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บทที่ 1 
บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 ส านักกิจการนักศึกษาเป็นหน่วยงานในการสนับสนุนการขับเคลื่อนอัตลักษณ์ของนักศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือให้เป็นกลไก
ส าคัญในการเสริมสร้างประสบการณ์ พัฒนาการทางบุคลิกภาพ พัฒนาการทางความคิดและสติปัญญา 
ตลอดจนเพ่ือให้เป็นหน่วยงานปฏิบัติการทางวิชาการส าหรับรองรับรายวิ ชาบูรณาการ จัดกิจกรรมเพ่ือ
สนับสนุนทิศทางการพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือช่วยเสริมสร้างให้นักศึกษาถึงพร้อมซึ่งความ
สมบูรณ์ทั้งทางด้านความคิด สติปัญญา ทักษะสังคม อารมณ์ ร่างกาย คุณธรรมและจริยธรรม ค่านิยม
ประชาธิปไตย จิตส านึกเพ่ือส่วนรวม ผ่านกระบวนการจัดกิจกรรมหรือโครงการให้กับนักศึกษา โดยมีฝ่าย
พัฒนานักศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบ โดยการจัดกิจกรรมหรือโครงการให้กับนักศึกษานั้นมีทั้งการจัดโครงการทั้ง
ในระดับของมหาวิทยาลัยซึ่งจะมีตัวแทนนักศึกษาเข้ามามีส่วนร่วมด้วย  คณะกรรมการองค์การนักศึกษา 
หรือแม้แต่การจัดกิจกรรมหรือโครงการในระดับคณะ ก็จะมีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องคือ สโมสรนักศึกษาประจ า
คณะ เป็นผู้ด าเนินการจัดกิจกรรม โดยที่จะมีงานกิจกรรมในส่วนของฝ่ายพัฒนานักศึกษา ส านักกิจการ
นักศึกษาเป็นฝ่ายให้การสนับสนุนกิจกรรมหรือโครงการผ่านไปด้วยความเรียบร้อย โดยกระบวนการจัด
กิจกรรมหรือโครงการต้องด าเนินการให้ถูกต้องทั้งในเรื่องของการน าเสนอโครงการตั้งแต่การบริหาร
โครงการ  จนถึงขั้นตอนการสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ 

 การบริหารงานกิจกรรมให้ เป็นไปอย่ างมีคุ ณภาพ  จะต้องเริ่ มตั้ งแต่กระบวนการ
วางแผน  กระบวนการปฏิบัติงาน  กระบวนการตรวจสอบ และกระบวนการสรุปเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้การปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษามีส่วนที่เกี่ยวข้องตั้งแต่การจัดท า
โครงการ  การน าเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  การจัดท าหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งมีขั้นตอนและเวลาที่จะต้องปฏิบัติในหลาย ๆ ขั้นตอน ซึ่งหากไม่สามารถบริหารจัดการได้ทัน
อาจจะท าให้มีผลกระทบกับการด าเนินโครงการได้ 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้จัดท ามีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง คู่มือการเขียนโครงการขออนุมัติจัดกิจกรรมนักศึกษา งบประมาณกิจกรรม บก.ศ. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจกรรมและคณะกรรมการองค์การนักศึกษาเข้าใจถึงขั้นตอนการ
เขียนโครงการเพ่ือจัดกิจกรรมนักศึกษา 

 1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 



1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจกรรมและคณะกรรมการองค์การนักศึกษาทราบถึงข้ันตอนการจัดท า
โครงการหรือกิจกรรม 

 1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่ มื อการ เขี ยนโครงการส าหรั บการจั ดกิ จกรรมนั กศึ กษา  งบประมาณกิ จกรรม                     
บก.ศ.  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  ฉบับนี้  มีเนื้อหาและรายละเอียดครอบคลุมการท างาน
ของผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมและ องค์การนักศึกษา สภานักศึกษา ชมรมนักศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษา
ชมรม ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นส าหรับเจ้าหน้าที่ด้านกิจกรรม
และใช้กับนักศึกษาที่ปฏิบัติงานในฐานะองค์การนักศึกษาและสภานักศึกษาในปีการศึกษาที่เข้ามาด าเนินงาน 

 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 โครงกำร หมายถึง กิจกรรมนักศึกษาท่ีจัดขึ้นเพ่ือพัฒนานักศึกษานอกเหนือไปจากสิ่งที่บังคับ
ให้ทุกคนต้องเรียนในชั้นเรียน กิจกรรมนักศึกษาครอบคลุมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของนักศึกษา เช่น 
กิจกรรมด้านกีฬา กิจกรรมด้านอาสาพัฒนาและบ าเพ็ญประโยชน์  กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม กิจกรรม
ด้านวิชาการต่าง ๆ หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ ที่รวมกลุ่มกันเพ่ือ
ด าเนินการหรือปฏิบัติกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งในรูปแบบของ คณะกรรมการองค์การนักศึกษา  สภา
นักศึกษา หรือชมรมต่าง ๆ ที่อยู่ภายใต้การควบคุมและดูแลของส านักกิจการนักศึกษา 

 ผู้ปฏิบัติงำนกิจกรรม  หมายถึง เจ้าหน้าที่ด้านกิจกรรม ของส านักกิจการนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาที่ดูแลการด าเนินการท ากิจกรรม 
 องค์กำรนักศึกษำ หมายถึง องค์การนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 สภำนักศึกษำ หมายถึง สภานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ชมรมนักศึกษำ หมายถึง ชมรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 อำจำรย์ที่ปรึกษำชมรม หมายถึง อาจารย์ที่ปรึกษาของชมรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 

 

 

 

2 



บทที่ 2 
โครงสร้ำง และ บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

 จากการปฏิบัติหน้าที่ในส่วนงานพัฒนานักศึกษา ส านักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้เขียนได้อธิบายบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์กร ซึ่งประกอบด้วย
โครงสร้างการบริหารจัดการ โครงสร้างหน่วยงานและความรับผิดชอบ ภาระหน้าที่ของส านักกิจการ
นักศึกษา บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้  

2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานชื่อ“สถาบันราชภัฏ”เป็นชื่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัดครูกระทรวงศึกษาธิการแทน
ชื่อ “วิทยาลัยครู” วิทยาลัยครูบ้านสมเด็จเจ้าพระยาจึงได้รับพระราชทานนามใหม่ว่า “สถาบันราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา”และจากพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 สถาบันราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา สามารถจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ในสาขาวิชาต่าง ๆ 
        จนกระทั่งวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติ เรียกว่า“พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547” โดยให้
มหาวิทยาลัยราชภัฏแต่ละแห่งเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณใน
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ให้เรียกชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏตามชื่อสถาบันราชภัฏเดิม 
สถาบันราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาจึงเปลี่ยนเป็น“มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา”ตั้งแต่นั้น
เป็นต้นมา นับได้ว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาเป็นสถานศึกษาที่มีเกียรติประวัติดีงามมา
โดยตลอด และเป็นความภาคภูมิใจของนิสิตนักศึกษาทุกคนที่ได้ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยแห่งนี้ 
       จวบจน  พ.ศ. 2551กองพัฒนานิสิตนักศึกษา ได้รับการแต่งตั้งขึ้นเป็นส านักกิจการนักศึกษา โดย
ด าเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ทั้งนี้  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยามีนโยบายที่ชัดเจนในการด าเนินงานด้านการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต มุ่งผลิตบัณฑิตให้เป็นคนที่
เก่งคิดเก่งคน เก่งงาน เป็นคนดี และมีความสุขเป็นก าลังส าคัญของสังคมประเทศชาติและสังคมโลก ซึ่ง
สอดคล้องกับปรัชญาของมหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้ว่า “มุ่งสร้างมหาวิทยาลัยคุณภาพได้มาตรฐานสากล” 
โดยด าเนินการในลักษณะของเครือข่ายความร่วมมือกับทุกคณะ ศูนย์ และส านักทุกหน่วยงาน ทั้งทางด้าน
วิชาการ การจัดกิจกรรมนอกหลักสูตรและเสริมหลักสูตร ตลอดจนการช่วยเหลือดูแลการด าเนินชีวิตทั้งใน
และนอกมหาวิทยาลัยของนิสิตนักศึกษา ยังผลให้มหาวิทยาลัยเล็งเห็นถึงความส าคัญที่จะต้องมีหน่วยงาน
กลางที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเหล่านี้โดยตรงจึงได้จัดตั้ง “ส านักกิจการนิสิตนักศึกษา” 



        ต่อมามหาวิทยาลัยได้มีประกาศใช้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 อันเป็นการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างการบริหารดูแลนิสิตนักศึกษา
ให้เหลือเพียงนักศึกษาเท่านั้น ดังนั้น เพ่ือให้เกิดความเป็นเอกภาพและความถูกต้องเหมาะสม จึงเห็นควร
ให้เปลี่ยนแปลงชื่อของส านักกิจการนิสิตนักศึกษา ให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างบริหารโดย
อาศัยอ านาจมาตรความในมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2550 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาในคราวประชุมครั้งที่ 8/2561 
เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2561ให้ยกเลิกความใน (3) ของข้อ 2 ของประกาศราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา เรื่อง การจัดตั้งส่วนงานภายในที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2551และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้
แทน “(3) ส านักกิจการนักศึกษา” ด้วยเหตุนี้จึงไดเ้ปลี่ยนชื่อหน่วยเป็น “ส านักกิจการนักศึกษา” ขึ้น 
 

ปรัชญา 
 มุ่งพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามมาตรฐานสากล 
คติพจน์ประจ าส านักกิจการนักศึกษา 
 เกรดท าให้คนมีงานท า กิจกรรมท าให้คนท างานเป็น 
วิสัยทัศน์ 
 เป็นหน่วยงานการสนับสนุนคุณภาพชีวิตนักศึกษา มุ่งเน้นการพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิต

ที่เป็นคนเก่ง ดี มีความสุขสู่สังคม  
พันธกิจ 
 เป็นศูนย์กลางการจัดบริการและสวัสดิการเพ่ือสนับสนุนคุณภาพชีวิตนักศึกษา ตลอดจน

ส่งเสริมการท ากิจกรรมเพ่ือพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีอัตลักษณ์ตรงตามความ
ต้องการของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการสร้างเครือข่ายความร่วมมือ เพ่ือพัฒนานักศึกษาทั้งในระดับชาติ
และนานาชาติ 
 

2.1.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรหน่วยงำน 
    ส านักกิจการนักศึกษา มีโครงสร้างของงาน (Organization chart) โดยมีส านักงาน
ผู้อ านวยการ ก ากับดูแลงาน 3 งาน ได้แก่ งานบริหารงานทั่วไป  งานพัฒนานักศึกษา  และงานบริการ
และสวัสดิการ ดังแสดงในภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร 
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  1)  โครงสร้ำงองค์กร (Organization chart)  

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างองค์กรส านักกิจการนักศึกษา 

(ท่ีมา: ส านักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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2) โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำน (Administration chart) 

ส านักกิจการนักศึกษา มีโครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) โดยมี
ผู้อ านวยการส านักเป็นหัวหน้า มีผู้อ านวยการส านักงานดูแลก ากับหัวหน้างาน 3 งาน ได้แก่ หัวหน้างาน
บริหารงานทั่วไป  หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา และหัวหน้างานบริการและสวัสดิการ ดังแสดงในภาพที่ 

 

ภำพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างการบริหารหน่วยงานส านักกิจการนักศึกษา 

(ท่ีมา: ส านักกิจการนักศึกษา, 2567) 

 

 

 

 

 

 

6 



 3)  โครงสร้ำงกำรปฏิบัตงิำน (Activity chart) 

  ส านักกิจการนักศึกษา มีโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) โดยมีการแบ่งงาน
จ านวน 3 งาน ได้แก่ งานบริหารงานทั่วไป งานพัฒนา นักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ โดยแต่ละงาน
มีหัวหน้างานก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ดังแสดงในภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 

ภำพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน (ท่ีมา: ส านักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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4)  โครงสร้ำงกำรปฏิบัตงิำน (ระดับผู้บริหำร) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 2.4 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้บริหาร) 

(ท่ีมา: ส านักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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 5)  โครงสร้ำงกำรปฏิบัตงิำน (ระดับผู้ปฏิบัตงิำน)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 2.5 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้ปฏิบัติงาน) 

(ท่ีมา: ส านักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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2.2  ภำระหน้ำที่ของหนว่ยงำน 
 ตามความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ในคราวประชุมครั้งที่ 
4/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 17 เมษายน พ.ศ. 2557 โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา
ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอัตราก าลัง (สายสนับสนุน) โดยมีหน่วยงานที่ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา จ านวน 9 หน่วยงาน และหน่วยงานที่จัดตั้งภายในเพ่ือรับรองกิจกรรมของมหาวิทยาลัย
จ านวน 7 หน่วยงาน โดยมีส านักกิจการนักศึกษาเป็นหน่วยงานที่ถูกจัดตั้งขึ้น และเปลี่ยนชื่อเป็นส านัก
กิจการนักศึกษา ในปีการศึกษา 2561 โดยส านักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา มีภาระหน้าที่โดยแบ่งงานออกเป็น 3 งาน ดังนี้  1. งานบริหารงานทั่วไป 2. งานพัฒนา
นักศึกษา 3. งานบริการและสวัสดิการ  

  2.2.1  งำนบริหำรงำนทั่วไป  

  งานบริหารงานทั่วไป ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับแผนนโยบาย การบริหารและการ
จัดการของส านักกิจการนักศึกษา โดยแบ่งเป็น 6 ฝ่ายดังนี้ 

  1)  ฝ่ายบริหารและธุรการ ตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือจัดท าร่างหนังสือภายในและ
ภายนอกจัดท าทะเบียนคุมหนังสือภายใน -ภายนอกจัดเก็บ คัดแยก เอกสารราชการ ฯลฯ จัดท า
หนังสือเวียนบันทึกรับ-ส่งหนังสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ติดต่อประสานงานทาง
โทรศัพท์และหน้าเคาน์เตอร์การจัดการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ให้ค าปรึกษาและวิธีการท า
เอกสารราชการจัดท าส าเนาเอกสารทางราชการจัดส่งเอกสารผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น โทรสารและ
ไปรษณีย์ เป็นต้นสรุปรายงานการประชุม 

