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ค าน า 

คู่มือฉบบัน้ี จดัท ำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบติังำนของฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน และงำน

ดำ้นศิลปวฒันธรรม ซ่ึงถือเป็นกระบวนกำรส ำคญัประกำรหน่ึงในกำรปฏิบติังำนของส ำนักงำน

โรงเรียนสำธิต โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงำนกิจกำรนัก เรียนและงำนศิลปวฒันธรรม 

สำมำรถด ำเนินงำนได้ตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรจดัท ำโครงกำรในกำรจดักิจกรรมส ำหรับ

นักเรียน เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและ

เหมำะสม และเพื่อให้ผูป้ฏิบติังำนมีควำมรู้ควำมเขำ้ใจ สำมำรถปฏิบติังำนได้ และเป็นกำรสร้ำง

ทศันคติท่ีดีในกำรปฏิบติังำน 

คู่มือฉบับน้ี กล่ำวถึงขั้นตอนและรำยละเอียดในกำรจัดท ำโครงกำรในกำรจัดกิจกรรม

ส ำหรับนกัเรียน ลกัษณะงำนท่ีปฏิบติั วิธีกำรท ำงำนของผูป้ฏิบติังำน ตลอดจนระบบกำรท ำงำนของ

ฝ่ำยกิจกำรเรียนและงำนดำ้นศิลปวฒันธรรม ตั้งแต่เร่ิมตน้จนส้ินสุดกระบวนกำรกำรปฏิบติังำนใน

แต่ละขั้นตอน นอกจำกน้ียงัไดวิ้เครำะห์ สังเครำะห์ปัญหำ อุปสรรค ขอ้ควรระมดัระวงัแนวทำงกำร

พฒันำงำนเพื่อกำรปรับปรุงพฒันำงำนด้ำนกิจกำรนักเรียนและดำ้นศิลปวฒันธรรม และได้มีกำร

ปรับปรุงแกไ้ขใหเ้ป็นปัจจุบนัเม่ือมีนำคม 2563 

ผูจ้ดัท ำขอขอบพระคุณท่ำนผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียนสำธิต ท่ำนรองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำร

นักเรียน และคณะกรรมกำรทุกท่ำนท่ีให้ค  ำแนะน ำดำ้นกำรจดัท ำคู่มือปฏิบติังำนและผูจ้ดัท ำหวงั

เป็นอย่ำงยิ่งว่ำรำยละเอียดต่ำง ๆ ท่ีเสนอมำจะสำมำรถน ำไปปรับใชเ้ป็นแนวทำงในกำรปฏิบติังำน

กำรจัดท ำโครงกำรในกำรจัดกิจกรรมส ำหรับนัก เรียน  ของฝ่ำยกิจกำรนัก เรียนและด้ำน

ศิลปวฒันธรรม โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลยัรำชภฏัสวนสุนันทำ ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ

ต่อไป  
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บทที่ 1 

บทน า 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน มีภำรกิจดูแลและพฒันำนักเรียน โรงเรียนสำธิต อนัประกอบดว้ยนกัเรียน ระดบัชั้น

ประถมศึกษำปีท่ี 1 – 6 โดยมีควำมตอ้งกำรท่ีจะพฒันำนักเรียนของโรงเรียนสำธิต ให้เป็นผูท่ี้มีคุณภำพ

และมีคุณธรรม ผ่ำนทำงกิจกรรมด้ำนต่ำง ๆ ตลอดระยะเวลำท่ีศึกษำอยู่ภำยในโรงเรียนสำธิต เพื่อให้

นักเรียนเป็นบุคคลท่ีสมบูรณ์ทั้งทำงด้ำนอำรมณ์ สังคม ร่ำงกำย และจิตใจ โดยส่งเสริมสนับสนุนให้

นกัเรียนท ำกิจกรรมเพื่อพฒันำตนเอง ทั้ง 5 ดำ้น ไดแ้ก่ 1. กิจกรรมส่งเสริมวิชำกำรและกำรพฒันำคุณภำพ

ชีวิตนักเรียน 2. กิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยและคุณธรรมจริยธรรม 3. กิจกรรมดำ้นกีฬำและสันทนำ

กำร 4. กิจกรรมบ ำเพญ็ประโยชน์ และ 5. กิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรม ทั้งน้ีกำรจดักิจกรรมพฒันำ

นกัเรียนให้ด ำเนินกิจกรรมท่ีส่งเสริมคุณลกัษณะบณัฑิตตำมมำตรฐำนผลกำรเรียนรู้ตำมกรอบมำตรฐำน

คุณวุฒิแห่งชำติ 5 ประกำร ให้ครบถ้วนประกอบด้วย  1. คุณธรรม จริยธรรม 2.ควำมรู้  3. ทกัษะทำง

ปัญญำ 4. ทกัษะควำมสัมพนัธ์ระหวำ่งบุคคลและควำมรับผิดชอบ  และ 5. ทกัษะกำรวิเครำะห์เชิงตวัเลข 

กำรส่ือสำรและกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ  กำรจัดกิจกรรม/โครงกำรส ำหรับนัก เรียนจะต้อง

ตอบสนองยุทธศำสตร์ของโรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลยัรำชภฏัสวนสุนันทำ และสอดคลอ้งกับผลกำร

ปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร (กพร.) ได้แก่ ยุทธศำสตร์ท่ี 3 กำรสร้ำงเครือข่ำย 

ยทุธศำสตร์ท่ี 5  กำรยกระดบักำรศึกษำสู่มำตรฐำน กำ้วไกลสู่อำเซียนและสำกล  จ ำนวน 4 ตวัช้ีวดั ไดแ้ก่ 

ตวัช้ีวดั 3.1.1 ร้อยละของเครือข่ำยท่ีมีผลผลิตท่ีเป็นประโยชน์ต่อมหำวิทยำลัย ตวัช้ีวดั 3.1.2 จ ำนวน

เครือข่ำยท่ีมีส่วนร่วมในกำรพฒันำมหำวิทยำลยั ตวัช้ีวดั 3.2.1 ระดบัควำมพึงพอใจของเครือข่ำยท่ีมีต่อ

กำรด ำเนินกิจกรรมของมหำวิทยำลยั และตวัช้ีวดัท่ี 5.4.1 ระดบัควำมพึงพอใจเก่ียวกบักำรจดักิจกรรมกำร

ส่งเสริมหรือพัฒนำให้กับนักศึกษำ รวมทั้ งสอดคล้องกับแผนกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรเครือข่ำย 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2559 แผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวฒันธรรม ประจ ำปี

กำรศึกษำ 2558 และแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558  

ประกอบดว้ยยุทธศำสตร์ท่ี 3 กำรสร้ำงเครือข่ำย  ยุทธศำสตร์ท่ี 4 กำรพฒันำภำพลกัษณ์ขององคก์ร และ

ส่งเสริมกำรประชำสัมพนัธ์ ยทุธศำสตร์ 
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ท่ี 5 กำรยกระดบักำรศึกษำสู่มำตรฐำน    กำ้วไกลสู่อำเซียนและสำกล    รวมทั้งส้ิน 11 ตวัช้ีวดั      ไดแ้ก่ 

1. ร้อยละของเครือข่ำยท่ีมีผลผลิตท่ีเป็นประโยชน์ต่อมหำวิทยำลยั 2. จ ำนวนเครือข่ำยท่ีมีส่วนร่วมในกำร

พฒันำมหำวิทยำลยั       3. ระดบัควำมพึงพอใจของเครือข่ำยท่ีมีต่อกำรด ำเนินกิจกรรมของมหำวิทยำลยั 

4. ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำระบบและกลไกกำรบริหำรเครือข่ำย 5 . ร้อยละของนักเรียนและ

บุคลำกรมีทัศนคติ ค่ำนิยม ควำมมีสุนทรีย ์    และวฒันธรรมท่ีดีงำม         6. ร้อยละของนัก เรียนและ

บุคลำกรรับรู้ภำพลักษณ์ควำมเป็นสวนสุนันทำ และวิถีกำรอยู่ร่วมกันในสังคม 7. ร้อยละเฉล่ียของ

นัก เรียนและบุคลำกรท่ี เข้ำร่วมกิจกรรมเห็นควำมส ำคัญของศิลปะและวัฒนธรรมไทยและ

ขนบธรรมเนียมประเพณีอนัดีงำม 8.ระดบัควำมพึงพอใจของผูเ้ขำ้ร่วมกิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรม 

9. ระดบัควำมพึงพอใจเก่ียวกบักำรจดักิจกรรมกำรส่งเสริม หรือพฒันำให้กบันักเรียน (ระดับควำมพึง

พอใจ) 10. จ ำนวนรำงวลัตำมอตัลกัษณ์ของนกัเรียน และ 11. ระดบัควำมพึงพอใจเก่ียวกบักำรให้บริกำร

แก่นักศึกษำและศิษยเ์ก่ำ  รวมทั้งงำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ได้แก่ องค์ประกอบท่ี 1 กำรผลิต

บณัฑิต  องคป์ระกอบท่ี 4 กำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวฒันธรรม  รวมทั้งส้ิน 3  ตวับ่งช้ี ไดแ้ก่ ตวับ่งช้ีท่ี 1.5 

กำรบริกำรนกัศึกษำระดบัปริญญำตรี ตวับ่งช้ีท่ี 1.6 กิจกรรมนกัศึกษำระดบัปริญญำตรี และตวับ่งช้ีท่ี 4.1 

ระบบและกลไกกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวฒันธรรม   

ทั้งน้ีกำรจดักิจกรรม/โครงกำรส ำหรับนักเรียน ท่ีตอ้งพฒันำให้เป็นบุคคลท่ีสมบูรณ์ และพฒันำ

ตนเองใหค้รบทั้ง 5 ดำ้น รวมทั้งตอ้งใหส้อดคลอ้งกบัยทุธศำสตร์ของมหำวิทยำลยั และตอบสนองตวับ่งช้ี

ของกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ ผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบักำรด ำเนินกำรดงักล่ำวท่ีส ำคญัคือตวันัก เรียน ถือเป็น

ตวัจกัรส ำคญัหรือหัวใจของกำรจดักิจกรรม/โครงกำรดงักล่ำว ตวัจกัรส ำคญัอีกตวัหน่ึงท่ีจะให้โครงกำร

ด ำเนินกำรประสบผลส ำเร็จ คือเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไปท่ีเป็นผูต้รวจสอบกิจกรรม/โครงกำร ให้

เป็นไปในแนวทำงตำมจุดมุ่งหมำยท่ีก ำหนดไว้ และอีกตัวจักรส ำคัญอีกตัวหน่ึ งคือคณะกรรมกำร

ด ำเนินงำนฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและศิลปวฒันธรรม ซ่ึงเป็นผูค้วบคุมก ำกับดูแลให้กิจกรรม/โครงกำร

ด ำเนินไปอยำ่งมีประสิทธิภำพและมีประสิทธิผล 

หำกมองในแง่ของผูบ้ริหำรโรงเรียน  ต้องบริหำรจดักำรให้โรงเรียนบรรลุวตัถุประสงค์ตำม 

พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย และยงัต้องส่งเสริม พฒันำคุณภำพของนักเรียนให้เป็นพลเมืองท่ีดีของ

ประเทศชำติต่อไปในอนำคต  คณำจำรยข์องโรงเรียนเป็นบุคคลส ำคญัท่ีสุดในกำรจะผลกัดนั อบรม 
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สั่งสอนให้นักศึกษำเป็นพลเมืองท่ีดี มีคุณภำพของประเทศชำติ  ทั้ งในแง่ของกำรสนับสนุน ส่งเสริม 

ควบคุม  ก ำกบัดูแลใหน้กัเรียนจดักิจกรรม/โครงกำร เพื่อตอบสนองกลยทุธ์  ยทุธศำสตร์ ของโรงเรียน   

จำกเหตุผลควำมส ำคญัและควำมจ ำเป็นดงักล่ำวขำ้งตน้ผูเ้ขียนจึงจ ำเป็นอยำ่งยิง่ท่ีจะตอ้ง 

จดัท ำคู่มือกำรปฏิบติังำน เพื่อให้กำรจดักิจกรรม/โครงกำร ส ำหรับนักเรียน  เพื่อยึดเป็นแนวทำงในกำร

ปฏิบัติงำนของผูป้ฏิบัติงำนและผูร่้วมงำนท่ีท ำงำนทดแทนและเป็นคู่มือในกำรก ำกับตรวจสอบกำร

ปฏิบติังำน  
  

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  

1.  เพื่อยดึเป็นแนวทำงในกำรปฏิบติังำนของผูป้ฏิบติังำนและผูร่้วมงำนท่ีท ำงำนทดแทน 

2.  เป็นคู่มือในกำรก ำกบัตรวจสอบกำรปฏิบติังำน  
 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ  

1.ไดแ้นวทำงในกำรปฏิบติังำน  

2. มีเคร่ืองมือในกำรก ำกบัตรวจสอบกำรปฏิบติังำน 
 

 นอกจำกน้ีประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบติังำนน้ียงัเป็นประโยชน์ต่อองค์กรและผูบ้งัคบับญัชำ 

ดงัน้ี 

1. เพื่อใหก้ำรปฏิบติังำนในปัจจุบนัเป็นมำตรฐำนเดียวกนั 
2. ผูป้ฏิบติังำนทรำบและเขำ้ใจวำ่ควรท ำอะไรก่อนและหลงั 
3. ผูป้ฏิบติังำนทรำบวำ่ควรปฏิบติัอยำ่งไร เม่ือใดกบัใคร 
4. เพื่อใหก้ำรปฏิบติังำนสอดคลอ้งกบันโยบำย วิสัยทศัน์ ภำรกิจ และเป้ำหมำยขององคก์ร 
5. เพื่อใหผู้บ้ริหำรติดตำมงำนไดทุ้กขั้นตอน 
6. เป็นเคร่ืองมือในกำรฝึกอบรม                   
7. ใชเ้ป็นเอกสำรอำ้งอิงในกำรท ำงำน 
8. ใชเ้ป็นส่ือในกำรประสำนงำน 
9. ไดง้ำนท่ีมีคุณภำพตำมก ำหนด 



 
 

10. ผูป้ฏิบติังำนไม่เกิดควำมสับสน 
11. แต่ละหน่วยงำนรู้งำนซ่ึงกนัและกนั  
12. บุคลำกร หรือเจำ้หนำ้ท่ีสำมำรถท ำงำนแทนกนัได ้
13. สำมำรถเร่ิมปฏิบติังำนไดอ้ยำ่งถูกตอ้งและรวดเร็ว เม่ือมีกำรโยกยำ้ยต ำแหน่งงำน 
14. ลดขั้นตอนกำรท ำงำนท่ีซบัซอ้น 
15. ลดขอ้ผิดพลำดจำกกำรท ำงำนท่ีไม่เป็นระบบ 
16. ช่วยเสริมสร้ำงควำมมัน่ใจในกำรท ำงำน 
17. ช่วยใหเ้กิดควำมสม ่ำเสมอในกำรปฏิบติังำน 
18. ช่วยลดควำมขดัแยง้ท่ีอำจเกิดขึ้นในกำรท ำงำน 
19. ช่วยลดกำรตอบค ำถำม 
20. ช่วยลดเวลำสอนงำน 
21. ช่วยใหก้ำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ 
22. ช่วยในกำรออกแบบระบบงำนใหม่และปรับปรุงงำน 
23. ผูป้ฏิบติังำนทรำบรำยละเอียด และท ำงำนไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 
24. ทรำบถึงต ำแหน่งท่ีรับผิดชอบ 
25. ทรำบถึงเทคนิคในกำรท ำงำน 

 
ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน  

  เป็นคู่มือในกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนกัศึกษำ เฉพำะของโรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลยัรำชภฏั

สวนสุนนัทำ 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

1. โครงการ หมำยถึง กิจกรรมหรือแผนงำนท่ีเป็นหน่วยอิสระหน่ึงท่ีสำมำรถท ำกำรวิเครำะห์ 
วำงแผน และน ำไปปฏิบติั พร้อมทั้งมีลกัษณะแจง้ชดัถึงจุดเร่ิมตน้และจุดส้ินสุด โดยแผนส ำหรับกิจกรรม
ต่ำง ๆ ตอ้งระบุวตัถุประสงคต์ำมระยะเวลำท่ีก ำหนด                             

2. กจิกรรม (Activity) หมำยถึง งำนท่ีหน่วยท ำเพื่อใหไ้ดผ้ลผลิตทั้งในรูปของผลิตภณัฑ ์หรือ 
บริกำร โดยงำนท่ีท ำนั้นมีกำรมอบหมำยให้มีผูรั้บผิดชอบ กิจกรรมจึงเป็นผลพวงจำกกำรผสมผสำน 
แรงงำน เทคโนโลยี วตัถุดิบ วิธีกำร และสภำพแวดลอ้มต่ำง ๆ เขำ้ดว้ยกนัเพื่อให้เกิดตวัผลิตภณัฑ์ หรือ
บริกำรขึ้น กิจกรรมจะเป็นตวัสะท้อนว่ำองค์กรได้มีกำรปฏิบติังำนอะไรบ้ำง ใช้เวลำในกำรประกอบ
กิจกรรมอยำ่งไร ตลอดจนมีผลลพัธ์อะไรบำ้งท่ีเกิดจำกกำรประกอบกิจกรรมหรือกระบวนกำรนั้น ๆ   



