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บทที่ 1 
บทนํา 

 

ชื่อหน่วยงาน 
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

ท่ีตั้ง 
อาคารศรีจุฑาภา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขที่ 1 ถนนอู่ทองนอก แขวงวชิระ 

เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร. 
 

ประวัติความเป็นมาโดยสังเขป 
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงานตามโครงสร้างภายในของ

มหาวิทยาลัย ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ปัจจุบันต้ังอยู่ ณ อาคารศรีจุฑาภา (อาคาร 21) มีประวัติความ
เป็นมา ดังน้ี 

เมื่อ พ.ศ. 2542 สถาบันราชภัฏสวนสุนันทาได้ต้ังโครงการบัณฑิตศึกษาขึ้น โดยมีสายงานขึ้น
ตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ มีช่ือเรียกหน่วยงานภายในว่า “บัณฑิตวิทยาลัย” มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ได้ระบุวัตถุประสงค์ของการจัดต้ังเพ่ือทําหน้าที่จัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่ง
หมายถึง การศึกษาในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญามหาบัณฑิต ประกาศนียบัตรบัณฑิต
ช้ันสูง และปริญญาดุษฎีบัณฑิตในสาขาวิชาต่างๆ และสาขาแรกที่เปิดสอน เมื่อ พ.ศ. 2542 คือ 
หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการจัดการคุณภาพ 

ปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏสวนสุนันทา ได้เปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ตามการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2547 เมื่อ
เดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2548 บัณฑิตวิทยาลัยได้รับการจัดต้ังให้เป็นหน่วยงานตามโครงสร้างภายใน
ของมหาวิทยาลัย ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 ที่มีการบริหารงานบุคคลและงานบริหารวิชาการของตนเอง โดยมีหน้าที่กํากับมาตรฐาน
และประสานงานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน
ทาว่าด้วยการจัดต้ังและดําเนินงานการจัดการศึกษาบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ.2548 
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พันธกิจหรือหน้าที่ตามกฎหมายของบัณฑิตวิทยาลัย คือ 1. กํากับมาตรฐาน และประสาน
การจัดการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 2. ผลิตบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาให้มีความเป็นเลิศทาง
วิชาการและตรงกับ ความต้องการของสังคม 3. สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา
ด้วยการวิจัย บริการวิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 
ความเป็นมาและความสําคัญของกิจกรรมนักศึกษา 

การเรียนในระดับอุดมศึกษาหรือมหาวิทยาลัยน้ัน นอกจากการศึกษาหาความรู้ด้านวิชาการ
ในช้ันเรียนแล้ว การเรียนรู้นอกห้องเรียนผ่านกิจกรรมต่าง ๆ ก็เป็นส่วนสําคัญในการสร้างประสบการณ์ 
การเรียนรู้ตลอดชีวิตด้วย กิจกรรมนักศึกษาจึงเป็นอีกส่วนสําคัญที่ช่วยเสริมสร้างประสบการณ์การเรียนรู้
ให้แก่นักศึกษา  

กิจกรรมนักศึกษาครอบคลุมพัฒนาการด้านต่างๆ ของนักศึกษา เช่น การพัฒนานักศึกษา 
การทานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และการพัฒนาคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ กิจกรรมเหล่าน้ีมุ่งให้
นักศึกษามีคุณภาพ สามารถนาองค์ความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรมไปใช้ให้
เกิดประโยชน์แก่ตนเอง สังคมและประเทศชาติต่อไป กิจกรรมนักศึกษา แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังน้ี  

กิจกรรมเสริมหลักสูตร หมายถึง กิจกรรมต่าง ๆ ที่นักศึกษาหรืออาจารย์ประจาวิชาร่วมกัน
จัดทาขึ้นเพ่ือตอบสนอง เสริมการเรียนการสอนในวิชาต่าง ๆ  

กิจกรรมนอกหลักสูตร หมายถึง กิจกรรมต่างๆ ที่คณะ/ศูนย์การศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
องค์การบริหารนักศึกษา สภานักศึกษา หรือชมรมต่างๆ ร่วมกันจัดขึ้น โดยเป็นกิจกรรมที่ ไม่เก่ียวกับ
กิจกรรมการเรียนการสอนในช้ันเรียน หรือหลักสูตรโดยตรง เป็นกิจกรรมที่ผู้เข้าร่วมจะมีโอกาสได้รับ
การพัฒนาสติปัญญา สังคม อารมณ์ ร่างกายและคุณธรรมจริยธรรมสอดคล้องกับคุณลักษณะบัณฑิต
ที่พึงประสงค์ 5 ประการ  

งานกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ได้เล็งเห็นถึงความสําคัญของการจัดกิจกรรมนักศึกษา จึงได้จัดทาคู่มือปฏิบัติงานการ จัดกิจกรรม
นักศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ที่
เก่ียวข้องต่อไป  

กิจกรรมนักศึกษา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนานักศึกษาด้านต่าง ๆ นอกเหนือไปจาก
สิ่งที่บังคับให้ทุกคนต้องเรียนในช้ันเรียน กิจกรรมดังกล่าวเป็นไปโดยสมัครใจของนักศึกษาและไม่ได้
เป็นส่วนหน่ึงของคะแนนวิชาใด วิชาหน่ึง กิจกรรมที่มีจุดมุ่งหมายในการพัฒนานักศึกษานั้น จึงหมาย
รวมทั้งกิจกรรม ที่มหาวิทยาลัยจัดให้นักศึกษาและส่วนที่ส่งเสริมให้นักศึกษาได้จัดขึ้นเอง  
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กิจกรรมนักศึกษาครอบคลุมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของนักศึกษา เช่น กิจกรรมด้านกีฬา 
เพ่ือให้มีความเจริญ งอกงามด้านร่างกาย และความพร้อมเพรียง สามัคคี มีน้าใจเป็นนักกีฬา กิจกรรม
ด้านอาสาพัฒนาและบาเพ็ญประโยชน์ เพ่ือเตรียมความพร้อมในความรับผิดชอบต่อชีวิตและความสุข
ของผู้อื่นในสังคมที่แตกต่างกันออกไป ฝึกความเสียสละ การทางานร่วมกับผู้อ่ืนและความมีวินัยใน
ตนเอง กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม เป็นการฝึกเตรียมพร้อมเป็นบัณฑิตที่ถึงพร้อมด้วยคุณภาพ 
รู้จักเคารพและปฏิบัติตนได้ถูกต้องวัฒนธรรมประเพณีอันดีงามของประเทศ กิจกรรมด้านเพ่ิมพูน
สติปัญญา ได้แก่ กิจกรรมด้านวิชาการต่าง ๆ ซึ่งเก่ียวข้องกับสาขาวิชาที่เรียน โดยนักศึกษาที่เข้าร่วม
กิจกรรมจะมีโอกาสได้รับการพัฒนาสติปัญญา สังคม อารมณ์ ร่างกาย และคุณธรรมจริยธรรม 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมนิสิตให้เป็นไปตามแนวนโยบายของ

มหาวิทยาลัย 
2. เพ่ือแนะนํา ให้คําปรึกษา อํานวยความสะดวก และกํากับดูแลให้การดําเนินกิจกรรม

ของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. เพ่ือประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ

เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมการดําเนินกิจกรรมนักศึกษา 
4. เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพเพ่ือทําหน้าที่ประสานงาน สนับสนุนบทบาท และภารกิจ

ของมหาวิทยาลัยฯ ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. เพ่ือมุ่งพัฒนาระบบการวางแผนและกระบวนการในการให้บริการสู่ปฏิบัติ เพ่ือความเป็นเลิศ 
6. เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีมาตรฐานโดยนําเทคโนโลยี มาช่วยในการปฏิบัติงาน 
7. เพ่ือประสานงานและดําเนินงานพัฒนานักศึกษา อย่างมีระบบกลไกและ มีประสิทธิภาพ 
8. เพ่ือมุ่งส่งเสริมให้มีกิจกรรมพัฒนานักศึกษาในรูปแบบที่หลากหลายและต่อเน่ือง 
9. เพ่ือจัดสวัสดิการและบริการให้แก่นักศึกษาอย่างทั่วถึงและเพียงพอ 
10. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
11. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได้  
12. เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการทางานก่อนหลัง 
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ประโยชน์ท่ีได้คาดว่าจะได้รับ 
1. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมนิสิตให้เป็นไปตามแนวนโยบายของ

มหาวิทยาลัย 
2. สามารถแนะนํา ให้คําปรึกษา อํานวยความสะดวก และกํากับดูแลให้การดําเนินกิจกรรม

ของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. มีความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือสนับสนุน

และส่งเสริมการดําเนินกิจกรรมนักศึกษา 
4. บุคลากรมีคุณภาพ เพ่ือทําหน้าที่ประสานงาน สนับสนุนบทบาท และภารกิจของมหาวิทยาลัยฯ 

ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. มีการพัฒนาระบบการวางแผนและกระบวนการในการให้บริการสู่ปฏิบัติ เพ่ือความเป็นเลิศ 
6. มีการพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีมาตรฐานโดยนําเทคโนโลยี มาช่วยในการปฏิบัติงาน 
7. มีการประสานงานและดําเนินงานพัฒนานักศึกษา อย่างมีระบบกลไกและ มีประสิทธิภาพ 
8. มีกิจกรรมพัฒนานักศึกษาในรูปแบบที่หลากหลายและต่อเน่ือง 
9. มีสวัสดิการและบริการให้แก่นักศึกษาอย่างทั่วถึงและเพียงพอ 
10. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
11. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทางานแทนกันได้ 
12. ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการทางานก่อนหลัง 

 
นโยบายคุณภาพท่ีเก่ียวกับผลผลิต 

1. ส่งเสริมให้กองพัฒนานักศึกษาและคณะต่าง ๆ ปรับปรุงระบบและกลไกสาระและรูปแบบ 
ของการจัดกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือให้ได้บัณฑิตที่มีโลกทัศน์กว้างไกล เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้นักศึกษาออกกําลังกาย เล่นกีฬา เพ่ือสุขภาพและนันทนาการ 
3. ส่งเสริมให้นักศึกษาจัดและเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการ และกิจกรรมพัฒนาบุคลิกภาพ

เพ่ือเสริมสร้างคุณลักษณะที่เหมาะสม 
4. ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและบริการในด้านการเรียนและการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษา 
5. ส่งเสริมให้นักศึกษา ศิษย์เก่าเกิดความรัก ความผูกพันต่อสถาบัน 
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นโยบายการบริหารงาน 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย มีนโยบายในการบริหารงานโดยให้ความสําคัญ

ในการพัฒนาระบบงานและพัฒนาบุคลากรไปพร้อม ๆ กัน โดยนําหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
เป็นหลักในการบริหารโดยยึดการทํางานเป็นระบบ มีแผนงาน มีการติดตามและประเมินผล สามารถ
ตรวจสอบได้และโปร่งใส มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน บุคลากรต้องมีการพัฒนาองค์ความรู้อย่างต่อเน่ือง 
และมีส่วนร่วมในการดําเนินงานและมีจิตสํานึก ในการให้บริการที่ดี โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและคุณภาพการให้บริการ โดยแบ่งนโยบายออกเป็นด้านๆ ดังน้ี 

1. ด้านการบริหาร 
การบริหารหน่วยงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล โดยคํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและ

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 10 ประการ ได้แก่ 
1.1 หลักประสิทธิผล ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของแผนปฏิบัติการ

ที่ได้รับ งบประมาณ ปฏิบัติตามทิศทางแผนยุทธศาสตร์ มีเป้าหมายที่ชัดเจน มีกระบวนการ 
ปฏิบัติงานตามระบบงานที่เป็นมาตรฐาน ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาปรับปรุง 

1.2 หลักประสิทธิภาพ สามารถใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด คุ้มค่า และ
เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 

1.3 หลักการตอบสนอง มีการบริหารงานให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปตามแผน
ที่กําหนด และตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการของหน่วยงานภายในฝ่ายกิจการนักศึกษา 

1.4 หลักภาระรับผิดชอบ ผู้บริหารมีความรับผิดชอบในการบริหารและติดตามการปฏิบัติงาน    
ของบุคลากรอย่างใกล้ชิด 

1.5 หลักความโปร่งใส เปิดเผยการทํางานอย่างตรงไปตรงมา บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์ 
ตรวจสอบได้ ทั้งด้านการบริหาร การเงิน งบประมาณ และแจ้งให้บุคลากรทราบ 

1.6 หลักการมีส่วนร่วม ผู้บริหารมีความชัดเจน ให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการบริหารและ
ร่วมแสดงความคิดเห็น แต่งต้ังคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ติดตามโครงการ/กิจกรรม จัดประชุมปรึกษาหารือ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีแผนดําเนินงานที่ชัดเจน และจัดให้มีการประเมินผล
การปฏิบัติงาน ทุกระดับอย่างโปร่งใส 

1.7 หลักการกระจายอํานาจ มอบอํานาจการบริหารและการตัดสินใจตามบทบาท 
ภาระหน้าที่ที่เหมาะสมแก่ผู้อํานวยการฝ่ายกิจการนักศึกษาและหัวหน้ากลุ่มต่าง ๆ ภายในส่วนงาน 

