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คํานํา 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการพัฒนานักศึกษา น้ี จัดทําข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง
ในการดําเนินงาน ครอบคลุมข้ันตอนการจัดโครงการพัฒนานักศึกษา เริ่มตั้งแต่ข้ันตอน 1) การวางแผน
การจัดโครงการพัฒนานักศึกษา ข้ันตอน 2)การจัดโครงการพัฒนานักศึกษา และ  ข้ันตอน 3) การ
จัดทําเล่มสรุปรายงานโครงการตามแผนพัฒนานักศึกษาประจําปีของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ให้สามารถนํากระบวนการพัฒนานักศึกษา  ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับน้ีประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสําคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 9) ข้ันตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจํากัด 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดของ
คู่มือฉบับนี้ เพื่อนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการพัฒนานักศึกษา 
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บทท่ี 1  
บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญ 
 ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มีภาระหน้าที่ในการ
ให้บริการแก่นักศึกษาในการใช้ชีวิตในคณะและมหาวิทยาลัย มีการจัดกิจกรรม/โครงการท่ีสนับสนุน
ส่งเสริมให้นักศึกษามีการพัฒนานอกเหนือจากการจัดการเรียนการสอนท่ีจัดข้ึนตามหลักสูตร รวมถึงการ
จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมให้นักศึกษาและบุคลากรเห็นความสําคัญ และคุณค่าในศิลปะและวัฒนธรรมไทย 
ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม มีท้ังหมด 4 งาน ประกอบด้วย งานกิจการนักศึกษา งานบริหาร
และสวสัดิภาพ งานแนะแนวและทุนการศึกษา และงานศิลปะและวัฒนธรรม  
 การจัดโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา เป็นส่วนหนึ่งของงานกิจการนักศึกษา ซ่ึงเป็นงานสําคัญ 
ในการสนับสนุนส่งเสริมให้นักศึกษาได้พัฒนาร่างกาย อารมณ์ สังคม สติปัญญา ตลอดจนคุณลักษณะของ
บัณฑิตที่พึงประสงค์ ประกอบด้วยมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ 5 ประการ 
ได้แก่ คุณธรรม จริยธรรม ความรู้ ทักษะทางปัญญา ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความ
รับผิดชอบ รวมท้ังทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  
 เนื่องจากการปฏิบัติงานในการการจัดโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา มีความยุ่งยากซับซ้อน 
และมีรายละเอียดของการปฏิบัติหลายขั้นตอนทั้งการเขียนโครงการ การจัดกิจกรรม การประเมินผล 
รวมถึงการเบิกจ่าย ทําให้ผู้ปฏิบัติงานมีความสับสนและไม่เข้าใจในการปฏิบัติหน้าท่ี จากความเป็นมาและ
ความสําคัญดังกล่าวมีความจําเป็นต้องเขียนคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
สําหรับผู้ปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา ในเรื่องการจัดโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา การจัดทําคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษาและบุคลากรท่ี
เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและนําไปบูรณาการปฏิบัติงานได้จริง 
ผู้รับผิดชอบงานได้จัดทําคู่มือในการปฏิบัติงานดังต่อไปน้ี 
 
1.2 วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ  

เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรมสําหรับการ
จัดโครงการตามแผนปฏิบัติการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
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1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ   
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรมสําหรับการจัด

โครงการตามแผนปฏิบัติการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ให้มีประสิทธิภาพเพื่อลดความผิดพลาดท่ีจะ
เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรมนักศึกษา วิทยาลัยนวัตกรรมและการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ครอบคลุมข้ันตอนการจัดโครงการพัฒนานักศึกษา เร่ิมตั้งแต่
ข้ันตอน 1) การวางแผนการจัดโครงการพัฒนานักศึกษา ข้ันตอน  2)การจัดโครงการพัฒนานักศึกษา และ  

ข้ันตอน 3) การจัดทําเล่มสรุปรายงานโครงการตามแผนพัฒนานักศึกษาประจําปี 

 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ  

งานกิจการนักศึกษา หมายถึง งานหรือกิจกรรมท้ังหมดท่ีกระทําอย่างเป็นระบบ เพ่ือกระตุ้นให้
นักศึกษาได้พัฒนาตนเอง ท้ังด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคมและบุคลิกภาพให้เต็มตามศักยภาพ 
นอกเหนือจากการจัดการเรียนการสอนท่ีจัดขึ้นตามหลักสูตร กิจกรรมการพัฒนานักศึกษาแบ่งออกได้เป็น
สองส่วน คือ 1) การจัดบริการแก่นักศึกษาและศิษย์เก่าซ่ึงสถาบันจัดข้ึนให้สอดคล้องกับความต้องการ และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษาและศิษย์เก่า และ 2) การจัดกิจกรรมนักศึกษาเพื่อส่งเสริมนักศึกษาได้
พัฒนาร่างกาย อารมณ์ สังคม สติปัญญา  

 งานทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม หมายถึง  งานหรือกิจกรรมท่ีส่งเสริมให้นักศึกษาและบุคลากร 
เห็นความสําคัญและคุณค่าในศิลปะและวัฒนธรรมไทย  อนุรักษ์สืบสานประเพณีไทยอันดีงาม  และ
เผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรมอย่างสร้างสรรค์  

 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม หมายถึง ผู้ปฎิบัติงานฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม ของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา หมายถึง  แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา ประจําปีการศึกษา โดยมีกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จ ค่าเป้าหมาย ช่วงระยะเวลาการจัด
โครงการ และจัดสรรงบประมาณ 
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 กิจกรรมพัฒนานักศึกษา หมายถึง กิจกรรมนอกหลักสูตร กิจกรรมท่ีฎส่งเสริมและพัฒนาให้
นักศึกษามีทักษะท่ีจําเป็น ในศตวรรษท่ี 21 ทักษะทางสังคม และเทคโนโลยีสมัยใหม่ในโลกดิจิทัล 
สอดคล้องคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ โดยสะท้อนให้เห็นลักษณะท่ีเป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
ประกอบไปด้วย 

 1. ด้านทักษะการคิด 
  1.1 กิจกรรมวิชาการ (พูด อ่าน เขียน) 
  1.2 กิจกรรมด้านความรู้หรือการประยุกต์ใช้ความรู้ 
  1.3 กิจกรรมด้านความสามารถเฉพาะทาง เช่น ด้านดนตรี ภาษาต่างประเทศ เทคโนโลยีท่ี
ทันสมัย ฯลฯ 
 2. กิจกรรมด้านทักษะด้านการทํางานร่วมกับผู้อ่ืน 
  2.1 กิจกรรมด้านการส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  2.2 กิจกรรมด้านความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล การเป็นผู้นํา การทํางานร่วมกันและความ
รับผิดชอบ 
  2.3 กิจกรรมด้านกีฬาและสุขภาพ 
  2.4 กิจกรรมด้านส่งเสริมวิชาชีพหรืออาชีพในอนาคต 
 3. กิจกรรมทักษะความเป็นพลเมืองโลก 
  3.1 กิจกรรมด้านจิตอาสา จิตสาธารณะ 
  3.2 กิจกรรมด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
  3.3 กิจกรรมด้านศิลปะวัฒนธรรม 
 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) หมายถึง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีใช้ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาในการส่งเอกสารหนังสือราชการ 
  
 งานแนะแนว หมายถึง การจัดกิจกรรมและบริการท่ีครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ และสังคม
เป็น รายบุคคลและรายกลุ่ม เพื่อช่วยให้ผู้เรียนสามารถจัดการชีวิตของตนได้ ตามความสนใจ ความถนัด 
และ ความสามารถ บนพื้นฐานของความเชื่อว่า คน เป็นทรัพยากรท่ีมีคุณค่า สามารถพัฒนาให้เจริญงอก
งามได้เต็มประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 2 
โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตั้งอยู่เลขท่ี 1 ถนนอู่
ทองนอก แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10300 อาคารเหมวดีพิทักษ์ 
(อาคาร 37) ช้ัน 1-4 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โทรศัพท์ 0 2160 1182-88,โทรสาร 0 2160 
1184 เว็บไซด์ www.cim.ssru.ac.th  วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้จัดตั้งข้ึนเมื่อ พ.ศ. 2540 
ใน “โครงการจัดการศึกษาบุคลากรประจําการสําหรับ นักบริหาร” โดย ผศ.ดร.ช่วงโชติ พันธุเวช 
เป็นหัวหน้าโครงการอยู่ในขณะนั้น ซ่ึงอธิการบดี ผศ.ดร.ปรางศรี พาณิชยกุล ได้ตกลงร่วมมือกับ
กรมการศึกษานอกโรงเรียน กระทรวงศึกษาธิการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือจัดการศึกษาสําหรับ
ผู้ใหญ่ ท่ีขาดโอกาสทางการศึกษา ท้ังนักธุรกิจ นักการเมือง ดารา นักแสดง และผู้ประกอบการ ท่ี
มีกิจการของตัวเองหรือมีหน้าท่ี การงานระดับผู้บริหาร โดยขณะนั้นเปิดสอน 2 สาขา ได้แก่ 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ และ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร
บัณฑิต  โครงการนี้ได้รับความสําเร็จอย่างดีย่ิง ท่ีเจ้าของบริษัทระดับชาติ เช่น บริษัทแป้งมันและ
หมี่ชอเฮ็ง แว่นท๊อปเจริญ แมงป่อง ตรีอรรถบูรณ์ อําพลฟู๊ด ยนตร์กิจ สยามกลการ เกาะช้างซีวิวรี
สอร์ท และ ECC เป็นต้น ได้สําเร็จการศึกษาและ ได้นําความรู้ไปต่อยอดธุรกิจมากมาย ตลอดจนไป
ศึกษาต่อระดับปริญญาโทและเอกในมหาวิทยาลัยของรัฐช้ันนําหลายแห่ง และยังได้ทําความ
ร่วมมือและให้ทุนพนักงานบริษัทได้เข้ามาศึกษาในเวลาต่อมา นอกจากนี้ยังได้ทําความร่วมมือกับ
หน่วย งานต่างๆ อาทิ บริษัท MK Restaurant และ แว่นท๊อปเจริญ จํากัด เพื่อจัดการศึกษาและ
พัฒนาบุคลากรของบริษัท ท่ีมีตําแหน่งระดับ supervisor ท่ัวประเทศ ต่อมาเมื่อ พ.ศ.2548 เปล่ียน
ช่ือเป็น “วิทยาลัยการจัดการ” โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์วิเชียร ศรีพระจันทร์ เป็นผู้อํานวยการคน
แรก ต่อมาในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทาคร้ังท่ี 4/2551 เมื่อวันพุธท่ี 26 
มีนาคม พ.ศ.2551 ได้พิจารณาให้เปล่ียนช่ือวิทยาลัยการจัดการเป็น “วิทยาลัยนวัตกรรมและการ
จัดการ (College of Innovation and Management)” วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็น
หน่วยงานท่ีเทียบเท่าคณะ มีระเบียบการบริหารจัดการของตนเอง ซ่ึงมีเป้าหมาย หลักคือการมี
ความเป็นอิสระ และความคล่องตัวสูงแต่อยู่ในกํากับของมหาวิทยาลัย ราชภัฎสวนสุนันทา 
วิทยาลัยฯ มีภารกิจ หลักตามสถาบันการอุดมศึกษา คือการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพสู่สังคม การ
วิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลป วัฒนธรรม การบริหารงานของวิทยาลัยนวัตกรรม