 
 

3. นักเรียน หมำยถึง นกัเรียน ระดบัชั้นประถมศึกษำปีท่ี 1 – 6 ของโรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลยั
รำชภฏัสวนสุนนัทำ   

4. ยุทธศาสตร์ หมำยถึง กำรวำงแผนงำนสู่กำรปฏิบติัเพื่อบรรลุเป้ำหมำย ภำยใตก้ำรวิเครำะห ์
สภำพแวดลอ้มท่ีเหมำะสม หรือกำรวิเครำะห์เชิงกลยุทธ์ SWOT Analysis กล่ำวคือ กำรวิเครำะห์ จุดอ่อน จุด

แข็ง โอกำส และภยัคุมคำม (อุปสรรค) ในกรอบระยะเวลำท่ีตอ้งกำร ทั้งน้ีเพื่อประกอบกำรวำงแผนกำร

ในกำรใชว้ิธีกำรและทรัพยำกร เพื่อใหบ้รรลุเป้ำหมำยสูงสุด 

5. ตัวบ่งชี้ หมำยถึง ตวัแปรประกอบหรือองคป์ระกอบท่ีมีค่ำแสดงถึงลกัษณะหรือปริมำณของ 
สภำพท่ีตอ้งกำรศึกษำเฉพำะจุดหรือช่วงเวลำหน่ึง ค่ำของตวับ่งช้ีระบุ/บ่งบอกถึงสภำพท่ีตอ้งกำรศึกษำ

เป็นองค์รวมอย่ำงกวำ้ง ๆ แต่มีควำมชดัเจนเพียงพอท่ีจะใชใ้นกำรเปรียบเทียบกบัเกณฑท่ี์ก ำหนดไวเ้พื่อ

ประเมินสภำพท่ีตอ้งกำรศึกษำได้ และใช้ในกำรเปรียบเทียบระหว่ำงจุดหรือช่วงเวลำท่ีต่ำงกันเพื่อให้

ทรำบถึงควำมเปล่ียนแปลงของสภำพท่ีตอ้งกำรศึกษำได ้

6. ตัวชี้วัด หมำยถึงเป็นเคร่ืองมือบอกทิศทำงวำ่กำรพฒันำหรือกำรด ำเนินกิจกรรมท่ีเป็น 
นโยบำยสำธำรณะของรัฐในแต่ละเร่ืองไดไ้ปถึงจุดใด  บรรลุวตัถุประสงค์และเป้ำหมำยแค่ไหน  ซ่ึงเป็น

เร่ืองของกำรดูสัมฤทธ์ิผลของงำนหรือระบุผลส ำเร็จของงำน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทที่ 2 

 หน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้างการบริหารจัดการและขั้นตอน  

 

 ฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลยัรำชภฏัสวนสุนนัทำ เป็นหน่วยงำนท่ีรองรับและ

สนบัสนุนกำรด ำเนินงำนของโรงเรียนสิต ในกำรผลิตนกัเรียน กำรวิจยั กำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน กำร

ท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรม รวมทั้งอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผูบ้ริหำร และบุคลำกร เพื่อให้แต่ละฝ่ำย

สำมำรถปฏิบติัหนำ้ท่ีตำมภำรกิจหลกัใหบ้รรลุตำมวตัถุประสงคแ์ละพนัธกิจของคณะวิทยำกำรจดักำร  

 โรงเรียนสำธิต แบ่งกำรบริหำรทั้งหมด 4 ฝ่ำย ไดแ้ก่  

1. ฝ่ำยบริหำรงำนทัว่ไป 
2. ฝ่ำยวิชำกำร  
3. ฝ่ำยแผนงำนและประกนัคุณภำพ 
4. ฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน 

 

ฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน มีแนวคิดกำรท ำงำนและมีควำมตอ้งกำรท่ีจะพฒันำนกัเรียนของโรงเรียน
สำธิตใหเ้ป็นคนมีคุณภำพ ควบคู่กบัคุณธรรมโดยปฏิบติังำนภำยใตแ้นวคิดหลกั  3ส.  คือ 
1. นกัเรียนของโรงเรียนสำธิต จะตอ้งมีควำม สง่างาม เป็นผูท่ี้มีบุคลิกภำพดีและเป็นท่ี 

ยอมรับของบุคลภำยในและภำยนอก          

2. มีควำมรัก สามัคคี ในหมู่คณะ  และมีควำมสมำนฉนัทต์่อกนั ร่วมมือร่วมใจร่วมท ำ 
กิจกรรม 

3. รู้จกั สร้างสรรค์ ส่ิงดีเพื่อสังคม มีควำมคิดสร้ำงสรรค ์และน ำไปใชใ้นอนำคต 
โดยฝ่ำยกิจกำรนักเรียน มีควำมต้องกำรท่ีจะพัฒนำนักเรียนของโรงเรียนสำธิต ให้เป็นผูท่ี้มี

คุณภำพและมีคุณธรรม ผ่ำนทำงกิจกรรมด้ำนต่ำง ๆ เพื่อให้นัก เรียนเป็นบุคคลท่ีสมบูรณ์ทั้งทำงด้ำน

อำรมณ์ สังคม ร่ำงกำย และจิตใจ โดยส่งเสริมสนับสนุนให้นกัศึกษำท ำกิจกรรมเพื่อพฒันำตนเอง ทั้ง 5 

ดำ้น ไดแ้ก่ 

1.1 กจิกรรมส่งเสริมวิชาการ และการพฒันาคุณภาพชีวิตนักเรียน 



 
 

ส่งเสริม และสนบัสนุนให้นกัเรียนเขำ้ร่วมกิจกรรมทำงดำ้นวิชำกำร และพฒันำนกันกัเรียน อำทิ 

กำรอบรมสัมมนำให้ควำมรู้ดำ้นยำเสพติด กำรอบรมเขำ้ปฏิบติักำรดำ้นพฒันำจิต คุณธรรม บุคลิกภำพ

นกัเรียนทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 

 1.2 กจิกรรมด้านกฬีา  และสันทนาการ 

 ส่งเสริม และสนับสนุนให้นกัเรียนไดใ้ชเ้วลำว่ำงให้เกิดประโยชน์โดยกำรเล่นกีฬำ จดัโครงกำร

แข่งขนักีฬำเช่ือมควำมสำมคัคีในโรงเรียน และระหว่ำงโรงเรียน รวมถึงเขำ้ร่วมแข่งขนัในกิจกรรมกีฬำ

สำธิตมหำวิทยำลยัรำชภฏัสัมพนัธ์   

 1.3 กจิกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 สนับสนุนให้นกัเรียนเขำ้ร่วมกิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมกบัมหำวิทยำลยัและหน่วยงำน

อ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน อำทิ โครงกำรหล่อเทียนและถวำยเทียนจ ำน ำพรรษำ 

โครงกำรลูกพระนำงร่วมใจสืบสำนวฒันธรรมไทยประเพณีสงกรำนต์  โครงกำรเทศน์มหำชำติ รวมถึง

ส่งเสริมใหน้กัเรียนไดค้ิดและจดักิจกรรมทำงดำ้นอนุรักษศิ์ลปวฒันธรรม 

 1.4 กจิกรรมบ าเพญ็ประโยชน์ 

 สนับสนุนให้นักศึกษำได้แสดงออกถึงควำมเป็นผูน้ ำเสียสละ ท ำประโยชน์เพื่อสังคมและ

กิจกรรมท่ีก่อประโยชน์ต่อคณะ โรงเรียน  ชุมชน   หรือสังคม  อำทิ โครงกำรจิตอำสำ      

 1.5 กจิกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยและคุณธรรมจริยธรรม  

 ส่งเสริมให้นักเรียน ไดมี้ควำมรู้ควำมเขำ้ใจในระบอบประชำธิปไตย กำรเลือกตั้ง ให้นักเรียนมี

ส่วนร่วมในกำรแสดงออกทำงควำมคิดกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนกัเรียน  

 

ขอบข่ายภาระงานของฝ่ายกจิการรักเรียน 

 1. ก ำกบัดูแล ประสำนงำนดำ้นกำรจดักิจกรรมนกัเรียนโรงเรียนสำธิต  

 2. วำงแผนและจดัท ำงบประมำณกิจกรรมนกัเรียนประจ ำปีของโรงเรียนสำธิต 

 3. ประสำนงำนระหวำ่งโรงเรียน และฝ่ำยต่ำง ๆ ของโรงเรียนสิต ประสำนงำนกบักองพฒันำ 



 
 

                นกัศึกษำ ของมหำวิทยำลยั   

 4. ประสำนงำนกบัคณะกรรมกำรนกัเรียนโรงเรียนสำธิต 

 5. ประสำนงำนกบัอำจำรยท่ี์ปรึกษำ และคดัเลือกนกัเรียน เพื่อรับทุนกำรศึกษำประเภทต่ำงๆ 

 6. สร้ำงเสริม สนบัสนุน และพฒันำกิจกรรมในดำ้นต่ำงๆ 

 7. สร้ำงควำมสมคัรสมำนสำมคัคีของนกัเรียนใหเ้ป็นน ้ำหน่ึงใจเดียวกนั 

 8. ก ำกบัสอดส่องดูแลควำมประพฤติและระเบียบวินยัของนกัเรียน 

9. ปฏิบติังำนต่ำงๆตำมนโยบำยของโรงเรียน และของมหำวิทยำลยั ท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 
ผูจ้ ัดท ำคู่มือ ด ำรงต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไป โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏ    

สวนสุนนัทำ  

 ปัจจุบนัผูจ้ดัท ำคู่มือมีบทบำทและรับผิดชอบภำระงำนในต ำแหน่ง เจำ้หน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน ซ่ึงประกอบดว้ย   4  งำน   คือ 1. งำนกิจกำรนักเรียน  2. งำนบริหำรงำนและสวสัดิ

ภำพ 3. งำนแนะแนวและทุนกำรศึกษำ และ4. งำนศิลปวฒันธรรม โดยมีรำยละเอียด ดงัน้ี  

1. งานกจิการนักเรียน มีทั้งหมด 20 กจิกรรมหลัก  

1.1 กำรจดัโครงกำรตำมแผนพฒันำกิจกรรมนกัเรียน 

1.2 กำรจดักำรเลือกตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมกำรนกัเรียน 

1.3 กำรจดัท ำเอกสำรส่ือประชำสัมพนัธ์ของกิจกรรม 

1.4 กำรสอดส่องดูแลควำมประพฤติและระเบียบวินยันกัเรียน  

1.5 กำรจดัท ำระเบียนประวติันกัเรียน 

1.6 กำรใหบ้ริกำรยำสำมญัประจ ำบำ้น 

1.7 กำรใหบ้ริกำรยำสำมญัประจ ำบำ้น (กรณีออกนอกสถำนท่ี) 

1.8 กำรบริหำรจดักำรกิจกรรมชมรมของโรงเรียน (อนุมติั/ไม่อนุมติั) 

1.9 กำรจดัท ำแบบส ำรวจควำมตอ้งกำรและควำมพึงพอใจในกำรใหบ้ริกำรของฝ่ำยกิจกำร

นกัเรียน 

1.10 กำรจดัท ำคู่มือนกัเรียน 



 
 

1.11 กำรบริกำรยมื-คืน วสัดุ-อุปกรณ์ 

1.12 กำรจดัท ำแผนกิจกรรมประจ ำปี 

1.13 กำรถ่ำยภำพกิจกรรมต่ำงๆ และท ำข่ำวหลงักิจกรรม / โครงกำร / ปีงบประมำณ 

1.14 กำรจดัท ำสรุปเล่มรำยงำนโครงกำร/กิจกรรม 

1.15 กำรจดัท ำรำยงำนประจ ำปีฝ่ำยกิจกำรนกัศึกษำ  

1.16 กำรจดัท ำส่ือประชำสัมพนัธ์ของกิจกรรม 

1.17 กำรวิเครำะห์และกลัน่กรองหนงัสือรำชกำรของฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน 

1.18 กำรจดัประชุมคณะกรรมกำรนกัเรียน 

1.19 กำรจดัท ำฐำนขอ้มูลศิษยเ์ก่ำ 

1.20 กำรจดัท ำแผนและรำยงำนผลอตัลกัษณ์ 
 

2. งานบริการและสวัสดิภาพ มีทั้งหมด 3  กจิกรรมหลกั  

2.1 กำรบริกำรให้ค  ำปรึกษำแก่นกัเรียน 

2.2 กำรรับค ำร้องเร่ืองกำรเบิกค่ำสินไหมทดแทน 

2.3 กำรด ำเนินกำรขออนุมติัเงินรำงวลัใหน้กัศึกษำท่ีไดรั้บรำงวลั และสร้ำงช่ือเสียง 

 

3. งานแนะแนวและทุนการศึกษา มีท้ังหมด 1 กจิกรรมหลกั  

3.1 กำรคดัเลือกผูเ้ขำ้รับทุน  
 

     4. งานศิลปวัฒนธรรม มีท้ังหมด 3 กจิกรรมหลกั  

         4.1 กำรจดัท ำแผนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวฒันธรรม  

         4.2 กำรจดัโครงกำรตำมแผนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวฒันธรรม 

         4.3 กำรบนัทึกขอ้มูลผูเ้ขำ้ร่วมกิจกรรมดำ้นศิลปวฒันธรรม 

 

 

 3.งานสารบรรณ 

3.1 วิเครำะห์และกลัน่กรองหนงัสือรำชกำรของฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน 
3.2 งำนพิมพเ์อกสำรกำรจดักิจกรรม/โครงกำร ส ำหรับนกัเรียน 



 
 

3.3 งำนพิมพเ์อกสำรผูบ้ริหำร 
3.4 แจง้เวียนประชำสัมพนัธ์กำรประชุม  

 
                 4. เลขานุการท่ีประชุม 

4.1 เลขำนุกำรท่ีประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน 
4.2 เลขำนุกำรท่ีประชุมคณะกรรมกำรกำรจดักิจกรรม/โครงกำรส ำหรับนกัเรียน 

 

                  5.งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.1 รำยงำนผลกำรปฏิบติัรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบติัรำชกำร (กพร.)  

5.2 รำยงำนผลควำมกำ้วหนำ้ของโครงกำรวำระส ำคญัประจ ำปี (Agenda)  
5.3 จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ของฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน  
5.4 จดัท ำรำยงำนประจ ำปีของฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน 

 

 ลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ  

ปฏิบติังำนในฐำนะเจำ้หน้ำท่ีหน่วยงำนระดบัฝ่ำย ซ่ึงมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ และคุณภำพของ

งำนสูง  รับผิดชอบงำนบริหำรทั่วไป โดยควบคุม ให้ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ กำรศึกษำวิเครำะห์ ท ำ

ควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ และด ำเนินกำรปฏิบติังำนบริหำรทัว่ไปท่ีค่อนขำ้งยำกมำก โดยควบคุม

ตรวจสอบกำรจดักำรของฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน ซ่ึงประกอบดว้ย   4  งำน   คือ 1. งำนกิจกำรนกัเรียน 2. งำน

บริหำรงำนและสวสัดิภำพ 3. งำนแนะแนวและทุนกำรศึกษำ 4. งำนศิลปวฒันธรรม และปฏิบัติงำน

เลขำนุกำรฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและศิลปวัฒนธรรม  เช่น กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือ เตรียมเร่ืองและ

เตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม บนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม รำยงำนอ่ืน ๆ ติดตำมผล

กำรปฏิบติัตำมมติของท่ีประชุม  หรือผลกำรปฏิบติัตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร เป็นตน้  ตอบปัญหำ

และช้ีแจงเร่ืองต่ำง ๆ  เก่ียวกับงำนในหน้ำท่ี ให้ค  ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบติังำนแก่เจำ้หน้ำท่ีระดับ

รองลงมำ และปฏิบัติหน้ำท่ี อ่ืนท่ี เก่ียวข้องในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน   รวมทั้ งท ำหน้ำท่ี ติดต่อ

ประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค  ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขติดตำม

ประเมินผล และแกปั้ญหำขดัขอ้งในกำรปฏิบติังำนในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบดว้ย 

 



 

 

 

 

โครงสร้างโรงเรียนสาธิต (Organization Chart) 

   
 

ผูอ้  ำนวยกำร

โรงเรยีนสำธิต

รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำย
แผนงำนและประกนั

คณุภำพ

เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยแผนงำน
และประกนัคณุภำพ

รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำย
บรหิำร

เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยธุรกำร
เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยกำรเงิน / 

พสัดุ
เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยฝ่ำย
อำคำรและสถำนที่ 

แม่บำ้น

รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำย
วิชำกำร

หวัหนำ้กลุม่สำระ

อำจำรยป์ระจ ำชัน้

เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยวิชำกำร เจำ้หนำ้ที่หอ้งสมดุ

รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำย
กิจกำรนกัเรยีน

เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยกิจกำร
นกัเรยีน

เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยพยำบำล

ผูช้่วยอ  ำนวยกำรฝ่ำย
กิจกำรพิเศษ

อำจำรยป์ระจ ำชัน้
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
  อำจำรยส์ำมำรถ  แสงนอ้ย  

รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัเรยีน 

 

 

นำงสำวแกมมณี  จีนเอม 

ผูช้่วยพยำบำล 

 