1.8 หลักนิติธรรม ใช้อํานาจของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง มติที่ประชุม 
ในการบริหารโดยยึดความเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติและคํานึงถึงเสรีภาพ 
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1.9 หลักความเสมอภาค ยึดแนวปฏิบัติที่จะให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน 
1.10 หลักมุ่งเน้นฉันทามติ เน้นข้อตกลงที่เกิดจากกระบวนการแสดงข้อคิดเห็นของบุคคล

ในส่วนงานเป็นสําคัญ 
2. ด้านการพัฒนาทรัพยากรบคุคล 

2.1 สนับสนุน ส่งเสริมบุคลากรให้ได้รับการพัฒนาความรู้ และเพ่ิมขีดความสามารถใน
การปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง 

2.2 ส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพของบุคลากร 
2.3 ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพการทํางานของบุคลากรเป็นรายบุคคล และการทํางาน

เป็นทีม 
3. ด้านการประชาสัมพนัธ ์

3.1 ส่งเสริมและพัฒนาการสื่อสารภายในส่วนงาน 
3.2 ส่งเสริมและพัฒนาการประชาสัมพันธ์ผลงาน อัตลักษณ์และช่ือเสียงของมหาวิทยาลัยฯ 

หน่วยงาน และนักศึกษา 
4. ด้านการเงนิ งบประมาณ และการใช้ทรพัยากรร่วมกัน 

4.1 ส่งเสริมให้มีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนาของ
หน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

4.2 ส่งเสริมให้มีการนําเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ 
โดยใช้ระบบการบริหารจัดการตามระบบบัญชี 3 มิติ  

5. ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
การพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
5.1 ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
5.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานให้ได้มาตรฐาน

ตามเกณฑ์และมีการพัฒนาที่ดีขึ้น 
5.3 ส่งเสริมให้หน่วยงานดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาที่ครบถ้วน ทั้งการควบคุม

คุณภาพ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินคุณภาพการศึกษา และมีการนําผลการประเมินคุณภาพการศึกษา
มาพัฒนาปรับปรุงการดําเนินงานอย่างต่อเน่ือง 

5.4 ส่งเสริมให้มีการเผยแพร่ผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของ
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

6. ด้านการทํานบุํารุงศิลปวัฒนธรรม 
ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมที่หน่วยงานและเข้าร่วมกับมหาวิทยาลัยฯ 

ร่วมอนุรักษ์และส่งเสริมขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรมอันดีงามของไทย 
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7. ด้านข้อมูลระบบสารสนเทศ 
7.1 พัฒนาและปรับปรุงระบบฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วนและ

น่าเช่ือถือ ทั้งด้านข้อมูลบุคลากร ข้อมูลด้านงบประมาณ และข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ 
7.2 ส่งเสริมให้นําระบบสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนให้ทํางาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น และพัฒนา website ฝ่ายกิจการนักศึกษา ให้มีความทันสมัย 
8. ด้านบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

ส่งเสริมและจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยงที่เก่ียวกับประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
การปฏิบัติงาน ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ความถูกต้องของรายงานและการปฏิบัติตามกฎ 
ระเบียบ ที่เก่ียวข้องภายใต้การกํากับดูแลและการควบคุมภายในที่ดี 
 
บทบาทหน้าท่ี 

ฝ่ายกิจการนักศึกษามีหน้าที่ดําเนินการในการพัฒนานักศึกษา เพ่ือเตรียมนักศึกษาให้เป็น
บัณฑิตที่สมบูรณ์ในทุกด้าน ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและมีบทบาทสําคัญในการพัฒนาประเทศในอนาคต 
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการพัฒนานักศึกษา ด้านร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม คุณธรรม จริยธรรม 
เพ่ือให้เป็นพลเมืองที่ดีของชาติในอนาคตสืบไป โดยส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาทางด้านวิชาการ 
กีฬา ศิลปวัฒนธรรม การบําเพ็ญประโยชน์และกิจกรรมส่วนกลาง รวมทั้ง การแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ และการดูแลนักศึกษาให้มีระเบียบวินัย ตลอดจนการจัดการให้บริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา 
และส่งเสริมพัฒนาการของนักศึกษาในด้านต่าง ๆ เช่น การประเมินตนเอง การเลือกอาชีพ การพัฒนา
ด้านร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม คุณธรรม จริยธรรม และจัดสภาพแวดล้อมของมหาวิทยาลัยฯ
ให้เอ้ือต่อการศึกษาและพัฒนานักศึกษา  
 
คําจํากัดความเบื้องต้น  

“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
“คณะ” หมายถึง คณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และให้หมาย รวมถึง

หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่ดําเนินการจัดการ เรียนการสอน และมีฐานะเทียบเท่าคณะ  
“คณบดี” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการที่เป็นคณะ และให้หมายรวมถึง หัวหน้าหน่วยงาน

อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะที่มีการ จัดการเรียนการสอน  
“รองคณบดี” หมายถึง รองคณบดี / ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบดูแล นักศึกษาของคณะ  
“งานกิจการนักศึกษา” หมายถึง งานหรือกิจกรรมทั้งหมดที่กระทาอย่างเป็นระบบ เพ่ือกระตุ้น

ให้นักศึกษาได้พัฒนาตนเอง ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคมและบุคลิกภาพให้เต็มตามศักยภาพ  
“นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
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“กิจกรรมนักศึกษา” หมายถึง กิจกรรมใด ๆ ที่ทางมหาวิทยาลัยฯ จัดขึ้นเพ่ือให้นักศึกษา 
ได้เข้าไปมีส่วนร่วม ซึ่งไม่เก่ียวข้องกับกิจกรรมการเรียน การสอนโดยตรง โดยไม่มีหน่วยกิตและ       
มีจุดมุ่งหมายเพ่ือ ส่งเสริมพัฒนาการด้านบุคลิกภาพ  

“กิจกรรมเสริมหลักสูตร” หมายถึง กิจกรรมต่าง ๆ ที่นักศึกษาหรืออาจารย์ประจาวิชาร่วมกัน 
จัดทาขึ้นเพ่ือตอบสนอง เสริมการเรียนการสอนในวิชาต่าง ๆ  

“กิจกรรมนอกหลักสูตร” หมายถึง กิจกรรมต่าง ๆ ที่คณะ/ศูนย์การศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
องค์การบริหารนักศึกษา สภานักศึกษา หรือชมรมต่าง ๆ ร่วมกันจัดขึ้น โดยเป็นกิจกรรมที่ไม่เก่ียวกับ
กิจกรรม การเรียนการสอนในช้ันเรียนหรือหลักสูตรโดยตรง  

“หน่วยช่ัวโมง” หมายถึง การให้ค่าช่ัวโมงของกิจกรรม 
 
คุณลักษณะของนักศึกษาท่ีพึงประสงค์ 
 
 
 
 
  
 
 

มีธรรมประจําจิต  
- มีความซื่อสัตย์ และเป็นธรรม  
- มีวินัย และรู้จกักาลเทศะ  
- มีความรับผิดชอบต่อตนเอง ครอบครัวและสังคม  
- มีนํ้าใจ และเสยีสละเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม  
- รู้จักใช้ชีวิตอย่างมีคุณค่าและมีความสุข  
- มีจริยธรรมวิชาชีพ และในการประกอบอาชีพ  

มีความรู ้ 
- มีความรู้ และทักษะในสาขาวิชาที่ศึกษา  
- มีความรู้ในสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง และรู้รอบเพ่ือเช่ือมโยงกับสังคม  
- มีความรู้ และทักษะในการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  
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มีความสามารถในการทํางาน  
- การทํางานร่วมกับผู้อ่ืน  
- ความสามารถในการจัดการ วิเคราะห์และแก้ปัญหา  
- สามารถบูรณาการความรู้เพ่ือใช้ในการทางาน  
- ความสามารถในการสื่อสาร  
- วุฒิภาวะทางอารมณ์ ความสามารถในการปรับตัวและมีความอดทน  
- ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และการคิดในเชิงบวก  
- ใฝ่รู ้ติดตามและเท่าทันต่อการเปลี่ยนแปลงเพ่ือพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง  
- ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  
- ความเป็นผู้นํา  

มีความเป็นธรรมศาสตร ์ 
- เคารพสิทธิของผู้อ่ืนและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีความสุข  
- กล้าทํา กล้าแสดงออกในสิ่งที่ถูกต้องดีงามและเรียกร้องเพ่ือความเป็นธรรมของสังคม  
- การมีหน้าที่เป็นพลเมืองที่ดีในระบอบประชาธิปไตย  
- ธํารงไว้ซึ่งวัฒนธรรมอันดีงามของชาติ  
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บทที่ 2 
โครงสร้าง ภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบ และกระบวนการบริหารงาน 

 
บัณฑิตวิทยาลัย ได้ดําเนินการจัดทํากรอบโครงสร้างตามอัตรากําลังที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

และได้กําหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนงานภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย และ
ผู้วิจัยได้มีการดําเนินการตามกระบวนการบริหารงานประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต
วิทยาลัยตามขั้นตอนที่กําหนดไว้ โดยแบ่งรายละเอียดตามลําดับขั้นตอนการนําเสนอ ดังน้ี 
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โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
ภาระหน้าที่หลักของบัณฑิตวิทยาลัย 
1. งานบริหารงานทั่วไป ครอบคลุมงานต่าง ๆ ได้แก่ งานสารบรรณ งานประชุมดําเนินงาน 

งานสัมมนา อบรม งานยานพาหนะ งานบริหารงานบุคคล และงานอาคารสถานที่ 
2. งานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ครอบคลุมงานต่าง ๆ ได้แก่ งานการเงินและงบประมาณ 

งานการเงินงบรายได้ งานตรวจสอบหลักฐาน งานพัสดุ (จัดซื้อจัดจ้าง) และงานบัญชีหน่วยงานย่อย 
3. งานสื่อสารองค์กร ครอบคลุมงานต่าง ๆ  ได้แก่ งานพัฒนาระบบสารสนเทศ งานพัฒนาเว็บไซด์ 

งานพัฒนาและซ่อมบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป 
งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาประจําปี งานการตลาด และงานกิจการนักศึกษา 

4. งานแผนงานและการจัดการคุณภาพ ครอบคลุมงานต่าง ๆ ได้แก่ งานแผนงาน งานพัฒนา
มาตรฐาน และปรับปรุงระบบคุณภาพ งานสํารวจบัณฑิต งานจัดประชุมนําเสนอผลงานวิทยานิพนธ์
ของนักศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา งานประชุมคณะกรรมการอํานวยการ/ประชุมผู้บริหาร 
และงานประเมินโครงการ 

5. งานมาตรฐานวิทยานิพนธ์ ครอบคลุมงานต่าง ๆ ได้แก่ งานกลั่นกรองศักยภาพ
ผู้ทรงคุณวุฒิ งานท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์/ภาคนิพนธ์ งานสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ภาคนิพนธ์ 
งานสอบป้องกันวิทยานิพนธ์/ภาคนิพนธ์ งานตรวจความสมบูรณ์ของรูปแบบวิทยานิพนธ์/ภาคนิพนธ์ 
งานจัดทําวารสารวิชาการ งานจัดทําคู่มือวิทยานิพนธ์/ภาคนิพนธ์ และงานทรัพยากรสารสนเทศ 

6. งานมาตรฐานหลักสูตรและการเรียนการสอน ครอบคลุมงานต่าง ๆ ได้แก่ งานจัดทํา
คู่มือนักศึกษา งานจัดทําคู่มืออาจารย์ งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตร งานประเมินการเรียนการสอน 
งานจัดทําปฏิทินวิชาการ และงานสําเร็จการศึกษา 

7. งานทะเบียนและวัดผล ครอบคลุมงานต่าง ๆ ได้แก่ งานจัดทําตารางเรียนตารางสอน 
งานลงทะเบียน งานส่งผลการเรียน และงานรับสมัครนักศึกษา  
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  

 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตังิาน  

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องการจัดกิจการนักศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษา ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน 
และกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้คําปรึกษา แนะนํา ตรวจสอบ 
และรายงานการดําเนินงาน และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรม ดังน้ี  

1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา ตามที่พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 มาตรา 34 ประเด็นสําคัญ 
มีดังต่อไปน้ี  

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้รักษาการตามประกาศน้ี  
- มาตรฐานการอุดมศึกษา ด้านที่ 1 มาตรฐานด้านคุณภาพบัณฑิต คือ บัณฑิตระดับ 

อุดมศึกษาเป็นผู้มีความรู้ มีคุณธรรม จริยธรรม มีความสามารถในการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง 
สามารถประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือดํารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุขทั้งทางร่างกายและจิตใจ มีความสานึก
และความรับผิดชอบในฐานะพลเมืองและพลโลก  

