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ค าน า 
  

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเป็นสถาบันอุดมศึกษาปฏิบัติพันธกิจที่ส าคัญ คือ
การผลิตบัณฑิต การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้ผู้เรียนมีความรู้ในวิชาการและวิชาชีพ มีคุณลักษณะตาม
หลักสูตรที่ก าหนดโดยใช้หลักการของการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ซึ่งการด าเนินงานด้าน
กิจการนักศึกษาเป็นกิจกรรมที่สถาบันอุดมศึกษาสนับสนุนส่งเสริมเพ่ือให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีคุณสมบัติ
พร้อม นอกเหนือจาการเรียนการสอนที่จัดขึ้นตามหลักสูตรกิจกรรมการพัฒนานักศึกษาเพ่ือเป็นการสนับสนุน
ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือให้นักศึกษาได้พัฒนาร่างกาย อารมณ์ สังคม สติปัญญา ตลอดจนคุณลักษณะของ
บัณฑิตที่พึงประสงค์ ได้แก่ คุณธรรม จริยธรรม ความรู้ ทักษะทางปัญญา ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล
และความรับผิดชอบต่อสังคม 
 คู่มือการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการด้านสร้างความสัมพันธ์และเชื่อมโยงเครือข่ายคณะครุศาสตร์ 
ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและปฏิบัติงานตามข้ันตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง
ได้อย่างถูกต้อง และสามรถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ผู้จัดท าได้มีความมุ่งหวังว่าคู่มือฉบับ
นี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานต่อไป. 
 
 
 
        ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
           คณะครุศาสตร์   
         มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
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บทที่ 1 

บทน า 
 

1.1 ความเป็นมาเป็นมาและความส าคัญ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นสถาบันอุดมศึกษาปฏิบัติพันธกิจที่ส าคัญที่สุด คือการผลิต
บัณฑิต การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้ผู้เรียนมีความรู้ในวิชาการและวิชาชีพ มีคุณลักษณะตามหลักสูตร
ที่ก าหนดโดยใช้หลักการของการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

การด าเนินงานแผนปฏิบัติการด้านสร้างความสัมพันธ์และเชื่อมโยงเครือข่ายเพ่ือสร้างระบบและกลไก
การแสวงหาเครือข่ายที่มีคุณภาพ และมีการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง และเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
ระดับอุดมศึกษาแผนปฏิบัติการด้านการสร้างความสัมพันธ์และเชื่อมโยงเครือข่ายประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2563 จึงมีแนวทางในการด าเนินงานเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย ยุทธศาสตร์และตัวชี้วัด ดังนี้  
 1. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์ที่ดีให้กับเครือข่าย 
 2. สนับสนุนการให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการพัฒนามหาวิทยาลัยตามภารกิจ  
(การผลิตบัณฑิต การวิจัย บริการวิชาการ และการท านุบ ารุง) 
 3. ขยายเครือข่ายความร่วมมือทั้งภายในและต่างประเทศ 
 4. สนับสนุนการด าเนินกิจกรรมตามข้อตกลงความร่วมมือของเครือข่าย 
 5. พัฒนาระบบและกลไกการแสวงหา และบริหารเครือข่าย 
 6. พัฒนาบุคลากรให้มีความสามารถในการถ่ายทอดองค์ความรู้สู่เครือข่าย 

จากความเป็นมาและความส าคัญจึงดังกล่าว ท าให้ผู้จัดมีความตระหนักถึงความส าคัญ จึงได้จัดท าเป็น
คู่มือ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการได้ถูกต้อง รวมทั้ง สามารถเป็นคู่มือศึกษาข้อมูลจึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการจัดแผนปฏิบัติการด้านสร้างความสัมพันธ์และเชื่อมโยงเครือข่ายคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทานี้ขึ้น 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและปฏิบัติงานตามขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
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 2.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
 1.ผู้ปฏิบัติงานทราบและปฏิบัติงานตามขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องได้
อย่างถูกต้อง 
 2.ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.4 ขอบเขต 
 การด าเนินการจัดแผนปฏิบัติการด้านสร้างความสัมพันธ์และเชื่อมโยงเครือข่ายจะด าเนินกิจกรรมให้มี

ความสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์การประกัน

คุณภาพการศึกษาภายในองค์ประกอบที่ 3 กิจกรรมพัฒนานักศึกษา  ขั้นตอน กระบวนการจัดกิจกรรมอยู่

ภายใต้แบบข้อก าหนดของระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  ถูกต้องตามระเบียบ  ข้อบังคับ ของ

มหาวิทยาลัยและมาตรฐานการประกันคุณภาพซึ่งผู้จัดท าได้จัดท าคู่มือกระบวนการจัดกิจกรรมด้านแผนปฏิบัติ

การด้านสร้างความสัมพันธ์และเชื่อมโยงเครือข่ายเพ่ือใช้เป็นประโยชน์ส าหรับการจัดกิจกรรมของคณะครุ

ศาสตร์ให้เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

1.5 ค าจ ากัดความ  
 เพ่ือให้การจัดกิจกรรมด้านแผนปฏิบัติการด้านสร้างความสัมพันธ์และเชื่อมโยงเครือข่ายคณะครุ
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาสามารถด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วย ความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 1.5.1 คู่มือปฏิบัติงานนี้ เรียกว่า คู่มือปฏิบัติงานด้านแผนปฏิบัติการด้านสร้างความสัมพันธ์และ
เชื่อมโยงเครือข่ายคณะครุศาสตร์  
 1.5.2 มหาวิทยาลัย  หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 1.5.3 คณะ หมายความว่า คณะครุศาสตร์ 
 1.5.4 คณบดี  หมายความว่า  คณบดีคณะครุศาสตร์ 

1.5.5 รองคณบดี หมายความว่า รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาคณะครุศาสตร์ 
1.5.6 นักศึกษา  หมายความว่า นักศึกษาคณะครุศาสตร์ 
1.5.7 สโมสรนักศึกษา หมายความว่า สโมสรนักศึกษาคณะครุศาสตร์ 
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บทที่ 2  
โครงสร้าง  และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  
คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีการบริหารการเรียนการสอนนับตั้งแต่ปี

พุทธศักราช 2480 จนถึงปีพุทธศักราช 2564 รวมเวลา 84 ปีโดยเริ่มจากโรงเรียนสวนสุนันทาวิทยาลัย และได้
พัฒนามาเป็นวิทยาลัยครูสวนสุนันทา จนกระทั่งได้รับการสถาปนาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาในปี 
พ.ศ. 2547 และในปี พ.ศ. 2551  นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการศึกษา  (หลักสูตร 5 ปี) รุ่น
แรก ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ชุดวิชาการปฏิบัติงานวิชาชีพครู เป็นระยะเวลา 1  ปี  ณ  โรงเรียนร่วม
พัฒนาวิชาชีพครู  นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาการศึกษา (หลักสูตร 5 ปี) รุ่นแรก ส าเร็จ
การศึกษาและได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่งครูผู้ช่วยสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทั่วประเทศ  
  
2.1  โครงสร้างคณะครุศาสตร์ 

การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 
2549 ได้แบ่งส่วนราชการในคณะครุศาสตร์ ดังนี้ 
โครงสร้างหน่วยงาน (Organization chart) 
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คณะครุศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
* หมายเหตุ ผู้เขียนปฏิบัติงาน ณ หน่วยนี้ 

 

คณบดี 
คณะครุศาสตร ์

 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 

งานบริหารทั่วไปและ

ธุรการ 

 

*งานกิจการนักศึกษา 
และศลิปวัฒนธรรม 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานวิจัย ประกันคณุภาพ

และพัฒนาระบบ 

งานการเงินและบญัช ี
พัสดุ  

อาคาร สถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

 

งานบริหารสาขาวิชา 

 

งานบริการ

การศึกษา 

 

งานศูนย์พัฒนา

วิชาชีพ 
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โครงสร้างการปฏิบัติการ (Activity chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รศ.ดร.นันทิยา  น้อยจันทร์ 
คณบดีคณะครุศาสตร์ 

 

นางรวินันท์  พระยาน้อย 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 

นางสาวปรารถนา  บวัดิศ 

เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 
 

นางสาวปรารถนา  บวัดิศ 

เจา้หนา้ที่ประชาสมัพนัธ ์

 

