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ค าน า 

คู่มือฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกิจกรรม โครงกำร ของฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำ คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำน
กิจกำรนักศึกษำ สำมำรถด ำเนินงำนได้ตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำโครงกำรในกำรจัดกิจกรรม
ส ำหรับนักศึกษำ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและเหมำะสม 
และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถปฏิบัติงำนได้ และเป็นกำรสร้ำงทัศนคติที่ดีในกำร
ปฏิบัติงำน 

คู่มือฉบับนี้ กล่ำวถึงขั้นตอนและรำยละเอียดในกำรจัดท ำโครงกำรในกำรจัดกิจกรรมส ำหรับ
นักศึกษำ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ วิธีกำรท ำงำนของผู้ปฏิบัติงำน ตลอดจนระบบกำรท ำงำนของฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำรกำรปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอน นอกจำกนี้ยังได้วิเครำะห์ 
สังเครำะห์ปัญหำ อุปสรรค ข้อควรระมัดระวังแนวทำงกำรพัฒนำงำนเพ่ือกำรปรับปรุงพัฒนำงำนด้ำน
กิจกำรนักศึกษำ  

ผู้จัดท ำขอขอบพระคุณท่ำนคณบดีคณะครุศำสตร์ ท่ำนรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ และ
คณะกรรมกำรทุกท่ำนที่ให้ค ำแนะน ำด้ำนกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนและผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ
รำยละเอียดต่ำง ๆ ที่เสนอมำจะสำมำรถน ำไปปรับใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำโครงกำรใน
กำรจัดกิจกรรมส ำหรับนักศึกษำ ของฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 
ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพต่อไป  

 

 

                                                                        อรดี หอมวงศ์                                                                                                                     
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1 
บทที่ 1 
บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ  

กำรจัดกิจกรรม/โครงกำร ของนักศึกษำ คณะครุศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ         
เป็นสถำบันอุดมศึกษำปฏิบัติพันธกิจที่ส ำคัญที่สุด คือกำรผลิตบัณฑิต กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน    
ให้ผู้เรียนมีควำมรู้ในวิชำกำรและวิชำชีพ มีคุณลักษณะตำมหลักสูตรที่ก ำหนดโดยใช้หลั กกำรของกำรจัด
กระบวนกำรเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำคณะครุศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ   มีภำรกิจดูแลและพัฒนำ
นักศึกษำ อันประกอบด้วยนักศึกษำระดับปริญญำตรี โดยมีควำมต้องกำรที่จะพัฒนำนักศึกษำของ       
คณะครุศำสตร์ ให้เป็นผู้ที่มีคุณภำพและมีคุณธรรม ผ่ำนทำงกิจกรรมด้ำนต่ำง ๆ ตลอดระยะเวลำที่ศึกษำอยู่
ภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือให้นักศึกษำเป็นบุคคลที่สมบูรณ์ทั้งทำงด้ำนอำรมณ์ สังคม ร่ำงกำย และจิตใจ  โดย
ส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษำท ำกิจกรรมเพ่ือพัฒนำตนเอง ทั้ง 5 ด้ำน ได้แก่ 1. กิจกรรมส่งเสริมวิชำกำร
และกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตนักศึกษำ 2. กิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยและคุณธรรมจริยธรรม     3. 
กิจกรรมด้ำนกีฬำและสันทนำกำร 4. กิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์ และ 5. กิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
ทั้งนี้กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้ด ำเนินกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตตำมมำตรฐำนผลกำร
เรียนรู้ตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิแห่งชำติ 5 ประกำร ให้ครบถ้วนประกอบด้วย             1. คุณธรรม 
จริยธรรม 2.ควำมรู้  3. ทักษะทำงปัญญำ 4. ทักษะควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลและควำมรับผิดชอบ  และ 
5. ทักษะกำรวิเครำะห์เชิงตัวเลข กำรสื่อสำรและกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ทั้งนี้กำรจัดกิจกรรม/โครงกำรส ำหรับนักศึกษำ ที่ต้องพัฒนำให้เป็นบุคคลที่สมบูรณ์ และพัฒนำ
ตนเองให้ครบทั้ง 5 ด้ำน รวมทั้งต้องให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย และตอบสนองตัวบ่งชี้
ของกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรดังกล่ำวที่ส ำคัญคือตัวนักศึกษำ ถือเป็น
ตัวจักรส ำคัญหรือหัวใจของกำรจัดกิจกรรม/โครงกำรดังกล่ำว ตัวจักรส ำคัญอีกตัวหนึ่งที่จะให้โครงกำร
ด ำเนินกำรประสบผลส ำเร็จ คือเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปที่เป็นผู้ตรวจสอบกิจกรรม/โครงกำร ให้เป็นไปใน
แนวทำงตำมจุดมุ่งหมำยที่ก ำหนดไว้ และอีกตัวจักรส ำคัญอีกตัวหนึ่งคือคณะกรรมกำรด ำเนินงำนฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและศิลปวัฒนธรรม ซึ่งเป็นผู้ควบคุมก ำกับดูแลให้กิจกรรม/โครงกำรด ำเนินไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและมีประสิทธิผล 

ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำคณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ ได้ตระหนักถึงควำมส ำคัญ
ของกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร ซึ่งเป็นตัวบ่งชี้ถึงคุณภำพวิถีชีวิต และจิตใจอันดีงำม
ของนักศึกษำและบุคลำกรในคณะครุศำสตร์ ทั้งนี้ คณะครุศำสตร์ได้ก ำหนดไว้เป็นภำรกิจหลักข้อหนึ่ง 
กล่ำวคือ กำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม สืบสำนภูมิปัญญำท้องถิ่น และโครงกำรอันเนื่องมำจำก
พระรำชด ำริ เพ่ือประโยชน์ในกำรจัดกำรเรียนรู้ อีกท้ังยังเป็นกำรสนองต่อเป้ำประสงค์ของมหำวิทยำลัย  

 



 
 

2 
จำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็นดังกล่ำวข้ำงต้นผู้เขียนจึงจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่

จะต้องจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรจัดกิจกรรม/โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำ  เพื่อยึดเป็นแนวทำงใน
กำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำนและผู้ร่วมงำนที่ท ำงำนทดแทนและเป็นคู่มือในกำรก ำกับตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำน  

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  

 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและปฏิบัติงำนตำมข้ันตอน วิธีปฏิบัติงำน รวมทั้งกฎ ระเบียบ         ที่
เกี่ยวข้องได้อย่ำงถูกต้อง 

2.  เป็นคู่มือในกำรก ำกับตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน  
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

 1. ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและปฏิบัติงำนตำมขั้นตอน วิธีปฏิบัติงำน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องได้
อย่ำงถูกต้อง 
 2.ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
นอกจำกนี้ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ยังเป็นประโยชน์ต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ ดังนี้ 

1. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจว่ำควรท ำอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำควรปฏิบัติอย่ำงไร เมื่อใดกับใคร 
4. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจ และเป้ำหมำยขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหำรติดตำมงำนได้ทุกข้ันตอน 
6. เป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรม                   
7. ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรท ำงำน 
8. ใช้เป็นสื่อในกำรประสำนงำน 
9. ได้งำนที่มีคุณภำพตำมก ำหนด 
10. ผู้ปฏิบัติงำนไม่เกิดควำมสับสน 
11. แต่ละหน่วยงำนรู้งำนซึ่งกันและกัน  
12. บุคลำกร หรือเจ้ำหน้ำที่สำมำรถท ำงำนแทนกันได้ 
13. สำมำรถเริ่มปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีกำรโยกย้ำยต ำแหน่งงำน 
14. ลดขั้นตอนกำรท ำงำนที่ซับซ้อน 
15. ลดข้อผิดพลำดจำกกำรท ำงำนที่ไม่เป็นระบบ 
16. ช่วยเสริมสร้ำงควำมม่ันใจในกำรท ำงำน 
17. ช่วยให้เกิดควำมสม่ ำเสมอในกำรปฏิบัติงำน 
18. ช่วยลดควำมขัดแย้งที่อำจเกิดข้ึนในกำรท ำงำน 
19. ช่วยลดกำรตอบค ำถำม 
20. ช่วยลดเวลำสอนงำน 
21. ช่วยให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ 
22. ช่วยในกำรออกแบบระบบงำนใหม่และปรับปรุงงำน 
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23. ผู้ปฏิบัติงำนทรำบรำยละเอียด และท ำงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
24. ทรำบถึงต ำแหน่งที่รับผิดชอบ 
25. ทรำบถึงเทคนิคในกำรท ำงำน 

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน  

  กำรด ำเนินกำรจัดแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร จะด ำเนินกิจกรรมให้มีควำม
สอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัยในกำรผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์กำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำภำยในองค์ประกอบที่ 3 กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  ขั้นตอน กระบวนกำรจัดกิจกรรมอยู่ภำยใต้
แบบข้อก ำหนดของระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน  ถูกต้องตำมระเบียบ  ข้อบังคับ ของ
มหำวิทยำลัยและมำตรฐำนกำรประกันคุณภำพซึ่งผู้จัดท ำได้จัดท ำคู่มือกระบวนกำรจัดกิจกรรมแผนปฏิบัติ
งำนเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร เพ่ือใช้เป็นประโยชน์ส ำหรับกำรจัดกิจกรรมของคณะครุศำสตร์ให้
เป็นไปอย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพบรรลุตำมวัตถุประสงค์ 
นิยามศัพท์เฉพาะ 

1. โครงการ หมำยถึง กิจกรรมหรือแผนงำนที่เป็นหน่วยอิสระหนึ่งที่สำมำรถท ำกำรวิเครำะห์ 
วำงแผน และน ำไปปฏิบัติ พร้อมทั้งมีลักษณะแจ้งชัดถึงจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด โดยแผนส ำหรับกิจกรรมต่ำง 
ๆ ต้องระบุวัตถุประสงค์ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด                             

2. กิจกรรม (Activity) หมำยถึง งำนที่หน่วยท ำเพ่ือให้ได้ผลผลิตทั้งในรูปของผลิตภัณฑ์ หรือ 
บริกำร โดยงำนที่ท ำนั้นมีกำรมอบหมำยให้มีผู้รับผิดชอบ กิจกรรมจึงเป็นผลพวงจำกกำรผสมผสำน แรงงำน 
เทคโนโลยี วัตถุดิบ วิธีกำร และสภำพแวดล้อมต่ำง ๆ เข้ำด้วยกันเพ่ือให้เกิดตัวผลิตภัณฑ์ หรือบริกำรขึ้น 
กิจกรรมจะเป็นตัวสะท้อนว่ำองค์กรได้มีกำรปฏิบัติงำนอะไรบ้ำง ใช้เวลำในกำรประกอบกิจกรรมอย่ำงไร 
ตลอดจนมีผลลัพธ์อะไรบ้ำงที่เกิดจำกกำรประกอบกิจกรรมหรือกระบวนกำรนั้น ๆ   

3. นักศึกษา หมำยถึง นักศึกษำระดับปริญญำตรี สังกัดคณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ   
สวนสุนันทำ   

4. ยุทธศาสตร์ หมำยถึง กำรวำงแผนงำนสู่กำรปฏิบัติเพื่อบรรลุเป้ำหมำย ภำยใต้กำรวิเครำะห์ 
สภำพแวดล้อมที่เหมำะสม หรือกำรวิเครำะห์เชิงกลยุทธ์ SWOT Analysis กล่ำวคือ กำรวิเครำะห์ จุดอ่อน จุด
แข็ง โอกำส และภัยคุมคำม (อุปสรรค) ในกรอบระยะเวลำที่ต้องกำร ทั้งนี้เพ่ือประกอบกำรวำงแผนกำรใน
กำรใช้วิธีกำรและทรัพยำกร เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยสูงสุด 