  2)  ฝ่ายนโยบายและแผน ร่างแผนยุทธ์ ศาสตร์หน่วยงานจั ดท าแผนยุทธศาสตร์
หน่วยงานปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์หน่วยงานร่างแผนปฏิบัติงานประจ าปีหน่วยงานแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีหน่วยงานร่างแผนเสนอของบประมาณประจ าปีหน่วยงานแผนเสนอของบประมาณประจ าปี 
หน่วยงานติดตามตรวจสอบ การด าเนินงานตามแผนงบประมาณ 

  3)  ฝ่ายการเงินและพัสดุ วางแผน จัดหาวัสดุครุภัณฑ์จัดซื้อ - จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ ผ่าน
ระบบ MIS/ERP ส าหรับเงินทุกงบประมาณที่รับผิดชอบท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง - จัดเช่า 
ผ่านระบบ EGP ของกรมบัญชีกลางร่างเอกสาร TOR การจัดซื้อ - จัดจ้าง และงานปรับปรุงทุกประเภท
จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ใช้สอยงบประมาณทุกประเภทรับ -จ่ายเงินที่เกี่ยวข้องกับโครงการ
ติดตามเอกสารการจ่ายเงิน,ใบเสร็จรับเงินจากบริษัท ฯลฯ ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท
จัดท าค าสั่งพร้อมเสนอลงนามที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีจัดท าบันทึกการ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกรณีต่าง ๆ สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินทุกประเภทจัดท าเอกสารการยืมเงินทดรอง

10 



จ่าย ส าหรับโครงการและกิจกรรมประสานบริษัท หน่วยงาน หรือบุคคลธรรมดา ขอเอกสารการเสนอ
ราคา 

  4)  ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา ศึกษาจัดท าตัวบ่งชี้  หน่วยงานจัดท าตัวบ่งชี้ 
หน่วยงาน รวบรวมข้อมูลตามตัวบ่งชี้จัดท ารายงานการประเมินการประคุณภาพการศึกษา ระดับ
หน่วยงานจัดท ารายงานการประเมินการประคุณภาพการศึกษา ระดับสถาบันรวบรวมข้อมูลการจัดการ
ความรู้ การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงจัดท าแผนการจัดการความรู้ การควบคุมภายในและ
การบริหารความเสี่ยงสรุปข้อมูลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาโครงการ กิจกรรม ค านวณคะแนนการ
ประเมินผลโครงการ 

  5)  ฝ่ายโสตทัศนศึกษา ให้บริการยืม - คืน โสตทัศนูปกรณ์ติดตั้ง แนะน า แก้ปัญหาการ
ใช้งานภายในห้องประชุมซ่อมบ ารุงภายหลังการใช้งานกรณีเกิดปัญหาจัดสถานที่จัดเก็บโสตทัศนูปกรณ์
หลังการใช้งานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษาหาช่องทางน าเสนอข่าวสาร 
ตรวจสอบ เผยแพร่ข่าวสารตามสื่อช่องทางต่าง ๆ 

  6)  ฝ่ายสารสนเทศและฐานข้อมูล ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติด้าน เทคนิคของระบบติดตั้งชุด ค าสั่ง
ระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป เพ่ืออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบด าเนิน
ไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขการ
จัดเก็บแฟ้มข้อมูล และคู่มือค าอธิบายชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานที่ได้วางแผนไว้แล้วทดสอบ
ความถูกต้อง เพื่อให้ระบบปฏิบัติการท า งานได้อย่างถูกต้องแม่นย าและมีประสิทธิภาพมากที่สุดออกแบบ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) ประสานการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศร่วมกับส่วนงานที่
เกี่ยวข้องในหน่วยงาน จัดท าศูนย์ข้อมูลกลาง และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ สื่อออนไลน์ทุกประเภท 

 2.2.2 งำนพัฒนำนักศึกษำ 

  งานพัฒนานักศึกษา ดูแลรับผิดชอบงานการประสานงานระหว่างองค์การบริหาร
นักศึกษารวมถึงองค์กรภายนอกในการบริหารจัดการงานต่าง ๆ โดย แบ่งเป็น 12 ฝ่าย ดังนี้      

    1)  ฝ่ายกิจกรรมและองค์การนักศึกษา จัดท าแผนโครงการหรือกิจกรรมประจ าปีร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ค าปรึกษา แนะน าการจัดโครงการหรือกิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงานที่ก าหนด
ไว้ควบคุมดูแลในการด าเนินงานขององค์การบริหารนักศึกษา สภานักศึกษาและสโมสรนักศึกษาให้การ
สนับสนุนความช่วยเหลือที่จ าเป็นต้องเกี่ยวข้องเพ่ือประสานงานให้การด าเนินกิจกรรมของนักศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมขององค์การบริหารนักศึกษา สภานักศึกษาและ
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สโมสรนักศึกษา ส่งเสริม สนับสนุนและน านักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอกประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  2)  ฝ่ายชมรมและชุมนุมควบคุมดูแล ประสานงาน และให้ค าปรึกษาด้านการจัดตั้งและ
การด าเนินงานของชมรมต่าง ๆ ด าเนินการจัดโครงการหรือกิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้
ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมของชมรมและชุมนุมส่งเสริม สนับสนุนและน านักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมกับ
หน่วยงานภายนอกประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   3)  ฝ่ายศิษย์เก่าสัมพันธ์ จัดท าทะเบียนฐานข้อมูลศิษย์เก่า ชื่อ – ที่อยู่ปัจจุบัน และ
ประวัติศิษย์เก่า รวมทั้งรายชื่อและประวัติศิษย์เก่าดีเด่น โดยการประสานงานทั้งหน่วยงานภายนอก และ
ภายในมหาวิทยาลัยเป็นศูนย์กลางเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับศิษย์เก่า ศิษย์เก่ากับศิษย์ปัจจุบัน 
และศิษย์เก่ากับมหาวิทยาลัย โดยพัฒนาระบบฐานข้อมูลขึ้นเป็นเครื่องมือในการติดต่อสื่อสารระหว่างกัน
จัดท าข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย ในรูปของสื่อต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลเผยแพร่ไปยังศิษย์เก่า
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของศิษย์เก่า ศิษย์เก่าดีเด่น และเครือข่ายศิษย์เก่าของ
มหาวิทยาลัยประสานความร่วมมือทางด้านวิชาการ และการระดมทุนจากศิษย์เก่าเพ่ื อพัฒนา
มหาวิทยาลัย ประสานงานกับสมาคมศิษย์เก่า และองค์กรต่าง ๆเพ่ือให้ความร่วมมือส่งเสริม และ
สนับสนุนในการจัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและต่อสาธารณะจัดกิจกรรมเชิงพัฒนาและ
สานสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับศิษย์ปัจจุบันและมหาวิทยาลัย จัดให้มีบริการต่าง ๆ แก่ศิษย์เก่าให้ได้รับ
ความสะดวก และตอบสนองพันธกิจ ของมหาวิทยาลัย 

  4)  ฝ่ายฝึกอบรมและศึกษาดูงานวิเคราะห์และจัดท าแผนงานและหลักสูตรการฝึกอบรม 
หรือการสัมมนาศึกษาดูงานเพ่ือการพัฒนาผู้น ากิจกรรมนักศึกษาด าเนินการจัดให้มีการสัมมนา การ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ และฝึกอบรมในหัวข้อที่เอ้ือและส่งเสริมการท ากิจกรรมและการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการนักศึกษาจัดประชุมสัมมนาอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาการด าเนินงานด้าน
กิจกรรมนักศึกษาจัดท าสรุปผลการด าเนินงานและข้อเสนอแนะ 

  5)  ฝ่ายพัฒนากีฬาและนันทนาการ จัดท าแผนการฝึกซ้อมและแข่งขันจัดหาวัสดุและ
อุปกรณ์กีฬาควบคุมการใช้อุปกรณ์กีฬา ส่งรายชื่อและตรวจสอบคุณสมบัตินักกีฬา รวบรวมเอกสารส่ง
เพ่ิมเติม แจกเสื้ออุปกรณ์กีฬา จัดการแข่งขันกีฬาภายใน สรุปผลการด าเนินโครงการกีฬา จัดการแข่งขัน
กีฬา อ่ืน ๆ 

  6)  ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ ดูแลควบคุมการให้บริการห้องออกก าลังกายฝึกสอนการออก
ก าลังกายและจัดโปรแกรมการออกก าลังกาย 
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  7)  ฝ่ายวินัยนักศึกษารวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความประพฤตินักศึกษา วิเคราะห์ และ
สืบสวน หาสาเหตุการกระท าความผิดของนักศึกษาจัดท าเอกสาร ประกาศที่เกี่ยวข้องกับประวัติการ
กระท าความผิดของนักศึกษา ตรวจสอบข้อมูลประวัติความประพฤติของนักศึกษา ออกตรวจสอบการ
กระท าความผิดของนักศึกษา ด าเนินการระงับ ยับยั้งและควบคุม นักศึกษาที่กระท าความผิด 

  8)  ฝ่ายสอบสวน วางแผนแนวทางการสอบสวนวินัยนักศึกษาที่กระท าความผิด แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัยนักศึกษา ติดตามนักศึกษาที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัย
มารับทราบข้อกล่าวหา รวบรวมพยานหลักฐานที่สนับสนุนการกระท าความผิดเพ่ือประกอบการสอบสวน 
ด าเนินการสอบสวนการกระท าความผิดวินัยนักศึกษาร่วมกับคณะกรรมการสอบสวน บันทึกถ้อยค าต่าง ๆ 
ทั้งของนักศึกษาผู้ถูกกล่าวหาและพยานบุคคลต่าง ๆ สรุปส านวนการสอบสวน และโทษทางวินัยนักศึกษา
เสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี ประสานงานอาจารย์ที่ปรึกษาและผู้ปกครอง
นักศึกษา ด าเนินการบันทึกข้อมูลคะแนนความประพฤติ ประเภทความผิด เข้าระบบฐานข้อมูลวินัย
นักศึกษา จัดท าค าสั่งลงโทษนักศึกษาตามระเบียบ ข้อบังคับและประกาศวินัยนักศึกษา 

  9)  ฝ่ายควบคุมความประพฤติ วิเคราะห์ และวางแผน ก าหนดแนวทาง หรือ มาตรการ
ป้องกันการกระท าความผิดวินัยของนักศึกษา ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัย
นักศึกษา วางแผน และจัดโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมความประพฤตินักศึกษา ติดตาม
ความประพฤตินักศึกษาที่ถูกพิจารณาลงโทษ ออกหนังสือรับรองความประพฤตินักศึกษา จัดท ารายงาน 
และรวบรวมสถิติเก่ียวกับการกระท าความผิดวินัยนักศึกษา 

  10)  ฝ่ายพัฒนาวินัยนักศึกษาวิเคราะห์ ปรับปรุง แก้ไข และน าเสนอ ระเบียบ ข้อบังคับ 
และ ประกาศ มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับวินัยนักศึกษา ก ากับ ดูแล และควบคุม นักศึกษาให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่าง ๆ ด้านวินัยนักศึกษารวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความประพฤตินักศึกษา 
วิเคราะห์ และสืบสวน หาสาเหตุการกระท าความผิดของนักศึกษาจัดท าเอกสาร ประกาศที่เกี่ยวข้องกับ
ประวัติการกระท าความผิดของนักศึกษา ตรวจสอบข้อมูลประวัติความประพฤติของนักศึกษา ออก
ตรวจสอบการกระท าความผิดของนักศึกษา ด าเนินการระงับ ยับยั้งและควบคุม นักศึกษาที่กระท า
ความผิด 

  11)  ฝ่ายวิชาทหารและรักษาดินแดน ร่วมวางแผนและประชุมการรับรายงานตัว
นักศึกษาวิชาทหารรับเอกสารรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหารน านักศึกษาวิชาทหารเข้ารายงานตัวตามวันที่
ศูนย์การนักศึกษาวิชาทหารก าหนด ควบคุม ก ากับ ดูแล นักศึกษาวิชาทหารตลอดระยะเวลาการฝึกศึกษา
ภาคท่ีตั้ง สอบภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติ และ ภาคสนามสรุปรายงานกิจกรรมต่าง ๆ  
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  12)  ฝ่ายรับเอกสารขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ตรวจสอบและ
จัดท าเอกสารผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดต่าง ๆ จัดส่ง
เอกสารผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการส่งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดต่าง ๆ ประกาศรายชื่อ
ผู้ที่ได้รับอนุมัติการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ
ที่เก่ียวข้องกรณีเกิดปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 2.2.3 งำนบริกำรและสวัสดิกำร  

   ดูแลรับผิดชอบงานงานด้านบริการและสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อนักศึกษา 
โดยแบ่งเป็น 6 งาน ดังนี้ 

  1)  ฝ่ายทุนการศึกษาด าเนินการขั้นตอนการกู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กย
ศ.)ด าเนินการขั้นตอนการกู้ยืมเงินกู้ยืมที่ผูกพันกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) ด าเนินการขั้นตอน
ทุนการศึกษาประเภทให้เปล่าด าเนินการข้ันตอนทุนการศึกษาประเภทเงินอุดหนุน 

  2)  ฝ่ายอนามัยและสุขภาพ บริการยาและเวชภัณฑ์ ดูแลการรักษาเบื้องต้นและให้การ
ปรึกษาด้านสุขภาพการปฐมพยาบาลเบื้องต้น ดูแลผู้ป่วยมานอนพักที่ห้องพยาบาลส่งต่อผู้ป่วยไป
โรงพยาบาล จัดเตรียมกระเป๋ายา ดูแลและจัดเตรียมเวชภัณฑ์ยา และอ่ืน ๆ ดูแลควบคุมและรักษาความ
สะอาด การปลอดเชื้อของห้องพยาบาลผู้ช่วยแพทย์ในการตรวจรักษา ผู้มารับบริการสุขภาพ รวบรวม
สถิติผู้รับบริการ 

