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การประเมินค่างาน 

เพื่อก าหนดต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 

๑.  ต าแหน่งเลขที ่  0187    

 

ชื่อต ำแหน่ง    นักวิชำกำรศึกษำ  ระดับ    ปฏิบัติกำร     

สังกัด คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์    มหำวิทยำลัยรำชภฏัพระนครศรีอยุธยำ     

ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง     นักวิชำกำรศึกษำ      ระดับ  ช ำนำญกำร     

๒.  หน้าที่และความผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ    
 ๒.๑.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
 ๑) จัดท าก ำหนดกำรเรื่องกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อวำงแนวทำงในกำร
ด ำเนินงำนจัดท ำแผนพัฒนำนักศึกษำให้เสร็จสิ้นตำมแผน
ที่ตั้งไว้ 
    ๒) จัดท าค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  และค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และ
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ ให้เป็นผู้ด ำเนินงำนจัดท ำ
แผนและขับเคลื่อนกำรพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำอย่ำงมี
ประสิทธิภำพโดยมีนักศึกษำเป็นส่วนร่วม 
 ๓) จัดท าบันทึกขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ เพื่อเสนอคณบดีลงนำมค ำสั่ง 
 ๔) จัดท าบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อเชิญ
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำเข้ำร่วม
ประชุมและหำรือเรื่องกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำ 

๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ  
 ๒.๑.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา     
 ๑) ศึกษา วิเคราะห์การจัดท ำก ำหนดกำรเรื่องกำร
จัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อวำง
แนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำให้ เสร็จสิ้นตำมแผนที่ตั้ งไว้  และเป็นไปตำม
ยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัย 
 ๒ )  ศึ กษา  วิ เ ค ร า ะห์ ก า ร จั ดท ำ ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  และค ำสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมกำรสโมสร
นักศึกษำ เพื่อให้กำรจัดท ำค ำสั่งเป็นไปตำมระเบียบของ
หนังสือรำชกำร และกำรขับเคลื่อนงำนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำเป็นไปอย่ำงถูกต้องมีประสิทธิภำพ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดในกำรบริหำรจัดกำร 
 ๓) ติดตาม ควบคุมกำรแจกเอกสำรค ำสั่งแต่งตั้งให้แก่
คณะกรรมกำรทุกคนอย่ำงครบถ้วน หลังจำกคณบดีลงนำม
ค ำสั่ ง แต่ งตั้ ง คณะกรรมกำรกิ จกำรนั กศึ กษ ำคณ ะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เรียบร้อยแล้ว เพื่อป้องกัน
กำรที่คณะกรรมกำรจะไม่ได้รับค ำสั่ง 
 ๔) ศึกษาระเบียบงำนสำรบรรณในกำรจัดท ำบันทึก
เ ชิญประชุ ม คณะกร รมกำรกิ จก ำ รนั ก ศึ กษ ำ ค ณะ
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  ๕) จัดท าวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และเตรียม
เอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วมกำรประชุม วำระ
กำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำงๆ และ power 
point น ำเสนอคณะกรรมกำร เพื่อให้กำรประชุมเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย 
    ๖) จัดท า(รำ่ง)แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เสนอรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ 
เพื่อน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 
   ๗) ติอต่อขอใช้ห้องประชุมประสำนงำนกับแม่บ้ำน
หรือบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรจัดเตรียมห้องประชุม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยตำมวันเวลำที่ก ำหนด 
   ๘) จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดยท ำหน้ำที่เลขำนุกำรจด
บันทึกมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร 
เพื่อน ำไปสรุปรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ครั้งต่อไป 
 ๙) จัดท ารำยงำนกำรประชุม เพื่อสรุปมติที่ประชุมและ
ข้อเสนอแนะจำกกำรประชุมเสนอต่อผู้บริหำรและผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
 ๑๐) ปรับแก้ไขร่ำงแผนพัฒนำกิจกำรนักศึกษำตำมที่
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ มีมติเห็นชอบและเสนอต่อรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพก่อนเสนอเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำคณะเพื่อให้ควำมเห็นชอบร่ำงแผน  
พัฒนำกิจกำรนักศึกษำต่อไป 
 ๑๑) ให้ค าแนะน าสโมสรนักศึกษำในกำรด ำเนินกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ เพื่อขับเคลื่อนและติดตำมกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เพื่อให้บรรลุตำม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้รอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน 
 ๑๒) จัดท ารำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ เพื่ อติดตำมและรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนรอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน เพื่อส่งให้กับ
ผู้บริหำรคณะ และกองนโยบำยและแผนและหน่วยงำน
ควบคุมภำยในของมหำวิทยำลัย 

มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อพัฒนำมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น และกำรจัดประชุม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
  ๕) ส ารวจ รวบรวมเอกสำรประกอบกำรประชุมและ
ตรวจสอบกำรจัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้มี
ควำมพร้อมครบถ้วน เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วมกำรประชุม 
เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำงๆ และตรวจสอบควำม
ถูกต้องของ power point ที่ใช้เสนอคณะกรรมกำรเพื่อให้
กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
  ๖) ตรวจสอบกำรจัดท ำ(ร่ำง)แผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่ อ พัฒนำมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น และปรับแก้ไขให้ถูกต้อง
ก่อนน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
  ๗) ควบคุม ก ากับ และติดตามดูแล กำรอ ำนวยควำม
สะดวกของแม่บ้ำนหรือเจ้ำที่ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดเตรียม
ห้องประชุมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  เพื่อมีควำมพร้อม
เหมำะสมส ำหรับกำรจัดประชุม 
  ๘) ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ จดบันทึกกำร
ประชุมรวบรวมเนื้อหำสำระส ำคัญข้อสังเกตข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมกำรเพื่อน ำมำปรับแก้ไขร่ำงแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำให้มีควำมถูกต้องและเป็นประโยชน์ในกำร
ด ำเนินงำน 
  ๙) ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดย
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเนื้อหำสรุปมติที่ประชุมและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดควำม
ผิดพลำดของกำรท ำรำยงำนกำรประชุม 
  ๑๐) ศึกษา วิเคราะห์กำรปรับแก้ร่ำงแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำตำมที่คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์มีมติเห็นชอบและเสนอ
ต่อรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพก่อน
เสนอเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้ควำมเห็นชอบร่ำง
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 ๑๓) จัดท าสรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ รำยงำนต่อคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อน ำผล
กำรด ำเนินงำนไปวิเครำะห์ในกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำรอบปีงบประมำณประจ ำปีถัดไป 
  

แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ และเป็นไปตำมยุทธศำสตร์ 
แผน นโยบำยของคณะ และมหำวิทยำลัย   
   ๑๑) ด าเนินการ และควบคุม ติดตามกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อขับเคลื่อนและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำรอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน 
เพื่อกำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้ 
    ๑๒) ติดตาม และตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำนผล        
กำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน 
เพื่อส่งให้กับผู้บริหำรคณะ และกองนโยบำยและแผน และ
หน่วยงำนควบคุมภำยในของมหำวิทยำลัย 
   ๑๓) ติดตาม และตรวจสอบกำรจัดท ำเล่มรำยงำน
สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
ร ำย ง ำนต่ อคณะกร ร มก ำ รกิ จ ก ำ รนั ก ศึ กษ ำ ค ณ ะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อน ำผลกำรด ำเนินงำนไป
วิเครำะห์ในกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำรอบ
ปีงบประมำณประจ ำปีถัดไป 

 2.1.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) จัดท าปฏิทินกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำในแต่ละ
ปีงบประมำณ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ เพื่อวำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้เสร็จสิ้นตำมแผนที่ตั้งไว้ 
 2) ให้ค าแนะน าสโมสรนักศึกษำในกำรด ำเนินกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ตำมปฏิทินที่ก ำหนด เพื่อให้กำร
จัดกิจกรรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบ 
ขั้นตอน และระยะเวลำที่ก ำหนด 
 3)  จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ร่วมกับทีมสโมสรนักศึกษำ 
เพื่อขับเคลื่อนและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ และปฏิทินกำรด ำเนินงำนให้บรรลุตำม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 4) จัดท าหนังสือขออนุมติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงค่ำวัสดุ 
วิทยำกร ค่ำใช้สอย ที่ใช้ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ
พิจำรณำ และเสนอคณบดเีพื่อพิจำรณำอนุมัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง 

 2.1.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ส ารวจ รวบรวมข้อมูลจำกแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำมำจัดท ำปฏิทินกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำในแต่ละ
ปีงบประมำณ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ เพื่อวำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้เสร็จสิ้นตำมแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำที่ตั้งไว้ 
 2) ศึกษาแนวทำงกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำตำม
ยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของคณะและมหำวิยำลัย เพื่อ
ส่งเสริมสนับสนุนและให้ค ำแนะน ำสโมสรนักศึกษำในกำร
ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำตำมปฏิทินที่ก ำหนด  
 3)  ส ารวจ รวบรวมกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำที่จะต้อง
ด ำเนินกำรน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ร่วมกับทีมสโมสร
นักศึกษำ เพื่อขับเคลื่อนและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ และปฏิทินกำรด ำเนินงำนให้
บรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ 
แผน นโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัย 
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 5) จัดท าบันทึกเชิญวิทยำกร เพ่ือมำเป็นวิทยำกร
บรรยำย อบรมสัมมนำ เพื่อให้ควำมรู้แก่นักศึกษำ ตำม
วัตถุประสงค์ของแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 6) ติดต่อประสำนงำนกับร้ำนค้ำ ผู้ประกอบกำร 
เกี่ยวกับกำรซื้อวัสดุ จ้ำงท ำเอกสำร จ้ำงตกแต่งสถำนที่ จ้ำง
แสดงดนตรี จัดท ำอำหำร เพื่อด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือ
อนุมัติซื้อจ้ำงเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 7) ติดต่อประสำนงำนกับฝ่ำยอำคำรสถำนที่ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อแจ้งควำมประสงค์
และวำงแผนกำรใช้ห้องและจัดสถำนที่ตรงกับกิจกรรมที่จัด 
 8)  จัดท าใบลงทะเบียนเข้ำร่วมกิจกรรมของนักศึกษำ 
เพื่อให้นักศึกษำลงชื่อเข้ำร่วมกิจกรรม และใช้เป็นหลักฐำน
ในกำรท ำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยที่ได้ขออนุมัติซื้อจ้ำงใน
แต่ละกิจกรรม 
 9) จัดท าค ำกล่ำวเปิดงำน ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ เพื่อให้ประธำนในพิธีได้ทรำบถึงข้อมูลและ
วัตถุประสงค์ของกำรจัดกิจกรรมนั้น ๆ 
 10) ให้ค ำแนะน ำสโมสรนักศึกษำในกำรจัดสถำนที่ที่จะ
ใช้ในกำรจัดกิจกรรม เพื่อให้เกิดควำมถูกต้องเหมำะสมกับ
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำที่จะด ำเนินกำร 
 11) จัดท าเอกสำรประชำสัมพันธ์กำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ เพื่อประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำและ
อำจำรย์ทรำบถึงก ำหนดกำร วัน เวลำ และสถำนที่กำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  
 12) ติดต่อประสำนงำนอำจำรย์ เ พ่ือชี้แจงให้กับ
อำจำรย์และนักศึกษำและขอควำมร่วมมือนักศึกษำอำจำรย์
เข้ำร่วมกิจกรรม ตำม วัน เวลำ และสถำนที่ที่ก ำหนด เพื่อ
ประโยชน์ของนักศึกษำในกำรรวบรวมหน่วยกิตกิจกรรม
เพ่ือส ำเร็จกำรศึกษำ และเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำที่ตั้งไว้ 
 13) ให้ค าแนะน าทีมสโมสรนักศึกษำระหว่ำงกำร
ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน 
 14) จัดท าแบบประเมินผลกำรจัดกิจกรรม เพื่อแจก
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ และน ำมำประเมินผล
กำรจัดกิจกรรม 

 4) ศึกษาระเบียบในกำรขออนุมติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง     
ค่ำวัสดุ วิทยำกร ค่ำใช้สอย ที่ใช้ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพพิจำรณำ เพื่อควำมถูกต้องตำมระเบียบกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
 5) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับประวัติวิทยำกรที่จะ
มำด ำเนินกำรบรรยำย อบรม สัมมนำให้ควำมรู้แก่นักศึกษำ 
เพื่อจัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกรให้ควำมรู้แก่นักศึกษำ ตรง
ตำมวัตถุประสงค์ของแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 6 )  ส า ร ว จ  ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล เ กี่ ย ว กั บ ร้ ำ น ค้ ำ 
ผู้ประกอบกำร เกี่ยวกับกำรซื้อวัสดุ จ้ำงท ำเอกสำร จ้ำง
ตกแต่งสถำนที่ จ้ำงแสดงดนตรี จัดท ำอำหำร เพื่อประเมิน
รำคำและควำมคุ้มค่ำในกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และ
ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสืออนุมัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเกี่ยวกับ
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำต่อไป 
 7) ศึกษา วิเคราะห์กำรใช้สถำนที่ที่เหมำะสมกับกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำและกับฝ่ำยอำคำรสถำนทีที่
เกี่ยวข้องกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อท ำหนังสือ
แจ้งควำมประสงค์และวำงแผนกำรใช้ห้องและจัดสถำนที่
ตรงกับกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำที่จัด 
 8)  ให้ค าปรึกษาแนะน าทีมสโมสรนักศึกษำในกำร
จัดท ำใบลงทะเบียนเข้ำร่วมกิจกรรมของนักศึกษำ เพื่อให้
ทีมสโมสรนักศึกษำได้เรียนรู้กำรปฏิบัติงำนและสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และใช้เป็น
หลักฐำนในกำรท ำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยที่ได้ขออนุมัติซื้อ
จ้ำงในแต่ละกิจกรรม 
 9) ให้ค าปรึกษาแนะน าทีมสโมสรนักศึกษำในกำรจัดท ำ
ค ำกล่ำวเปิดงำนกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อให้ทีมสโมสร
นักศึกษำได้เรียนรู้กำรปฏิบัติงำนและสำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และให้ประธำนในพิธีได้ทรำบ
ถึงข้อมูลและวัตถุประสงค์ของกำรจัดกิจกรรมนั้น ๆ 
 10) ให้ค าปรึกษาแนะน าทีมสโมสรนักศึกษำในกำรจัด
สถำนที่ที่จะใช้ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อให้ทีม
สโมสรนักศึกษำได้ เรียนรู้กำรปฏิบัติงำนและสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดควำม
ถูกต้อง เหมำะสมกับกิจ กรรม พัฒนำนั กศึ กษำที่ จ ะ
ด ำเนินกำร 
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 15) รวบรวมสถิติและสรุปรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำในแต่ละกิจกรรม เพื่อน ำมำวิเครำะห์ว่ำ
บรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่และน ำมำปรับปรุง
แก้ไขในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในครั้งต่อไป 
 16) จัดท าเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เสนอรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ เพื่อส่ง
ข้อมูลให้กับคณะและมหำวิทยำลัย และส่งเผยแพร่ทำงเว็บ
ไซค์คณะต่อไป 
 

 11) เผยแพร่เอกสำรประชำสัมพันธ์ในกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ เพื่อประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำและ
อำจำรย์ทรำบถึงก ำหนดกำร วัน เวลำ และสถำนที่กำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ และกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำให้มีประสิทธิภำพสูงสุด  
 12) จัดท ามำตรฐำนกำรเข้ำร่วมกิจกรรมของนักศึกษำ
ตำมยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัย
เพื่อเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและชี้แจงให้กับอำจำรย์และ
นักศึกษำเข้ำร่วมกิจกรรม ตำม วัน เวลำ และสถำนที่ที่
ก ำหนด เพื่อประโยชน์ของนักศึกษำในกำรรวบรวมหน่วย
กิตกิจกรรมเพ่ือส ำเร็จกำรศึกษำ และเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์
ตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำท่ีตั้งไว้ 
 13) ให้ค าปรึกษาค าแนะน าทีมสโมสรนักศึกษำ
ระหว่ำงกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรม เพื่อให้ทีมสโมสร
นักศึกษำได้เรียนรู้กำรปฏิบัติงำนและสำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ กำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน 
 14) จัดท ามำตรฐำนแบบประเมินผลกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ ตำมเกณฑ์ประกันคุณภำพกำรศึกษำ เพื่อ
แจกผู้ เ ข้ ำร่ วมกิจกรรม พัฒนำนั กศึกษำ และน ำมำ
ประเมินผลกำรจัดกิจกรรม และใช้ตอบประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
 15) ติดตาม ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำในแต่ละกิจกรรม เพื่อน ำมำวิเครำะห์สรุปผลกำร
ด ำเนินงำนว่ำบรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่และ
น ำมำปรับปรุงพัฒนำในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำใน
ครั้งต่อไป 
 16) สรุปผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำเล่มรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ เพื่อส่งข้อมูลให้กับคณะและมหำวิทยำลัย 
และส่งเผยแพร่ทำงเว็บไซค์คณะต่อไป  

 2.1.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 ๑) จัดท าแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อใช้เป็นแนวทำง