5. ตัวบ่งช้ี หมำยถึง ตัวแปรประกอบหรือองค์ประกอบที่มีค่ำแสดงถึงลักษณะหรือปริมำณของ 
สภำพที่ต้องกำรศึกษำเฉพำะจุดหรือช่วงเวลำหนึ่ง ค่ำของตัวบ่งชี้ระบุ/บ่งบอกถึงสภำพที่ต้องกำรศึกษำเป็น
องค์รวมอย่ำงกว้ำง ๆ แต่มีควำมชัดเจนเพียงพอที่จะใช้ในกำรเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีก ำหนดไว้เพ่ือประเมิน
สภำพที่ต้องกำรศึกษำได้ และใช้ในกำรเปรียบเทียบระหว่ำงจุดหรือช่วงเวลำที่ต่ำงกันเพ่ือให้ทรำบถึงควำม
เปลี่ยนแปลงของสภำพที่ต้องกำรศึกษำได้ 

6. ตัวช้ีวัด หมำยถึงเป็นเครื่องมือบอกทิศทำงว่ำกำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกิจกรรมที่เป็น 
นโยบำยสำธำรณะของรัฐในแต่ละเรื่องได้ไปถึงจุดใด บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยแค่ไหน ซึ่งเป็นเรื่อง
ของกำรดูสัมฤทธิ์ผลของงำนหรือระบุผลส ำเร็จของงำน 
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บทที่ 2 

 หน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้างการบริหารจัดการและขั้นตอน  
 คณะครุศำสตร์  มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ มีกำรบริหำรกำรเรียนกำรสอนนับตั้งแต่

ปีพุทธศักรำช 2480 จนถึงปีพุทธศักรำช 2561 รวมเวลำ 81 ปีโดยเริ่มจำกโรงเรียนสวนสุนันทำวิทยำลัย 
และได้พัฒนำมำเป็นวิทยำลัยครูสวนสุนันทำ จนกระท่ังได้รับกำรสถำปนำเป็นมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนัน
ทำ ในปี  พ .ศ .  2547  และในปี  พ .ศ .  2551  นั กศึ กษำหลั กสู ตรครุ ศำสตรบัณฑิต  สำขำวิ ช ำ
กำรศึกษำ  (หลักสูตร 5 ปี) รุ่นแรก ออกฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครู ชุดวิชำกำรปฏิบัติงำนวิชำชีพครู เป็น
ระยะเวลำ 1  ปี  ณ  โรงเรียนร่วมพัฒนำวิชำชีพครู  นักศึกษำหลักสูตรครุศำสตรบัณฑิตสำขำวิชำ
กำรศึกษำ (หลักสูตร 5 ปี) รุ่นแรก ส ำเร็จกำรศึกษำและได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งครูผู้ช่วย
สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทั่วประเทศ  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
         สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนกำรศึกษำ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำหลักสูตรต ำรำเรียนทุกระดับที่อยู่ในควำมควบคุมของทำงมหำวิทยำลัย งำน
กิจกรรมนักศึกษำ งำนวินัยและพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรและสวัสดิกำรนักศึกษำ งำนปกครอง กำร
ปรับปรุงมำตรฐำนของสถำนศึกษำ กำรจัดกำรควำมรู้ กำรจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์กำรศึกษำ กำรบริกำร
และส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ กำรจัดเก็บและวิเครำะห์ข้อมูลสถิติทำงกำรศึกษำ 
กำรวำงแผนกำรศึกษำ กำรวิจัยทำงกำรศึกษำ กำรส่งเสริมและเผยแพร่กำรศึกษำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 

1. กำรจัดกิจกรรมเสริม เพื่อกำรพัฒนำทักษะและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักศึกษำ เช่น รักษำ
ดินแดน ลูกเสือเนตรนำรี  ฯลฯ 

2. กำรจัดกิจกรรมประกวดแข่งขันต่ำง ๆ ภำยในคณะครุศำสตร์ ภำยนอกคณะ 
3. งำนระเบียบวินัยนักศึกษำ งำนสโมสรนักศึกษำ 
4. โครงกำรพิเศษต่ำง ๆ เช่น โครงกำรแลกเปลี่ยนนักศึกษำ โครงกำรศึกษำดูงำนต่ำง ๆ ตำม

สำขำวิชำ 
5. งำนแนะแนวกำรศึกษำ  ประชำสัมพันธ์งำนคณะศำสตร์  ตำมกลุ่มเป้ำหมำย 
6. กำรจัดท ำระเบียนประวัตินักศึกษำของคณะครุศำสตร์ 
7. งำนเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษำ กำรจัดปฐมนิเทศนักศึกษำใหม่ กำรปัจฉิมนิเทศและกำรเสนอขอ

อนุมัติก่อนกำรจัดกิจกรรมของนักศึกษำ 
8. กำรออกงำนนิทรรศกำร หรือกิจกรรมเกี่ยวกับกำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ประจ ำปี 
9. ประสำนงำนด้ำนกองทุนกู้ยืมนักศึกษำและกองทุนกำรศึกษำ 
10. จัดบอร์ดและปรับเปลี่ยนบอร์ดประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับงำนกิจกำรนักศึกษำภำยในคณะครุศำสตร์ 
11. เขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ ส่งข่ำวประชำสัมพันธ์ เก็บข่ำวจำกประชำสัมพันธ์ หรือข่ำวเกี่ยวกับ

กิจกำรนักศึกษำคณะครุศำสตร์ หรืองำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ  คณะครุศำสตร์ กำรด ำเนินงำนด้ำนกิจกำรนักศึกษำเป็นกิจกรรมที่

มหำวิทยำลัยส่งเสริม  สนับสนุนเพ่ือให้นักศึกษำเป็นบัณฑิตที่มีคุณสมบัติพร้อม  นอกเหนือจำกกำรเรียน
กำรสอนที่จัดข้ึนตำมหลักสูตร  กำรจัดบริกำรแก่นักศึกษำและศิษย์เก่ำให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรเพ่ือให้
เกิดประโยชน์สูงสุด  อีกทั้งกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพ่ือพัฒนำร่ำงกำย  อำรมณ์  สังคม สติปัญญำ  
ตลอดจนคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์  ได้แก่ ด้ำนคุณธรรม  จริยธรรม ควำมรู้  ทักษะทำงปัญญำ  
ทักษะชีวิตในเรื่องควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคล  ควำมตระหนักถึงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  กำรสื่อสำรและ
กำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือน ำควำมรู้และทักษะที่มีน ำไปประยุกต์ใช้ด ำเนินชีวิตประจ ำวันได้ปรกติสุข 

ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
สวนสุนันทำ ซึ่งมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนบริหำรทั่วไป  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ กำรศึกษำวิเครำะห์ ท ำ
ควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ และด ำเนินกำรปฏิบัติงำนบริหำรทั่วไป  กำรจัดโครงกำรควบคุม
ตรวจสอบกำรจัดกำรของฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ กำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร เป็นต้น  ตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่นักศึกษำ และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งท ำหน้ำที่ติดต่อประสำนงำน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ปรับปรุงแก้ไขติดตำมประเมินผล และแก้ปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้วย กำร
จัดบริกำรแก่นักศึกษำและศิษย์เก่ำให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

1. งานกิจการนักศึกษา มีทั้งหมด 20 กิจกรรมหลัก  
1.1 กำรจัดโครงกำรตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 
1.2 กำรจัดกำรเลือกตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
1.3 กำรจัดท ำเอกสำรสื่อประชำสัมพันธ์ของกิจกรรม 
1.4 กำรสอดส่องดูแลควำมประพฤติและระเบียบวินัยนักศึกษำ (ไม่รวมแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ) 
1.5 กำรจัดท ำระเบียนประวัตินักศึกษำ 
1.6 กำรให้บริกำรยำสำมัญประจ ำบ้ำน 
1.7 กำรให้บริกำรยำสำมัญประจ ำบ้ำน (กรณีออกนอกสถำนที่) 
1.8 กำรบริหำรจัดกำรกิจกรรมชมรมของคณะ (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 
1.9 กำรจัดท ำแบบส ำรวจควำมต้องกำรและควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำรของฝ่ำยกิจกำร

นักศึกษำ 
1.10 กำรจัดท ำคู่มือนักศึกษำ 
1.11 กำรบริกำรยืม-คืน วัสดุ-อุปกรณ ์
1.12 กำรจัดท ำแผนกิจกรรมประจ ำปี 
1.13 กำรถ่ำยภำพกิจกรรมต่ำงๆ และท ำข่ำวหลังกิจกรรม / โครงกำร / ปีงบประมำณ 
1.14 กำรจัดท ำสรุปเล่มรำยงำนโครงกำร/กิจกรรม 
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1.15 กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ  
1.16 กำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ของกิจกรรม 
1.17 กำรวิเครำะห์และกลั่นกรองหนังสือรำชกำรของฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและศิลปวัฒนธรรม 
1.18 กำรจัดประชุมสโมสรนักศึกษำ 
1.19 กำรจัดท ำฐำนข้อมูลศิษย์เก่ำ 
1.20 กำรจัดท ำแผนและรำยงำนผลอัตลักษณ์ 

2. งานบริการและสวัสดิภาพ มีทั้งหมด 5 กิจกรรมหลัก  
2.1 กำรบริกำรให้ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำ 
2.2 กำรรับค ำร้องเรื่องกำรผ่อนผันกำรเกณฑ์ทหำร 
2.3 กำรจัดท ำหนังสือรับรองควำมประพฤติของนักศึกษำ 
2.4 กำรด ำเนินกำรขออนุมัติเงินรำงวัลให้นักศึกษำท่ีได้รับรำงวัล และสร้ำงชื่อเสียง 
2.5 กำรขออนุมัติหน่วยกิจกรรมของนักศึกษำ 

3. งานแนะแนวและทุนการศึกษา มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก  
3.1 กำรคัดเลือกผู้เข้ำรับทุน  

     4. งานศิลปวัฒนธรรม มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก  
         4.1 กำรจัดท ำแผนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
         4.2 กำรจัดโครงกำรตำมแผนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
         4.3 กำรบันทึกข้อมูลผู้เข้ำร่วมกิจกรรมด้ำนศิลปวัฒนธรรม 
     5. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มีทั้งหมด 11  กิจกรรมหลัก  
         5.1 กำรจัดท ำหนังสืออนุเครำะห์/หนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
         5.2 กำรจัดโครงกำรปฐมนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศ 

5.3 กำรจัดท ำฐำนข้อมูลสรุปกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
        5.4  กำรจัดท ำคู่มือฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

        5.5 วำงแผนและจัดท ำแผนกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมให้แก่นักศึกษำเตรียมฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ/
นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ/และนักศึกษำโครงกำรสหกิจศึกษำให้ส ำเร็จตำมแผนงำน 

        5.6  ก ำกับ ดูแล ติดตำม ประสำนงำนโครงกำรจัดฝึกอบรมให้แก่นักศึกษำเตรียมฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ/นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ/และนักศึกษำโครงกำรสหกิจศึกษำให้ส ำเร็จตำมแผนงำน 

        5.7 จัดพิมพ์สถำนที่ฝึกงำน 

        5.8 งำนสรุปผลค่ำระดับคะแนนของนักศึกษำ 

       5.9 งำนแบบประเมินผลคุณลักษณะของนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพอันพึงประสงค์ของ
หน่วยงำน 
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                  3.งานสารบรรณ 