นำงสภุำภรณ ์ เรืองเดช                                                   

เจำ้หนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป 
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ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน จะมีรองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน เป็นผูบ้งัคบับญัชำ ท ำหน้ำท่ีก ำกบั
ดูแลบังคบับัญชำ หัวหน้ำงำนกิจกำรนักเรียน ควบคุมดูแลบุคลำกร  จ ำนวน 2 คน ซ่ึงทั้ ง 2 คน ด ำรง
ต ำแหน่งระดบัปฏิบติักำร 

บุคลากรสังกดัฝ่ายกจิการเรียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา (ประถม)   

1. นำงสุภำภรณ์  เรืองเดช  เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 
2. นำงสำวแกมมณี  จีนเอม  เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

1.1 การขออนุมัติโครงการ  
      กรณีไม่เบิกค่ำใชจ้่ำยในโครงกำร มีขั้นตอนกำรปฏิบติังำนตำมแผนผงั Flow Chart  ดงัน้ี   

             e-office  

           

       

        

              
       

             

                
                         

         
            

                              

    e-office

                 

MIS-CMU

       

       

             

                         

    e-office

                              

    e-office

          

          

       

 

แผนภูมิท่ี 1 ขั้นตอนกำรขออนุมติัโครงกำร  

   รับเร่ืองจำก e-office 

เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนกัศึกษำ ฯ 

ทำง  e-office 

รองคณบดีฝ่ำย

บริหำร ฯ พิจำรณำ 

แจง้ผูข้ออนุมติัโครงกำรทรำบ 

ทำง e-office 

แจง้ผูข้ออนุมติัโครงกำรทรำบ 

ทำง e-office 

จดัเก็บขอ้มูลในรูปไฟล ์PDF 



 

 

 

 

รายละเอยีดการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน 

ตวัอยำ่ง  กำรขออนุมติัโครงกำร “เลือกตั้งคณะกรรมกำรนกัเรียน”  

1. กำรขออนุมติัโครงกำรผำ่นระบบ e-office 

 
2. เสนอเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยแผนงำนพิจำรณำ 

 
 

 

 



 

 

 

 

3. เสนอรองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยแผนงำนพิจำรณำ 

 
 

4. ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียนอนุมติัโครงกำร 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

กระบวนการติดตามเอกสาร  

โครงการ  “เลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน”  

 ส ำหรับกำรติดตำมเอกสำร มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนกัเรียนมตรวจเอกสำรและลงนำม 

 

 

2. เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรออกเลขท่ีรับเอกสำร 

 
 
 

 



 

 

 

 

 

3. เสนอรองเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยแผนงำนพิจำรณำ 

 

4. เสนอรองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยแผนงำนพิจำรณำ 

 

 

5. ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

บทที่  3 
หลกัเกณฑ์และวิธีการจัดกจิกรรม / โครงการ ส าหรับนักศึกษา 

 
หลกัเกณฑ์การจัดกจิกรรม / โครงการ ส าหรับนักเรียน 
 เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนของฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน โรงเรียนสำธิต เป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพ
ประสิทธิผลและดว้ยควำมเรียบร้อย บรรลุผลตำมปรัชญำ วิสัยทศัน์ และวตัถุประสงคข์อง โรงเรียนสำธิต
มหำวิทยำลยั   รำชภฏัสวนสุนนัทำ  ฝ่ำยกิจกำรนกัศึกษำและศิลปวฒันธรรม จึงวำงหลกัเกณฑใ์นกำร
ปฏิบติังำนดงัต่อไปน้ี 

1. จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการในการด าเนินงาน  
2. จัดท าแผนจัดกจิกรรม/โครงการ 
3. จัดสรรงบประมาณในการจัดกจิกรรม / โครงการ  
4. จัดท าปฏิทินงบประมาณ  
5. หลกัการและเทคนิคการเขียนโครงการ 

5.1  ลกัษณะส าคญัของโครงการโครงกำรหน่ึงๆจะตอ้งประกอบดว้ยคุณลกัษณะ 
ส ำคญั  (ประสิทธ์ิ ตงยิง่ศิริ : มปป.)  

5.1.1   ประกอบดว้ยกิจกรรมยอ่ยๆท่ีเก่ียวขอ้งพึ่งพิงและสอดคลอ้งกนัภำยใต ้
วตัถุประสงคเ์ดียวกนั 

             5.1.2  มีกำรก ำหนดวตัถุประสงค์ (Objective) ท่ีชดัเจนวดัไดแ้ละปฏิบติัไดท้ั้งน้ี
เพื่อ 

เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนและติดตำมประเมินผลไดโ้ครงกำรหน่ึงๆอำจมีมำกกว่ำหน่ึงวตัถุประสงค์
ก็ไดก้ล่ำวคือมีวตัถุประสงคห์ลกัและวตัถุประสงคร์องและตอ้งก ำหนดวตัถุประสงคท่ี์สำมำรถปฏิบติัได้
มิใช่ 
วตัถุประสงคท่ี์เล่ือนลอย/เพอ้ฝันหรือเกินควำมเป็นจริง 

5.1.3 มี ก ำรก ำหนดจุด เร่ิมต้นและ จุด ส้ิน สุดของกิจกรรม  (Scheduled 
Beginning  

and TerminalPoints) กำรเขียนโครงกำรโดยทัว่ไปจะตอ้งมีกำรก ำหนดระยะเวลำว่ำจะเร่ิมตน้เม่ือไรและ
ส้ินสุดเม่ือไรถำ้หำกมีกำรด ำเนินกิจกรรมไปเร่ือยๆไม่มีกำรก ำหนดขอบเขตของเวลำ (Time Boundary) 
ไวจ้ะไม่ถือวำ่เป็นงำนโครงกำรเพรำะมีลกัษณะเป็นงำนประจ ำ (Routine) หรืองำนปกติ 

5.1.4 มีสถำนท่ีตั้ง (Location) ของโครงกำรผูเ้ขียนโครงกำรตอ้งระบุใหช้ดัเจน 



 

 

 

 

ว่ำโครงกำรน้ีพื้นท่ีด ำเนินกำรหรือหัวงำนอยู่ท่ีใดเพื่อสะดวกในกำรด ำเนินงำนถ้ำเลือกสถำนท่ีตั้ ง
โครงกำรไม่เหมำะสมแลว้ย่อมท ำใหเ้สียค่ำใชจ่้ำยหรือลงทุนมำกผลประโยชน์ตอบแทนท่ีไดอ้ำจไม่คุม้ค่ำ
กำรติดตำมและกำรประเมินผลโครงกำรก็อำจท ำไดย้ำก 
                         5.1.5 มีบุคลำกรหรือองคก์รท่ีเฉพำะเจำะจง (Organization) งำนโครงกำรจะตอ้งมี
หน่วยงำนหลกัรับผิดชอบส่วนหน่วยงำนอ่ืนถือว่ำเป็นหน่วยงำนเสริมหรือร่วมมือด ำเนินงำนเท่ำนั้นและ
ควรระบุบุคลำกรผูรั้บผิดชอบโครงกำรนั้นให้ชดัเจนเพื่อเป็นหลกัประกนัว่ำบุคคล/องคก์รนั้นจะปฏิบติั
อยำ่งจริงจงัและจริงใจ 
                          5.1.6 มีกำรใช้ทรัพยำกรให้เกิดประโยชน์ (Resource) กำรเขียนโครงกำรจะตอ้ง
ระบุแหล่งทรัพยำกรโดยเฉพำะแหล่งงบประมำณใหช้ดัเจนเช่นงบประมำณแผ่นดินหรือเงินกูห้รือเงินทุน
ส ำรองหรือเงินบริจำคเป็นต้นและจะต้องระบุ เงินท่ีใช้ว่ำเป็นหมวดวัสดุหมวดค่ำใช้สอยหมวด
ค่ำตอบแทน 
หมวดค่ำครุภณัฑห์มวดค่ำท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำงเป็นตน้ทั้งน้ีจะท ำใหง้่ำยในกำรด ำเนินกำรและควบคุม 
ตรวจสอบกำรใชง้บประมำณใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดได ้

           5.2 โครงการท่ีดีควรมีลกัษณะอย่างไร 
โครงกำรท่ีดีจะตอ้งมีลกัษณะดงัน้ี 
      5.2.1 สำมำรถแกไ้ขปัญหำของหน่วยงำนหรือองคก์รไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 
 5.2.2 สำมำรถสนองตอบต่อควำมตอ้งกำรของกลุ่มชุมชนนโยบำยของหน่วยงำนและ 
นโยบำยของประเทศชำติไดดี้ 
           5.2.3 รำยละเอียดของโครงกำรตอ้งเขำ้ใจง่ำยมีกำรใชภ้ำษำท่ีเขำ้ใจกนัทัว่ไป 
            5.2.4 มีวตัถุประสงคแ์ละเป้ำหมำยท่ีชดัเจนและมีลกัษณะเฉพำะเจำะจง 
             5.2.5 รำยละเอียดของโครงกำรตอ้งเก่ียวเน่ืองสัมพนัธ์กนัตั้งแต่ประเด็นแรกถึง
ประเด็น 
สุดทำ้ย 
             5.2.6 ก ำหนดกำรใชท้รัพยำกรอยำ่งชดัเจนและเหมำะสม 
                         5.2.7 มีวิธีกำรติดตำมและประเมินผลท่ีชดัเจน 

             5.3 โครงสร้างของโครงการ  
กำรเขียนโครงกำรจะตอ้งรู้และเขำ้ใจโครงสร้ำงของโครงกำรเสียก่อนวำ่ประกอบไป

ดว้ย 
ส่วนใดบำ้งซ่ึงโดยทัว่ไปโครงสร้ำงของโครงกำรประกอบดว้ย 
             5.3.1 ช่ือโครงการส่วนใหญ่มำจำกงำนท่ีตอ้งกำรปฏิบติัโดยจะตอ้งมีควำมชดัเจน 
เหมำะสมเฉพำะเจำะจงกะทดัรัดและส่ือควำมหมำยไดอ้ย่ำงชดัเจน 



 

 

 

 

            5.3.2 หลักการและเหตุผลเป็นกำรกล่ำวถึงปัญหำและสำเหตุและควำมจ ำเป็นท่ีตอ้ง
มีกำรจดัท ำโครงกำรโดยผูเ้ขียนโครงกำรจะตอ้งพยำยำมพรรณนำควำมโดยหำเหตุผลหลกักำรทฤษฎี
แนวทำง 
นโยบำยของรัฐบำลนโยบำยของกระทรวง/กรมตลอดจนควำมตอ้งกำรในกำรพฒันำทั้งน้ีเพื่อแสดง 
ขอ้มูลท่ีมีน ้ ำหนักน่ำเช่ือถือและให้เห็นควำมส ำคญัของสถำนกำรณ์ท่ีเกิดขึ้นโดยมีกำรอำ้งอิงแหล่งท่ีมำ
ของ 
ขอ้มูลดว้ยเพื่อท่ีผูอ้นุมติัโครงกำรจะไดต้ดัสินใจสนบัสนุนโครงกำรต่อไป 
              5.3.3 วัตถุประสงค์เป็นกำรระบุถึงเจตจ ำนงในกำรด ำเนินงำนของโครงกำรโดย
แสดงให้เห็นถึงผลท่ีตอ้งกำรจะบรรลุไวอ้ย่ำงกวำ้งๆมีลกัษณะเป็นนำมธรรมแต่ชดัเจนและไม่คลุมเครือ
โดยโครงกำรหน่ึงๆอำจมีวตัถุประสงค์มำกกว่ำ 1 ขอ้ก็ไดค้ือมีวตัถุประสงค์หลกัและวตัถุประสงค์รอง
หรือ 
วตัถุประสงคท์ัว่ไปและวตัถุประสงคเ์ฉพำะก็ได ้

 
                           5.3.4 เป้าหมายหมำยถึงระบุถึงผลลพัธ์สุดทำ้ยท่ีคำดวำ่จะไดจ้ำกกำรด ำเนินโครงกำรโดย 
จะระบุทั้ งผลท่ีเป็นเชิงปริมำณและผลเชิงคุณภำพเป้ำหมำยจึงคล้ำยกับวตัถุประสงค์แต่มีลักษณะ
เฉพำะเจำะจงมำกกวำ่มีกำรระบุส่ิงท่ีตอ้งกำรท ำไดช้ดัเจนและระบุเวลำท่ีตอ้งกำรจะบรรลุ 

5.3.5  วิธีการด าเนินงานเป็นกำรใหร้ำยละเอียดในกำรปฏิบติัโดยปกติจะแยกเป็น 
กิจกรรมย่อยๆหลำยกิจกรรมแต่เป็นกิจกรรมเด่นๆซ่ึงจะแสดงให้เห็นควำมเด่นชดัตั้งแต่กิจกรรมเร่ิมตน้
จนถึงกิจกรรมสุดทำ้ยว่ำมีกิจกรรมใดท่ีตอ้งท ำบำ้งถำ้เป็นโครงกำรท่ีไม่ซับซ้อนมำกนักก็มกัจะนิยมใช้
แผนภูมิแกนท(์Gantt chart) หรือแผนภูมิแท่ง (Bar chart) 
                         5.3.6 ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นกำรระบุวำ่ใครหรือหน่วยงำนใดเป็นผูรั้บผิดชอบ 
และมีขอบเขตควำมรับผิดชอบอยำ่งไรบำ้งทั้งน้ีเพื่อวำ่มีปัญหำจะไดติ้ดต่อประสำนงำนไดง้่ำย 
                         5.3.7 งบประมาณเป็นกำรระบุค่ำใชจ่้ำยท่ีตอ้งใชใ้นกำรด ำเนินกิจกรรมขั้นต่ำงๆ 
โดยทั่วไปจะแจกแจงเป็นหมวดย่อยๆเช่นหมวดค่ำวสัดุหมวดค่ำใช้สอยหมวดค่ำตอบแทนหมวดค่ำ
ครุภณัฑซ่ึ์งกำรแจกแจงงบประมำณจะมีประโยชน์ในกำรตรวจสอบควำมเป็นไปไดแ้ละตรวจสอบควำม
เหมำะสมในสถำนกำรณ์ต่ำงๆนอกจำกนั้นควรระบุแหล่งท่ีมำของงบประมำณดว้ยว่ำเป็นงบประมำณ
แผน่ดินงบช่วยเหลือจำกประเทศต่ำงประเทศเงินกูห้รืองบบริจำคเป็นตน้ 
                            5.3.8 สถานท่ีด าเนินการเป็นกำรระบุสถำนท่ีตั้งของโครงกำรหรือระบุวำ่กิจกรรม 
นั้นจะท ำ ณ สถำนท่ีแห่งใดเพื่อสะดวกต่อกำรจดัเตรียมสถำนท่ีใหพ้ร้อมก่อนท่ีจะท ำกิจกรรมนั้นๆ 
                             5.3.9  ระยะเวลาในการด าเนินการเป็นกำรระบุระยะเวลำเร่ิมตน้โครงกำรและ 
ระยะเวลำส้ินสุดโครงกำรโดยจะตอ้งระบุวนัเดือนปีเช่นเดียวกบักำรแสดงแผนภูมิแกนท ์(Gantt Chart) 



 

 

 

 

                            5.3.10 ผลประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับเป็นกำรระบุถึงผลท่ีคำดวำ่จะไดรั้บจำกกำร 
ด ำเนินโครงกำรประกอบด้วยผลทำงตรงและผลทำงอ้อมนอกจำกนั้นต้องระบุด้วยว่ำใครจะได้รับ
ประโยชน์จำกโครงกำรบำ้งไดรั้บประโยชน์อยำ่งใดระบุทั้งเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ 
                            5.3.11 การประเมินผลโครงการเป็นกำรแสดงรำยละเอียดวำ่จะมีวิธีกำรควบคุม 
ติดตำมและประเมินผลโครงกำรอย่ำงไรใชเ้คร่ืองมืออะไรในกำรประเมินผลระยะเวลำในกำรประเมินผล
และใครเป็นผูป้ระเมินผลเป็นตน้ดชันีช้ีวดัควำมส ำเร็จของโครงกำรคืออะไร 
 

6. การก าหนดและการบริหารโครงการ 
                     (ไพศำล หวงัพำนิช : มปป.) ไดก้ ำหนดกำรบริหำรโครงกำร ดงัน้ี  

6.1 แผนงาน (Program)  
                                 6.1.1 กำรลงทุนหรือบริกำรท่ีด ำเนินกำรอยำ่งต่อเน่ือง ไม่มีขอบเขตของเวลำ 
                                 6.1.2 กลุ่มของโครงกำร [ท่ีมีขอบเขตของเวลำ (Time Boundary) ] ท่ีท ำอยำ่ง
ต่อเน่ือง 