  3)  ฝ่ายประกันและสวัสดิการ ประมาณการงบประมาณเพ่ือท าโครงการแยกประเภท
การเอาประกันรับค าร้องขอเบิกเงินชดเชยบันทึกค าร้องในระบบฐานข้อมูลรายงานสถิติน าส่งเอกสาร
บริษัทคู่สัญญาจ่ายเงินชดเชยคืนผู้ขอรับบริการรวบรวมสถิติการเบิกจ่ายประจ าเดือน 

  4)  ฝ่ายหอพักและเครือข่ายหอพัก รวบรวมข้อมูลจัดท าฐานข้อมูลทะเบียนประวัติ และ
ข้อมูลต่าง ๆ ของหอพัก ที่เป็นเครือข่ายกับมหาวิทยาลัย รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเสนอต่อผู้บริหาร
หน่วยงาน ประกอบการพิจารณาคัดเลือกคุณสมบัติของหอพักรวบรวมข้อมูล เพ่ือให้ค าปรึกษา พร้อมให้
ค าแนะน าหอพักในเครือข่ายของมหาวิทยาลัยต่าง ๆ แก่นักศึกษาประสานงานการจัดเก็บข้อมูล เพ่ือจัดท า
เป็นสารสนเทศร่วมกับส่วนงานที่เกี่ยวข้องระหว่างเครือข่ายหอพักกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลั ย 
จัดท าศูนย์ข้อมูล และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บนสื่อออนไลน์ทุกประเภท 

  5)  ฝ่ายแนะแนวและส่งเสริมอาชีพ เอกสารประชาสัมพันธ์ติดประกาศประชาสัมพันธ์ให้
ค าปรึกษาแก่นักศึกษาปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาแบบส ารวจผู้ส าเร็จการศึกษาโครงการปัจฉิม
นิเทศโครงการตลาดนัดแรงงานโครงการหารายได้ระหว่างเรียน 
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  6)  ฝ่ายสนับสนุนนักศึกษาพิการ บริการสนับสนุนรายบุคคลโดยการสัมภาษณ์เพ่ือ
ประเมินความต้องการจ าเป็น ปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ รวมทั้งศักยภาพของนักศึกษาพิการให้บริการระบบ 
One Stop Service โดยนักศึกษาพิการติดต่อขอรับบริการที่จุดเดียวคืองาน DSS CENTER จัดสื่อสิ่ง
อ านวยความสะดวกในการเรียนให้เหมาะสมกับสภาพความพิการของนักศึกษา รวมวิเคราะห์ และ
ออกแบบสื่อให้ค าปรึกษารายบุคคล หรือกลุ่มให้กับนักศึกษาพิการที่ต้องการความช่วยเหลือ 

2.3 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 2.3.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
    ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ที่ก าหนดโดย 

ก.พ.อ. เมื่อวันที่  21  กันยายน  2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการศึกษา 
ดังนี้ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  (1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร  แบบเรียน  การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งาน

กิจการนักศึกษา  งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์  แผน  นโยบายของหน่วยงาน 

  (2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาความ
ต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

  (3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา
ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐาน
อ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  (4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา  เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

  (5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา  จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา   เผยแพร่
การศึกษา  เช่น  ออกรายการวิทยุ  โทรทัศน์  การเขียนบทความ  จัดท าวารสาร  หรือเอกสารต่าง ๆ ให้
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ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่   เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มี
ประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  (1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกาบข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้ำนกำรบริกำร 
  (1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ 

  (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
 2.3.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายอดิศร เนียมแก้ว ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับ
ปฏิบัติการตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

   2.3.2.1 งำนกิจกรรมและนันทนำกำร 
  -  ประสานงานกับหน่วยงานคณะต่าง ๆ เพ่ือจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมประจ าปี
การศึกษา 
  -  จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนพัฒนากิจกรรม 
  -  จัดท าปฏิทินกิจกรรมประจ าปีการศึกษา 
  -  สรุปรายงานแผนพัฒนากิจกรรมจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  -  ให้การสนับสนุนความช่วยเหลือและประสานงานกับหน่วยงานที่จ าเป็นต้องเกี่ยวข้อง
เพ่ือ ประสานงานให้การด าเนินกิจกรรมของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  -  ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในภาครัฐและเอกชนที่ขอความร่วมมือมายัง
มหาวิทยาลัยในกิจกรรมที่ เกี่ยวข้องกับนักศึกษา 

16 



  2.3.2.2 งำนองค์กำรนักศึกษำและสโมสรนักศึกษำ 
  -  ให้ค าปรึกษาแนะน า บริการและอ านวยความสะดวกในการด าเนินกิจกรรมของ

องค์การนักศึกษาและสโมสรนักศึกษา 
  -  พิจารณาค าขออนุมัติโครงการจาก องค์การนักศึกษาและสโมสรนักศึกษา  

 -  ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณบ ารุงกิจกรรมนิสิต และจัดท ารายงานสรุปการ 
ด าเนินงานประจ าเดือน  
  -  จัดท าสรุปผลการด าเนินกิจกรรมขององค์การนักศึกษาและสภานักศึกษาในแต่โครงการ 

  2.3.2.3 งำนชมรมและชุมนุม 
  -  ให้ค าปรึกษาแนะน า แก่นักศึกษาเพ่ือจัดตั้งชมรมและชุมนุม  
  -  พิจารณาค าขออนุมัติจัดตั้งชมรมตามพันธกิจ  
  -  ควบคุมดูแลและให้ค าปรึกษาแก่อาจารย์ที่ปรึกษาชมรม ในการจัดท ากิจกรรมของ
ชมรมและชุมนุม  
  -  ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาส าหรับใช้ในกิจกรรมของ
ชมรมและชุมนุม  
  -  จัดท าสรุปผลการด าเนินกิจกรรมของชมรมและชุมนุมในแต่ละปีการศึกษา 
 
 (ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ที่ 233/2564  เรื่อง การมอบหมายหน้าที่
ความรับผิดชอบของบุคลากร ส านักกิจการนักศึกษา, 2564, น. 2) 
 
 จากภาระหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือก การเขียนโครงการส าหรับการ
จัดกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี  Flow 
Chart  ดังนี้ 
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ภำพที่ 2.6 แสดงแผนผังการเขียนโครงการส าหรับการจัดกิจกรรมนักศึกษา งบประมาณ กิจกรรม บก.ศ.  

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวธิีกำรปฏิบัติงำน 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน 
 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่องการจัดกิจกรรมโครงการพัฒนานักศึกษาผู้ปฏิบัติจะต้องมีความ
รอบรู้ในงานที่รับผิดชอบ กฎ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ประกาศ ระเบียบ
ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมโครงการพัฒนานักศึกษาเพ่ือให้
การจัดกิจกรรมโครงการต่างๆ เป็นไปอย่างเหมาะสมและครบถ้วน กิจกรรมพัฒนานักศึกษา ในประเภท
ต่างๆ เช่น กิจกรรมส่งเสริมคุณลักษะบัณฑิตที่พึงประสงค์กิจกรรมกีฬา หรือการส่งเสริมสุขภาพ กิจกรรม
บ าเพ็ญประโยชน์หรือสิ่งแวดล้อม กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและ
วัฒนธรรม กิจกรรมให้ความรู้และทักษะการประกันคุณภาพการศึกษาแก่นักศึกษาซึ่งกิจกรรมโครงการที่
ผู้เข้าร่วมจะได้รับการพัฒนาสติปัญญา สังคม อารมณ์ ร่างกาย และคุณธรรมจริยธรรมที่สอดคล้องกับ
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

 

 
ภำพที่ 3.1 แสดงภาพความเชื่อมโยงกับแผนเชิงยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนานักศึกษา 



1. แผนปฏิบัติกำรเชิงยุทธศำสตร์ด้ำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
หรือที่เรียกว่า แผนการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา โดยที่ส านักกิจการนักศึกษาได้ด าเนินการ

จัดท าร่วมกับองค์การนักศึกษา เพ่ือเป็นการวางแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ภายหลังที่ ได้
คณะกรรมการองค์การนักศึกษาชุดใหม่แล้ว โดยได้น าแผนการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษาในปีการศึกษา
ก่อนหน้า มาด าเนินการศึกษา พร้อมทั้ง หาจุดเด่น และจุดด้อย ของการจัดกิจกรรมนักศึกษาในปีที่ผ่านมา 
เพ่ือน ามาจัดท าเป็นแผนกิจกรรมของปีการศึกษาต่อไป  ทั้งนี้การจัดท าแผนดังกล่าว นั้นจะต้องมีการ
น าเสนอให้กับผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ทั้งในระดับ รองอธิการบดี ที่ดูแลงานกิจการนักศึกษา 
ผู้อ านวยการส านักกิจการนักศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักกิจการนักศึกษาที่ดูแลด้านแผนและ
นโยบาย และผ่านความเห็นชอบโดยคณะกรรมการประจ าส านักกิจการนักศึกษา ที่มีผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกช่วยพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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ตัวอย่างการเขียนแผนการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา 
1.1 แผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

1) แผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ภาคเรียน 1 ประจ าปีการศึกษา 2567 
 

ตำรำงท่ี 3.1 แผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ภาคเรียน 1 ประจ าปีการศึกษา 2567 
 

แผนปฏิบัติกำรเชิงยุทธศำสตร์ด้ำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ นักศึกษำชั้นปีท่ี 

ภำคเรียน กิจกรรม 1 2 3 4 5 

1/2567 1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      
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2) แผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาภาคเรียน 2 ประจ าปีการศึกษา 2567 
ตำรำงท่ี 3.2 แผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ภาคเรียน 2 ประจ าปีการศึกษา 2567 
 

แผนปฏิบัติกำรเชิงยุทธศำสตร์ด้ำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ นักศึกษำชั้นปีท่ี 

ภำคเรียน กิจกรรม 1 2 3 4 5 

2/2567 1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

 
1.2 ความสอดคล้องแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ (Strategic Action Plan) มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา /แผนเชิง

ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เจ้าพระยา และเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน ( Sustainable 
Development Goals : SDGs)  

20
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ตำรำงท่ี 3.3 ความสอดคล้องแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ (Strategic Action Plan) มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา /แผนเชิง
ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เจ้าพระยา และเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable 
Development Goals : SDGs) 
 

กิจกรรม 

แผนปฏิบัติกำรเชิงยุทธศำสตร ์ 
(Strategic Action Plan)  

มหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ 

แผนเชิงยุทธศำสตร์ 
ด้ำนกำรพัฒนำนักศึกษำ 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ 

เป้ำหมำยกำร
พัฒนำที่ยั่งยืน 

(SDGs) 

ยุทธศาสตร์ที่ 1: 
การพัฒนาท้องถิ่น 

ยุทธศาสตร์ที่ 
2 : ก า ร ผ ลิ ต
และพัฒนาครู 
  

ยุทธศาสตร์ที่3:
การยกระดับณ
ภาพการศึกษา 

ยุทธศาสตร์ที่  4:
การพัฒนาระบบ
การบริหารจัดการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 : 
การพัฒนา Soft 
Skills ด้วยหลัก
วิศวกรสังคม 

ยุทธศาสตร์ที่ 
2 : 
การผลิตและ
พัฒนาครู 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 : 
ก า ร ย ก ร ะ ดั บ
คุณภาพการศึกษา 

เป้าหมายที ่
(โปรดระบุ) 

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

6.         

 
1.3 ความสอดคล้องผลลัพธ์การเรียนรู้ตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2565 และอัตลักษณ์บัณฑิต มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน

สมเด็จเจ้าพระยา 
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ตำรำงท่ี 3.4 ความสอดคล้องผลลัพธ์การเรียนรู้ตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2565 และอัตลักษณ์บัณฑิต มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 

กิจกรรม 

ผลลัพธ์กำรเรียนรู้ตำมมำตรฐำนคุณวุฒิระดับอุดมศึกษำ 

พ.ศ.2565 

อัตลักษณ์บัณฑิต มหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ 

ด้ำนควำมรู้ 

(Knowledge) 

ด้ำนทักษะ 

(Skills) 

ด้ำนจริยธรรม 

(Ethics) 

 

ด้ำนลักษณะบุคคล 

(Character) 

จิตสำธำรณะ ทักษะกำรสื่อสำร กำร

เทคโนโลย ี

มีควำมเป็น

ไทย 

เข้ำใจหลัก

สำกล 

1.          

2.          

3.          

4.          

5.          

6.          

7.          

8.          

9.          
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1.4 แผนปฏิบัติการด าเนินงานด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 
ตำรำงท่ี 3.5 แผนปฏิบัติการด าเนินงานด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 

กิจกรรม วัตถุประสงค ์ ตัวชี้วัด 
ค่ำ

เป้ำหมำย 
งบประมำณ 

(บำท) 
กลุ่มเป้ำหมำย 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

1.โครงการวันราชภัฏ 1. เพื่อพัฒนานักศึกษาให้มีอัต
ลักษณ์ตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
2. เพื่อเป็นร าลึกถึง พระมหา
กรุณาธิคุณในพระบาทสมเด็จ
พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิ
พลอดุลยเดชมหาราช บรมนา
รถบพิตร 

เชิงปริมำณ  
- ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม ที่ เ ป็ น
ตั ว แ ท น ห น่ ว ย ง า น
นักศึกษา ต่างๆ  
เชิงคุณภำพ  
- ความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

 
-ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 80 
 
 
- มากกว่า
หรือเท่ากับ 
3.51 

 
กิจกรรม บก.ศ. 