3.1 วิเครำะห์และกลั่นกรองหนังสือรำชกำรของฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและศิลปวัฒนธรรม 
3.2 งำนพิมพ์เอกสำรกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำ 
3.3 งำนพิมพ์เอกสำรผู้บริหำร 
3.4  แจ้งเวียนประชำสัมพันธ์กำรประชุม  

                 4. เลขานุการที่ประชุม 
4.1 เลขำนุกำรที่ประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและศิลปวัฒนธรรม 
4.2 เลขำนุกำรที่ประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
4.3 เลขำนุกำรที่ประชุมคณะกรรมกำรกำรจัดกิจกรรม/โครงกำรส ำหรับนักศึกษำ 

                  5.งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
5.1 รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร (กพร.)  
5.2 รำยงำนผลควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรวำระส ำคัญประจ ำปี (Agenda)  
5.3 จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ของฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและศิลปวัฒนธรรม  
5.4 จัดท ำรำยงำนประจ ำปีของฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและศิลปวัฒนธรรม  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
สวนสุนันทำ ซึ่งมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนบริหำรทั่วไป  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ กำรศึกษำวิเครำะห์ ท ำ
ควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ และด ำเนินกำรปฏิบัติงำนบริหำรทั่วไป  กำรจัดโครงกำรควบคุม
ตรวจสอบกำรจัดกำรของฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ กำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร เป็นต้น  ตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่นักศึกษำ และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งท ำหน้ำที่ติดต่อประสำนงำน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ปรับปรุงแก้ไขติดตำมประเมินผล และแก้ปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้วย กำร
จัดบริกำรแก่นักศึกษำและศิษย์เก่ำให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
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โครงสร้างคณะครุศาสตร์ (Organization Chart)  
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โครงสร้างการบริหารจัดการ (Administration Chart)  
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โครงสร้างการปฏิบัติการ (Activity chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

* หมำยเหตุ ผู้เขียนปฏิบัติงำน ณ หน่วยนี้ 

รศ.ดร.นันทิยำ  น้อยจันทร์ 
คณบดีคณะครุศำสตร์ 

 

นำงรวินันท์  พระยำน้อย 
หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

 

นางสาวปรารถนา  บวัดิศ 

เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 
 

นางสาวปรารถนา  บวัดิศ 

เจา้หนา้ที่ประชาสมัพนัธ ์

 

นำงสำวกฤตกิำ  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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

1.1 การขออนุมัติโครงการ  
      มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมแผนผัง Flow Chart  ดังนี้  
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บทที่  3 

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดกิจกรรม / โครงการ ส าหรับนักศึกษา   
 

1. หลักเกณฑ์การจัดกิจกรรม / โครงการ ส าหรับนักศึกษา 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำคณะครุศำสตร์ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
ประสิทธิผลและด้วยควำมเรียบร้อย  บรรลุผลตำมวัตถุประสงค์ของกำรจัดโครงกำรคณะครุศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ  ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ จึงอ้ำงถึงหลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบ
ดังนี้ 

ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2548 
เพ่ือให้กำรด ำเนินกิจกรรมนักศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพเป็นไปตำม

ปณิธำนของมหำวิทยำลัย ตำมควำมสมควรใน “ระเบียบว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำ” 
โดยระเบียบว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 
(1) เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมให้นักศึกษำได้เรียนรู้และฝึกตนเองให้มีควำมรับผิดชอบต่อหน้ำที่ ต่อ

ตนเองและสังคม  โดยเฉพำะต่อกำรใช้สิทธิเสรีภำพในกำรปกครองตนเองตำมหลักประชำธิปไตย 
(2) เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมควำมสำมัคคีในหมู่นักศึกษำ 
(3) เพ่ือเป็นกำรปลูกฝังคุณธรรมและจริยธรรมแก่นักศึกษำ 
(4) เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมในกิจกรรมนักศึกษำทั้งทำงวิชำกำรและทำงวิชำชีพของนักศึกษำเป็นไปใน

ลักษณะที่มุ่งท ำนุบ ำรุงและรักษำไว้ซึ่งศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีและเอกลักษณ์อันดีงำมของ
ชำติ 

(5) เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมให้นักศึกษำมีบุคลิกภำพ พลำนำมัยและมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
(6) เพ่ือเผยแพร่ชื่อเสียงและเกียรติคุณของมหำวิทยำลัย ซึ่งกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำดังกล่ำวได้

ระบุถึงสิทธิ เสรีภำพและหน้ำที่ของนักศึกษำ กำรจัดส่วนบริหำรกิจกรรมนักศึกษำ สภำนักศึกษำ องค์กำร
นักศึกษำ  กำรเลือกตั้งสมำชิกสภำนักศึกษำและกรรมกำรบริหำร ศูนย์กำรศึกษำนอกมหำวิทยำลัยหรือ
วิทยำเขต กำรประชุม ชมรม สโมสรนักศึกษำ คณะกรรมกำรกำรเลือกตั้ง กำรเงินและงบประมำณ ที่
ปรึกษำและกำรจัดกิจกรรมของนักศึกษำ เบ็ดเตล็ด เป็นต้น   

นอกจำกนี้กำรจัดกิจกรรมนักศึกษำไม่เป็นไปตำมระเบียบว่ำกิจกรรมนักศึกษำแล้ว มหำวิทยำลัย
รำชภัฏสวนสุนันทำได้ออก “ระเบียบสภำมหำวิทยำลัยว่ำด้วยวินัยนักศึกษำ” พ.ศ. 2548 เพ่ือเป็นกำร
ส่งเสริมและธ ำรงไว้ซึ่งเกียรติ ชื่อเสียง และมำรยำทอันดีงำมตลอดจนควำมประพฤติตนร่วมกันของนักศึกษำ
ใน “มหำวิทยำลัย โดยมีระบุวินัยนักศึกษำซึ่งมีเนื้อหำก ำหนดให้นักศึกษำต้องปฏิบัติตำมกฎหมำย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ  ประกำศ หรือค ำสั่งของมหำวิทยำลัยหรือคณะอย่ำงเคร่งครัดอยู่เสมอ ผู้ใดฝ่ำฝืนหรือไม่
ปฏิบัติตำมถือว่ำกระท ำผิดจะต้องได้รับโทษตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้” โทษฐำนควำมผิดวินัยนักศึกษำมี 
6 สถำน โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ควำมผิดวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรง และควำมผิดวินัยร้ำยแรง ทั้งนี้
มหำวิทยำลัยได้ก ำหนดให้นักศึกษำแต่ละคนมีคะแนนควำมประพฤติ 100 คะแนน โดยจะมีหลักเกณฑ์ตัด
คะแนนควำมประพฤติและกำรให้รำงวัลให้เป็นไปตำมประกำศมหำวิทยำลัย   

กำรด ำเนินกำรทำงวินัยในกรณีพบเห็นนักศึกษำกระท ำควำมผิดหรือบุคคลผู้ได้รับควำมเสียหำยที่
เกิดจำกกำรกระท ำควำมผิดของนักศึกษำ กำรด ำเนินกำรถ้ำเป็นกรณีกล่ำวหำว่ำกระท ำควำมผิดวินัยไม่ 
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ร้ำยแรงให้ด ำเนินกำรตำมที่เห็นสมควร แต่ถ้ำเป็นกรณีกล่ำวหำว่ำกระท ำควำมผิดวินัยร้ำยแรง ให้
ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำกำรสอบสวนวินัยนักศึกษำขึ้น และลงโทษนักศึกษำโดยผู้มีอ ำนำจสั่ง
ลงโทษวินัยนักศึกษำได้แก่ อธิกำรบดี หรือผู้ที่อธิกำรบดีมอบหมำย และคณบดีและผู้ที่คณบดีมอบหมำยใน
คณะที่นักศึกษำผู้กระท ำผิดสังกัด ซึ่งกำรลงโทษต้องลงโทษให้เป็นค ำสั่ง ผู้ลงโทษต้องสั่ งลงโทษให้เหมะสม
กับควำมผิดมิให้เป็นไปโดยพยำบำท โดยอคติ หรือโทสะจิต หรือลงโทษโดยไม่มีควำมผิด  ในค ำสั่งลงโทษให้
แสดงด้วยว่ำผู้ถูกลงโทษกระท ำควำมผิดวินัยกรณีใด ตำมข้อใด ซึ่งนักศึกษำผู้นั้นมีสิทธิ์อุทธรณ์ได้ ตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่บัญญัติในหมวดกำรอุทธรณ์   
 

2. วิธีปฏิบัติงาน การจัดกิจกรรม / โครงการ ส าหรับนักศึกษา 
  

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 

2.1กำรจัดโครงกำรตำม
แผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำ 
 
 

2.1.1 ร่ำงและจัดพิมพ์โครงกำร/บันทึกข้อควำม 
ท ำเรื่องเสนอขอกำรขออนุมัติโครงกำร 

- เขียนบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
โครงกำร 
- จัดพิมพ์โครงกำร 
- ก ำหนดกำรของกิจกรรม 

2.1.2ร่ำงและจัดพิมพ์เอกสำร/บันทึกข้อควำม
ต่ำงๆที่เกี่ยวข้องของโครงกำร/ขั้นตอนกำรยืม
เงิน/ค ำสั่ง/หนังสือเชิญวิทยำกร 

- หนังสือเชิญวิทยำกร 
- ค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
- เอกสำรกำรยืมเงิน 
- บันทึกข้อควำมต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  
     อำทิเช่น      
บันทึกข้อควำมขอใช้สถำนที 
บันทึกข้อควำมเชิญเข้ำร่วมกิจกรรม  
บันทึกข้อควำมขอยืมวัสดุอุปกรณ์  
บันทึกข้อควำมขอยำ 
บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
จัดท ำหนังสือไปรำชกำรและขอ
อนุญำตผู้ปกครอง 

2.1.3 จัดพิมพ์บัญชีรำยชื่อนักศึกษำที่เข้ำร่วม
โครงกำร 

- น ำรำยชื่อมำจัดแบบฟอร์มกำรลง
ชื่อของผู้เข้ำร่วมโครงกำร(กรณีเข้ำ
ร่วมเป็นชั้นปี เป็นสำขำวิชำ หรือท้ัง
คณะ 
- ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
- พิมพ์รำยชื่อนักศึกษำ (กรณีรับ
สมัครนักศึกษำเข้ำร่วมโครงกำร ไม่
จ ำกัดชั้นปี หรือสำขำวิชำ) 



 

 

 

 

2.1.4 ติดต่อประสำนงำนกับฝ่ำยที่เก่ียวข้อง - ติดต่อกับผู้ที่เกี่ยวข้อง อำทิเช่น 
ฝ่ำยอำคำรสถำนที่ ฝ่ำยโสตทัศนู
ปกณ์ กองพัฒนำนักศึกษำ โดยกำร
โทรศัพท์ และ เดินไปติดต่อ ณ 
สถำนที่ท ำงำน 

2.1.5 ประชุมวำงแผนกำรด ำเนินงำนกับ
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 

- จัดท ำวำระกำรประชุม 
- ประชุมคณะกรรมกำรสโมสร
นักศึกษำ 
- สรุปวำระกำรประชุม 

2.1.6 ประชำสัมพันธ์กำรจัดโครงกำร - เดินติดข้อควำมประชำสัมพันธ์ 
- น ำข้อมูลส่งฝ่ำยประชำสัมพันธ์ 
- ลงข้อควำมประชำสัมพันธ์ในกลุ่ม 
Facebook ของกลุ่มสโมสรนักศักษำ 