- มาตรฐานการอุดมศึกษา ด้านที่ 2 มาตรฐานด้านการบริหารจัดการการอุดมศึกษา 
ข้อ ข. ตัวบ่งช้ี (1) มีหลักสูตรและการเรียนการสอนที่ทันสมัย ยืดหยุ่น สอดคล้องกับความต้องการท่ี
หลากหลายของประเภทมหาวิทยาลัยฯ และสังคม โดยให้ความสําคัญกับการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
แบบผู้เรียนเป็นสําคัญ เน้นการเรียนรู้และการสร้างงานด้วยตนเองตามสภาพจริง ใช้การวิจัยเป็นฐาน   
มีการประเมินและใช้ผลการประเมินเพื่อพัฒนาผู้เรียน และการบริหารจัดการหลักสูตร ตลอดจน
มีการบริหารกิจการนักศึกษาที่เหมาะสม สอดคล้องกับหลักสูตรและการเรียนการสอน และตัวบ่งช้ี (4) 
มีการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบสาน พัฒนา เผยแพร่ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือเสริมสร้างความรู้ 
ความเข้าใจและความภาคภูมิใจในความเป็นไทย มีการปรับใช้ศิลปะ วัฒนธรรมต่างประเทศอย่าง
เหมาะสม เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาสังคมและประเทศชาติ  

2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 ตามที่
มาตรา 34 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ประเด็นสําคัญมีดังต่อไปน้ี  
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- มาตรฐานด้านที่ 1 มาตรฐานด้านศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา
มาตรฐานย่อย (1) ด้านกายภาพ สถาบันอุดมศึกษามีอาคารที่ประกอบด้วยลักษณะสําคัญของอาคารเรียน
ที่ดี มีห้องครบทุกประเภท พื้นที่ใช้สอยที่ใช้ในการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมทุกประเภท      
มีจํานวนเพียงพอ และเหมาะสมกับจํานวนอาจารย์ประจํา จํานวนนักศึกษาในแต่ละหลักสูตร และ
จํานวนนักศึกษาตามแผนการรับนักศึกษา ตามเกณฑ์พ้ืนที่ใช้สอยอาคารโดยประมาณ รวมทั้งต้องจัดให้มี
ห้องสมุดตามเกณฑ์มาตรฐาน มีครุภัณฑ์ประจําอาคาร ครุภัณฑ์การศึกษา และคอมพิวเตอร์จํานวนเพียงพอ
ต่อการจัดการศึกษา 

- มาตรฐานด้านที่ 2 มาตรฐานด้านการดําเนินการตามภารกิจของสถาบันอุดมศึกษา 
มาตรฐานย่อย (1) ด้านการผลิตบัณฑิต สถาบันอุดมศึกษาดําเนินการรับนักศึกษาเข้าเรียนที่มีคุณสมบัติ
และจํานวนตรงตามแผนการรับนักศึกษาและสอดคล้องกับเป้าหมายการผลิตบัณฑิตอย่างมีคุณภาพ 
มหาวิทยาลัยฯ ผลิตบัณฑิต ได้ตามคุณลักษณะ จุดเน้นของมหาวิทยาลัยฯ ตรงตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
และจัดให้มีข้อสนเทศที่ชัดเจน เผยแพร่ต่อสาธารณะในเรื่องหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน 
คณาจารย์ ที่ส่งเสริมการจัดกิจกรรมการพัฒนาการเรียนรู้ทั้งในและนอกหลักสูตร และตอบสนอง
ความต้องการของนักศึกษา มาตรฐานย่อย (4) ด้านการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันอุดมศึกษา
มีการดําเนินการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมของชาติ ทั้งในระดับหน่วยงานและระดับมหาวิทยาลัยฯ      
มีระบบและกลไกในการส่งเสริมและสนับสนุนให้ศิลปะและวัฒนธรรมเป็นส่วนหน่ึงของการจัดการเรียน
การสอนโดยตรงหรือโดยอ้อม เพ่ือให้ผู้เรียนและบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ได้รับการปลูกฝังให้มี
ความรู้ ตระหนักถึงคุณค่า เกิดความซาบซึ้งและมีสุนทรียะต่อศิลปะและวัฒนธรรมของชาติ สามารถนา
ไปใช้เป็น เครื่องจรรโลงความดีงามในการดํารงชีวิตและประกอบอาชีพ มีวิถีชีวิตที่ปรารถนาและ
เรียนรู้วิธีการจัดการวัฒนธรรมและวิถีชีวิตที่ไม่พึงปรารถนาได้ มหาวิทยาลัยฯ มีการควบคุมการดําเนินงาน
ด้านน้ีอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพตามเป้าหมายของแผนยุทธศาสตร์การดําเนินงานด้านการทํานุบํารุง
ศิลปะและวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยฯ  

3. คู่มือฝึกอบรมนักศึกษา เพ่ือส่งเสริมสนับสุนนการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถาบันอุดมศึกษา ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ประเด็นสําคัญ 
มีดังต่อไปน้ี  

- นักศึกษาสามารถมีส่วนร่วมในการประกันคุณภาพตามภารกิจต่างๆ ของสถาบันอุดมศึกษา
และในส่วนที่เก่ียวกับการบริหารงานของสถาบันอุดมศึกษา ดังน้ี  

1) ด้านการเรียนการสอน นักศึกษาสามารถเข้ามามีส่วนร่วมในการเรียนการสอน 
การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ด้วยตนเอง นอกจากนี้ นักศึกษาต้องเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือเป็นการเรียนรู้และฝึกฝนตนเอง เป็นการเสริมสร้างการเรียนการสอนกิจกรรมดังกล่าว 
ได้แก่ กิจกรรมส่วนกลาง (องค์การนักศึกษาหรือสโมสรนักศึกษา) กิจกรรมวิชาการ (ชมรมหรือชุมนุม
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ทางวิชาการ) กิจกรรมกีฬา (ชมรมกีฬาประเภทต่างๆ เช่น ชมรมฟุตบอล ชมรมวอลเลย์บอล) 
กิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรม (ชมรมที่เก่ียวข้องกับศิลปวัฒนธรรม เช่น ชมรมดนตรีไทย ชมรมดนตรีสากล) 
กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน์ (ชมรมกิจกรรมเพื่อการช่วยเหลือสังคม เช่น ชมรมค่ายอาสาพัฒนา) 
กิจกรรมนันทนาการ (การสร้างสรรค์ การออกกําลังกาย) สามารถนําความรู้ด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาไปสู่การทํากิจกรรมนักศึกษาในแต่ละประเภท ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของนักศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา  

2) ด้านทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม นักศึกษาต้องเข้าร่วมกิจกรรมการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยฯ และต้องเข้าร่วมกิจกรรมของสโมสรหรือชมรม เพ่ือสนับสนุน   
การเรียนรู้และสร้างจิตสํานึกในความเป็นไทยที่จะต้องมีการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติ ตัวบ่งช้ี
ที่เก่ียวข้องกับการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม มีจานวน 3 ตัวบ่งช้ี โดยนักศึกษาจะมีบทบาทในการดําเนินการ
ในแต่ละตัวบ่งช้ี ดังน้ี 
 

ตัวบ่งชี ้ ตัวอย่างการแสดงบทบาทของนักศึกษา
1. มีระบบและกลไกในการทํานุบํารุงศิลป
วัฒนธรรม  

- ให้ข้อมูลแก่มหาวิทยาลัยฯ เก่ียวกับกิจกรรมทํานุบํารุง ศิลปวัฒนธรรม 
- ให้ข้อมูลที่นําไปสู่การปรับปรุงกิจกรรมทํานุบํารุง ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือให้สามารถสร้างความตระหนัก ต่อนักศึกษาในการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม  
- เข้าไปเป็นส่วนหน่ึงของการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ตามความสมัครใจ  
- ติดตามการปรับปรุงแผนการดําเนินงานเสริมสร้าง ศิลปวัฒนธรรม 
- ให้ความร่วมมือในการทํากิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯ  
- หาโอกาสเผยแพร่และสร้างช่ือเสียงให้กับมหาวิทยาลัยฯ ตามศักยภาพ
ของตนเอง  
- เข้าร่วมโครงการหรือเสนอกิจกรรมที่สนใจต่อมหาวิทยาลัยฯ  
- เสาะแสวงแหล่งศิลปวัฒนธรรมในท้องถิ่นหรือ ภูมิภาคและแจ้ง
เป็นข้อมูลให้กับมหาวิทยาลัยฯ 
- ช่วยประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผลงานของนักศึกษาและมหาวิทยาลัยฯ 
- ประพฤติให้เป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม มหาวิทยาลัยฯ ทั้งประพฤติ 
กริยามารยาท การพูดจา และการแต่งกาย  

2. มีผลงานหรือช้ินงานการพัฒนาองค์
ความรู้ และสร้างมาตรฐานศิลปวัฒนธรรม 
(เฉพาะมหาวิทยาลัยฯ ที่เน้นการผลิต
บัณฑิตและพัฒนาศิลปวัฒนธรรม)  
3. ประสิทธิผลในการอนุรักษ์ พัฒนาและ
สร้างเสริมเอกลักษณ์ ศิลปวัฒนธรรม 
(เฉพาะมหาวิทยาลัยฯ ที่เน้นการผลิตบัณฑิต
และพัฒนาศิลปวัฒนธรรม)  
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4. มาตรฐานงานกิจการนักศึกษา ได้กําหนด 3 องค์ประกอบหลัก ดังน้ี  
1) เป้าหมายของงานกิจกรรมนักศึกษา คือ การส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษาร่วมกัน 

จัดกิจกรรมที่มีปริมาณเพียงพอกับความต้องการของนักศึกษาและมีคุณภาพดี  
2) ประเภทของกิจกรรมของนักศึกษา สถาบันอุดมศึกษาต้องส่งเสริมสนับสนุนให้

นักศึกษาร่วมกันจัดกิจกรรมประเภทต่างๆ ดังน้ี  
- กิจกรรมส่วนกลาง ได้แก่ องค์การนักศึกษาหรือสโมสรนักศึกษา  
- กิจกรรมวิชาการ ได้แก่ ชมรม หรือชุมนุมทางวิชาการ เช่น ชมรมภาษาอังกฤษ 

ชมรมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
- กิจกรรมกีฬา ได้แก่ ชมรมกีฬาประเภทต่างๆ เช่น ชมรมบาสเกตบอล ชมรมฟุตบอล 

เป็นต้น  
- กิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรม ได้แก่ ชมรมดนตรีไทย ชมรมดนตรีสากล ชมรมอีสาน 

เป็นต้น  
- กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน์ ได้แก่ ชมรมกิจกรรมเพื่อการช่วยเหลือสังคม เช่น 

ชมรมค่ายอาสาพัฒนา ชมรมอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม เป็นต้น  
- กิจกรรมนันทนาการ ได้แก่ ชมรมเพ่ือความสนุกสนานเพลิดเพลิน เช่น การออก

กาลังกาย การเล่นกีฬาเพ่ือสุขภาพ เป็นต้น  
3) การบริหาร ประกอบด้วย  

- การจัดองค์การ  
- บุคลากร  
- สิ่งอํานวยความสะดวก  
- งบประมาณ  
- ความรับผิดขอบตามกฎหมาย  
- ความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานและชุมชน 
- จรรยาบรรณ  
- การประเมินผล  

โดยผู้บริหารกิจกรรมนักศึกษาต้องส่งเสริมสนับสนุนให้มีการประเมินผลการจัดกิจกรรมนักศึกษา
ของแต่ละองค์กรกิจกรรมเป็นประจํา หัวข้อการประเมินนั้นอาจรวมถึงความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม 
คุณภาพของกิจกรรม ตลอดจนปัญหาในการจัดกิจกรรมนักศึกษา  
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5. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ของสานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ประเด็นสําคัญ มีดังต่อไปน้ี  

- ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ มีดังน้ี  
1) องค์ประกอบที่ 1 การผลิตบัณฑิต ซึ่งเป็นพันธกิจที่สําคัญที่สุด ของสถาบันอุดมศึกษา 

การผลิตบัณฑิต หรือการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้ผู้เรียนมีความรู้ ในวิชาการและวิชาชีพ      
มีคุณลักษณะตามหลักสูตรที่กําหนด การเรียนการสอนในยุคปัจจุบันใช้หลักการของการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ดังน้ัน พันธกิจดังกล่าว จึงเก่ียวข้องกับการบริหารจัดการหลักสูตรและ
การเรียนการสอน เริ่มต้ังแต่การกําหนดปัจจัยนําเข้าที่ได้มาตรฐานตามที่กําหนด ประกอบด้วย การมีอาจารย์
ที่มีปริมาณและคุณภาพตามมาตรฐานหลักสูตร มีกระบวนการบริหารจัดการการเรียนการสอนท่ีอาศัย
หลักการร่วมมือรวมพลังของทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งมีตัวบ่งช้ี 
จํานวน 6 ตัวบ่งช้ี และตัวบ่งช้ีที่มีความเกี่ยวข้องกับงานกิจการนักศึกษา คือ  