5 
 

และการจัดการ ได้มีการพัฒนา และเจริญก้าวหน้าโดยมีการสร้างเครือข่าย ความร่วมมือกับท้ัง
ภาครัฐและเอกชน รวมท้ังการสนับสนุนของผู้บริหาร การมีส่วนร่วมของคณาจารย์และบุคลากร
ของ มหาวิทยาลัย วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ทุกคนมีส่วนเกี่ยวข้องท่ีทําให้การบริหารงาน
ของวิทยาลัย เป็นไปตาม ยุทธศาสตร์ และแผนงานของวิทยาลัย ท่ีสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และ
แผนงานของมหาวิทยาลัย การจัดการศึกษาเพื่อ การสร้างนักบริหาร ผู้ประกอบการท้ังภาครัฐและ
เอกชนให้มีขีดความสามารถในการแข่งขัน โดยยึดหลักท่ีว่า “การศึกษา ท่ีมีคุณภาพจะพัฒนา
ผู้เรียนในวันนี้ เพื่อให้เป็นผู้นําท่ีดีในวันข้างหน้า”  
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
โครงสร้างการบริหาร คือ คณบดีนวัตกรรมและการจัดการ เป็นผู้บริหารสูงสุดของวิทยาลัย

นวัตกรรมและการจัดการ  โดยมีคณะกรรมการประจําวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ สนับสนุนในการ
บริหาร สายการบังคับบัญชาลําดับรองลงมาเป็นรองคณบดีฝ่ายต่างๆ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหาร รอง
คณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
และรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ลําดับรองลงมาอีก คือ  หัวหน้าสํานักงาน  และฝ่ายต่างๆ  
 โดย พิจารณาตามสายบังคับบัญชาของสายสนับสนุนวิชาการ ภายใต้โครงสร้างลําดับรองลงมา
จากหัวหน้าสํานักงาน  ซ่ึงจะแบ่งเป็นหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ดังน้ี 
 1. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
 2. ฝ่ายคลังและพัสดุ 
 3. ฝ่ายวิชาการ 
 4. ฝ่ายนโยบายแผนงานและประกันคุณภาพ 
 5. ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
 6. ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
 7.  ฝ่ายวิเทศน์สัมพันธ์ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

โครงสร้างการบริหารวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
 ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มีท้ังหมด 5 งาน 
ประกอบด้วย 

           1.  งานกิจการนักศึกษามีทั้งหมด 23 กิจกรรมหลัก 
1) งานจัดทําแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษาประจําปีการศึกษา 
2) การจัดโครงการตามแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
3) งานการจัดทําเล่มสรุปรายงานโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา (ทุกโครงการ) 
4) งานจัดทําเล่มสรุปรายงานตามแผนพัฒนานกัศึกษาประจําปีการศึกษา 
5) งานออกแบบป้าย/ข้อความ/เอกสารส่ือประชาสัมพันธ์ สําหรับประชาสัมพันธ์โครงการ/

กิจกรรม 
6)  การถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆ และทําข่าวหลังกิจกรรม / โครงการ  
7)  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารแก่นักศึกษาทุกช่องทาง 
8) การสอดส่องดูแลความประพฤติและระเบียบวินัยนักศึกษา (ไม่รวมแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบ) 
9) การจัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา  
10) การให้บริการยาสามัญประจําบ้าน (กรณีออกนอกสถานท่ี) 
11) การบริหารจัดการกิจกรรมชมรมของคณะ (อนุมัติ/ไม่อนุมตัิ) 
12) การจัดทําแบบสํารวจความต้องการและความพึงพอใจในการให้บริการของฝ่ายกิจการ

นักศึกษา 
13) การบริการยืม-คืน วัสดุ-อุปกรณ์ ของฝ่ายของกิจการนักศึกษาฯ 
14) การจัดการเลือกตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา 
15) การจัดประชุมสโมสรนักศึกษา 
16) ติดต่อประสานงานกับสโมสรนักศึกษา/ทํากิจกรรมร่วมกัน 
17) งานเครือข่ายศิษย์เก่าวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
18) งานติดต่อประสานงานจองอุปกรณ์และสถานที่จัดกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย 
19) รายงานครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์ของฝ่าย 
20) การจัดทําบันทึกข้อความต่าง ๆ ของฝ่าย 
21) การจัดโครงการ/กิจกรรม อ่ืน ๆ 
22) จัดการประชุมอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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23) ติดต่อประสานงานนักศึกษาในส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 
24) การวิเคราะห์และกล่ันกรองหนังสือราชการของฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 

 2. งานบริการและสวัสดิภาพ มีทั้งหมด 7 กิจกรรมหลัก 
1) การตอบคําถามเบื้องต้นผู้มาติดต่อ 
2) การบริการให้คําปรึกษาแก่นักศึกษา 
3) การรับคําร้องเรื่องการผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 
4) การดําเนินการขออนุมัติเงินรางวัลให้นักศึกษาท่ีได้รับรางวัล และสร้างชื่อเสียง 
5) การขออนุมัติหน่วยกิจกรรมของนักศึกษา 
6) การให้การบริการข้อมูลด้าน กยศ.  
7) งานรับคําร้องขอรับค่าสินไหมทดแทนจากกองทุนพัฒนานกัศึกษา กรณี นักศึกษาเกิด
อุบัติเหตุ/เสียชีวิต     

8) บริการการให้ข้อมูลรายละเอียดเก่ียวกับการจัดกิจกรรมของนักศึกษาทุกสาขาวิชา 
                                  

 3. งานแนะแนวและทุนการศึกษามีท้ังหมด 1 กิจกรรมหลัก 
1) งานการคัดเลือกผู้เข้ารับทุนการศึกษาจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

           
            4. งานศิลปวัฒนธรรมมีท้ังหมด 5 กิจกรรมหลัก 

1) การจัดทําแผนทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมและเอกลักษณ์ 
2) การจัดโครงการตามแผนทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมและเอกลักษณ์ 
3) การจัดทําสรุปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรมทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมและ

เอกลักษณ์ (ทุกโครงการ) 
4) การจัดทําสรุปรายงานตามแผนทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ประจําปีการศึกษา 
5) รวบรวมและส่งข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 

  
 5. งานรายงานผลตามตัวช้ีวัดที่ได้รับมอบหมาย มีทั้งหมด 10 กิจกรรมหลัก 

1) รายงานผลตัวช้ีวัดการปฏิบัติราชการ (กพร.) ทุกเดือน  
2) รายงานผลขับเคล่ือนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย (Fast Track) (ท่ีได้รับมอบหมาย) 

ทุกเดือน 
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3) รายงานผลการประกันคุณภาพภายใน ตามตัวบ่งช้ี  
4) รายงานผลความก้าวหน้าการดําเนินงานตามแผน Agenda  (ท่ีได้รับมอบหมาย) 
5) รายงานผลการดําเนินงานตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
6) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ 
7) รายงานผล Improvement plan 
8) รายงานผลการจัดกิจกรรม/โครงการตามแผนพัฒนานกัศึกษา (หน่วยงานเจ้าภาพกอง

พัฒนานักศึกษา) 
9) รายงานผลการจัดกิจกรรม/โครงตามแผนการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมและ

เอกลักษณ์" (หน่วยงานเจ้าภาพสํานักศิลปะและวัฒนธรรม) 
10) รายงานผลการจัดกิจกรรมด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

 
โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

หัวหน้าสํานักงาน 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม  
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.4.1 การจัดทําแผนการจัดโครงการพัฒนานักศึกษา   
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2.4.2 การจัดโครงการพัฒนานักศึกษา ตามแผนพัฒนานักศึกษาประจําปี 

  
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง
ปฏิทินการจัดกิจกรรม/

โครงการ
ความถูกต้องของ

เอกสาร
- -

20 นาที
ปฏิทินการจัดกิจกรรม/

โครงการ
ความถูกต้องของ

เอกสาร
- -

3 ชม. 15 
นาที

บันทึกข้อความ/
โครงการ

ความถูกต้องของ
เอกสาร

โครงการ/บันทึก
ข้อความ

ร้อยละ 
100

- - - - -

- - - - -

- - - - -

3-4 ชม.