นางสาวกฤตกิา  ไกรแกว้ 
เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 

 

*นายหสัถชยั นวนประสงค ์

นกัวิชาการศกึษา 

 
นางสาวอรดี  หอมวงศ ์
นกัวิชาการศกึษา 

 

นางสาวเมศินี อยูย่ั่งยืน 

นกัวิเคราะหน์โยบาย 

และแผน 

 

นางสาวภทัรพร หสัดี 

เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 

 

นางสาวศิวพร จนัทโชติ 
นกัวิชาการเงินและบญัช ี

 

นางสาวกลัยา  สายประสิทธ์ิ 
นกัวิชาการพสัด ุ

 

 

นางสาวกาญจนา ดีพรม

นกัวิชาการศกึษา 

 

นายอ าไพร เพชรว์า่ว 

นกัวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 

 

นางสาวไสวรนิทร ์ 
มลูจนัทรห์อม 

นกัวิชาการศกึษา 
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* หมายเหตุ ผู้เขียนปฏิบัติงาน ณ หน่วยนี้ 
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2.2 ภาระหน้าที่หน่วยงาน 
คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีประวัติความเป็นมาในการบริ หาร 

การเรียนการสอนนับตั้งแต่ปีพุทธศักราช 2480 จนถึงปีพุทธศักราช 2564 รวมเวลา 84 ปี  โดยเริ่มจาก
โรงเรียนสวนสุนันทาวิทยาลัย พัฒนามาเป็นวิทยาลัยครูสวนสุนันทา และจนกระทั่งได้รับการสถาปนาเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ในปี พ.ศ. 2547 

1. ผลิตครู ผู้บริหาร และบุคลากรทางการศึกษามืออาชีพ 
2. วิจัยเพ่ือพัฒนาและสร้างองค์ความรู้สู่ความเป็นครูมืออาชีพและตอบสนองต่อการปฏิรูป

การศึกษา 
3. บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาครู  ผู้บริหาร บุคลากรทางการศึกษา และชุมชนให้สอดคล้องกับ

แนวนโยบายการปฏิรูปการศึกษา 
4. ท านุบ ารุงและบริการสารสนเทศด้านศิลปวัฒนธรรมเพ่ือการเรียนรู้ การอนุรักษ์  และสืบสาน

ภูมิปัญญาของครู และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริในการปฏิบัติภารกิจด้านการเรียนการสอน 
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2.2 ภาระหน้าที่หน่วยงาน 
คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีประวัติความเป็นมาในการบริ หาร 

การเรียนการสอนนับตั้งแต่ปีพุทธศักราช 2480 จนถึงปีพุทธศักราช 2553 รวมเวลา 75 ปี โดยเริ่มจากโรงเรียน
สวนสุนันทาวิทยาลัย พัฒนามาเป็นวิทยาลัยครูสวนสุนันทา และจนกระทั่งได้รับการสถาปนาเป็นมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา ในปี พ.ศ. 2547 
1.ผลิตครู ผู้บริหาร  และบุคลากรทางการศึกษามืออาชีพ 
2.วิจัยเพื่อพัฒนาและสร้างองค์ความรู้สู่ความเป็นครูมืออาชีพและตอบสนองต่อการปฏิรูปการศึกษา 
3.บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาครู  ผู้บริหาร บุคลากรทางการศึกษา และชุมชนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการ
ปฏิรูปการศึกษา 
4.ท านุบ ารุงและบริการสารสนเทศด้านศิลปวัฒนธรรมเพ่ือการเรียนรู้ การอนุรักษ์  และสืบสานภูมิปัญญาของ
ครู และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5.สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริในการปฏิบัติภารกิจด้านการเรียน 
การสอน 
2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
         สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ 

วิจัย และพัฒนาหลักสูตรต าราเรียนทุกระดับที่อยู่ในความควบคุมของทางมหาวิทยาลัย งานกิจกรรมนักศึกษา 

งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานปกครอง การปรับปรุงมาตรฐานของ