2.1.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ศึกษารูปแบบกำรจัดท ำแบบรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เสนอรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อใช้
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ในกำรจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ 
 2) จัดท าแบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรม เพื่อแจก
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ และน ำมำประเมินผล
กำรจัดกิจกรรมภำยหลังสิ้นเสร็จกิจกรรม 
 3) ประเมินผลจำกแบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ เพื่อน ำมำวิเครำะห์และรำยงำนในเล่ม
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 4) ติดตามถ่ำยภำพกำรจัดกิจกรรมตั้งแต่เริ่มจัด
สถำนที่จนกระทั่งเสร็จสิ้นกำรจัดกิจกรรม เพื่อน ำมำ
ประกอบกำรจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรม และเพื่อ
ประกอบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ 
 5) รวมรวบ เอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ เช่น ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม แบบสอบถำม
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับ
วิทยำกร ก ำหนดกำร โครงกำร รูปถ่ำยกิจกรรม หนังสือขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยงบประมำณ 
เพื่อน ำมำจัดเข้ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรม 
 6) จัดท า เล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรม เสนอรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ เพื่อให้ควำม
เห็นชอบและน ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำทำงเว๊ปไซค์คณะ 
  
  
 
 
 

เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 2) จัดท ามำตรฐำนแบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 
และตำมเกณฑ์ประกันคุณภำพกำรศึกษำ เพื่อแจกผู้เข้ำร่วม
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ และน ำมำประเมินผลกำรจัด
กิจกรรม และใช้ตอบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 3) วิเคราะห์ข้อมูลและประเมินผลจำกแบบสอบถำม
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อน ำผลกำรวิเครำะห์มำ
รำยงำนในเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ 
 4) ติดตามกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำเ พ่ือ
ถ่ำยภำพกำรจัดกิจกรรมตั้งแต่เริ่มจัดสถำนที่จนกระทั่งเสร็จ
สิ้นกำรจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและน ำมำ
ประกอบกำรจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรม และเพื่อ
ประกอบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ  
 
      5) ติดตาม รวมรวบ เอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนั กศึ กษำ  เ ช่ น  ใบล งชื่ อ ผู้ เ ข้ ำ ร่ ว มกิ จกรรม 
แบบสอบถำมผู้ เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร 
หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร โครงกำร รูปถ่ำย
กิจกรรม หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ำยงบประมำณ เพื่อน ำมำจัดเข้ำเล่มรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละ
กิจกรรมตำมระยะเวลำที่ก ำหนด พร้อมทั้งเผยแพร่ผลงำน
กำรจัดกิจกรรมนักศึกษำ 
 6) ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ในกำรจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรม ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ ภำยในระยะเวลำที่
ก ำ หนด  เพื่ อ พัฒนำมำตรฐ ำนกำรปฏิ บั ติ ง ำน ให้ มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่ งขึ้น  ก่อนน ำเล่มรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำทำงเว๊ปไซค์คณะ 
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       ๑) จัดท าก ำหนดกำรเรื่องกำรรับสมัครทุนในคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อวำงแนวทำงใน
กำรด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำให้เสร็จสิ้นตำมก ำหนดกำรที่
ก ำหนดไว้  
       ๒) จัดท าค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุน
ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อแต่งตั้ ง
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ให้เป็นผู้ด ำเนินกำรสัมภำษณ์ทุนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  
       ๓) จัดท าบันทึกขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์เพื่อเสนอคณบดีลงนำมค ำสั่ง 
       ๔) จัดท าบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์
ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อจัดประชุม
และหำรือเรื่องกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ 
       ๕) จัดท าวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์
ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และเตรียม
เอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วมกำรประชุม วำระ
กำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง ๆ และ 
power point น ำเสนอคณะกรรมกำร เพื่อให้กำรประชุม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
       ๖) จัดท ารำยละเอียดรำยชื่อผู้ขอทุน จ ำนวนทุนเสนอ
รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อ
น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
       ๗) จัดท าประกำศรับสมัครทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ และเสนอคณบดี  
ลงนำม เพื่อประกำศกำรรับสมัครทุนให้นักศึกษำทรำบ 
       ๘) จัดท าแบบฟอร์มใบรับสมัครทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
และประกันคุณภำพพิจำรณำเพ่ือให้ควำมเห็นชอบก่อน 
 

  ๒.๑.4 งานทุนการศึกษา 
      ๑) ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับกำรจัดท ำก ำหนดกำรเรื่อง
กำรรับสมัครทุนในคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ
พิจำรณำ เพื่อวำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำให้
เสร็จสิ้นตำมก ำหนดเวลำที่ก ำหนดไว้ อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
      ๒) ศึกษา วิเคราะห์ประกำศมหำวิทยำลัยเรื่องกำร
ประกำศขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ เช่น คุณสมบัติผู้สมัคร 
วัน-เวลำ สถำนที่ที่รับสมัคร ก่อนจัดท ำค ำสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ถูกต้องและเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
เกิดประโยชน์สูงสุด  
      ๓)  ควบคุมกำรแจกเอกสำรค ำสั่ งแต่ งตั้ ง ให้แก่
คณะกรรมกำรฯ ทุกคนอย่ำงครบถ้วน หลังจำกคณบดีลง
นำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์เรียบร้อยแล้ว เพื่อป้องกัน
กำรที่คณะกรรมกำรจะไม่ได้รับทรำบค ำสั่ง 
      ๔) ติดต่อประสำนงำนกับคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุน
ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้กำรจัด
ประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
      ๕) ศึกษา วิเคราะห์ประกำศมหำวิทยำลัยเรื่องกำร
ประกำศขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ ก่อนจัดท ำเอกสำรวำระ
กำรประชุ มคณะกรรมกำรสั มภำษณ์ทุ นของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และรวบรวมเอกสำร
ประกอบกำรประชุมให้มีควำมพร้อมครบถ้วน เช่น ใบลงชื่อ
เข้ำร่วมกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำงๆ และ
ตรวจสอบควำมถูกต้องของ  power point ที่ ใช้ เสนอ
คณะกรรมกำร  เพื่อให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
      ๖) รวบรวม ตรวจสอบและจัดท ำรำยละเอียดรำยชื่อ
ผู้ขอทุน จ ำนวนทุน ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่ อ พัฒนำ
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และมี 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เผยแพร่ เพื่อให้นักศึกษำน ำไปเขียนในกำรขอสมัครรับ
ทุนกำรศึกษำ 
       ๙ )  รวบรวม ใ บ รั บ สมั ค รทุ น ก ำ รศึ กษ ำคณ ะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อเตรียมให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ 
       ๑๐) จัดท าประกำศรำยชื่ อผู้มีสิทธิ์ เข้ำรับกำร
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ
พิจำรณำ และเสนอคณบดีลงนำม เพื่อประกำศรำยชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ให้นักศึกษำทรำบ 
       ๑๑) ติดต่อจองห้องประชุม เพื่อใช้ในกำรสัมภำษณ์
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
       ๑๒) จัดท าเอกสำรกำรลงคะแนน เอกสำรประวัติ
ผู้สมัครรับทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
เพื่อให้คณะกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ใช้ประกอบกำรด ำเนินกำรสัมภำษณ์ทุน
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
       ๑๓) ติดต่อฝ่ำยอำคำรสถำนที่จองห้องรอสัมภำษณ์
ส ำหรับผู้เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ เพื่อใช้ในกำรรอ
เรียกเข้ำรับสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  
       ๑๔)  ติดต่อฝ่ ำยอำคำรสถำนที่ จั ด เตรี ยมห้อง
สัมภำษณ์ ห้องรอสัมภำษณ์ และจัดล ำดับผู้สัมภำษณ์
ทุนกำรศึกษำ เพื่อให้กำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย         
       ๑5) รวบรวมผลคะแนนกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ 
เพื่อค ำนวณคะแนนและจัดล ำดับผู้ได้รับทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  
       ๑6) รวมรวบผลคะแนนกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ
เสนอต่อรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพ เพื่อเสนอคณบดีพิจำรณำลงนำมส่งรำยชื่อผู้ได้รับ
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้กับ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
       ๑7) จัดท ารำยชื่อผู้ได้รับทุนและส่งรำยชื่อผู้ได้รับ
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้กับ

ควำมถูกต้องก่อนน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์
ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
      ๗) ศึกษา วิเคราะห์ประกำศมหำวิทยำลัยเรื่องกำร
ประกำศขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ ก่อนจัดท ำประกำศรับ
สมัครทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพพิจำรณำ และก่อนเสนอคณบดีลงนำม เพื่อให้
เป็นไปตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัยและคณะ และเพ่ือ
ควำมถูกต้องก่อนประกำศกำรรับสมัครทุนให้แก่นักศึกษำ
ทรำบ 
      ๘) ด าเนินการและตรวจสอบควำมถูกต้องของใบรับ
สมัครทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
ก่อนจัดท ำและเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่ อ พัฒนำมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และมีควำมถูกต้อง
ของใบรับสมัครทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  รวมถึงกำรได้ข้อมูลที่ ครบถ้วนในกำร
ประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรก่อนให้นักศึกษำ
น ำไปเขียนเพื่อขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ 
      ๙) ด าเนินการและตรวจสอบควำมถูกต้องของใบรับ
สมัครทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ที่
นักศึกษำน ำมำส่ง ก่อนรวบรวมใบรับสมัครทุนกำรศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อเตรียมให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
      ๑๐) ตรวจสอบ รวบรวมรำยชื่อนักศึกษำที่ส่งใบสมัคร
รับทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้
ถูกต้องตำมเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยประกำศก่อนจัดท ำ
ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และตรวจสอบควำม
ถูกต้องอีกครั้งก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพพิจำรณำ และเสนอคณบดีลงนำม เพื่อ
พัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
และควำมถูกต้องก่อนประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำร
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
ให้นักศึกษำทรำบ 
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มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เพื่อจัดท ำประกำศ
รำยชื่อและแจ้งก ำหนดกำรรับทุนกำรศึกษำต่อไป 
       ๑8) ติดต่อประสำนงำนนักศึกษำที่ได้รับทุน เพื่อเข้ำ
รับทุนกำรศึกษำ ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนดต่อไป   
 

      ๑๑) ควบคุม ก ากับ และติดตามดูแลและอ ำนวยควำม
สะดวกแม่บ้ำนหรือเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดเตรียม
ห้องประชุม เพื่อใหเ้ป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีควำมพร้อม
เหมำะสมส ำหรับกำรจัดสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
      ๑๒) จัดท ามำตรฐำนเอกสำรกำรลงคะแนนสัมภำษณ์
ทุนกำรศึกษำ เอกสำรประวัติผู้สมัครรับทุนกำรศึกษำ คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ก่อนเสนอคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
เพื่อควำมถูกต้องแม่นย ำและอ ำนวยควำมสะดวกให้กับ
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ใช้ประกอบกำรด ำเนินกำรสัมภำษณ์ทุน
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
      ๑๓) ควบคุม ก ากับ และติดตามดูแลและอ ำนวยควำม
สะดวกแม่บ้ำนหรือเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดเตรียม
ห้องรอสัมภำษณ์ส ำหรับผู้เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ 
เพื่อให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีควำมพร้อมเหมำะสม
ส ำหรับกำรรอเรียกเข้ำรับสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
      ๑๔) ให้ค าปรึกษา แนะน าดูแลและอ ำนวยควำม
สะดวกนักศึกษำและคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ในกำรจัดล ำดับผู้เข้ำ
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ เพื่อให้กำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพสูงสุด         
       ๑5) รวบรวม วิเคราะห์และตรวจสอบผลคะแนนกำร
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ เพื่อค ำนวณคะแนนและจัดล ำดับผู้
ได้รับทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้มี
ควำมถูกต้อง ครบถ้วน และทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
      ๑6) วิเคราะห์ ตรวจสอบผลกำรลงคะแนนกำร
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพก่อนเสนอคณบดี
พิจำรณำลงนำมส่งรำยชื่อผู้ ได้รับทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้กับมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ 
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      ๑7) รวบรวม ตรวจสอบรำยชื่อผู้ได้รับทุนกำรศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ก่อนด ำเนินกำรจัดส่ง
รำยชื่อให้กับมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เพื่อ
จัดท ำประกำศรำยชื่อและแจ้งก ำหนดกำรับทุนกำรศึกษำ
และเผยแพร่ให้นักศึกษำ อำจำรย์ ทรำบ 
      ๑8) ให้ค าปรึกษา แนะน านักศึกษำที่ได้รับทุน เพื่อ
เข้ำรับทุนกำรศึกษำ ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่ก ำหนด
ต่อไป   

      ๒.๑.5  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
      ๑) จัดท าแบบฟอร์มขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ
นักศึกษำและเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบก่อนเผยแพร่
ให้กับนักศึกษำ และอำจำรย์ที่ปรึกษำ เพื่อใหน้ักศึกษำพิมพ์
ค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพแล้วน ำส่งคณะเพื่อให้
คณะออกหนังสือขออนุญำตฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ
นักศึกษำ 
      ๒) ให้ค าแนะน านักศึกษำเกี่ยวกับกำรเขียนค ำร้องขอ
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เพื่อให้นักศึกษำสำมำรถเขียนค ำ
ร้องได้ถูกต้อง ครบถ้วน  
      ๓) ให้ค าแนะน านักศึกษำในกำรประสำนหน่วยงำน
และแนะน ำสถำนประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
เพื่ อให้นักศึกษำใช้ ในกำรตัดสินใจ และเลื อกสถำน
ประกอบกำรที่เหมำะสมกับสำขำวิชำที่เรียน 
      ๔)  จัดท าหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ  เพื่อเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพลงนำม 
      ๕)  จัดท าซองจดหมำยโดยพิมพ์หน้ำซองตำมสถำนที่
ที่นักศึกษำแจ้งไว้ เพื่อใช้ใส่หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ 
      ๖) ติดตามหนังสือขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพจำกฝ่ำย
ธุรกำรที่ลงเลขหนังสือแล้วมำใส่ซองพร้อมแนบแบบตอบรับ 
เพื่อให้นักศึกษำน ำไปส่งหน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ 
      ๗)  ติดตามแบบตอบรับจำกหน่วยงำนที่นักศึกษำขอ
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เพื่อน ำมำพิมพ์หนังสือส่งตัว
นั ก ศึ กษ ำห ำกหน่ ว ย ง ำนตอบรั บนั ก ศึ กษ ำ เ ข้ ำ ฝึ ก
ประสบกำรณ์วิชำชีพแล้ว 

     ๒.๑.5 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
     ๑) ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบฟอร์มขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำ เพื่อให้มีควำมถูกต้องและ
เป็นปัจจุบันในกำรออกหนังสือขออนุญำตฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ 
     ๒) ให้ค าปรึกษา แนะน ารำยละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอน
กำรท ำเรื่องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและกำรเขียนค ำร้อง
ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เพื่อให้นักศึกษำสำมำรถ
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนได้ทันระยะเวลำและเขียนค ำร้องได้
ถูกต้อง ครบถ้วน  
     ๓) ให้ค าปรึกษา แนะน านักศึกษำในกำรประสำน
หน่ วยงำนทั้ งภำครั ฐและเอกชนและแนะน ำ สถำน
ประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เพื่อให้นักศึกษำใช้ใน
กำรตัดสินใจและเลือกสถำนประกอบกำรที่เหมำะสมกับ
สำขำวิชำที่เรียน 
     ๔)  ด าเนินการและตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ
ขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  เพื่อควำม
ถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพลงนำม 
     ๕)  ด าเนินการและตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรพิมพ์
ซองจดหมำย เพื่อควำมถูกต้องก่อนแนบหนังสือขอควำม
อนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ             ส่ง
หน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
     ๖)  ติดต่อประสานงานกับงำนธุรกำรในกำรรับหนังสือ
ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพหลังจำกงำนธุรกำรลงเลข
หนังสือแล้วมำใส่ซองพร้อมแนบแบบตอบรับ เพื่อให้เกิด
ควำมรวดเร็วพร้อมทั้งประสานนักศึกษำมำรับน ำไปส่ง
หน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพให้ทันก ำหนดเวลำ 
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      ๘)  จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษำหำกหน่วยงำนตอบ
รับนักศึกษำเข้ำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพแล้ว เพื่อเสนอรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพลงนำม 
       ๙) จ าท าซองจดหมำยโดยพิมพ์หน้ำซองตำมสถำนที่
ที่นักศึกษำแจ้งไว้ เพื่อใช้ใส่หนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ 
       ๑๐) ติดตามหนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพจำกงำนธุรกำรที่ลงเลขหนังสือแล้วมำใส่ซอง เพื่อให้
นักศึกษำน ำไปส่งหน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
ในวันที่นักศึกษำเดินทำงไปฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

๑๑) ติดตามรับหนังสือส่งตัวกลับสถำบันจำก
หน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เพื่อจัดเก็บข้อมูล
และจัดท ำหนังสือขอบคุณ 
      ๑๒) จัดท าหนังสือขอบคุณหำกหน่วยงำนส่งตัว
นักศึกษำกลับสถำบันเรียบร้อยแล้ว  เพื่อเสนอรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพลงนำม 
       ๑๓) จัดท าซองจดหมำยโดยพิมพ์หน้ำซองตำม
สถำนที่ที่ นักศึกษำแจ้ ง ไว้ เพื่ อ ใช้ ใส่หนั งสื อขอบคุณ
หน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
       ๑๔) จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงำนที่ ขอฝึ ก
ประสบกำรณ์วิชำชีพจำกงำนธุรกำรที่ลงเลขหนังสือแล้วมำ
ใส่ซอง เพื่ อให้นักศึกษำน ำไปส่ งหน่วยงำนที่ ขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ 

 ๑๕) จัดท าทะเบียนสถำนประกอบกำรให้มีข้อมูลที่
เป็นปัจจุบัน เพื่อให้นักศึกษำรุ่นต่อไปใช้เป็นข้อมูลในกำร
เลือกสถำนประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

๑๖)  รวบรวมจัดเก็บค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ แบบตอบรับ เข้ำแฟ้มแยกตำมสำขำวิชำ เพื่อ
จัดเก็บเป็นฐำนข้อมูล 
 

 
 