6.2 แผน  (Plan)  
                                6.2.1 แนวทำงด ำเนินกำรหรือกำรกระท ำ (Course of Actions) ท่ีก ำหนดไวล้่วงหนำ้ 
โดย  
                                        6.2.1.1  มีเป้ำหมำย (Goal) / วตัถุประสงค ์(Objective) / และกลยทุธ์ 
(Strategies)  
                                        6.2.1.2  มีทั้งเป้ำหมำยปลำยทำง (Ends) และแนวทำงกำรด ำเนินงำน (Means)  
                                 6.2.2 เป็นกำรใชค้วำมรู้ทำงวิชำกำรและวิจำรณญำณ วินิจฉยัเหตุกำรณ์ในอนำคต
แลว้ก ำหนดวิธีกำรท่ีเหมำะสมมีประสิทธิภำพน ำสู่เป้ำหมำยท่ีคำดหว ัง (ตอ้งอำศยัสถิติ – ขอ้มูล – 
นโยบำยประกอบ)  
         6.2.3 เป็นส่วนส ำคญัของกำรบริหำรเชิงกลยทุธ์ (Strategic Management)  
                                          6.2.3.1 Strategic Planning  
                                          6.2.3.2 Strategic Implementation 
                                          6.3.3.3 Strategic Control 
                                 6.2.4 เป็นส่ิงท่ีไดจ้ำกกำรวำงแผน (Planning)  
                                         6.2.4.1 ระบุควำมตอ้งกำรและเป้ำหมำย  

6.2.4.2 ก ำหนดวตัถุประสงค ์
                                         6.2.4.3  ก ำหนดกลยทุธ์ [Means            Ends (Goels)] 
                           6.3 โครงการ (Project)  



 

 

 

 

                                 6.3.1 แนวทำงด ำเนินกำรหรือกำรกระท ำกิจกรรม (Task)หรือกำรจดักิจกรรม 
(Activity)  
ท่ีมี 
                                         6.3.1.1 วตัถุประสงค ์

6.3.1.2 วิธีด ำเนินกำรหรือกิจกรรม 
6.3.1.3 ระยะเวลำ (เร่ิมและส้ินสุด)  
6.3.1.4 กำรจดัสรรทรัพยำกร 

6.3.2  เป็นส่วนหน่ึงของแผนหรือของแผนงำน หรือเป็นอิสระในตวั  
(ตำมควำมตอ้งกำรควำมจ ำเป็นเฉพำะ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             6.4 การก าหนด (คิด) โครงการ 
                                 6.4.1 พิจำรณำนโยบำย – แผน หรือปัญหำ – ควำมจ ำเป็น เพื่อตดัสินใจวำ่ควรมี
โครงกำรหรือไม่ ถำ้ควร ... 
                                      6.4.1.1  โครงกำรอะไร (ช่ือโครงกำร)  

6.4.1.2 ท ำไมตอ้งท ำ (อธิบำยหลกักำรและเหตุผล)  
6.4.1.3 ท ำเพื่ออะไร (วตัถุประสงค)์  
6.4.1.4 ท ำอยำ่งไร (วิธีด ำเนินกำร)  
6.4.1.5 ท ำเม่ือไร – นำนเพียงใด  
6.4.1.6 ตอ้งใชอ้ะไร (ลงทุนอะไร) บำ้ง  
6.4.1.7 ใครท ำ 
6.4.1.8 ท ำแลว้จะไดอ้ะไร 

  นโยบำย,วิสยัทศัน ์
ศกึษำ,วิเครำะห,์วิจยั 

ส ำรวจ,สมัมนำ 

 แผนงำน 

แผน

 

ปัญหำ,ควำมตอ้งกำร 

ควำมจ ำเป็น 

โครงกำร 



 

 

 

 

6.4.1.9 อะไรเป็นตวัช้ีควำมส ำเร็จ (Key of Success)  
6.4.1.10  จะรู้ผลไดอ้ยำ่งไร  

                             6.4.2  เขียนโครงกำร  
                                      6.4.2.1ช่ือโครงกำร 
                                      6.4.2.2 หลกักำรและเหตุผล  
                                      6.4.2.3 วตัถุประสงค ์
                                      6.4.2.4 วิธีด ำเนินกำร 
                                      6.4.2.5 ระยะเวลำด ำเนินกำร 
                                      6.4.2.6 งบประมำณและทรัพยำกรท่ีจะใช ้

           6.4.2.7 ผูรั้บผิดชอบ 
6.4.2.8 เกณฑค์วำมส ำเร็จ 
6.4.2.9 กำรประเมินติดตำมโครงกำร 
6.4.2.10 ผลท่ีคำดวำ่จะไดรั้บ 

   6.4.3  วิเครำะห์และตรวจสอบโครงกำร  
            6.4.3.1 ควำมเป็นไปได ้ 
     6.4.3.1.1 ศกัยภำพผูรั้บผิดชอบ 
     6.4.3.1.2 ควำมเหมำะสมของวิธีกำร 
     6.4.3.1.3 ระยะเวลำ 
     6.4.3.1.4 ควำมเหมำะสมของกลุ่มเป้ำหมำยหรือบริบท  
            6.4.3.2 ผลกระทบของโครงกำร  
     6.4.3.2.1 ดำ้นสังคม  
     6.4.3.2.2 ดำ้นส่ิงแวดลอ้ม  
            6.4.3.3  ควำมคุม้ค่ำ  
                        6.5 การเขียนโครงการ 
  6.5.1  ช่ือโครงกำร 

6.5.1.1 ชดัเจน กระชบั 
6.5.1.2 ส่ือถึงกิจกรรมหรือเป้ำหมำย / ควำมตอ้งกำร  

                           6.5.2 หลกักำรและเหตุผล  
6.5.2.1 เสนอแนวคิด หลกักำร ปัญหำ ควำมตอ้งกำรและควำมจ ำเป็นของ

โครงกำร  
                                     6.5.2.2  กำรเขียน  



 

 

 

 

                                          6.5.2.2.1   ควรน ำเสนอสำระส ำคญั (จำกกวำ้งไปสู่ประเดน็) คือ 
                                                        6.5.2.2.1.1  ควำมเป็นมำ หรือแนวคิด  

6.5.2.2.1.2 ปัญหำ หรือ ประเด็นควำมตอ้งกำร  
                                                        6.5.2.2.1.3  แนวทำงแกปั้ญหำ หรือ ควำมจ ำเป็นของโครงกำร  

6.5.2.2.2   ค  ำนึงถึงควำมเช่ือมโยงเป็นเหตุเป็นผล  
6.5.2.2.3   น ำไปสู่ช่ือโครงกำร  

                             6.5.3 วตัถุประสงค ์ 
                                      6.5.3.1 ระบุควำมตอ้งกำร (เฉพำะ) ท่ีโครงกำรจะด ำเนินกำรให้ “เกิดขึ้น”  
                                      6.5.3.2 ชดัเจน ส่ือควำมตอ้งกำรได ้ 

6.5.3.3 SMART  
6.5.3.3.1 Sendible / Significant / Specific (ส ำคญั จ ำเป็น เด่นชดั)  
6.5.3.3.2 Measurable (วดัได ้– ตรวจสอบได)้  
6.5.3.3.3 Accessible (ท ำ / ปฏิบติัแลว้ บรรลุผลไดจ้ริง) 
6.5.3.3.5 Reasonable (สมเหตุสมผล ตรงตำมเป้ำหมำย)  
6.5.3.3.6 Time (เหมำะดำ้นเวลำ และช่วงเวลำท่ีปฏิบติั)  

 6.5.4 วิธีด ำเนินกำร  
         6.5.4.1 ระบุงำน (Task) หรือกิจกรรม (Activity) ท่ีชดัเจนหรือกิจกรรมหลกั  

(Milestone) ของโครงกำร  
        6.5.4.2 กิจกรรมท่ีก ำหนดตอ้งก่อใหเ้กิดผลตำมวตัถุประสงคข์องโครงกำร หรือ 

ทุก 
วตัถุประสงคมี์กิจกรรมรองรับ 

6.5.4.3 กิจกรรมเหมำะสมกบักลุ่มเป้ำหมำย ทรัพยำกร และบริบทของโครงกำร 
            6.5.5 ระยะเวลำด ำเนินกำร  

6.5.5.1   เหมำะสมกบักิจกรรมโครงกำร  
6.5.5.2 ก ำหนดเป็นช่วงเวลำ หรือวนัเร่ิมและสุดทำ้ย 

           6.5.6 งบประมำณและทรัพยำกรท่ีใช ้ 
           6.5.6.1   แบ่งเป็นหมวดเงิน และประเภทวสัดุ – ครุภณัฑ ์ 

6.5.6.2 สอดคลอ้งกบักิจกรรมอยำ่งประหยดั  
           6.5.7 ผูรั้บผิดชอบ  

6.5.7.1  ค  ำนึงถึงศกัยภำพ ควำมเหมำะสม ควำมตั้งใจ  
6.5.7.2  ควรเป็นทีมงำน  



 

 

 

 

6.5.8  เกณฑค์วำมส ำเร็จ  
6.5.8.1  ระบุผลงำนท่ีเป็นรูปธรรมท่ีสะทอ้นควำมส ำเร็จของโครงกำร  
6.5.8.2 เกณฑค์วำมส ำเร็จ (Success Key) มีทั้งท่ีเป็นประสิทธิภำพและ

ประสิทธิผล  
            6.5.9 กำรประเมิน / ติดตำมโครงกำร  

6.5.9.1  ก ำหนดเป้ำหมำยและวตัถุประสงคข์องกำรประเมิน  
6.5.9.2  ระบุวิธีกำร  

         6.5.10 ผลท่ีคำดวำ่จะไดรั้บ  
6.5.10.1  ระบุผลในรูป Outcomes  
6.5.10.2  ผลมีทั้งทำงตรง ทำงออ้มและผลกระทบ  

6.6 ลกัษณะของโครงการท่ีดี 
      6.6.1 สนองตอบนโยบำย แผนงำน หรือสอดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำรและควำมจ ำเป็น  
(ในกำรแกปั้ญหำ , กำรพิจำรณำ)  
      6.6.2  ริเร่ิม สร้ำงสรรค ์ 
      6.6.3  ด ำเนินกำรไดอ้ยำ่งเป็นระบบ  

6.6.3.1 มีวตัถุประสงคช์ดัเจน  
6.6.3.2 มีวิธีด ำเนินกำรท่ีเป็นรูปธรรม  
6.6.3.3 มีระยะเวลำแน่นอน  
6.6.3.4 มีผูรั้บผิดชอบท่ีมีศกัยภำพ  
6.6.3.5 มีกำรจดัสรรส่ิงสนบัสนุนท่ีเหมำะสม  

     6.6.4 มีควำมชดัเจนท่ีเอ้ือต่อกำรปฏิบติั – ติดตำม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

     6.6.5 ตวัโครงกำรชดัเจน และมีควำมสอดคลอ้งระหวำ่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อโครงกำร 

หลกักำรและเหตผุล 

 วตัถปุระสงค ์

 วิธีด  ำเนินกำร 

 ผลที่คำดว่ำจะไดร้บั 

 เกณฑค์วำมส ำเรจ็ 

 กำรประเมิน 



 

 

 

 

6.7 การบริหารโครงการ  
     6.7.1 บริหำรอยำ่งเป็นระบบโดยใช ้“กลยทุธ์กำรจดักำร (Strategic Management)”  
     6.7.2 เม่ือก ำหนดโครงกำรแลว้ ตอ้งบริหำรจดักำรโดยมี  
              6.7.2.1 วำงแผนโครงกำร (Project Planning)  
              6.7.2.2 ด ำเนินกำรหรือปฏิบติักำร (Impiementation)  
              6.7.2.3 ติดตำม / ประเมินโครงกำร (Evaluation)  
 
 
 
                     โครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
        6.8 การวางแผนโครงการ (Project Planning)  
              6.8.1 วตัถุประสงคข์องกำรวำงแผนโครงกำร เพื่อ  
                    6.8.1.1 สร้ำงควำมเขำ้ใจในวตัถุประสงคแ์ละแนวปฏิบติั 
                    6.8.1.2 ลดควำมไม่แน่นอน หรือควำมเส่ียง  
                    6.8.1.3 ก ำหนดแนวทำงด ำเนินกำรให้เกิดประสิทธิภำพ  
                    6.8.1.4 วำงกรอบงำนและกำรประสำนควำมร่วมมือ  
                    6.8.1.5 วำงแนวทำงในกำรควบคุมและติดตำมงำน 

6.8.2  แผนท่ีดี มุ่งเนน้ให้เกิดลกัษณะส ำคญั คือ  
6.8.2.1  งำนเป็นระบบ (Systematic)  
6.8.2.2  ยดืหยุน่ได ้(Flexible)  

กำรวำงแผนโครงกำร 

(Planning) 

แกไ้ข – ปรบั 

ลด – ขยำย 

ด ำเนินกำรต่อ 

กำรตดัสินใจ 

(Decision) 

  สิน้สดุ – ยตุิ 

    โครงกำร 

กำรประเมิน  

(Evaluation) 

กำรด ำเนินกำร  

(Implementation) 



 

 

 

 

6.8.2.3  ใชปั้จจยัป้อนอยำ่งหลำกหลำย (Multifunctional)  
6.8.2.4 สร้ำงกำรมีส่วนร่วม (Shared)  
6.8.2.5 วดัและประเมินได ้(Measurable)  

6.8.3  กำรวำงแผนโครงกำร ด ำเนินกำรโดย  
6.8.3.1 พิจำรณำแนวคิด / แผนงำน / เป้ำหมำยหลกั ท่ีโครงกำรรองรับ  
6.8.3.2 ท ำควำมเขำ้ใจควำมตอ้งกำรหรือวตัถุประสงคข์องโครงกำร  
6.8.3.3 พิจำรณำค ำตอบของค ำถำม 4 ประเดน็  

6.8.3.3.1 อะไรเป็นปัจจยัหรือองคป์ระกอบส ำคญั ท่ีจะท ำใหโ้ครงกำรบรรลุ
วตัถุประสงค ์ 
6.8.3.3.2 หน่วยงำนหรือปัจจยัใดท่ีเก่ียวขอ้งสัมพนัธ์กบัโครงกำร หรือ ตอ้งกำรใชข้อ้มูล  

อะไรบำ้งส ำหรับโครงกำร  
6.8.3.3.3 ควรจดัแบ่งหนำ้ท่ีรับผิดชอบอยำ่งไร 
6.8.3.3.4 ทรัพยำกรต่ำง ๆ ตำมโครงสร้ำงภำระงำนมีอะไรบำ้ง และหำไดห้รือไม่ 

6.8.3.4 ก ำหนดงำนหรือกิจกรรมของโครงกำรเป็นรำยกำรภำคปฏิบติั  
6.8.3.5  จดัโครงสร้ำงย่อยของงำน  
6.8.3.6  ก ำหนดเวลำ / สถำนท่ีในกำรด ำเนินกำร  
6.8.3.7  จดับุคลำกรและทรัพยำกร  
6.8.3.8  จดัตำรำงเวลำ (Schedule) ปฏิบติักิจกรรมโครงกำร  
6.8.3.9 ก ำหนดแนวทำงกำรประสำนงำน กำรควบคุมและติดตำม  
6.8.3.10 ก ำหนดแผนหรือวิธีประเมินโครงกำร  

6.8.3.10.1 วตัถุประสงคก์ำรประเมิน  
6.8.3.10.2 ประเด็นและตวับ่งช้ีในกำรประเมิน  
6.8.3.10.3 ก ำหนดเกณฑก์ำรประเมิน  
6.8.3.10.4 แนวทำงกำรเก็บรวบรวมขอ้มูล  
6.8.3.10.5 แนวทำงวิเครำะห์และสรุปผลกำรประเมิน  

6.8.3.11 พิจำรณำทบทวนแผนด ำเนินกำร 
6.9  การด าเนินโครงการ (Project Implementation)  
      6.9.1 ยดึตำมแผนกำรปฏิบติัโครงกำร  
      6.9.2 อำศยัผูป้ฏิบติัท่ีมีประสิทธิภำพ  

6.9.2.1 มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ  
6.9.2.2 มีควำมมุ่งมัน่ ตั้งใจ  



 

 

 

 

6.9.2.3 เขำ้ใจวตัถุประสงคใ์นแต่ละกิจกรรม 
6.9.2.4 ใจกวำ้ง ท ำงำนเป็นทีมได ้ 

6.9.3 อำศยักำรบริหำรจดักำรท่ีดี 
        6.9.3.1 กำรประสำนงำนภำยในและภำยนอก  

6.9.3.2 กำรมีส่วนร่วม  
6.9.3.3 กำรก ำกบัดูแลเวลำและผลงำน  
6.9.3.4 กำรแกปั้ญหำ  

6.9.4 อำศยัปัจจยัสนบัสนุน  
6.9.4.1 ควำมพอเพียงของทรัพยำกร 
6.9.4.2 ควำมร่วมมือภำยในและนอกองคก์ร  

       6.10 การประเมินโครงการ (Evaluation)  
6.10.1  มีแผนกำรประเมินอย่ำงเป็นระบบ 
6.10.2  ด ำเนินกำรประเมินอยำ่งถูกตอ้ง น่ำเช่ือถือ และเท่ียงธรรม 
6.10.3  มุง่ใชผ้ลเพื่อพฒันำและแกปั้ญหำ 
6.10.4  วิธีประเมินโครงกำร  

6.10.4.1 วำงแผนกำรประเมิน (ก่อนด ำเนินโครงกำร)  
            6.10.4.1.1 วตัถุประสงคข์องกำรประเมิน  

                          6.10.4.1.2 ขอบเขตกำรประเมิน  
6.10.4.1.2.1 ลกัษณะโครงกำรท่ีด ำเนินกำร (พื้นท่ี-สถำนท่ี วนั-เวลำ กลุ่มเป้ำหมำย)  
6.10.4.1.2.2 ดชันีบ่งช้ี (Indicator) หรือตวัช้ีวดั หรือ ดชันีควำมส ำเร็จ  