สถานศึกษา การจัดการความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดย

ใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัย

ทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1. การจัดกิจกรรมเสริม เพื่อการพัฒนาทักษะและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักศึกษา เช่น รักษา
ดินแดน ลูกเสือเนตรนารี  ฯลฯ 

2. การจัดกิจกรรมประกวดแข่งขันต่าง ๆ ภายในคณะครุศาสตร์ ภายนอกคณะ 
3. งานระเบียบวินัยนักศึกษา งานสโมสรนักศึกษา 
4. โครงการพิเศษต่าง ๆ เช่น โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา โครงการศึกษาดูงานต่าง ๆ ตามสาขาวิชา 
5. งานแนะแนวการศึกษา  ประชาสัมพันธ์งานคณะศาสตร์  ตามกลุ่มเป้าหมาย 
6. การจัดท าระเบียนประวัตินักศึกษาของคณะครุศาสตร์ 
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7. งานเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา การจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ การปัจฉิมนิเทศและการเสนอขออนุมัติ

ก่อนการจัดกิจกรรมของนักศึกษา 

8. การออกงานนิทรรศการ หรือกิจกรรมเกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม่ประจ าปี 

9. ประสานงานด้านกองทุนกู้ยืมนักศึกษาและกองทุนการศึกษา 

10. จัดบอร์ดและปรับเปลี่ยนบอร์ดประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษาภายในคณะครุศาสตร์ 

11. เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ เก็บข่าวจากประชาสัมพันธ์ หรือข่าวเกี่ยวกับกิจการ

นักศึกษาคณะครุศาสตร์ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา คณะครุศาสตร์ การด าเนินงานด้านกิจการนักศึกษาเป็นกิจกรรมที่มหาวิทยาลัย

ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีคุณสมบัติพร้อม นอกเหนือจากการเรียนการสอนที่จัดขึ้นตาม
หลักสูตร กิจกรรมพัฒนานักศึกษาประกอบด้วย การจัดบริการแก่นักศึกษาและศิษย์เก่าให้สอดคล้องกับความ
ต้องการเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด อีกทั้งการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา เพ่ือพัฒนาร่างกาย อารมณ์ สังคม 
สติปัญญา ตลอดจนคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ ได้แก่ ด้านคุณธรรม จริยธรรม ความรู้ ทักษะทาง
ปัญญา  ทักษะชีวิตในเรื่องความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล ความตระหนักถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ การสื่อสาร
และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือน าความรู้และทักษะที่มีน าไปประยุกต์ใช้ด าเนินชีวิตประจ าวันได้ปรกติสุข 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  คณะครุศาสตร์   
1. งานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา (ส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์) 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงานหลักจ านวน 6 ข้อ ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมัติโครงการ 

1. รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษามอบหมายให้เจ้าหน้าที่กิจการ นักศึกษาร่างโครงการ 
2. เจ้าหน้าที่กิจการ นักศึกษา จัดท าโครงการและบันทึกข้อความขออนุมัติเสนอรองคณบดี 
3. เสนอโครงการให้ธุรการรับเรื่องและออกเลข 
4. หัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณาเสนอโครงการรองคณบดีฝ่ายวางแผนพิจารณางบประมาณ
เสนอคณบดีพิจารณา 
5. คณบดีอนุมัติโครงการ  ธุรการส่งเรื่องกลับฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 
ขั้นตอนที่ 2 การประชาสัมพันธ์และประสานงาน 

6.รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษามอบหมายงานเจ้าหน้าที่จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เช่น 
- ป้ายประกาศ 
- ข้อมูลเสียงตามสาย 
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- วารสารแก้วเจ้าจอม 
- เว็บไซต์คณะครุศาสตร์ 
- ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมโครงการ 
         7. เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาท าเอกสาร อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องส าหรับการจัดโครงการ 

7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 หนังสือขอใช้สถานที่ 
7.3 หนังสือเชิญวิทยากร 
7.4 หนังสือเชิญอาจารย์ที่ปรึกษา 
7.5 หนังสืออ่ืนๆ  