บันทึกข้อความ/
หนังสือคําส่ัง/หนังสือ
ส่งออกภายนอก/
เอกสารการยืมเงิน

ความถูกต้องของ
เอกสาร

จํานวนเอกสาร
ร้อยละ 

100

- - - - -

- - - - -

3-4 ชม. ส่ือประชาสัมพันธ์ ชัดเจนเห็นชัด ข้อความประชาสัมพันธ์
ร้อยละ 

100

10-30 นาที
ต่องาน 

หรือสถานท่ี

การส่ือสาร/คําพูด
และบันทึก้อความ

การส่ือสาร/คําพูด
และบันทึก้อความ

ผลและข้อมูล
ร้อยละ 

100

3 ช่ัวโมง วาระการประชุม
ความถูกต้องของ
เอกสาร/การ

ส่ือสาร
วาระ/การประชุม

ร้อยละ 
100

1-4 ชม. ใบรายช่ือนักศึกษา
ความถูกต้องของ

เอกสาร
รายช่ือนักศึกษา

ร้อยละ 
100

เขียนโครงการ/
บันทึกข้อความ

พจิารณา

พจิารณา

Yes

NO

บันทึกข้อความที่
เก่ียวข้อง

พจิารณา

พจิารณา

ประชุมเตรียม
งาน

รายช่ือผู้เข้าร่วม 

Yes

NO

ติดต่อ
ประสานงานกับ
ฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

ประชาสัมพันธ์
การจัดโครงการ 

จัดทําปฏิทินการ
จัดกิจกรรม/
โครงการ

ตรวจสอบปฏิทิน
การจัดกิจกรรม/

โครงการ
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1 วัน 
(OnSite)
1-2 ขม.
(Online)

- ความพร้อม
สถานท่ีและวัสดุ

อุปกรณ์ ในการจัด
โครงการ

ร้อยละ 
100

2 วัน 
(กรณี

ภายนอก
มหาวิทยาลั

ย)

- ความพร้อม
สถานท่ีและวัสดุ

อุปกรณ์ ในการจัด
โครงการ

ร้อยละ 
100

2-3 ช่ัวโมง แบบสอบถาม
ความถูกต้องของ

เอกสาร
แบบสอบถาม

ร้อยละ 
100

1 วัน ใบลงทะเบียน ความเรียบร้อย
การดําเนินงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย

ร้อยละ 95

1 วัน เอกสารการเบิกจ่าย
ความถูกต้อง

ของการเบิกจ่าย
เอกสารการเบิกจ่าย

รอ้ยละ 
100

จัดเตรียมความ

ตรวจสอบความ
เรียบร้อย

จัดสถานท่ี/
ตกแต่งสถานท่ี 
(กรณี Onsite)
จัดเตรียมล้ิงก์ 
(กรณี Online)

ลงทะเบียนเข้า
ร่ามกิจกรรม

ดําเนินกิจกรรม

จัดเก็บสถานท่ี 

รวบรวมบิล

นําบิลท่ีได้ มาจัด
หมวดของการเบิก  

ดูความถูกต้อง

แม็คบิลกับ
กระดาษ A 4 

นําเอกสาร
เก่ียวข้องมา

เขียนฏีการ

ติดต่อสถานท่ี/
สํารวจสถานท่ีทํา

เตรียมกระเป๋ายา

กิจกรรมภายนอก
มหาวิทยาลัย

จัดทํา
แบบสอบถาม

ประเมินโครงการ
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2.4.3 การจัดทําเล่มสรุปรายงานโครงการตามแผนพัฒนานักศึกษาประจําปี 

2 ชม. แบบสอบถาม ความถูกต้อง
ข้อมูลความพึงพอใจ

ในการเข้าร่วมกิจกรรม
ร้อยละ 100

2 ชม.
สรุปผลการดําเนิน

โครงการ

ความสําเร็จใน
การดําเนิน
โครงการ

สรุปผลการดําเนิน
โครงการ

ร้อยละ 90

แบบสอบถาม
ออนไลน์

คีย์ข้อมูลลงใน
ระบบ SPSS 

ประมวลผล

สรุปผล

พิจารณา
ลงนาม

ส่งเอกสารการ
เบิกจ่าย

1 วัน

1. โครงการ 
2. รายช่ือนักศึกษา
3. ภาพถ่าย
4. รายงานผลการ
ดําเนินงานแต่ละ
โครงการ

- - -

1 วัน เล่มรายงานประจําปี ความถูกต้อง - -

15 นาที บันทึกข้อความ ความถูกต้อง - -

ขั้น
ตอ

น 
3

ส้ินสุด

 รวบรวมข้อมูล 

พิมพ์เอกสารทํา
เล่ม

บันทึกข้อความ
ส่งหน่วยงาน

เจ้าภาพ

ลงนาม

รับทราบ รับทราบ
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ผู้อนุมัติ   ................... ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ (KQI) เป้าหมาย
ตําแหน่ง

   ...................

ระดับความพึงพอใจ
เก่ียวกับการจัดกิจกรรม
การส่งเสริมหรือพัฒนา
ให้กับนักศึกษา

≥ 4.50

วันท่ี

   ...../....../......
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ “กระบวนการพัฒนานักศึกษา” ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานท่ีปฏิบัติ ท้ังในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมี
หน้าท่ีต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้คําปรึกษาและแนะนําได้ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในคู่มือการ
ปฏิบัติงานนี้ ดังนี้ 

 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

  1. อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 18 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.
2547 แห่งระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2548 

  2. อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 18 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.
2547 แห่งระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2548 

  3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เร่ืองการกําหนดประเภทรายจ่ายและเง่ือนไข
จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียดกิจกรรม ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

1. การจัดทําแผนการจัดโครงการพัฒนานักศึกษา  

1.1 ประชุมคณะกรรมการสโมสร
รักศึกษา/ตัวแทนนักศึกษาและ
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ประชุมเพ่ือสรุปผลการจัดทํา
กิจกรรมประจําปี พร้อมท้ังให้
นักศึกษาแสดงความคิดเห็น 
ตามความต้องการของนักศึกษา
เพื่อนําไปประกอบการจัดทํา
แผนปฏิ บั ติ ง าน ด้ านการ จัด
กิ จ ก ร ร ม พั ฒ น า นั ก ศึ ก ษ า 
ประจําปีการศึกษา  

3 ชั่วโมง 
 

 

 

วาระการประชุม 

1 .2  จัด ทําคํ า ส่ั งแ ต่งตั้ งคณะ 
กรรมการปฏิบัติงานด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 

จั ด ทํ า คํ า ส่ั ง แ ต่ ง ต้ั ง ค ณ ะ 
กรรมการปฏิบัติงานด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษาตามปี
การศึกษา  ในระบบ  E-office 
ของหน่วยงานและสร้างเส้นทาง
เอกสาร เพื่อลงนามตามลําดับ  

1 ช่ัวโมง -บันทึกข้อความลง
นาม 

-คําส่ัง 

1 . 3  จั ด ทํ า ร่ า ง แ ผ น พั ฒ น า
นักศึกษาประจําปีงบประมาณ  

-  ก า ร ศึ ก ษ า ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์  
น โ ย บ า ย ข อ ง ค ณ ะ แ ล ะ
มหาวิทยาลัย 
- นําข้อมูลมาวิเคราะห์ 
- ระบุกิจกรรม วัตถุประสงค์
ของแผน ตัวชี้วัดของแผน และ
วัตถุประสงค์  ตัวช้ีวัด เป้าหมาย 
และงบประมาณท่ีต้องใช้ของแต่

3 วัน - ยุทธศาสตร์
นโยบายของคณะ
และมหาวิทยาลัย 
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ละโครงการ พร้อมข้อมูลพื้นฐาน
ของคณะ  

1.4 เสนอเข้าที่ประชุมผู้บริหาร - 10 นาที - 

1.5 จัดทําเล่มแผนปฏิบัติงานด้าน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
ประจําปีการศึกษา   

ปรับแก้ข้อมูลพร้อมเอกสาร
ประกอบการจัดจัดทําเล่ม
แผนปฏิบัติงานด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานกัศึกษา
ประจําปีการศึกษา  

2 วัน เล่มแผนปฏิบัติงาน
ด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาประจําปี
การศึกษา   

1.6 จัดส่งแผนปฏิบัติงานด้านการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ประจําปีการศึกษา ไปยังหน่วยที่
รับผิดชอบหลัก (กองพัฒนา
นักศึกษา) รวบรวมให้ฝ่าย
แผนงานและการประกันคุณภาพ
ของคณะ 

จัดทําบันทึกข้อความ และนํา
เอกสารเข้าสู่ระบบ E-office ของ
หน่วยงานและสร้างเ ส้นทาง
เอกสาร เพื่อลงนามตามลําดับ 

15 นาที 

 

 

- บันทึกข้อความ 

2. การจัดโครงการพัฒนานักศึกษา ตามแผนพัฒนานักศึกษาประจําปี 

2.1 จัดทําปฏิทินการจัดกิจกรรม/
โครงการ 

เพ่ือเป็นการวางแผนช่วงเวลาใน
การจัดโครงการ/กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติงานด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานกัศึกษา
ประจําปีการศึกษา   

1 ช่ัวโมง ปฏิทินการจัด
กิจกรรม/โครงการ 

2.2 ตรวจสอบปฏิทินการจัด
กิจกรรม/โครงการ 

- ตรวจสอบแผนปฏิบัติการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา ท่ีผ่าน
การอนุมัติจากผู้บริหาร 
- ตรวจสอบช่วงเวลาในการจัด
โครงการตามแผนฯ 

20 นาที ปฏิทินการจัด
กิจกรรม/โครงการ 
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-ตรวจสอบ  วั ต ถุ ป ร ะส ง ค์  
ตัวชี้วัด และงบประมาณ ตามท่ี
แผนฯ 

2.3 ร่างและจัดพิมพ์โครงการ/
บันทึกข้อความ ทําเรื่องเสนอขอ
การขออนุมัติโครงการ 

  

- พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
-  พิม พ์ โครงการ  โดยเ ขียน
ละเอียดของการจัดโครงการ
ตามแบบฟอร์มของหน่วยงาน  
- พิมพ์กําหนดการของโครงการ 
- เสนอรองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา พิจารณาลงนาม ผู้
เสนอโครงการ 
- นําเอกสารเข้าสู่ระบบ E-office 
ของหน่วยงานและสร้างเส้นทาง
เอกสาร เพื่อลงนามตามลําดับ 
ในการเสนอการอนุมัติโครงการ 

3 ชม. 15 นาที - แบบฟอร์มการ
โครงการ 

- บันทึกข้อความ
อนุมัติโครงการ 

2.4 ร่างและจัดพิมพ์เอกสาร ท่ี
เกี่ยวข้องของโครงการ/คําส่ัง/
หนังสือเชิญวิทยากร/การยืมเงิน
ทดรองราชการ 

-คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ 
- ห นั ง สื อ เ ชิ ญ วิ ท ย า ก ร 
(บุคคลภายนอกหน่วยงานใช้
หนังสือภายนอก/บุคคลภายใน
หน่วยงานบันทึกข้อความ) โดย
ผ่านติดต่อภายในเบ้ืองต้นแล้ว 
-  ห นั ง สื อ เ ชิ ญ เ ป็ น
คณะก ร ร มก า ร ตั ด สิ น ก า ร
ป ร ะ ก ว ด / ก า ร แ ข่ ง ขั น 
(บุคคลภายนอกหน่วยงานใช้
หนังสือภายนอก/บุคคลภายใน
หน่วยงานบันทึกข้อความ) โดย
ผ่านติดต่อภายในเบ้ืองต้นแล้ว 

3-4 ช่ัวโมง 

ตามจํานวน
เอกสาร 

- บันทึกข้อความ 

- หนังสือคําส่ัง 

-หนังสือส่งออก
ภายนอก 

- เอกสารการยืม
เงิน 
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- นําเอกสารเข้าสู่ระบบ E-office 
ของหน่วยงาน และสร้างเส้นทาง
เอกสารลงนามตามลําดับตาม  
- เอกสารการยืมเงินทดรอง
ราชการ ส่งสํานักงานคณบดี 
ฝ่ายวิเคราะนโยบายและแผน 
เพื่ อ ดํ า เนิ นรวบรวบและ ส่ ง
การเงินของคณะดําเนินการ 

2.5 ประชาสัมพันธ์การจัด
โครงการ  

(ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง
ออนไลน์) 

-  จัดทําสื่อในการ
ประชาสัมพันธ์ 
- เดินติดข้อความประชาสัมพันธ์
ตามบอร์ด 
- นําข้อมูลส่งฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือลงเพจ 
Facebook ของคณะ และลงเว็ป
ไซด์ของคณะ 
- ลงข้อความประชาสัมพันธ์ใน
กลุ่ม Facebook ของกลุ่มสโมสร
นักศึกษา 

3-4 ช่ัวโมง - 

2.6 ติดต่อประสานงานกับฝ่ายท่ี
เกี่ยวข้อง 

-  ติ ด ต่ อ เ บ้ื อ ง ต้ น โ ด ย ก า ร
โทรศัพท์สอบถามข้อมูล หรือ
เดินไปติดต่อ ณ สถานท่ีทํางาน
กับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

� สํานักงานคณบดี เช่น 
การจองห้องประชุมใน
คณะ 

 10-30 นาที 

ต่องาน หรือ
สถานท่ี 

บันทึกข้อความ 
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� ฝ่ายโสตทัศน์ของ
มหาวิทยาลัย เช่น 
เคร่ืองเสียง  

� กองพัฒนานั ก ศึกษา 
เช่น ขอใช้อาคารสถานท่ี 
ท่ีกองพัฒนานักศึกษา
ดูแลรับผิดชอบ 

� ติ ด ต่ อ ห น่ ว ย ง า น
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
ในกรณีท่ีพานักศึกษา
ออกนอกสถานท่ี 

� ติดต่อเช่ารถในกรณีที่
พานักศึกษาออกนอก
สถานที่ 

- ทําบันทึกข้อความขออนุญาต
นําเอกสารเข้าสู่ระบบ E-office 
ของหน่วยงาน และสร้างเส้นทาง
เอกสารลงนามตามลําดับ ตาม
หน่วยงานท่ี เ กี่ยวข้องเ พ่ือขอ
อนุญาตอาทิ    
ภายในหน่วยงาน 

� บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ
อนุญาตใช้สถานท่ีห้อง
ประชุม  

� บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์จัดทําหนังสือ
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ไ ป ร า ช ก า ร แ ล ะ ข อ
อ นุ ญ า ต ผู้ ป ก ค ร อ ง 
(กรณีออกนอกสถานท่ี) 

ภายนอกหน่วยงาน 
� กองกลางมหาวิทยาลัย 

เช่นบันทึกข้อความขอ
อ นุ ญ า ต ใ ช้ ส ถ า น ท่ี
ส่วนกลาง/ขออนุญาตใช้
วัสดุอุปกรณ์ เช่น โต๊ะ 
เก้าอ้ี เครื่องเสียง และ 
ขออนุญาตจอดรถใน
มหาวิทยาลัย 

� กองพัฒนานักศึกษา 
เช่น บันทึกข้อความขอ
ยาปฐมพยาบาล
เบ้ืองต้น (กรณีออกนอก
สถานที่)/ขออนุญาตใช้
สถานที่ 

2.7 ประชุมวางแผนการ
ดําเนินงานกับคณะกรรมการ
สโมสรนักศึกษา 

- จัดทําวาระการประชุม
- ประชุมคณะกรรมการสโมสร
นักศึกษา 
- สรุปวาระการประชุม 

3 ชั่วโมง -

2.8 จัดพิมพ์บัญชีรายช่ือ
นักศึกษาท่ีเข้าร่วมโครงการ 

- กรณีเข้าร่วมเป็นชั้นปี เป็น
สาขาวิชา หรือท้ังคณะ 

1-4 ช่ัวโมง -



23 
 

� นํารายชื่อมาจัด
แบบฟอร์มการลงชื่อ
ของผู้เข้าร่วมโครงการ  

� ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

- กรณีรับสมัครนักศึกษาเข้า
ร่วมโครงการ ไม่จํากัดช้ันปี หรือ
สาขาวิชา 

� พิมพ์รายช่ือนักศึกษา  
� ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร 

2.9 จัดเตรียมความพร้อม
โครงการก่อนวันท่ีดําเนิน
กิจกรรม (สถานที่/วัสดุอุปกรณ์/
อาหาร/อาหารว่าง/อ่ืนๆ) 

- กรณีจัดกิจกรรมภายในใช้เวลา 
1 วัน (Onsite) 

 

 

- กรณีจัดกิจกรรมนอกในใช้
เวลา 2 วัน (Onsite) 

 

 

ภายในมหาวิทยาลัย
- ซ้ือวัสดุอุปกรณ์ท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยในการ
ดําเนินกิจกรรม 
- จัดเตรียมสถานท่ีในการจัด
กิจกรรม เช่น จัดเก้าอ้ี เวที 
พร้อมตกแต่งสถานท่ี 
- ส่ังอาหารว่างและน้ําดื่ม/
อาหารกลางวัน 
 
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
- สํารวจสถานท่ีในการทํา
กิจกรรมนอกสถานท่ีต่างจังหวัด 
เช่น โรงเรียนในชนบท หรือ 
สถานท่ีในการอบรมนักศึกษา 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

- 
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- กรณี Online 

- ซ้ือวัสดุอุปกรณ์ท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยในการ
ดําเนินกิจกรรม 
-จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน
โครงการท้ังหมดและตรวจเช็ค
ความเรียบร้อย 
- จัดเตรียมกระเป๋ายาปฐม
พยาบาล 
 
- จัดทําระบบการจัดอบรม 
-ส่งลิงก์การเข้าร่วมอบรมให้กับ
ผู้เข้าอบรมตามอีเมลที่
ลงทะเบียนไว้ 

 

 

 

 

 

 

1-2 ขม. 

(Online) 

 

2.10 จัดทําแบบสอบถามประเมิน
โครงการ 

- ร่าง/พิมพ์ แบบสอบถาม
ประเมินโครงการ โดยข้อ
สอบถามสอดคล้องกับการจัด
โครงการ 
- นําเสนอรองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาพิจารณา 
- ปรับแก้ไขเอกสาร 
- ส่งแบบสอบถามให้เจ้าหน้าที่
สําเนา ตามจํานวนนักศึกษาที่
เข้าร่วมโครงการ หรือ จัดทํา
แบบสอบถามแบบออนไลน์ ลง
ใน Google form  

2-3 ช่ัวโมง แบบสอบถาม 

2.11 ประสานและดูแลความ
เรียบร้อยระหว่างดําเนินกิจกรรม 

- ลงทะเบียนเข้าร่ามกิจกรรม
พร้อมแจกแบบสอบถามประเมิน
 - ต้อนรับผู้บริหาร อาจารย์ 
และผู้เข้าร่วมโครงการ 
- พิธีเปิดโครงการ 

1 วัน -
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- ดูแลความเรียบร้อยระหว่าง
ดําเนินกิจกรรม 
- จัดเก็บสถานที่ให้เรียบร้อย 
- คืนวัสดุอุปกรณ์ที่ยืม 

2.12 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ในการเบิกจ่ายงบประมาณแต่ละ
โครงการ 

- นําใบเสร็จรับเ งิน / บิล ท่ี ไ ด้
จัดซ้ือ มาจัดหมวดของการเบิก 
อาทิ เป็นบิลของวัสดุอุปกรณ์/
ค่าตอบแทน/ค่าจ้าง/ค่าใช้สอย 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/บิล 
ดูความถูกต้องอีกครั้ง  
- ติดใบเสร็จ รับเ งิน / บิล  กับ
กระดาษ A 4  
-  นํ า เ อ กส า ร เ กี่ ย ว ข้ อ งม า
ประกอบการเบิกจ่าย  ได้แก่  
โ ค ร ง ก า ร  กํ า ห น ด  คํ า ส่ั ง
คณะกรรมการดําเนินงาน และ
ต้ อ ง มี ร ายละ เ อี ยด เอกสาร
เพ่ิมเติมประกอบการเบิกจ่าย  
- เขียนฎีกาการเบิกจ่าย 
- นําเสนอรองคณบดีตรวจสอบ
และลงนาม 
- นําเอกสารส่งการเงินของคณะ 

- คืนเงินยืมทดรองราชการ 

1 วัน - บันทึกขออนุมตัิ
ค่าตอบแทน
วิทยากร 

- ใบสําคัญรับเงิน 
(ค่าตอบแทน
วิทยากร) 