2.1.7 จัดเตรียมควำมพร้อมโครงกำรก่อนวันที่
ด ำเนินกิจกรรม(สถำนที่/วัสดุอุปกรณ์/อำหำร/
อำหำรว่ำง/อ่ืนๆ) 
- กรณีจัดกิจกรรมภำยในใช้เวลำ 1 วัน 
 
 
- กรณีจัดกิจกรรมนอกในใช้เวลำ 2 วัน 

-  จัดเตรียมสถำนที่ในกำรจัด
กิจกรรม อำทิ เช่น จัดเก้ำอ้ี เวที 
ตกแต่งสถำนที่ 
- ซื้อวัสดุอุปกรณ์ทั้งภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัยในกำรด ำเนิน
กิจกรรม 
- สั่งอำหำรว่ำงและน้ ำดื่ม 
- ส ำรวจสถำนที่ในกำรท ำกิจกรรม
นอกสถำนที่ต่ำงจังหวัด อำทิเช่น 
โรงเรียนในชนบท หรือ สถำนที่ใน
กำรอบรมนักศึกษำ 
-ซื้อวัสดุอุปกรณ์ท้ังภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัยในกำรด ำเนิน
กิจกรรม 
- จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน
โครงกำรทั้งหมดและตรำจเช็คควำม
เรียบร้อย 
-จัดเตรียมกระเป๋ำยำส ำหรับกำรปฐม 
พยำบำลเบื้องต้น 

2.1.8 ประสำนและดูแลควำมเรียบร้อยระหว่ำง
ด ำเนินกิจกรรม 

- ลงทะเบียนเข้ำร่ำมกิจกรรม 
- ต้อนรับผู้บริหำร อำจำรย์ และ
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
- พิธีเปิดโครงกำร 
- ระหว่ำงด ำเนินกิจกรรม 
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- จัดเก็บสถำนที่  
2.1.9 รวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณแต่ละโครงกำร 

- น ำบิลที่ได้ มำจัดหมวดของกำรเบิก
อำทิ เป็นบิลของวัสดุอุปกรณ์/
ค่ำตอบแทน/ค่ำจ้ำง/ค่ำใช้สอย 
- เช็คบิลดูควำมถูกต้อง 
- แม็คบิลกับกระดำษ A 4 
-น ำเอกสำรเกี่ยวข้องมำประกอบกำร
เบิก อำทิเช่น หนังสือไปรำชกำร 
หนังสือเชิญวิทยำกร ใบรำยชื่อ
ผู้เข้ำร่วม โครงกำร ก ำหนดกำร
ภำพถ่ำย 
- เขียนฏีกำรกำรเบิกจ่ำย 
- น ำเสนอรองคณบดีตรวจสอบและ
ลงนำม 

2.1.10 บันทึกข้อมูลแบบประเมินโดยใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์วิเครำะห์ 

- น ำแบบสอบถำมมำเรียงและเขียน
เลขแบบสอบถำม 
-คีย์ข้อมูลทำงสถิติ 
- ประมวลผล 

2.1.11 สรุปผลจำกแบบประเมินโครงกำร/
กิจกรรม 

-จัดพิมพ์เอกสำร ข้อมูล สรุปผลกำร
ด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม 
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รายละเอียดการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน 

ตัวอย่ำง  กำรขออนุมัติโครงกำร เครือข่ำยควำมร่วมมือกิจกรรมพัฒนำนิสิตนักศึกษำคณะครุศำสตร์ 

1. กำรขออนุมัติโครงกำรผ่ำนระบบ e-office 

 

2. เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและกิจกำรพิเศษพิจำรณำ 
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3. นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนผ่ำนกำรตรวจสอบยอดเงินงบประมำณ 
 

 

4. เสนอรองคณบดีฝ่ำยแผนงำนและประกันคุณภำพเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
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5. คณบดีคณะครุศำสตร์ / อธิกำร อนุมัติโครงกำร 
 

 

กระบวนการติดตามเอกสาร  

กำรขออนุมัติโครงกำร เครือข่ำยควำมร่วมมือกิจกรรมพัฒนำนิสิตนักศึกษำคณะครุศำสตร์ 

 ส ำหรับกำรติดตำมเอกสำร มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. เจ้ำหน้ำทีฝ่่ำยกิจกำรนักศึกษำตรวจเอกสำร 
 

 

 

 



 

 

 

 

2. ผู้เสนอขออนุมัติโครงกำรลงนำมเอกสำร 
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3. เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรออกเลขท่ีรับเอกสำร 
 

 

 

4. นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนผ่ำนกำรตรวจสอบยอดเงิน  
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      5. เสนอรองคณบดีฝ่ำยแผนงำนและประกันคุณภำพเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

 

 

6.เสนอคณบดีคณะครุศำสตร์ อนุมัติโครงกำร 

 

 

 

ข้อควรระวัง / ข้อสังเกต / ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 
 กำรจัดกิจกรรม / โครงกำร มีข้อควรระวัง ข้อสังเกตและมีควำมเสี่ยงในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  

1. กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรด ำเนินงำนตำมค ำสั่งจะต้อง สอดคล้องกับผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร (กพร.) และงำนด้ำนประกันคุณภำพ  ได้แก่  

1.1 คณะกรรมกำรฝ่ำยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม สอดคล้องกับองค์ประกอบที่ 4 กำรท ำนุ
บ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และยุทธศำสตร์ที่ 4 กำรพัฒนำภำพลักษณ์ขององค์กร และ
ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์  

1.2 คณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ สอดคล้องกับองค์ประกอบที่ 1 กำรผลิตบัณฑิต 
และยุทธศำสตร์ที่ 5 กำรยกระดับกำรศึกษำสู่มำตรฐำน ก้ำวไกลสู่อำเซียนและสำกล  

2. ควรศึกษำกลยุทธ์ และยุทธศำสตร์ ตัวบ่งชี้ ตัวชีว้ัด ของคณะครุศำสตร์ ให้ชัดเจน เพ่ือให้ 
กำรจัดท ำแผนกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำมีประสิทธิผลและประสิทธิภำพมำกท่ีสุด 
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3. กำรจัดสรรงบประมำณในกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำ จะต้องจัดสรรให้ 

สอดคล้องกับ กองทุน และกิจกรรม ครอบคลุมกลยุทธ์ ยุทธศำสตร์ ตัวชี้วัด ตัวบ่งชี้ ของคณะครุศำสตร์ 
4. กำรจัดท ำปฏิทินงบประมำณ ควรล ำดับวัน เวลำ ในกำรจัดกิจกรรม รวมทั้งระบุงบประมำณ  

และแหล่งเงินทุน  เพื่อควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน และกำรตรวจสอบเงินงบประมำณ 
5. เทคนิคกำรเขียนโครงกำร กำรเขียนโครงกำรจะต้องรู้และเข้ำใจโครงสร้ำงของโครงกำร 

เสียก่อนว่ำประกอบไปด้วยส่วนใดบ้ำง  
6. ลักษณะของโครงกำรที่ดีต้องสนองตอบนโยบำย แผนงำน หรือสอดคล้องกับควำมต้องกำร  

และควำมจ ำเป็น (ในกำรแก้ปัญหำ , กำรพิจำรณำ)  
7. กำรตรวจสอบกิจกรรม / โครงกำร นิยมตรวจสอบเมื่อโครงกำรเสร็จสิ้นแล้ว เพื่อสรุปให้เห็นว่ำ 

มีกำรด ำเนินกำรใดบ้ำงในระหว่ำงที่ท ำโครงกำรและมีแนวทำงในกำรพัฒนำโครงกำรที่จะเกิดใหม่ในอนำคต
อย่ำงไร 

8. กำรจัดกิจกรรม / โครงกำร จะต้องมีกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำน และก ำหนด 
ระเบียบวำระกำรประชุม เพ่ือเป็นกรอบกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร ให้ส ำเร็จและบรรลุผลตำมวัตถุประสงค์
โครงกำร 

9. เจ้ำหน้ำที่นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ควรมีควำมแม่นย ำในเรื่องกำรเบิกจ่ำย หมวดเงิน  
เพ่ือให้กำรตรวจสอบยอดเงินมีประสิทธิภำพสูงสุด  

10. กระบวนกำรจัดเก็บเอกสำรของเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ ควรมีกำรจัดเก็บให้ถูกต้องตำม 
องค์ประกอบ และตัวชี้วัด เพื่อควำมสะดวกในกำรรองรับกำรตรวจประกันคุณภำพกำรศึกษำ สกอ. และ  
สมศ. รวมทั้งผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร (กพร.) อีกด้วย 

11. กำรจัดกิจกรรม / โครงกำร จะต้องก ำหนดแหล่งเงินทุน กองทุน แผนงำน ดังนั้นเจ้ำหน้ำที่ 
ตรวจสอบโครงกำร จ ำเป็นอย่ำงยิ่งจะต้องทรำบแหล่งเงินทุน กองทุน แผนงำน ในกำรจัดกิจกรรมอย่ำง
ชัดเจน เพ่ือตรวจเอกสำรอย่ำงถูกต้องแม่นย ำ   

12. กำรเบิกจ่ำยหลังกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบท ำกำรเบิกจ่ำยควรศึกษำ 
ระเบียบกำรเบิกจ่ำยให้ชัดเจนเพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยถูกต้อง เกิดประโยชน์ต่อรำชกำรอย่ำงแท้จริง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

23 
บทที่  4 

เทคนิคการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรม / โครงการ ส าหรับนักศึกษา   
 
 ฝ่ายกิจการนกัศึกษา คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา มีนโยบายให้ด าเนินการ
อนุมติัโครงการบนระบบ e-office เร่ิมตั้งแต่ฝ่ายกิจการนกัศึกษา เสนอโครงการเพื่อขออนุมติัโดยผา่นรอง
คณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา จนกระทัง่คณบดีอนุมติัโครงการและงบประมาณ  
 งานบริหารและธุรการได้รับอนุมติัให้ลดขั้นตอนและลดจ านวนกระดาษในการปฏิบัติงาน
ดงักล่าว กรณีท่ีเสนอขออนุมติัโครงการ ให้ด าเนินการทางระบบ e-office ซ่ึงสามารถเก็บขอ้มูลไวเ้ป็น
หลกัฐานได ้ส่วนกรณีการเบิกจ่ายโครงการจะน าเอกสารการอนุมติัไปประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายของ
โครงการ ทั้งน้ีเจา้หนา้ท่ีฝ่ายกิจการนกัศึกษาจะตอ้งเป็นผูด้  าเนินการ ฝ่ายกิจการนกัศึกษา คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา มีเทคนิคการปฏิบติังาน การจดักิจกรรม/โครงการส าหรับนักศึกษา 
ดงัต่อไปน้ีคือ 

1. เทคนิคในการวางแผนกลยทุธ์ในการปฏิบติังาน 
2. เทคนิคการปฏิบติังานแต่ละขั้นตอน  
3. เทคนิคการติดตามการปฏิบติังานการจดักิจกรรมท่ีไดรั้บอนุมติั 
4. เทคนิคการประเมินผลส าเร็จการจดักิจกรรม 
5. เทคนิควธีิการท าใหผู้รั้บริการมีความพึงพอใจ 
6. จรรยาบรรณหรือสมรรถนะของผูป้ฏิบติังานจดักิจกรรม 

1. เทคนิคในการวางแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  
  โดยท่ีคณะครุศาสตร์ เป็นหน่วยงานหลกัหน่วยงานหน่ึงของมหาวิทยาลยัราชภฏัสวน
สุนนัทา  จ  าเป็นจะตอ้งด าเนินการให้สอดรับและประสานกบันโยบาย วิสัยทศัน์  พนัธกิจ เป้าหมาย และ
วตัถุประสงคข์องมหาวทิยาลยั  จึงไดก้ าหนดยุทธศาสตร์ใหส้อดคลอ้งกบัยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลยั  5  
ดา้น   
  ในการปฏิบติังานการจดักิจกรรม / โครงการ ส าหรับนกัศึกษา เทคนิคในการวางแผนคิด
วา่เป็นเทคนิคส าคญัในการปฏิบติังาน ฝ่ายกิจการนกัศึกษา ไดจ้ดัท ายทุธศาสตร์ของคณะดงัต่อไปน้ี  
 การปฏิบติังานตอ้งถือปฏิบติัตามขั้นตอน (Flow Chart) ในบทท่ี 2 ซ่ึงมีเทคนิคในการปฏิบติังาน 
ดงัต่อไปน้ี  

2. เทคนิคการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
 โครงการท่ีไดรั้บการอนุมติัเรียบร้อยแลว้ คณะกรรมการด าเนินงานการจดักิจกรรม / 
โครงการ มีกระบวนการด าเนินงาน ดงัต่อไปน้ี   



 

 

 

 

ตวัอยา่งโครงการ โครงกำร เครือข่ำยควำมร่วมมือกิจกรรมพัฒนำนิสิตนักศึกษำคณะครุศำสตร์ 
1.1 การยมืเงินทดรองจ่าย 

 โดยคณะกรรมการด าเนินงานจะตอ้งด าเนินการยมืเงินทดรองจ่าย  มีขั้นตอนดงัน้ี 
1.1.1 หาผูย้มืเงินทดรองจ่าย ส าหรับผูท่ี้สามารถยมืเงินทดรองจ่ายได ้ 

จะตอ้งเป็นขา้ราชการและพนกังานของมหาวทิยาลยัเท่านั้น 
1.1.2 น าโครงการท่ีไดรั้บการอนุมติัไปใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินจดัท าสัญญา 

ยมืเงิน มีขั้นตอนดงัน้ี 
1.1.2.1 ผูข้อยมืเงินทดรองจ่ายลงนามเอกสาร 
1.1.2.2 เสนอคณบดีคณะครุศาสตร์ลงนาม 
1.1.2.3 เสนอหวัหนา้ฝ่ายการเงินลงนาม 
1.1.2.4 เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารอนุมติั  

1.2 จดัท าหนงัสือขออนุญาตใชส้ถานท่ีในการจดักิจกรรม  
1.3 ประชาสัมพนัธ์โครงการ โดยการประชาสัมพนัธ์ข่าวทางระบบ e-office ก่อนและ 

หลงัการจดักิจกรรม / โครงการ ทั้งน้ีเพื่อเป็นการประชาสัมพนัธ์กิจกรรม / โครงการ ใหแ้ก่บุคลากร
ภายในมหาวทิยาลยั และบุคคลภายนอกทราบ 
  1.4 จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์โครงการ ไดแ้ก่ 
   1.4.1 ป้ายไวนิลขนาดเล็กประชาสัมพนัธ์โครงการ 
   1.4.2 ป้ายประชาสัมพนัธ์โครงการขนาดใหญ่ติดดา้นหลงัเวที 
  1.5 จดัท าหนงัสือราชการต่าง ๆ ดงัต่อไปน้ี 
   1.5.1 หนงัสือเชิญคณบดีคณะครุศาสตร์เป็นประธานเปิดงานในพิธีการจดั
กิจกรรม / โครงการ  
   1.5.2 จดัท าค ากล่าวเปิดงาน และค ากล่าวรายงาน 
   1.5.3 หนงัสือเชิญผูบ้ริหารเขา้ร่วมเป็นเกียรติในงาน ไดแ้ก่ รองคณบดี ท่ี
ปรึกษาคณบดี ผูช่้วยคณบดี คณาจารยแ์ละบุคลากร 
   1.5.4 หนงัสือขอความอนุเคราะห์ฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  เป็นตน้  
  1.6 จดัสถานท่ีการจดักิจกรรม  
  1.7 จดัท าใบลงทะเบียนการเขา้ร่วมงาน  
  1.8 สั่งอาหารกลางวนั และอาหารวา่ง ส าหรับคณาจารยท่ี์เขา้ร่วมงาน และนกัศึกษา
ช่วยงาน  
  1.9 ตรวจสอบยอดเงินในการใชจ่้ายในโครงการ เงินสดท่ีเหลือจ่ายน าเงินคืนฝ่ายการเงิน 
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3. เทคนิคการติดตามการปฏิบัติงานการจัดกจิกรรมทีไ่ด้รับอนุมัติ 
 ในการด าเนินงานการจดักิจกรรมท่ีไดรั้บการอนุมติั โดยจะจดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานเพื่อติดตามงาน ดงัน้ี 

1.1 คณะกรรมการด าเนินงานการจดักิจกรรมโครงการ มีหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบ โดยมี 
คณะกรรมการดา้นต่าง ๆ ดงัต่อไปน้ี 
        1.1.1 คณะกรรมการอ านวยการ ประกอบดว้ยผูบ้ริหารของคณะวทิยาการจดัการ มี
หนา้ท่ี อ านวยความสะดวกและใหค้  าปรึกษาแก่คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ เพื่อใหก้ารจดังานเป็นไปดว้ย
ความเรียบร้อย และด าเนินไปตามวตัถุประสงค์ 

1.1.2 คณะกรรมการด าเนินงานประกอบดว้ยฝ่ายต่าง ๆ ดงัน้ี 
1.1.2.1 ฝ่ายอุปกรณ์และสถานท่ี 
1.1.2.2 ฝ่ายประชาสัมพนัธ์  
1.1.2.3  ฝ่ายพิธีกร – พิธีการ 
1.1.2.4 ฝ่ายเตรียมของรางวลั 
1.1.2.5 ฝ่ายเก็บภาพ 
1.1.2.6 ฝ่ายสวสัดิการ 
1.1.2.7 ฝ่ายลงทะเบียนและตอ้นรับ 

 1.2 มีการจดัประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อติดตามงาน ซ่ึงโครงการท่ีจดัจะตอ้งมี 
การประชุมอยา่งนอ้ย  3 คร้ัง เพื่อติดตามงาน ส่วนงานท่ีล่าชา้ไม่เป็นไปตามท่ีก าหนด จะน าเขา้วาระการ
ประชุม เพื่อเสนอท่ีประชุมร่วมพิจารณา ซ่ึงเป็นมติในการปฏิบติังานต่อไป 
     1.3 เม่ือจดัโครงการเสร็จส้ิน จะมีการประชุมเพื่อสรุปปัญหา หาขอ้เทจ็จริง ทั้งน้ีเพื่อเป็นการ
ปรับปรุงการจดักิจกรรมในคราวต่อไป 
 นอกจากน้ีฝ่ายกิจการนกัศึกษา มีกระบวนการด าเนินงานเพื่อติดตามการปฏิบติังานการจดั
กิจกรรม / โครงการ โดยมีกระบวนการดงัน้ี  

1. มีการด าเนินงานตามวงจรคุณภาพ (PDCA) 
                    ฝ่ายกิจการนกัศึกษา คณะครุศาสตร์มีการด าเนินงานตามวงจรคุณภาพอยา่งครบถว้น เช่น มี
แผนประจ าปีงบประมาณ และด าเนินการตามแผนท่ีก าหนดไว ้

2. บรรลุเป้าหมายตามแผนประจ าปีไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 85 
                    ฝ่ายกิจการนกัศึกษา คณะครุศาสตร์จดัโครงการและกิจกรรมท่ีส่งเสริมสนบัสนุนดา้นศิลปะ
และวฒันธรรม และการจดักิจกรรมพฒันานกัศึกษา ซ่ึงบรรลุเป้าหมายตามแผนไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 85 เช่น 
รายงานการประเมินผลการจดักิจกรรม / โครงการ 

3. มีการด าเนินงานสม ่าเสมออยา่งต่อเน่ือง 
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                    ฝ่ายกิจการนกัศึกษา คณะครุศาสตร์มีการจดัท าโครงการ โดยด าเนินงานตามวงจรคุณภาพ
อยา่งครบถว้นสม ่าเสมออยา่งต่อเน่ือง เช่น มีแผนปฏิบติัการดา้นการจดักิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ 
4. เทคนิคการประเมินผลส าเร็จการจัดกจิกรรม 
           4.1 ฝ่ายกิจการนกัศึกษา คณะครุศาสตร์ ประเมินผลความส าเร็จของการจดักิจกรรม / โครงการ 
โดยการสรุปผลการประเมินโครงการทุกโครงการ  
 ในการจดักิจกรรมทุกโครงการจะมีการประเมินผลหลงัการจดักิจกรรม โดยฝ่ายกิจการนกัศึกษา 
คณะครุศาสตร์ มีผลการประเมินระดบัความพึงพอใจของบุคลากรและนกัศึกษา ส าหรับกิจกรรมดา้นการ
ท านุบ ารุงศิลปและวฒันธรรม ไม่ต ่ากวา่ระดบั 4.51 และส าหรับกิจกรรมดา้นการพฒันานกัศึกษา ระดบั 
4.25 โดยทุกกิจกรรมบรรลุผลการประเมิน  
 

ตัวช้ีวดัส าหรับการประเมินโครงการมีดังนี้ 
4.1.1  ความพึงพอใจ 
4.1.2 ความรู้ความเขา้ใจ 
4.1.3 การน าความรู้ไปใชป้ระโยชน์ 

                           4.1.4     ร้อยละเฉล่ียของนกัศึกษาท่ีเขา้ร่วมโครงการ 
4.2  ฝ่ายกิจการนกัศึกษา คณะครุศาสตร์ น าผลการประเมินไปปรับปรุงการบูรณาการจดักิจกรรม 

/ โครงการ กบัการจดัการเรียนการสอนและกิจกรรมนกัศึกษา 
5.เทคนิคการท าให้ผู้รับบริการมีความพงึพอใจ 
 ผูรั้บบริการไดแ้ก่  
 5.1 คณาจารย ์
                การเชิญคณาจารยร่์วมเป็นเกียรติในการจดักิจกรรม/โครงการ เพื่อใหค้ณาจารยเ์กิดความ
ประทบัใจ มีกระบวนการดงัน้ี 

1.1.1 จดัท าหนงัสือเชิญคณาจารยเ์ขา้ร่วมงานเพื่อเป็นเกียรติในงาน โดยแจง้ผา่น 
ระบบ e-office ซ่ึงจะตอ้งแจง้ล่วงหนา้ประมาณ 2 อาทิตย ์เพื่อใหค้ณาจารยไ์ดก้  าหนดตารางเวลาได ้ 

1.1.2 การเขา้ร่วมงานมีฝ่ายตอ้นรับใหก้ารตอ้นรับคณาจารยท่ี์มาร่วมงานจุด 
ลงทะเบียน 

1.1.3 ฝ่ายตอ้นรับเชิญคณาจารยน์ัง่ตรงจุดท่ีจดัไวต้อ้นรับ 
1.1.4 ฝ่ายตอ้นรับเสิร์ฟอาหารวา่งแก่คณาจารย ์  
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1.2 นิสิต / นกัศึกษา 
                           5.2.1     การยมื – คืน อุปกรณ์ นกัศึกษาท่ีจดักิจกรรมจะมาใชบ้ริการยมือุปกรณ์เพื่อ
น าไปจดังาน ในการน้ีเจา้หนา้ท่ีฝ่าย 
กิจการนกัศึกษา ด าเนินการโดยมีกระบวนการดงัน้ี  
  5.2.1.1 นกัศึกษาแจง้ความประสงคก์ารยมือุปกรณ์ โดยการกรอกแบบฟอร์มยมือุปกรณ์ 