        8. เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาเสนอเอกสารรองคณบดีฝ่ายกิจการ นักศึกษาพิจารณา 
                         ส่งงานธรุการรับเรื่องและออกเลข 
                 9.งานธุรการออกเลขเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
                   10. เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษารับเรื่องและด าเนินการ 
ขั้นตอนที่ 4  การเตรียมความพร้อมและด าเนินโครงการ 
                   11. เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจการนักศึกษาเตรียมความพร้อมและด าเนินโครงการเช่น 
                        11.1 จัดท าใบรายชื่อนักศึกษาอาจารย์ 
                        11.2 จัดท าแบบสอบถาม 
                        11.3 จัดเตรียมสถานที่  
                        11.4 จัดเตรียมของที่ระลึก 
                        11.5 ด าเนินกิจกรรมและบันทึกภาพกิจกรรม 
                        11.6 ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินกิจกรรมด้วยสื่อประชาสัมพันธ์ 
ขั้นตอนที่ 5  การเบิกจ่าย 
                 12. เจ้าหน้าที่ฝา่ยกิจการนักศึกษาจัดท าการเบิกจ่าย 
                       12.1 รวบรวมบิลค่าใช้จ่ายในโครงการ 
                       12.2 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายและส่งเอกสารฝ่ายการเงินด าเนินการ 
 
ขั้นตอนที่ 6  สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
                 13. เจ้าหน้าที่ฝา่ยกิจการนักศึกษาสรุปประเมินและรายงานผลด าเนินโครงการ 
                       13.1 เก็บรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องและแบบประเมินโครงการ 
                       13.2 ท าการวิเคราะห์และประมวลผลการด าเนินกิจกรรม 
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                       13.3 สรุปผล  จัดท ารูปเล่มรายงานผลเสนอรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาเสนอรายงาน
คณบดีมอบฝ่ายประกันคุณภาพด าเนินเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นฐานข้อมูล ส าเนาเอกสารรายงานกองพัฒนา
นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการการจัดกิจกรรมโครงการพัฒนานักศึกษา 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนโครงการขออนุมัติ 
 

การขออนุมัติ

โครงการ 

การจัดท าเอกสารที่

เกี่ยวข้องกับกิจกรรม

โครงการ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2548 

การประชาสัมพันธ์
และประสานงาน 

 

ด าเนินกิจกรรม 
 

การเบิกจ่าย 

 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพเป็นไปตามปณิธาน
ของมหาวิทยาลัย ตามความสมควรใน “ระเบียบว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา” 

โดยระเบียบว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษามีวัตถุประสงค์เพ่ือ 
(1) เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้นักศึกษาได้เรียนรู้และฝึกตนเองให้มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ต่อตนเอง

และสังคม  โดยเฉพาะต่อการใช้สิทธิเสรีภาพในการปกครองตนเองตามหลักประชาธิปไตย 
(2) เพ่ือเป็นการส่งเสริมความสามัคคีในหมู่นักศึกษา 
(3) เพ่ือเป็นการปลูกฝังคุณธรรมและจริยธรรมแก่นักศึกษา 
(4) เพ่ือเป็นการส่งเสริมในกิจกรรมนักศึกษาทั้งทางวิชาการและทางวิชาชีพของนักศึกษาเป็นไปใน

ลักษณะที่มุ่งท านุบ ารุงและรักษาไว้ซึ่งศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีและเอกลักษณ์อันดีงามของชาติ 
(5) เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้นักศึกษามีบุคลิกภาพ พลานามัยและมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
(6) เพ่ือเผยแพร่ชื่อเสียงและเกียรติคุณของมหาวิทยาลัย ซึ่งการจัดกิจกรรมนักศึกษาดังกล่าวได้ระบุ

ถึงสิทธิ เสรีภาพและหน้าที่ของนักศึกษา การจัดส่วนบริหารกิจกรรมนักศึกษา สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา  
การเลือกตั้งสมาชิกสภานักศึกษาและกรรมการบริหาร ศูนย์การศึกษานอกมหาวิทยาลัยหรือวิทยาเขต การ
ประชุม ชมรม สโมสรนักศึกษา คณะกรรมการการเลือกตั้ง การเงินและงบประมาณ ที่ปรึกษาและการจัด
กิจกรรมของนักศึกษา เบ็ดเตล็ด เป็นต้น   