1.1) ตัวบ่งช้ีที่ 1.6 กิจกรรมนักศึกษา ซึ่งอธิบายไว้ว่า บัณฑิตวิทยาลัย ต้องส่งเสริม
ให้มีการจัดกิจกรรมนักศึกษาต่างๆ อย่างเหมาะสมและครบถ้วน กิจกรรมนักศึกษา หมายถึง กิจกรรม
เสริมหลักสูตรที่ดําเนินการทั้งโดยบัณฑิตวิทยาลัย และโดยองค์กรนักศึกษา เป็นกิจกรรมท่ีผู้เข้าร่วม 
จะมีโอกาสได้รับการพัฒนาสติปัญญา สังคม อารมณ์ ร่างกาย และคุณธรรมจริยธรรม โดยสอดคล้อง
กับคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ ที่ประกอบด้วยมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
แห่งชาติ 5 ประการ ได้แก่ (1) คุณธรรมจริยธรรม (2) ความรู้ (3) ทักษะทางปัญญา (4) ทักษะ
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ (5) ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและ
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ที่ คณะ มหาวิทยาลัยฯ และ
สภา/องค์กรวิชาชีพ ได้กําหนดเพ่ิมเติม ตลอดจนสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต และนําหลัก 
PDSA / PDCA (Plan, Do, Study/Check, Act) ไปใช้ในชีวิตประจําวันเป็นการพัฒนาคุณภาพนักศึกษา
อย่างย่ังยืน โดยเกณฑ์มาตรฐานของตัวบ่งช้ีข้อ 1.6 คือ  

- จัดทําแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาในภาพรวมของบัณฑิตวิทยาลัย 
โดยให้นักศึกษามีส่วนร่วมในการจัดทําแผนและการจัดกิจกรรม  

- ในแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ให้ดําเนินกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณลักษณะ
บัณฑิตตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ 5 ประการ ให้ครบถ้วน  

- จัดกิจกรรมให้ความรู้และทักษะการประกันคุณภาพแก่นักศึกษา  
- ทุกกิจกรรมท่ีดําเนินการมีการประเมินผลความสําเร็จตามวัตถุประสงค์

ของกิจกรรมและนําผลการประเมินมาปรับปรุงการดําเนินงานคร้ังต่อไป 
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- ประเมินความสําเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผนการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา  

- นําผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือปรับปรุงการจัดกิจกรรม เพ่ือพัฒนา
นักศึกษา  

2) องค์ประกอบที่ 4 การทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ซึ่งการทํานุบํารุงศิลปะ
และวัฒนธรรมถือเป็นพันธกิจสําคัญประการหนึ่งของสถาบันอุดมศึกษา ดังน้ัน สถาบันอุดมศึกษาจึง
ต้องมีระบบและกลไกการดําเนินงานด้านน้ีให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ โดยอาจมี
จุดเน้นเฉพาะที่แตกต่างกันตามปรัชญา และธรรมชาติของแต่ละมหาวิทยาลัยฯ และมีการบูรณาการ
เข้ากับ พันธกิจอ่ืนๆ โดยเฉพาะการผลิตบัณฑิต รวมทั้งมีการจัดกิจกรรมที่ฟ้ืนฟู อนุรักษ์ สืบสาน 
พัฒนา เผยแพร่ ศิลปะและวัฒนธรรมสร้างสรรค์ ส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เป็นรากฐานการพัฒนา
องค์ความรู้ที่ดีขึ้น ซึ่งองค์ประกอบที่ 4 สถาบันอุดมศึกษา ได้มอบหมายให้แต่ละหน่วยงานมีส่วนร่วม
ในการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมในท้องถิ่น ซึ่งตัวบ่งช้ีที่มีความเก่ียวข้องกับงานกิจการนักศึกษา คือ  

2.1) ตัวบ่งช้ีที่ 4.1 ระบบและกลไกการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ซึ่งอธิบาย
ไว้ว่า สถาบันอุดมศึกษาต้องมีนโยบาย แผนงาน โครงสร้าง และการบริหารจัดการงานทํานุบํารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม ทั้งการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบสาน เผยแพร่วัฒนธรรมไทย ภูมิปัญญาท้องถิ่นตามจุดเน้น
ของมหาวิทยาลัยฯ อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเกณฑ์มาตรฐานของตัวบ่งช้ีข้อ 4.1 คือ  

- กําหนดผู้รับผิดชอบในการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
- จัดทําแผนด้านทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และกําหนดตัวบ่งช้ีวัด

ความสําเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผน รวมท้ังจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้สามารถดําเนินการได้ตามแผน  
- กํากับติดตามให้มีการดําเนินงานตามแผนด้านทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
- ประเมินความสําเร็จตามตัวบ่งช้ีที่วัดความสําเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผน

ด้านทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
- นําผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือกิจกรรมด้านทํานุบํารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม  
- เผยแพร่กิจกรรมหรือการบริการด้านทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมต่อ

สาธารณชน  
- กําหนดหรือสร้างมาตรฐานด้านศิลปะและวัฒนธรรมซึ่งเป็นที่ยอมรับใน

ระดับชาติ 
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ข้อควรระวังการปฏบิัติงาน  
ในการปฏิบัติงานกิจการนักศึกษาและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษา

ต้องมีความรอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ และมีข้อควรระวังในการปฏิบัติในการจัดกิจกรรมนักศึกษา ดังน้ี  
1. ในการจัดกิจกรรมทุกกิจกรรมต้องมีการวางแผน จัดลําดับความสําคัญก่อนหลังตาม

ความสําคัญของงานท่ีจะต้องปฏิบัติ โดยการประชุมวางแผนร่วมกับรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
รวมท้ังผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องในโครงการน้ันๆ เพ่ือระดมความคิดและหาแนวทางป้องกันข้อผิดพลาดที่
อาจเกิดขึ้นระหว่างการจัดกิจกรรม รวมทั้งกระจายความรับผิดชอบให้แต่ละฝ่าย  

2. เมื่อประชุมวางแผนงานเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษาต้องจัดทําคําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรรมการดําเนินงานในแต่ละโครงการให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเพ่ือใช้ยืนยันหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของแต่ละฝ่ายให้ชัดเจน และกรณีที่มีวิทยากรเป็นผู้อบรมหรือบรรยายในโครงการ ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการ
นักศึกษาต้องจัดทําคําสั่งแต่งต้ังวิทยากร เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายตามระเบียบการเงิน การคลัง  

3. หากมีการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษาต้องจัดซื้อ - จัดจ้าง 
ค่าวัสดุอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามระเบียบการพัสดุ การเงิน การคลัง และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ  

- กรณีที่มีการยืมเงิน ต้องมีการทําสัญญายืมเงินก่อนล่วงหน้าโดยแนบคําสั่งแต่งต้ัง   
ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมน้ันๆ โดยต้องมีช่ือผู้ยืมเงินในคําสั่งน้ันด้วย และผู้ยืมเงินจะได้รับเช็คเงินยืม 
ก่อนล่วงหน้าไม่เกิน 7 วัน ของวันที่เริ่มโครงการ เช่น หากโครงการเริ่มวันที่ 8 มิถุนายน 2560 ผู้ยืม
จะได้เช็คเงินยืมภายในวันที่ 1 - 7 มิถุนายน 2560  

- กรณีโครงการเร่งด่วนและมีความจําเป็นต้องใช้เงิน ผู้ปฏิบัติงานต้องทําสัญญายืมเงิน
ล่วงหน้าก่อนวันที่ต้องใช้เงิน 3 วันทําการ เช่น หากโครงการเริ่มในวันศุกร์ ที่ 9 มิถุนายน 2560 ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องทาสัญญายืมเงิน ภายในวันจันทร์ ที่ 5 มิถุนายน 2560 โดยที่เอกสารต้องมีความถูกต้องครบถ้วน  

- เมื่อดําเนินโครงการเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานต้องนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้ง 
เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินการคลัง คือ ภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับเงินยืม เช่น ผู้ปฏิบัติงานได้รับเงินยืม วันที่ 1 มิถุนายน 2560 และต้องส่งใช้ภายใน
วันที่ 30 มิถุนายน 2560 หากไม่ส่งใช้ตามกําหนด ผู้ที่มีช่ือเป็นผู้ยืมเงินในสัญญาจะต้องยินยอมให้หักเงิน 
ค่าจ้าง ค่าเบ้ียเลี้ยง บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอ่ืนใดที่พึงได้รับจากทางราชการชดใช้จํานวนเงินที่ยืมไป
จนครบถ้วนทันที  
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4. ทุกกิจกรรมที่จัดขึ้น ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทําใบลงทะเบียนหรือใบลงช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
และแบบสอบถามความพึงพอใจของกิจกรรม ร่วมทั้งการถ่ายภาพในระหว่างการจัดกิจกรรม เพ่ือนําไปใช้
ในการสรุปกิจกรรมและพัฒนาการจัดกิจกรรมในคร้ังต่อไป หากกรณีที่มีการเบิกค่าอาหารว่างและค่าอาหาร 
ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ใบลงทะเบียนหรือใบลงช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมแนบเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบการเงิน การคลัง  

5. หลังการดําเนินการกิจกรรม ผู้ปฏิบัติงานต้องสรุปการดําเนินกิจกรรมให้เสร็จสิ้นภายใน 
15 วัน นับแต่วันสิ้นสุดกิจกรรม 

6. กรณีเป็นกิจกรรมของหลักสูตรหรือกิจกรรมที่นักศึกษาดําเนินการจัดขึ้นเอง โดยไม่เก่ียวข้อง
กับงานกิจการนักศึกษา และมีความจําเป็นต้องใช้อุปกรณ์ของงานกิจการนักศึกษา ผู้จัดกิจกรรมต้อง
จัดทําบันทึกข้อความหรือกรอกแบบฟอร์มการยืมอุปกรณ์ที่งานกิจการนักศึกษาพร้อมวางวางบัตร
ประชาชนหรือบัตรนักศึกษา เพ่ือป้องกันความเสียหายและสูญหายที่เกิดขึ้นกับอุปกรณ์ เมื่อกิจกรรม
เสร็จสิ้น ผู้จัดกิจกรรมต้องนาอุปกรณ์มาคืนพร้อมทั้งให้งานกิจการนักศึกษาตรวจสอบอุปกรณ์ ภายใน
เวลาที่กําหนดไว้  

7. กรณีจัดกิจกรรมหรือนํานักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ผู้ปฏิบัติงานกิจการนักศึกษาต้อง
ทําหนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักศึกษาไปนอกสถานศึกษา โดยเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา เมื่อได้รับการอนุมัติผู้ปฏิบัติงานต้องทําหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง/หัวหน้า
หน่วยงาน เพ่ือขออนุญาตให้นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา โดยต้องได้รับการอนุญาตจากผู้ปกครอง/
หัวหน้าหน่วยงาน ของนักศึกษาคนน้ันๆ จึงจะสามารถนานักศึกษาไปนอกสถานศึกษาได้ 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  
ในการปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษา ต้องปฏิบัติงานแผนปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการพัฒนานักศึกษา: PDCA Cycle  

เป็นกิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของการดําเนินงาน ซึ่งประกอบด้วย 
ขั้นตอน 4 ขั้น คือ วางแผน-ปฏิบัติ-ตรวจสอบ-ปรับปรุงการดําเนินกิจกรรม PDCA อย่างเป็นระบบให้
ครบวงจรอย่างต่อเน่ือง หมุนเวียนไปเรื่อย ๆ ย่อมส่งผลให้การดําเนินงานมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ
เพิ่มขึ้นโดยตลอด วงจร PDCA นี้ได้พัฒนาขึ้นโดย ดร.ชิวฮาร์ท ต่อมา ดร.เดมมิ่ง ได้นามาเผยแพร่
จนเป็นที่รู้จักกันอย่างแพร่หลาย ประกอบด้วยวงจร 4 ขั้นตอน คือ  

Plan (P) หมายถึง การวางแผนเพ่ือปรับปรุงคุณภาพงาน  
Do (D) หมายถึง การลงมือปฏิบัติตามแผน  
Check (C) หมายถึง การตรวจสอบ  
Act (A) หมายถึง การปรับปรุงการดําเนินกิจกรรมให้เหมาะสม  
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3. เทคนิคการปฏิบัติงาน  
3.1 การใช้วงจร PDCA ในการจัดกิจกรรม  

วงจร PDCA ประกอบด้วย “การวางแผน” อย่างรอบคอบ เพื่อ “การปฏิบัติ” 
อย่างค่อยเป็นค่อยไปแล้วจึง “ตรวจสอบ” ผลที่เกิดขึ้น “ปรับปรุง” วิธีการปฏิบัติใดมีประสิทธิผลที่สุด 
ก็จะจัดให้เป็นมาตรฐาน หากไม่สามารถบรรลุเป้าหมายได้ก็ต้องมองหาวิธีการปฏิบัติใช้ความพยายาม
ให้มากขึ้นกว่าเดิม 

1) Plan (การวางแผนเพื่อปรบัปรุงคุณภาพงาน)  
การวางแผนเป็นขั้นตอนของวงจร PDCA ที่สําคัญ เน่ืองจากการวางแผนจะเป็น