      ๗)  ติดต่อประสานงานกับนักศึกษำเพ่ือติดตำมให้ส่ง
แบบตอบรับจำกหน่วยงำนที่นักศึกษำขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ เพื่อน ำมำพิมพ์หนังสือส่งตัวนักศึกษำหำกหน่วยงำน
ตอบรับนักศึกษำเข้ำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพแล้วให้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ 
      ๘)  ด าเนินการและตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หนังสือส่งตัวนักศึกษำ เพื่อควำมถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอ
รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพลงนำม 
       ๙) ด าเนินการและตรวจสอบควำมถูกต้องในกำร
พิมพ์ซองจดหมำย เพื่อควำมถูกต้องก่อนแนบหนังสือส่งตัว
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำส่งหน่วยงำนที่ขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ 
       ๑๐)  ติดต่อประสานงานกับงำนธุรกำรในกำรรับ
หนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพหลังจำกงำน
ธุรกำรลงเลขหนังสือแล้วมำใส่ซอง เพื่อให้เกิดควำมรวดเร็ว
พร้อมทั้งประสานนักศึกษำมำรับเพื่อให้นักศึกษำน ำไปส่ง
หน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ในวันที่นักศึกษำ
เดินทำงไปฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพได้ทันตำมก ำหนดเวลำ 

๑๑) ด าเนินการรับหนังสือส่งตัวกลับสถำบันจำก
หน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและจัดเก็บเข้ำแฟ้ม
แยกตำมสำขำวิชำ เพื่อจัดเก็บเป็นฐำนข้อมูลและสะดวกใน
กำรสืบค้นข้อมูล 
      ๑๒) ด าเนินการและตรวจสอบควำมถูกต้องในกำร
พิมพ์หนังสือขอบคุณหำกหน่วยงำนส่งตัวนักศึกษำกลับ
สถำบันเรียบร้อย เพื่อควำมถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพลงนำม 
       ๑๓) ด าเนินการและตรวจสอบควำมถูกต้องในกำร
พิมพ์ซองจดหมำย เพื่อควำมถูกต้องก่อนใส่หนังสือขอบคุณ
ส่งหน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
       ๑๔)  ติดต่อประสานงานกับงำนธุรกำรในกำรรับ
หนังสือขอบคุณหลังจำกงำนธุรกำรลงเลขหนังสือแล้วมำใส่
ซอง เพื่อให้เกิดควำมรวดเร็วพร้อมทั้งประสานนักศึกษำมำ
รับเพื่อให้นักศึกษำน ำไปส่งหน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพได้อย่ำงรวดเร็วหลังเสร็จสิ้นกำรฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ  
       ๑๕) ด าเนินการ วิเคราะห์และจัดท ำทะเบียนสถำน
ประกอบกำรให้มีข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน เพื่อให้นักศึกษำรุ่น
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ต่อไปใช้ เป็นข้อมูลในกำรเลือกสถำนประกอบกำรฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพได้ตรงตำมควำมต้องกำรและตำม
สำขำวิชำที่เรียนของนักศึกษำ 
      ๑๖) ด าเนินการจัดเก็บค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ แบบตอบรับ เข้ำแฟ้มคัดแยกตำมสำขำวิชำ เพื่อ
จัดเก็บเป็นฐำนข้อมูลและสะดวกในกำรสืบค้นข้อมูลของ  
แต่ละปีกำรศึกษำ 

      2.1.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ 

1) จั ด ท า ป ฏิ ทิ น ป ร ะ จ ำ ปี ใ น ก ำ ร จั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  เพื่อก ำหนดวัน เวลำในกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 

2) รวบรวมเรื่องที่บรรจุเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
เพื่อจัดระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

3) จัดท าระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อ
เสนอประธำนในกำรประชุมพิจำรณำ 

4) จัดท าเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อ
แจกให้คณะกรรมกำรทุกท่ำน 

5) รวบรวมข้อบังคับ ระเบียบ และเอกสำรอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
เพื่อให้ประธำนใช้ประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

6) จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้
คณะกรรมกำรรับทรำบวันเวลำและสถำนที่ในกำรจัด
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ 

7) ติดต่อประสำนงำนฝ่ำยอำคำรสถำนที่ เพื่อจอง
ห้ อ งประชุ ม คณะกรรมกำร กิ จกำ รนั กศึ กษ ำ คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

8) จัดท า ใบลงชื่อผู้ เข้ำร่วมประชุม เพื่ อ ให้กำร
ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

      2.1.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

1) ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับกำรจัดท ำปฏิทินประจ ำปี
กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อพัฒนำ
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น ก่อน
ก ำหนดวัน เวลำในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำ  

2) ติดตาม สรุปเรื่องที่บรรจุเข้ำระเบียบวำระกำร
ประชุม เพื่อจัดระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้ทัน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

3) ศึกษา วิเคราะห์ระเบียบงำนสำรบรรณเกี่ยวกับ
ง ำนประชุ มก่ อน จั ดท ำ ร ะ เบี ยบว ำร ะก ำรปร ะชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น ก่อนเสนอประธำนในกำรประชุม
พิจำรณำ 

4) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบเรื่องเข้ำท่ีประชุม ก่อน
จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพก่อน
น ำเข้ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  

5) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อบังคับ ระเบียบ และเอกสำร
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้ำระเบียบวำระกำร
ประชุม เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และให้ประธำนใช้ประกอบกำร
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9) ติดต่อประสำนแม่บ้ำน เพ่ือจัดเตรียมน้ ำดื่มและ

จัดเตรียมสถำนที่ในกำรจัดประชุม เพื่อให้กำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

10) จัดท าบันทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุมเผยแพร่ต่อไป 

11) จัดท าสรุปมติกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และจัดท ำ
รำยงำนประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อเสนอประธำนพิจำรณำ 

12) ด าเนินการปรับปรุง แก้ไขรำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ตำมสั่งกำร และเสนอประธำนลงนำมก ำกับใน
รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ เพื่อแจ้ง
มติกำรประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

13) จัดท าและเสนอรำยงำนประชุมฉบับสมบูรณ์ต่อที่
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ในกำรประชุมครั้งถัดไป เพ่ือให้ที่ประชุม
พิจำรณำ 

14) ร วบ ร วม และจั ด เ ก็ บ ร ำ ย ง ำนกำ รปร ะชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เข้ำแฟ้ม เพื่อสะดวกต่อกำรสืบค้นข้อมูล 

ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ 

6) ด าเนินการและตรวจสอบกำรจัดท ำบันทึกเชิญ
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพลงนำม เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ ำ งถู กต้ อ ง  มีประสิ ทธิ ภ ำพมำกยิ่ ง ขึ้ น  ก่ อนแจ้ ง
คณะกรรมกำรรับทรำบวันเวลำและสถำนที่ในกำรจัด
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ 

7) ติดต่อประสำนงำนฝ่ำยอำคำรสถำนที่ จองห้อง
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดประชุมเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย 

8) จัดท ามำตรฐำนใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม เพื่อ
พัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น
ก่อนใช้ในกำรด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  

9) ประสานก ากับดูแลแม่บ้ำน ให้จัดเตรียมน้ ำดื่ม
และจัดเตรียมสถำนที่ในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ เพื่อให้กำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย 

10) ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบงำนสำรบรรณเกี่ยวกับ
งำนประชุม กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม และบันทึกกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ เพื่อจัดท ำรำยงำนกำรประชุมให้เป็นไป
ตำมระเบียบงำนสำรบรรณเผยแพร่ได้อย่ำงถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

11) สรุป ตรวจสอบมติกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ก่อน
จัดท ำรำยงำนประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อพัฒนำมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้นก่อนเสนอประธำน
พิจำรณำ 

12)  ศึกษา สรุป วิเคราะห์ ปรับปรุง แก้ไขรำยงำน
กำ ร ประชุ ม คณะกร รมกำ ร กิ จ ก ำ รนั ก ศึ กษ ำคณะ
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มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเสนอประธำนกำรประชุม 
ลงนำมก ำกับในรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ก่อนแจ้งมติ
กำรประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 

13) รวบรวม ตรวจสอบ เสนอรำยงำนประชุมฉบับ
สมบูรณ์ต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ ก่อนให้ที่ประชุมพิจำรณำ 

14) ร ว บ ร ว ม  จั ด เ ก็ บ ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ พร้อมเอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำร
ประชุมครั้งนั้นเข้ำแฟ้ม เพื่อใช้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้
เป็นข้อมูลในกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำต่อไป 

 2.1.7  งานจัดซื้อจัดจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) จัดท าโครงกำรตำมแผนงำนยุทธศำสตร์/แผนงำน
พ้ืนฐำน โดยกำรประชุมร่วมกันระหว่ำงรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ 
รองนำยกสโมสรนักศึกษำ โดยท ำหน้ำที่เป็นเลขำนุกำรใน
กำรประชุม แล้วจึงสรุปโครงกำรและของบประมำณ โดย
จัดท ำตำมแบบฟอร์มของมหำวิทยำลัย เพื่อเสนอขอตั้ง
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ โครงกำรส่งเสริม
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ ก่อนส่ง
มหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำอนุมัติงบประมำณ 
 2) จัดกำรประชุมกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ เพื่อก ำหนดรำยละเอียดกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัด
จ้ำงในแต่ละกิจกรรม เช่น ค่ำวิทยำกร ค่ำจ้ำงจัดสถำนที่ 
ค่ำจ้ำงวงดนตรี ค่ำจัดท ำเอกสำร ค่ำวัสดุ ค่ำอำหำร เป็นต้น 
 3) จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร เพื่อใช้แนบกำรจัดท ำ
หนังสือจัดซื้อจัดจ้ำงค่ำวิทยำกรในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ 
 4) ติดต่อประสำนงำนร้ำนค้ำ สถำนประกอบกำร    
สืบรำคำ เพื่อขอใบเสนอรำคำวัสดุ ใช้แนบกำรจัดท ำ
หนังสือจัดซื้อจัดจ้ำงค่ำวัสดุในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ 

     2.1.7  งานจัดซื้อจัดจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) ศึกษา วิเคราะห์กำรจัดท ำโครงกำรตำมแผนงำน
ยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยวิเครำะห์จำกกำรจัด
กิจกรรมในปีที่ผ่ำนมำ เพื่อให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์  
แผนงำน นโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัย ในกำรขอตั้ง
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ โครงกำรส่งเสริม
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิ จกำรนั กศึ กษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ  ส่ ง
มหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำอนุมัติงบประมำณ 
 2) ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลกำรใช้จ่ำยงบประมำณกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในปีที่ผ่ำนมำ  ก่อนจัดกำร
ประชุมกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อ
ก ำหนดรำยละเอียดกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละ
กิจกรรม เช่น ค่ำวิทยำกร ค่ำจ้ำงจัดสถำนที่ ค่ำจ้ำงวงดนตรี 
ค่ำจัดท ำเอกสำร ค่ำวัสดุ ค่ำอำหำร เป็นต้น 
 3) ศึกษาข้อมูลประวัติวิทยำกร ก่อนท ำหนังสือเชิญ
วิทยำกรในกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อพัฒนำมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และใช้แนบกำร
จัดท ำหนังสือขออนุมั ติค่ำตอบแทนวิทยำกรในกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 4) ศึกษาข้อมูลร้ำนค้ำ สถำนประกอบกำรต่ำง ๆ  ก่อน
สืบรำคำ เพื่อควำมคุ้มค่ำในกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ก่อนขอ
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 5) ติดต่อประสำนงำนกับสถำนประกอบกำร สอบ
รำคำ เกี่ยวกับค่ำจ้ำงจัดท ำเอกสำร ค่ำจ้ำงวงดนตรี ค่ำจัด
สถำนที่ ค่ำอำหำร เพื่อขอใบเสนอรำคำค่ำจ้ำง ใช้แนบกำร
จัดท ำหนังสือขออมนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงค่ำจ้ำงในกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  
 6) จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงเสนอคณบดี 
เพ่ือพิจำรณำอนุมัติงบประมำณในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ 
 7) จัดท าหนังสือยืมเงินจำกมหำวิทยำลัย เมื่อหนังสือ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงลงมำแล้ว เพื่อน ำเงินงบประมำณมำ
ใช้จ่ำยด ำเนินกำรในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  
 8) รวบรวมเอกสำร เช่น รำยชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร ประวัติ
วิทยำกร ใบส ำคัญรับเงินค่ำวิทยำกร ใบเสร็จต่ำง ๆ หลังจัด
กิจกรรมแล้วเสร็จ เพื่อจัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ     
 

ใบเสนอรำคำวัสดุ ใช้แนบกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
ค่ำวัสดุในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 5) ศึกษาข้อมูลสถำนประกอบกำร ก่อนสืบรำคำ 
เกี่ยวกับค่ำจ้ำงจัดท ำเอกสำร ค่ำจ้ำงวงดนตรี ค่ำจัดสถำนที่ 
ค่ำอำหำร เพื่อควำมคุ้มค่ำในกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ก่อน
ขอใบเสนอรำคำค่ำจ้ำง ใช้แนบกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้ำงค่ำจ้ำงในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  
 6) รวบรวมเอกสำรต่ำง ๆ ให้ครบและถูกต้องก่อน
จัดท ำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงเสนอคณบดี เพื่อให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ ก่อนส่ง
ขออนุมัติงบประมำณในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 7) ติดตามหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง เมื่อหนังสือ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงลงมำแล้ว ด าเนินการจัดท ำหนังสือ
ยืมเงินจำกมหำวิทยำลัย เพื่อให้ทันก ำหนดเวลำตำม
ระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยก ำหนดในกำรท ำหนังสือยืมเงิน 
เพ่ือน ำเงินงบประมำณมำส ำรองเป็นค่ำใช้จ่ำย ในกำร
ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
 8) ติดตาม รวบรวมเอกสำร เช่น รำยชื่อผู้เข้ำร่วม
กิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร 
ประวัติวิทยำกร ใบส ำคัญรับเงินค่ำวิทยำกร ใบเสร็จต่ำง ๆ  
เพื่อจัดท ำหนังสือเบิกจ่ำยกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
หลังจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้ทันภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

๒.๒ ด้านการวางแผน    
 ๒.2.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
 ๑) วางแผนก าหนดปฏิทินกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
นักศึกษำ ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เสนอ
รองคณบดีด้ำนกิจกำรนักศึกษำพิจำรณำ เพื่อให้เกิดควำม
เหมำะสมในล ำดับขั้นตอนและระยะเวลำที่จะด ำเนินกำร 
    ๒) วางแผนจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ โดยให้มีตัวแทนแต่
ละสำขำวิชำเข้ ำมำเป็นคณะกรรมกำร เพื่ อแต่ งตั้ ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ และคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ ให้เป็นผู้
ด ำเนินงำนจัดท ำแผนและขับเคลื่อนกำรพัฒนำกิจกรรม

๒.๒ ด้านการวางแผน  
 ๒.2.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา              
 ๑) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประคุณภำพ และสโมสรนักศึกษำ จัดท ำก ำหนดปฏิทิน
กำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ ก่อนกำรเริ่ม
งบประมำณในปีถัดไป โดยเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่ อ ให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 ๒) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประคุณภำพในกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และ
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ เพื่อให้กำร
จัดท ำค ำสั่งเป็นไปตำมระเบียบของหนังสือรำชกำร และกำร
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นักศึกษำอย่ำงมีประสิทธิภำพโดยมีนักศึกษำเป็นผู้มีส่วน
ร่วมและเพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำมำยและผลสัมฤทธิ์
ที่ก ำหนด 
  3) วางแผนการจัดท ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดย
ก ำหนดเรื่อง/กิจกรรม/ระยะเวลำ/สถำนที่ และเตรียม
เอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วมกำรประชุม วำระ
กำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำงๆ และ power 
point น ำ เสนอคณะกรรมกำร  โดยจั ดกำรประชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ให้ขับเคลื่อนและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ โดยท ำหน้ำที่เป็นเลขำนุกำร
จดบันทึกมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนดไว้     
 4) วางแผนเกี่ยวกับกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ รำยงำนต่อ
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ผู้บริหำร สโมสรนักศึกษำ และมหำวิทยำลัย
เพื่อติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรอบ ๖ เดือน 
และ 12 เดือน ให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ และน ำมำปรับปรุงพัฒนำกำร
ด ำเนินงำนต่อไป    
 

ขับเคลื่อนงำนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำเป็นไปอย่ำงถูกต้องมี
ประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในกำรบริหำรจัดกำร
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมระยะเวลำและบรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
       3) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ ในกำรก ำหนดเรื่องเข้ำวำระกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ โดยก ำหนดเรื่อง/กิจกรรม/ระยะเวลำ/
สถำนที่ และเตรียมเอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลงชื่อเข้ำ
ร่วมกำรประชุม วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำร
ประชุมต่ำงๆ โดยร่วมกันก ำหนดหัวข้อ เนื้อหำ สำระส ำคัญ
ที่ จ ะ น ำ เ ส น อ ด้ ว ย  power point ก่ อ น น ำ เ ส น อ
คณะกรรมกำรเพื่อให้กำรน ำเสนอข้อมูลในที่ประชุมมีควำม
ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน ท ำให้กำรประชุมมีประสิทธิภำพ 
และกำรประชุมมีระเบียบวำระกำรประชุมที่เหมำะสมและ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
  4) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ สโมสรนักศึกษำ ในกำรจัดท ำ(ร่ำง)
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำก่อนน ำเข้ำที่ประชุม เพื่อสรุป
แผนกำรจัดกิจกรรมตำมควำมต้องกำรของนักศึกษำและ
ตรงตำมตัวชี้วัดที่ก ำนด และอ ำนวยควำมสะดวกให้กับ
คณะกรรมกำรในกำรพิจำรณำ โดยปรับแก้ให้ถูกต้องก่อน
น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และเพื่อให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
  5 )  ว า ง แ ผ น แ ล ะ จั ด ร ะ บ บ ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เช่น กำรท ำหน้ำที่เป็นเลขำนุกำรจดบันทึกมติ
ที่ประชุมแลรวบรวมเนื้อหำสำระส ำคัญข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร เพื่อน ำมำปรับแก้ไขร่ำง
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำให้มีควำมถูกต้องและเป็น
ประโยชน์ในกำรด ำเนินงำน และเพื่อน ำไปสรุปรำยงำนกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ก่อนเสนอเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
ประจ ำคณะให้ควำมเห็นชอบร่ำงแผน และเป็นไปตำม
ยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัย   
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ก่อนน ำแผนมำใช้ต่อไป ทั้งนี้เพื่อให้กำรจัดประชุมหำรือ
เ รื่ อ งกำรจั ดท ำแผนพัฒนำกิ จกรรมนั กศึ กษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้  