งบประมาณ 
200,000 

- ค่าตอบแทน          
0 

- ค่าใช้สอย     50,000 
  - ค่าวัสดุ     
150,000 

 
นักศึกษาช้ันปีท่ี

1 

 
เดือน....2568 

1.ส านักกิจการ
นักศึกษาและ
องค์การนักศึกษา 
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2. ปฏิทินกิจกรรมนักศึกษำ  
หลังจากที่ ส านักกิจการนักศึกษา ได้รับความเห็นชอบ แผนการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา 

ประจ าปี จากคณะกรรมการประจ าส านักเป็นที่เรียบร้อยแล้ว งานพัฒนานักศึกษาและองค์การนักศึกษา 
จึงได้น าแผนการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา มาจัดท าเป็นปฎิทินกิจกรรมประจ าปีการศึกษานั้น เพ่ือ
เผยแพร่การจัดท ากิจกรรม 

 
ภำพที่ 3.2 แสดงตัวอย่างปฏิทินกิจกรรม 
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 กิจกรรมหรือโครงการที่จะเสนอต้องอยู่ในแผนหรือปฏิทินที่ก าหนดไว้ในปีการศึกษา  รวมถึง
กิจกรรมตามนโยบาย  หรือกิจกรรมพิเศษ  ของมหาวิทยาลัย  หรือจากหน่วยงานอ่ืน  ต้องยื่นขออนุญาต
ก่อนการจัดกิจกรรมอย่างน้อย  7-15  วัน  โดยให้ปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 
  

องค์การนักศึกษา สภานักศึกษา  และชมรม  ให้ท าร่างโครงการ ตามแผนปฏิบัติการเชิง
ยุทธศาสตร์ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา โดยสามารถ ดาวน์โหลด แบบฟอร์มโครงการชื่อว่า  
แบบฟอร์มกำรเขียนโครงกำร ปีงบประมำณ 2568 เงินงบประมำณ กิจกรรม บกศ. (ส ำหรับองค์กำร
นักศึกษำ/สภำนักศึกษำ)  ได้ที่ https://sa.bsru.ac.th/download/npj1_1b/   

 
การปฏิบัติงาน 
1. เตรียมการก่อนการจัดกิจกรรมโครงการ 

1.1 ประชุมจัดท าแผนงานพัฒนานักศึกษา เพ่ือก าหนดกิจกรรมโครงการ 
1.2 เขียนโครงการ ท าบันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ  
1.3 ติดต่อประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
1.4 จองสถานท่ีจัดกิจกรรมโครงการ 
1.5 ท าบันทึกถึงคณบดี/รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา ขออนุญาตให้นักศึกษาเข้าร่วม

กิจกรรมโครงการ 
1.6 ท าบันทึกติดต่อหน่วยงานต่างๆ หลังอนุมัติโครงการ และก าหนดจัดกิจกรรม

โครงการ 
1.7 ท าเอกสารประกอบการอบรมกิจกรรมโครงการ 
1.8 จัดพิมพ์รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือลงทะเบียนในวันจัดกิจกรรม 
1.9 จัดท าป้ายชื่อกิจกรรมโครงการ  
1.10 ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมโครงการ 
1.11 ติดต่ออาหารว่าง อาหารกลางวันส าหรับวิทยากร/ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
1.12 ซื้อวัสดุในการจัดกิจกรรมโครงการ 
1.13 จัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดกิจกรรมโครงการ 
1.14 อุปกรณ์ใช้ในพิธีเปิดการจัดกิจกรรมโครงการ 
 

2. การด าเนินงานจัดกิจกรรมโครงการ 
2.1 รับลงทะเบียน แจกเอกสารประกอบ 
2.2 จัดอาหารว่าง 
2.3 อ านวยความสะดวกวิทยากร 
2.4 จัดพิธีกรกล่าวต้อนรับผู้เข้าร่วมกิจกรรมโครงการเชิญประธานกล่าวในพิธีเปิด 
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2.5 จดการบรรยายของวิทยากร เพ่ือจัดท าเอกสารสรุปการฝึกอบรม 
2.6 จัดเก็บแบบประเมินหลังอบรมเสร็จแล้ว 
2.7 ให้วิทยากรลงชื่อ ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.8 เก็บภาพบรรยากาศในการจัดกิจกรรมโครงการ 
 

3. การด าเนินงานหลังจัดกิจกรรมโครงการ 
3.1 รวบรวมใบเสร็จค่าใช้จ่ายทั้งหมด  
3.2 จัดท าเอกสารสรุปผลกิจกรรม ประกอบด้วย 

- โครงการที่ได้รับอนุมัต ิ
- ก าหนดการ/ค ากล่าวเปิด-ปิดงาน/สูจิบัตร 
- ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
- รายงานการประชุมวางแผนการด าเนินโครงการ 
- หนังสือติดต่อ/หนังสือขอความร่วมมือ 
- เอกสารประกอบการฝึกอบรม สัมมนา เอกสารที่แจกในโครงการ 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/ใบลงทะเบียน 
- เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินโครงการ (แบบสอบถาม) 
- ภาพบรรยากาศการด าเนินโครงการ/กิจกรรมประกอบ 

3.3 การจัดท าแบบประเมินและน าผลการประเมินมาวิเคราะห์และสรุปผล  
 
ในการปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา  ผู้ปฏิบัติงานด้านการ ด้านกิจการนักศึกษาต้องมีความรอบรู้ใน

งานที่พึงปฏิบัติ และมีข้อควรระวังในการปฏิบัติในการจัดกิจกรรมนักศึกษาดังนี้ 
 
1. ในการจัดกิจกรรมกิจกรรมต้องมีการวางแผน จัดล าดับความส าคัญก่อนหลังตามความส าคัญ

ของงานที่จะต้องปฏิบัติ โดยการประชุมวางแผนร่วมกับผู้ปฎิบัติงานด้านกิจการนักศึกษา และผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องในโครงการนั้นๆ เพ่ือระดมความคิดและแนวทางป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการจัด
กิจกรรม รวมทั้งกระจายความรับผิดชอบให้แต่ละฝ่าย 

2. เมื่อประชุมวางแผนงานเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษาต้องจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานในแต่ละโครงการให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเพ่ือใช้ยืนยันหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละฝ่ายให้ชัดเจน 

3. ควรแจ้งคณะทราบทุกครั้ง ที่มีการจัดกิจกรรมให้กับนักศึกษา เพราะนักศึกษาอยู่สังกัดคณะ
ทุกคณะ โดยท าเป็นบันทึกข้อความถึงคณบดี 

 - เรียนคณบดีคณะ..... เรื่อง ขออนุญาตให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม ............ 
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 - สิ่งที่ส่งมาด้วย ประกาศ ก าหนดการเนื้อหา ท าอะไร วันไหน สถานที่ไหน และนักศึกษาชั้นปี
อะไรร่วมโครงการ/กิจกรรม 

4. ควรมีปฏิทินการจัดกิจกรรมที่ชัดเจน 
5. ประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรม ให้นักศึกษาทราบหลายๆ ช่องทาง 
6. สรุปและรายงานผลการจัดกิจกรรมโครงการพัฒนานักศึกษา ให้ที่ประชุมทราบเพ่ือเอา

ข้อเสนอแนะมาแก้ไขและปรับปรุงกิจกรรมในครั้งถัดไป 
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
 โครงการเป็นการท ากิจกรรม หรือชุดกิจกรรมเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่องค์การบริหารนักศึกษา
ได้ก าหนดไว้ ซึ่งโครงการเป็นส่วนหนึ่งของแผนงานที่อยู่ภายใต้แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน หาก
องค์การจะต้องด าเนินการเพ่ือการผลักดันและขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ให้บรรลุเป้าหมาย ก็จะต้องแปลง
ยุทธศาสตร์ไปสู่การก าหนดแผนงาน และจากแผนงานแปลงไปสู่การก าหนดโครงการในการปฏิบัติ
กิจกรรมต่าง ๆ อย่างเป็นล าดับขั้นตอนที่มีความสอดคล้องกัน ซึ่งในการเขียนข้อเสนอโครงการนั้น   ทาง
มหาวิทยาลัยได้ก าหนดแบบฟอร์มขึ้นเพ่ือให้ทุกองค์การน าไปยึดถือปฏิบัติ  โดยแบบฟอร์ม โครงการมี
ความเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา และแผนยุทธศาสตร์ของ
ส านักกิจการนักศึกษา ซ่ึงแผนการปฏิบัติงานดังนี้ 
  

กิจกรรมและแผนกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรเขียนโครงกำรกิจกรรมนักศึกษำ 
ตำรำงท่ี 4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ด้านการเขียนโครงการกิจกรรมนักศึกษา 
 

ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา

ด าเนินการ 

หมาย

เหตุ 

1 คณะกรรมการองค์การนักศึกษาจัดท าโครงการตาม

แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 

1-2 วัน  

2 ผู้ปฏิบัติงานกิจกรรมพิจารณาแบบฟอร์มโครงการเพ่ือ

ตรวจรายละเอียดความถูกต้องตามแผนกิจกรรม 

2-3 ชั่วโมง  

3 คณะกรรมการองค์การนักศึกษาเสนอโครงการให้กับสภา

นักศึกษาพิจารณา  

1 วัน  

4 สภานักศึกษาพิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติโครงการ 30 นาที  

5 คณะกรรมการองค์การนักศึกษา เสนอโครงการต่อรอง

ผู้อ านวยการส านักกิจการนักศึกษาฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาเสนอความคิดเห็น 

 

30 นาที  



6 คณะกรรมการองค์การนักศึกษา เสนอโครงการต่อรอง

ผู้อ านวยการส านักกิจการนักศึกษาฝ่ายบริหารและแผน

นโยบาย พิจารณาเสนอความคิดเห็น 

30 นาที  

7 คณะกรรมการองค์การนักศึกษาน าโครงการที่ผ่านความ

เห็นชอบเสนอต่อ งานธุรการ ลงระบบส านักงาน

อัตโนมัติ (e-office Automation) พิจารณาอนุมัติ

โครงการ 

30 นาที  

8 ผู้อ านวยการส านักกิจการ พิจารณาและลงนามเสนอ

ความคิดเห็น 

1 วัน  

9 งานธุรการ ส านักกิจการนักศึกษา ตรวจทานและออก

เลขหนังสือ 

5 นาที  

10 หัวหน้าส านักงาน ส านักกิจการนักศึกษา ตรวจทาน 5 นาที  

11 ธุรการกลาง มหาวิทยาลัย รับเอกสารและตรวจความ

ถูกต้องของเอกสาร 

10 นาที  

12 หัวหน้าธุรการกลาง มหาวิทยาลัย ตรวจทานและส่ง

เอกสารเพ่ือขออนุมัติ 

5 นาที  

13 อธิการบดี / รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณา

อนุมัติโครงการ 

20 นาที  

 
เทคนิคและวิธีกำรปฏิบัติงำน 

1. คณะกรรมการองค์การนักศึกษาจัดท าโครงการตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 

 คณะกรรมการองค์การนักศึกษา ที่มีความประสงค์ต้องการเขียนโครงการ  ให้ติดต่อขอรับ
แบบฟอร์มการเขียนโครงการได้ที่ ผู้ปฏิบัติงานกิจกรรม ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ส านักกิจการนักศึกษาและ
ศึกษาข้อมูลการเขียนโครงการ 
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ภำพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการเขียนโครงการ งบประมาณ กิจกรรม บก.ศ 
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กำรตั้งชื่อโครงกำร/กิจกรรม 
ต้องมีความชัดเจน เหมาะสม เฉพาะเจาะจง กะทัดรัด ทันสมัย จูงใจให้เข้าร่วมโครงการ และสื่อ

ความหมายได้อย่างชัดเจน เป็นที่เข้าใจได้โดยง่าย ชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะท าสิ่งใดบ้าง โครงการ
ที่จัดท าข้ึนนั้นเพ่ืออะไร โดยทั่วไปจะต้องแสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของโครงการ และ
จุดมุ่งหมายของโครงการและสอดคล้องกับเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาและเป็นปัจจุบัน 

 
ตัวอย่างชื่อโครงการ   

- โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้นักศึกษาเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษากับ
การท ากิจกรรม  

  - โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการส่งมอบงานกิจกรรมและการจัดท าแผนกิจกรรมของผู้น า
นักศึกษา   
  - โครงการพัฒนาอัตลักษณ์ให้โดดเด่นบนพื้นฐานของมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ   

 
ภำพที่ 4.2 แสดงหัวข้อชื่อโครงการ/กิจกรรม ในแบบฟอร์มเสนอโครงการ 
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หลักกำรและเหตุผล 
การวิเคราะห์ข้อเท็จจริงของสภาพปัญหา ความจ าเป็น หรือเหตุผลในการริเริ่มจัดท าโครงการ 

ดังกล่าวขึ้นมา เพ่ือแสดงให้เห็นถึงความจ าเป็น ความส าคัญ หรือภูมิหลังในการจัดท าโครงการ ซึ่งผู้เสนอ 
โครงการจะต้องกล่าวถึงเหตุผลและข้อมูล หรือทฤษฎีต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนโครงการให้ชั ดเจนและ
สมเหตุสมผล การเขียนหลักการและเหตุผลในส่วนนี้ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 3 ส่วนคือ  

- ความเป็นมาของโครงการ 
- เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องมีโครงการ  
- วิธีการด าเนินโครงการ  
ทั้งนี้ การเขียนในส่วนต่าง ๆ ดังกล่าว ควรกระชับ ตรงประเด็น มีหลักฐาน ที่เป็นเหตุเป็นผล และ 

สามารถเชื่อมโยงให้เห็นความส าคัญของประโยชน์ต่าง ๆ ที่จะได้รับจากโครงการนี้ โดยต้องให้เหตุผลอย่าง 
ชัดเจนว่าท าไมต้องท าโครงการนี้ และโครงการนี้ท าแล้วได้อะไร และหากไม่ท าจะเกิดผลเสียอย่างไร 

 
วัตถุประสงค์ 
โครงการทุกโครงการจ าเป็นต้องมีวัตถุประสงค์และเป้าหมายเป็นเครื่องชี้แนวทางในการ