จุดเริ่มต้นของงานและเป็นส่วนสําคัญที่จะทําให้การทํางานในส่วนอ่ืนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และ
เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายนั้น ขึ้นตอนการวางแผนจะต้องทําความเข้าใจกับวัตถุประสงค์ 
ให้ชัดเจน เป้าหมายที่กําหนดต้องเป็นไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจขององค์กร เพ่ือก่อให้เกิด
การพัฒนาที่เป็นไปในแนวทางเดียวกันทั่วทั้งองค์กร  

การวางแผนที่ดี คือ การหาองค์ประกอบของปัญหา โดยอาศัยระดมความคิด
เพ่ือกําหนดปัญหาที่ต้องการแก้ไขและปรับปรุง รวบรวมข้อมูลและนํามาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือหาสาเหตุ
ของปัญหา แล้วจึงเลือกวิธีการแก้ไขปัญหา หรือการปรับปรุงการดําเนินงานที่เหมาะสมที่สุดในการดําเนินงาน
ให้สามารถบรรลุตามเป้าหมาย/วัตถุประสงค์ที่ได้กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด  

2) Do (การลงมือปฏิบัติตามแผน)  
การลงมือปฏิบัติตามแผนที่กําหนดไว้ในตารางการปฏิบัติงาน ซึ่งก่อนที่จะลงมือ

ปฏิบัติงานใด ๆ จําเป็น ต้องศึกษาข้อมูลและเง่ือนไขต่าง ๆ ของสภาพงานที่เก่ียวข้องเสียก่อน ในกรณีที่
เป็นงานประจําที่เคยปฏิบัติหรือเป็นงานเล็กอาจใช้วิธีการเรียนรู้ ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง แต่ถ้าเป็น
งานใหม่หรืองานใหญ่ที่ต้องใช้ทรัพยากรจํานวนมาก อาจต้องจัดให้มีการฝึกอบรมก่อนที่จะลงมือปฏิบัติจริง 
การปฏิบัติจะต้องดําเนินการ ตามแผน วิธีการ ขั้นตอนที่ได้กําหนดไว้ และจะต้องรวบรวมและบันทึก
ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน ไว้ด้วยเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการดําเนินงานในขึ้นตอนต่อไป  

นอกจากนี้ ระหว่างปฏิบัติตามขั้นตอนที่ได้วางแผนไว้นั้น จําเป็นที่ต้องมีการ
ตรวจสอบไปด้วย หากการกระทําหรือผลลัพธ์ไม่เป็นไปตามแผนแล้วน้ัน จําเป็นต้องมีการปรับ/เปลี่ยนแปลง
แผนใหม่ให้สอดคล้อง กับบริบทของปัญหา และเมื่อแผนใหม่น้ันใช้งานได้ก็สามารถนามาถือปฏิบัติต่อไปได้ 
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3) Check (การตรวจสอบ)  
การตรวจสอบเป็นกิจกรรมที่มีขึ้น เพ่ือประเมินผลว่ามีการปฏิบัติงานตามแผน

ที่ได้วางไว้ หรือมีปัญหาเกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงานหรือไม่ ผลลัพธ์เป็นอย่างไร ขั้นตอนน้ีมีความสําคัญ
เน่ืองจากในการดําเนินงานใด ๆ มักจะเกิดปัญหาแทรกซ้อนที่ทําให้การดําเนินงานไม่เป็นไปตามแผน
ที่ได้วางไว้เสมอ ซึ่งเป็นอุปสรรคต่อประสิทธิภาพและคุณภาพของการทํางาน การติดตาม การตรวจสอบ 
และการประเมินปัญหา จึงเป็นสิ่งสําคัญที่ต้องกระทําควบคู่ไปกับการดําเนินงาน เพ่ือจะได้ทราบข้อมูล
ที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุงคุณภาพของการดําเนินงานต่อไป  

4) Act (การปรับปรุงการดาเนนิกิจกรรมให้เหมาะสม)  
การปรับปรุงการดําเนินกิจกรรมให้เหมาะสมเป็นกิจกรรมที่มีขึ้น เพ่ือแก้ไขปัญหา

ที่เกิดขึ้นหลังจากได้ทําการตรวจสอบแล้ว การปรับปรุงอาจเป็นการแก้ไขแบบเร่งด่วน เฉพาะหน้า 
หรือการค้นหาสาเหตุที่แท้จริงของปัญหา เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซ้ําซ้อน การปรับปรุง อาจจะไปสู่
การกําหนดมาตรฐานของวิธีการทํางานที่ต่างจากเดิม เมื่อมีการดําเนินงานตามวงจร PDCA ในรอบใหม่ 
ข้อมูลที่ได้รับการปรับปรุงจะช่วยในการวางแผนให้มีความสมบูรณ์ และมีคุณภาพมากข้ึน 
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4. การดําเนินกิจกรรมตามขั้นตอน PDCA 
 

ขั้นตอน PDCA ขั้นตอนการดําเนนิกิจกรรม 
Plan 1. ทบทวนการดําเนินกิจกรรมที่ผ่านมา ระบุข้อดี ข้อเสีย ปัญหาที่พบ และแนวทาง

การแก้ไขปัญหาของกิจกรรมที่เคยดําเนินการ  
2. หารือ/ประชุมผู้เก่ียวข้อง กําหนดวัตถุประสงค์ ค่าเป้าหมาย ตัวบ่งช้ี แนวทางการแก้ไข
ปัญหา งบประมาณ มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ ระบุกําหนดการของกิจกรรม ฯลฯ  
3. ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ  
4. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง เช่น สวัสดิการ พัสดุ อาคารสถานที่ วิทยากร
และบุคคล ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  
5. จัดเตรียมอุปกรณ์/เอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น แบบประเมิน เอกสารประกอบการบรรยาย 
ป้ายช่ือ อุปกรณ์สํานักงาน เป็นต้น  
6. ประชาสัมพันธ์โครงการ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ดําเนินการประชาสัมพันธ์  
7. ประชุมซักซ้อมความเข้าใจกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องก่อนเริ่มปฏิบัติงาน  

Do 8. ดําเนินงานตามแผนที่ได้วางไว้
9. ถ่ายภาพกิจกรรม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการสรุปโครงการ  
10. ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมลงทะเบียนเข้าร่วม ในวันจัดกิจกรรมทุกคร้ัง  

Check 11. ประเมินผลโครงการ ประเมินผลกิจกรรมตามวัตถุประสงค์  
12. สรุปผลการจัดกิจกรรมและยื่นต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง พร้อมเอกสารอ่ืนๆ  

Act 13. นําผลการประเมินมาวิเคราะห์ถึงปัญหา สาเหตุของปัญหา เพ่ือระบุแนวทางแก้ไขปัญหา
สําหรับการดําเนินกิจกรรมในคร้ังต่อไป  
14. สรุปงบประมาณ สรุปโครงการ  
15. ประชาสัมพันธ์ภาพข่าวกิจกรรม  
16. ติดตามผลโครงการ (กรณีที่เป็นโครงการต่อเน่ือง)  
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5. ขั้นตอนการเขียนขออนุมัติโครงการ 
หลังจากประชุมหารือเพ่ือจัดทําแผนทบทวนการจัดกิจกรรมแล้ว จึงนําข้อเสนอแนะ และ

วิธีการแก้ไขมาปรับใช้กับแผนการจัดกิจกรรม แล้วนําเสนอในรูปแบบข้อเสนอโครงการ ซึ่งมี
รายละเอียดดังน้ี 

5.1 ชื่อหน่วยงาน 
องค์กรที่รับผิดชอบโครงการ คือ ชุมนุม ชมรม หรือกลุ่มกิจกรรมใดๆ ซึ่งเป็นผู้ดูแล

รับผิดชอบโครงการ หากเวลามีปัญหา หรือมีการติดต่อจากบุคคล / องค์กรภายนอก สามารถติดตามและ
ตรวจสอบได้ 

5.2 ชื่อโครงการหรือกิจกรรม 
ช่ือโครงการ เป็นสิ่งสําคัญในการเขียนโครงการ ช่ือโครงการจะเป็นตัวบอกให้เราได้

ทราบว่าจะทําโครงการประเภทไหน สามารถจูงใจผู้ที่จะเข้าร่วมโครงการได้อย่างมาก หรือบางคร้ังก็
ใช้ช่ือสถานที่เป็นชื่อโครงการ ซึ่งจะทําให้เกิดความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการด้วย 
ดังน้ัน นักศึกษาควรต้ังช่ือโครงการให้เหมาะสม 

5.3 หลักการและเหตุผลต้องเขียนปัญหา / อุปสรรค ในการทําโครงการที่ผ่านมา หรือ
การจัดโครงการที่มีลักษณะคล้ายกันไว้ในย่อหน้าแรก 

หลักการและเหตุผล คือ การวิเคราะห์ข้อเท็จจริงของสภาพปัญหา ความจําเป็น หรือ
เหตุผลในการริเริ่มจัดทําโครงการดังกล่าวขึ้นมา เพ่ือแสดงถึงความจําเป็น ความสําคัญในการจัดทําโครงการ 
ซึ่งผู้เสนอโครงการจะต้องกล่าวถึงเหตุผลและข้อมูล หรือทฤษฏีต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนโครงการให้ชัดเจน
และสมเหตุสมผล การเขียนหลักการและเหตุผล ประกอบด้วยส่วนสําคัญ 3 ส่วน คือ  

1) ความเป็นมาของโครงการย่อ ๆ  
2) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องมีโครงการน้ัน ๆ  
3) วิธีการดําเนินโครงการย่อ ๆ  
ทั้งน้ี การเขียนหลักการและเหตุผลต้องมีความกระชับ ชัดเจน ตรงประเด็น มีหลักฐาน

และความเป็นเหตุเป็นผล และสามารถเช่ือมโยงให้เห็นความสําคัญของประโยชน์ต่าง ๆ ที่จะได้รับจาก
โครงการน้ี ว่าทําไมต้องทําโครงการน้ี ทําโครงการแล้วได้อะไร และหากไม่ทําจะเกิดผลเสียอย่างไร 

5.4 วัตถุประสงค์ของโครงการหรือกิจกรรมเขียนแล้วต้องวัดได้ 
วัตถุประสงค์ คือ การกําหนดเป้าหมายปลายทางที่ต้องการให้เกิดจากการดําเนิน

โครงการควรเขียนให้ชัดเจน เข้าใจง่าย โดยบอกว่าเมื่อได้ดําเนินการตามโครงการเสร็จสิ้นไปแล้ว
จะเกิดอะไรบ้าง โดยจะเขียนให้สอดคล้องกับช่ือโครงการ หลักการและเหตุผล สิ่งที่เกิดขึ้นน้ันจะต้องวัดผล
และปฏิบัติได้หากมีวัตถุประสงค์หลายประเด็นให้ระบุเป็นข้อ ๆ และควรให้กระชับ 
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5.5 วิธีการดําเนนิการโครงการหรือกิจกรรม 
ลักษณะการปฏิบัติงาน คือ วิธีการที่จะช่วยให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ อาจเป็นการ

กําหนดแผนหรือกิจกรรมที่ต้องทําให้ชัดเจนเรียงตามลําดับก่อนหลัง โดยเริ่มตั้งแต่เสนอโครงการ
ไปจนถึงขั้นตอนสุดท้ายของโครงการเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถดําเนินงานได้อย่างถูกต้อง และต่อเน่ือง ดังน้ี 

ขั้นวางแผนขัน้ดําเนนิงาน (ต้องแนบกําหนดการ) 
- กําหนดการ เป็นสิ่งที่บ่งบอกว่าแต่ละช่วงเวลาเราจะทํากิจกรรมอะไรบ้างเป็นการวางแผน

ล่วงหน้าในการจัดกิจกรรม ทั้งน้ี กําหนดการสามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม กําหนดการ
จะเป็นส่วนสําคัญในการเบิกจ่ายงบประมาณเพราะจะเป็นตัวบ่งช้ีระยะเวลาของกิจกรรมซึ่งจะต้อง
นํามาคํานวณกับค่าใช้จ่าย เช่น ค่าวิทยากรจะต้องดูว่าใช้เวลาในการบรรยายก่ีช่ัวโมง ค่าอาหารจะดูจาก
จํานวนวันจํานวนมื้ออาหาร ค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าที่ต่าง ๆ ฯลฯ 

ขั้นประเมินผล 
- ต้องวัดความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ และวัดความสําเร็จของโครงการ 
ขั้นปรบัปรงุ 
- ให้ไปดูกิจกรรมในคร้ังก่อนทีเ่คยจัดมา 

5.6 ระยะเวลาการดําเนนิการ (ระบุวันเดือนป)ี 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน คือ การกําหนดช่วงเวลาของการปฏิบัติโครงการต้ังแต่เริ่มต้น

จนสิ้นสุดโครงการ บางโครงการอาจจะปฏิบัติงานแค่วันเดียว หรือบางโครงการอาจจะใช้เวลาหลายวันก็ได้
แล้วแต่เราจะกําหนด ทั้งน้ีต้องระวังด้วยว่าเวลาที่ใช้หลายวันก็จะมีผลกระทบต่องบประมาณที่มีจํากัด 