 2.2.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) วางแผนก าหนดปฏิทินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำในแต่ละปีงบประมำณของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อให้เกิดควำมเหมำะสมใน
ล ำดับขั้นตอนและระยะเวลำที่จะด ำเนินกำร  
    2)  วางแผนจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ร่วมกับทีม
สโมสรนักศึกษำ เพื่อขับเคลื่อนและติดตำมกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ และปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้และเพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด    
 3) วางแผน เกี่ยวกับกำรจัดท ำหนังสือขออนุมั ติ
งบประมำณค่ำวัสดุ วิทยำกร ค่ำใช้สอย ที่ใช้ในกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อพิจำรณำและ
อนุมัติกำรจัดงบประมำณให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด     
 4)  วางแผนในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำแต่ละ
กิจกรรมโดยกำรจัดเตรียมเอกสำร เช่น ใบลงทะเบียนเข้ำ
ร่วมกิจกรรมของนักศึกษำ แบบสอบถำม ค ำกล่ำวเปิด-ปิด
งำน พิธีกร สวัสดิกำร สถำนที่ ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม กำร
ประชำสัมพันธ์ฯลฯ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด และ
ใช้เป็นหลักฐำนในกำรท ำหนังสือเบิกจ่ำยที่ได้ขออนุมัติ
งบประมำณในแต่ละกิจกรรม  
  5) วางแผนและสรุปรายงานผลกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำในแต่ละกิจกรรม โดยน ำมำวิเครำะห์ว่ำ
บรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่และน ำมำปรับปรุง
พัฒนำในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในครำวต่อไปแล้ว
จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ ก่อนส่ง
ข้อมูลให้กับคณะและมหำวิทยำลัย และส่งเผยแพร่ทำงเว๊บ

 2.2.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประคุณภำพ คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ และ
สโมสรนักศึกษำในกำรจัดท ำปฏิทินกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำ
ในแต่ละปีงบประมำณ ให้สอดคล้องกับปฏิทินของสำขำวิชำ 
กองพัฒนำนักศึกษำ และมหำวิทยำลัย เสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ เพื่อวำงแนวทำงใน
กำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้เสร็จสิ้นตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำที่ตั้ ง ไว้และ เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด    
 2) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ และนำยกสโมสรนักศึกษำในกำร
ก ำหนดแนวทำงกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำตำม
ยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของคณะและมหำวิยำลัย เพื่อ
ส่งเสริมสนับสนุนและให้ค ำแนะน ำสโมสรนักศึกษำในกำร
ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำตำมปฏิทินที่ก ำหนด
และ เพื่ อ ให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด    
  3)  ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ และสโมสรนักศึกษำ  พิจำรณำ 
รวบรวมกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำที่จะต้องด ำเนินกำรน ำเข้ำ
ที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ร่วมกับทีมสโมสรนักศึกษำ เพื่อขับเคลื่อน
และติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผน พัฒนำกิจกรรม
นั กศึ กษำ  และปฏิทิ นกำรด ำ เนิน งำน ให้บรรลุตำม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ แผน 
นโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัยทั้ งนี้ เพื่ อ ให้ กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด    
 4) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ สโมสรนักศึกษำ และหัวหน้ำส ำนักงำน
คณบดีคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ในกำรขออนุมติ
งบประมำณค่ำวัสดุ วิทยำกร ค่ำใช้สอย ที่ใช้ในกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
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ไซค์คณะต่อไป เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด    
  
 

นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อควำมถูกต้อง
ตำมระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของมหำวิทยำลัย ในกำร
ด ำเนินงำนให้บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด     
 5)  ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ สโมสรนักศึกษำในกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำแต่ละกิจกรรมโดยกำรจัดเตรียม เช่น ใบ
ลงทะเบียนเข้ำร่วมกิจกรรมของนักศึกษำ แบบสอบถำม     
ค ำกล่ำว พิธีกร สวัสดิกำร สถำนที่ ผู้ เข้ำร่วมกิจกรรม      
กำรประชำสัมพันธ์ ฯลฯ เพื่อให้ทีมสโมสรนักศึกษำได้
เรียนรู้กำรปฏิบัติงำนและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
มีประสิทธิภำพ และใช้เป็นหลักฐำนในกำรท ำหนังสือ
เบิกจ่ำยงบประมำณที่ ได้ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง และ
ค่ำตอบแทนวิทยำกรในแต่ละกิจกรรมและเพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด    
 6) ร่วมก าหนดนโยบายและวางแผนกำรเข้ำร่วม
กิจกรรมของนักศึกษำตำมยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของ
คณะและมหำวิทยำลัยกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ สโมสรนักศึกษำ เพื่อเป็นหลักฐำน
อ้ำงอิงและชี้แจงให้กับอำจำรย์และนักศึกษำ เข้ำร่วม
กิจกรรม ตำม วันเวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนด เพื่อประโยชน์
ของนักศึกษำในกำรรวบรวมหน่วยกิตกิจกรรมเพ่ือส ำเร็จ
กำรศึกษำ และเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ตำมแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำที่ตั้งไว้ทั้งนี้เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุ
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด    
 7) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ สโมสรนักศึกษำ ในกำรติดตำม ประเมินผล
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในแต่ละกิจกรรม เพื่อน ำมำ
วิเครำะห์สรุปผลกำรด ำเนินงำนว่ำบรรลุตำมวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้หรือไม่และน ำมำปรับปรุงพัฒนำในกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำในครั้งต่อไป ทั้งนี้เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด    
 8) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
แ ล ะป ร ะ กั น คุ ณ ภ ำ พ  ส โ ม ส ร นั ก ศึ ก ษ ำ  แ ล ะ ง ำ น
ประชำสัมพันธ์ของคณะในกำรจัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำน
และจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เสนอรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ เพื่อส่งข้อมูล
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ให้กับคณะและมหำวิทยำลัย และส่งเผยแพร่ทำงเว๊บไซค์
คณะต่อไป  

 2.2.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 ๑) วางแผนเกี่ยวกับการจัดท ำแบบรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ โดยสอดคล้อง
กับตัวชี้วัดที่ก ำหนด เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อใช้วิเครำะห์ข้อมูลและ
เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ และเพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 2) วางแผนเกี่ยวกับการจัดท ำแบบสอบถำมกำรจัด
กิจกรรม โดยให้ข้อมูลแบบสอบถำมตรงกับตัวชี้วัดก่อนแจก
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ และน ำมำประเมินผล
กำรจัดกิจกรรมภำยหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 3) วางแผนเกี่ยวกับการประเมินผลกำรจัดกิจกรรม
จำกแบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ โดย
น ำมำวิเครำะห์ข้อมูลแล้วรำยงำนในเล่มรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อใช้เป็น
ฐำนข้อมูลและเผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำนที่บรรลุตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 4) วางแผนกำรจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรม โดย
รวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
เช่น ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม แบบสอบถำมผู้เข้ำร่วม
กิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร 
ก ำหนดกำร โครงกำร รูปถ่ำยกิจกรรม หนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือขออนุมัติค่ำตอบแทนวิทยำกร หนังสือ
เบิกจ่ำยงบประมำณ น ำมำจัดเข้ำเล่มรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละ
กิจกรรม เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพ เพื่อให้ควำมเห็นชอบและน ำเล่มรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำทำงเว๊ปไซค์คณะ  
 

2.2.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ คณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ ในกำรจัดท ำแบบรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เสนอรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อให้
กำรจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ส ำเร็จทันเวลำ
ที่ตั้งไว้ และด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์    
ที่ก ำหนด 
 2) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ คณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำในกำรจัดท ำแบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 
และตำมเกณฑ์ประกันคุณภำพกำรศึกษำก่อนแจกผู้เข้ำร่วม
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อน ำมำประเมินผลกำรจัด
กิจกรรม และใช้ตอบประกันคุณภำพกำรศึกษำ และเพื่อให้
กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 3) ร่วมก าหนดนโยบายและวางแผนกับรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ นำยกสโมสร
นักศึกษำ  คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  ก าหนด
ระยะเวลาในการวิเคราะห์ข้อมูลและประเมินผลจำก
แบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อน ำผล
กำรวิเครำะห์มำรำยงำนในเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ และใช้เป็นฐำนข้อมูลใน
กำรปรับปรุงพัฒนำกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้ดียิ่งขึ้นใน
ปีงบประมำณถัดไป  
  4) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ ในกำรรวมรวบ 
เอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เช่น ใบ
ลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม แบบสอบถำมผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร 
โครงกำร รูปถ่ำยกิจกรรม หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
หนังสือขออนุมัติค่ำตอบแทนวิทยำกร หนังสือเบิกจ่ำย
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งบประมำณ เพื่อน ำมำจัดเข้ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรมตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด พร้อมทั้งเผยแพร่ผลงำนกำรจัด
กิจกรรมนักศึกษำและเพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 5) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ ในกำรจัดท ำ
เล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรม ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด และเพื่อพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่ งขึ้น  ก่อนน ำเล่มรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำทำงเว๊ปไซค์คณะ 

       ๒.2.4 งานทุนการศึกษา 
       ๑) วางแผนจัดท ำก ำหนดกำรเรื่องกำรรับสมัครทุนใน
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ทุนมหำวิทยำลัย และ
ทุนอ่ืน ๆ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพพิจำรณำ เพื่ อวำงแผนในกำรด ำ เนิ น งำน
ทุนกำรศึกษำให้เสร็จสิ้นตำมก ำหนดกำรที่ก ำหนดไว้  
       ๒ )  วางแผน เกี่ ยวกับการจัดท ำค ำสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อวำงแผนแต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์
ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ให้ เ ป็น
ผู้ด ำเนินกำรสัมภำษณ์ทุนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
       3) วางแผนเกี่ยวกับการเชิญประชุมคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ทุน
มหำวิทยำลัย ทุนอ่ืนๆ โดยก ำหนดวำระกำรประชุม 
ระยะเวลำและจัดท ำหนังสือเชิญประชุม และเตรียมเอกสำร
กำรประชุม เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วมกำรประชุม วำระกำร
ประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง ๆ และ power 
point น ำเสนอคณะกรรมกำร เพื่อวำงแผนกำรจัดประชุม
และหำรือเรื่องกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

  ๒.2.4 งานทุนการศึกษา 
      ๑) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำในกำรจัดท ำ
ก ำหนดกำรเรื่องกำรรับสมัครทุนในคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ทุนมหำวิทยำลัย และทุนอ่ืน ๆ เสนอรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ 
เพื่อวำงแผนในกำรด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำให้เสร็จสิ้นตำม
ก ำหนดกำรที่ก ำหนดไว้ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และสำมำรถ
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
      ๒) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ โดยศึกษำประกำศ
มหำวิทยำลัยเรื่องกำรประกำศขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ 
เช่น คุณสมบัติผู้สมัคร วัน-เวลำ สถำนที่ที่รับสมัคร ก่อน
จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  เพื่อวางแผนให้กำร
ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุน
ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ถูกต้องและเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด และสำมำรถ
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
      3) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำวำระกำประชุม โดย
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       4) วางแผนเกี่ยวกับการจัดท ำประกำศรับสมัคร
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ทุน
มหำวิทยำลัย ทุนอ่ืน ๆ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ และเสนอคณบดีลง
นำม เพื่อประกำศกำรรับสมัครทุนให้นักศึกษำทรำบโดยทั่ว
กัน 
       5) วางแผนเกี่ยวกับการจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์  ทุนมหำวิทยำลัย ทุนอ่ืน ๆ โดยรวบรวม
ใบรับสมัครและพิจำรณำคุณสมบัติตำมประกำศ ก่อนจัดท ำ
ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ทุนมหำวิทยำลัย ทุน
อ่ืน ๆ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพพิจำรณำ และเสนอคณบดีลงนำม เพื่อประกำศ
รำยชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้นักศึกษำทรำบ 
       6 ) ว า ง แ ผ น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร ส่ ง ร ำ ย ชื่ อ ผู้ ไ ด้ รั บ
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ทุน
มหำวิทยำลัย ทุนอ่ืน ๆ โดยรวบรวมผลคะแนนกำร
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ และค ำนวณคะแนนโดยจัดล ำดับผู้
ได้รับทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ทุน
มหำวิทยำลัย ทุนอื่น ๆ ให้กับคณะหรือมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ เพื่อจัดท ำประกำศรำยชื่อและแจ้ง
ก ำหนดกำรรับทุนกำรศึกษำโดยให้นักศึกษำเข้ ำรับ
ทุนกำรศึกษำ ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนดต่อไป   
        
 

ศึกษำ วิเครำะห์ประกำศมหำวิทยำลัยเรื่องกำรประกำศขอ
สมัครรับทุนกำรศึกษำ ก่อนจัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ทุนมหำวิทยำลัย ทุนอ่ืน ๆ และรวบรวม
เอกสำรประกอบกำรประชุมให้มีควำมพร้อมครบถ้วน เช่น 
ใบลงชื่อเข้ำร่วมกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม
ต่ำงๆ และตรวจสอบควำมถูกต้องของ power point ที่ใช้
เ สนอคณะกรรมกำร  และติ ดต่ อประสำน ง ำน กั บ
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ทุนมหำวิทยำลัย ทุนอ่ืน ๆ เพื่อวำงแผน
ก ำหนด วัน ระยะเวลำ เชิญประชุมให้กำรด ำเนินงำนบรรลุ
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
      4) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพในกำรจัดท ำประกำศรับสมัคร
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์ และสั งคมศำสตร์             
ทุนมหำวิทยำลัย ทุนอ่ืน ๆ โดยศึกษำ วิเคราะห์ประกำศ
มหำวิทยำลัยเรื่องกำรประกำศขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ 
ก่ อ น จั ด ท ำ ป ร ะก ำ ศ รั บ ส มั ค ร ทุ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ค ณ ะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ทุนมหำวิทยำลัย ทุนอ่ืน ๆ 
ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพพิจำรณำ และก่อนเสนอคณบดีลงนำม เพื่อให้
เป็นไปตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัยและคณะ และเพ่ือ
ควำมถูกต้องก่อนประกำศกำรรับสมัครทุนให้แก่นักศึกษำ
ทรำบโดยทั่วกัน ทั้งนี้ เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
      5) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ ในกำรจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  ทุนมหำวิทยำลัย ทุนอ่ืน ๆ โดยตรวจสอบ 
รวบรวมรำยชื่อนักศึกษำที่ส่งใบสมัครรับทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ให้ถูกต้องตำมเกณฑ์ที่
มหำวิทยำลัยหรือคณะประกำศก่อนจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้
มีสิทธิ์เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ทุนมหำวิทยำลัย และทุนอ่ืน ๆ และ
ตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้งก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ และเสนอ
คณบดีลงนำม เพื่อพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มี
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ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และควำมถูกต้องก่อนประกำศ
รำยชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้นักศึกษำทรำบ ทั้งนี้
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 
        6) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ ในกำรจัดท ำประกำศรำยชื่อและแจ้ง
ก ำหนดกำรกำรรับทุนกำรศึกษำและเผยแพร่ให้นักศึกษำ 
อำจำรย์ทรำบ โดยตรวจสอบผลคะแนนกำรสัมภำษณ์
ทุนกำรศึกษำให้ถูกต้อง ครบถ้วน แล้วจึงรวบรวม ตรวจสอบ
รำยชื่ อผู้ ได้ รับทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์ และ
สังคมศำสตร์ ทุนมหำวิทยำลัย ทุนอ่ืน ๆ ก่อนด ำเนินกำร
จั ดส่ ง ร ำยชื่ อ ให้ กั บคณะหรื อมหำวิ ทยำลั ย รำชภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ เพื่อจัดท ำประกำศรำยชื่อและแจ้ง
ก ำหนดกำรับทุนกำรศึกษำและเผยแพร่ ให้นักศึกษำ 
อำจำรย์ทรำบ และนักศึกษำเข้ำรับทุนกำรศึกษำ ตำมวัน 
เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนดต่อไป   

      ๒.2.5  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
      ๑) วางแผนจัดท ำแบบฟอร์มขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำด้วยตนเองที่มีข้อมูลเกี่ยวกับกำรออกฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำถูกต้อง ครบถ้วน เสนอ
รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบก่อนเผยแพร่ให้กับนักศึกษำ และ
อำจำรย์ที่ปรึกษำ เพื่อให้นักศึกษำพิมพ์ค ำร้องขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพแล้วน ำส่งคณะ และคณะออกหนังสือ
ขออนุญำตฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำ 
      2) วางแผนการให้ค าแนะน า สถำนประกอบกำรฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพให้กับนักศึกษำ ในกรณีที่นักศึกษำมำ
ขอค ำปรึกษำ และแนะน ำนักศึกษำเก่ียวกับกำรเขียนค ำร้อง
ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพให้มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
เพื่ อให้นักศึกษำใช้ ในกำรตัดสินใจและเลื อกสถำน
ประกอบกำรที่เหมำะสมกับสำขำวิชำที่เรียน และกำรออก
หนังสือที่ถูกต้อง 
      3)  วางแผนเกี่ยวกับกำรก ำหนดระยะเวลำในกำรขอ
หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือ
ส่งตัวฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือขอบคุณสถำน

     ๒.2.5 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
     ๑) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพในกำรจัดท ำแบบฟอร์มขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ และด ำเนินกำร ตรวจสอบควำมถูกต้อง
และเป็นปัจจุบันของแบบฟอร์มขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ
นักศึกษำ เพื่อให้มีควำมถูกต้องและเป็นปัจจุบันในกำรออก
หนังสือขออนุญำตฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำและ
บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
     ๒) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ ในกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำนักศึกษำใน
กำรประสำนหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชน แนะน ำสถำน
ประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ และแนะน ำ
รำยละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนกำรท ำเรื่องขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพและกำรเขียนค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เพื่อ
แก้ปัญหาให้นักศึกษำสำมำรถด ำเนินกำรตำมขั้นตอนได้ทัน
ระยะเวลำและเขียนค ำร้องได้ถูกต้อง ครบถ้วน สำมำรถ
เลือกสถำนประกอบกำรที่เหมำะสมกับสำขำวิชำที่เรียน 
และบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
     ๔)  วางแผนร่วมกับอำจำรย์ที่ปรึกษำในกำรออก
หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือ
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ประกอบกำร เพื่อใช้เป็นมำตรฐำนและออกหนังสือได้ทัน
ระยะเวลำในแต่ละปีกำรศึกษำ  
      
 

 
 

ส่งตัว หนังสือขอบคุณสถำนประกอบกำร โดยด ำเนินกำร
และตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือขอควำมอนุเครำะห์
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือส่งตัว หนังสือขอบคุณ  ให้
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันระยะเวลำ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพลงนำม เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
       ๕) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ คณะกรรมกำรกิจกำรศึกษำ ผู้บริหำร
คณะ ในกำรก ำหนดระยะเวลำในกำรขอหนังสือขอควำม
อนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือส่งตัวฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือขอบคุณสถำนประกอบกำร 
เพื่อสร้ำงมำตรฐำนในกำรด ำเนินกำรฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพของนักศึกษำ ลดกำรขอท ำหนังสือล่ำช้ำของ
นักศึกษำ โดยแจ้งทุกสำขำวิชำทรำบ 

      2.2.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ 

1)  วางแผนก ำหนดปฏิทินประจ ำปีในกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อวำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนของ
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำให้เสร็จสิ้นตำมระยะเวลำที่
ก ำหนดและบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  

2)  วางแผน เกี่ ยวกับกำรจัดวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ และเตรียมเอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลงชื่อ
ผู้เข้ำร่วมประชุม วำระกำรประชุม ข้อบังคับ ระเบียบ และ
เอกสำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้ำระเบียบวำระ
กำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง ๆ และ 
PowerPoint ในกำรน ำ เสนอคณะกรรมกำรกิ จกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้กำร
ประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยบรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

3) วางแผนเกี่ยวกับกำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพ่ือ
ท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักศึกษำ โดยท ำหน้ำที่
เลขำนุกำรจดบันทึกมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะ เพื่อ
น ำไปสรุปรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

      2.2.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

1)  ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ ในกำรก ำหนดและจัดท ำแผนกำร
ประชุม ปฏิทินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดยศึกษำ 
วิเครำะห์เปรียบเทียบกับแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ ก่อน
เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ
พิจำรณำ เพื่อวำงแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรประชุมและ
พัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
ก่อนก ำหนดวันเวลำในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำและสำมำรถน ำไปใช้ให้บรรลุ เป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  

2) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ เกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำรวำระกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ของงำนแต่ละฝ่ำย และรวบรวมเอกสำร
ประกอบกำรประชุมให้มีควำมพร้อมครบถ้วน เช่น ใบลงชื่อ
ผู้เข้ำร่วมประชุม วำระกำรประชุม ข้อบังคับ ระเบียบ และ
เอกสำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้ำระเบียบวำระ
กำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง ๆ และ 
PowerPoint ในกำรน ำ เสนอคณะกรรมกำรกิ จกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสั งคมศำสตร์  โดย
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4) วางแผนเกี่ยวกับกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม

คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อสรุปมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะจำก
กำรประชุมเสนอต่อผู้บริหำรและผู้ที่เก่ียวข้อง 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนน ำเสนอในที่ประชุม เพื่อให้
กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยบรรลุตำมเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

3) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกั น คุณภ ำ พ เ กี่ ย ว กั บ ก ำ ร จั ด ก ำ รป ร ะชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ และจดบันทึกกำรประชุม รวบรวมเนื้อหำ
สำระส ำคัญ ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร เพื่อ
น ำข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรมำสรุปรำยงำนกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ และน ำมำปรับใช้ในกำรด ำเนินงำนกิจกำร
นักศึกษำ 

2.2.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) วางแผนการจัดท ำโครงกำรแผนงำนยุทธศำสตร์/
แผนงำนพ้ืนฐำน โดยกำรประชุมร่วมกันระหว่ำงรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ นำยกสโมสร
นักศึกษำ รองนำยกสโมสรนักศึกษำ โดยท ำหน้ำที่
เลขำนุกำรในกำรประชุม แล้วจึงสรุปโครงกำรและขอ
งบประมำณ โดยจัดท ำตำมแบบฟอร์มของมหำวิทยำลัย
เพื่อเสนอขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 
โครงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เสนอรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ 
ก่อนส่งมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำอนุมัติงบประมำณ 
 2) วางแผนเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ โดยก ำหนดรำยละเอียดกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัด
จ้ำงในแต่ละกิจกรรม เช่น ค่ำวิทยำกร ค่ำจ้ำงจัดสถำนที่ 
ค่ำจ้ำงวงดนตรี ค่ำจัดท ำเอกสำร ค่ำวัสดุ ค่ำอำหำร เป็นต้น 
เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนและติดตำมให้เป็นไป
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
 3) วางแผนการจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละกิจกรรม โดย
วำงแผนกำรด ำเนินกำรล่วหน้ำ เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำร
จัดท ำหนังสือยืมเงินจำกมหำวิทยำลัย ก่อนกำรจัดกิจกรรม
เพื่อน ำเงินงบประมำณมำใช้จ่ำยด ำเนินกำรในกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำได้ทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 4) วางแผนในการรวบรวมเอกสำร เช่น รำยชื่อ
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับ
วิทยำกร ประวัติวิทยำกร ใบส ำคัญรับเงินค่ำวิทยำกร 

2.2.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสร
นักศึกษำ นักศึกษำ ในกำรจัดท ำ โครงกำรแผนงำน
ยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยวิเครำะห์จำกกำรจัด
กิจกรรมในปีที่ผ่ำนมำ เพื่อให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ แผน 
นโยบำยของคณะ มหำวิทยำลัย ในกำรขอตั้งงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ โครงกำรส่งเสริมกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ ส่งมหำวิทยำลัยเพ่ือ
พิจำรณำอนุมัติงบประมำณ และเพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 2) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสร
นักศึกษำ พิจำรณำรำยละเอียดกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง
ในแต่ละกิจกรรม เช่น ค่ำวิทยำกร ค่ำจ้ำงจัดสถำนที่ค่ำจ้ำง
วงดนตรี ค่ำจัดท ำเอกสำร ค่ำวัสดุ ค่ำอำหำรเป็นต้น เพื่อให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดและ
ควำมคุ้มค่ำกับงบประมำณที่ได้รับและประโยชน์สูงสุดที่
นักศึกษำจะได้รับจำกกำรจัดกิจกรรมนั้น ๆ   
 3) ก าหนดนโยบายให้กับสโมสรนักศึกษำในกำร
รวบรวมเอกสำรต่ำง ๆ เช่น รำยชื่อผู้ เข้ำร่วมกิจกรรม 
หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร ประวัติ
วิทยำกร ใบส ำคัญรับเงินค่ำวิทยำกร ใบเสร็จต่ำง ๆ  ใบ
ลงทะเบียน แบบสอบถำม ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
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ใบเสร็จต่ำง ๆ ก่อนและหลังจัดกิจกรรมแล้วเสร็จ เพื่อน ำ
หลักฐำนมำจัดท ำหนังสือเบิกจ่ำยกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำได้ทันทีหลังเสร็จสิ้นกำรจัดกิกรรม     
 

นักศึกษำ ให้ครบและถูกต้องทั้งเอกสำรประกอบกำรจัดท ำ
หนังสือจัดซื้อจัดจ้ำงและเอกสำรประกอบกำรกำรจัดท ำ
หนังสือเบิกจ่ำย ก่อนเสนอคณบดีลงนำม เพื่อให้สำมำรถ
ปฏิบัติ ง ำนได้อย่ ำ งถูกต้อง  มี ประสิทธิภำพ ใช้ จ่ ำย
งบประมำณในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้ เกิด
ประโยชน์สูงสุดทันตำมระยะเวลำที่ระเบียบก ำหนด 

๒.๓  ด้านการประสานงาน 
 ๒.3.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
 ๑) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพในกำรจัดท ำก ำหนดกำรเรื่อง
กำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด เสนอรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ 
เพื่อวำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดท ำแผน พัฒนำ
นักศึกษำภำยในให้เสร็จสิ้นตำมแผนที่ตั้งไว้  
    ๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ และค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสร
นักศึกษำ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย และเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสั งคมศำสตร์  และ
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ ให้เป็นผู้ด ำเนินงำนจัดท ำ
แผนและขับเคลื่อนกำรพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำอย่ำงมี
ประสิทธิภำพโดยมีนักศึกษำเป็นส่วนร่วม 
 3) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร
เกี่ยวกับกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยก่อนส่ง
หนังสือเชิญคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ
เข้ำร่วมประชุมและหำรือเรื่องกำรจัดท ำแผน พัฒนำ
กิจกรรมนักศกึษำ 
  4) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำวำระกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์

๒.๓  ด้านการประสานงาน 
 ๒.3.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา              
 ๑) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพในกำรจัดท ำก ำหนดกำรเรื่อง
กำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด โดยให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้อต้น ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อวำง
แนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำให้ เสร็จสิ้นตำมแผนที่ตั้ งไว้  และเป็นไปตำม
ยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของคณะ มหำวิทยำลัย 
 ๒) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นกับรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ค ำสั่ ง แต่ งตั้ ง คณะกรรมกำรกิ จกำรนั กศึ กษ ำคณะ
มนุษยศำสตร์ และสั งคมศำสตร์  และค ำสั่ ง แต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และจัดท ำค ำสั่งให้เป็นไป
ตำมระเบียบของหนังสือรำชกำร และกำรขับเคลื่อนงำน
พัฒนำกิจกรรมนักศึกษำเป็นไปอย่ำงถูกต้องมีประสิทธิภำพ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดในกำรบริหำรจัดกำร 
 ๓) ประสานการท างานร่วมกันกับฝ่ำยเจ้ำหน้ำที่
ธุ ร กำร เกี่ ย วกับค ำสั่ งที่ คณบดี ล งนำมค ำสั่ ง แต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้  โดยให้ความเห็น
และค าแนะน าเบื้องต้น ติดตำม ควบคุมกำรแจกเอกสำร
ค ำสั่งแต่งตั้งให้แก่คณะกรรมกำรทุกคนอย่ำงครบถ้วน เพื่อ
ป้องกันกำรที่คณะกรรมกำรจะไม่ได้รับค ำสั่ง 
 ๔) ประสานการท างานร่วมกันกับฝ่ำยเจ้ำหน้ำที่
ธุรกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำร
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และสังคมศำสตร์ และเตรียมเอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลง
ชื่ อ เข้ ำร่ วมกำรประชุม  วำร ะกำรประชุม  เอกสำร
ประกอบกำรประชุมต่ำงๆ และ power point น ำเสนอ
คณะกรรมกำร เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้และกำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
   5) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำย
อำคำรสถำนที่ เจ้ำหน้ำที่โสต แม่บ้ำน เกี่ยวกับกำรขอใช้
ห้องประชุม เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ โดยประสำนงำนกับแม่บ้ำนหรือ
บุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรจัดเตรียมห้องประชุม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยตำมวันเวลำที่ก ำหนด 
   6) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย โดยท ำหน้ำที่เลขำนุกำรจดบันทึกมติที่
ประชุมและข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร เพื่อน ำไปสรุป
รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ครั้งต่อไป 
 7) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรปรับแก้ไขร่ำง
แผนพัฒนำกิจกำรนักศึกษำ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยปรับแก้ ไขตำมที่
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ มีมติเห็นชอบและเสนอต่อรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพก่อนเสนอเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำคณะเพื่อให้ควำมเห็นชอบร่ำงแผน  
ต่อไป 
 8) ชี้แจงและให้รายละเอียด เกี่ยวกับกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย และขับเคลื่อน ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำม
แผน พัฒนำกิ จ ก ร รมนั กศึ กษ ำ  เ พื่ อ ใ ห้ บ ร ร ลุ ต ำม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้รอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน 
 9) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร

กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้
เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด
ไว้  โดยให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น  ก่อนส่ง
หนังสือเชิญคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ
เข้ำร่วมประชุมและหำรือเรื่องกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำ และศึกษาระเบียบงานสารบรรณในกำรจัดท ำ
หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อพัฒนำมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น และกำรจัดประชุม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
  ๕) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำวำระกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ โดยให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น 
และส ารวจ รวบรวมเอกสำรประกอบกำรประชุมและ
ตรวจสอบกำรจัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้มี
ควำมพร้อมครบถ้วน เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วมกำรประชุม 
เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำงๆ และตรวจสอบควำม
ถูกต้องของ power point ที่ใช้เสนอคณะกรรมกำรเพื่อให้
เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด
ไว้  และกำรประชุ ม เป็ น ไปด้ วยควำม เ รี ยบร้ อย  มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
  ๖) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำ(ร่ำง)
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยให้ความเห็นและ
ค าแนะน า เบื้ องต้น  และตรวจสอบกำรจัดท ำ (ร่ ำง)
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อพัฒนำ
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น และ
ปรับแก้ไขให้ถูกต้องก่อนน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
  ๗) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำย
อำคำรสถำนที่ เจ้ำหน้ำที่โสต แม่บ้ำน เกี่ยวกับกำรขอใช้
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นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 
ก่อนรำยงำนต่อคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อน ำผลกำรด ำเนินงำนไป
วิเครำะห์ในกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำรอบ
ปีงบประมำณประจ ำปีถัดไป 

  

ห้องประชุม เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ โดยให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้น และควบคุม ก ำกับ และติดตำมดูแลอ ำนวยควำม
สะดวกกับแม่บ้ำนหรือเจ้ำที่ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดเตรียมห้อง
ประชุมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ให้มีควำมพร้อม
เหมำะสมส ำหรับกำรจัดประชุม 
  ๘) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น ในกำร
ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยท ำหน้ำที่เลขำนุกำร
จดบันทึกกำรประชุมรวบรวมเนื้อหำสำระส ำคัญข้อสังเกต
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร เพื่อน ำมำปรับแก้ไขร่ำง
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำให้มีควำมถูกต้องและเป็น
ประโยชน์ในกำรด ำเนินงำน 
  ๙) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ เกี่ยวกับกำรจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ โดยให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นและตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้มี
ควำมถูกต้องของเนื้อหำตำมมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมกำร เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดควำมผิดพลำดของ
กำรท ำรำยงำนกำรประชุม 
  ๑๐) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรปรับแก้ไขร่ำง
แผนพัฒนำกิจกำรนักศึกษำ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้น และศึกษา วิเคราะห์กำรปรับแก้ไขร่ำง
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำตำมที่คณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์มีมติเห็นชอบ
ก่อนเสนอต่อรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพน ำเสนอเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อขอควำม
เห็นชอบร่ำงแผน  และเป็นไปตำมยุทธศำสตร์  แผน 
นโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัย   
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   ๑๑) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน
ตำมที่ ได้ รั บมอบหมำย  ก่อนด ำ เนินกำรจัดประชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อขับเคลื่อนและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำรอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน       
ให้เกิดกำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้ 
    ๑๒) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 
โดยให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น ติดตาม และ
ตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
รอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน เพื่อส่งให้กับผู้บริหำรคณะ 
และกองนโยบำยและแผน และหน่วยงำนควบคุมภำยใน
ของมหำวิทยำลัย 
   ๑๓) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 
โดยให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น ติดตาม และ
ตรวจสอบกำรจัดท ำเล่มรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำรำยงำนต่อคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อน ำ
ผลกำรด ำเนินงำนไปวิเครำะห์ในกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำรอบปีงบประมำณประจ ำปีถัดไป 

 2.3.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำปฏิทินกำร
จัดกิจกรรมนักศึกษำในแต่ละปีงบประมำณ เพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ก่อนเสนอ
รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ เพื่อ