5.2.1.2 นกัศึกษาควรยืน่แบบฟอร์มแจง้ความประสงคย์มือุปกรณ์ ล่วงหนา้ 3 วนัทั้งน้ี
เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีฝ่ายกิจการนกัศึกษาจดัเตรียมอุปกรณ์ เพื่อไม่ใหเ้กิดความล่าชา้ 

5.2.1.3   ผา่นการอนุมติัการยมือุปกรณ์จากรองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา  
5.2.1.4 การคืนอุปกรณ์ เจา้หนา้ท่ีฝ่ายกิจการนกัศึกษาตรวจสอบอุปกรณ์ใหอ้ยู่

ในความเรียบร้อย  
5.2.2 การใชบ้ริการห้องประชุม 

คณะกรรมการสโมสรนกัศึกษาจดัประชุมเพื่อวางแผน และมอบหมายงาน  
มีกระบวนการจองห้องประชุมดงัน้ี 

5.2.2.1 นกัศึกษาแจง้ความประสงคจ์องหอ้งประชุม โดยกรอกแบบฟอร์มการ
จองห้องประชุม 

5.2.2.2 การจองหอ้งประชุมจะตอ้งจองล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั เพื่อให้
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายกิจการนกัศึกษาตรวจสอบห้องวา่งหรือไม่ และการ
จดัเตรียมความพร้อมห้องประชุม 

5.2.2.3 ผา่นการอนุมติัการจองหอ้งประชุมโดยรองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 
 

       5.2.3 การขอใชเ้วชภณัฑ์ 
                                        5.2.3.1 นกัศึกษาแจง้ความประสงคข์อใชเ้วชภณัฑ ์โดยกรอกแบบฟอร์มการขอ
ใชเ้วชภณัฑ์ 
               5.2.3.2 การขอใชเ้วชภณัฑใ์นการเดินทางไปราชการต่างจงัหวดั จะขออนุญาต
ใชก้ระเป๋ายา ซ่ึงนกัศึกษาจะตอ้งท าเร่ืองขอใชเ้วชภณัฑล่์วงหนา้ 3 วนั เพื่อให้เจา้หนา้ท่ีฝ่ายกิจการ
นกัศึกษาจดัยาใหเ้รียบร้อย 
              5.2.3.3 ผา่นการอนุมติัการขอเวชภณัฑ ์โดยรองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา
 ทั้งน้ีเจา้หนา้ท่ีฝ่ายกิจการนกัศึกษาและศิลปวฒันธรรม จะตอ้งเป็นผูท่ี้มีใจรักบริการ มีหนา้ตายิม้
แยม้แจ่มใจ พร้อมใหบ้ริการ เพื่อใหเ้กิดความประทบัใจแก่คณาจารย ์เจา้หนา้ท่ี และนิสิต/นกัศึกษา 
 
 



 

 

 

 

28 6. จรรยาบรรณหรือสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานจัดกจิกรรม  
 เพื่อให้การจดักิจกรรม/โครงการ ส าหรับนกัศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก
ท่ีสุดและก่อใหเ้กิดประโยชน์แก่ราชการเจา้หนา้ท่ีฝ่ายกิจการนกัศึกษา ควรมีสมรรถนะ ต่อไปน้ี 

6.1 ความผูกพนัทีม่ีต่อมหาวทิยาลยัและหน่วยงาน 
6.1.1 ปฏิบติัตนเป็นส่วนหน่ึงของมหาวทิยาลยัและหน่วยงาน เคารพและถือปฏิบติั 

ตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบติัของส่วนราชการ  
6.1.2 แสดงความพึงพอใจและความภาคภูมิใจท่ีเป็นส่วนหน่ึงของมหาวทิยาลยัและ 

หน่วยงาน  
6.1.3 มีส่วนสร้างภาพลกัษณ์และช่ือเสียงใหแ้ก่มหาวทิยาลยัและหน่วยงาน   

6.2 จิตส านึกในการให้บริการ (Service Mind)  
สามารถใหบ้ริการผูท่ี้รับบริการตอ้งการไดด้ว้ยความเต็มใจ 
6.2.1 ใหบ้ริการท่ีเป็นมิตร สุภาพ 
6.2.2 ใหข้อ้มูล ข่าวสาร ท่ีถูกตอ้ง ชดัเจนแก่ผูรั้บบริการ 
6.2.3 แจง้ใหผู้รั้บบริการทราบความคืบหนา้ในการด าเนินเร่ืองหรือขั้นตอนงานต่าง ๆ  

ท่ีใหบ้ริการอยู ่
6.2.4 ประสานงานภายในหน่วยงานและหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อใหผู้รั้บบริการ 

ไดรั้บบริการท่ีต่อเน่ืองและรวดเร็ว  
6.2.5 รับเป็นธุระช่วยแกปั้ญหาหรือหาแนวทางแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนแก่ผูรั้บบริการ 

อยา่งรวดเร็ว ไม่บ่ายเบ่ียง ไม่แกต้วั หรือปัดภาระ 
6.2.6 ดูแลใหผู้รั้บบริการไดรั้บความพึงพอใจ และน าขอ้ขดัแยง้ใด ๆ ในการ 

ใหบ้ริการไปพฒันาการใหบ้ริการดียิง่ข้ึน  
6.3 ความถูกต้องของงาน  

ตอ้งการท างานใหถู้กตอ้งและชดัเจน รักษาระเบียบ  
6.3.1 ตั้งใจท างานใหถู้กตอ้ง สะอาดเรียบร้อย 
6.3.2 ดูแลใหเ้กิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยในสภาพแวดลอ้มการท างานปฏิบติัตาม 

หลกั 5 ส. 
6.3.3  ปฏิบติัตามขั้นตอนการปฏิบติังาน กฎ ระเบียบท่ีวางไว ้
6.3.4   ตรวจทานความถูกตอ้งของงานอยา่งละเอียดรอบคอบเพื่อใหง้านมีคุณภาพ 
6.3.5  ตอ้งการทราบมาตรฐานของผลงานในรายละเอียดเพื่อจะไดป้ฏิบติัไดถู้กตอ้ง 
6.3.6  ตระหนกัถึงผลเสียท่ีอาจจะเกิดข้ึนกบัตนเองหรือหน่วยงานจากความผดิพลาด 

ในการปฏิบติังานตน  



 

 

 

 

29  
 6.4 ความรู้ด้านกฎหมายทีจ่ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  

แสดงออกวา่มีความรู้ความเขา้ใจในกฎระเบียบ  
6.4.1 ระบุไดว้า่ กฎหมาย ขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และมาตรฐานเร่ืองใดบา้งท่ี 

จ  าเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบติังานโดยตรง 
6.4.2 สามารถอธิบายสาระส าคญัขั้นพื้นฐานหรือหลกัของกฎระเบียบ ฯ ท่ีเก่ียวขอ้งใน 

การปฏิบติังานได ้
6.4.3 ระบุถึงรายละเอียด และประเด็นท่ีส าคญัในกฎระเบียบ ฯ ท่ีตอ้งใชใ้นการ 

ปฏิบติังานไดอ้ยา่งครบถว้น  
6.4.4 สามารถน าหลกักฎระเบียบ ฯ ท่ีเก่ียวขอ้งไปใชเ้ป็นแนวปฏิบติัในการท างานใน 

เร่ืองท่ีไม่ซบัซอ้นไดอ้ยา่งถูกตอ้งและตรงตามเจตนารมณ์ของกฎระเบียบ ฯ นั้น ๆ  
6.5 การบริหารส านักงาน 

6.5.1 เรียนรู้และเขา้ใจระเบียบการปฏิบติังานในส านกังานท่ีตนปฏิบติังานอยู ่
6.5.2 เรียนรู้โครงสร้างขององคก์รและหน่วยงานท่ีปฏิบติังานอยู ่
6.5.3 เรียนรู้และปฏิบติังานการบริหารส านกังานเฉพาะส่วนท่ีไดรั้บมอบหมาย เช่น ดา้น 

การรับ – ส่ง เสนอหนงัสือ การบนัทึกขอ้มูล ฯลฯ 
6.5.4 มีความสามารถในการจดัท าหนงัสือราชการท่ีไม่ซบัซอ้น 
6.5.5 มีความสามารถในการจดัท าหนงัสือราชการในระดบัท่ียากข้ึน และการจดัเก็บ 

เอกสารอยา่งเป็นระบบ  
 

6.5.6 ปฏิบติังานอยา่งใดอยา่งหน่ึงเก่ียวกบั การจดัหา บ ารุงรักษา และการควบคุมการ 
เบิกจ่ายวสัดุอุปกรณ์หรือเคร่ืองใช้ส านกังานให้เพียงพอกบัการใช้งาน อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และมี
การใชง้านอยา่งคุม้ค่า 

6.5.7 ด าเนินงานการใหบ้ริการและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เพื่อใหผู้บ้ริหารและ 
เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน ปฏิบติัหนา้ท่ีไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ   
  
 

 

 

 



 

 

 

 

30 บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขการพัฒนาและข้อเสนอแนะ  

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน   

 กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำ  จะมี กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องเป็นจ ำนวนมำก  และบำงครั้งมีกำรเปลี่ยนแปลงตลอดเวลำ  ดังนั้นผู้รับผิดชอบใน
ภำระงำนดังกล่ำว จึงต้องศึกษำกฎ ระเบียบที่เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติให้ถูกต้อง   
 เนื่องจำกภำระงำนดังกล่ำว เป็นกำรปฏิบัติงำนที่เกิดขึ้นตลอดทั้งปี  จะต้องเกี่ยวข้องกับ
บุคลำกรทุกประเภท  ได้แก่  ข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ  และ
นักศึกษำ  จึงท ำให้เกิดปัญหำและอุปสรรค  บำงครั้งท ำให้กำรปฏิบัติงำนเกิดควำมล่ำช้ำ   
 ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหำ/อุปสรรค  และแนวทำงแก้ไข ในกรณีของขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
กำรจัดท ำแผนกำรจัด
กิจกรรม / โครงกำร  
ประจ ำปีงบประมำณ  
 

1.  กำรจัดกิจกรรม/โครงกำรส ำหรับ
นักศึกษำ ควรให้สอดคล้องกับ  กล
ยุทธ์ ยุทธศำสตร์ ตัวชี้วัด  ตัวบ่งชี้ ที่
เกี่ยวข้องกับผลกำรด ำเนินงำนของ
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ คณะครุศำสตร์  

- ผู้จัดกิจกรรม / โครงกำร ควร
ศึกษำกลยุทธ์ ยุทธศำสตร์ รวมทั้ง 
ตัวชี้วัด ตัวบ่งชี้ ของคณะครุศำสตร์ 
ให้ชัดเจน เพ่ือให้กำรท ำแผนกำรจัด
กิจกรรม/โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำ
มีประสิทธิผลและประสิทธิภำพมำก
ที่สุด       

 2.  กำรก ำหนดแหล่งเงินทุน กองทุน 
แผนงำน ไม่ถูกต้อง   

-  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบโครงกำร 
จ ำเป็นอย่ำงยิ่งจะต้องทรำบแหล่ง
เงินทุน กองทุน แผนงำน ในกำรจัด
กิจกรรมอย่ำงชัดเจนเพ่ือตรวจ
เอกสำรอย่ำงถูกต้องแม่นย ำ   
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 