5.7 สถานทีดํ่าเนนิการ 
สถานที่ปฏิบัติงาน คือ สถานที่ที่ใช้ในการปฏิบัติงานตามโครงการควรระบุให้ชัดเจน

และเจาะจงจะได้ทราบว่ามีการปฏิบัติงาน ณ ที่ใดหากไปปฏิบัติงาน ณ ต่างจังหวัดก็ควรระบุหมู่บ้าน 
ตําบล อําเภอ จังหวัด ให้ละเอียดชัดเจนเพราะพ้ืนที่ในแต่ละท้องถิ่นน้ันกว้างและอยู่ห่างไกลกัน 
บางครั้งการคมนาคมไม่สะดวก และควรทําแผนที่แนบไว้ด้วยเพ่ือง่ายต่อการเดินทางสําหรับผู้ที่ต้องการ
เดินทางสมทบ 

5.8 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
1) นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ  

นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ คือ ผู้ประสานงานในภาพรวมของการจัดโครงการ 
ซึ่งบุคคลหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ สามารถติดต่อประสานงานได้  

2) อาจารย์ทีป่รึกษา  
อาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้ให้คําปรึกษาและแนะนําในการจัดโครงการ รวมทั้งกํากับ

ดูแลรับผิดชอบให้การดําเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ 
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5.9 ผู้เขา้ร่วมโครงการ (ต้องระบจํุานวนให้ชัด) 
จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ คือ การกําหนดจํานวนผู้เข้าร่วมโครงการว่ามีก่ีคน เป็นใครบ้าง 

มาจากไหน เพ่ือที่จะได้แบ่งแยกหน้าที่ว่าใครจะทําส่วนไหนครอบคลุมการปฏิบัติงานทั้งหมดครบถ้วน 
5.10 งบประมาณทีข่อรับการสนับสนนุ  

การเขียนงบประมาณต้องกําหนดรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในโครงการทั้งหมด 
โดยประมาณการให้ใกล้เคียงกับการใช้จ่ายจริงให้มากที่สุด และเป็นไปตามข้อบังคับ ประกาศของ
มหาวิทยาลัยฯ หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น ค่าตอนแทน ค่าอาหาร ค่าวิทยากร เป็นต้น 

5.11 กําหนดการ 
กําหนดการ คือ แผนการดําเนินกิจกรรมในแต่ละวัน โดยวางแผนล่วงหน้าว่าใน

โครงการจะประกอบด้วยกิจกรรมใด เมื่อไร สถานที่ใด ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
5.12 ผลทีค่าดวา่จะได้รับ 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการคาดหวังถึงผลของการดําเนินงานตามโครงการ  
เมื่อเราได้ดําเนินงานไปจนเสร็จสิ้นโครงการแล้ว ดูว่าใครได้ประโยชน์มากน้อยตรงตามวัตถุประสงค์
ที่กําหนดไว้หรือไม่ 

5.13 วิธีการประเมินผลโครงการ / กิจกรรม 
ประเมินผลโครงการ เมื่อโครงการดําเนินการเสร็จสิ้นต้องมีการประเมินผล 

เพ่ือหาข้อสรุปว่าการดําเนินการน้ันบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้กําหนดไว้เพียงใดมีปัญหาหรืออุปสรรคหรือไม่ 
เพ่ือนําข้อมูลเหล่าน้ันมาปรับปรุงในการจัดโครงการในคร้ังต่อ ๆ ไป 

5.14 กําหนดตัวบ่งชี้วัดความสําเร็จของโครงการ / กิจกรรม และเกณฑ์การประเมิน 
กําหนดตัวบ่งช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ / กิจกรรม และเกณฑ์การประเมิน 

คือ การกําหนดเป้าหมายหรือผลที่คาดว่าจะได้รับหลังจากการดําเนินกิจกรรม ทั้งน้ี ผลที่คาดว่าจะ
ได้รับดังกล่าว ต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ พร้อมทั้งต้องมีการกําหนดตัวช้ีวัดด้วย  

ตัวชี้วัด เป็นวิธีที่ใช้วัดความสําเร็จของแต่ละโครงการ ซึ่งมี 2 ลักษณะ คือ 
ตัวช้ีวัดด้านปริมาณ เช่น จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ และตัวช้ีวัดด้านคุณภาพ เช่น ระดับความรู้ความเข้าใจ
ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
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ค่าเป้าหมาย คือ เป้าหมายที่ต้ังไว้ โดยสอดคล้องกับตัวช้ีวัด และวัตถุประสงค์ เช่น  
วัตถุประสงค์ คือ ให้ความรู้เก่ียวกับยาเสพติดแก่คนในชุมชน  
ตัวช้ีวัด คือ จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ  
ค่าเป้าหมาย คือ ผู้เข้าร่วมโครงการ จํานวน 20 คน เป็นต้น  
วัตถุประสงค์ คือ การให้ความรู้เก่ียวกับปัญหายาเสพติด  
ตัวช้ีวัด คือ แบบทดสอบก่อน - หลังการเข้าร่วมกิจกรรมการให้ความรู้เก่ียวกับ

ปัญหายาเสพติด 
ค่าเป้าหมาย คือ ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้เก่ียวกับการให้ความรู้เก่ียวกับ

ปัญหายาเสพติด โดยมีคะแนนหลังเข้าร่วมกิจกรรมเพ่ิมขึ้น 
5.15 ชื่อและตําแหน่งผูเ้สนอโครงการ 
5.16 อาจารย์ทีป่รึกษาโครงการ 
5.17 ชื่อและตําแหน่งผู้อนุมัติโครงการ 
5.18 วัน เดือน ปีที่อนุมัติโครงการ 

 

6. การเขียนรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
ขั้นตอนการเขียนรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม มีดังน้ี  
6.1 จัดทําสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม เป็นรูปเล่ม ดังน้ี  

1) ปก  
2) คํานํา  
3) สารบัญ  
4) สําเนาโครงการ/กิจกรรม  
5) เอกสารรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม  

- คํากล่าวรายงาน  
- คําสั่ง  

6) รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
7) ผลการประเมินโครงการ/กิจกรรม (แบบสอบถาม)  
8) ภาพโครงการ/กิจกรรม  
9) รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม  

6.2 เคลียร์หลักฐานค่าใช้จ่ายตามโครงการ/กิจกรรม หลังจากที่ดําเนินโครงการแล้วเสร็จ  
6.3 ส่งรายงานสรุปผลการจัดโครงการภายใน 15 วันหลังจากท่ีดําเนินโครงการ/กิจกรรม

แล้วเสร็จ 
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7. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงาน เรื่องการจัดกิจกรรมนักศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษา ต้องจะมีการติดตามและประเมินผล
การจัดกิจกรรมทุกครั้ง เพ่ือประเมินว่ากิจกรรมที่ดําเนินการประสบความสําเร็จตามเป้าหมายหรือไม่ 
และมีข้อควรปรับปรุงอย่างไร ซึ่งสามารถนําความผิดพลาดในครั้งน้ีไปปรับปรุงแก้ไขในการจัดกิจกรรม
ครั้งต่อไป โดยการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

7.1 ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทําแบบประเมินความพึงพอใจของกิจกรรมในด้านต่างๆ โดย
ต้องทําทุกกิจกรรม เพ่ือนําไปประเมินผลการปฏิบัติงานหลังจากสิ้นสุดกิจกรรม 
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7.2 ผู้ปฏิบัติงานนําข้อมูลจากแบบประเมินดังกล่าวไปกรอกลงโปรแกรม SPSS หรือ
โปรแกรม Microsoft excel เพ่ือวิเคราะห์หาค่าเฉลี่ย (X) และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน(S.D.) โดยมีเกณฑ์
ประเมินจําแนกระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม ดังน้ี  
ตาราง เกณฑ์ประเมินจําแนกระดับความพึงพอใจของผู้เขา้ร่วมกิจกรรม 
 

ค่าเฉลี่ย ระดับความพงึพอใจ
4.51 – 5.00 
3.51 – 4.50 
2.51 – 3.50 
1.51 – 2.50 
1.00 – 1.50 

มากที่สุด
มาก 

ปานกลาง 
น้อย 

น้อยที่สุด 
 

7.3 วิเคราะห์ร้อยละของความพึงพอใจของกิจกรรม โดยนําค่าเฉลี่ยรวมของกิจกรรม
มาวิเคราะห์ โดยร้อยละของความพึงพอใจของกิจกรรม ไม่ควรตํ่ากว่าร้อยละ 80 ซึ่งใช้สูตร ดังน้ี 

  ร้อยละของความพึงพอใจ = ค่าเฉล่ียความพึงพอใจ x 100  
       5 

  ตัวอย่าง ค่าเฉล่ีย (X) ของกิจกรรมในภาพรวม เท่ากับ 4.02  
    ดังน้ัน ร้อยละของความพึงพอใจ = 4.02 x 100  
               5  
              = 80.4  
    เพราะฉะน้ัน จากแบบประเมินความพึงพอใจฯ โดยภาพรวมของกิจกรรม 
           มีความพึงพอใจร้อยละ 80.4 
 

7.4 นําข้อเสนอแนะที่ได้จากการจัดกิจกรรมในแต่ละครั้งไปปรับปรุงแก้ไขในการจัดกิจกรรม
ครั้งต่อไป เพ่ือพัฒนาการจัดกิจกรรมให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น  

7.5 ในทุกกิจกรรมต้องมีใบลงทะเบียนหรือรายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือนํามาใช้ในการ
สรุปรายงานผลการดําเนินงาน รวมทั้งต้องมีภาพถ่ายกิจกรรมด้วยทุกคร้ัง  

7.6 ในการติดตามความก้าวหน้าโครงการหรือกิจกรรมนักศึกษาและโครงการ
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม มีแบบฟอร์มติดตามความก้าวหน้า ดังตัวอย่างต่อไปน้ี 
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SWOT ของงานกิจการนักศึกษา 
จุดแข็ง (Strength) 
1. หน่วยงานแต่ละเขตพ้ืนที่มีการประสานความร่วมมือ ดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ร่วมกันได้

เป็นอย่างดี 
2. มีการพัฒนาระบบสารสนเทศในการติดต่อสื่อสาร ทําให้เกิดความสะดวก คล่องตัว และ

รวดเร็ว 
3. มีทีมงานที่มีความเข้มแข็ง สนับสนุนส่งเสริมช่วยเหลือกันในการทํางาน 
4. มีกิจกรรมนอกหลักสูตรที่หลากหลายส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
5. ผู้บริหารให้ความสําคัญกับกิจกรรมของนักศึกษา 
จุดอ่อน (Weakness) 
1. งบประมาณที่ได้รับจัดสรรค่อนข้างน้อย ทําให้เงินที่จะลงสู่เขตพ้ืนที่ ไม่เพียงพอและทั่วถึง 
2. ขาดบุคลากรสายสนับสนุน บุคลากรภายในองค์กรมีภาระงานมาก จึงไม่ค่อยมีโอกาส

และเวลาในการคิดพัฒนางานมากนัก 
3. ระบบการจัดเก็บ รวบรวมข้อมูล หลักฐาน เพ่ือการรายงานและตรวจสอบยังไม่เป็นปัจจุบัน 
โอกาส (Opportunity) 
1. มีเครือข่ายความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาต่าง ๆ ทั้งในหน่วยงาน และมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ 

รวมทั้งหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ทําให้มีแนวทางในการดําเนินงานต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี 
2. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่ือมโยงเครือข่าย ทําให้มีการดําเนินงานการติดต่อประสานงาน

ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เกิดความสะดวกคล่องตัว 
3. มีการตรวจสอบติดตาม ประเมินคุณภาพการศึกษา ทั้งจากสํานักงานคณะกรรมการ 

การอุดมศึกษา (สกอ.) สํานักงานรับรองมาตรฐานการศึกษา (สมศ.) และสํานักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 

ภัยคุกคาม (Threat) 
1. การเปลี่ยนแปลงสภาพเศรษฐกิจ สังคม อย่างรวดเร็ว ส่งผลต่อการปรับเปลี่ยนหลักวิธี 

การคิดการจัดกิจกรรม/โครงการ ทําให้กิจกรรม/โครงการ ที่วางแผนไว้ อาจจะให้บรรลุวัตถุประสงค์
หรือต้องปรับเปลี่ยนวิธีดําเนินการ 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานกิจการนักศึกษา บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

เล่มน้ี เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ ในกระบวนการขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน
ในกระบวนงานต่าง ๆ ของงานกิจการนักศึกษา ซึ่งในแต่ละกระบวนงานน้ัน ยังมีรายละเอียดของ 
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ ปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา
ที่มักเกิดขึ้น ซึ่งรายละเอียดต่างๆ เหล่าน้ัน ไม่อาจบรรจุไว้ในคู่มือเพียงเล่มเดียวน้ีได้ และวัตถุประสงค์
ของคู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีจัดทาขึ้น เพ่ือเป็นการรวบรวมมาตรฐานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ในกระบวนงานที่สําคัญ ๆ เพ่ือสะดวกในการใช้งาน ดังน้ัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในกระบวนงานต่างๆ 
มีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจาเป็นต้องศึกษาในรายละเอียดของเรื่องน้ัน ๆ เพ่ิมเติมด้วย  