 6.10.4.1.3 กำรด ำเนินกำรประเมิน  
6.10.4.1.3.1 แหล่งขอ้มูล 
6.10.4.1.3.2 วิธีกำรรวบรวมขอ้มูล  
6.10.4.1.3.3 เกณฑก์ำรประเมิน / เกณฑค์วำมส ำเร็จ  
6.10.4.1.3.4 กำรวิเครำะห์หรือสรุปผลกำรประเมิน  
6.10.4.1.3.5  ระยะเวลำด ำเนินกำร  

     6.10.4.1.4 เขียนโครงร่ำงกำรประเมิน  
6.10.4.2 ด ำเนินกำรรวบรวมขอ้มูล  

6.10.4.2.1 ใหไ้ดข้อ้มูลท่ีเท่ียงตรง น่ำเช่ือถือ  
6.10.4.2.2 ใหไ้ดข้อ้มูลครบถว้น  
6.10.4.2.3 วิเครำะห์และสรุปผลกำรประเมิน  



 

 

 

 

6.10.4.3 รำยงำนกำรประเมิน 
 

7. การตรวจสอบกิจกรรม / โครงการ 
    กำรจดักิจกรรม / โครงกำร จ ำเป็นจะตอ้งมีกำรตรวจสอบกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ของผล

กำรด ำเนินงำน ส ำหรับ รูปแบบของกำรตรวจสอบโครงกำร (project Audit) อำจจะเลือกท ำไดถึ้ง 4 
รูปแบบขึ้นอยูก่บัวฏัจกัรของโครงกำร ดงัน้ี 

7.1 Pre-Audit       เป็นกำรตรวจสอบในระหวำ่งท่ีมีกำรก ำหนดรำยละเอียด 
ขอบเขตของกำรด ำเนินงำนโครงกำรเพื่อช่วยประกนัว่ำจะพิจำรณำและเตรียมกำรน ำมำตรฐำนมำใชใ้น
กำรควบคุมโครงกำรและกระบวนกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรก่อนกำรน ำเสนอขออนุมัติ
โครงกำรนอกจำกนั้นกำรตรวจสอบประเภทน้ีจะมุ่งเน้นกำรพิจำรณำควำมพร้อมและควำมพอเพียงของ
กิจกรรม/แผนงำนกำรถ่ำยโอนควำมเส่ียงกำรก ำหนดขอบเขตโครงกำรท่ีเหมำะสมและแผนบริหำรควำม
เปล่ียนแปลงตำมควำมจ ำเป็น 

7.2 Mini-Audit       เป็นกำรตรวจเพื่อประเมินผลกำรด ำเนินงำนเป็นระยะ ๆ 
ตลอดระยะเวลำกำรบริหำรงำนโครงกำร เพื่อให้มัน่ใจว่ำโครงกำรจะด ำเนินไปเร่ือยๆ มีควำมกำ้วหน้ำ
ตำมท่ีคำดหมำยเอำไว ้

7.3 Full-Audit       เป็นกำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำนตำมท่ีไดรั้บกำรร้อง 
ขอเพื่อท ำกำรทบทวนอยำ่งละเอียดเก่ียวกบัโครงกำรและตรวจสอบปัญหำท่ีแทจ้ริงและปัญหำท่ีอำจจะ
เกิดขึ้นในอนำคตและน ำเสนอกิจกรมกำรแกไ้ข 

7.4 Post Project Audit เป็นกำรตรวจสอบเม่ือโครงกำรเสร็จส้ินแลว้ เพื่อสรุป 
ใหเ้ห็นวำ่มีกำรด ำเนินกำรใดบำ้งในระหวำ่งท่ีท ำโครงกำรและมีแนวทำงในกำรพฒันำโครงกำรท่ีจะเกิด
ใหม่ในอนำคตอยำ่งไร 

8. ประโยชน์จากการตรวจสอบโครงการ 
8.1 ไดมี้กำรประเมินอยำ่งเป็นอิสระเก่ียวกบัผลกำรด ำเนินงำนดำ้นกำรบริหำร 

โครงกำรเทียบกบัแนวทำงพึงปฏิบติั 
8.2 ระบุประเด็นควำมเส่ียงในกำรบริหำรโครงกำรส ำหรับโครงกำรใหม่หรือโครงกำร 

ท่ีมีกำรด ำเนินกำรจริง 
8.3 ระบุแผนปฏิบติักำรในแต่ละโครงกำรท่ีผำ่นกำรตรวจสอบ 
8.4 ช่วยปรับปรุงโอกำสและควำมเป็นไปไดท่ี้จะท ำให้โครงกำรประสบควำมส ำเร็จ 

 
 
 



 

 

 

 

วิธีการจัดกิจกรรม / โครงการ ส าหรับนักเรียน  
  คณะกรรมกำรด ำเนินงำนฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน เสนอกิจกรรม / โครงกำร ตำมแผนงำนปฏิทิน
งบประมำณ กำรจดักิจกรรม / โครงกำร โดยมีวิธีกำรด ำเนินงำนดงัต่อไปน้ี  
  1. ท ำหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน โดยประกอบดว้ย ประธำนกำร
ด ำเนินงำน (ผูอ้  ำนวยกำร) คณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน  และคณะกรรมกำรปฏิบติัโครงกำร  โดยมี
ตวัอยำ่งระเบียบวำระกำรประชุมระเบียบวำระกำรประชุม (ฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน : 1)  

 
ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการจัดกจิกรรมโครงการไหว้ครูและต้อนรับนักเรียนใหม่ 
คร้ังท่ี 1 / 2563 

วันพฤหัสบดีท่ี 20 สิงหาคม พ.ศ. 2563 
ณ ห้องประชุมอาจารย์ โรงเรียนสาธิต 

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

ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธำนแจง้ใหท่ี้ประชุมทรำบ  
- กำรจดักิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมไทย (ประเพณีสงกรำนต ์2559)  
- กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรเฉพำะกิจ  

ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองรับรองรำยงำนกำรประชุม  
   ------- 

ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ือง (ถำ้มี) 
   -------  

ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองเสนอเพื่อทรำบ 
4.1กำรจดัท ำโครงกำรไหวค้รูและตอ้นรับนกัเรียนใหม่ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 
4.2 งบประมำณในกำรจดัโครงกำรไหวค้รูและตอ้นรับนกัเรียนใหม่  
4.3นกัเรียนท่ีเขำ้ร่วมโครงกำร   

ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองเสนอเพื่อพิจำรณำ  
5.1 วนั เวลำ สถำนท่ี ในกำรจดัโครงกำร  
5.2 รูปแบบกำรจดัโครงกำร 
5.3 บุคคลภำยนอกท่ีเชิญเขำ้ร่วมโครงกำร 

ระเบียบวาระท่ี 6 เร่ืองอ่ืน ๆ (ถำ้มี)   
  6.1 ................................................................ 



 

 

 

 

2. เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยกิจกำรนกัเรียนจดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน กิจกรรม /  
โครงกำร เพื่อแบ่งหนำ้ท่ีรับผิดชอบ โดยกำรจดัโครงกำรทุกโครงกำร จะตอ้งมีกำรประชุมคณะกรรมกำร
ประมำณ 2- 3 คร้ัง เพื่อใหก้ำรจดักิจกรรม / โครงกำร มีประสิทธิภำพ (ตวัอยำ่งค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ในภำคผนวก)  

 3.  รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนกัเรียนเสนอโครงกำรเพื่อขออนุมติักำรจดัท ำโครงกำร จำก 
ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน โดยมีเส้นทำงเดินเอกสำร ดงัต่อไปน้ี  
  3.1 เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยกิจกำรนกัศึกษำเสนอโครงกำร 

3.2 รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนกัเรียนลงนำมเสนอโครงกำรเพื่ออนุมติั 
3.3 นกัวิเครำะห์นโยบำยและแผนผำ่นกำรตรวจสอบยอดเงินงบประมำณ 
3.4 เสนอรองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยแผนงำนและประกนัคุณภำพเพื่อพิจำรณำ 

     3.5  เสนอผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน เพื่อพิจำรณำอนุมติัโครงกำร  

 
     4. คณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน ด ำเนินกำรจดักิจกรรม / โครงกำร เม่ือไดรั้บกำรอนุมติั
โครงกำรจำกผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียนเรียบร้อยแลว้  
     5. ประเมินโครงกำร หลงัจำกด ำเนินงำนจดักิจกรรม / โครงกำรเรียบร้อยแลว้  โดยมีวิธีกำร
ประเมินโครงกำร ดงัต่อไปน้ี  

 
  ส ำหรับกำรประเมินกิจกรรม / โครงกำร มีหัวขอ้กำรประเมิน 3 ดำ้น ดงัต่อไปน้ี  

5.1 เพศ 
5.2 ระดบัชั้น 
5.3 ควำมพึงพอใจในขณะเขำ้ร่วมกิจกรรม 
(ตวัอยำ่งแบบประเมินในภำคผนวก)  

   6.  เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน สรุปกำรจดักิจกรรมโดยจดัเก็บเอกสำรเพื่อรองรับกำรตรวจ
งำนประกนัคุณภำพ และ ผลกำรปฏิบติัรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบติัรำชกำร (กพร.)  โดยมีวิธีกำร
จดัเก็บเอกสำร ดงัน้ี  
  6.1 จดัท ำเป็นรูปเล่ม จ ำนวน 3 เล่ม ซ่ึงประกอบดว้ย  
   6.1.1 โครงกำรท่ีไดรั้บอนุมติั 
   6.1.2 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน  
   6.1.3 เอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง  
   6.1.4 รำยช่ือผูเ้ขำ้ร่วมโครงกำร  
   6.1.5 รูปภำพกิจกรรม  



 

 

 

 

6.1.6 แบบประเมินโครงกำร  
6.2 กำรจดัเก็บในลกัษณะของรูปไฟล ์PDF  
 

7.  การจัดกจิกรรมที่ดี 
   คณะอนุกรรมกำรพฒันำคุณภำพวิชำกำร กลุ่มกิจกรรมพฒันำผูเ้รียน  (2546 : 2-3) ไดมี้หลกักำร
จดักิจกรรมพฒันำผูเ้รียนไวด้งัน้ี 

7.1 มีกำรก ำหนดวตัถุประสงคแ์ละแนวปฏิบติัท่ีชดัเจนเป็นรูปธรรม 
7.2 จดัใหเ้หมำะสมกบัวยั วุฒิภำวะ ควำมสนใจ ควำมถนดั และควำมสำมำรถของผูเ้รียน 

และวฒันธรรมท่ีดีงำม  
7.3 บูรณำกำรวิชำกำรกบัชีวิตจริง ใหผู้เ้รียนไดต้ระหนกัถึงควำมส ำคญัของกำรเรียนรู้ 

ตลอดชีวิต และรู้สึกสนุกกบักำรใฝ่รู้ใฝ่เรียน  
7.4 ใชก้ระบวนกำรกลุ่มในกำรจดัประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ ฝึกใหค้ิดวิเครำะห์ สร้ำงสรรค ์ 

จินตนำกำร ท่ีเป็นประโยชน์และสัมพนัธ์กบัชีวิตในแต่ละช่วงวยัอยำ่งต่อเน่ือง 
7.5 จ ำนวนสมำชิกมีควำมเหมำะสมกบัลกัษณะของกิจกรรม 
7.6 มีกำรก ำหนดเวลำในกำรจดักิจกรรมใหเ้หมำะสม สอดคลอ้งกบัวิสัยทศัน์และ 

เป้ำหมำยของสถำนศึกษำ 
7.7 ผูเ้รียนเป็นผูด้  ำเนินกำร มีครูเป็นท่ีปรึกษำ ถือเป็นหนำ้ท่ีและงำนประจ ำโดยค ำนึงถึง 

ควำมปลอดภยั 
7.8 ยดึหลกักำรมีส่วนร่วม โดยเปิดโอกำสใหค้รู พ่อแม่ ผูป้กครอง ชุมชน องคก์รทั้ง 

ภำครัฐและเอกชน มีส่วนร่วมในกำรจดักิจกรรม 
7.9 มีกำรประเมินผลกำรปฏิบติักิจกรรม โดยวิธีกำรท่ีหลำกหลำยและสอดคลอ้งกบั 

กิจกรรมอยำ่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
สรุปไดว้่ำ หลกัในกำรจดักิจกรรมพฒันำผูเ้รียนนั้นตอ้งเร่ิมจำกกำรก ำหนดวตัถุประสงค์ท่ีเป็น
รูปธรรม 

โดยให้ควำมเหมำะสมกบัช่วงวยั และสำมำรถน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ ำวนัได ้ซ่ึงจะยึด
ผูเ้รียนเป็นผูด้  ำเนินกำรหลกัใหมี้ครูเป็นท่ีปรึกษำ ทุกกิจกรรมสำมำรถประเมินผลไดอ้ยำ่งเหมำะสม 
  

8.  การประเมินโครงการท่ีดี 
              เยำวดี รำงชยักุล วิบูลยศ์รี (2546 : 27)  กล่ำวถึงกำรประเมินโครงกำรมีลกัษณะส ำคญั 4 ประกำร 
ดงัน้ี 

8.1  เป็นกำรถ่ำยทอดควำมคิด จินตนำกำรของบุคคลท่ีมีต่อปรำกฏกำรณ์ใด ๆ  



 

 

 

 

8.2 โครงสร้ำงของรูปแบบจะเนน้เฉพำะตวัแปรองคป์ระกอบ หรือสำระท่ีส ำคญั  
8.3 ตอ้งมีกำรเช่ือมโยงต่อเน่ืองระหวำ่งตวัแปรองคป์ระกอบหรือสำระส ำคญั 
8.4  รูปแบบไม่ใช่กำรบรรยำยหรือพรรณนำอยำ่งยดืยำว 

         
9. ประโยชน์ของการประเมินโครงการ  
       เยำวดี รำงชยักุล วิบูลยศ์รี (2546;52)  กล่ำวถึงประโยชน์ของกำรประเมินโครงกำร ดงัน้ี 

9.1 กำรประเมินเป็นเคร่ืองมือของกำรรับรองคุณภำพในกำรให้บริกำร ถึงแม้จะไม่
สำมำรถ 

ประกนัผลสัมฤทธ์ิขั้นสูงสุดของโครงกำรได ้แต่ก็สำมำรถจะรับรองคุณภำพของกำรให้บริกำรในระดบั
หน่ึงได้ ด้วยเหตุน้ี องค์กรท่ีเป็นเจ้ำของโครงกำรต่ำง ๆ จ ำนวนมำก จึงเห็นควำมจ ำเป็นท่ีต้องใช้วิธี
ประเมินโครงกำรเพื่อให้เป็นท่ียอมรับและเป็นท่ีน่ำเช่ือถือจำกบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง รวมทั้งจำกประชำชน
ทัว่ไปดว้ย 

9.2 กำรประเมินช่วยใหผู้ส้นบัสนุนดำ้นเงินทุนไดรั้บทรำบปัญหำหรืออุปสรรคในกำร 
ด ำเนินงำนโครงกำร โดยอำศัยหลักฐำนเชิงประจักษ์จำกสภำพกำรณ์ท่ีเป็นจริง โดยเฉพำะอย่ ำงยิ่ง
โครงกำรท่ีจดัขึ้นเพื่อกำรกุศล เช่น โครงกำรอำหำรกลำงวนัส ำหรับเด็กนักเรียนท่ีดอ้ยโอกำส จำกกำร
ประเมินโครงดังกล่ำว ย่อมท ำให้ทรำบว่ำ ทุนท่ีได้รับกำรสนับสนุนจำกโครงกำรน้ีมีจ ำนวนเพียงพอ
หรือไม่ นักศึกษำท่ีเขำ้รับบริกำรจำกโครงกำรประเภทน้ีมีควำมรู้สึกพึงพอใจในดำ้นใดบำ้ง ทั้งน้ีเพื่อจะ
ไดห้ำทำงปรับปรุงหรือแกไ้ขใหเ้หมำะสมยิง่ขึ้นในโอกำสต่อ ๆ ไป  

9.3 กำรประเมินช่วยให้ได้ข้อมูลซ่ึงเป็นสำรสนเทศท่ีมีคุณค่ำส ำหรับหน่วยงำนท่ี
เก่ียวขอ้ง  

อำทิ หน่วยงำนท่ีตอ้งพิจำรณำจดัสรรเงินเพื่อให้กำรสนบัสนุนโครงกำร   เช่น ส ำนกังบประมำณแผ่นดิน 
เป็นตน้ จะเห็นไดว้ำ่ก่อนท่ีจะมีกำรอนุมติังบประมำณให้แก่โครงกำรใด ๆ ทำงส ำนกังบประมำณแผ่นดิน
ก็มักจะขอข้อมูลสำรสนเทศท่ีเป็นผลกำรประเมินจำกหน่วยงำนซ่ึงจัดท ำโครงกำรเหล่ำนั้ นไป
ประกอบกำรพิจำรณำดว้ยเสมอ ทั้งน้ีเพื่อใหก้ำรจดัสรรเงินงบประมำณเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพ ลดค ำ
วิพำกษว์ิจำรณ์ และสอดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำรท่ีเป็นจริง 

9.4 กำรประเมินช่วยช้ีใหเ้ห็นควำมส ำคญัของแต่ละโครงกำรตำมล ำดบัก่อนหลงั โดย 
สำมำรถจะทรำบไดว้่ำ โครงกำรใดมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนกว่ำกนั ทั้งน้ีเพื่อช่วยแกปั้ญหำในกำรคดัเลือก
โครงกำร   