- บันทึกขออนุมตัิ
ค่าอาหาร 

- ใบสําคัญรับเงิน 

-ใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไป
ราชการ 

-ใบขออนุญาต
จัดซ้ือ จัดจ้าง 

2.13 วิเคราะห์ข้อมูลจาก
แบบสอบถาม 

ประมวลข้อมูล จากแบบประเมิน
ออน ไลน์  และ ใช้ โ ปรแก รม
คอมพิวเตอร์วิเคราะห์  

2 ชั่วโมง - 

2.14 สรุปผลจากแบบประเมิน
โครงการ/กิจกรรม 

1. พิมพ์รายละเอียด สรุปผลการ
ดําเนินการโครงการตาม
แบบฟอร์มของหน่วยงาน เช่น 

3 ชั่วโมง - 
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หน้าปก สารบัญ คํานําเนื้อหา 
ภาคผนวก 
2. คัดเลือกภาพถ่ายเพื่อใช้
ประกอบรายงาน 
3. รวบรวมเอกสารทั้งหมดท่ี
เกี่ยวในโครงการเพื่อใช้ใน
ภาคผนวก 
4. เข้าเล่มสรุปผลการจัด
โครงการ 

3. การจัดทําเล่มสรุปรายงานโครงการตามแผนพัฒนานักศึกษาประจําปี

3.1 รวบรวมข้อมูล การ
ดําเนินงานตามแผนการจัด
โครงการ 

รวบรวมข้อมูล การดําเนินงาน
ตามแผนการจัดโครงการทุก
โครงการ พร้อมวิเคราะห์ข้อมูล 

1 วัน 
 

-

3.2 จัดทํารูปเล่มรายงาน
โครงการ/กิจกรรม 

จัดทํารูปเล่มรายงานโครงการ/
กิจกรรม พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

1 วัน 
 

- 

3.3 ทําบันทึกข้อความ รายงาน
ผลต่อผู้บริหารและหน่วยงาน
เจ้าภาพ 

พิม พ์ บัน ทึก ข้อความและ ส่ง
เอกสารเข้าสู่ระบบ E-office ของ
หน่วยงาน และสร้างเส้นทาง
เอกสารลงนามตามลําดับ 

15 นาที - 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 4.1.1 ศึกษาหาข้อมูลและนํามาปรับใช้กับการทํางาน เช่น ความรู้จากการเข้าอบรม การทําวิจัย 
R2R และเว็ปไซด์ต่างๆ แล้วนําข้อมูลมาวิเคราะห์ ปรับใช้ และลงมือปฏิบัติฝึกฝนจนชํานาญ 
 4.1.2 เลือกใช้เคร่ืองมือในการทํางานท่ีเหมาะสม ไม่ซับซ้อน สามารถปฏิบัติงานได้จริง  
 4.1.3 นําช่องทางการตามส่ือออนไลน์มาใช้ในการประชาสัมพันธ์เพ่ือกระจายข้อมูลข่าวสารต่างๆให้
ท่ัวถึง 
 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา  
 ข้ันตอน กิจกรรมการจัดโครงการพัฒนานักศึกษา ตามแผนพัฒนานักศึกษาประจําปี 

 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
2.1 จัดทําปฏิทินการ
จัดกิจกรรม/โครงการ 

เพื่อเป็นการวางแผน
ช่วงเวลาในการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติงาน
ด้านการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา
ประจําปีการศึกษา   

1 ช่ัวโมง เพื่อเป็นการวางแผน
ช่วงเวลาในการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติงาน
ด้านการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา
ประจําปีการศึกษา   

1 ชั่วโมง ปฏิทินการจัด
กิจกรรม/
โครงการ 

2.2 ตรวจสอบปฏิทิน
การจัดกิจกรรม/
โครงการ 

- ตรวจสอบ
แผนปฏิบัติการจัด
กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา ท่ีผ่านการ
อนุมัติจากผู้บริหาร 

20 นาที - ต ร ว จ ส อ บ
แผนปฏิ บัติการ จัด
กิ จ ก ร ร ม พั ฒ น า
นักศึกษา ท่ีผ่านการ
อนุมัติจากผู้บริหาร 

20 นาที ปฏิทินการจัด
กิจกรรม/
โครงการ 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
- ตรวจสอบช่วงเวลา
ในการจัดโครงการ
ตามแผนฯ 
-ตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด 
และงบประมาณ 
ตามท่ีแผนฯ 

- ตรวจสอบช่วงเวลา
ในการจัดโครงการ
ตามแผนฯ 
- ต ร ว จ ส อ บ 
วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 
แ ล ะ ง บ ป ร ะ ม าณ 
ตามท่ีแผนฯ 

2.3 ร่างและจัดพิมพ์
โครงการ/บันทึก
ข้อความ ทําเร่ืองเสนอ
ขอการขออนุมัติ
โครงการ  

- พิมพ์บันทึก
ข้อความขออนุมตัิ
โครงการ 
- พิมพ์โครงการ โดย
เขียนละเอียดของ
การจัดโครงการตาม
แบบฟอร์มของ
หน่วยงาน  
- พิมพ์กําหนดการ
ของโครงการ 
- เสนอรองคณบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
พิจารณาลงนาม ผู้
เสนอโครงการ 
- นําเอกสารเข้าสู่
ระบบ E-office ของ
หน่วยงานและสร้าง
เส้นทางเอกสาร เพ่ือ
ลงนามตามลําดับ ใน

3 ชม. 15 
นาที 

- พิ ม พ์ บั น ทึ ก
ข้อความขออนุมั ติ
โครงการ 
- พิมพ์โครงการ โดย
เ ขียนละ เ อียดของ
การจัดโครงการตาม
แ บ บ ฟ อ ร์ ม ข อ ง
หน่วยงาน  
- พิมพ์กําหนดการ
ของโครงการ 
- เสนอรองคณบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
พิจารณาลงนาม ผู้
เสนอโครงการ 
- นําเอกสารเ ข้า สู่
ระบบ E-office ของ
หน่วยงานและสร้าง
เส้นทางเอกสาร เพื่อ
ลงนามตามลําดับ ใน

3 ชม. 15 
นาที 

- แบบฟอร์ม
การโครงการ 
- บันทึก
ข้อความ
อนุมัติ
โครงการ 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
การเสนอการอนุมัติ
โครงการ 

การเสนอการอนุมัติ
โครงการ 

2.4 ร่างและจัดพิมพ์
เอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง
ของโครงการ/คําส่ัง/
หนังสือเชิญวิทยากร/
การยืมเงินทดรอง
ราชการ 

-คําส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ 
-หนังสือเชิญ
วิทยากร 
(บุคคลภายนอก
หน่วยงานใช้หนังสือ
ภายนอก/บุคคล
ภายในหน่วยงาน
บันทึกข้อความ) โดย
ผ่านติดต่อภายใน
เบ้ืองต้นแล้ว 
- หนังสือเชิญเป็น
คณะกรรมการตัดสิน
การประกวด/การ
แข่งขัน 
(บุคคลภายนอก
หน่วยงานใช้หนังสือ
ภายนอก/บุคคล
ภายในหน่วยงาน
บันทึกข้อความ) โดย
ผ่านติดต่อภายใน
เบ้ืองต้นแล้ว 
- นําเอกสารเข้าสู่
ระบบ E-office ของ

3-4 ช่ัวโมง
ตาม

จํานวน
เอกสาร 

-คําส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ 
-หนังสือเชิญ
วิทยากร 
(บุคคลภายนอก
หน่วยงานใช้หนังสือ
ภายนอก/บุคคล
ภายในหน่วยงาน
บันทึกข้อความ) โดย
ผ่านติดต่อภายใน
เบ้ืองต้นแล้ว 
- หนังสือเชิญเป็น
คณะกรรมการตัดสิน
การประกวด/การ
แข่งขัน 
(บุคคลภายนอก
หน่วยงานใช้หนังสือ
ภายนอก/บุคคล
ภายในหน่วยงาน
บันทึกข้อความ) โดย
ผ่านติดต่อภายใน
เบ้ืองต้นแล้ว 
- นําเอกสารเข้าสู่
ระบบ E-office ของ

3-4 ชั่วโมง
ตาม

จํานวน
เอกสาร 

- บันทึก
ข้อความ 
- หนังสือ
คําส่ัง 
-หนังสือ
ส่งออก
ภายนอก 
- เอกสาร
การยืมเงิน 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
หน่วยงาน และสร้าง
เส้นทางเอกสารลง
นามตามลําดับตาม  
- เอกสารการยืมเงิน
ทดรองราชการ ส่ง
สํานักงานคณบดี 
ฝ่ายวิเคราะนโยบาย
และแผน เพื่อดําเนิน
รวบรวบและส่ง
การเงินของคณะ
ดําเนินการ 

หน่วยงาน และสร้าง
เส้นทางเอกสารลง
นามตามลําดับตาม  
- เอกสารการยืมเงิน
ทดรองราชการ ส่ง
สํานักงานคณบดี 
ฝ่ายวิเคราะนโยบาย
และแผน เพ่ือดําเนิน
รวบรวบและส่ง
การเงินของคณะ
ดําเนินการ 

2.5 ประชาสัมพันธ์การ
จัดโครงการ  
(ประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางออนไลน์) 

-  จัดทําส่ือในการ
ประชาสัมพันธ์ 
- เดินติดข้อความ
ประชาสัมพันธ์ตาม
บอร์ด 
- นําข้อมูลส่งฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ เพื่อ
ลงเพจ Facebook 
ของคณะ และลงเว็ป
ไซด์ของคณะ 
- ลงข้อความ
ประชาสัมพันธ์ใน
กลุ่ม Facebook ของ
กลุ่มสโมสรนกัศึกษา 

3-4 ช่ัวโมง ประชาสัมพันธ์การ
จัดโครงการ 
-  ศึกษาข้อมูลใน
การออกแบบส่ือ
ประชาสัมพันธ์ ให้มี
ความน่าสนใจ เข้าใจ
ง่าย ท้ังการวาง
ข้อความ รูปภาพ 
ข้อมูลท่ีสําคัญ 
เพื่อให้คล้องกับ
โครงการ/กิจกรรม  
- เพ่ืมช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรม ท้ัง แบบ
ออนไลน์ และออน
ไซด์  