นอกจากนี้การจัดกิจกรรมนักศึกษาไม่เป็นไปตามระเบียบว่ากิจกรรมนักศึกษาแล้ว มหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนสุนันทาได้ออก “ระเบียบสภามหาวิทยาลัยว่าด้วยวินัยนักศึกษา” พ.ศ. 2548 เพ่ือเป็นการส่งเสริมและ
ธ ารงไว้ซึ่งเกียรติ ชื่อเสียง และมารยาทอันดีงามตลอดจนความประพฤติตนร่วมกันของนักศึกษาใน 
“มหาวิทยาลัย โดยมีระบุวินัยนักศึกษาซึ่งมีเนื้อหาก าหนดให้นักศึกษาต้องปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ  ประกาศ หรือค าสั่งของมหาวิทยาลัยหรือคณะอย่างเคร่งครัดอยู่เสมอ ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม
ถือว่ากระท าผิดจะต้องได้รับโทษตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้” โทษฐานความผิดวินัยนักศึกษามี 6 สถาน โดย
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และความผิดวินัยร้ายแรง ทั้งนี้มหาวิทยาลัยได้
ก าหนดให้นักศึกษาแต่ละคนมีคะแนนความประพฤติ 100 คะแนน โดยจะมีหลักเกณฑ์ตัดคะแนนความ
ประพฤติและการให้รางวัลให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย   

การด าเนินการทางวินัยในกรณีพบเห็นนักศึกษากระท าความผิดหรือบุคคลผู้ได้รับความเสียหายที่เกิด
จากการกระท าความผิดของนักศึกษา การด าเนินการถ้าเป็นกรณีกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้
ด าเนินการตามที่เห็นสมควร แต่ถ้าเป็นกรณีกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยร้ายแรง ให้ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าการสอบสวนวินัยนักศึกษาขึ้น และลงโทษนักศึกษาโดยผู้มีอ านาจสั่งลงโทษวินัยนักศึกษา
ได้แก่ อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย และคณบดีและผู้ที่คณบดีมอบหมายในคณะที่นักศึกษาผู้กระท า
ผิดสังกัด ซึ่งการลงโทษต้องลงโทษให้เป็นค าสั่ง ผู้ลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมะสมกับความผิดมิให้เป็นไปโดย
พยาบาท โดยอคติ หรือโทสะจิต หรือลงโทษโดยไม่มีความผิด  ในค าสั่งลงโทษให้แสดงด้วยว่าผู้ถูกลงโทษ
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กระท าความผิดวินัยกรณีใด ตามข้อใด ซึ่งนักศึกษาผู้นั้นมีสิทธิ์อุทธรณ์ได้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่บัญญัติ
ในหมวดการอุทธรณ์   

 
บทที่ 4  

เทคนิคการปฏิบัติงานหรือกรณีตัวอย่างศึกษา 
 

เทคนิคการปฏิบัติงานหรือกรณีตัวอย่างศึกษา 
 

การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาเพ่ือเป็นส่งเสริมให้นักศึกษาเป็นผู้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตรงต่อ
ความต้องการของสังคมโดยมุ่งเน้นให้นักศึกษาเป็นผู้ที่มีความรู้ทั้งทางวิชาการและทางวิชาชีพของนักศึกษา มุ่ง
ท านุบ ารุงและรักษาไว้ซึ่งศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีและเอกลักษณ์อันดีงามของชาติ ผ่าน
กระบวนการการจัดกิจกรรมของมหาวิทยาลัย คณะในหน่วยงานเพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้อง
เพ่ือให้กิจกรรมด าเนินไปด้วยความราบรื่นอีกทั้งยังช่วยลดปัญหาและอุปสรรคผู้จัดท าจึงได้ยกกรณีตัวอย่างการ
จัดกิจกรรมตั้งแต่เริ่มต้นการเขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ การเตรียมการ การด าเนินกิจกรรม การสรุปและ
รายงานผลการด าเนินการ ดังข้อมูลที่ปรากฏต่อไปนี้ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
 การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาโดยผู้จัดมีความมุ่งหวังให้กิจกรรมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยนั้นต้อง
ผ่านขั้นตอน กระบวนการ หน่วยงาน บุคคล ต่าง ๆ จึงจะเกิดกิจกรรมขึ้นได้ ซึ่งในรายละเอียดขั้นตอนการจัด
กิจกรรมนั้นอาจเกิดปัญหาและอุปสรรค ที่ส่งผลให้การด าเนินกิจกรรมไม่ราบรื่นอย่างที่ผู้จัดกิจกรรมได้
ตั้งเป้าหมายไว้ก่อนการจัดกิจกรรม  ผู้จัดท าจึงได้น าเสนอข้อมูลของปัญหาและแนวทางแก้ไขเพ่ือเป็นประโยชน์
ในการจัดกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังตารางต่อไปนี้ 
1.ปัญหาและอุปสรรค 
2.แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน 
3.แนวทางพัฒนางานหรือปรุงงาน 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา/ปรับปรุง 
ขั้นตอนที่ 1  
การขออนุมัติโครงการ 
 