ในการปฏิบัติงาน งานกิจการนักศึกษา บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา   
มีกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติต่างๆ จํานวนมาก ที่ผู้ปฏิบัติงานจําเป็นต้อง
ศึกษาให้มีความรอบรู้และความเข้าใจอย่างถ่องแท้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานของตนได้อย่างถูกต้อง 
และสามารถให้คําปรึกษาแนะนําและช่วยเหลือการแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้บริหาร นักศึกษา และผู้ที่เก่ียวข้อง  

ทั้งน้ี นอกจากกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติที่มีอยู่ปัจจุบันแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานจําเป็นต้องเป็นผู้ใฝ่เรียนรู้และติดตามการเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/
หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติใหม่ ๆ ที่จะเกิดมีขึ้นในอนาคตด้วย  

ดังน้ัน ผู้ปฏิบัติจึงควรแสวงหาช่องทางที่จะได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารใหม่ ๆ ว่าอาจรับรู้ได้จากช่องทาง
หรือสื่อทางใดได้บ้าง รวมทั้ง ควรมีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์กับบุคลากรในกลุ่มงาน
และในเครือข่ายวิชาชีพเดียวกันอย่างสมํ่าเสมอ และการเข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษา/ดูงาน 
เพ่ือให้ทราบกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติใหม่ ๆ รวมถึงเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน
หรือวิธีการแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานด้วย รวมท้ังควรมีการรวบรวมและจัดระบบหมวดหมู่ของ
กฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ และความรู้ต่าง ๆ ที่ได้รับมานั้น ให้สะดวกใน
การค้นหาและนามาปรับใช้งานต่อไปด้วย หรือกล่าวอีกนัยหนึ่งคือ ควรดําเนินการจัดการความรู้ 
(Knowledge Management) โดยเฉพาะอย่างย่ิงความรู้ที่จําเป็นสาหรับการปฏิบัติงานของตนและ
ของกลุ่มงาน รวมทั้ง ควรเผยแพร่หรือถ่ายทอดให้เพ่ือนร่วมงานในกลุ่มงาน เพ่ือนร่วมงานในเครือข่าย
วิชาชีพเดียวกัน และผู้สนใจ ได้รับทราบและใช้ประโยชน์จากความรู้ดังกล่าวด้วย  

จากการปฏิบัติงาน งานกิจการนักศึกษาที่ผ่านมา พบว่า ปัญหาต่าง ๆ ที่มักจะเกิดขึ้นบ่อย ๆ 
เน่ืองมาจากนักศึกษาแต่ละคน ประสบปัญหาที่แตกต่างกัน และในปัญหาเดียวกันบางคนอาจประสบ
ปัญหาบ่อย บางคนอาจประสบปัญหามาก  
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ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข  
ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษา นอกจากต้องเป็นผู้รอบรู้ในด้านการจัดกิจกรรมและ

งานกิจการนักศึกษาและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมแล้ว ยังต้องทําหน้าที่ให้คําปรึกษาและแนะนํา
แก่นักศึกษารวมทั้งผู้ที่เก่ียวข้อง อีกทั้งยังมีส่วนร่วมในการร่วมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการจัดการจัดกิจกรรม 
และงานที่เก่ียวข้องกับนักศึกษาและงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานกิจการนักศึกษาและทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม ปัญหาอุปสรรคที่ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษา ที่มักจะพบบ่อยๆ มีดังต่อไปน้ี 
 

ขั้นตอนดาเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. ขั้นเตรียมการจัด
กิจกรรม  

- การมอบหมายหน้าที่ความ รับผิดชอบของ
แต่ละฝ่ายไม่ชัดเจน และมีความซับซ้อน 
 
- งบประมาณที่ใช้ในการจัดกิจกรรมไม่
เพียงพอ  

 
 
 
- การขอยืมอุปกรณ์ของนักศึกษา มักจะ
มาขอใช้เร่งด่วน และนํามา ส่งคืนล่าช้า
กว่ากําหนดที่แจ้งไว้  
 
 
 
- การขอใช้ห้องประชุม มักขอใช้เร่งด่วน
 
 
  
- การปรับตัวและทัศนคติของกลุ่มผู้นํา
นักศึกษา  

- ประชุมวางแผน และมอบหมาย ภาระหน้าที่
ของแต่ละฝ่ายให้ชัดเจน รวมท้ังจัดทําคําสั่งแต่งต้ัง
เป็นลายลักษณ์อักษร  
- ประชุมทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรม
น้ันๆ เพ่ือจัดสรร และวางแผนการใช้งบประมาณ 
ที่มีอยู่ให้คุ้มค่า รวมถึงอาจต้องจัดหาวัสดุอุปกรณ์
ที่มีความใกล้เคียงสามารถทดแทนกันได้ใน
งบประมาณที่มีอยู่อย่างจํากัด  
- จัดทําระเบียบข้อปฏิบัติและประชาสัมพันธ์
ให้นักศึกษาทราบ โดยให้นักศึกษาเขียนคําร้อง 
ขอยืมอุปกรณ์ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน พร้อม
วางบัตรประชาชนหรือบัตรประจําตัว นักศึกษา
ไว้ และส่งคืนอุปกรณ์ ภายใน 2 วัน นับต้ังแต่
วันที่เสร็จสิ้นกิจกรรม 
- ผู้ที่ขอใช้ห้องประชุมตรวจสอบตารางการใช้
ห้องประชุมว่าในวันที่จะใช้ว่างหรือไม่ และ 
กรอกแบบฟอร์มการขอใช้ฯ ล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วัน 
- จัดกิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือปรับ
ทัศนคติให้แก่กลุ่มผู้นํานักศึกษา ให้มีความเข้าใจ
และมีความเป็นทีมในการทํางานให้มากขึ้น 
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ขั้นตอนดาเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
2. ขั้นตอนการดําเนิน 
การจัดกิจกรรม  

- นักศึกษาให้ความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม
น้อย และไม่ทราบว่ามีการจัดกิจกรรม
ขึ้น  

- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ และเห็น
ความสําคัญของการเข้าร่วมกิจกรรมน้ันๆ ว่า
มีผลอย่างไร รวมท้ังเพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์
ให้ทั่วถึง สามารถเข้าถึงกลุ่มนักศึกษาหรือ
กลุ่มเป้าหมายได้  

3. ขั้ นสรุปผลการ
ดําเนินการจัดกิจกรรม 

- การสรุปผลการดําเนินการจัดกิจกรรม 
ของนักศึกษามีความล่าช้า  

- พูดคุยสอบถามถึงปัญหาในการสรุปผลการ
ดําเนินการจัดกิจกรรม และเร่งรัดการสรุปผล
การดําเนินการจัดกิจกรรมให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วัน นับต้ังแต่วันเสร็จสิ้นกิจกรรม  

4. ภ า ร กิ จ อ่ื น ๆ ที่
เก่ียวข้องกับงานกิจการ 
นักศึกษาและทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม 

- นักศึกษามีปัญหาด้านการศึกษาการ
ทํากิจกรรม รวมทั้งปัญหาส่วนตัว  

- ให้คําปรึกษา คําแนะนํา เสนอแนวทางแก้ไข
ปัญหาให้แก่นักศึกษา  

 
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  

เมื่อตระหนักถึงความสําคัญของปัญหาดังกล่าว อันเป็นผลจาการจัดทาคู่มือครั้งน้ีเรียบร้อยแล้ว 
ผู้จัดทําจึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาด้านการจัดกิจกรรมของบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดกิจกรรม ดังน้ี  

1. ควรมีการประชุมวางแผนล่วงหน้าร่วมกันระหว่างผู้ที่เก่ียวข้องทุกครั้งก่อนการจัดกิจกรรม 
เพ่ือเตรียมตัวในการจัดกิจกรรมน้ันๆ และมอบหมายภาระหน้าที่ให้แต่ละฝ่ายอย่างชัดเจน ไม่ให้เกิด
ความซับซ้อน รวมทั้งวางแผนการใช้งบประมาณให้เกิดความคุ้มค่าและเกิดประสิทธิผลมากที่สุด 

2. จัดทําระเบียบข้อปฏิบัติในการขอยืมอุปกรณ์ และการใช้ห้องประชุมให้ชัดเจน รวมทั้ง
ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาและผู้ที่ใช้บริการได้รับทราบอย่างทั่วถึง  

3. จัดกิจกรรมหรือการอบรมเชิงปฏิบัติการให้แก่กลุ่มผู้นํานักศึกษา เพ่ือเป็นการปรับทัศนคติ
ในการทํางานและก่อให้เกิดความเข้าใจ ความรัก ความสามัคคีภายในทีม สามารถทํางานร่วมกันและ
บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ได้  

4. ประชาสัมพันธ์และสร้างความตระหนักให้แก่นักศึกษาทราบถึงประโยชน์ที่จะได้รับจาก
การเข้าร่วมกิจกรรม รวมทั้งเพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์ให้ทั่วถึง เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย และ
ปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดกิจกรรมให้มีความหลากหลายน่าสนใจมากย่ิงขึ้น เพ่ือเป็นการชักจูงให้
นักศึกษาอยากเข้าร่วมกิจกรรม  
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5. เร่งรัดการสรุปผลการกิจกรรมหรือโครงการของนักศึกษาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน
นับต้ังแต่วันสิ้นสุดกิจกรรม และให้คําแนะนําแก่นักศึกษา กรณีนักศึกษามีข้อสงสัยหรือปัญหาในการ
สรุปผลโครงการ  

6. จัดบริการให้คําปรึกษา คําแนะนําแก่นักศึกษาที่ปัญหา/ข้อสงสัย ด้านต่างๆ เช่น การเรียน 
การเข้าร่วมกิจกรรม หรือปัญหาส่วนตัว เพ่ือเป็นการเสนอแนวทางการแก้ไขและลดภาวะความเครียด
ที่เกิดกับตัวนักศึกษา ให้สามารถเรียนและเข้าร่วมกิจกรรมได้อย่างมีความสุข 
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ตัวอย่าง 
แบบขออนุญาตผู้ปกครองนาํนักศึกษาไปนอกสถานที ่

 

สถานที.่........................................................................... 
วันที่..............เดือน............................พ.ศ........................ 

 

เรื่อง การนํานักศึกษาไปนอกสถานที ่
เรียน ....................................................................................... 
 

ด้วย (ช่ือสถานศึกษา) ....................................................................................................มีความประสงค์ 
จะขออนุญาตนํา (นาย , นางสาว)...................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา 
ในการไปคร้ังน้ีมีนักศึกษา จํานวน....................................คน มีอาจารย์ควยคุม................................คน 
โดยมี..............................................................................................................................เป็นผู้ควบคุมไป 
เพ่ือ.......................................................................ณ...............................จังหวัด..................................... 
เริ่มออกเดินทางวันที่...........................เดือน.......................พ.ศ..........................เวลา.........................น. 
และจะไปตามเส้นทางผ่าน...................................................................................................................... 
โดยเฉพาะ............................................................................................................................................... 
จะพักค้างที่....................................และกลับถึงสถานศึกษา.วันที่......เดือน.............พ.ศ........เวลา.......น. 
จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตนํา (นาย, นางสาว)......................................................................................... 
ศึกษานอกสถานศึกษาในคร้ังน้ีพร้อมกันน้ีได้แนบรายละเอียดการเดินทางมาด้วยแล้ว 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
   (……………………………………) 

   อธิการบดีมหาวิทยาลัย 
โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แลว้ส่งกลับคนืสถานศึกษา 
ข้าพเจ้า......................................ผู้ปกครองของ……….…..…………..(........) อนุญาต (.......) ไม่อนุญาต ให ้
(นาย, นางสาว)...................................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในคร้ังน้ี 
 

   ลงช่ือ................................................. 
   ผู้ปกครอง 

 
หมายเหตุ โปรดขีดเคร่ืองหมาย � ในช่องที่ต้องการ 
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บันทึกข้อความ 
 

หน่วยงาน ........................................................ 
ที่ ..................... วันที ่...................................... 