3-4 ชั่วโมง 1. นักศึกษามี
ความสน ใจ
ใ น ก า ร เ ข ้า
ร่วมกิจกรรม 
2.  นักศึกษา
ได ้ร ับข ้อม ูล
รายละเอียด
ก า ร จ ัด
กิจกรรมที ่มี
ความชัดเจน
และท่ัวถึง 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
- ทําบันทึกข้อความ
ถึงอาจารย์ที่ปรึกษา 
ในการแจ้งข้อมูล
ข่าวสารพร้อมแนบ
รายละเอียดเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรม  

2.6 ติดต่อประสานงาน
กับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

- ติดต่อเบื้องต้นโดย
การโทรศัพท์
สอบถามข้อมูล หรือ
เดินไปติดต่อ ณ 
สถานที่ทํางานกับผู้ท่ี
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

� สํานักงาน
คณบดี เช่น 
การจองห้อง
ประชุมใน
คณะ 

� ฝ่ายโสตทัศน์
ของ
มหาวิทยาลัย 
เช่น เคร่ือง
เสียง  

� กองพัฒนา
นักศึกษา 
เช่น ขอใช้

10-30 
นาที 

ต่องาน 
หรือ

สถานที่ 

- ติดต่อเบื้องต้นโดย
การโทรศัพท์
สอบถามข้อมูล หรือ
เดินไปติดต่อ ณ 
สถานท่ีทํางานกับผู้ท่ี
เกีย่วข้อง ดังนี้ 

� สํานักงาน
คณบดี เช่น 
การจองห้อง
ประชุมใน
คณะ 

� ฝ่ายโสตทัศน์
ของ
มหาวิทยาลัย 
เช่น เครื่อง
เสียง  

� กองพัฒนา
นักศึกษา 
เช่น ขอใช้

 10-30 
นาที 

ต่องาน 
หรือ

สถานท่ี 

บันทึก
ข้อความ 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
อาคาร
สถานท่ี ท่ี
กองพัฒนา
นักศึกษา
ดูแล
รับผิดชอบ 

� ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอก
มหาวิทยาลัย 
ในกรณีท่ีพา
นักศึกษา
ออกนอก
สถานท่ี 

� ติดต่อเช่ารถ
ในกรณีท่ีพา
นักศึกษา
ออกนอก
สถานท่ี 

- ทําบันทึกข้อความ
ขออนุญาตนํา
เอกสารเข้าสู่ระบบ 
E-office ของ
หน่วยงาน และสร้าง

อาคาร
สถานที่ ท่ี
กองพัฒนา
นักศึกษา
ดูแล
รับผิดชอบ 

� ติดต่อ
หน่วยงาน
ภายนอก
มหาวิทยาลัย 
ในกรณีที่พา
นักศึกษา
ออกนอก
สถานที่ 

� ติดต่อเช่ารถ
ในกรณีที่พา
นักศึกษา
ออกนอก
สถานที่ 

- ทําบันทึกข้อความ
ขออนุญาตนํา
เอกสารเข้าสู่ระบบ 
E-office ของ
หน่วยงาน และสร้าง
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
เส้นทางเอกสารลง
นามตามลําดับ ตาม
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือขออนุญาตอาทิ   
ภายในหน่วยงาน 

� บันทึก
ข้อความขอ
อนุญาตใช้
สถานท่ีห้อง
ประชุม  

� บันทึก
ข้อความขอ
ความ
อนุเคราะห์
จัดทํา
หนังสือไป
ราชการและ
ขออนุญาต
ผู้ปกครอง 
(กรณีออก
นอกสถานท่ี) 

ภายนอกหน่วยงาน 
� กองกลาง

มหาวิทยาลัย 
เช่นบันทึก

เส้นทางเอกสารลง
นามตามลําดับ ตาม
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือขออนุญาตอาทิ    
ภายในหน่วยงาน 

� บันทึก
ข้อความขอ
อนุญาตใช้
สถานที่ห้อง
ประชุม  

� บันทึก
ข้อความขอ
ความ
อนุเคราะห์
จัดทํา
หนังสือไป
ราชการและ
ขออนุญาต
ผู้ปกครอง 
(กรณีออก
นอกสถานที่) 

ภายนอกหน่วยงาน 
� กองกลาง

มหาวิทยาลัย 
เช่นบันทึก
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
ข้อความขอ
อนุญาตใช้
สถานท่ี
ส่วนกลาง/
ขออนุญาต
ใช้วัสดุ
อุปกรณ์ เช่น 
โต๊ะ เก้าอี้ 
เคร่ืองเสียง 
และ ขอ
อนุญาตจอด
รถใน
มหาวิทยาลัย

� กองพัฒนา
นักศึกษา 
เช่น บันทึก
ข้อความขอ
ยาปฐม
พยาบาล
เบื้องต้น 
(กรณีออก
นอก
สถานท่ี)/ขอ
อนุญาตใช้
สถานท่ี 

ข้อความขอ
อนุญาตใช้
สถานที่
ส่วนกลาง/
ขออนุญาต
ใช้วัสดุ
อุปกรณ์ เช่น 
โต๊ะ เก้าอ้ี 
เครื่องเสียง 
และ ขอ
อนุญาตจอด
รถใน
มหาวิทยาลัย 

� กองพัฒนา
นักศึกษา 
เช่น บันทึก
ข้อความขอ
ยาปฐม
พยาบาล
เบ้ืองต้น 
(กรณีออก
นอก
สถานที่)/ขอ
อนุญาตใช้
สถานที่ 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
2.7 ประชุมวางแผน
การดําเนินงานกับ
คณะกรรมการสโมสร
นักศึกษา 

- จัดทําวาระการ
ประชุม 
- ประชุม
คณะกรรมการ
สโมสรนักศึกษา 
- สรุปวาระการ
ประชุม 

3 ชั่วโมง - จัดทําวาระการ
ประชุม 
- ประชุม
คณะกรรมการ
สโมสรนักศึกษา 
- สรุปวาระการ
ประชุม 

3 ช่ัวโมง -

2.8 จัดพิมพ์บัญชี
รายชื่อนักศึกษาท่ีเข้า
ร่วมโครงการ 

- กรณีเข้าร่วมเป็น
ช้ันปี เป็นสาขาวิชา 
หรือท้ังคณะ 

� นํารายช่ือมา
จัด
แบบฟอร์ม
การลงช่ือ
ของผู้เข้าร่วม
โครงการ  

� ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

- กรณีรับสมัคร
นักศึกษาเข้าร่วม
โครงการ ไม่จํากัดช้ัน
ปี หรือสาขาวิชา 

� พิมพ์รายชื่อ
นักศึกษา  

1-4 ช่ัวโมง - กรณีเข้าร่วมเป็น
ช้ันปี เป็นสาขาวิชา 
หรือท้ังคณะ 

� นํารายชื่อมา
จัด
แบบฟอร์ม
การลงชื่อ
ของผู้เข้าร่วม
โครงการ  

� ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

- กรณีรับสมัคร
นักศึกษาเข้าร่วม
โครงการ ไม่จํากัดช้ัน
ปี หรือสาขาวิชา 

� พิมพ์รายชื่อ
นักศึกษา  

1-4 ช่ัวโมง -
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
� ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

� ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

2.9 จัดเตรียมความ
พร้อมโครงการก่อน
วันท่ีดําเนินกิจกรรม 
(สถานที่/วัสดุอุปกรณ์/
อาหาร/อาหารว่าง/
อ่ืนๆ) 
- กรณีจัดกิจกรรม
ภายในใช้เวลา 1 วัน 
(Onsite) 
 
 
- กรณีจัดกิจกรรม
นอกในใช้เวลา 2 วัน 
(Onsite) 
 
 
 
 
 
- กรณี Online 

ภายในมหาวิทยาลัย
- ซ้ือวัสดุอุปกรณ์ท้ัง
ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยในการ
ดําเนินกิจกรรม 
- จัดเตรียมสถานท่ี
ในการจัดกิจกรรม 
เช่น จัดเก้าอ้ี เวที 
พร้อมตกแต่งสถานที่ 
- ส่ังอาหารว่างและ
น้ําดื่ม/อาหาร
กลางวัน 
 
ภายนอก
มหาวิทยาลัย 
- สํารวจสถานท่ีใน
การทํากิจกรรมนอก
สถานที่ต่างจังหวัด 
เช่น โรงเรียนใน
ชนบท หรือ สถานท่ี
ในการอบรม
นักศึกษา 
- ซ้ือวัสดุอุปกรณ์ท้ัง
ภายในและภายนอก

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 ขม. 
(Online) 

ภายในมหาวิทยาลัย 
- ซ้ือวัสดุอุปกรณ์ท้ัง
ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยในการ
ดําเนินกิจกรรม 
- จัดเตรียมสถานท่ี
ในการจัดกิจกรรม 
เช่น จัดเก้าอ้ี เวที 
พร้อมตกแต่งสถานท่ี 
- ส่ังอาหารว่างและ
นํ้าด่ืม/อาหาร
กลางวัน 
 
ภายนอก
มหาวิทยาลัย 
- สํารวจสถานท่ีใน
การทํากิจกรรมนอก
สถานท่ีต่างจังหวัด 
เช่น โรงเรียนใน
ชนบท หรือ สถานท่ี
ในการอบรม
นักศึกษา 
- ซ้ือวัสดุอุปกรณ์ท้ัง
ภายในและภายนอก

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 ขม. 
(Online) 

- 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
มหาวิทยาลัยในการ
ดําเนินกิจกรรม 
-จัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีใช้ใน
โครงการท้ังหมดและ
ตรวจเช็คความ
เรียบร้อย 
- จัดเตรียมกระเป๋า
ยาปฐมพยาบาล 
 
- จัดทําระบบการจัด
อบรม 
-ส่งลิงก์การเข้าร่วม
อบรมให้กับผู้เข้า
อบรมตามอีเมลท่ี
ลงทะเบียนไว้ 

มหาวิทยาลัยในการ
ดําเนินกิจกรรม 
-จัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีใช้ใน
โครงการทั้งหมดและ
ตรวจเช็คความ
เรียบร้อย 
- จัดเตรียมกระเป๋า
ยาปฐมพยาบาล 
 
