) วางแผนการอบรม 
5.งานจดัเตรียมสถานท่ี และเอกสาร ส าหรับการอบรม 1)จองสถานท่ี 2)ประชาสมัพนัธ์ 3)ลงทะเบียน 4)เตรียม

เอกสารการอบรม 
1) การเตรียมการจดัอบรม 

6.เชิญวิทยากร 1) หนงัสือเชิญ 2)ค่าตอบแทน 1) วิทยากรบรรยายการจดัรูปแบบเล่มวิทยานิพนธ์ 
7. สรุปผลและประเมินการจดัการอบรม 1) จดัท าแบบประเมิน 2)สรุปโครงการ  
7.วางแผนบริหารจดัการพฒันาระบบ I-Thesis 1) ประสานงาน 2) จดัประชุม 3)ติดตามงาน  
8.ประสานงานระหว่างทีม I-Thesis และหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งของมหาวิทยาลยัรังสิต 

  

9. จดัอบรมการใช ้I-Thesis แก่อาจารย ์/ เจา้หนา้ท่ี 1)ก าหนดวนั เวลา สถานท่ี 2)เชิญวิทยากร 3)เอกสาร
ประกอบการอบรม 

1) จดัท าคู่มือการใชง้าน E-Thesis (ไทย/องักฤษ) 

3. งานบริการนกัศึกษา 1.ให้ขอ้มูลการสมคัรเรียนต่อในระดบับณัฑิตศึกษา และ
อ่ืนๆ  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 5.2 หลกัการด าเนินงาน : เบ้ืองตน้งานหลกัท่ีรับผิดชอบคือ งานทุนระดบับณัฑิตศึกษา และ งานตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ ใช้
หลกัการท างานเหมือนกนัดงัน้ี 
  
 
 

    
 
6. วธีิการ/ขั้นตอน หรือกระบวนการทีท่ าให้งานนั้นประสบความส าเร็จ เทคนิคหรือกลยุทธ์ทีใ่ช้  ผู้มส่ีวนร่วม อุปสรรคหรือปัญหาใน
การท างาน และแนวทางการแก้ไข 

6.1 วธีิการ/ขั้นตอน กระบวนการ หรือเทคนิคทีจ่ะท างานให้ประสบความส าเร็จ 
  6.1.1 ท าความเขา้ใจงานท่ีรับผิดชอบ และผูร่้วมงาน 
 6.1.2 มองหาวิธีลดัขั้นตอนในงานท่ีรับผิดชอบ 
 6.1.3 ใส่ใจงาน 