เรื่อง ....................................................... 
เรียน อธิการบดี 
 

 ตามท่ี (หน่วยงาน / ชุมนุม / ชมรม ) จะจัดโครงการ............................................................... 
เพ่ือ................................................................................................ในวันที.่............................................. 
ณ ......................................................................................................................................................น้ัน 
 ดังน้ันเพ่ือให้การดําเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทาง(หน่วยงาน / ชุมนุม / ชมรม ) 
จึงขออนุมัติโครงการและงบประมาณในการดําเนินงาน จํานวน ............................ บาท 
(......................................ตัวหนังสือ....................................................) 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

   (ช่ือ/ สกุล ผู้เสนอโครงการ) 
   ตําแหน่ง 

 
 

   (ช่ือ/ สกุล ผู้เสนอโครงการ) 
   ตําแหน่ง ที่ปรึกษาโครงการ/ชุมนุม / ชมรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

9. ชื่อโครงก
....................
10. หน่วยงา
....................
....................
11. วัตถุประ
....................
....................
12. ผลการดํ
....................
....................
13. ผลการเบิ
....................
....................
14. ข้อบกพร
....................
....................
15. ข้อเสนอ
....................
....................
16. ภาพกิจก
 

  
  
  
  

การ/กิจกรรม...
.........................
านผู้รับผิดชอบแ
.........................
.........................
ะสงค์ของโครงก
.........................
.........................
ําเนินงาน (ระบ
.........................
.........................
บิกจ่ายงบประม
.........................
.........................
ร่อง/ปัญหา อุป
.........................
.........................
แนะ.................
.........................
.........................
กรรม 

 
 
 
 

แบบรายง
ประจําปี

เดือ

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

........................
และสถานที่ดําเ
........................
........................
การ/กิจกรรม (
........................
........................
บุอย่างละเอียด
........................
........................
มาณ.................
........................
........................
ปสรรคในการป
........................
........................
........................
........................
........................

 
 
 
 

านผลการดํา
ปงบประมาณ 
อน.................

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

........................
เนินโครงการ/กิ
........................
........................
ระบุตามโครงก
........................
........................
)......................
........................
........................
........................
........................
........................
ฏิบัติงาน.........
........................
........................
........................
........................
........................

เนินงานโครง
พ.ศ............

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

........................
........................
กิจกรรม...........
........................
........................

การ/กิจกรรมทีไ่
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................

ลงชื่อ...........
      (..........
ตําแหน่ง......
วันท่ี............

 
งการ/กิจกรรม
................... 
............ 

........................
........................
........................
........................
........................
ได้รับอนุมัติ)....
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................

........................
........................
........................
...../.................

ม 

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

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

........................
........................
..................../..
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........................

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

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

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

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

.ผู้รายงาน 
..) 
................ 
................

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



 

 
ตอ

 
 
ตอ
คํา
 

1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมิ
วันที่..........

อนท่ี 1  ข้อมูลท

5. เพศ    
6. สถานภ

7. ระดับ 

8. หลักสตู

 

อนท่ี 2  ความพึ
าชี้แจง โปรดทํา

ประเด็นด้านการใ
1.1 การประชาส
1.2 บรรยากาศข
1.3 ระยะเวลาก
1.4 ความเหมาะ
1.5 การมีส่วนร่ว

นความพึงพอ
....................

ท่ัวไปของผู้ตอบ

             Ο
าพ Ο

Ο

 Ο

ตร  Ο

Ο

Ο

Ο

Ο

 Ο

พึงพอใจด้านต่า
เครื่องหมาย 

ปร

ให้บริการ 
สัมพันธ์กิจกรรม 
ของการจัดกิจกรร
การจัดกิจกรรม 
ะสมของรูปแบบกา
วมของผู้เข้าร่วมกิจ

อใจโครงการ/
.....................

ประจําปีง

บแบบสอบถาม

Ο ชาย  
Ο ผู้บริหาร

Ο ผู้นํานักศึกษา

Ο ระดับปริญญา

Ο หลักสูตรบริห

Ο หลักสูตรครุศ

Ο หลักสูตรวิทย

Ο หลักสูตรศิลป

Ο หลักสูตรรัฐศา

Ο หลักสูตรอ่ืนๆ

างๆ ต่อการจัด
 ลงในช่องท่ีตร

ระเด็น 

รม 

ารจัดกิจกรรม
จกรรม 

/กิจกรรม.....
....... ณ........
งบประมาณ พ

ม 

  
 Ο

  Ο

าโท 

หารธุรกิจดุษฎีบัณ

าสตรดุษฎีบัณฑิ

าศาสตรมหาบณั

ปศาสตรมหาบัณ

าสตรมหาบัณฑิ

ๆ ระบุ...............

กิจกรรม 
รงกับความพึงพ

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

....................
พ.ศ...............

Ο หญิ
Ο อาจารย์

Ο นักศึกษา

Ο ระด

ณฑิต Ο หลั

ฑิต Ο หลั

ณฑิต Ο หลั

ณฑิต Ο หลั

ฑิต Ο หลั

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

พอใจของท่าน 

มากที่ส
(5)

 

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

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

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

ญิง 
 Ο

 Ο

ดับปริญญาเอก 

ักสูตรปรัชญาดุ

ักสูตรรัฐศาสตร

ักสูตรครุศาสตร

ักสูตรบริหารธุร

ักสูตรรัฐประศา

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

สุด
 

มาก
(4) 

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

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

Ο บุคลากรสายส

Ο อ่ืนๆโปรดระบ

 

ษฎีบัณฑิต 

รดุษฎีบัณฑิต 

รมหาบัณฑิต 

รกิจมหาบัณฑิต 

าสนศาสตรมหา

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

ปานกลาง 
(3) 
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....................
...................

สนับสนุน 

บุ................... 

บัณฑิต 

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

น้อย
(2) 

น้อย
(1
ที่สุด
1) 



 

 
ตอ
 

2. ป

3. ค

4. ค

 
ตอ
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมิน
วันที่...........

นท่ี 2  ความพึ

ประเด็นด้านสิง่อํา
2.1 สถานที่ในกา
2.2 ความเพียงพ

ความพึงพอใจด้า
3.1 การให้บริกา
3.2 การถ่ายทอด
3.3 ความสามาร

ความพึงพอใจด้า
4.1 นักศึกษามีค
4.2 นักศึกษามีค
4.3 นักศึกษาสาม

นท่ี 3 ข้อเสนอ

นความพึงพอ
....................

พึงพอใจด้านต่า

ปร

านวยความสะดว
ารจัดกิจกรรมมีคว
พอของวัสดุ/อุปกรณ
นเจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้
รของเจ้าหน้าที่ 
ดความรู้ของวิทยา
รถในการอธิบาย/ค
นการนําไปใช้ 
วามเข้าใจในเน้ือห
วามพร้อมเก่ียวกับ
มารถนําความรู้ทีไ่

อแนะอื่นๆ 

ปัญหา

อใจโครงการ/
....................

ประจําปีงบ

างๆ ต่อการจัดกิ

ระเด็น 

ก 
วามเหมาะสม
ณ์ที่ใช้ในการจัดกิจ
บริการและวิทยาก

กร มีความชัดเจน
ความครบถ้วนของ

หาที่ถ่ายทอด
บเนื้อหาที่ถ่ายทอด
ได้รับไปประยุกต์ใช

า 

ขอขอบคณุ

/กิจกรรม......
...... ณ.........
บประมาณ พ

กิจกรรม (ต่อ)

จกรรม
กร

 เข้าใจง่าย
ข้อมูล

ด
ช้ในชีวิตประจําวนั

ณทุกท่านท่ีร่วม

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

....................
พ.ศ...............

มากที่ส
(5)

นได้

ข้อ

มตอบแบบประ

 

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

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

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

สุด มาก
(4) 

เสนอแนะเพื่อป

เมินความพึงพ

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

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

ปานกลาง 
(3) 

  
  

  
  
  

  
  
  

รับปรุงในคร้ังตอ่

อใจในการจัดโ
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...................

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

น้อย
(2) 

น้อยที
(1

อไป

โครงการ/กิจกร

ที่สุด
) 

รรม 



 

แ
ส

 
 
 
 
 

 
7. ชื
........
8. ค
........
9. หั
........
10. ก

11. ก

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงานติ
สาขาวิชา......

ชื่อโครงการ/กิจ
........................

คณะ/หน่วยงาน
........................
หัวหน้าโครงการ
........................

การบูรณาการ 

Ο บูรณา
Ο บูรณา
Ο บูรณา
Ο ไม่มีบรู

การดําเนินโครง

Ο โครงก
( ) ยังไม่ดํ
     และจ
( ) เริ่มดํา
     .........
     .........

ติดตามความก
....................

จกรรม..............
........................
น.......................
........................
ร......................
........................

าการกับการเรียน
าการกบักิจกรรม
าการกับงานวิจัย
รณาการ...........
การ/กิจกรรม 

การ/กิจกรรม ท่ี
ดําเนินการ เนื่อง
ะเร่ิมดําเนินโคร
เนินการแล้ว โด
........................
........................

ก้าวหน้าโครง
....................
ประจําปีงบป

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

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

นการสอนรายวิ
มนักศึกษา........
ย.......................
........................

อยู่ระหว่างการ
งจาก................
รงการ/กิจกรรม
ดยการดําเนินงา
.........................
.........................

งการ/กิจกรรม
....................
ประมาณ พ.ศ

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

วิชา...................
.........................
........................
........................

จัดกิจกรรม 
........................

มในวันท่ี............
านท่ีผ่านมา มีดัง
........................
........................

ม..................
............วันที่.
ศ..................

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

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

........................
..........เดือน......
ังนี้....................
........................
........................

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

..................พ.ศ

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

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

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

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

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

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

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

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

.. 
.. 
. 
. 

.. 

.. 

.. 
. 
. 



 

 

 
 
 

 
 
 
 

12. 

 

 
 
 
 
ลงชื
     
วันที

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงาน
สาขาวิชา.....

Ο โครง
( ) ดําเนิ
     มีผู้เข้




( ) ระยะ



     เนื่อง
     .......
     .......
     .......

ปัญหา อุปสรร
( ) ด้านก
     .......
( ) ด้านง
     .......
( ) ด้านอื
     .......
ข้าพเจ้าข

ชื่อ.....................
 (.....................

ท่ี........../...........

ติดตามความ
....................

การ/กิจกรรม ที
นนการ โครงการ
ข้าร่วมโครงการ
 ส่งรายงานผ
 ยังไม่ได้ส่งรา
ะเวลาดําเนินโคร
 ตรงตามแผน
 ไม่ตรงตามแ
งจาก................
........................
........................
........................
รค และข้อเสนอ
การดําเนินโครง
........................
งบประมาณ......
........................
อ่ืนๆ.................
........................
ขอรับรองว่าข้อค

.........................
........................
......................./

มก้าวหน้าโคร
.....................

ประจําปีงบ

ท่ีดําเนินการจัด
ร/กิจกรรมเสร็จ
/กิจกรรม จํานว

ผลการดําเนินโค
ายงานผลการดํ
รงการ/กิจกรรม
นปฏิบัติการ 
แผนปฏิบัติการ
........................
.........................
.........................
.........................
อแนะ 
การ/กิจกรรม..
.........................
.........................
.........................
........................
.........................
ความที่กล่าวมา

......หัวหน้าโครง

......)  
/........... 

รงการ/กิจกรร
....................
บประมาณ พ

กิจกรรมแล้วเส
สิ้นเม่ือวันท่ี.....
วนท้ังสิ้น..........
รงการ/กิจกรรม
าเนินโครงการ/
ม 

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

........................
........................
........................
........................
........................
........................
าข้างต้นเป็นควา

งการ 
 

รม................
.............วันที
.ศ................

ร็จ 
.............เดือน..
.......................ค
ม จํานวน 1 ฉบั
/กิจกรรม จะส่งไ

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

........................
........................
........................
........................
.........................
........................
ามจริงทุกประก

ลงชื่อ.....
      (....
วันท่ี......

 

....................
ที่...................
............... 

........................
คน 
บบั เม่ือวันท่ี......
ได้ภายในวันท่ี..

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

........................
........................
........................
........................
........................
........................
าร 

........................
........................
..../..................

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

...................พ.ศ

.เดือน...............

....เดือน............

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

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

.......................ป
......................) 
.............../.......
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..................
..................

ศ......................

..........พ.ศ........

...........พ.ศ.......

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

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

ประธานหลักสตู

....

... 

... 

... 

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

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

ตร 
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ตัวอยํ่างใบเสร็จรับเงิน  
กรณีโครงการที่นักศึกษาขออนุมัติโครงการที่ต้องใช้งบประมาณในการจัดโครงการ นักศึกษาต้องนา
ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้ามาเบิกจ่ายเงินตามจานวนงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ โดยระบุรายละเอียดใน
ใบเสร็จรับเงิน ดังน้ี  
1.นําม คณะวารสารศาสตร์และสื่อสารมวลชน  
2. ที่อยู่ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสติ  
3.วันที ่ต้องเป็นวันที่ที่ระบุในระยะเวลาการขออนุมัติจัดโครงการ (หากระบุวันที่หลังจากวันจัด
กิจกรรม จะไมส่ามารถเบิกจ่ายได้)  
ในกรณผีู้ขาํยหรือผู้ให้บริกํารไม่สํามํารถออกใบเสร็จรับเงินได้  
1.ให้นักศึกษาใช้แบบฟอร์มแทนใบเสร็จรับเงิน ซึ่งขอได้ที่งานการเงินของคณะวารสารศาสตร์ ฯ โดย
ให้ผู้ขายระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังน้ี ตามตัวอย่าง  
2. การใช้แบบฟอร์มแทนใบเสร็จรับเงิน ต้องแนบสาเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน พร้อมให้ลงนาม
รับรองสาเนาถูกต้องด้วย หากเอกสารไม่ครบถ้วน จะไม่สามารถเบิกเงินได้) 
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ภาคผนวก ข 
ราชกิจจานุเบกษา/ประกาศ/ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ 
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