
Process ID: SCED-7-03 ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน: นางสาวหทัยมาศ ศรีชมภู 

กระบวนการ: การจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม ผูควบคุมงาน: นางสาวสายพิณ ทองพัด 
 

ปรับปรุงกระบวนการ นวัตกรรม 

-    - 

   

S (Suppliers) I (Inputs) P (Process) O (Outputs) C (Customers) 
1. ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา 

2. ผูบริหารงานการศึกษา 

1. หนังสือขออนุมัติโครงการ 

2. เอกสารประมาณการคาใชจาย 

3. หนังสือขออนุมัติยืมเงินจัดโครงการ 

4. หนังสือขอความอนุเคราะหการเตรียมงานตางๆ 

5. ประกาศคณะวิทยาศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตรา

การจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีดูแลหอง สถานท่ี 

อุปกรณ วัสดุ ครุภณัฑ และโสตทัศนูปกรณ พ.ศ. 2568 

6. ประกาศคณะวิทยาศาสตร เรื่อง อัตราคาบํารุงการใช

หอง สถานที่ อุปกรณ วัสดุ ครุภัณฑ และโสตทัศนูปกรณ 

คณะวิทยาศาสตร พ.ศ. 2568 

7. ประกาศ เรื่อง อัตราคาอาหาร พ.ศ.2566 

รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

 

 

 

 

กิจกรรมปฐมนิเทศสําเรจ็พรอมรายงาน

ผลและเอกสารเบิกจายครบถวน 

1. ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา 

2. อาจารยท่ีปรึกษา 

3. นักศึกษา 

 

ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด 

- - - - 

 

- 

 

 

KPI KPI KPI KPI KPI 

- 

 

1. ขอมูลถูกตอง 

 

1. ดําเนินการครบถวน ถูกตอง 

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

1. สรุปผลกิจกรรมภายใน 30 วัน 

 

- 

 

 



 

 

ข้ันตอนการจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนการจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม 

 

ลําดับขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนินงาน จุดเสี่ยง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 วางแผนการจัดโครงการ/หารือ

รูปแบบการจดักิจกรรม 

รางรูปแบบการจัดกิจกรรม กอนจัดโครงการ 

อยางนอย 1 เดือน 

เจาหนาท่ีงานการศึกษาไมได

ดําเนินตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 รองคณบด/ี ผูชวยคณบด/ี 

ภาควิชา/ เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

2 ขออนุมัติโครงการและ

งบประมาณสงงานคลังและพัสด ุ

1. หนังสือขออนุมัติโครงการ 

2. เอกสารประมาณการ

คาใชจาย 

กอนจัดโครงการ 

อยางนอย 20 วัน 

เจาหนาท่ีงานการศึกษาไมได

ดําเนินตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนางานการศึกษา

ติดตามไปยังเจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา 

3 ขออนุมัติยืมเงินจัดโครงการ หนังสือขออนุมัติยืมเงินจดั

โครงการ 

กอนจัดโครงการ 

อยางนอย 14 วัน 

เจาหนาท่ีงานการศึกษาไมได

ดําเนินตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนางานการศึกษา

ติดตามไปยังเจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา 

4 ดําเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 1. บันทึกขอความขอความ

อนุเคราะหการเตรียมงาน

ตางๆ 

กอนจัดโครงการ 

อยางนอย 7 วัน 

เจาหนาท่ีแตละฝายไมไดดําเนิน

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ติดตามไปยังภาควิชา/ กลุม

งาน 

ภาควิชา/ งานศาลายา/ 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา 

5 ขออนุมัติเบิกเงินจัดโครงการ 1.หนังสือขออนุมัติเบิกเงินจัด

โครงการ 

2.สลิปคืนเงินยมื 

3.ใบเสร็จคาอาหารจากรานคา 

4.ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

5.ใบเซ็นช่ือผูเขารวมกิจกรรม 

หลังเสร็จกิจกรรมไมเกิน 

15 วัน 

เจาหนาท่ีงานการศึกษาไมได

ดําเนินตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนางานการศึกษา

ติดตามไปยังเจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา 

6 ประเมินผลการจดักิจกรรม สรุปแบบประเมินโครงการ หลังเสร็จกิจกรรมไมเกิน 

30 วัน 

- - รองคณบด/ี 

ผูชวยคณบดี/ 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา 

ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

1. ประกาศคณะวิทยาศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีดูแลหอง สถานท่ี อุปกรณ วัสดุ ครภุัณฑ และโสตทัศนูปกรณ พ.ศ. 2568 

2. ประกาศคณะวิทยาศาสตร เรื่อง อัตราคาบำรุงการใชหอง สถานท่ี อุปกรณ วัสดุ ครุภณัฑ และโสตทัศนูปกรณ คณะวิทยาศาสตร พ.ศ. 2568 

3. ประกาศ เรื่อง อัตราคาอาหาร พ.ศ.2566 