6.2 วเิคราะห์ผลการด าเนินงาน ทีเ่กดิขึน้จริง กบั เป้าหมายหรือส่ิงทีค่าดหวังว่ามอีุปสรรค(ปัญหา) และ แนวทางแก้ไข 
 6.2.1 ผลการด าเนินงาน-เป้าหมาย : สามารถด าเนินงานไดต้ามเป้าหมายท่ีวางไว ้ยกตวัอยา่งเช่น 
  6.2.1.1 การตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ ก  าหนดเป้าหมายในการตรวจไวใ้ช้เวลาไม่เกิน 7 วนัท างาน (ไม่นบัวนัรับ-วนัส่ง) สามารถท า
ไดต้ามเป้าหมาย โดยท่ีนกัศึกษาไดรั้บความพึงพอใจ 
  6.2.1.2 ทุนระดบับณัฑิตศึกษา มีการก าหนดเป้าหมายเป็นช่วงระยะเวลาโดยภาพรวม แต่ไม่มีการก าหนดอย่างชัดเจนในระดับ
ปฏิบติังาน ดงันั้นผูป้ฏิบติัจึงตั้งเป้าหมายในการท างานไวต้ามสถานการณ์ เช่นการเตรียมใบเซ็นทุนจะท าให้ทนัทีท่ีไดรั้บเมล หรืออยา่งช้าไม่เกิน 2 วนั และ   
การปลดล็อกทุนจะท าให้ทนัทีท่ีไดรั้บเอกสารครบ  
 6.2.2 อุปสรรค-แนวทางแกไ้ข :  
  6.2.2.1 จากขอ้ 6.2.1.1  อุปสรรคท่ีพบมากคือ ภาษาท่ีใชส่ื้อสาร (ภาษาองักฤษ) เน่ืองจากไม่สามารถส่ือสารภาษาองักฤษให้นกัศึกษา
ต่างชาติได้เข้าใจโดยใช้ประโยคยาวๆ ทางแก้ไขคือข้ึนอยู่กับสถานการณ์นั้น ว่าสามารถใช้อะไรเป็นส่ือกลางให้นักศึกษาเข้าใจได้บ้าง เช่นน าเล่ม
วิทยานิพนธ์ฉบบัเก่าๆ ใหดู้เป็นตวัอยา่ง หรือ เตรียมเอกสารแนะน าเป็นภาษาองักฤษ เป็นตน้ โดยแนวทางแกไ้ขท่ีใช้คือ การใช้แบบสอบถามเพ่ือประเมิน
ความพึงพอใจ โดยให้นกัศึกษาท่ีมารับ-ส่งเล่มเองเป็นผูป้ระเมินและน าขอ้เสนอแนะต่างๆ มาปรับแกไ้ข (โดยส่วนมากมกัจะปัญหาท่ีประเมินไวก่้อนแลว้ว่า
จะเจอ แต่ยงัไม่สามารถแกไ้ขไดใ้นทนัที) 
  6.2.2.2 จากขอ้ 6.2.1.2 ปัญหาท่ีพบส่วนใหญ่เป็นเร่ืองของเอกสารท่ีส่งให้ไม่ครบ แนวทางแก้ไขคือปรับวิธีการท างานให้อยู่ใน
รูปแบบของก่ึงออนไลน์แทน เน่ืองจากไม่สามารถใชแ้บบออนไลน์ไดเ้ตม็รูปแบบเพราะมีเอกสารบางอยา่งท่ีตอ้งการลายเซ็นจริง 
 

7. ผลลพัธ์ความส าเร็จทีเ่กดิขึน้ส่ิงทีผู้่เล่าเร่ือง เรียนรู้จากประสบการณ์  
  ความส าเร็จ ณ ปัจจุบนั ยงัไม่ถือวา่เป็นความส าเร็จไดอ้ยา่งแทจ้ริง เน่ืองจากในการท างานมีปัญหาให้แกไ้ขอยูเ่สมอ เพียงแต่จะอยูใ่นรูปแบบใด
เท่านั้น ท าให้เราตอ้งพฒันางานอยูเ่สมอ แต่ส่ิงท่ีไดรั้บระหวา่งการปรับปรุงงาน หรือพฒันางานนั้นคือท าให้การท างานมีความเป็นระบบ ระเบียบ มากข้ึน 
คิดไดร้อบคอบและหลายมุมมองมากข้ึน อีกทั้งยงัท าให้เรียนรู้โปรแกรมหรือวิธีคิดใหม่ๆ ท่ีสามารถน ามาประยกุตใ์ชก้บังานอ่ืนต่อไปได ้
 
    

ทนุฯ /ตรวจ
รูปแบบเลม่ฯ 

PLAN 

DO 

CHECK 

ACTION 

วางแผนการด าเนินงานประจ าปี 
(ระบงุานหลกั ขัน้ตอนการ
ด าเนินงานและผู้ ท่ีเก่ียวข้อง) 

ด าเนินการตามแผนงานท่ีวางไว้ ประเมินผลการด าเนินงาน 
(แบบสอบถามความพงึพอใจ) 

น าผลท่ีได้จากการประเมินมา
ปรับแก้ไข และวางแผนส าหรับปี

ถดัไป 



 

 