ด าเนินงานของโครงการ โดยวัตถุประสงค์จะเป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระท าสิ่งต่างๆ 
ภายในโครงการให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรม ซึ่งข้อความที่ใช้เขียนวัตถุประสงค์จะต้องชัดเจนไม่คลุมเครื อ 
สามารถวัดและประเมินผลได้ โครงการแต่ละโครงการสามารถมีวัตถุประสงค์ได้มากกว่า 1 ข้อ ลักษณะ
ของวัตถุประสงค์ข้ึนอยู่กับระดับและขนาดของโครงการ เช่น ถ้าเป็นโครงการขนาดใหญ่ วัตถุประสงค์ก็จะ
มีลักษณะที่กว้างเป็นลักษณะวัตถุประสงค์ทั่วไป หากเป็นโครงการขนาดเล็ก สามารถลงปฏิบัติการในพ้ืนที่
เป้าหมายหรือปฏิบัติงานในลักษณะที่แคบเฉพาะเรื่องเฉพาะอย่าง วัตถุประสงค์ก็จะมีลักษณะเฉพาะ หรือ
โดยทั่วไปจะเรียกว่าวัตถุประสงค์เฉพาะถึงอย่างไรก็ตามการเขียนวัตถุประสงค์ในโครงการแต่ละระดับ แต่
ละขนาดจะต้องมีความสัมพันธ์สอดคล้องกันวัตถุประสงค์ของโครงการย่อย จะต้องสัมพันธ์และสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของโครงการขนาดใหญ่ 

การเขียนวัตถุประสงค์ควรจะต้องค านึงถึงลักษณะที่ดี 5 ประการ หรือจะต้องก าหนดขึ้นด้วย
ความฉลาด (SMART) ซึ่ง ประชุม (2535) ได้อธิบายความหมายไว้ดังนี้ 

S = Sensible (เป็นไปได้) หมายถึง วัตถุประสงค์จะต้องมีความเป็นไปได้ ในการด าเนินงาน
โครงการ 

M = Measurable (วัดได้) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องสามารถวัดและประเมินผลได้ 
A = Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องการ) หมายถึง วัตถุประสงค์ท่ีดีต้องระบุสิ่งที่ต้องการด าเนินงาน 

อย่างชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากที่สุด 
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R = Reasonable (เป็นเหตุเป็นผล) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นเหตุเป็นผลในการ
ปฏิบัติ 

T = Time (เวลา) หมายถึง วัตถุประสงค์ท่ีดีจะต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการ
ปฏิบัติงาน 

การเขียนวัตถุประสงค์ของโครงการมีลักษณะเป็นวัตถุประสงค์เชิงปฏิบัติการที่สามารถแสดงให้
เห็นถึงแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนและเข้าใจง่ายดังนั้นการเขียนวัตถุประสงค์จึงควรใช้ค า ที่
แสดงถึงความตั้งใจและเป็นลักษณะเชิงพฤติกรรมเพ่ือแสดงให้เห็นถึงการด าเนินงานโครงการ เช่นค าว่า 
อธิบาย พรรณนา เลือกสรร ระบุ สร้างเสริม ประเมินผล ล าดับแยกแยะ แจกแจง ก าหนดรูปแบบ และ
แก้ปัญหา เป็นต้น ดังตัวอย่างการเขียนวัตถุประสงค์โครงการ เช่น 

- เพ่ือให้สามารถอธิบายถึงวิธีการเขียนโครงการได้ 
- เพ่ือให้สามารถเลือกสรรวิธีการอันเหมาะสมในการพัฒนาคุณภาพนิสิตฝึกสอน 
- เพ่ือให้สามารถระบุขั้นตอนในการเตรียมโครงการสอนเกษตรได้ 
- เพ่ือให้สามารถจ าแนกแยกแยะข้อดีและข้อเสียของการฝึกงานเกษตรภายในฟาร์ม 
นอกจากนี้ยังมีค าที่ควรหลีกเลี่ยง ในการใช้เขียนวัตถุประสงค์ของโครงการ เพราะเป็นค าที่มี

ความหมายกว้าง ไม่แสดงแนวทางการปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ ยากต่อการวัดและประเมินผลการ
ด าเนินงานได้ ค าดังกล่าวได้แก่ค าว่า เข้าใจ ทราบ คุ้นเคย ซาบซึ้ง รู้ซึ้ง เชื่อ สนใจ เคยชิน ส านึก และ
ยอมรับ เป็นต้น ดังตัวอย่างประโยค ต่อไปนี้ 

- เพ่ือให้เข้าใจถึงการด าเนินงานโครงการ 
- เพ่ือให้สามารถทราบถึงความเป็นมาของปัญหาการปฏิบัติการ 
- เพ่ือให้เกิดความซาบซึ้งในพระศาสนา 

 
กลุ่มเป้ำหมำย/ผู้รับบริกำร 
กลุ่มเป้าหมาย/ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้รับบริการที่คณะได้จัดโครงการให้กับกลุ่มคน  ทั้งบุคคล

ภายในองค์กร หรือภายนอกองค์กร  
 -  กลุ่มเป้าหมาย/ผู้รับบริการ ให้ระบุว่าโครงการดังกล่าวมีกลุ่มคนใด เป็นกลุ่มเป้าหมาย         
ที่ได้รับประโยชน์ในการท าโครงการ และใส่จ านวนคนให้ชัดเจนว่าเป็นกลุ่มเป้าหมายบุคคลภายใน
มหาวิทยาลัย หรือภายนอกมหาวิทยาลัย ตัวอย่าง เช่น 

“กลุ่มเป้าหมายภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
จ านวน 200 คน”  

“กลุ่มเป้าหมายภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ ประชาชนในเขตพ้ืนที่อ าเภอสองพ่ีน้อง จังหวัด
สุพรรณบุรี จ านวน 100 คน” เป็นต้น 
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  -  ชุมชน/พ้ืนที่เป้าหมาย ให้ระบุขอบเขตของพ้ืนที่ที่โครงการนั้นจะต้องท า ณ พ้ืนที่ใด โดยให้
ระบุเป็นหน่วยงาน องค์กร ชุมชน จังหวัด ที่จัดท าโครงการ ยกตัวอย่าง เช่น  

“องค์การนักศึกษา ส านักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา หรือ      
เขตพ้ืนทีอ่ าเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี” เป็นต้น  
ซึ่งผู้เขียนโครงการต้องพิจารณาว่ากลุ่มเป้าหมาย หรือผู้รับบริการในโครงการของตนเป็นคนกลุ่มใด และ
อยู่ในพื้นท่ีเป้าหมายใดจากนั้นให้พิจารณาโดยท าเครื่องหมายถูกในช่องสี่เหลี่ยม  ที่ก าหนดให้ 
 

ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จและเป้ำหมำย 
 ตัวชี้วัดความส าเร็จและเป้าหมายเป็นการคาดหวังไว้ล่วงหน้าในสิ่งที่เกิดขึ้นหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
ต้องเขียนให้ชัดเจนเพ่ือแสดงให้เห็นผลงานหรือผลลัพธ์ที่ระบุคุณภาพ หรือปริมาณงาน       ที่คาดว่าจะ
ท าให้บังเกิดข้ึนในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้ได้ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จไว้ 3 ข้อ ดังนี้  

1) เป้าหมายเชิงปริมาณ เป็นความส าเร็จของวัตถุประสงค์ของโครงการที่สามารถวัดได้    เป็น
เชิงตัวเลขกับความส าเร็จ  โดยระบุจ านวนตัวเลขที่ต้องการ หรือผู้ที่เราจะกระท า ตัวอย่าง เช่น  
“มีผู้เข้าร่วมโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 หรือบทความท่ีเผยแพร่ไม่ต่ ากว่า 6 บทความ/ฉบับ” เป็นต้น 

2) เป้าหมายคุณภาพเป็นการคาดหวังล่วงหน้าหลังจากที่สิ้นสุดโครงการ เป็นเชิงประมาณว่าอยู่
ในระดับใด หรือประสิทธิภาพของสิ่งนั้น ๆ ยกตัวอย่าง เช่น  
 “บทความที่เผยแพร่ต้องผ่านการรับรองจาก Peer review หรือ บุคลากรสายสนับสนุน      ได้
ทราบและเข้าใจแนวทางขั้นตอนในการเตรียมตัวเพ่ือการก้าวสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80” 
เป็นต้น 

3) เป้าหมายเชิงเวลา  โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการแล้วเสร็จเมื่อเทียบกับแผนที่วางไว้คิด
เป็นร้อยละเท่าไหร่ หากมีการคลาดเคลื่อน ร้อยละก็จะปรับลด - เพ่ิมตามระยะเวลาที่คลาดเคลื่อนไป 
ตัวอย่าง เช่น  
“บทความที่ตีพิมพ์ในวารสารสามารถตีพิมพ์ได้ตามเวลาที่ก าหนด 6 เดือน/1 ฉบับ หรือ  สามารถจัด
กิจกรรมตามที่ก าหนดในโครงการได้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดไม่น้อยกว่าร้อยละ 80” เป็นต้น 
 

36 



 
ภำพที่ 4.3 แสดงภาพระบุตัวอย่างรายละเอียดตัวชี้วัดความส าเร็จและเป้าหมายของโครงการ 

 
วิธีด ำเนินกำร  

 วิธีด าเนินการ เป็นส่วนที่แสดงถึงข้ันตอนและรายละเอียดของวิธีการด าเนินงานกิจกรรม แผนการ 
ด าเนินงานตามโครงการ โดยมุ่งตอบค าถามให้ได้ว่า ท าอะไร (what) ให้ใครท า (who)      ท าเมื่อไหร่ 
(when) และท าอย่างไร (how) โดยจะต้องเขียนขั้นตอนการด าเนินงานให้ครอบคลุมครบถ้วน มีความ
เหมาะสมและสามารถปฏิบัติได้จริง ระบุระยะเวลาการด าเนินงานอย่างเหมาะสม ทั้งนี้มหาวิทยาลัยได้ใช้
วงจรคุณภาพ (PDCA) เป็นกระบวนการขั้นตอนการท างาน ซึ่งรายละเอียดในแต่ละข้ันตอนมีดังนี้ 
 P : Plan (การวางแผนงานและก าหนดวิธีการ) ผู้เขียนต้องก าหนดการท างานในขั้นตอนการ
วางแผนงานโครงการทั้งหมด เช่นการประชุม การจัดตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน การเสนอ         ร่าง
โครงการ เป็นต้น 
 D : Do (การลงมือปฏิบัติ) ขั้นตอนนี้คือการลงมือปฏิบัติตามแผนงานและวิธีการที่เราก าหนดไว้
อย่างมีวินัย ทักษะการบริหารต่าง ๆ จะถูกน ามาใช้ในระยะการลงมือปฏิบัตินี้ เช่น การบริหารเวลาให้ได้
ตามแผน การประชุมเพ่ือตรวจสอบความคืบหน้า การมอบหมายงานเพื่อแบ่งเบาภาระ เป็นต้น  
 C : Check (การตรวจสอบ) หลังจากเริ่มลงมือปฏิบัติไปได้สักระยะ ต้องเริ่มท าการตรวจสอบ
ความคืบหน้าของสิ่งที่เราได้ลงมือปฏิบัติไปนั้นว่าเป็นไปตามแผนงานหรือไม่ ซึ่งเป็นสิ่งที่จะบ่งบอกได้ก็คือ
ตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้นั่นเอง ถ้าจุดที่ตรวจสอบได้ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดที่ตั้งไว้หรือดีกว่าแสดงว่าวิธีการที่เรา
เลือกใช้นั้นยังคงถูกต้อง แต่ถ้าตรวจสอบออกมาแล้วผลปรากฏว่าต่ ากว่าตัวชี้วัดที่ตั้ง ถือเป็นสัญญาณเตือน
ว่ามีความผิดปกติบางอย่างเกี่ยวกับแผนงานหรือวิธีการที่ก าหนดไว้ในตอนแรก  
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 A : Action (การปรับปรุง) ขั้นตอนนี้คือการปรับปรุงหรือปรับเปลี่ยนวิธีการหรือทรัพยากร
บางอย่างเพ่ือท าให้ผลลัพธ์กลับมาอยู่ในแผนงานหรือเส้นทางสู่เป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้   ใน
ครั้งแรก ซึ่งกระบวนการปรับปรุงเริ่มจากการวิเคราะห์หาสาเหตุที่ท าให้ผลลัพธ์ไม่เป็นไปตามที่วางแผน
หรือก าหนดไว้ว่าเกิดจากองค์ประกอบหรือปัจจัยภายใน/ภายนอกใดบ้าง แล้วจึงมาก าหนดมาตรการแก้ไข 
ปรับปรุงต่อไป 
 

ตัวอย่างวงจรแผนการจัดกิจกรรมตามขั้นตอน PDCA 
P 1. ตรวจสอบกิจกรรมที่อยู่ในแผนงานกิจกรรม 

2. จัดท าเอกสารขออนุมัติโครงการ 
3. น าเสนอโครงการ/กิจกรรม เพื่ออนุมัติ 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
5. ประชุมคณะกรรมการแต่ละฝ่ายเพ่ือเตรียมงาน 
6. ประชุมคณะกรรมการแต่ละฝ่ายภายในงาน ผลการเตรียมงาน  
7. ประชุมสรุปของแต่ละฝ่ายก่อนจัดกิจกรรม 

D 1. จัดกิจกรรมตามแผนที่เตรียมไว้  
2. ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมลงทะเบียนเข้าร่วมในจันจัดกิจกรรม  
3. ถ่ายภาพกิจกรรมที่ส าคัญเพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการ สรุปโครงการ  
4. ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมตอบแบบประเมินกิจกรรม 

C 1. ประเมินผลการจัดกิจกรรม  
2. รวบรวมเอกสารหลักฐาน  
3. จัดท าเอกสารรูปเล่มรายงานผล (ตามขั้นตอนการท าสรุป โครงการ) 

A 1. ประชุมสรุป ทบทวน หาวิธีการปรับปรุงในครั้งต่อไป  
2. ท า Proposal Reviews ก่อนการเริ่มจัดกิจกรรมในครั้ง ต่อไป 