 2.3.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำปฏิทินกำร
จัดกิจกรรมนักศึกษำในแต่ละปีงบประมำณ เพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  โดยให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น และส ารวจ รวบรวม
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วำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ
ให้เสร็จสิ้นตำมแผนที่ตั้งไว้ 
 2)  ชี้ แจงและให้ รายละเ อียดเกี่ ยวกับการ ให้
ค ำแนะน ำสโมสรนักศึกษำในกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ ตำมปฏิทินที่ก ำหนด เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจ
ในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และให้กำรจัด
กิจกรรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบ 
ขั้นตอน และระยะเวลำที่ก ำหนด 
 3)  ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ร่วมกับทีมสโมสรนักศึกษำ เพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ และ
ขับเคลื่อน ติดตำม กำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำ และปฏิทินกำรด ำ เนินงำน ให้บรรลุ ตำม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 4) ประสานการท างานร่วมกันกับหัวหน้ำส ำนักงำน
คณบดี เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เจ้ำหน้ำที่แผน เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร รอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ เกี่ยวกับ
กำรจัดท ำหนังสือขออนุมติจัดซื้อจ้ำงค่ำวัสดุ ค่ำวิทยำกร  
ค่ำใช้สอย ที่ใช้ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ก่อน
เสนอคณบดีคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์พิจำรณำ
และอนุมัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและค่ำตอบแทนต่อไป 
 5) ประสานการท างานร่วมกันกับวิทยำกรเกี่ยวกับกำร
จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยเชิญมำเป็นวิทยำกร
บรรยำย อบรมสัมมนำ เพื่อให้ควำมรู้แก่นักศึกษำ ตำม
วัตถุประสงค์ของแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 6 )  ป ร ะ ส า น ก า ร ท า ง า น ร่ ว ม กั น กั บ ร้ ำ น ค้ ำ 
ผู้ประกอบกำร เกี่ยวกับกำรซื้อวัสดุ จ้ำงท ำเอกสำร จ้ำง
ตกแต่งสถำนที่ จ้ำงแสดงดนตรี จัดท ำอำหำร เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และ
ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสืออนุมัติซื้อจ้ำงเกี่ยวกับกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ 

ข้อมูลจำกแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำมำจัดท ำปฏิทินกำร
จัดกิจกรรมนักศึกษำในแต่ละปีงบประมำณ เสนอรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ เพื่อวำง
แนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้
เสร็จสิ้นตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำที่ตั้งไว้ 
 2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับการ
ให้ค ำแนะน ำสโมสรนักศึกษำในกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ ตำมปฏิทินที่ก ำหนด เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจ
ในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยศึกษำแนว
ทำงกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำตำมยุทธศำสตร์ แผน 
นโยบำยของคณะและมหำวิยำลัย เพื่อส่งเสริมสนับสนุน
และให้ค ำแนะน ำสโมสรนักศึกษำในกำรด ำเนินกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำตำมปฏิทินที่ก ำหนด  
  3)  ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ร่วมกับทีมสโมสรนักศึกษำ เพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ โดยให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น และส ำรวจ รวบรวม
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำที่จะต้องด ำเนินกำรน ำเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ร่วมกับทีมสโมสรนักศึกษำ เพื่อขับเคลื่อนและ
ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 
และปฏิทินกำรด ำเนินงำนให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
และให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของคณะและ
มหำวิทยำลัย 
 4) ประสานการท างานร่วมกันกับหัวหน้ำส ำนักงำน
คณบดี เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เจ้ำหน้ำที่แผน เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร รอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ เกี่ยวกับ
กำรจัดท ำหนังสือขออนุมติจัดซื้อจัดจ้ำงค่ำวัสดุ ค่ำวิทยำกร   
ค่ำใช้สอย ที่ใช้ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น และศึกษำระเบียบใน
กำรขออนุมติจัดซื้อจัดจ้ำงค่ำวัสดุ ค่ำวิทยำกร ค่ำใช้สอย ที่
ใช้ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ก่อนเสนอรองคณบดี
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 7) ประสานการท างานร่วมกันกับฝ่ำยอำคำรสถำนที่ที่
เกี่ยวข้องกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดย
แจ้งควำมประสงค์และวำงแผนกำรใช้ห้องใช้สถำนที่ตรงกับ
กิจกรรมที่จัด 
 8)  ประสานการท างานร่วมกันกับสโมสรนักศึกษำ 
เกี่ยวกับกำรจัดเตรียมเอกสำรต่ำง ๆ เช่น ใบลงทะเบียนเข้ำ
ร่วมกิจกรรมของนักศึกษำ ค ำกล่ำวเปิดงำน แบบสอบถำม
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนดไว้ โดยให้นักศึกษำลงชื่อเข้ำร่วมกิจกรรม และใช้
เป็นหลักฐำนในกำรท ำหนังสือเบิกจ่ำยที่ได้ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้ำงในแต่ละกิจกรรม 
 9) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับการให้ค ำแนะน ำ
สโมสรนักศึกษำในกำรจัดสถำนที่ที่จะใช้ในกำรจัดกิจกรรม 
เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ ได้ รับ
มอบหมำย ให้เกิดควำมถูกต้องเหมำะสมกับกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำที่จะด ำเนินกำร 
 10) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่โสตทัศน
ศึกษำเก่ียวกับกำรท ำเอกสำรประชำสัมพันธ์กำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน
ตำมที่ได้รับมอบหมำย ก่อนประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำและ
อำจำรย์ทรำบถึงก ำหนดกำร วัน เวลำ และสถำนที่กำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  
 11) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับอำจำรย์และนักศึกษำ
และขอควำมร่วมมือนักศึกษำอำจำรย์เข้ำร่วมกิจกรรม ตำม 
วันเวลำ และสถำนที่ที่ก ำหนด เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และเพื่อประโยชน์ของ
นักศึกษำในกำรรวบรวมหน่วยกิตกิจกรรมเพ่ือส ำเร็จ
กำรศึกษำ และเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ตำมแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำท่ีตั้งไว้ 
  12) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำเล่มรำยงำน
ผลกำรด ำ เนินงำน เพื่ อ ให้ เกิดควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด ก่อนเสนอรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ เพื่อส่งข้อมูล

ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อ
ควำมถูกต้องตำมระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
 5) ประสานการท างานร่วมกันกับวิทยำกรเกี่ยวกับกำร
จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้น และศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ
ประวัติวิทยำกรที่จะมำด ำเนินกำรบรรยำย อบรม สัมมนำ
ให้ควำมรู้แก่นักศึกษำ เพื่อจัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกรให้
ควำมรู้แก่นักศึกษำ ตรงตำมวัตถุประสงค์ของแผนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 6 )  ป ร ะ ส า น ก า ร ท า ง า น ร่ ว ม กั น กั บ ร้ ำ น ค้ ำ 
ผู้ประกอบกำร เกี่ยวกับกำรซื้อวัสดุ จ้ำงท ำเอกสำร จ้ำง
ตกแต่งสถำนที่ จ้ำงแสดงดนตรี จัดท ำอำหำร เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น และส ำรวจ รวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับกับร้ำนค้ำ ผู้ประกอบกำร เกี่ยวกับกำรซื้อ
วัสดุ จ้ำงท ำเอกสำร จ้ำงตกแต่งสถำนที่ จ้ำงแสดงดนตรี 
จัดท ำอำหำร เพื่อประเมินรำคำและควำมคุ้มค่ำในกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ และด ำเนินกำรจัดท ำหนังสืออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้ำงเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำต่อไป 
 7) ประสานการท างานร่วมกันกับสโมสรนักศึกษำ 
เกี่ยวกับกำรจัดเตรียมสถำนที่ในกำรจัดกิจกรรม เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 
โดยให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น และศึกษำ 
วิเครำะห์กำรใช้สถำนที่ที่ เหมำะสมกับกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำกับฝ่ำยอำคำรสถำนที่ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อท ำหนังสือแจ้งควำมประสงค์
และวำงแผนกำรใช้ห้องใช้สถำนที่ตรงกับกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำที่จัด 
 8)  ประสานการท างานร่วมกันกับสโมสรนักศึกษำ 
เกี่ยวกับกำรจัดเตรียมใบลงทะเบียนเข้ำร่วมกิจกรรมของ
นักศึกษำ เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ โดยให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้น แก่ทีมสโมสรนักศึกษำในกำรจัดท ำใบลงทะเบียน
เข้ำร่วมกิจกรรมของนักศึกษำ เพื่อให้ทีมสโมสรนักศึกษำได้
เรียนรู้กำรปฏิบัติงำนและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
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ให้กับคณะและมหำวิทยำลัย และเผยแพร่ทำงเว็บไซค์คณะ
ต่อไป 

มีประสิทธิภำพ และใช้เป็นหลักฐำนในกำรท ำหนังสือ
เบิกจ่ำยที่ได้ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้ำงมำในแต่ละกิจกรรม 
 9) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่โสตทัศน
ศึกษำเกี่ยวกับกำรท ำเอกสำรประชำสัมพันธ์กำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน
ตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้น ก่อนเผยแพร่เอกสำรประชำสัมพันธ์ในกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำ
และอำจำรย์ทรำบถึงก ำหนดกำร วัน เวลำ และสถำนที่กำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ และกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำให้มีประสิทธิภำพสูงสุด  
 10) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นกับอำจำรย์
และนักศึกษำและขอควำมร่วมมือนักศึกษำอำจำรย์เข้ำร่วม
กิจกรรม ตำม วันเวลำ และสถำนที่ที่ก ำหนด เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และ
จัดท ำมำตรฐำนกำรเข้ำร่วมกิจกรรมของนักศึกษำตำม
ยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัย เพื่อ
เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและชี้แจงให้กับอำจำรย์และนักศึกษำ
เข้ำร่วมกิจกรรม ตำม วันเวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนดไว้ เพื่อ
ประโยชน์ของนักศึกษำในกำรรวบรวมหน่วยกิตกิจกรรม
เพ่ือส ำเร็จกำรศึกษำ และเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำที่ตั้งไว้ 
 11) ประสานการท างานร่วมกันกับสโมสรนักศึกษำ 
เกี่ยวกับกำรรวบรวมสถิติและสรุปรำยงำนผลกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในแต่ละกิจกรรม เพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด โดยให้
ความเห็นและค าแนะน า เบื้ อ งต้น  ในกำรติดตำม 
ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในแต่ละกิจกรรม 
เพื่อน ำมำวิเครำะห์สรุปผลกำรด ำเนินงำนว่ำบรรลุตำม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่และน ำมำปรับปรุงพัฒนำในกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในครั้งต่อไป  

 2.3.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 ๑) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำแบบ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ

2.3.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำแบบ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ
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เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ ได้ รับ
มอบหมำย ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำร
จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ 
 2) ประสานการท างานร่วมกันกับสโมสรนักศึกษำ 
เกี่ยวกับกำรจัดท ำแบบสอบถำมกำรจัดกจิกรรม เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด โดย
แจกผู้ เ ข้ ำร่ วมกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ และน ำมำ
ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมภำยหลังสิ้นเสร็จกิจกรรม 
 3) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่โสตทัศน
ศึกษำ สโมสรนักศึกษำเกี่ยวกับกำรถ่ำยภำพกำรจัดกิจกรรม
ต้ังแต่เริ่มจัดสถำนที่จนกระทั่งเสร็จสิ้นกำรจัดกิจกรรม 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด และเพ่ือน ำมำประกอบกำรจัดท ำเล่มรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละ
กิจกรรม และเพื่อประกอบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของ
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 4) ) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับสโมสรนักศึกษำ 
เกี่ยวกับการ รวมรวบ เอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนั กศึ กษำ  เช่ น  ใบลงชื่ อผู้ เ ข้ ำ ร่ วมกิ จ กร รม 
แบบสอบถำมผู้ เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร 
หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร โครงกำร รูปถ่ำย
กิจกรรม หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือเบิกจ่ำย
งบประมำณ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย โดยน ำมำจัดเข้ำเล่มรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละ
กิจกรรม 
 5) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำเล่มรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละ
กิจกรรม เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ เพื่อให้ควำมเห็นชอบและน ำ
เล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ

เพื่ อสร้ำงควำมเข้ำ ใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ ได้ รับ
มอบหมำย โดยให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น โดย
ศึกษำรูปแบบกำรจัดท ำแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อใช้เป็น
แนวทำงในกำรจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 2) ประสานการท างานร่วมกันกับสโมสรนักศึกษำ 
เกี่ยวกับกำรจัดท ำแบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรม เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด โดย
ให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น ในกำรจัดท ำมำตรฐำน
แบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ให้เป็นไปตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ และตำมเกณฑ์ประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ เพื่อแจกผู้ เข้ำร่วมกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ และน ำมำประเมินผลกำรจัดกิจกรรม และใช้ตอบ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 3) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่โสตทัศน
ศึกษำ สโมสรนักศึกษำเกี่ยวกับกำรถ่ำยภำพกำรจัดกิจกรรม
ตั้งแต่เริ่มจัดสถำนที่จนกระทั่งเสร็จสิ้นกำรจัดกิจกรรม 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด โดยให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น ในกำร
ติดตำมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำเพ่ือถ่ำยภำพกำรจัด
กิจกรรมตั้งแต่เริ่มจัดสถำนที่จนกระทั่งเสร็จสิ้นกำรจัด
กิจกรรม เพื่อใช้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและน ำมำประกอบกำร
จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรม และเพื่อประกอบกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณของกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  
 4) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นกับสโมสร
นักศึกษำ เกี่ยวกับกำรรวมรวบเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เช่น ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
แบบสอบถำมผู้ เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร 
หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร โครงกำร รูปถ่ำย
กิจกรรม หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือเบิกจ่ำย
งบประมำณ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย ในกำรติดตำม รวมรวบเอกสำรที่เกี่ยวกับ
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อน ำมำจัดเข้ำเล่ม
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
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นักศึกษำ เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำทำงเว๊ปไซค์คณะ 

ในแต่ละกิจกรรมตำมระยะเวลำที่ก ำหนด พร้อมทั้งเผยแพร่
ผลงำนกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำ 
 5) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำเล่มรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละ
กิจกรรม เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด โดยให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้น ในกำรติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนในกำรจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรม ก่อนเสนอ
รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้
มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น  ก่อนน ำเล่มรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำทำงเว๊ปไซค์คณะ 

       ๒.3.4 งานทุนการศึกษา 
       ๑) ประสานการท างานร่วมกันกับรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ก ำหนดกำรเรื่องกำรรับสมัครทุนในคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อวำงแนวทำงในกำร
ด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำให้เสร็จสิ้นตำมก ำหนดกำรที่
ก ำหนดไว้  
       ๒) ประสานการท างานร่วมกันกับรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ค ำสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำร
ด ำ เ นิ น ง ำ น ต ำ ม ที่ ไ ด้ รั บ ม อบ ห ม ำ ย  ก่ อ น แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ให้เป็นผู้ด ำเนินกำรสัมภำษณ์ทุนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  
       3) ประสานการท างานร่วมกันกับรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
วำระกำรประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะ

  ๒.3.4 งานทุนการศึกษา 
      ๑) ประสานการท างานร่วมกันกับรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ก ำหนดกำรเรื่องกำรรับสมัครทุนในคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย โดยให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
และศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับกำรจัดท ำก ำหนดกำรเรื่องกำร
รับสมัครทุนในคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เสนอ
รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ
พิจำรณำ เพื่อวำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำให้
เสร็จสิ้นตำมก ำหนดกำรที่ก ำหนดไว้ อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
      ๒) ประสานการท างานร่วมกันกับรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ค ำสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุ นของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้น จำกกำรศึกษำ วิเครำะห์ประกำศ
มหำวิทยำลัยเรื่องกำรประกำศขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ 
เช่น คุณสมบัติผู้สมัคร วัน-เวลำ สถำนที่ที่รับสมัคร ก่อน
จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะ
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มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์/ทุนมหำวิทยำลัย/ทุนอ่ืน ๆ 
และเตรียมเอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วมกำร
ประชุม วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำงๆ 
และ power point น ำเสนอคณะกรรมกำร เพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และให้กำร
ประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
       4) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจ
ในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ก่อนเสนอรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ 
และเสนอคณบดีลงนำม เพื่อประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับ
กำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์ และ
สังคมศำสตร์ ให้นักศึกษำทรำบ 
       5) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำย
อำคำรสถำนที่ เจ้ำหน้ำที่โสตทัศนศึกษำ แม่บ้ำน เกี่ยวกับ
กำรจองห้องประชุม ห้องรอสัมภำษณ์ส ำหรับผู้เข้ำรับกำร
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด โดยใช้ห้องประชุมใน
กำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์ และ
สังคมศำสตร์ และใช้ห้องในกำรรอเรียกเข้ำรับสัมภำษณ์
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  
       6) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ รอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับ
เอกสำรกำรลงคะแนน เอกสำร ประวัติ ผู้ สมัครรั บ
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ก่อน
เสนอคณะกรรมกำรสั มภำษณ์ทุ นกำรศึ กษ ำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ใช้ประกอบกำรด ำเนินกำร
สัมภำษณ์ทุนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
       7) ประสานการท างานร่วมกันกับงำนธุรกำรเกี่ยวกับ
กำรส่งรำยชื่อผู้ได้รับทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ให้กับมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่

มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อใหก้ำรด ำเนินกำรจัดท ำ
ค ำสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุ นของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ถูกต้องและเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
      3) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่ งำน
ธุรกำรเกี่ยวกับกำรส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด โดยให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น เกี่ยวกับ
ข้อมูลคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ เพื่อแจ้งกำรจัดประชุมและหำรือเรื่องกำร
จัดสรรทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ให้
คณะกรรมกำรทรำบ และให้กำรจัดประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
      4) ประสานการท างานร่วมกันกับรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำวำระ
กำรประชุ มคณะกรรมกำรสั มภำษณ์ทุ นของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์/ทุนมหำวิทยำลัย/ทุนอ่ืน ๆ 
และเตรียมเอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วมกำร
ประชุม วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำงๆ 
และ power point น ำเสนอคณะกรรมกำร เพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  โดยให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น จำกกำรศึกษำ วิเครำะห์
ประกำศมหำวิทยำลัยเรื่องกำรประกำศขอสมัครรับ
ทุนกำรศึกษำ ก่อนจัดท ำ เอกสำรวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ และรวบรวมเอกสำรประกอบกำรประชุมให้มี
ควำมพร้อมครบถ้วน เพื่อให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
      5) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นกับรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ประกำศรับสมัครทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย โดยศึกษำ วิเครำะห์ประกำศมหำวิทยำลัย
เรื่องกำรประกำศขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ ก่อนจัดท ำ
ประกำศรับสมัครทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
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ก ำหนด และเพื่อจัดท ำประกำศรำยชื่อและแจ้งก ำหนดกำร
รับทุนกำรศึกษำต่อไป 
       8) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับนักศึกษำผู้ขอรับทุน
เกี่ยวกับกำรประสำนนักศึกษำที่ได้รับทุน เพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยแจ้ง
นักศึกษำเข้ำรับทุนกำรศึกษำ ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่
ก ำหนดต่อไป   

 

ประกันคุณภำพพิจำรณำ ก่อนเสนอคณบดีลงนำม เพื่อให้
เป็นไปตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัยและคณะ และเพ่ือ
ควำมถูกต้องก่อนประกำศกำรรับสมัครทุนให้แก่นักศึกษำ
ทรำบ 
      6) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำย
อำคำรสถำนที่ เจ้ำหน้ำที่โสตทัศนศึกษำ แม่บ้ำน เกี่ยวกับ
กำรจองห้องประชุม ห้องรอสัมภำษณ์ส ำหรับผู้เข้ำรับกำร
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด โดยให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้น และควบคุม ก ำกับ ติดตำมดูแลและ
อ ำนวยควำมสะดวกกับแม่บ้ำนหรือเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องใน
กำรจัดเตรียมห้องประชุม เพื่อใหเ้ป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย     
มี ค ว ำมพร้ อม เหมำะสมส ำ ห รั บ ก ำ ร จั ด สั มภ ำษณ์
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
      7) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นกับรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำร
จัดเตรียมเอกสำรกำรลงคะแนน เอกสำรประวัติผู้สมัครรับ
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ในกำร
จั ดท ำมำตรฐ ำน เอกสำรกำรล งคะแนน สั มภำษณ์
ทุนกำรศึกษำ เอกสำรประวัติผู้สมัครรับทุนกำรศึกษำ คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ก่อนเสนอคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
เพื่อควำมถูกต้องแม่นย ำและอ ำนวยควำมสะดวกให้กับ
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ใช้ประกอบกำรด ำเนินกำรสัมภำษณ์ทุน
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
      8) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้ องต้นให้กับ
นักศึกษำและคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ในกำรจัดล ำดับเข้ำรับกำร
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ
และดูแลและอ ำนวยควำมสะดวก เพื่อให้กำรสัมภำษณ์
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพสูงสุด         
       9) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ รอง
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คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำร
รวบรวมผลคะแนนกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด โดย
ให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น   และรวบรวม 
วิ เคราะห์และตรวจสอบผลคะแนนกำรสั มภำษณ์
ทุนกำรศึกษำ เพื่อค ำนวณคะแนนและจัดล ำดับผู้ ได้รับ
ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้มีควำม
ถูกต้อง ครบถ้วน และทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
      ๑0) ประสานการท างานร่วมกันกับงำนธุรกำร
เกี่ ย วกั บกำรส่ ง ร ำ ยชื่ อ ผู้ ไ ด้ รั บทุ น ก ำรศึ กษ ำ ค ณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้กับมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุ ธยำ เพื่ อ ให้ เกิดควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด โดยให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้น ก่อนด ำเนินกำรจัดส่งรำยชื่อให้กับ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เพื่อจัดท ำประกำศ
รำยชื่อและแจ้งก ำหนดกำรับทุนกำรศึกษำและเผยแพร่ให้
นักศึกษำ อำจำรย์ ทรำบ  
      ๑1) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นกับนักศึกษำ
ผู้ขอรับทุนเกี่ยวกับกำรประสำนนักศึกษำที่ได้รับทุน เพื่อ
สร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
โดยให้ค ำปรึกษำ แนะน ำนักศึกษำที่ได้รับทุน เพื่อเข้ำรับ
ทุนกำรศึกษำ ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนดต่อไป   

      ๒.3.5  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
      1) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับกำรเขียนค ำร้อง
ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ เพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ ได้รับมอบหมำย และ
นักศึกษำสำมำรถเขียนค ำร้องได้ถูกต้อง ครบถ้วน  
      2)  ประสานการท างานร่วมกันกับนักศึกษำ อำจำรย์
ที่ปรึกษำเกี่ยวกับเอกสำรกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เช่น 
หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือ
ตอบรับ หนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
หนั ง สื อส่ ง ตั ว กลั บสถำบั น  หนั ง สื อขอบคุณสถำน
ประกอบกำร เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนและ
ขั้นตอนกำรออกฝึกประสบกำรณ์วืชำชีพของนักศึกษำ   
       3) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่งำน
ธุรกำรเกี่ยวกับกำรออกเลขหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือตอบรับ หนังสือส่ งตัว

     ๒.3.5 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
     1) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับกำร
เขียนค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ เพื่อ
สร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
โดยให้ค ำปรึกษำ แนะน ำรำยละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนกำร
ท ำเรื่องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและกำรเขียนค ำร้องขอ
ฝึกประสบกำรณ์วิ ชำชีพ  เพื่ อ ให้นักศึกษำสำมำรถ
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนได้ทันระยะเวลำและเขียนค ำร้องได้
ถูกต้อง ครบถ้วน  
     2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับกำร
แนะน ำนักศึกษำในกำรประสำนหน่วยงำนและแนะน ำสถำน
ประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจ
ในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำนักศึกษำในกำรประสำนหน่วยงำนทั้งภำครัฐและ
เอกชนและแนะน ำสถำนประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์
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นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือส่งตัวกลับสถำบัน 
หนังสือขอบคุณสถำนประกอบกำร แล้วน ำมำใส่ซองให้กับ
นักศึกษำ เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  ก่อนแจ้งนักศึกษำมำรับและน ำไปส่ง
หน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

  
 
 

 
 

วิชำชีพ เพื่อให้นักศึกษำใช้ในกำรตัดสินใจและเลือกสถำน
ประกอบกำรที่เหมำะสมกับสำขำวิชำที่เรียน 
     3)  ประสานการท างานร่วมกันกับนักศึกษำ อำจำรย์ที่
ปรึกษำเกี่ยวกับเอกสำรกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เช่น 
หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือ
ตอบรับ หนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
หนั ง สื อส่ ง ตั ว กลั บสถ ำบั น  หนั ง สื อขอบคุณส ถำน
ประกอบกำร เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนและ
ขั้นตอนกำรออกฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ  โดย
ให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น และด ำเนินกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
เพื่อเพ่ือควำมถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพลงนำม และส่งสถำน
ประกอบกำร 
     4)  ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร
เกี่ยวกับกำรออกเลขหนังสือขอควำมอนุ เครำะห์ฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือตอบรับ หนังสือส่งตัวนักศึกษำ
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือส่งตัวกลับสถำบัน หนังสือ
ขอบคุณสถำนประกอบกำร เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด โดยให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้น เพื่อให้เกิดควำมรวดเร็วพร้อมทั้ง
ประสานนักศึกษำมำรับน ำ ไปส่ งหน่วยงำนที่ ขอฝึ ก
ประสบกำรณ์วิชำชีพให้ทันก ำหนดเวลำ และจัดเก็บเข้ำแฟ้ม
แยกตำมสำขำวิชำ เพ่ือจัดเก็บฐำนข้อมูลและสะดวกในกำร
สืบค้นข้อมูล 

      2.3.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ 
      1) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำวำระกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ และเตรียมเอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลง
ชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม วำระกำรประชุม ข้อบังคับ ระเบียบ 
และเอกสำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้ำระเบียบ
วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง ๆ และ 
PowerPoint ในกำรน ำ เสนอคณะกรรมกำรกิ จกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสร้ำง

      2.3.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

1) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ และรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ ในกำรจัดท ำปฏิทิน
ประจ ำปีกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดยให้ค าแนะน าเบื้องต้น
แก่ทีมงำนในกำรน ำปฏิทินของปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ
เปรียบเทียบเพื่อพัฒนาปรับปรุงและเพื่อให้เกิดควำม
ร่ วมมื อและร่ วมกันวำงแนวทำง ในกำรจั ดปร ะชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้  
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ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
       2) ประสานการท างานร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝ่ำยอำคำร
สถำนที่ เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยโสต ขอใช้ห้องประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และ
แจ้งแม่บ้ำนให้ทรำบว่ำมีกำรประชุม เพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดในกำรจัดกำรประชุม  
      3) ประสานการท างานร่วมกันกับงำนธุรกำรในกำร
จัดเก็บรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  เข้ำแฟ้มให้ เป็น
ระเบียบเรียบร้อย เพ่ือสะดวกต่อกำรสืบค้นข้อมูลในกำร
น ำมำใช้งำนและเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนดไว้ 

2) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ และรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ ในกำรจัดท ำวำระกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ โดยให้ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สโมสร
นักศึกษำในกำรเตรียมวำระเข้ำประชุม และรวบรวม
เอกสำรประกอบกำรประชุมให้มีควำมพร้อมครบถ้วน เช่น 
ใบลงชื่อผู้ เข้ำร่วมประชุม วำระกำรประชุม ข้อบังคับ 
ระเบียบ และเอกสำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้ำ
ระเบียบวำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง 
ๆ และ PowerPoint ที่ใช้น ำเสนอคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือและร่วมกันวำงแนวทำงในกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ 

3) ประสานการท างานร่วมกับงำนอำคำรสถำนที่   
ขอใช้ห้องประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และแจ้งแม่บ้ำนให้ทรำบว่ำ
มีกำรประชุม โดยให้ค าแนะน าเบื้องต้นแก่ทีมงำนเกี่ยวกับ
จ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม อำหำรเบรก วัน เวลำ เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือและร่วมกันวำงแนวทำงในกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ 

4) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ โดยให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
ทีมงาน เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรจัดท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักศึกษำ โดยท ำหน้ำที่
เป็นเลขำนุกำรจดบันทึกมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ เพ่ือน ำไปสรุปรำยงำนกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ครั้งต่อไป และเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดในกำรจัดกำรประชุม 

5) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นกับงำน
ธุรกำรในกำรจัดเก็บรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เข้ำ
แฟ้มให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและ



ห น้ า  | 39 

 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อ
ใช้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัด
กำรศึกษำ 

 2.3.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ รอง
นำยกสโมสรนักศึกษำเกี่ยวกับการจัดท ำโครงกำรแผนงำน
ยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยกำรประชุมร่วมกัน
ระหว่ำงรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ 
นำยกสโมสรนักศึกษำ รองนำยกสโมสรนักศึกษำ เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย โดยท ำหน้ำที่เป็นเลขำนุกำรในกำรประชุม แล้ว
จึ งสรุปโครงกำรและของบประมำณ โดยจัดท ำตำม
แบบฟอร์มของมหำวิทยำลัย ก ำหนดรำยละเอียดกำร
ด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำงและค่ำตอบแทนในแต่ละกิจกรรม 
เช่น ค่ำวิทยำกร ค่ำจ้ำงจัดสถำนที่ ค่ำจ้ำงวงดนตรี ค่ำจัดท ำ
เอกสำร ค่ำวัสดุ  ค่ำอำหำร เป็นต้นก่อนเสนอขอตั้ ง
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ โครงกำรส่งเสริม
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ และเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ ก่อนส่ง
มหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำอนุมัติงบประมำณ 
 2) ประสานงานกับร้ำนค้ำ สถำนประกอบกำร 
เกี่ยวกับรำคำสิ้นค้ำ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือ
ในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยขอใบเสนอ
รำคำค่ำวัสดุ ค่ำใช้สอย เพ่ือใช้แนบกำรจัดท ำหนังสือขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงค่ำวัสดุ ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ 
 3) ประสานการท างานร่วมกันกับหัวหน้ำส ำนักงำน 
คณบดี เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เจ้ำหน้ำที่แผน เกี่ยวกับการจัดท ำ
หนังสือยืมเงินจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ
เมื่อหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงลงมำแล้ว เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ ก่อนด ำเนินกำร
จัดท ำหนั งสื อยืม เ งินจำกมหำวิทยำลัย  เพื่ อน ำ เงิน
งบประมำณมำใช้จ่ำยด ำเนินกำรในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ  

     2.3.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นกับรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ  นำยกสโมสร
นักศึกษำ รองนำยกสโมสรนักศึกษำเกี่ยวกับการจัดท ำ
โครงกำรแผนงำนยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยกำร
ประชุมร่วมกันระหว่ำงรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ รองนำยกสโมสร
นักศึกษำ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยวิเครำะห์จำกกำรจัด
กิจกรรมในปีที่ผ่ำนมำ เพื่อให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ แผน 
น โยบำยของคณะและมหำวิทยำลั ย  ในกำร ขอตั้ ง
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ โครงกำรส่งเสริม
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิ จกำรนั กศึ กษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ  ส่ ง
มหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำอนุมัติงบประมำณ 
 2) ประสานการท างานร่วมกันรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ สโมสรนักศึกษำ เกี่ยวกับกำร
จัดกำรประชุมกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ โดยให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น และส ำรวจ รวบรวม 
ข้อมูลกำรใช้จ่ ำยงบประมำณกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำในปีที่ผ่ำนมำ ก่อนจัดกำรประชุมกำรด ำเนินกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่ อ พัฒนำกำรก ำหนด
รำยละเอียดกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละกิจกรรม 
เช่น ค่ำวิทยำกร ค่ำจ้ำงจัดสถำนที่ ค่ำจ้ำงวงดนตรี ค่ำจัดท ำ
เอกสำร ค่ำวัสดุ ค่ำอำหำร เป็นต้น 
 3) ประสานงานกับร้ำนค้ำ สถำนประกอบกำร 
เกี่ยวกับรำคำสิ้นค้ำ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือ
ในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยให้ความเห็น
และค าแนะน าเบื้องต้น และศึกษำข้อมูลร้ำนค้ำ สถำน
ประกอบกำรต่ำง ๆ  ก่อนสอบรำคำ เพื่อควำมคุ้มค่ำในกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณ ก่อนขอใบเสนอรำคำค่ำวัสดุ ใช้แนบกำร
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 4) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับสโมสรนักศึกษา
เกี่ยวกับการรวบรวมเอกสำร เช่น รำยชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร ประวัติ
วิทยำกร ใบส ำคัญรับเงินค่ำวิทยำกร ใบเสร็จต่ำง ๆ หลังจัด
กิจกรรมแล้วเสร็จ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือใน
กำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย ก่อนจัดท ำหนังสือ
เบิกจ่ำยกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ     

 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงค่ำวัสดุในกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  
 4) ประสานการท างานร่วมกันกับหัวหน้ำส ำนักงำน
คณบดี เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยพัสดุ เจ้ำหน้ำที่แผน เกี่ยวกับการ
จัดท ำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ โดยให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้น และรวบรวมเอกสำรต่ำง ๆ ให้ครบถ้วนและ
ถูกต้องก่อนจัดท ำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงเสนอคณบดี
ลงนำม เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มี
ประสิทธิภำพ ก่อนส่งขออนุมัติงบประมำณในกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
 5) ประสานการท างานร่วมกันกับหัวหน้ำส ำนักงำน 
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เจ้ำหน้ำที่แผน เกี่ยวกับกำรจัดท ำหนังสือยืม
เงินจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำเมื่อหนังสือ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงลงมำแล้ว เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ โดยให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้ องต้น  และด า เนินการจัดท ำหนั งสือยืม เงินจำก
มหำวิทยำลัย เพื่อให้ทันตำมระยะเวลำที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนดในกำรท ำหนังสือยืมเงิน เพ่ือน ำเงินงบประมำณมำ
ใช้จ่ำยด ำเนินกำรในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

๒.4  ด้านการบริการ 
      ๒.4.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
    1) ให้บริการเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำรค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม และรำยงำน
กำรประชุ ม คณะกร รมกำร กิ จ กำ รนั กศึ กษ ำ ค ณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ  และเพื่ออ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรจัดกำรประชุมของคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำในกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 
 2) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษากับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
เช่น แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ ก ำหนดกำรกำรจัดกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์

๒.4  ด้านการบริการ  
      ๒.4.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา              
     1) ให้บริการด้วยกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ จัดท ำวำระกำร
ประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม และรำยงำนกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ power point น ำเสนอคณะกรรมกำร 
และรำยงำนกำรประชุม โดยพัฒนำกำรจัดท ำเอกสำรเพ่ือ
รองรับกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ เพื่อก่อให้เกิดกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำน และเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดกำร
ประชุมของคณะกรรมกำร 
 2) พัฒนาข้อมูลและจัดท าเอกสารทางวิชาการ
บริการ ให้กับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
เช่น แผนพัฒนำนักศึกษำที่มีควำมซับซ้อนประกอบด้วย
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และสังคมศำสตร์  กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสโมสร
นักศึกษำ กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ วำระกำรประชุม ด้วยกำร
ประชำสัมพันธ์ เพื่อให้ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน
และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ   
 ๔) จัดเก็บข้อมูลเอกสาร ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ เอกสำรประกอบกำร
ประชุม และรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และเล่ม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อให้บริกำรแก่บุคลำกร นักศึกษำในคณะได้
ทรำบข้อมูลและควำมรู้ เกี่ยวกับแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ที่ถูกต้อง 
และเป็นประโยชน์  สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ และใช้ในกำรตรวจ
ประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ  