- จัดทําระบบการจัด
อบรม 
-ส่งลิงก์การเข้าร่วม
อบรมให้กับผู้เข้า
อบรมตามอีเมลท่ี
ลงทะเบียนไว้ 

 

2.10 จัดทํา
แบบสอบถามประเมิน
โครงการ 

- ร่าง/พิมพ์ 
แบบสอบถาม
ประเมินโครงการ 
โดยข้อสอบถาม
สอดคล้องกับการจัด
โครงการ 
- นําเสนอรอง
คณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาพิจารณา 
- ปรับแก้ไขเอกสาร 

2-3 ช่ัวโมง - ร่าง/พิมพ์ 
แบบสอบถาม
ประเมินโครงการ 
โดยข้อสอบถาม
สอดคล้องกับการจัด
โครงการ 
- นําเสนอรอง
คณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาพิจารณา 
- ปรับแก้ไขเอกสาร 

2-3 ช่ัวโมง แบบสอบถาม
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
- ส่งแบบสอบถามให้
เจ้าหน้าท่ีสําเนา ตาม
จํานวนนกัศึกษาท่ีเข้า
ร่วมโครงการ หรือ 
จัดทําแบบสอบถาม
แบบออนไลน์ ลงใน 
Google form  

- ส่งแบบสอบถามให้
เจ้าหน้าท่ีสําเนา ตาม
จํานวนนกัศึกษาท่ีเข้า
ร่วมโครงการ หรือ 
จัดทําแบบสอบถาม
แบบออนไลน์ ลงใน 
Google form  

2.11 ประสานและดูแล
ความเรียบร้อยระหว่าง
ดําเนินกิจกรรม 

- ลงทะเบียนเข้าร่าม
กิจกรรมพร้อมแจก
แบบสอบถาม
ประเมิน 
 - ต้อนรับผู้บริหาร 
อาจารย์ และ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
- พิธีเปิดโครงการ 
- ดูแลความ
เรียบร้อยระหว่าง
ดําเนินกิจกรรม 
- จัดเก็บสถานที่ให้
เรียบร้อย 
- คืนวัสดุอุปกรณ์ที่
ยืม 

1 วัน - ลงทะเบียนเข้าร่าม
กิจกรรมพร้อมแจก
แ บ บ ส อ บ ถ า ม
ประเมิน 
 - ต้อนรับผู้บริหาร 
อ า จ า ร ย์  แ ล ะ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
- พิธีเปิดโครงการ 
-  ดู แ ล ค ว า ม
เ รียบ ร้อยระหว่ า ง
ดําเนินกิจกรรม 
- จัดเก็บสถานท่ีให้
เรียบร้อย 
- คืนวัสดุอุปกรณ์ท่ี
ยืม 

1 วัน -

2.12 รวบรวมเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้องในการ
เบิกจ่ายงบประมาณ
แต่ละโครงการ 

- นําใบเสร็จรับเงิน/
บิลท่ีได้จัดซ้ือ มาจัด
หมวดของการเบิก 
อาทิ เป็นบิลของวัสดุ
อุปกรณ์/

1 วัน - นําใบเสร็จรับเงิน/
บิลท่ีได้จัดซ้ือ มาจัด
หมวดของการเบิก 
อาทิ เป็นบิลของวัสดุ
อุ ป ก ร ณ์ /

1 วัน - บันทึกขอ
อนุมัติ
ค่าตอบแทน
วิทยากร 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
ค่าตอบแทน/ค่าจ้าง/
ค่าใช้สอย 
- ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน/บิล ดู
ความถูกต้องอีกคร้ัง  
- ติดใบเสร็จรับเงิน/
บิล กับกระดาษ A 4  
- นําเอกสาร
เกี่ยวข้องมา
ประกอบการเบิกจ่าย 
ได้แก่ โครงการ 
กําหนด คําส่ัง
คณะกรรมการ
ดําเนินงาน และต้อง
มีรายละเอียด
เอกสารเพ่ิมเติม
ประกอบการเบิกจ่าย 
- เขียนฎีกาการ
เบิกจ่าย 
- นําเสนอรอง
คณบดีตรวจสอบ
และลงนาม 
- นําเอกสารส่ง
การเงินของคณะ 

- คืนเงินยืมทดรอง
ราชการ 

ค่าตอบแทน/ค่าจ้าง/
ค่าใช้สอย 
-  ต ร ว จ ส อ บ
ใบเสร็จรับเงิน/บิล ดู
ความถูกต้องอีกคร้ัง  
- ติดใบเสร็จรับเงิน/
บิล กับกระดาษ A 4  
-  นํ า เ อ ก ส า ร
เ กี่ ย ว ข้ อ ง ม า
ประกอบการเบิกจ่าย 
ไ ด้ แ ก่  โ ค ร ง ก า ร 
กํ า ห น ด  คํ า ส่ั ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ดําเนินงาน และต้อง
มี ร า ย ล ะ เ อี ย ด
เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม
ประกอบการเบิกจ่าย  
- เขียนฎีกาการ
เบิกจ่าย 
- นําเสนอรอง
คณบดีตรวจสอบ
และลงนาม 
- นําเอกสารส่ง
การเงินของคณะ 

- คืนเงินยืมทดรอง
ราชการ 

- ใบสําคัญ
รับเงิน 
(ค่าตอบแทน
วิทยากร) 
- บันทึกขอ
อนุมัติ
ค่าอาหาร 
- ใบสําคัญ
รับเงิน 
-ใบเบิก
ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง
ไปราชการ 
-ใบขอ
อนุญาต
จัดซื้อ จัดจ้าง
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา
2.13 วิเคราะห์ข้อมูล
จากแบบสอบถาม 

ประมวลข้อมูล จาก
แบบประเมิน
ออนไลน์ และใช้
โปรแกรม
คอมพิวเตอร์
วิเคราะห์  

2 ชั่วโมง ประมวลข้อมูล จาก
แ บ บ ป ร ะ เ มิ น
อ อ น ไ ล น์  แ ล ะ ใ ช้
โ ป ร แ ก ร ม
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์
วิเคราะห์  

2 ช่ัวโมง -

2.14 สรุปผลจากแบบ
ประเมินโครงการ/
กิจกรรม 

1. พิมพ์รายละเอียด 
สรุปผลการ
ดําเนินการโครงการ
ตามแบบฟอร์มของ
หน่วยงาน เช่น 
หน้าปก สารบัญ คํา
นําเนื้อหา ภาคผนวก 
2. คัดเลือกภาพถ่าย
เพื่อใช้ประกอบ
รายงาน 
3. รวบรวมเอกสาร
ท้ังหมดท่ีเกี่ยวใน
โครงการเพื่อใช้ใน
ภาคผนวก 
4. เข้าเล่มสรุปผล
การจัดโครงการ 

3 ชั่วโมง 1. พิมพ์รายละเอียด 
สรุปผลการ
ดําเนินการโครงการ
ตามแบบฟอร์มของ
หน่วยงาน เช่น 
หน้าปก สารบัญ คํา
นําเนื้อหา ภาคผนวก 
2. คัดเลือกภาพถ่าย
เพื่อใช้ประกอบ
รายงาน 
3. รวบรวมเอกสาร
ท้ังหมดท่ีเก่ียวใน
โครงการเพื่อใช้ใน
ภาคผนวก 
4. เข้าเล่มสรุปผล
การจัดโครงการ 

3 ช่ัวโมง -
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 4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 
  

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา
2.5 ประชาสัมพันธ์
การจัดโครงการ  
(ประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางออนไลน์) 
 

ประชาสัมพันธ์การจัดโครงการ
1. ศึกษาข้อมูลในการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ให้มีความ
น่าสนใจ เข้าใจง่าย ท้ังการวางข้อความ รูปภาพ ข้อมูลท่ีสําคัญ 
เพ่ือให้คล้องกับโครงการ/กิจกรรม  

3-4 ชั่วโมง

2. เพื่มช่องทางการประชาสัมพันธ์กิจกรรม ท้ัง แบบออนไลน์ 
และออนไซด์  
3. ทําบันทึกข้อความถึงอาจารย์ท่ีปรึกษา ในการแจ้งข้อมูล
ข่าวสารพร้อมแนบรายละเอียดเพื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



42 
 

 
บทที่ 5 

ข้อจํากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 
 
 การดําเนินงานในการจัดทำกระบวนการพัฒนานักศึกษามีข้อจำกัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
และแนวทางการพัฒนา ดังน้ี 
 

ข้อจํากัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 
1. กิจกรรมท่ีเน้นด้านวิชาการให้กับนักศึกษา 
นักศึกษาจะให้ความสนใจน้อยกว่ากิจกรรมที่มี
ความสนุกสนานและเป็นการแข่งขัน 

1. มีการปรับรูปแบบกิจกรรมด้านวิชาการ ให้มี
ความน่าสนใจมากย่ิงข้ึน และเป็นหัวข้อท่ีได้รับ
ความนิยมและความสนใจใกล้ ตัวนัก ศึกษา 
สามารถนําไปประยุกต์ใช้ได้จริง ท้ังมี การเชิญ
วิทยากรท่ีมีความรู้ ความสามารถ  บรรยาย
สนุกสนาน 

2. การใช้ห้องประชุม/สถานท่ีการจัดโครงการ มี
ความทับซ้อน เหล่ือมเวลาการใช้งาน  

2. ในการจองใช้ห้องประชุม/สถานท่ี ต้องจอง
สถานท่ีล่วงหน้าก่อนการจัดโครงการอย่างน้อย 15 
วัน และต้องไม่จองห้อง/สถานท่ี เฉพาะวันจัด
โครงการเท่านั้น แต่จะต้องจองตั้งแต่วันท่ีจัดเตรียม
สถานท่ี พร้อมระบุเวลาการใช้งานให้ครอบคลุม
การดําเนินงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



43 
 

 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

                 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ที่  ว.นก                       วันท่ี   …………………………….. 
เร่ือง   ........................................................................................................................ 
เรียน   คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ  

ตามท่ีฝ่าย................................. ไดดําเนินการจัดการโครงการ.................... ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. .......... เพ่ือ............................................................................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 ในการน้ีฝ่าย.................. มีความประสงค์ดําเนิน…………………………………………………… ในระหว่าง
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ณ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เ พ่ื อ
....................................................................................................................... โดยมีงบประมาณดําเนินงาน จํานวน
เงิน............................................บาท (.............................................) โดยเบิกจ่ายใช้จ่ายในการดําเนินงานภายใน
โครงการ จาก แหล่งเงิน เงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้) ของฝ่าย.............................ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 
.................... และขอยืมเงินทดรองราชการในการดําเนินโครงการดังกล่าว  

จึงเรียนมาโปรดเพ่ือพิจารณา ดังน้ี 

๑.  อนุมัติให้ดําเนินโครงการ..................................... จํานวนเงิน...................... บาท 
(............................................................................) 