9.5 กำรประเมินช่วยให้ได้ขอ้มูลป้อนกลบัจำกผูรั้บบริกำร ขอ้มูลประเภทท่ีท ำให้ทรำบ
ถึง 



 

 

 

 

ข้อจ ำกัดและปัญหำต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำน เพื่อน ำมำปรับปรุงโครงกำร ตลอดจนเพื่อก่อให้เกิด
ควำมสัมพนัธ์ท่ีดีระหวำ่งผูใ้หแ้ละผูรั้บบริกำร 

9.6 กำรประเมินช่วยใหท้รำบถึงผลผลิตของโครงกำรทั้งในดำ้นท่ีพึงประสงคค์วบคู่กนั
ไป 

ถึงแมก้ำรด ำเนินโครงกำรต่ำง ๆ ลว้นแต่มีจุดมุ่งหมำยเพื่อให้ได้ผลผลิตท่ีพึงประสงค์เป็นหลกั แต่ใน
ควำมเป็นจริงแล้ว ก็อำจจะมีผลผลิตบำงส่วนท่ีไม่พึงประสงค์เกิดตำมมำด้วย โดยเหตุน้ีสคริฟเวน 
(Scriven, 1967) จึงไดเ้สนอเทคนิคกำรประเมินแบบไม่ยดึวตัถุประสงคเ์ป็นหลกั หรืออำจจะเรียกเสียใหม่
วำ่ “วิธีกำรประเมินแบบอิสระ” ขึ้น ทั้งน้ีเพื่อให้สำมำรถใชป้ระเมินในส่ิงท่ีเกิดขึ้นจริง รวมทั้งผลกระทบ
ต่ำง ๆ ทั้งทำงตรงและทำงออ้มจำกกำรด ำเนินโครงกำรต่ำง ๆ ซ่ึงผูเ้ขียนเห็นว่ำ วิธีกำรประเมินแบบอิสระ
ตำมทศันะของสคริฟเวนน้ี จะมีคุณค่ำมำกกว่ำวิธีกำรประเมินท่ียึดวตัถุประสงค์เป็นหลกัแต่เพียงอย่ำง
เดียว 
 

10.  การจัดเกบ็เอกสารท่ีดี   
       สุพณัณรัฏฐ์  ประชำนิยม (2546 : 29) กล่ำวถึงวิธีกำรจดัเก็บเอกสำรท่ีดี มีดงัน้ี 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวัง / ข้อสังเกต / ความเส่ียงในการปฏิบัติงาน 
 กำรจดักิจกรรม / โครงกำร มีขอ้ควรระวงั ขอ้สังเกตและมีควำมเส่ียงในกำรปฏิบติังำน ดงัน้ี  

1. กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรด ำเนินงำนตำมค ำสั่งโรงเรียนสำธิต โดยจะ 
สอดคลอ้งกบัผลกำรปฏิบติัรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบติัรำชกำร (กพร.) และงำนดำ้นประกนัคุณภำพ  
ไดแ้ก่  

1.1 คณะกรรมกำรฝ่ำยท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรม สอดคลอ้งกบัองคป์ระกอบท่ี 4 กำรท ำนุ
บ ำรุงศิลปะและวฒันธรรม และยทุธศำสตร์ท่ี 4 กำรพฒันำภำพลกัษณ์ขององคก์ร 
และส่งเสริมกำรประชำสัมพนัธ์  

1.2 คณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน สอดคลอ้งกบัองคป์ระกอบท่ี 1 กำรผลิตนกัเรียน 
และยทุธศำสตร์ท่ี 5 กำรยกระดบักำรศึกษำสู่มำตรฐำน กำ้วไกลสู่อำเซียนและสำกล  



 

 

 

 

2. ควรศึกษำกลยทุธ์ และยทุธศำสตร์ ตวับ่งช้ี ตวัช้ีวดั ของคณะวิทยำกำรจดักำรใหช้ดัเจน 
เพื่อให้ 

กำรจดัท ำแผนกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนกัศึกษำมีประสิทธิผลและประสิทธิภำพมำกท่ีสุด 
3. กำรจดัสรรงบประมำณในกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนกัศึกษำ จะตอ้งจดัสรรให้ 

สอดคลอ้งกบั กองทุน และกิจกรรม ครอบคลุมกลยทุธ์ ยทุธศำสตร์ ตวัช้ีวดั ตวับ่งช้ี ของคณะวิทยำกำร
จดักำร 

4. กำรจดัท ำปฏิทินงบประมำณ ควรล ำดบัวนั เวลำ ในกำรจดักิจกรรม รวมทั้งระบุงบประมำณ  
และแหล่งเงินทุน  เพื่อควำมสะดวกในกำรปฏิบติังำน และกำรตรวจสอบเงินงบประมำณ 

5. เทคนิคกำรเขียนโครงกำร กำรเขียนโครงกำรจะตอ้งรู้และเขำ้ใจโครงสร้ำงของโครงกำร 
เสียก่อนวำ่ประกอบไปดว้ยส่วนใดบำ้ง  

6. ลกัษณะของโครงกำรท่ีดีตอ้งสนองตอบนโยบำย แผนงำน หรือสอดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำร  
และควำมจ ำเป็น (ในกำรแกปั้ญหำ , กำรพิจำรณำ)  

7. กำรตรวจสอบกิจกรรม / โครงกำร นิยมตรวจสอบเม่ือโครงกำรเสร็จส้ินแลว้ เพื่อสรุปให้
เห็นวำ่ 

มีกำรด ำเนินกำรใดบำ้งในระหวำ่งท่ีท ำโครงกำรและมีแนวทำงในกำรพฒันำโครงกำรท่ีจะเกิดใหม่ใน
อนำคตอยำ่งไร 

8. กำรจดักิจกรรม / โครงกำร จะตอ้งมีกำรจดัประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำน และก ำหนด 
ระเบียบวำระกำรประชุม เพื่อเป็นกรอบกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ใหส้ ำเร็จและบรรลุผลตำม
วตัถุประสงคโ์ครงกำร 

9. เจำ้หนำ้ท่ีนกัวิเครำะห์นโยบำยและแผน ควรมีควำมแม่นย  ำในเร่ืองกำรเบิกจ่ำย หมวดเงิน  
เพื่อใหก้ำรตรวจสอบยอดเงินมีประสิทธิภำพสูงสุด  

10. กระบวนกำรจดัเก็บเอกสำรของเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยกิจกำรนกัศึกษำ ควรมีกำรจดัเก็บใหถู้กตอ้ง
ตำม 

องคป์ระกอบ และตวัช้ีวดั เพื่อควำมสะดวกในกำรรองรับกำรตรวจประกนัคุณภำพกำรศึกษำ สกอ. และ  
สมศ. รวมทั้งผลกำรปฏิบติัรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบติัรำชกำร (กพร.) อีกดว้ย 

11. กำรจดักิจกรรม / โครงกำร จะตอ้งก ำหนดแหล่งเงินทุน กองทุน แผนงำน ดงันั้นเจำ้หนำ้ท่ี 
ตรวจสอบโครงกำร จ ำเป็นอยำ่งยิง่จะตอ้งทรำบแหล่งเงินทุน กองทุน แผนงำน ในกำรจดักิจกรรมอยำ่ง
ชดัเจน เพื่อตรวจเอกสำรอยำ่งถูกตอ้งแม่นย  ำ   

12. กำรเบิกจ่ำยหลงักำรจดักิจกรรม / โครงกำร เจำ้หนำ้ท่ีท่ีรับผิดชอบท ำกำรเบิกจ่ำยควรศึกษำ 
ระเบียบกำรเบิกจ่ำยใหช้ดัเจนเพื่อใหก้ำรเบิกจ่ำยถูกตอ้ง เกิดประโยชน์ต่อรำชกำรอยำ่งแทจ้ริง  

 



 

 

 

 

บทที่  4 
เทคนิคการปฏิบัติงานการจัดกจิกรรม / โครงการ ส าหรับนักเรียน 

 
 ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลยัรำชภฏัสวนสุนันทำ มีนโยบำยให้ด ำเนินกำร
อนุมัติโครงกำรบนระบบ e-office เร่ิมตั้งแต่คณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน เสนอโครงกำรเพื่อขอ
อนุมติัโดยผำ่นรองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนกัเรยน  จนกระทัง่ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียนสำธิตอนุมติัโครงกำร
และงบประมำณ  
 งำนบริหำรและธุรกำร ไดรั้บอนุมติัใหล้ดขั้นตอนและลดจ ำนวนกระดำษในกำรปฏิบติังำน
ดงักล่ำว กรณีท่ีเสนอขออนุมติัโครงกำร ใหด้ ำเนินกำรทำงระบบ e-office ซ่ึงสำมำรถเก็บขอ้มูลไวเ้ป็น
หลกัฐำนได ้ ส่วนกรณีกำรเบิกจ่ำยโครงกำรจะน ำเอกสำรกำรอนุมติัไปประกอบกำรเบิกค่ำใชจ่้ำยของ
โครงกำร ทั้งน้ีเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยกิจกำรนกัศึกษำจะตอ้งเป็นผูด้  ำเนินกำร และฝ่ำยกิจกำรนกัศึกษำและ
ศิลปวฒันธรรม คณะวิทยำกำรจดักำร มหำวิทยำลยัรำชภฏัสวนสุนนัทำ มีเทคนิคกำรปฏิบติังำน กำรจดั
กิจกรรม/โครงกำรส ำหรับนกัศึกษำ ดงัต่อไปน้ีคือ 

1. เทคนิคในกำรวำงแผนกลยทุธ์ในกำรปฏิบติังำน 
2. เทคนิคกำรปฏิบติังำนแต่ละขั้นตอน  
3. เทคนิคกำรติดตำมกำรปฏิบติังำนกำรจดักิจกรรมท่ีไดรั้บอนุมติั 
4. เทคนิคกำรประเมินผลส ำเร็จกำรจดักิจกรรม 
5. เทคนิควิธีกำรท ำใหผู้รั้บริกำรมีควำมพึงพอใจ 
6. จรรยำบรรณหรือสมรรถนะของผูป้ฏิบติังำนจดักิจกรรม 

 
1. เทคนิคในการวางแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  

  โดยเหตุท่ีคณะวิทยำกำรจดักำรเป็นหน่วยงำนหลกัหน่วยงำนหน่ึงของมหำวิทยำลยัรำช
ภัฏสวนสุนันทำ  จ ำเป็นจะต้องด ำเนินกำรให้สอดรับและประสำนกับนโยบำย วิสัยทัศน์  พันธกิจ 
เป้ำหมำย และวตัถุประสงค์ของมหำวิทยำลัย  คณะวิทยำกำรจัดกำรจึงได้ก ำหนดยุทธศำสตร์ให้
สอดคลอ้งกบัยทุธศำสตร์ของมหำวิทยำลยั 5  ดำ้น   
  ในกำรปฏิบติังำนกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนกัศึกษำ เทคนิคในกำรวำงแผนคิด
วำ่เป็นเทคนิคส ำคญัในกำรปฏิบติังำน ฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน  
   
1.1  กรอบยุทธศาสตร์ด้านการสร้างเครือข่าย  



 

 

 

 

กำรพฒันำโรงเรียนสำธิต มหำวิทยำลยัรำชภฏัสวนสุนนัทำ ดำ้นกำรสร้ำงเครือข่ำย เพื่อใหบ้รรลุ

ตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดมีประเด็นยทุธศำสตร์ท่ีมีควำมเช่ือมโยงกบังำนดำ้นกำรสร้ำงเครือข่ำย ดงัน้ี 

            ยุทธศาสตร์ท่ี 3 กำรสร้ำงเครือข่ำย 

            เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 

เครือข่ำยมีส่วนร่วมในกำรพฒันำและเกิดควำมสัมพนัธ์ท่ีดีกบัมหำวิทยำลยัและมีควำม

พึงพอใจต่อกำรจดักิจกรรมของมหำวิทยำลยั 

          ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมาย 

 

1.2 กรอบยุทธศาสตร์ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 กำรพฒันำ คณะวิทยำกำรจดักำร มหำวิทยำลยัรำชภฏัสวนสุนนัทำ ดำ้นท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรม

เพื่อใหบ้รรลุตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดมีประเด็นยทุธศำสตร์ท่ีมีควำมเช่ือมโยงกบังำนดำ้นศิลปวฒันธรรม

ดงัน้ี 
 

          ยุทธศาสตร์ ท่ี 4 กำรพฒันำภำพลกัษณ์ขององคก์ร และส่งเสริมกำรประชำสัมพนัธ์  

         เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 

          1. นกัเรียนและบุคลำกรไดรั้บกำรพฒันำใหมี้ทศันคติ ค่ำนิยม ควำมมีสุนทรีย ์และวฒันธรรม 

ท่ีดีงำม 

2. ผูรั้บบริกำรรับรู้ภำพลกัษณ์และกำรใหบ้ริกำรของมหำวิทยำลยัรำชภฏัสวนสุนนัทำอยำ่ง
ชดัเจน 

ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
3.1.1 ร้อยละของเครือข่ำยท่ีมีผลผลิตท่ีเป็นประโยชน์ต่อมหำวิทยำลยั 60 
3.1.2 จ ำนวนเครือข่ำยท่ีมีส่วนร่วมในกำรพฒันำมหำวิทยำลยั 5 
3.2.1 ระดบัควำมพึงพอใจของเครือข่ำยท่ีมีต่อกำรด ำเนินกิจกรรมของ
มหำวิทยำลยั 

3.51 

3.3.1 ระดบัควำมส ำเร็จของกำรพฒันำระบบและกลไกกำรบริหำรเครือข่ำย 5 



 

 

 

 

         3. นกัศึกษำและบุคลำกรเห็นควำมส ำคญัของกำรอนุรักษ ์สืบทอด และสืบสำนขนบธรรมเนียม

ประเพณีท่ีเป็นแบบอยำ่งท่ีดีต่อสังคม   

 

      ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมาย 

ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
1. ร้อยละของนกัเรียนและบุคลำกรรับรู้ภำพลกัษณ์ควำมเป็นสวน 
สุนนัทำ และวิถีกำรอยูร่่วมกนัในวฒันธรรมสังคม  

ร้อยละ 85 

2. ร้อยละของนกัเรียนและบุคลำกรมีทศันคติ ค่ำนิยม ควำมเช่ือสู่วิถี
ชีวิตควำมมีสุนทรีย ์และวฒันธรรมท่ีดีงำม   

ร้อยละ 85 

3. ร้อยละของนกัเรียนและบุคลำกรเห็นควำมส ำคญัของศิลปะและ
วฒันธรรมไทย และขนบธรรมเนียมประเพณีอนัดีงำม     

ร้อยละ 85 

4. ระดบัควำมพึงพอใจของผูเ้ขำ้ร่วมกิจกรรมท ำนุบ ำรุง
ศิลปวฒันธรรม 

ระดบั 4.51 

 

1.3  กรอบยุทธศาสตร์ด้านการจัดกจิกรรมพฒันานักเรียน 

กำรพฒันำโรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลยัรำชภฏัสวนสุนนัทำ ดำ้นกำรจดักิจกรรมพฒันำนกัศึกษำ 

เพื่อใหบ้รรลุตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดมีประเด็นยทุธศำสตร์ท่ีมีควำมเช่ือมโยงกบังำนดำ้นกำรจดักิจกรรม

พฒันำนกัเรียน 

 เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 

 กำรปฏิบติังำนตอ้งถือปฏิบติัตำมขั้นตอน (Flow Chart) ในบทท่ี 2 ซ่ึงมีเทคนิคในกำรปฏิบติังำน 

ดงัต่อไปน้ี  

เทคนิคการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
 โครงกำรท่ีไดรั้บกำรอนุมติัเรียบร้อยแลว้ คณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำรจดักิจกรรม / 
โครงกำร มีกระบวนกำรด ำเนินงำน ดงัต่อไปน้ี   
ตวัอยำ่งโครงกำรไหวค้รูและตอ้นรับนกัเรียนใหม่  

1.1 กำรยมืเงินทดรองจ่ำย 
 โดยคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจะตอ้งด ำเนินกำรยมืเงินทดรองจ่ำย  มีขั้นตอนดงัน้ี 

1.1.1 หำผูย้มืเงินทดรองจ่ำย ส ำหรับผูท่ี้สำมำรถยมืเงินทดรองจ่ำยได ้ 



 

 

 

 

1.1.2 น ำโครงกำรท่ีไดรั้บกำรอนุมติัไปใหเ้จำ้หนำ้ท่ีกำรเงินจดัท ำสัญญำ 
ยมืเงิน มีขั้นตอนดงัน้ี 

1.1.2.1 ผูข้อยมืเงินทดรองจ่ำยลงนำมเอกสำร 
1.1.2.2 เสนอผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียนอนุมติั 

1.2 จดัท ำหนงัสือขออนุญำตใชส้ถำนท่ีในกำรจดักิจกรรม  
1.3 ประชำสัมพนัธ์โครงกำร โดยกำรประชำสัมพนัธ์ข่ำวทำงระบบ e-office ก่อนและ 