 
 สถำนที่ด ำเนินโครงกำร 

แสดงให้ทราบว่าสถานที่ที่จะท าโครงการนั้นอาจจะอยู่ภายในมหาวิทยาลัย หรือภายนอก
มหาวิทยาลัยก็ได้ ซึ่งต้องท าการส ารวจก่อนจัดโครงการ เพ่ือความพร้อมและความปลอดภัยของผู้เข้าร่วม
โครงการ ตัวอย่าง เช่น  
 “ณ ห้องประชุมอาคาร 1 ชั้น 4 หรือ สนามกีฬากลางมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา” เป็นต้น 
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 วัน/เดือน/ปี ท่ีจัดโครงกำร 
เป็นการระบุเวลาที่เริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการว่าใช้เวลาทั้งหมดเท่าใดโดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้น

และสิ้นสุดของโครงการโดยระบุ วันเดือน ปี ที่เริ่มท าและสิ้นสุด ถ้าหากเป็นโครงการ     ระยะยาว และมี
หลายระยะก็ต้องแสดงช่วงเวลาในแต่ละระยะของโครงการนั้นด้วยเพ่ือใช้            เป็นรายละเอียด
ประกอบการพิจารณาอนุมัติโครงการ ตัวอย่าง เช่น  
  “วันอาทิตย์ ที่  3 มิถุนายน พ.ศ. 2567” ในขั้นตอนนี้ ให้ผู้ เขียนโครงการจัดท า
ก าหนดการโครงการตามแผนที่ก าหนดไว้แนบเพื่อเสนอโครงการ  
 แผนกำรด ำเนินกำร 

การเขียนแผนการด าเนินการเป็นการน าเอาขั้นตอนต่าง ๆ ในการด าเนินงานมา      แจกแจง
รายละเอียดให้ผู้ท าโครงการสามารถลงมือปฏิบัติงานได้ โดยจะเขียนรายละเอียดแต่ละงาน   ที่ต้องท าว่ามี
ใครเป็นผู้รับผิดชอบในงานนั้นบ้าง จะท าเมื่อใด และมีวิธีการในการท าอย่างไร และเพ่ือให้แผนปฏิบัติงาน
สามารถดูได้โดยง่าย   

ปฏิทินปฏิบัติงำน  
วิธีด าเนินงาน หากต้องการให้ผู้อ่านเกิดความเข้าใจล าดับขั้นตอนก่อนหลังได้อย่างง่าย ให้เขียน

ผ่านทางการสร้างตาราง Gantt Chart แสดงรายละเอียดการด าเนินงาน เพราะจะสามารถบอกถึง
ระยะเวลาที่ระบุวันเวลา และล าดับขั้นตอนก่อนหลังในการด าเนินกิจกรรมอย่างชัดเจนและเข้าใจง่าย 
ระยะเวลาโครงการ ให้พิจารณาจากระยะเวลาในการด าเนินงานโครงการตั้งแต่เริ่มต้นวางแผนไปจนถึง
การประเมินผลสิ้นสุดโครงการ ให้ระบุ วันเดือน ปี ที่แน่นอน ตั้งแต่เริ่มต้นและสิ้นสุด หรือสามารถเขียน
ออกมาในรูปแบบบรรยายและการแสดงออกมาในรูปแบบ Gantt Chart ซึ่งมีหลักวิธีการน ามาเขียนเป็น
ขั้นตอนในรูปตารางการปฏิบัติงาน ดังตัวอย่าง  
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ภำพที่ 4.4 แสดงภาพขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
กำรติดตำมและประเมินผลโครงกำร 
เป็นกระบวนการของการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการด าเนินโครงการว่าเป็นไปตาม

แผนงานหรือมีความก้าวหน้าหรือไม่ อย่างไร พร้อมทั้งรับรู้ปัญหาและอุปสรรคที่จะเกิดขึ้น      จากการ
ด าเนินโครงการ การติดตามโครงการมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารในการชี้ให้เห็นสถานการณ์
ของโครงการเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากรการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลผลิต/ผลิตภัณฑ์/บริการของ
โครงการเพื่อจัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นปัญหาได้ทันท่วงที การติดตามผล
จะมีการติดตามผลการจัดโครงการกิจกรรมเป็นช่วงระยะเวลา ทั้งนี้ในการติดตามและประเมินผลโครงการ
นั้น จ าเป็นต้องระบุวิธีการหรือเครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและประเมินผล เครื่องมือที่ใช้ในการติดตาม
และประเมินผลโครงการมีหลายชนิดแต่การเลือกใช้ชนิดใดขึ้นอยู่กับลักษณะของข้อมูลและวัตถุประสงค์
ของการติดตามและประเมินผลเป็นส าคัญ ซึ่งกระบวนการติดตามและประเมินผลโครงการนั้นมี
ข้อพิจารณาจากการพิจารณาการประเมินผลที่เขียนไว้ในหัวข้อที่ 8. ภายใต้ตัวชี้วัดความส าเร็จและ
เป้าหมาย ดูผลลัพธ์ที่ได้มาจากตัวชี้วัดความส าเร็จว่าได้ผลลัพธ์    ตรงกับที่ตั้งไว้หรือไม่  

 
1) ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ ตัวอย่าง เช่น  

ตัวชี้วัด เป้าหมาย วิธีการวัด เครื่องมือที่ใช้ 
เชิงปริมาณ ผู้เข้าร่วมโครงการไม่น้อยกว่า

ร้อยละ 80 
วัดจากจ านวนผู้ลงทะเบียน
เข้าร่วมโครงการ 

ใบลงทะเบียน 
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2)  ใช้วิธีการใดในการประเมินผลโครงการ ตัวอย่าง เช่น  
     การส ารวจความคิดเห็น, การสังเกต, การทดสอบ เป็นต้น  
 

3) เครื่องมือที่ใช้ควรสอดคล้องกับวิธีการ ตัวอย่าง เช่น  
                แบบสอบถามความคิดเห็น, แบบส ารวจความพึงพอใจ, แบบสังเกต, แบบทดสอบ เป็นต้น  
 

รำยละเอียดของงบประมำณที่ใช้ 
การเขียนงบประมาณ ควรแยกเป็นหมวดหมู่ให้ชัดเจน และประมาณการให้ใกล้เคียง กับความ

เป็นจริงมากที่สุด ทั้งนี้ค่าใช้จ่ายในบางหมวด เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทน การปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ ค่าอาหาร ค่าน้ าดื่ม เป็นต้น ผู้จัดอาจต้องศึกษาประกาศ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการ
จ่ายเงินของผู้สนับสนุนงบประมาณประกอบด้วย 

งบประมาณสามารถจ าแนกรายละเอียดในงบประมาณเป็น 3 ส่วน ได้ดังนี้ 
1) ให้ระบุรายรับทั้งหมด พร้อมกับระบุถึงวิธีการได้มาของงบประมาณ ตัวอย่าง เช่น  
“งบประมาณแผ่นดิน” หรือ “งบบ ารุงการศึกษา” เป็นต้น  
2) ค่าใช้จ่ายทั้งหมด ให้ระบุจ านวนงบประมาณที่จะต้องใช้ในการท าโครงการทั้งหมด  เป็น

จ านวนเงินเท่าไร ตัวอย่าง เช่น  
“จ านวน 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)” เป็นต้น 
3) จ าแนกงบประมาณในการใช้จ่ายออกเป็นหมวด ๆ พร้อมให้ชี้แจงรายละเอียดที่ใช้จ่ายใน

โครงการทั้งหมด โดยในระบบราชการจะจ าแนกออกเป็นหมวดดังนี้ 
 -  หมวดค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด ตัวอย่าง เช่น  
 “ค่าสมนาคุณผู้ทรงคุณวุฒิ/วิทยากร หรือ ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ” เป็นต้น  
 -  หมวดค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร
และโทรคมนาคม)  รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ ตัวอย่าง เช่น  
 “ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่ารับรองการประชุม ค่าจ้างบันทึกวีดีโอ ค่าลงทะเบียนของ
หลักสูตรการฝึกอบรมต่าง ๆ” เป็นต้น 
 -  หมวดค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตัวอย่าง 
เช่น  
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 “ค่าวัสดุส านักงาน ค่าวัสดุไฟฟ้าและวิทยุ วัสดุก่อสร้าง วัสดุยานพาหนะและขนส่ง วัสดุเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น วัสดุโฆษณาและเผยแพร่” เป็นต้น 
 

 
ภำพที่ 4.5 แสดงรายละเอียดของงบประมาณท่ีใช้ 
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ตัวอย่างการเขียนงบประมาณ การแตกตัวคูณในหมวดรายจ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
“โครงการต้อนรับน้องใหม่ So Freshy ชีวิตดี๊ดีกับน้องปี 1” 

รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

๑ ค่าตอบแทน      

           ๑.๑ ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา (จ านวน ๖ คน x ๔๐๐ บาท) 

 

๒,๔๐๐ 

๒ ค่าใช้สอย    

     ๒.๑ ค่าอาหาร 

        - ค่าอาหารกลางวันคณะกรรมการด าเนินงาน (วันที่ ๔ กันยายน ๒๕๖๗)                

               (จ านวน ๒๐ คนๆ ละ ๑ มื้อๆ ละ ๕๐ บาท) 

        - ค่าอาหารกลางวันคณะกรรมการด าเนินงาน (วันที่ ๕ กันยายน ๒๕๖๗) 

               (จ านวน ๒๐ คนๆ ละ ๑ มื้อๆ ละ ๕๐ บาท) 

      ๒.๒ ค่าจ้างเหมาบริการ 

          - ค่าจ้างถ่ายท าวิดีโอ 

 

 

๑,๐๐๐ 

 

๑,๐๐๐ 

 

 

๒๐,๐๐๐ 

๓ ค่าวัสดุ 

   ๓.๑ ค่าวัสดุ  

 

๕๐,๐๐๐ 

รวมทั้งสิ้น ๗๔,๔๐๐ 

  

แผนการปฏิบัติงาน (โครงการ/กิจกรรม) 

แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

รวม ไ ต ร ม า ส ที่ 

๑/๒๕๖๗ 

ไตรมาสที่ 

๒/๒๕๖๗ 

ไตรมาสที่ 

๓/๒๕๖๗ 

ไตรมาสที่ 

๔/๒๕๖๗ 

๑. โครงการต้อนรับน้องใหม่So Freshy 

ชีวิตดี๊ดีกับน้องปี ๑ 

   ๗๔,๔๐๐  

รวม      
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ประโยชน์ที่ได้รับจำกโครงกำร 
 ให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของโครงการเป็นหลัก ประโยชน์ที่ได้รับ ต้องมีความ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิธีการเขียนให้สั้นกะทัดรัด ได้ใจความ ส่วนนี้ จะเป็นการบอกถึง
ว่าเมื่อโครงการที่ท าสิ้นสุดลง จะมีผลกระทบในทางที่ดีที่คาดว่าจะเกิดขึ้นโดยตรงและโดยอ้อม โดยระบุให้
ชัดเจนว่าใครจะได้รับผลประโยชน์และผลกระทบนั้นได้รับในลักษณะอย่างไร  ทั้งในเชิงปริมาณและเชิง
คุณภาพ รวมถึงเป็นสิ่งที่โครงการนั้นจะต้องบรรลุความส าเร็จ  เมื่อการด าเนินงานเสร็จสิ้นและเห็นเป็น
รูปธรรม หรือสามารถวัดผลได้จากแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม ทั้งนี้ผลที่คาดว่าจะได้รับจะต้อง
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการจัดโครงการ 
 
 ประโยชน์ต่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
                          เป็นการคาดหวังไปที่กลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการว่าเมื่อกลุ่มเป้าหมายมารับบริการ
แล้ว เกิดประโยชน์และสร้างคุณค่าต่อผู้รับบริการอย่างไร ตัวอย่าง เช่น  
              “เกิดบรรจุภัณฑ์ต้นแบบเอกลักษณ์ชุมชนเพ่ือพัฒนาผู้ประกอบการและชุมชน หรือ มี
ฐานการเรียนรู้แบบมีชีวิตส าหรับใช้ในการถ่ายทอดภูมิปัญญาเก่ียวกับพืชสมุนไพรให้กับเยาวชน” เป็นต้น 

ประโยชน์ต่อหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
                          เป็นการคาดหวังว่าเมื่อหน่วยงาน หรือมหาวิทยาลัยได้จัดโครงการให้กับผู้รับบริการ
แล้ว มหาวิทยาลัยก็คาดหวังว่าโครงการที่เกิดขึ้นสามารถส่งผลดีต่อมหาวิทยาลัยทั้งระดับมหาวิทยาลัย 
คณะ สาขาวิชา บุคลากรและนักศึกษา ตัวอย่าง เช่น  
 “1) มหาวิทยาลัยมีภาพลักษณ์ที่ดี มีชื่อเสียง เป็นที่รู้จักอย่างกว้างขวาง 
  2) คณะมีการบริหารงานตามระบบและกลไกการบริการวิชาการ 
  3) สาขาวิชาเกิดการพัฒนาบุคลากร พัฒนาการจัดการเรียนการสอนและพัฒนาผู้เรียน” เป็นต้น 
 ประโยชน์ต่อชุมชน/สังคม 
             เป็นการคาดหวังว่าเมื่อหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยได้จัดโครงการให้กับชุมชนและสังคมไปแล้ว 
มหาวิทยาลัยคาดหวังว่าโครงการเหล่านั้นสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ให้ เกิดประโยชน์หรือสร้างคุณค่า
ให้แก่ชุมชนและสังคมได้ ตัวอย่าง เช่น  

  1)  ส่งเสริมการพัฒนาชุมชนเพ่ือรองรับการท่องเที่ยวและบริการอย่างยั่งยืน    
  2) เกิดผลิตภัณฑ์ต้นแบบบรรจุภัณฑ์ชุมชนในเขตอ าเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี  
  3) เกิดการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพเยาวชนและและประชาชนในพ้ืนที่เกิดแหล่งข้อมูล