๒. อนุมัติให้ดําเนินการยืมเงินทดรองราชการ  
 

................................................................................. 

(.............................................................................) 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความ 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ที่  ว.นก                       วันที่   …………………………….. 

เรื่อง   ........................................................................................................................ 

เรียน   ............................................................................................................... 

.............................................................................................…………………………….....................………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 

.............................................................................................…………………………….....................………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 

 
     

................................................................................. 

(.............................................................................) 
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ตัวอย่างคําสั่ง 

 

 

 

 

 

คําสั่งวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
ที่            / ๒๕.... 

เรื่อง   แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ.....................................................................................................  
......................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................... 

เพื่อให้การดําเนินงานของ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงานดังมีรายนามต่อไปนี้ 

 

๑. คณะกรรมการอํานวยการ 

 ๑.๑ ....................................................................  ประธานกรรมการ 

 ๑.๒ ....................................................................  รองประธานกรรมการ 

 ๑.๓ ....................................................................  กรรมการ   

 ๑.๔ ....................................................................  กรรมการ               

 ๑.๕ ....................................................................  กรรมการ     

 ๑.๖ ....................................................................  กรรมการและเลขานุการ     

หน้าที่ 
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 ...................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................  

๒. คณะกรรมการดําเนินงาน 

     ๒.๑  ฝ่าย............................................................. 

  ๑. .................................................................... ประธานกรรมการ 

  ๒. .................................................................... กรรมการ 

  ๓.  .................................................................... กรรมการ 

  ๔. .................................................................... กรรมการและเลขานุการ  

หน้าที่ 

  ......................................................................................................................................   
  ...................................................................................................................................... 

๒.๒  ฝ่าย............................................................. 

  ๑. .................................................................... ประธานกรรมการ 

  ๒. .................................................................... กรรมการ 

  ๓.  .................................................................... กรรมการ 

  ๔. .................................................................... กรรมการและเลขานุการ  

หน้าที่ ...................................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................... 

๒.๓  ฝ่าย............................................................. 

  ๑. .................................................................... ประธานกรรมการ 

  ๒. .................................................................... กรรมการ 

  ๓.  .................................................................... กรรมการ 

  ๔. .................................................................... กรรมการและเลขานุการ  

หน้าที่ ...................................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................... 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 
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แบบฟอร์มเสนอขออนุมัติโครงการ 
วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

------------------------------------------ 
 
1. ชื่อโครงการ   :  ......................................................................................................................... 
 
2. สถานภาพของโครงการ  :    ☐  โครงการใหม่     ☐  โครงการตาม Agenda 

    ☐ โครงการต่อเน่ือง ระบุช่ือโครงการเดิม
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………… 

 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการ   :  …………………………………………………………………………………. (หัวหน้าโครงการ) 

1)…………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
 2)…………………………………………………………………………………...……………………………………………….….. 
 3)…………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
 
4. ความสอดคล้อง/ตอบสนองของโครงการกับแผนพัฒนาหน่วยงานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

4.1 สอดคล้องกับพันธกิจวิทยาลัย 
       ข้อที่  ...................................................................................................................................... 
4.2 สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของมหาวิทยาลัย/ ตัวชี้วัด 
       ยุทธศาสตร์ที่ .......................................................................................................................... 

ตัวชี้วัด....................................................................................................................................  
4.3 สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของวิทยาลัย/ ตัวช้ีวัด 
       ยุทธศาสตร์ที่ .......................................................................................................................... 

ตัวชี้วัด....................................................................................................................................  
4.4 สอดคล้องกับการประกันคุณภาพภายใน/ ตัวบ่งช้ี 
       ระดับวิทยาลัย 

                 องค์ประกอบที่ ........................................................................................................................ 
                 ตัวบ่งช้ี .......................................................................................................................................  
                 ระดับหลักสูตร 

       องค์ประกอบที่ ..................................................................................................................... 
                ตัวบ่งช้ี   ……………………………………………………………………………………………………………………  
 
 

4.5 สอดคล้องกับอัตลักษณ์/เอกลักษณ์ 
       อัตลักษณ์ :  ☐ เป็นนักปฏิบัติ ☐ เชี่ยวชาญการส่ือสาร         ☐ จิตสาธารณะ 
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       เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย :  ☐ เน้นความเป็นวัง ☐ เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
    เอกลักษณ์ของวิทยาลัย :  ☐ เป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ พัฒนานวัตกรรมการจัดการ และ 

     นวัตกรรมองค์การอย่างต่อเน่ือง 
4.6 การบูรณาการโครงการกับ :  ☐ การจัดการเรียนการสอน ☐ การปฏิบัติงาน/การพัฒนางาน 
       ☐ วิจัยและบริการวิชาการ 

 
5. หลักการและเหตุผล 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................  
6. วัตถุประสงค์ 

6.1…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 6.2…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 6.3 ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  
7. ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

 7.1  เชิงปริมาณ   
1) ร้อยละของบุคลากรท่ีเข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ของจํานวนกลุ่มเป้าหมายทั้งหมด 

 7.2  เชิงคุณภาพ   
1) ระดับความพึงพอใจของบุคลากรที่เข้าร่วมโครงการ (...........)  
2) ระดับความรู้ความเข้าใจของบุคลากรจากการเข้าร่วมโครงการ (..........) 
3) ระดับการนําความรู้ไปใช้ประโยชน์ของบุคลากรท่ีเข้าร่วมโครงการ (...........) 

   
8. กลุ่มเป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการ 
 8.1 ผู้บริหาร/อาจารย์/นักวิชาการ  จํานวน................คน 

8.2 บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  จํานวน................คน 
8.3 นักศึกษา    จํานวน................คน 
8.4 บุคลากรภายนอก   จํานวน................คน 

9. ระยะเวลาดําเนินโครงการ   
 วันที่เริ่มต้น ...............................  วันที่ส้ินสุด  .......................................... 
 
10. สถานที่ดําเนินโครงการ   
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....................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 
 
11. แผนการดําเนินงาน 
 

ท่ี ข้ันตอน/กิจกรรม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

1 ขออนุมัติโครงการ             
2 แต่งต้ังคณะกรรมการ             
3 จัดกิจกรรม             
 3.1 เชิญวิทยากร             
 3.2 จัดเตรียมอุปกรณ์ 

 และสถานท่ี 
            

 3.3 จัดทํา....(โปรดระบุ
กิจกรรม เช่น อบรม/
สัมมนา/กิจกรรม) 

            

4 ดําเนินการเบิกจ่าย             
5 รายการสรุปผล

โครงการ 
            

 
12. งบประมาณ  : ☒ งบรายได้  ☐ งบแผ่นดิน  
 

 ประเภทงบประมาณ รายละเอียด งบประมาณ (บาท) 
งบดําเนินการ : ค่าตอบแทน   
งบดําเนินการ : ค่าใช้สอย   
งบดําเนินการ : ค่าวัสดุ   
รวม    

 หมายเหตุ : ถัวเฉล่ียทุกรายการ 
 
 
 
13. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ  
 13.1 ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 13.2 ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 13.3 ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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14. การประเมินผลโครงการ 
 

 การประเมินแต่ละโครงการ 
กลุ่มเป้าหมาย 

ครู/อาจารย์/นักวิชาการ/
นิสิตนักศึกษา 

ชาวบ้าน/ชุมชน/สังคม 

1) นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจ   
2) ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมงาน   
3) การนําความรู้ไปใช้ของผู้เข้าร่วมงาน   

 

15. การติดตามผล (โดยให้ระบุดังนี้) 
 ใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานโครงการในประเด็นต่อไปนี้ 
 15.1 ประเมินผลนักศึกษามีความรู้ความเข้าใจ 
 15.2 ประเมินผลความพึงพอใจของกลุ่มเป้าหมาย 
 15.3 ติดตามผลการนําความรู้ไปใช้ของกลุ่มเป้าหมาย 

 
16. สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในการดําเนินโครงการ   
 

สาเหตุหรือปัจจัยความเส่ียง แนวทางแก้ไข/ป้องกันความเส่ียง 
1) ............................................................................. 
2) ............................................................................. 
3) ............................................................................. 

1) ............................................................................... 
2) .............................................................................. 
3) ............................................................................. 
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กําหนดการ 
ชื่อโครงการ.................................................................... 

วันเวลาดําเนินการ........................................................................ 
สถานที่ดําเนินการ............................................................................ 

------------------------------------------ 
เวลา กิจกรรม 

เวลา.............. น. .............................................................................................................................. 
เวลา............... น. .............................................................................................................................. 
เวลา..............  น. ............................................................................................................................... 
เวลา............... น. ...............................................................................................................................
เวลา............... น. .............................................................................................................................  
เวลา..............  น. ................................................................................................................................
เวลา............  น. .............................................................................................................................. 
เวลา...........   น. .............................................................................................................................. 
เวลา...........   น. ............................................................................................................................... 
เวลา............  น. ............................................................................................................................... 
เวลา............  น. ............................................................................................................................. 

 
หมายเหตุ : รับประทานอาหารว่าง (เช้า) เวลา ………………………….. น. 
      รับประทานอาหารว่าง (บ่าย) เวลา ………………………… น. 
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ใบสําคัญรับเงิน 
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คณะผู้จัดทํา 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา 

 

 1. อาจารย์ ดร.อนุชิต กุลวานิช   รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 2. นายชนะอัญญ์ อุไรรักษ์   เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 
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