หลงักำรจดักิจกรรม / โครงกำร ทั้งน้ีเพื่อเป็นกำรประชำสัมพนัธ์กิจกรรม / โครงกำร ใหแ้ก่บุคลำกร
ภำยในโรงเรียน และบุคคลภำยนอกทรำบ 
  3.4 จดัท ำป้ำยประชำสัมพนัธ์โครงกำร ไดแ้ก่ 
   3.4.1 ป้ำยไวนิลขนำดเลก็ประชำสัมพนัธ์โครงกำร 
   3.4.2 ป้ำยประชำสัมพนัธ์โครงกำรขนำดใหญ่ติดดำ้นหลงัเวที 
  3.5 จดัท ำหนงัสือรำชกำรต่ำง ๆ ดงัต่อไปน้ี 
   3.5.1 หนงัสือเชิญผูอ้  ำนวยกำรเป็นประธำนเปิดงำนในพิธีกำรจดักิจกรรม / 
โครงกำร  
   3.5.2 จดัท ำค ำกล่ำวเปิดงำน และค ำกล่ำวรำยงำน 
   3.5.3 หนงัสือเชิญผูบ้ริหำรเขำ้ร่วมเป็นเกียรติในงำน ไดแ้ก่ รองผูอ้  ำนวยกำร  
   3.5.4 หนงัสือเชิญคณำจำรยแ์ละบุคลำกรในโรงเรียนสำธิตเขำ้ร่วมงำนโครงกำร  
   3.5.5 หนงัสือขอควำมอนุเครำะห์ประชำสัมพนัธ์ 
   3.5.6 จดัท ำประกำศ และหลกัเกณฑก์ำรมอบรำงวลั 
  3.6 จดัสถำนท่ีกำรจดักิจกรรม  
  3.7 จดัท ำใบลงทะเบียนกำรเขำ้ร่วมงำน  
  3.8 ซ้ือของท่ีระลึกส ำหรับคณะกรรมกำรท่ีตดัสินกำรประกวด  
  3.9 สั่งอำหำรกลำงวนั และอำหำรวำ่ง ส ำหรับคณำจำรยท่ี์เขำ้ร่วมงำน และนกัเรียน
ช่วยงำน  
  3.10 ตรวจสอบยอดเงินในกำรใชจ่้ำยในโครงกำร เงินสดท่ีเหลือจ่ำยน ำเงินคืนฝ่ำย
กำรเงิน 
 
เทคนิคการติดตามการปฏิบัติงานการจัดกจิกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 
 ในกำรด ำเนินงำนกำรจดักิจกรรมท่ีไดรั้บกำรอนุมติั โดยจะจดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนเพื่อติดตำมงำน ดงัน้ี 

1.4 คณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำรจดักิจกรรมโครงกำร มีหนำ้ท่ีดูแลรับผิดชอบ โดยมี 



 

 

 

 

คณะกรรมกำรดำ้นต่ำง ๆ ดงัต่อไปน้ี 
        4.1.1 คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร ประกอบดว้ยผูบ้ริหำรของคณะวิทยำกำรจดักำร มี
หนำ้ท่ี อ ำนวยควำมสะดวกและใหค้  ำปรึกษำแก่คณะกรรมกำรฝ่ำยต่ำง ๆ เพื่อใหก้ำรจดังำนเป็นไปดว้ย
ควำมเรียบร้อย และด ำเนินไปตำมวตัถุประสงค์ 

4.1.1 คณะกรรมกำรด ำเนินงำนประกอบดว้ยฝ่ำยต่ำง ๆ ดงัน้ี 
4.1.1.1 ฝ่ำยอุปกรณ์และสถำนท่ี 
4.1.1.2 ฝ่ำยประชำสัมพนัธ์  
4.1.1.3  ฝ่ำยพิธีกร – พิธีกำร 
4.1.1.4 ฝ่ำยเตรียมของรำงวลั 
4.1.1.5 ฝ่ำยเก็บภำพ 
4.1.1.6 ฝ่ำยรับสมคัรผูเ้ขำ้ประกวด 
4.1.1.7 ฝ่ำยกำรแสดงพิเศษ 
4.1.1.8 ฝ่ำยสวสัดิกำร 
4.1.1.9 ฝ่ำยลงทะเบียนและตอ้นรับ 
4.1.1.10  ฝ่ำยจดัเตรียมป้ำยนิทรรศกำร 
4.1.1.11  ฝ่ำยวิจยั  
4.1.1.12  คณะกรรมกำรดำ้นกำรตดัสินกำรประกวดขวญัใจนอ้งใหม่ 

                 4.2 มีกำรจดัประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนเพื่อติดตำมงำน ซ่ึงโครงกำรท่ีจดัจะตอ้งมี 
กำรประชุมอยำ่งนอ้ย  3 คร้ัง เพื่อติดตำมงำน ส่วนงำนท่ีล่ำชำ้ไม่เป็นไปตำมท่ีก ำหนด จะน ำเขำ้วำระกำร
ประชุม เพื่อเสนอท่ีประชุมร่วมพิจำรณำ ซ่ึงเป็นมติในกำรปฏิบติังำนต่อไป 
      4.3 เม่ือจดัโครงกำรเสร็จส้ิน จะมีกำรประชุมเพื่อสรุปปัญหำ หำขอ้เทจ็จริง ทั้งน้ีเพื่อเป็นกำร
ปรับปรุงกำรจดักิจกรรมในครำวต่อไป  
 
เทคนคิการประเมินผลส าเร็จการจัดกจิกรรม 
           5.1 ฝ่ำยกิจกำรเรียน ประเมินผลควำมส ำเร็จของ กำรจดักิจกรรม / โครงกำร โดยกำรสรุปผลกำร
ประเมินโครงกำรทุกโครงกำร  
 ในกำรจดักิจกรรมทุกโครงกำรจะมีกำรประเมินผลหลงักำรจดักิจกรรม โดยฝ่ำยกิจกำรนกัเรียนมี
ผลกำรประเมินระดบัควำมพึงพอใจของบุคลำกรและนกัเรียน ส ำหรับกิจกรรม  
 

ตัวชี้วัดส าหรับการประเมินโครงการมีดังนี้ 
                           5.1.1  ควำมพึงพอใจ 



 

 

 

 

5.1.2 ควำมรู้ควำมเขำ้ใจ 
5.1.3  กำรน ำควำมรู้ไปใชป้ระโยชน์ 

                           5.1.4  ร้อยละเฉล่ียของนกัศึกษำท่ีเขำ้ร่วมโครงกำร 
5.2  ฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน น ำผลกำรประเมินไปปรับปรุงกำรบูรณำกำรจดักิจกรรม / โครงกำร กบั

กำรจดักำรเรียนกำรสอนและกิจกรรมนกัเรียน 
 โดยมีกระบวนกำรบูรณำกำรจดักิจกรรม / โครงกำร กบักำรจดักำรเรียนกำรสอนและกิจกรรม
นกัเรียน ดงัน้ี 

5.2.1  จดัท ำแผนกำรปรับปรุงและพฒันำกำรบูรณำกำรกำรจดักิจกรรม / โครงกำร    
 

4.2 ความผูกพนัท่ีมีต่อมหาวิทยาลยัและหน่วยงาน 
4.2.1 ปฏิบติัตนเป็นส่วนหน่ึงของมหำวิทยำลยัและหน่วยงำน เคำรพและถือปฏิบติั 

ตำมแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบติัของส่วนรำชกำร  
4.2.2 แสดงควำมพึงพอใจและควำมภำคภูมิใจท่ีเป็นส่วนหน่ึงของมหำวิทยำลยัและ 

หน่วยงำน  
4.2.3 มีส่วนสร้ำงภำพลกัษณ์และช่ือเสียงใหแ้ก่มหำวิทยำลยัและหน่วยงำน   

4.3 จิตส านึกในการให้บริการ (Service Mind)  
สำมำรถใหบ้ริกำรผูท่ี้รับบริกำรตอ้งกำรไดด้ว้ยควำมเตม็ใจ 
4.3.1 ใหบ้ริกำรท่ีเป็นมิตร สุภำพ 
4.3.2 ใหข้อ้มูล ข่ำวสำร ท่ีถูกตอ้ง ชดัเจนแก่ผูรั้บบริกำร 
4.3.3 แจง้ใหผู้รั้บบริกำรทรำบควำมคืบหนำ้ในกำรด ำเนินเร่ืองหรือขั้นตอนงำนต่ำง ๆ  

ท่ีใหบ้ริกำรอยู ่
4.3.4 ประสำนงำนภำยในหน่วยงำนและหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อใหผู้รั้บบริกำร 

ไดรั้บบริกำรท่ีต่อเน่ืองและรวดเร็ว  
4.3.5 รับเป็นธุระช่วยแกปั้ญหำหรือหำแนวทำงแกไ้ขปัญหำท่ีเกิดขึ้นแก่ผูรั้บบริกำร 

อยำ่งรวดเร็ว ไม่บ่ำยเบ่ียง ไม่แกต้วั หรือปัดภำระ 
4.3.6 ดูแลใหผู้รั้บบริกำรไดรั้บควำมพึงพอใจ และน ำขอ้ขดัแยง้ใด ๆ ในกำร 

ใหบ้ริกำรไปพฒันำกำรใหบ้ริกำรดียิง่ขึ้น  
4.4 ความถูกต้องของงาน  

ตอ้งกำรท ำงำนใหถู้กตอ้งและชดัเจน รักษำระเบียบ  
4.4.1 ตั้งใจท ำงำนใหถู้กตอ้ง สะอำดเรียบร้อย 
4.4.2 ดูแลใหเ้กิดควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยในสภำพแวดลอ้มกำรท ำงำนปฏิบติัตำม 



 

 

 

 

หลกั 5 ส. 
7.3.3. ปฏิบติัตำมขั้นตอนกำรปฏิบติังำน กฎ ระเบียบท่ีวำงไว ้
7.3.4 ตรวจทำนควำมถูกตอ้งของงำนอยำ่งละเอียดรอบคอบเพื่อใหง้ำนมีคุณภำพ 
7.3.5 ตอ้งกำรทรำบมำตรฐำนของผลงำนในรำยละเอียดเพื่อจะไดป้ฏิบติัไดถู้กตอ้ง 
7.3.6 ตระหนกัถึงผลเสียท่ีอำจจะเกิดขึ้นกบัตนเองหรือหน่วยงำนจำกควำมผิดพลำด 

ในกำรปฏิบติังำนตน  
 

7.4 ความรู้ด้านกฎหมายท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
แสดงออกวำ่มีควำมรู้ควำมเขำ้ใจในกฎระเบียบ  
7.4.1 ระบุไดว้ำ่ กฎหมำย ขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง และมำตรฐำนเร่ืองใดบำ้งท่ี 

จ ำเป็นตอ้งใชใ้นกำรปฏิบติังำนโดยตรง 
7.4.2 สำมำรถอธิบำยสำระส ำคญัขั้นพื้นฐำนหรือหลกัของกฎระเบียบ ฯ ท่ีเก่ียวขอ้งใน 

กำรปฏิบติังำนได ้
7.4.3 ระบุถึงรำยละเอียด และประเด็นท่ีส ำคญัในกฎระเบียบ ฯ ท่ีตอ้งใชใ้นกำร 

ปฏิบติังำนไดอ้ยำ่งครบถว้น  
7.4.4 สำมำรถน ำหลกักฎระเบียบ ฯ ท่ีเก่ียวขอ้งไปใชเ้ป็นแนวปฏิบติัในกำรท ำงำนใน 

เร่ืองท่ีไม่ซบัซอ้นไดอ้ยำ่งถูกตอ้งและตรงตำมเจตนำรมณ์ของกฎระเบียบ ฯ นั้น ๆ  
7.5 การบริหารส านักงาน 

7.5.1 เรียนรู้และเขำ้ใจระเบียบกำรปฏิบติังำนในส ำนกังำนท่ีตนปฏิบติังำนอยู่ 
7.5.2 เรียนรู้โครงสร้ำงขององคก์รและหน่วยงำนท่ีปฏิบติังำนอยู ่
7.5.3 เรียนรู้และปฏิบติังำนกำรบริหำรส ำนกังำนเฉพำะส่วนท่ีไดรั้บมอบหมำย เช่น ดำ้น 

กำรรับ – ส่ง เสนอหนงัสือ กำรบนัทึกขอ้มูล ฯลฯ 
7.5.4 มีควำมสำมำรถในกำรจดัท ำหนงัสือรำชกำรท่ีไม่ซบัซอ้น 
7.5.5 มีควำมสำมำรถในกำรจดัท ำหนงัสือรำชกำรในระดบัท่ียำกขึ้น และกำรจดัเก็บ 

เอกสำรอยำ่งเป็นระบบ  
7.5.6 ปฏิบติังำนอยำ่งใดอยำ่งหน่ึงเก่ียวกบั กำรจดัหำ บ ำรุงรักษำ และกำรควบคุมกำร 

เบิกจ่ำยวสัดุอุปกรณ์หรือเคร่ืองใช้ส ำนักงำนให้เพียงพอกบักำรใช้งำน อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน และมี
กำรใชง้ำนอยำ่งคุม้ค่ำ 

7.5.7 ด ำเนินงำนกำรใหบ้ริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ เพื่อใหผู้บ้ริหำรและ 
เจำ้หนำ้ท่ีในหน่วยงำน ปฏิบติัหนำ้ท่ีไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ   
  



 

 

 

 

บทที่ 5  

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขการพฒันาและข้อเสนอแนะ  

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน   
 

 กำรปฏิบัติงำนเก่ียวกับกำรจัดกิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนักศึกษำ  จะมี กฎ ระเบียบ  

ขอ้บงัคบั ท่ีเก่ียวขอ้งเป็นจ ำนวนมำก  และบำงคร้ังมีกำรเปล่ียนแปลงตลอดเวลำ  ดงันั้นผูรั้บผิดชอบใน

ภำระงำนดงักล่ำว จึงตอ้งศึกษำกฎ ระเบียบท่ีเปล่ียนแปลงอยูเ่สมอ เพื่อใหส้ำมำรถปฏิบติัใหถู้กตอ้ง   

 เน่ืองจำกภำระงำนดังกล่ำว เป็นกำรปฏิบัติงำนท่ีเกิดขึ้นตลอดทั้ งปี  จะต้องเก่ียวข้องกับ

บุคลำกรทุกประเภท  ไดแ้ก่  ขำ้รำชกำร พนกังำนมหำวิทยำลยั พนกังำนรำชกำร ลูกจำ้งประจ ำ    จึงท ำให้

เกิดปัญหำและอุปสรรค  บำงคร้ังท ำใหก้ำรปฏิบติังำนเกิดควำมล่ำชำ้   

 ผูเ้ขียนไดร้วบรวมปัญหำ/อุปสรรค  และแนวทำงแกไ้ข ในกรณีของขั้นตอนกำรปฏิบติังำน  

ดงัน้ี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

กำรจดัท ำแผนกำรจดั

กิจกรรม / โครงกำร  

ประจ ำปีงบประมำณ  

 

1.  กำรจดักิจกรรม/โครงกำร

ส ำหรับเรียน ควรใหส้อดคลอ้งกบั  

กลยทุธ์ ยทุธศำสตร์ ตวัช้ีวดั ตวับ่งช้ี 

ท่ีเก่ียวขอ้งกบัผลกำรด ำเนินงำน

ของฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน   

- ผูจ้ดักิจกรรม / โครงกำร ควร

ศึกษำกลยทุธ์ ยทุธศำสตร์ รวมทั้ง 

ตวัช้ีวดั ตวับ่งช้ี ของคณะวิทยำกำร

จดักำร ใหช้ดัเจน เพื่อใหก้ำรท ำ

แผนกำรจดักิจกรรม/โครงกำร 

ส ำหรับนกัศึกษำมีประสิทธิผลและ

ประสิทธิภำพมำกท่ีสุด       

 2.  กำรก ำหนดแหล่งเงินทุน 

กองทุน แผนงำน ไม่ถูกตอ้ง   

-  เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบโครงกำร 

จ ำเป็นอยำ่งยิง่จะตอ้งทรำบแหล่ง

เงินทุน กองทุน แผนงำน ในกำรจดั

กิจกรรมอยำ่งชดัเจนเพื่อตรวจ

เอกสำรอยำ่งถูกตอ้งแม่นย  ำ   

       



 

 

 

 

 

ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 

กำรเสนอกิจกรรม / 

โครงกำร ผำ่นระบบ  

e-office 

1. ดว้ยฝ่ำยกิจกำรเรียน  จะตอ้งจดักิจกรรม / 

โครงกำร โดยเบิกจ่ำยจำกแหล่งเงินทุน จำกโรงเร

ยนีสำธิต ท่ีไดรั้บกำรจดัสรร และเบิกจ่ำยจำกกอง

พฒันำนกัศึกษำ จึงท ำใหกิ้จกรรมจดัอยำ่งต่อเน่ือง  

มีปริมำณโครงกำรจ ำนวนมำกท ำใหก้ำรจดักิจกรรม

ไม่มีประสิทธิภำพ 

2. กำรเสนอโครงกำร จะตอ้งผำ่นกำรตรวจสอบ

ยอดเงินจำกเจำ้หนำ้ท่ีนกัวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

โดยกำรตรวจโครงกำรในแต่ละคร้ังไม่เป็น

มำตรฐำนเดียวกนั  

 

 