กำรเสนอกิจกรรม / 
โครงกำร ผ่ำนระบบ  
e-office 

1. ด้วยฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ จะต้องจัดกิจกรรม / 
โครงกำร โดยเบิกจ่ำยจำกแหล่งเงินทุน จำกคณะครุ
ศำสตร์ ที่ได้รับกำรจัดสรร และเบิกจ่ำยจำกกอง
พัฒนำนักศึกษำ จึงท ำให้กิจกรรมจัดอย่ำงต่อเนื่อง  
มีปริมำณโครงกำรจ ำนวนมำกท ำให้กำรจัดกิจกรรม
ไม่มีประสิทธิภำพ 
2. กำรเสนอโครงกำร จะต้องผ่ำนกำรตรวจสอบ
ยอดเงินจำกเจ้ำหน้ำที่นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
โดยกำรตรวจโครงกำรในแต่ละครั้ง  
 
 

- ควรก ำหนดปฏิทินกำรจัด
กิจกรรม / โครงกำร ให้
แน่นอน  เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภำพในกำรจัด
กิจกรรม / โครงกำร  
 
-  ควรศึกษำแหล่งกองทุน 
แผนงำน ให้รู้อย่ำงแม่นย ำ 
เพ่ือให้กำรเกษียนหนังสือ
ถูกต้อง ก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อกำรปฏิบัติงำน 

กำรเบิกจ่ำยโครงกำร 
หลังจำกจัดกิจกรรม 
/ โครงกำรเรียบร้อย
แล้ว 

1.  กำรเบิกจ่ำยหลังกำรจัดโครงกำร เจ้ำหน้ำที่
รับผิดชอบกำรเบิกจ่ำยไม่แม่นย ำเรื่องกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับในกำรเบิกจ่ำย   

-  เจ้ำหน้ำที่ท่ีมีหน้ำที่ท ำ
กำรเบิก-จ่ำย ควรศึกษำ
ระเบียบ กำรเบิกจ่ำยให้
ชัดเจน   

 2. กำรเบิกจ่ำยโดยใช้งบประมำณจำกกองพัฒนำ
นักศึกษำ จะต้องจัดท ำให้เสร็จภำยใน 7 วัน 
หลังจำกจัดโครงกำรแล้วเสร็จ ซึ่งเจ้ำหน้ำที่จะต้อง
ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรอย่ำงรวดเร็วและถูกต้อง   

- - ควรวำงแผนกำรจัด
กิจกรรม /โครงกำร อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ     
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 

กำรยืมเงิน 
ทดรองจ่ำย 

1.  กำรจัดโครงกำรเมื่อได้รับกำรอนุมัติแล้วจะต้อง
ท ำเรื่องยืมเงินทดรองจ่ำย ซึ่งในกำรยืมเงินทดรอง
จ่ำย ผู้ที่สำมำรถยืมเงินทดรองจ่ำยได้จะต้องเป็น
ผู้บริหำรของคณะ ได้แก่รองคณบดี หัวหน้ำ
ส ำนักงำน  จึงท ำให้เกิดควำมล ำบำกในกำรหำผู้ยืม
เงินในแต่ละโครงกำร  เพรำะจัดโครงกำรอย่ำง
ต่อเนื่องและมีโครงกำรจ ำนวนมำก  

-  ควรวำงแผนกำรจัด
กิจกรรม / โครงกำร อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ     

 2.  เนื่องจำกมีกำรจัดโครงกำรอย่ำงต่อเนื่องท ำให้
ระยะเวลำในกำรยืมเงินทดรองจ่ำยมีระยะเวลำสั้น
มำกในกำรด ำเนินกำร ซึ่งผู้จัดโครงกำรจะต้อง
ด ำเนินกำรส่งเอกสำรด้วยตนเอง   

-  ควรวำงแผนกำรจัด
กิจกรรม / โครงกำร อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ     

 หำกพิจำรณำในแง่ของหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน  พบปัญหำอุปสรรค และมีแนวทำงแก้ไข
ดังต่อไปนี้ 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
กำรจัดท ำแผนจัดกิจกรรม/
โครงกำร 

กำรวิเครำะห์ยุทธศำสตร์ ไม่
สอดคล้องกับผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรตำมค ำรับรองกำร
ปฏิบัติกำร (กพร.) งำนด้ำน
ประกันคุณภำพ  

ควรศึกษำกรอบยุทธศำสตร์ ของ
คณะครุศำสตร์ 

กำรจัดท ำปฏิทินงบประมำณ กำรก ำหนดแหล่งเงินทุน กองทุน
ไม่สอดคล้องกับกิจกรรม/
โครงกำร 

ควรศึกษำแหล่งเงินทุน กองทุน ให้
ถูกต้อง 

 
 เมื่อพิจำรณำในแง่ของวิธีกำรปฏิบัติงำน  พบปัญหำอุปสรรค และมีแนวทำงแก้ไขดังต่อไปนี้ 

วิธีการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
กำรประชุมคณะกรรมกำร คณะกรรมกำรมีภำรกิจในวันจัด

ประชุม ซึ่งท ำให้ผู้เข้ำร่วม
ประชุมไม่ครบองค์ประชุม  

ควรก ำหนดวันประชุม โดยที่
คณะกรรมกำรไม่ติดภำรกิจ 

กำรเสนอโครงกำรเพ่ือขออนุมัติ
โครงกำร 

ระยะเวลำในกำรขออนุมัติ
โครงกำร 

ควรเสนอโครงกำรเพ่ือขออนุมัติก่อน
กำรจัดโครงกำรประมำณ 1 สัปดำห์ 

กำรสรุปรูปเล่มกำรจัดกิจกรรม/
โครงกำร 

จัดท ำรูปเล่มไม่เป็นปัจจุบัน ควรจัดท ำรูปเล่มให้แล้วเสร็จ
หลังจำกกำรจัดกิจกรรมเรียบร้อย
แล้วประมำณ 1 สัปดำห์  
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 ถ้ำมองในแง่ของกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน พบปัญหำอุปสรรค และมีแนว
ทำงแก้ไข ดังต่อไปนี้ 
การติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

กำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนกำร
จัดกิจกรรม 

กำรจัดกิจกรรม/โครงกำร ที่
ล่ำช้ำไม่เป็นไปตำมท่ีก ำหนด 

จัดประชุมคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนเพื่อติดตำมงำน 

  
พิจำรณำในแง่ของกำรท ำให้ผู้รับบริกำรพึงพอใจ  พบปัญหำอุปสรรค และมีแนวทำงในกำรแก้ไข ดังต่อไปนี้ 

การท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
กำรจองห้องประชุม ห้องประชุมของสโมสรนักศึกษำ

จัดบริกำรส ำหรับคณะกรรมกำร
สโมสรนักศึกษำจัดประชุมกำร
จัดกิจกรรม รวมทั้งกำรบริกำร
กำรประชุมของคณะฯอีกด้วย 

ก ำหนดตำรำงกำรจองห้อง
ประชุมให้เรียบร้อย และควร
ล ำดับควำมส ำคัญของกำรใช้
บริกำรห้องประชุม โดยจะ
จัดล ำดับให้แก่คณะกรรมกำร
สโมสรนักศึกษำก่อนล ำดับแรก 

กำรยืม-คืน อุปกรณ์ ของ
นักศึกษำ 

นักศึกษำยืมอุปกรณ์ไปใช้แล้ว
เกิดควำมช ำรุดเสียหำย  

ก ำหนดให้นักศึกษำที่ใช้อุปกรณ์
แล้วเกิดกำรช ำรุดเสียหำย ชดใช้
ค่ำเสียหำยโดยกำรซ่อมแซม
อุปกรณ์และเสียค่ำใช้จ่ำยด้วย
ตัวเอง 

กำรแจ้งควำมประสงค์ยืม
อุปกรณ์  

ควรแจ้งควำมประสงค์ยืม
อุปกรณ์ก่อนใช้อุปกรณ์อย่ำง
น้อย 3 วันท ำกำร 

 
 เมื่อวิเคราะห์ในมุมมองของการท า  SWOT  พบว่า 
 จุดแข็ง (S) คือ คณะครุศำสตร์ มีงบประมำณเพียงพอในกำรจัดสรรส ำหรับกำรจัดกิจกรรม / 
โครงกำร ซึ่งท ำให้ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ ได้จัดกิจกรรม / โครงกำร เพ่ือตอบสนองกำรพัฒนำนักศึกษำ 5 
ด้ำน และตอบสนองกลยุทธ์ ยุทธศำสตร์ ของคณะครุศำสตร์ และสอดคล้องกับผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำ
รับรองกำรปฏิบัติรำชกำร (กพร.) งำนด้ำนประกันคุณภำพ และกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA)  
 จุดอ่อน (W) คือ คณะกรรมกำรในกำรด ำเนินงำนไม่ให้ควำมส ำคัญในกำรจัดกิจกรรม / 
โครงกำร จึงส่งผลให้คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำขำดขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน ซึ่งกำร
ปฏิบัติงำนใด ๆ จะประสบกำรควำมส ำเร็จ ผู้บริหำร หรือคณะกรรมกำรจะต้องมีวิสัยทัศน์ในกำรด ำเนินงำน
ที่ให้ควำมส ำคัญกับกำรจัดกิจกรรมส ำหรับนักศึกษำด้วย 
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 โอกำส (O) คือ ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ คณะครุศำสตร์ น ำผลกำรประเมินกำรจัดกิจกรรมไป
ปรับปรุงกำรบูรณำกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร กับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกิจกรรมนักศึกษำ โดยจะ
ท ำให้นักศึกษำได้พัฒนำกำรจัดกิจกรรมร่วมกับกำรเรียนกำรสอนซึ่งถือว่ำเป็นพัฒนำกำรที่ดีในกำรจัดกำร
เรียนกำรสอนอีกด้วย 
 อุปสรรค (T) คือ กระบวนกำรกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร มีส่วนเกี่ยวข้องกับตัวงบประมำณ 
บุคคลที่หลำกหลำยต ำแหน่ง มีวิธีกำรท ำงำนที่หลำยขั้นตอน ท ำเกิดอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน เช่น กำรเกิด
ควำมล่ำช้ำในขณะปฏิบัติงำนและกำรจัดหำสถำนที่ให้เหมำะสมกับกำรจัดกิจกรรม  เป็นต้น  
 