เรียนรู้ชุมชนและการท่องเที่ยว 
  4) เยาวชนตระหนักในความหลากหลายของธรรมชาติและร่วมเป็นส่วนหนึ่ง   ในการอนุรักษ์

ทรัพยากรธรรมชาติ” เป็นต้น 
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ภำพที่ 4.6 แสดงรายละเอียดประโยชน์ที่ได้รับที่มีความสอดคล้องตามวัตถุประสงค์โครงการ 

 
ผลลัพธ์ที่ได้รับจำกโครงกำร  

     เป็นการบอกถึงว่าเมื่อสิ้นสุดโครงการ จะมีการน าผลงานที่เกิดขึ้นจากโครงการไปใช้
ประโยชน์แก่กลุ่มเป้าหมายและสังคมท่ีคาดว่าจะเกิดขึ้นโดยตรงและโดยอ้อม โดยระบุให้ชัดเจนว่าใครเป็น
ผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการบ้าง ได้รับประโยชน์อย่างไร ทั้งในเชิงปริมาณ และคุณภาพ ในแง่การ
สร้างมูลค่าเพ่ิม มิใช่คัดลอกวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายมาใส่  
   1) ผลลัพธ์ที่ได้รับจากโครงการ (Outcome) หมายถึง ผลประโยชน์ที่ได้ จากผลผลิต ที่
มีต่อผู้ที่เกี่ยวข้องและสิ่งแวดล้อมจากการใช้ประโยชน์จากการจัดท าผลผลิตขึ้นมา หรือการตอบค าถาม
ที่ว่าท าไมจึงมีการด าเนินการเพื่อให้ได้ผลผลิต โดยผลประโยชน์ที่ได้จากผลผลิตการด าเนินโครงการที่มีต่อ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
   2) ผลกระทบของโครงการ (ผลกระทบทางบวกและผลกระทบทางลบที่ส่งผลต่อองค์กร
ทั้งภายในและภายนอก) หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นทั้งทางตรงและทางอ้อม ทางบวกและ     ทางลบ ที่เกิดขึ้น
โดยทั้งเป็นผลที่ตั้งใจและไม่ได้ตั้งใจ หรือเป็นผลที่อาจจะเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายให้เกิดขึ้นโดยตรงจาก
โครงการ ซึ่งอาจจะเป็นผลที่เกิดข้ึนในขั้นตอนการวางแผนโครงการ  การด าเนินงานโครงการ หรือเป็นผล
ที่เกิดขึ้นจากผลลัพธ์ของโครงการ  ทั้งนี้หากผู้รับผิดชอบโครงการสามารถวิเคราะห์ผลกระทบได้อย่างรอบ
ด้าน ก็จะหาทางป้องกันผลกระทบด้านลบที่อาจจะเกิดขึ้นไว้ก่อน    
   3) ประสิทธิภาพของโครงการ หมายถึง ผลส าเร็จของโครงการ หรือความสัมพันธ์
ระหว่างปริมาณทรัพยากรที่ใช้ไปกับปริมาณผลผลิตที่เกิดจากกระบวนการ กล่าวคือ ประสิทธิภาพแสดง
ถึงความสามารถในการผลิตและความคุ้มค่าของการลงทุน ทั้งนี้ผลส าเร็จที่พิจารณาในแง่ ของ
เศรษฐศาสตร์ที่มีตัวบ่งชี้  ได้แก่ ความประหยัด หรือคุ้มค่า (ประหยัดต้นทุน ประหยัดทรัพยากร 
ประหยัดเวลา) ความทันเวลา และมีคุณภาพ (ทั้งกระบวนการ ได้แก่ Input Process และ Output) 
ตัวอย่าง เช่น  
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   “สามารถด าเนินการให้ส าเร็จลุล่วงภายในเวลาที่ก าหนด” เป็นต้น 
  4) ประสิทธิผลของโครงการ หมายถึง ความสัมพันธ์ระหว่างผลลัพธ์ของ   การท างานกับ
การบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ในข้อเสนอโครงการ  โดยการบรรลุตามวัตถุประสงค์
หรือเป้าหมายที่พึงปรารถนาหรือเป็นไปตามที่คาดหวังไว้ ประสิทธิผล พิจารณาจากการน าผลของงาน 
โครงการ หรือกิจกรรมที่ได้รับเปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมาย 
 

 
ภำพที่ 4.7 แสดงรายละเอียดผลลัพธ์ที่ได้รับจากโครงการ 

 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
         ผู้รับผิดชอบหลักโครงการนั้นให้ระบุ “หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ” หากบุคคล
เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ ให้ระบุ “ต าแหน่งหรือชื่อของผู้ที่รับผิดชอบโครงการ” หากเป็นหัวหน้าโครงการ 
ให้ระบุ “ต าแหน่งหรือชื่อของผู้ที่เป็นหัวหน้าโครงการด้วย” เพ่ือสะดวก ต่อการติดตามและประเมินผล
โครงการ ยกตัวอย่าง เช่น 
   ชื่อผู้รับผิดชอบหลักโครงการ “นายองค์การนักศึกษา” 
   หน่วยงาน “องค์การนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา” 
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ภำพที่ 4.8 แสดงการลงลายมือชื่อ ผู้เสนอโครงการ 
 

    ความคิดเห็นของผู้เกี่ยวข้อง เนื่องจากโครงการด้านการจัดกิจกรรมนักศึกษานั้นต้อง
ผ่านความเห็นชอบโดยมีผู้ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
   - ประธานสภานักศึกษา  พิจารณาให้ความเห็นชอบ โครงการและงบประมาณ 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาว่าด้วยธรรมนูญนักศึกษา พ.ศ. 2561 ข้อ 32 (1)  
   - รองผู้อ านวยการส านักกิจการนักศึกษา (ด้านกิจกรรมนักศึกษา) 
    

 
ภำพที่ 4.9 แสดงการลงลายมือชื่อ ผู้ให้ความคิดเห็นโครงการ 

 
 
 

ลงช่ือผู้ เสนอโครงการ 

ลงชื่อประธานสภานักศึกษา 

ลงช่ือ รอง ผอ.ด้าน(ด้านกิจกรรม) 
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2. ผู้ปฏิบัติงานกิจกรรมพิจารณาแบบฟอร์มโครงการเพื่อตรวจรายละเอียดความถูกต้องตามแผนกิจกรรม 

 คณะกรรมการองค์การนักศึกษา น าแบบฟอร์มเสนอโครงการส่งให้กับ ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรม
เพ่ือช่วยพิจารณาการเขียนโครงการว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยที่ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษาจะใช้เวลา
ในการตรวจสอบแบบฟอร์มการเขียนโครงการตามรายละเอียดที่อยู่ในแบบฟอร์ม ร่วมกับ ฝ่ายการเงิน 
ฝ่ายจัดซื้อวัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ และตรวจสอบว่ากิจกรรมที่คณะกรรมการ
องค์การนักศึกษาส่งมาให้ตรวจสอบนั้นอยู่ในแผนกิจกรรมประจ าปีการศึกษาหรือไม่  
 
3. คณะกรรมการองค์การนักศึกษาเสนอโครงการให้กับสภานักศึกษาพิจารณา 
 คณะกรรมการองค์การนักศึกษา น าแบบฟอร์มเสนอโครงการส่งให้กับสภานักศึกษาพิจารณา ให้
ความเห็นชอบ โครงการและงบประมาณ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาว่าด้วย
ธรรมนูญนักศึกษา พ.ศ. 2561 ข้อ 32 (1) เพ่ือลงนามพิจารณาขออนุมัติโครงการ โดยน าโครงการเข้า
เสนอต่อการประชุมสภานักศึกษา เพ่ือตอบข้อซักถามต่อสมาชิกสภานักศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
 
4. สภานักศึกษาพิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติโครงการ 
 ประธานสภานักศึกษาลงนามในแบบเสนอโครงการ ของคณะกรรมการองค์การนักศึกษาเพ่ือ
น าเสนอในล าดับถัดไป 
 
5. คณะกรรมการองค์การนักศึกษา เสนอโครงการต่อรองผู้อ านวยการส านักกิจการนักศึกษาฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา พิจารณาเสนอความคิดเห็น 
 
6. คณะกรรมการองค์การนักศึกษา เสนอโครงการต่อรองผู้อ านวยการส านักกิจการนักศึกษาฝ่ายบริหาร
และแผนนโยบาย พิจารณาเสนอความคิดเห็น 
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7. คณะกรรมการองค์การนักศึกษาน าโครงการที่ผ่านความเห็นชอบเสนอต่อ งานธุรการ ลงระบบ

ส านักงานอัตโนมัติ (e-office Automation) พิจารณาอนุมัติโครงการ 

 หลังจากที่คณะกรรมการองค์การนักศึกษาได้ด าเนินการเสนอโครงการโดยได้รับการพิจารณา

เรียบร้อยแล้วจนถึงขั้นตอนการลงนามพิจารณาให้ความเห็นชอบ จากรองผู้อ านวยการส านักกิจการ

นักศึกษา (ด้านนโยบายแผน-การเงิน) แล้ว คณะกรรมการองค์การนักศึกษา จะต้องน าเอกสารที่ผ่านการ

พิจารณาดังกล่าว น าส่งให้กับงานธุรการ ส านักกิจการนักศึกษาเพ่ือน าเข้าระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-

office Automation) เพ่ืออนุมัติโครงการ โดยให้นักศึกษาท่ีน าโครงการมาเสนอ จัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

(จากการเข้า อบรม จากศูนย์คอมพิวเตอร์) 

 1) ไฟล์โครงการที่ได้รับการผ่านพิจารณา ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว สแกนไฟล์ เป็นไฟล์ .PDF 

ส าหรับใช้เป็นไฟล์แนบในระบบ 

 2) ไฟล์โครงการที่ได้รับการผ่านพิจารณา ที่เป็นไฟล์ .word ส าหรับ ใช้บันทึกข้อมูลลงระบบ 

 

 
 

ภาพที่ 4.10 แสดงหน้าจอระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-office Automation) 
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7.1  งานธุรการ ส านักกิจการนักศึกษา เปิดเข้าใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-office 

Automation) กดเลือกท่ีเมนู “หนังสือราชการ” ดังภาพที่ 4.11 
 

  

ภาพที่ 4.11 แสดงหน้าจอระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-office Automation) หลังจากเข้าระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดเลือก เมนู “หนังสือราชการ” 
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7.2  กดเลือกท่ีเมนู “สร้างหนังสือ”  

 
ภาพที่ 4.12 แสดงหน้าจอเลือกเมนู สร้างหนังสือ 

 

 7.3 กดเลือกท่ีเมนู “โครงการ”  

 
ภาพที่ 4.13 แสดงหน้าจอเลือกเมนู โครงการ 

 

กดเลือก เมนู “สร้างหนังสือ” 

กดเลือก เมนู “โครงการ” 
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 7.4 หลังจากท่ีเลือกเมนู โครงการ แล้ว ให้กดเลือกที่เมนู “สร้าง” ดังภาพที่ 4.14 เพ่ือด าเนินการ

สร้างไฟล์โครงการ 

 
ภาพที่ 4.14 แสดงกดเลือกที่เมนู สร้าง ส าหรับสร้างไฟล์โครงการ 

 

 7.5 หลังจากที่เลือกเมนู โครงการ > สร้าง โดยที่ หน้าจอดังกล่าวจะมี เมนูหน้าจอที่ให้

ผู้ปฏิบัติงานได้บันทึกโครงการดังนี้ 

  7.5.1 เมนู   

เป็นเมนูที่ให้ผู้ปฏิบัติงานกดเลือกเพ่ือเข้าไปท าไฟล์โครงการ บนระบบส านักงานอัตโนมัติ 

(e-office Automation)  

  7.5.2 เมนู   

เป็นเมนูที่ ภายหลังผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการจัดท าโครงการที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว

นั้น ส่งให้หัวหน้าส านักงาน ผ่านระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-office Automation)  

   7.5.3 เมนู  

กดเลือก เมนู “สร้าง” 
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  เป็นเมนูที่ช่วยอ านวยความสะดวก ให้กับผู้ปฏิบัติงาน ในการเลือกใช้แบบฟอร์มต่างๆ 

ส าหรับการจัดท าเอกสารทางราชการ ต่างๆ โดยในคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกใช้ 

แบบฟอร์ม “ขออนุมัติโครงการทั่วไป” 
 

 
ภาพที่ 4.15 แสดงเมนู Download แบบฟอร์ม ส าหรับสรา้งไฟล์โครงการ 

 

กดเลือก เมนู “Download แบบฟอร์ม” 
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ภาพที่ 4.16 แสดงเมนู ขออนุมัติโครงการ ทั่วไป 

 

 7.6 หลังจากที่เลือกเมนู หนังสือราชการ> สร้างหนังสือ> โครงการ> สร้าง> Download 

แบบฟอร์ม> ขออนุมัติโครงการ ทั่วไป แล้วผู้ปฏิบัติงานท าการบันทึกไฟล์ ที่ได้จากการดาวน์โหลด ชื่อไฟล์ 

npj1_1.doc เพ่ือใช้เป็นไฟล์ต้นฉบับในการสร้างไฟล์โครงการที่จะขออนุมิตผ่านระบบส านักงานอัตโนมัติ 

(e-office Automation) และสามารถเปลี่ยนแปลงชื่อไฟล์ ได้ภายหลัง  

7.7 ผู้ปฏิบัติงาน น าไฟล์โครงการที่ได้รับการพิจารณาแล้ว จากองค์การนักศึกษา มาคัดลอก

ข้อมูล จากไฟล์ดังกล่าว น ามาใส่ ในไฟล์ npj1_1.doc  ที่ดาวน์โหลดมาเพ่ือให้ตรงตามแบบฟอร์มที่ระบบ

ส านักงานอัตโนมัติ (e-office Automation) ก าหนด และ ท าการ บันทึกไฟล์ (save as) ตามชื่อไฟล์ที่

ผู้ปฏิบัติงานก าหนด เพ่ือใช้ไฟล์ส าหรับการขออนุมัติผ่าน ระบบส านักงานอัตโนมัติ  (e-office 