การน าเสนอโครงการ
พิจารณางบประมาณ 
เพ่ือขออนุมัติ 

พิจารณาจัดสรร
งบประมาณของฝ่าย 
ด้วยความอย่าง
เหมาะสม 

การขออนุมัติโครงการ 
มีการด าเนินอย่าง
รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนที ่2  
การประชาสัมพันธ์ 
และประสานงาน 
 

การติดป้ายสื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้ทราบ
อย่างทั่วถึง 

สถานที่จัดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ในจุดที่
ดึงดูดความสนใจ 

ผู้รับข้อมูลมีจุดติดตาม
ข้อมูลข่าวสารและทราบ
ข่าวสารได้อย่างทั่วถึง 



19 
 

4. ข้อเสนอแนะ                                                                                                                                                                                  
ตารางแสดง : ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรคแนวทางแก้ไขและการพัฒนา/ปรับปรุง 
4. ข้อเสนอแนะ 

การจัดท ากิจกรรมโครงการทุกกิจกรรมต้องอาศัยการวางแผนอย่างมีระบบ แบบแผนการด าเนินงานที่
ชัดเจน ระบุชื่อกิจกรรม วัน เวลา สถานที่ ผู้รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินการมีการประสานงานกันอย่างเป็น
ระบบพร้อมทั้งต้องมีการปรึกษาหารือกันเพ่ือตรียมความพร้อมกับปัญหาที่อาจเกิดข้ึนได้ในอนาคตเพ่ือที่จะได้มี
การป้องกันการเกิดปัญหา  และแก้ไขปัญหาได้อย่างตรงจุด ฉะนั้นการด าเนินกิจกรรมโครงการจะด าเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรมที่ได้ก าหนดไว้ 
 

ขั้นตอนที่ 3  
การจัดท าเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับกิจกรรม
โครงการ 
 

การพิมพ์เอกสาร ข้อมูล
ไม่ถูกต้อง 

ศึกษาข้อมูลและ
ตรวจทานให้ถูกต้อง 

เอกสารมีความถูกต้อง
และลดเวลาในการแก้ไข
เอกสาร 

ขั้นตอนที่ 4   
การเตรียมความพร้อม
และด าเนินโครงการ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการล่าช้า 

ประสาน ติดต่ออย่าง
สม่ าเสมอ 

การด าเนินกิจกรรมมี
ความสมบูรณ์ 

ขั้นตอนที่ 5   
การเบิกจ่าย 
 

เอกสาร บิล ค่าใช้จ่ายไม่
ถูกต้องไม่สามารถเบิกได้ 

การให้ความรู้เกี่ยวกับ
เอกสาร บิลค่าใช้จ่าย 
ที่ถูกต้อง 

เอกสาร บิลมีความ
ถูกต้อง สามารถเคลียร์
เงินได้อย่างถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 6   
สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

การรวบรวม เอกสาร
ข้อมูล ไม่ครบถ้วน 

จัดแฟ้มและสร้างระบบ
การจัดเอกสารให้สะดวก
ต่อการสืบค้น 

รายงานผลการด าเนิน
กิจกรรมสมบูรณ์และ 
มีคุณภาพ 