 
ข้อเสนอแนะและการพัฒนา 
 1. การพัฒนาระบบ 
  ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ  ควรก ำหนดวิธี
ปฏิบัติในกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำ ที่ชัดเจน และเป็นแนวทำงเดียวกัน  โดยเริ่มตั้งแต่
กำรจัดท ำแผนกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร  ควรด ำเนินกำรดังนี้ 
  1.1 ศึกษำ กลยุทธ์ ยุทธศำสตร์ ตัวชี้วัด ตัวบ่งชี้ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร  
  1.2 จัดท ำปฏิทินกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำ ประจ ำปีงบประมำณ 
  1.3 ก ำหนดกิจกรรม / โครงกำร ในแต่ละไตรมำสให้เหมำะสม  
  1.4 แนวทำงกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร ที่ชัดเจน 
  1.5 กำรเบิกจ่ำยหลังจำกจัดกิจกรรม / โครงกำร เรียบร้อยแล้ว   เช่น ค่ำอำหำรและ
เครื่องดื่ม ค่ำของที่ระลึก ค่ำเงินรำงวัล ค่ำป้ำยประชำสัมพันธ์ ค่ำดอกไม้สดตกแต่งสถำนที่ ค่ำน้ ำดื่ม เป็นต้น  
  โดยเสนอไปยังผู้บังคับบัญชำชั้นต้นพิจำรณำทำงระบบ e-office  พร้อมแจ้งเจ้ำหน้ำที่
รับทรำบ เพ่ือช่วยติดตำมกรณีผู้บังคับบัญชำยังมิได้เสนอผลกำรพิจำรณำ  
  เมื่อได้รับกำร อนุมัติกำรจัดกิจกรรม / โครงกำรแล้ว ให้ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ ด ำเนินกำร
แจ้งผู้จัดโครงกำรทรำบโดยด่วน  ทั้งนี้ควรมีกำรอนุมัติโครงกำรก่อนกำรจัดโครงกำรทุกครั้ง 
 2. การพัฒนางาน  
    2.1 กำรจัดท ำแผนกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำ จ ำเป็นต้องศึกษำ 
กลยุทธ์ ยุทธศำสตร์ ตัวชี้วัด ตัวบ่งชี้ ให้ชัดเจน  
  2.2 ควรวำงแผนในกำรจัดท ำกิจกรรม / โครงกำร เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำร อนุมัติก่อนจัด
กิจกรรม / โครงกำร อย่ำงน้อยประมำณ 7 วันท ำกำร เพ่ือจัดท ำกำรเงินยืมเงินทดรองจ่ำย 
  2.3 เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำที่มีหน้ำที่เบิกจ่ำย ควรศึกษำ กฎ ระเบียบ กำรเบิกจ่ำย
ให้ชัดเจน และปฏิบัติเป็นแนวทำงเดียวกัน  
  2.4 เจ้ำหน้ำที่นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ควรศึกษำ กฎ ระเบียบ กำรเบิกจ่ำยให้
ชัดเจน และปฏิบัติเป็นแนวทำงเดียวกัน  
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  2.5 กำรศึกษำแหล่งเงินทุน กองทุน แผนงำน ในกำรใช้เงินงบประมำณของโครงกำร ควร
ถูกต้องและชัดเจน เพ่ือเกิดควำมถูกต้องและมีประสิทธิภำพ  
  2.6 ควรมีกำรวิเครำะห์เปรียบเทียบงบประมำณ กำรจัด กิจกรรม / โครงกำร ย้อนหลัง 5 
ปี เพ่ือตรวจสอบงบประมำณในกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร ในแต่ละปีงบประมำณ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ
กำรจัดสรรงบประมำณในปีถัดไป เพ่ือแก้ปัญหำงบประมำณไม่เพียงพอ  
 3. การพัฒนาคน 
  3.1 ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ คณะครุศำสตร์ ได้น ำระบบ e-office มำใช้ในกำรสื่อและ
บริหำรงำน ดังนั้นบุคลำกรทุกคนควรเปิด e-office อย่ำงน้อย วันละ 2 ครั้ง   เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
ด ำเนินกำรได้เสร็จสิ้นตำมระยะเวลำที่ก ำหนด รวมทั้งเป็นกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนคอมพิวเตอร์
ของบุคลำกรในคณะ อีกด้วย 
   3.2 ควรมีกำรเผยแพร่คู่มือเกี่ยวกับกำรกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำ    
ไปยังฝ่ำยต่ำง ๆ ภำยในคณะครุศำสตร์  เพ่ือให้บุคลำกรได้เพ่ิมเติมควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ทั้งในเรื่องกฎ 
ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง และแนวปฏิบัติที่ถูกต้องในเรื่องดังกล่ำวต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

บรรณานุกรม 

 
- แผนกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำประจ ำปีงบประมำณ 2564 
- โครงกำรเครือข่ำยควำมร่วมมือกิจกรรมพัฒนำนิสิต นักศึกษำคณะครุศำสตร์ 
- ระเบียบกำรเบิกจ่ำย   
- ระเบียบว่ำด้วยงำนสำรบรรณและกำรพัสดุ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการเสนอขออนุมัติโครงการ 

แบบขอเสนออนุมัติโครงการ ประจ าปีงบประมาณ 4256  

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

1. ชื่อโครงการ :              
          

2. ลักษณะของแผนงานโครงการ 

 แผนงานโครงการใหม่  แผนงานโครงการต่อเนื่อง  แผนงานโครงการขยายผล 

ระบุบชื่อโครงการ/กิจกรรมย่อย :    

 

3. ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ :                                       หนว่ยงาน :      

ผูก้ ากับดูแลโครงการ :     

4. สอดคล้อง/แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/การประกันคุณภาพ 

4.1 ยทุธศาสตร์การพัฒนาคณะครุศาสตร ์

ยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัดที่ 

(ระบุได้มากกว่า1 ข้อ) 

 ยุทธศาสตรท์ี่ 1 พัฒนามหาวิทยาลัยใหเ้ป็นเอตทัคคะอย่างยั่งยืน   

 ยุทธศาสตรท์ี่ 2 สร้างผลงานวิชาการสู่การยกระดับภูมปิัญญาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน   

 ยุทธศาสตรท์ี่ 3 สร้างความสัมพันธ์ เชื่อมโยงเครือข่ายและท้องถิ่น   

 ยุทธศาสตรท์ี่ 4 ขยายการยกย่องระดับนานาชาติ   

 

4.2 การประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร 
องค์ประกอบ ตัวบ่งช้ี/ข้อ 

(ระบุได้มากกว่า1 ข้อ)  

 องค์ประกอบที่ 1 การก ากับมาตรฐาน       

 องค์ประกอบที่ 2 บัณฑิต       

 องค์ประกอบที่ 3 นักศึกษา   

  องค์ประกอบที่ 4 อาจารย์   

  องค์ประกอบที่ 5 หลักสูตร การเรียนการสอน การประเมินผูเ้รียน   

  องค์ประกอบที่ 6 สิ่งสนับสนุนการเรยีนรู้   



 

 

 

 

 

4.3 การประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะฯ 
องค์ประกอบ ตัวบ่งช้ี/ข้อ   

(ระบุได้มากกว่า1 ข้อ) 

 องค์ประกอบที่ 1 การผลิตบัณฑิต       

 องค์ประกอบที่ 2 การวิจัย       

 องค์ประกอบที่ 3 การบริการวิชาการ   

 องค์ประกอบที่ 4 การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม   

 องค์ประกอบที่ 5 การบริหารจัดการ  
 

5. ชื่อหัวหน้าหน่วยงาน :    

 

6. บูรณาการกับการจัดการเรยีนการสอน 

รหัสวิชา .......................................... 

ชื่อวชิา ............................................  

 

7. ลักษณะโครงการน้ีจัดอยู่ในประเภท 

              การฝกึอบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

              การจัดการเรียนการสอน 

     การบริหาร/การจัดการความรู้ 

        .อื่นๆ โปรดระบุ

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

 

8. หลักการและเหตุผล 

  

  

  

  

  

 

  



 

 

 

 

9. วัตถุประสงค์ของโครงการ 

  

  

  
 

10. ระยะเวลาโครงการ  

เริ่มตน้เดือน ………………… สิน้สุด ..................... 

 

11. แผนการด าเนินงาน 

 

12. กลุ่มเป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการ 

จ านวนเป้าหมายของผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม .................  คน 

- อาจารย์ ..................... คน    - นักศึกษา .....................  คน 

- เจ้าหน้าที ่.....................  คน  - บุคคลภายนอก .....................  คน 

- นักเรียน  .....................  คน  - อื่นๆระบุ .....................  คน 

13. แหล่งงบประมาณ 

   งปม.แผ่นดิน จ านวนเงิน ..................... บาท 

   งปม.รายได้-ภาคปกต ิ จ านวนเงิน .....................  บาท 

   งปม.รายได้-ภาคพิเศษ จ านวนเงิน .....................  บาท 

   นอกงบประมาณ ระบุแหลง่ท่ีมา .....................  จ านวนเงิน .....................  บาท 

ที่ ข้ันตอน/กิจกรรม    พ.ศ.2561                    พ.ศ.2562 

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4 

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 แต่งตั้งคณะกรรมการ             

2 เสนอขออนุมัติโครงการ             

3 ด าเนินโครงการ             

4 สรุปผล/รายงานโครงการ             



 

 

 

 

14. งบประมาณในโครงการ (แบ่งเป็นหมวด) 

รายการ รายละเอียด จ านวนเงิน(บาท) 

ค่าตอบแทน   

หมวดค่าใชส้อย                  

ค่าวัสด ุ   

รวม  

(หมายเหตุ : ขอเบิกจ่ายในลักษณะถัวเฉลี่ยจ่ายตามรายการที่จา่ยจริงทุกประการ) 

15. สถานที่ด าเนินการ (โปรดระบุหอ้ง/พื้นที่ด าเนินการ/จังหวัด) 

16. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

  

  

17. การติดตามประเมินผลโครงการ(โดยจัดท าเป็นรายงาน)  

  

18. ผลการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการและค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด 
 

18.1 ตัวชีว้ัด/ค่าเป้าหมาย/ผลการด าเนินโครงการ 

ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

  

   ตัวอย่างเช่น 

 ตัวชี้วัด/ค่าเป้าหมาย/ผลการด าเนินโครงการ 

ตวัชีว้ดั คา่เปา้หมาย 

รอ้ยละของนกัศกึษาที่สอบผา่นตามเกณฑม์าตรฐานภาษาองักฤษ รอ้ยละ .... 

รอ้ยละความพงึพอใจเก่ียวกบัการจดักิจกรรมการสง่เสรมิหรอืพฒันาใหก้บั
นกัศกึษา 

รอ้ยละ .... 

จ านวนผลงานวจิยัของนกัศกึษาที่ไดน้  าเสนอในระดบันานาชาติ จ านวน .... 

รอ้ยละของนกัศกึษาที่ไดร้บัการยกยอ่งหรอืยอมรบัในระดบัชาติและ/หรอื
นานาชาต ิ

รอ้ยละ .... 

หมายเหตุ : ตัวช้ีวัด/ค่าเป้าหมาย จากแผนปฏบัิตกิารประจ าปีหรือตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 



 

 

 

 

 

       ลงช่ือ     

                    (.....................................................) 

   ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

         

                                                                         ลงชื่อ     

 (...........................................................) 

          ผูก้ ากับดูแลโครงการ 

          

       ลงช่ือ     

          (……………………………………………………………) 

          ผูอ้นุมัตโิครงการ 

 

 

  



 

 

 

 

ก าหนดการ 

โครงการ............................................ 

ระหว่างวันที่……………………………………………… 
ณ สถานที่............................................................ 

-------------------------------------------------------- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ตัวอย่ำงโครงกำรเครือข่ำยควำมร่วมมือกิจกรรมพัฒนำนิสิต นักศึกษำคณะครุศำสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ นำงสำวอรดี  นำมสกุล  หอมวงศ์ 

ต าแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ  

สังกัด   คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ  

ประวัติการรับราชการ  พนักงำนมหำวิทยำลัย ประเภทพนักงำนรำชกำร บรรจุตั้งแต่ วันที่ 1 กรกฎำคม
พ.ศ. 2562 

การฝึกอบรม    
1. อบรมโครงกำรอบรมพัฒนำศักยภำพทำงด้ำนภำษำอังกฤษส ำหรับบุคลำกรมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวน

สุนันทำ 
2. อบรมโครงกำรเข้ำสู่ต ำแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร ระหว่ำงวันที่ 20 – 21 

มกรำคม 2565 
3. อบรมระบบสำรสนเทศ Up skill ระบบกำรใช้งำน Workspace for Teaching and Learning วันที่ 

15 กุมภำพันธ์ 2565   
 

 