3. กำรเสนอโครงกำร คณะฯ มีก ำหนดใหเ้สนอ

โครงกำรไดรั้บกำรอนุมติัภำยในวนัท่ี 30 กรกฎำคม 

2559 (ไตรมำสท่ี 4)  ซ่ึงฝ่ำยกิจกำรนกัศึกษำมี

โครงกำรตำมแผนโดยสอดคลอ้งกบัปฏิทินกิจกรรม

ของกองพฒันำนกัสึกษำท่ียงัไม่ไดจ้ดั โดยจดัหลงั

เดือนกรกฎำคม  

4. เจำ้หนำ้ท่ีตรวจเอกสำรวิเครำะห์แหล่งกองทุน 

แผนงำน ระหวำ่งของคณะวิทยำกำรจดักำรกบักอง

พฒันำนกัศึกษำไม่ถูกตอ้ง 

- ควรก ำหนดปฏิทินกำรจดั

กิจกรรม / โครงกำร ให้

แน่นอน  เพื่อใหเ้กิด

ประสิทธิภำพในกำรจดั

กิจกรรม / โครงกำร  

 

-   เจำ้หนำ้ท่ีนกัวิเครำะห์

นโยบำยและแผน จ ำเป็น

จะตอ้งศึกษำกฎ ระเบียบ 

ใหช้ดัเจน  กำรตรวจ

เอกสำรควรมีมำตรฐำน

เดียวกนั  

- คณะ ฯ ควรมีหลกัเกณฑ ์

หรือควรยดืหยุน่ระยะเวลำ

กำรเบิกจ่ำย เพื่อใหก้ำรจดั

กิจกรรมในไตรมำสท่ี 4 มี

ประสิทธิภำพยิง่ขึ้น 

 

-  ควรศึกษำแหล่งกองทุน 

แผนงำน ให้รู้อยำ่งแม่นย  ำ 

เพื่อใหก้ำรเกษียนหนงัสือ

ถูกตอ้ง ก่อใหเ้กิดประโยชน์

ต่อกำรปฏิบติังำน 

ขั้นตอนกำร ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแกไ้ข 

90 



 

 

 

 

ปฏิบติังำน  

กำรเบิกจ่ำย

โครงกำร 

หลงัจำกจดักิจกรรม 

/ โครงกำรเรียบร้อย

แลว้ 

1.  กำรเบิกจ่ำยหลงักำรจดัโครงกำร เจำ้หนำ้ท่ี

รับผิดชอบกำรเบิกจ่ำยไม่แม่นย  ำเร่ืองกฎ ระเบียบ 

ขอ้บงัคบัในกำรเบิกจ่ำย   

-  เจำ้หนำ้ท่ีท่ีมีหนำ้ท่ีท ำ

กำรเบิก-จ่ำย ควรศึกษำ

ระเบียบ กำรเบิกจ่ำยให้

ชดัเจน   

 2. กำรเบิกจ่ำยโดยใชง้บประมำณจำกกองพฒันำ

นกัศึกษำ จะตอ้งจดัท ำให้เสร็จภำยใน 7 วนั 

หลงัจำกจดัโครงกำรแลว้เสร็จ ซ่ึงเจำ้หนำ้ท่ีจะตอ้ง

ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรอยำ่งรวดเร็วและถูกตอ้ง   

- - ควรวำงแผนกำรจดั

กิจกรรม /โครงกำร อยำ่งมี

ประสิทธิภำพ     

กำรยมืเงิน 

ทดรองจ่ำย 

1.  กำรจดัโครงกำรเม่ือไดรั้บกำรอนุมติัแลว้จะตอ้ง

ท ำเร่ืองยมืเงินทดรองจ่ำย ซ่ึงในกำรยมืเงินทดรอง

จ่ำย ผูท่ี้สำมำรถยมืเงินทดรองจ่ำยไดจ้ะตอ้งเป็น

ผูบ้ริหำรของคณะ ไดแ้ก่รองคณบดี หวัหนำ้

ส ำนกังำน  จึงท ำใหเ้กิดควำมล ำบำกในกำรหำผูย้มื

เงินในแต่ละโครงกำร  เพรำะจดัโครงกำรอยำ่ง

ต่อเน่ืองและมีโครงกำรจ ำนวนมำก  

-  ควรวำงแผนกำรจดั

กิจกรรม / โครงกำร อยำ่งมี

ประสิทธิภำพ     

 2.  เน่ืองจำกมีกำรจดัโครงกำรอยำ่งต่อเน่ืองท ำให้

ระยะเวลำในกำรยมืเงินทดรองจ่ำยมีระยะเวลำสั้น

มำกในกำรด ำเนินกำร ซ่ึงผูจ้ดัโครงกำรจะตอ้ง

ด ำเนินกำรส่งเอกสำรดว้ยตนเอง   

-  ควรวำงแผนกำรจดั

กิจกรรม / โครงกำร อยำ่งมี

ประสิทธิภำพ     

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 อน่ึงหำกพิจำรณำในแง่ของหลกัเกณฑก์ำรปฏิบติังำน  พบปัญหำอุปสรรค และมีแนว

ทำงแกไ้ขดงัต่อไปน้ี 

หลกัเกณฑ์การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
กำรจดัท ำแผนจดักิจกรรม/
โครงกำร 

กำรวิเครำะห์ยทุธศำสตร์ ไม่
สอดคลอ้งกบัผลกำรปฏิบติั
รำชกำรตำมค ำรับรองกำร
ปฏิบติักำร (กพร.) งำนดำ้น
ประกนัคุณภำพ  

ควรศึกษำกรอบยทุธศำสตร์ ของ
คณะวิทยำกำรจดักำร 

กำรจดัท ำปฏิทินงบประมำณ กำรก ำหนดแหล่งเงินทุน 
กองทุนไม่สอดคลอ้งกบั
กิจกรรม/โครงกำร 

ควรศึกษำแหล่งเงินทุน กองทุน ให้
ถูกตอ้ง 

 

 เม่ือพิจำรณำในแง่ของวิธีกำรปฏิบติังำน  พบปัญหำอุปสรรค และมีแนวทำงแกไ้ขดงัต่อไปน้ี 

วิธีการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
กำรประชุมคณะกรรมกำร คณะกรรมกำรมีภำรกิจในวนัจดั

ประชุม ซ่ึงท ำใหผู้เ้ขำ้ร่วม
ประชุมไม่ครบองคป์ระชุม  

ควรก ำหนดวนัประชุม โดยท่ี
คณะกรรมกำรไม่ติดภำรกิจ 

กำรเสนอโครงกำรเพื่อขออนุมติั
โครงกำร 

ระยะเวลำในกำรขออนุมติั
โครงกำร 

ควรเสนอโครงกำรเพื่อขออนุมติั
ก่อนกำรจดัโครงกำรประมำณ 1 
สัปดำห์ 

กำรสรุปรูปเล่มกำรจดักิจกรรม/
โครงกำร 

จดัท ำรูปเล่มไม่เป็นปัจจุบนั ควรจดัท ำรูปเล่มใหแ้ลว้เสร็จ
หลงัจำกกำรจดักิจกรรมเรียบร้อย
แลว้ประมำณ 1 สัปดำห์  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ถำ้มองในแง่ของกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบติังำน พบปัญหำอุปสรรค และมีแนว

ทำงแกไ้ข ดงัต่อไปน้ี 

การติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

กำรติดตำมกำรปฏิบติังำนกำร
จดักิจกรรม 

กำรจดักิจกรรม/โครงกำร ท่ี
ล่ำชำ้ไม่เป็นไปตำมท่ีก ำหนด 

จดัประชุมคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนเพื่อติดตำมงำน 

 

 พิจำรณำในแง่ของกำรท ำให้ผูรั้บบริกำรพึงพอใจ  พบปัญหำอุปสรรค และมีแนวทำงในกำร

แกไ้ข ดงัต่อไปน้ี 

การท าให้ผู้รับบริการพงึพอใจ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
กำรจองหอ้งประชุม หอ้งประชุมของสโมสร

นกัศึกษำจดับริกำรส ำหรับ
คณะกรรมกำรสโมสรนกัศึกษำ
จดัประชุมกำรจดักิจกรรม 
รวมทั้งกำรบริกำรกำรประชุม
ของคณะฯอีกดว้ย 

ก ำหนดตำรำงกำรจองห้อง
ประชุมใหเ้รียบร้อย และควร
ล ำดบัควำมส ำคญัของกำรใช้
บริกำรห้องประชุม โดยจะ
จดัล ำดบัใหแ้ก่คณะกรรมกำร
สโมสรนกัศึกษำก่อนล ำดบัแรก 

กำรยมื-คืน อุปกรณ์ ของ
นกัศึกษำ 

นกัศึกษำยมือุปกรณ์ไปใชแ้ลว้
เกิดควำมช ำรุดเสียหำย  

ก ำหนดใหน้กัศึกษำท่ีใช้
อุปกรณ์แลว้เกิดกำรช ำรุด
เสียหำย ชดใชค้่ำเสียหำยโดย
กำรซ่อมแซมอุปกรณ์และเสีย
ค่ำใชจ่้ำยดว้ยตวัเอง 

กำรแจง้ควำมประสงคย์มื
อุปกรณ์  

ควรแจง้ควำมประสงคย์มื
อุปกรณ์ก่อนใชอุ้ปกรณ์อยำ่ง
นอ้ย 3 วนัท ำกำร 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 เม่ือวิเคราะห์ในมุมมองของการท า  SWOT  พบว่า 

 จุดแข็ง (S) คือ คณะวิทยำกำรจดักำร มีงบประมำณเพียงพอในกำรจดัสรรส ำหรับกำรจดั

กิจกรรม / โครงกำร ซ่ึงท ำให้ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและศิลปวฒันธรรม ได้จดักิจกรรม / โครงกำร เพื่อ

ตอบสนองกำรพฒันำนกัศึกษำ 5 ดำ้น และตอบสนองกลยุทธ์ ยุทธศำสตร์ ของคณะวิทยำกำรจดักำร และ

สอดคลอ้งกบัผลกำรปฏิบติัรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบติัรำชกำร (กพร.) งำนดำ้นประกนัคุณภำพ และ

กำรบริหำรจดักำรภำครัฐ (PMQA)  

 จุดอ่อน (W) คือ คณะกรรมกำรในกำรด ำเนินงำนไม่ให้ควำมส ำคญัในกำรจดักิจกรรม / 

โครงกำร จึงส่งผลให้คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำขำดขวญัและก ำลงัใจในกำรปฏิบัติงำน ซ่ึงกำร

ปฏิบัติงำนใด ๆ จะประสบกำรควำมส ำเร็จ ผูบ้ริหำร หรือคณะกรรมกำรจะต้องมีวิสัยทัศน์ในกำร

ด ำเนินงำนท่ีใหค้วำมส ำคญักบักำรจดักิจกรรมส ำหรับนกัศึกษำดว้ย 

 โอกำส (O) คือ ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและศิลปวฒันธรรม คณะวิทยำกำรจดักำร น ำผลกำร

ประเมินกำรจดักิจกรรมไปปรับปรุงกำรบูรณำกำรจดักิจกรรม / โครงกำร กบักำรจดักำรเรียนกำรสอน

และกิจกรรมนกัศึกษำ โดยจะท ำให้นกัศึกษำไดพ้ฒันำกำรจดักิจกรรมร่วมกบักำรเรียนกำรสอนซ่ึงถือว่ำ

เป็นพฒันำกำรท่ีดีในกำรจดักำรเรียนกำรสอนอีกดว้ย 

 อุปสรรค (T) คือ กระบวนกำรกำรจดักิจกรรม / โครงกำร มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัตวังบประมำณ 

บุคคลท่ีหลำกหลำยต ำแหน่ง มีวิธีกำรท ำงำนท่ีหลำยขั้นตอน ท ำเกิดอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน เช่น กำร

เกิดควำมล่ำชำ้ในขณะปฏิบติังำน เป็นตน้  

 

ข้อเสนอแนะและการพฒันา 

 1. การพฒันาระบบ 

  ฝ่ำยกิจกำรนกัศึกษำและศิลปวฒันธรรม คณะวิทยำกำรจดักำร มหำวิทยำลยัรำชภฏัสวน

สุนนัทำ  ควรก ำหนดวิธีปฏิบติัในกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนกัศึกษำ ท่ีชดัเจน และเป็นแนวทำง

เดียวกนั  โดยเร่ิมตั้งแต่กำรจดัท ำแผนกำรจดักิจกรรม / โครงกำร  ควรด ำเนินกำรดงัน้ี 

  1.1  ศึกษำ กลยทุธ์ ยทุธศำสตร์ ตวัช้ีวดั ตวับ่งช้ี ท่ีเก่ียวขอ้งในกำรจดักิจกรรม / โครงกำร  

  1.2  จดัท ำปฏิทินกำรจดักิจกรรม / โครงกำร  ส ำหรับนกัศึกษำ ประจ ำปีงบประมำณ 

  1.3  ก ำหนดกิจกรรม / โครงกำร ในแต่ละไตรมำสใหเ้หมำะสม  

  1.4  แนวทำงกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ท่ีชดัเจน 



 

 

 

 

  1.5  กำรเบิกจ่ำยหลังจำกจัดกิจกรรม / โครงกำร  เรียบร้อยแล้ว   เช่น ค่ำอำหำรและ

เคร่ืองด่ืม ค่ำของท่ีระลึก ค่ำเงินรำงวลั ค่ำเช่ำชุดกำรแสดง ค่ำป้ำยประชำสัมพนัธ์ ค่ำดอกไมส้ดตกแต่ง

สถำนท่ี ค่ำน ้ำด่ืม  เป็นตน้  

  โดยเสนอไปยงัผูบ้งัคบับญัชำชั้นตน้พิจำรณำทำงระบบ e-office  พร้อมแจง้เจ้ำหน้ำท่ี

รับทรำบ เพื่อช่วยติดตำมกรณีผูบ้งัคบับญัชำยงัมิไดเ้สนอผลกำรพิจำรณำ  

  เม่ือคณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร อนุมติักำรจดักิจกรรม / โครงกำรแลว้ ให้ฝ่ำยกิจกำร

นกัศึกษำและศิลปวฒันธรรมด ำเนินกำรแจง้ผูจ้ดัโครงกำรทรำบโดยด่วน  ทั้งน้ีควรมีกำรอนุมติัโครงกำร

ก่อนกำรจดัโครงกำรทุกคร้ัง 

 2. การพฒันางาน  

    2.1 กำรจดัท ำแผนกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนกัศึกษำ จ ำเป็นตอ้งศึกษำ 

กลยทุธ์ ยทุธศำสตร์ ตวัช้ีวดั ตวับ่งช้ี ใหช้ดัเจน  

  2.2 ควรวำงแผนในกำรจดัท ำกิจกรรม / โครงกำร เพื่อน ำเสนอผูบ้ริหำร อนุมติัก่อนจดั

กิจกรรม / โครงกำร อยำ่งนอ้ยประมำณ 7 วนัท ำกำร เพื่อจดัท ำกำรเงินยมืเงินทดรองจ่ำย 

  2.3 เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและศิลปวฒันธรรมท่ีมีหน้ำท่ีเบิกจ่ำย ควรศึกษำ กฎ 

ระเบียบ กำรเบิกจ่ำยใหช้ดัเจน และปฏิบติัเป็นแนวทำงเดียวกนั  

  2.4 เจ้ำหน้ำท่ีนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ควรศึกษำ กฎ ระเบียบ กำรเบิกจ่ำยให้

ชดัเจน และปฏิบติัเป็นแนวทำงเดียวกนั  

  2.5 กำรศึกษำแหล่งเงินทุน กองทุน แผนงำน ในกำรใช้เงินงบประมำณของโครงกำร 

ควรถูกตอ้งและชดัเจน เพื่อเกิดควำมถูกตอ้งและมีประสิทธิภำพ  

  2.6 ควรมีกำรวิเครำะห์เปรียบเทียบงบประมำณ กำรจดั กิจกรรม / โครงกำร ยอ้นหลงั 5 

ปี เพื่อตรวจสอบงบประมำณในกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ในแต่ละปีงบประมำณ เพื่อเป็นประโยชน์ต่อ

กำรจดัสรรงบประมำณในปีถดัไป เพื่อแกปั้ญหำงบประมำณไม่เพียงพอ  

 3. การพฒันาคน 

  3.1  ฝ่ำยกิจกำรนกัศึกษำและศิลปวฒันธรรม คณะวิทยำกำรจดักำร  ไดน้ ำระบบ e-office 

มำใชใ้นกำรส่ือและบริหำรงำน ดงันั้นบุคลำกรทุกคนควรเปิด e-office  อย่ำงนอ้ย วนัละ 2 คร้ัง   เพื่อให้

กำรปฏิบติังำนด ำเนินกำรไดเ้สร็จส้ินตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด  รวมทั้งเป็นกำรพฒันำควำมรู้ควำมสำมำรถ

ดำ้นคอมพิวเตอร์ของบุคลำกรในคณะ อีกดว้ย 



 

 

 

 

   3.2  ควรมีกำรเผยแพร่คู่มือเก่ียวกบักำรกำรจดักิจกรรม / โครงกำร ส ำหรับนกัศึกษำ    

ไปยงัฝ่ำยต่ำง ๆ ภำยในคณะวิทยำกำรจดักำร  เพื่อให้บุคลำกรไดเ้พิ่มเติมควำมรู้ ควำมเขำ้ใจ ทั้งในเร่ือง

กฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวขอ้ง และแนวปฏิบติัท่ีถูกตอ้งในเร่ืองดงักล่ำวต่อไป  
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