Automation) 

 ตัวอย่าง ชื่อไฟล์โครงการ 

 - โครงการรับน้องอย่างสร้างสรรค์ ปี 2567.doc 

 - โครงการแห่เทียนพรรษา ปี 2567.doc 

 - โครงการการแข่งขันกีฬาภายใน ปี 2567.doc 

กดเลือก เมนู “ขออนุมัติโครงการ ทั่วไป” 
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 และให้น าไฟล์ที่ผ่านการพิจารณาในเบื้องต้น สแกนเป็นไฟล์ .pdf  ขนาดไม่เกิน 10 MB เพ่ือใช้

เป็นไฟล์แนบในการประกอบการพิจารณาและขออนุมัติ 

7.8 ผู้ปฏิบัติงาน เปิดใช้งาน ระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-office Automation)  เพ่ือด าเนินการ

สร้างไฟล์ระบบโครงการ 

  7.8.1 ประเภทหนังสือ เป็นเมนูที่ผู้ปฏิบัติงานต้งอเป็นผู้กดเลือก “โครงการ” ซึ่งระบบ

ส านักงานอัตโนมัติ (e-office Automation) จะตั้งเป็นค่าเริ่มต้นให้เป็น โครงการ เพ่ือความสะดวกกับ

ผู้ปฏิบัติงาน 

  7.8.2 เรื่อง เป็นเมนูที่ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการบันทึกข้อมูลในชื่อเรื่องโครงการที่ขอ

อนุมัติ ตัวอย่างเช่น  

 - โครงการรับน้องอย่างสร้างสรรค์ ปี 2567.doc 

 - โครงการแห่เทียนพรรษา ปี 2567.doc 

 - โครงการการแข่งขันกีฬาภายใน ปี 2567.doc 
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  7.8.3 แนบไฟล์หนังสือ (Choose file) เป็นเมนูที่ผู้ปฏิบัติงานต้องกดเลือก ไฟล์โครงการ

ที่เป็น ไฟล์ word ตามชื่อไฟล์และตามแบบฟอร์ม ที่ได้แก้ไขไว้ (XXXXXX.doc) ใช้แนบ ในระบบ 

 

 
 

ภาพที่ 4.17 แสดงหน้าระบบบันทึกโครงการ ขออนุมัติโครงการทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.8.1 ประเภทหนังสือ ให้เลือก “โครงการ” 

7.8.2 เร่ือง ใหพิ้มพ์ “ชื่อโครงการ” 

7.8.3 ใช้แนบไฟล์โครงการ 
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7.8.4 กรณี ที่โครงการนั้นต้องการให้มีผู้ลงนามร่วม สามารถเพ่ิมเติมรายชื่อตรงเมนู      

ผู้ลงนามได้โดย กดเลือกตรง 

 

 
ภาพที่ 4.18 แสดงหน้าระบบที่ต้องการเลือกผู้เสนอโครงการร่วม 

 

  7.8.5 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จะต้องด าเนินการ แนบไฟล์โครงการที่ผ่านการพิจารณา 

ในรูปแบบของไฟล์ .pdf ที่สแกนแล้วมีขนาดไม่เกิน 10 MB โดยให้ตั้งชื่อไฟล์ให้สอดคล้องกับโครงการที่

จะขอเสนอพิจารณาอนุมัติ โดยเลือกท่ี เมนู > เพ่ิมไฟล์แนบ > choose file > แนบไฟล์  แล้วกด 
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ภาพที่ 4.19 แสดงหน้าจอการบันทึกไฟล์โครงการส าหรับแนบ 

 

 

 
ภาพที่ 4.20 แสดงหน้าจอพร้อมที่จะท าการบันทึกไฟล์โครงการแนบ เรียบร้อย 
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7.8.6 ภายหลังแนบไฟล์ .pdf ส าเร็จแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงาน กดที่เมนู เพ่ือจะสร้าง หนังสือ 

หรือโครงการ ให้ผู้ปฏิบัติงานรอสักครู่ เพ่ือให้ระบบด าเนินการบันทึกโครงการ ระบบบันทึกโครงการ

เรียบร้อยแล้ว จะปรากฎข้อมูลดังภาพที่ 4.21 

 
ภาพที่ 4.21 แสดงหน้าจอการบันทึกไฟล์โครงการแนบ เรียบร้อย 

 

  7.8.7 ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกกลับหน้าหลักเพ่ือด าเนินการ ส่งไฟล์ให้กับงานธุรการ 

ตรวจทานและออกเลขหนังสือ โดยให้ กดเลือก เครื่องหมายถูก ด้านหน้า แล้วกดส่งตรวจทาน 
 

 
ภาพที่ 4.22 แสดงเมนูส่งตรวจทาน ให้กับงานธุรการ ส านักกิจการนักศึกษา 
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8. ภายหลัง งานธุรการ ส านักกิจการนักศึกษาจะส่งเอกสารจากระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-office) เพ่ือ

น าเสนอให้ ผู้อ านวยการส านักกิจการนักศึกษา พิจารณาโครงการผ่านความเหน็ชอบ 

 

9. งานธุรการ ส านักกิจการนักศึกษา ตรวจทานและออกเลขหนังสือ 

 
ภาพที่ 4.23 แสดงหน้าจอแสดงสถานะ งานธุรการส านักกิจการนักศึกษา ตรวจทาน 
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10. หัวหน้าส านักงาน ส านักกิจการนักศึกษา ตรวจทาน 

 
ภาพที่ 4.24 แสดงหน้าจอแสดงสถานะ หัวหน้าส านักงานส านักกิจการนักศึกษา ตรวจทาน 

11. ธุรการกลาง มหาวิทยาลัย รับเอกสารและตรวจความถูกต้องของเอกสาร 

 
ภาพที่ 4.25 แสดงหน้าจอแสดงสถานะธุรการกลางมหาวิทยาลัยรับเอกสารและตรวจความถูกต้อง

เอกสาร 
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12. หัวหน้าธุรการกลาง มหาวิทยาลัย ตรวจทานและส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติ 

 
ภาพที่ 4.26 แสดงหน้าจอแสดงสถานะหัวหน้าธุรการกลางมหาวิทยาลัยตรวจทานและส่งเอกสารขอ

อนุมัติ 

 

13. อธิการบดี / รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติโครงการ 

 
ภาพที่ 4.27 แสดงหน้าจอแสดงอธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายลงนามอนุมัติ 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน การเขียนโครงการส าหรับการจัดกิจกรรมนักศึกษา  มหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้เขียนได้ด าเนินการรวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ
เพ่ือการพัฒนา จากประสบการณ์การปฏิบัติงานจริง โดยสรุปได้ดังนี้ 
 

ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงแก้ไข 
ตำรำงท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 

ประเด็นปญัหำ รำยละเอียดของปัญหำ แนวทำงแก้ไข 
แบบฟอร์มข้อเสนอ
โครงการเป็น
แบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลยัออกแบบ
ขึ้นมาและก าหนดให้
ทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยัน าไปใช้ 

แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการมีหัวข้อที่
ค่อนข้างละเอียดและต้องชี้แจงรายละเอียด
ตามระเบียบราชการและหลักการเขียน
โครงการที่ดี ด้วยหัวข้อย่อยภายใต้
แบบฟอร์มโครงการ มีความละเอียด บาง
หัวข้อมีความใกล้เคียงกันจึงท าให้ผู้เขียน
โครงการไม่สามารถแยกความแตกต่างของ
แต่ละหัวข้อได้ส่งผลให้เกิดความสับสน   

- มหาวิทยาลัยต้องมีการเขียนค า 
อธิบายความหมายหรือค าส าคญัภายใต้
หัวข้อภายในแบบฟอร์มโครงการ เพื่อให้
ผู้เขียนโครงการมีทิศทางในการเขียนเป็น
แนวทางเดียวกนั 
- มหาวิทยาลัยมีการจัดอบรมการเขียน
โครงการให้กับผู้เกี่ยวข้องภายใน
มหาวิทยาลยั 
- จัดท าคู่มือการเขียนโครงการ เพื่อเป็น
แนวทางในการเขียนโครงการ ซึ่งท าให้
ผู้เขียนสามารถเข้าใจและเขียนโครงการ
ได้อย่างถูกต้องและมปีระสิทธิภาพและมี
ประสิทธผิลมากข้ึน 
 

ผู้เขียนโครงการไม่
สามารถระบไุด้วา่
โครงการที่เขียนนั้น
สอดคล้องกับตัวชี้วัด
ใดในเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

เมื่อพิจารณาแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ
ของมหาวิทยาลัย    ในหัวข้อความ
สอดคล้องระหว่างโครงการกับเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพการศึกษานัน้ ผู้เขียน
โครงการจะต้องระบุหัวข้อในข้อ 3.2 ความ
สอด คล้องระหว่างโครงการกับการประกัน
คุณภาพการศึกษา ในบทที่ 4 ตั้งแต่แผน
ยุทธศาสตร ์

ผู้เขียนโครงการจะต้องศึกษา
ข้อมูล  ก่อนเขียนข้อเสนอ โครงการ 
ดังนี้ 1.แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 2. 
แผนปฏบิัติการพัฒนากิจกรรมนักศึกษา
ทั้งนี้มหาวิทยาลยัควรมีคู่มือที่เป็น
ตัวอย่าง อย่างหลากหลายที่มีการระบุว่า
โครงการประเภทใดมีความสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์ใดในระดบัมหาวิทยาลัย
และแผนปฏิบัติการพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา  



ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงแก้ไข (ต่อ) 
 

ประเด็น
ปัญหำ 

รำยละเอียดของปัญหำ แนวทำงแก้ไข 

 ของมหาวิทยาลัย แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน และ
ตัวชี้วัดภายใต้เกณฑ์ประกันคุณภาพการ ศึกษาภายใน 
เพ่ือให้มีความสอดคล้องกัน ปัญหาส่วนใหญ่พบว่า
ผู้เขียนโครงการไม่สามารถระบุได้ว่าโครงการที่จัดท า
ขึ้นนั้นสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ใดของมหาวิทยาลัย
และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ใดของคณะฯ ซึ่งไม่
สามารถระบุได้ว่าสอดคล้องกับตัวชี้วัดใดในเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

และสอดคล้องกับเกณฑ์ประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน
เพ่ือให้มีความสอดคล้องกัน 

การก าหนด
วัตถุประสงค์
ไม่สอดคล้อง
กับหลัก 
เกณฑ์การ
ประกัน คุณภ
าพการศึกษา 
 

ผู้เขียนโครงการมักจะก าหนดวัตถุประสงค์และตัวชี้วัด
ความส าเร็จที่ไม่สอดคล้องกับเกณฑ์การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

ฝึกอบรมแนวทางการเขียน
โครงการและวิธีการก าหนด
วัตถุประสงค์ที่มีความชัดเจน
และตัวชี้วัดที่ใช้ได้จริงและ
สอดคล้องกับเกณฑ์การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
 

การเขียน
ข้อเสนอ
โครงการ 

ผู้เขียนโครงการขาดทักษะและความเชี่ยวชาญในการ
เขียนโครงการให้มีประสิทธิภาพชัดเจนและลงมือ
ปฏิบัติได้จริง 
 

- ในกรณีมีความผิดพลาด
เกิดข้ึนใช้วิธีการแนะน าวิธีการ
เขียนที่ถูกต้องเฉพาะราย
เนื่องจากผิดพลาดไม่มากนัก 

- มีการท าคู่มือการเขียน
โครงการส าหรับการขออนุมัติ
จัดกิจกรรม มหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

เพ่ือเผยแพร่ให้ทราบทั่วไป 

- มหาวิทยาลัยจัดให้มีการ
อบรมหรือปรึกษาในการเขียน
โครงการให้มีประสิทธิภาพ 
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ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน 

  การเขียนโครงการส าหรับการจัดกิจกรรมนักศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา ถึงแม้จะมีปัญหาและอุปสรรค ผู้เขียนเชื่อว่าเป็นเรื่องที่ต้องหาทางปรับปรุงแก้ไขเพ่ือการ
ด าเนินงานที่ถูกต้องและถูกหลักเกณฑ์ต่อไป ผู้เขียนก็จะมีวิธีการแก้ไขปัญหาโดยใช้ประสบการณ์จากการ
ปฏิบัติงานและจากการตรวจสอบหรือแม้แต่เป็นที่ปรึกษาให้กับคณาจารย์และบุคลากร เพ่ือให้สามารถน า
โครงการ  ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ได้จริงทั้งทางด้านการบริหารโครงการหรือน าไปใช้ในการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

  ข้อเสนอแนะในการเขียนโครงการให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพ
การศึกษานั้น ผู้เขียนคู่มือได้น าวงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA มาประยุกต์ใช้ในการเขียนโครงการ 
เพ่ือให้บุคลากรในองค์กรมีความเข้าใจและเชี่ยวชาญได้ง่ายขึ้นตามหลัก PDCA โดยมีแนวทางดังนี้  

 P คือ การวางแผน โดยผู้เขียนโครงการจะท าการเขียนโครงการได้นั้นควรที่จะท าการ
ส ารวจและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ จากนั้นน าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการรวบรวมมาศึกษา พิจารณาและ
วิเคราะห์บริบทของโครงการให้มีคุณภาพ  
  D คือ การลงมือปฏิบัติ เมื่อผู้เขียนโครงการได้ศึกษาข้อมูลและท าความเข้าใจข้อมูลทั้ง
หมดแล้ว ผู้เขียนโครงการจึงลงมือเขียนโครงการตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
  C คือ การตรวจสอบ โดยผู้เขียนโครงการได้ส่งโครงการให้กับผู้เกี่ยวข้องได้ด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการก่อนที่จะเสนอผู้บริหารลงนามและอนุมัติโครงการ  
  A คือ การปรับปรุงแก้ไข ผู้เขียนโครงการน าผลการบริหารโครงการทุกครั้งที่ผ่านมาจาก
ประสบการณ์ทั้งหมดมาพิจารณา เพื่อปรับปรุงการเขียนโครงการให้ดีขึ้น  
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