บริบทองค์กร ประเด็นยุทธศำสตร์ นโยบำยกำรบริหำรกำร
วิเครำะห์สภำพแวดล้อม SWOT (SWOT Analysis) กำร
วิ เ ค ร ำ ะห์ ส ภ ำ พ แ ว ด ล้ อ ม ภ ำ ย ใ น  ก ำ ร วิ เ ค ร ำ ะ ห์
ส ภ ำ พ แ ว ด ล้ อ ม ภ ำ ย น อ ก  ส รุ ป ผ ล ก ำ ร วิ เ ค ร ำ ะห์
สภำพแวดล้อม วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
กำรติดตำมประเมินผลโครงกำร หลัก KSL ประเด็นควำม
เชื่อมโยงกำรพัฒนำนักศึกษำ แนวทำงกำรพัฒนำนักศึกษำ
โครงกำร/กิจกรรมนักศึกษำ ปีงบประมำณ 2563 ปฏิทิน
กำรด ำเนินงำน  เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้         
ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน ให้ได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องในกำร
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร
ต่ำง ๆ   
 3) จัดท าสื่อเอกสารเผยแพร่ เช่น เล่มแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ รำยงำนผลกำรด ำ เนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ โดยให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้น ติดตาม และตรวจสอบกำรจัดท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน    
เพื่อส่งให้กับผู้บริหำรคณะ และกองนโยบำยและแผน และ
หน่วยงำนควบคุมภำยในของมหำวิทยำลัย  

 2.4.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
       1) ให้บริการเกี่ยวกับส ำเนำเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เช่น ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
แบบสอบถำมผู้ เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร 
หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร โครงกำร ค ำกล่ำวเปิด
งำน ค ำกล่ำวรำยงำน บันทึกขอใช้สถำนที่ บันทึกขอยืม
อุปกรณ์ รูปถ่ำยกิจกรรม หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
หนังสือเบิกจ่ำยงบประมำณ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ วำระกำรประชุม 
เอกสำรประกอบกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ 
มำตรกำรต่ำง ๆ  และเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในกำรเข้ำ

 2.4.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
๑) ให้ค าปรึกษา แนะน ากับคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 
สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพในกำรจัดท ำปฏิทินกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำในแต่
ละปีงบประมำณ โดยชี้แจงปัญหำอุปสรรค ข้อดีข้อเสียของ
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ 
เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อวำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำน
จัดกิจกรรมนักศึกษำให้เสร็จสิ้นตำมแผนที่ตั้งไว้ และเป็นไป
ตำมยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัย 
     ๒) ให้ค าปรึกษา  แนะน า ถ่ายทอดความรู้ด้าน
วิชาการแก่ทีมสโมสรนักศึกษำในกำรจัดท ำเอกสำรที่
เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เช่น ใบลงชื่อ
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม แบบสอบถำมผู้เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือ
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ร่ วมกิจกรรมของคณำจำรย์ และนั กศึ กษำ และใช้
ประกอบกำรตรวจประเมินประกันคุณภำพทำงกำรศึกษำ 
 2) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษากับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
เช่น กำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุ ษยศำสตร์ แ ละสั ง คมศำสตร์   ก ำ ร จั ดป ระชุ ม
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ กำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ วำระกำรประชุม ด้วยกำร
ประชำสัมพันธ์ เพื่อให้ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน
และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ   
      3) จัดเก็บข้อมูลเอกสาร ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ เอกสำรประกอบกำร
ประชุม และรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และรำยงำน
ผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในแต่ละกิจกรรม 
เอกสำรขออนุมัติซื้อจ้ำง-เบิกจ่ำย เพื่อให้บริกำรแก่บุคลำกร 
นักศึกษำในคณะได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้เกี่ยวกับกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ที่
ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ และใช้ในกำรตรวจ
ประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
  

 

เชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร โครงกำร 
ค ำกล่ำวเปิดงำน ค ำกล่ำวรำยงำน บันทึกขอใช้สถำนที่ 
บันทึกขอยืมอุปกรณ์ รูปถ่ำยกิจกรรม หนังสือจัดซื้อจัดจ้ำง 
หนังสือเบิกจ่ำยงบประมำณ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ วำระกำรประชุม 
เอกสำรประกอบกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่
สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และเพื่อ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้มี
ประสิทธิภำพส ำเร็จตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำที่
ก ำหนด 
 ๓) พัฒนาข้อมูลและจัดท าเอกสารทางวิชาการ
บริการ ให้กับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
เช่น เล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำที่มีควำมซับซ้อนประกอบด้วย กำรจัดกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สโมสรนักศึกษำ วำระกำรประชุม ด้วยกำรประชำสัมพันธ์ 
เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้องและ
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน ให้ ได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องกับภำรกิจของ
หน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำง ๆ   
 ๔) จัดท าสื่อเอกสารเผยแพร่ เช่น เล่มแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ รำยงำนผลกำรด ำ เนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ โดยให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้น ติดตาม และตรวจสอบกำรจัดท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน 
เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้องและ
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน ให้ได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจ
ของหน่วยงำน และเพื่อเผยแพร่ให้กับผู้บริหำรคณะ กอง
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นโยบำยและแผน และหน่วยงำนควบคุมภำยในของ
มหำวิทยำลัย 

 2.4.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
       1) ให้บริการเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำรที่เกี่ยวกับ
กำรจัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
เช่น ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม แบบสอบถำมผู้เข้ำร่วม
กิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร 
ก ำหนดกำร โครงกำร ค ำกล่ำวเปิดงำน ค ำกล่ำวรำยงำน 
บันทึกขอใช้สถำนที่ บันทึกขอยืมอุปกรณ์ รูปถ่ำยกิจกรรม 
หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือเบิกจ่ำยงบประมำณ 
รำยงำนสรุปผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสร
นักศึกษำ วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม 
และรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสนับสนุนภำรกิจ
ของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ  และ เพื่อใช้
ประกอบกำรตรวจประเมินประกันคุณภำพทำงกำรศึกษำ
ระดับหลักสูตร คณะ และมหำวิทยำลัย 
 2) ให้บริการข้อมูลข่ำวสำรกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำกับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
นักศึกษำ และบุคคลภำยนอก เช่น ก ำหนดกำร โครงกำร 
รูปถ่ำยกิจกรรม กำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์   กำรจัด
ประชุมคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ กำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ วำระกำรประชุม 
ด้วยกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ เพื่อให้ได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจ
ของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ และกำรเข้ำร่วม
กิจกรรมตำมวัน เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนด  
 3) จัดเก็บข้อมูลเอกสาร ก ำหนดกำร โครงกำร รูป
ถ่ำยกิจกรรม รำยชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม กำรจัดกำรประชุม

    2.4.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
     1) ให้ค าปรึกษา  แนะน า ถ่ายทอดความรู้ด้าน
วิชาการแก่ทีมสโมสรนักศึกษำในกำรจัดท ำเอกสำรที่
เกี่ยวกับกำรรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เช่น 
ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม แบบสอบถำมผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร 
โครงกำร ค ำกล่ำวเปิดงำน ค ำกล่ำวรำยงำน บันทึกขอใช้
สถำนที่ บันทึกขอยืมอุปกรณ์ รูปถ่ำยกิจกรรม หนังสือขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือเบิกจ่ำยงบประมำณ ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์  ค ำสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมกำรสโมสร
นักศึกษำ วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม 
และรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์ และสั งคมศำสตร์  เพื่ อก่อให้ เกิดกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำน และเพื่อรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำในแต่ละกิจกรรมแต่ละไตรมำส ให้ส ำเร็จลุล่วงตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำที่ก ำหนด 
 2) พัฒนาข้อมูลและจัดท าเอกสารทางวิชาการ
บริการ ให้กับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
เช่น เล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำที่มีควำมซับซ้อนประกอบด้วย กำรจัดกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สโมสรนักศึกษำ วำระกำรประชุม ด้วยกำรประชำสัมพันธ์ 
เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้องและ
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน ให้ได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจ
ของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ   
 3) จัดท าสื่อเอกสารเผยแพร่ เช่น เล่มแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ รำยงำนผลกำรด ำ เนินงำนตำม



ห น้ า  | 44 

 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
วำระกำรประชุม และเล่มสรุปรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำในแต่ละกิจกรรม เพื่อให้บริกำรแก่บุคลำกร 
นักศึกษำในคณะได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้เกี่ยวกับกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ที่
ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ และใช้ในกำรตรวจ
ประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ โดยให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้น ติดตาม และตรวจสอบกำรจัดท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน 
เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้องและ
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน ให้ได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจ
ของหน่วยงำน และเพื่อเผยแพร่ให้กับผู้บริหำรคณะ กอง
นโยบำยและแผน และหน่วยงำนควบคุมภำยในของ
มหำวิทยำลัย และเผยแพร่ทำงไว๊ปไซค์คณะให้ผู้สนใจ เช่น 
ผู้ปกครอง นักศึกษำ คณำจำรย์ และบุคคลทั่วไปที่สนใจ
ทรำบ 

       ๒.4.4 งานทุนการศึกษา 
       1) ให้บริการเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำรที่เกี่ยวกับ
กำรรับสมัครทุน เช่น ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์
ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ วำระกำร
ประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ประกำศรับสมัครทุน ประกำศหลักเกณฑ์
กำรรับสมัครทุน แบบฟอร์มใบสมัครรับทุน ประกำศรำยชื่อ
ผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุน ประกำศรำยชื่อผู้ได้รับทุน
เพื่อสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร
ต่ำง ๆ  และ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ สมัครรับ
ทุนกำรศึกษำ 
 2) ให้บริการข้อมูลข่าวสารการรับสมัครทุนกับ
คณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ นักศึกษำ 
และบุคคลภำยนอก เช่น ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ วำระ
กำรประชุ มคณะกรรมกำรสั มภำษณ์ทุ นของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ประกำศรับสมัครทุน 
ประกำศหลักเกณฑ์กำรรับสมัครทุน แบบฟอร์มใบสมัครรับ
ทุน ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุน 
ประกำศรำยชื่อผู้ได้รับทุน เพื่อให้ได้ทรำบข้อมลูและควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 

  ๒.4.4 งานทุนการศึกษา 
     1) ให้บริการด้วยกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ วำระ
กำรประชุ มคณะกรรมกำรสั มภำษณ์ทุ นของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ประกำศรับสมัครทุน 
ประกำศหลักเกณฑ์กำรรับสมัครทุน แบบฟอร์มใบสมัครรับ
ทุน ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุน 
ประกำศรำยชื่อผู้ได้รับทุน เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และ
เพื่อเผยแพร่ให้นักศึกษำ อำจำรย์ ทรำบ  
 2) พัฒนาข้อมูลและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับกำรรับ
สมัครทุน เช่น ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ วำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ประกำศรับสมัครทุน ประกำศหลักเกณฑ์กำร
รับสมัครทุน แบบฟอร์มใบสมัครรับทุน ประกำศรำยชื่อผู้มี
สิทธ์เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุน ประกำศรำยชื่อผู้ได้รับทุน 
ด้วยกำรประชำสัมพันธ์ เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และเพื่อ
ปรับปรุงพัฒนำข้อมูล เอกสำรให้เป็นปัจจุบัน สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์กำรให้ทุนกำรศึกษำ 
 3 )  จั ดท า สื่ อ เ อกสา ร เ ผยแพร่  ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ วำระกำรประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุน
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แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ และกำรเข้ำร่วมกำร
สัมภำษณ์ทุนตำมวัน เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนด  
 3) จัดเก็บข้อมูลเอกสาร ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ วำระ
กำรประชุ มคณะกรรมกำรสั มภำษณ์ทุ นของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ประกำศรับสมัครทุน 
ประกำศหลักเกณฑ์กำรรับสมัครทุน แบบฟอร์มใบสมัครรับ
ทุน ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธ์ เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุน 
ประกำศรำยชื่อผู้ ได้รับทุน  เพื่อให้บริกำรแก่บุคลำกร 
นักศึกษำในคณะและบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้เกี่ยวกับกำรรับสมัครทุน คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ที่ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ สอดคล้อง
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร
ต่ำง ๆ และใช้เป็นฐำนข้อมูลกำรรับทุนของนักศึกษำ 

ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ประกำศรับสมัคร
ทุน ประกำศหลักเกณฑ์กำรรับสมัครทุน แบบฟอร์มใบ
สมัครรับทุน ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธ์เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุน 
ประกำศรำยชื่อผู้ได้รับทุน เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน ให้
ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และเพื่อเผยแพร่ให้กับ
คณำจำรย์ นักศึกษำ เจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 
 
       
 

      ๒.4.5  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
     1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับกำรขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำกับอำจำรย์ที่ปรึ กษำ 
นักศึกษำ เจ้ำหน้ำที่ภำยในคณะ เพื่อให้ได้รับทรำบข้อมูล 
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรด ำเนินกำรท ำเรื่องขอ
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ และเพื่อให้นักศึกษำ
พิมพ์ค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพแล้วน ำส่งคณะได้
อย่ำงถูกต้อง 
       2) ให้บริการเกี่ยวกับกำรพิมพ์เอกสำรที่เกี่ยวกับกำร
ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำ เช่น หนังสือขอ
อนุญำตฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ แบบตอบรับฝึกประสบ
กำรวิชำชีพ หนังสือส่งตัวนักศึกษำ หนังสือขอบคุณ เพื่อ
อ ำนวยควำมสะดวกแก่อำจำรย์ที่ปรึกษำและผู้ ขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ 
       3) ให้บริการเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำรที่เกี่ยวกับ
กำรขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำ เช่น ค ำร้องขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ หนังสือขออนุญำตฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ แบบตอบรับฝึกประสบกำรวิชำชีพ 
หนังสือส่งตัวนักศึกษำ หนังสือขอบคุณ เพื่ออ ำนวยควำม
สะดวกแก่อำจำรย์ที่ปรึกษำและผู้ ขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ 

     ๒.4.5 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
     ๑ )  ให้ ค า ป รึ กษา  แนะน า เ กี่ ย ว กั บกำ ร ข อฝึ ก
ประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำกับอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
นักศึกษำ เจ้ำหน้ำที่ภำยในคณะ โดยชี้แจงตอบปัญหำ
อุปสรรค ขั้นตอนกำรท ำเรื่องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อให้มีควำมถูกต้องและเป็น
ปัจจุบันในกำรออกหนังสือขออนุญำตฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ 
     ๒) ให้ค าปรึกษา  แนะน า ถ่ายทอดความรู้ด้าน
วิชาการเกี่ยวกับกำรพิมพ์เอกสำรที่เกี่ยวกับกำรขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำ เช่น หนังสือขออนุญำตฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ แบบตอบรับฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
หนังสือส่งตัวนักศึกษำ หนังสือขอบคุณ เพื่อก่อให้เกิดกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำน และเพื่อให้นักศึกษำสำมำรถด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนได้ทันระยะเวลำและเขียนค ำร้องได้ถูกต้อง ครบถ้วน  
 ๓) พัฒนาข้อมูลและจัดท าเอกสารทางวิชาการ
บริการทีเ่กี่ยวกับกำรขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำ ที่
มีความซับซ้อนประกอบด้วย ค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพของนักศึกษำ หนังสือขออนุญำตฝึกประสบกำรณ์
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 4 ) ให้บริการข้อมูลข่าวสารกำรขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ กับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ นักศึกษำ 
และบุคคลภำยนอก เช่น ขั้นตอนกำรขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ ข้อมูลสถำนประกอบกำร เพื่อให้ได้ทรำบข้อมูล
และควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด
นโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ และเลือก
สถำนประกอบกำรได้ตรงกับสำขำวิชำที่เรียน  
 ๔) จัดเก็บข้อมูลเอกสาร ค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพของนักศึกษำ หนังสือขออนุญำตฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ แบบตอบรับฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือส่งตัว
นักศึกษำ หนังสือขอบคุณ เพื่อให้บริกำรแก่บุคลำกร 
นักศึกษำในคณะและบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้เกี่ยวกับฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ที่ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ 
สอดคล้ องสนับสนุนภำรกิ จของหน่ วยงำนและ ใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ 
มำตรกำรต่ำง ๆ และใช้เป็นฐำนข้อมูลกำรฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพของนักศึกษำ 

วิชำชีพ แบบตอบรับฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือส่งตัว
นักศึกษำ หนังสือขอบคุณ เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และ
ให้ข้อมูลสอดคล้องกับปัจจุบัน    
 ๔) จัดท าสื่อเอกสารเผยแพร่  เช่น คู่มือกำรฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ ที่แสดงขั้นตอนการขอ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพตั้งแต่ เริ่มต้นจนจบการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน ให้ได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ เป็นประโยชน์ สอดคล้อง
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และเพื่ออ านวยความ
สะดวกกับอาจารย์ที่ปรึกษา นักศึกษา เจ้าหน้าที่  ที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

      2.4.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ 
      ๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพในกำรจัดท ำปฏิทินประจ ำปี
กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้ได้รับทรำบข้อมูล 
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ ก่อนวำงแนวทำงในกำร
ก ำหนดวัน เวลำในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำ  
    ๒) ให้บริการเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำรค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม และรำยงำน
กำรประชุ ม คณะกร รมกำร กิ จ กำ รนั กศึ กษ ำ ค ณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 

      2.4.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
     ๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับกำรจัดท ำปฏิทิน
ประจ ำปีในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดยชี้แจงปัญหำ
อุปสรรค ของกำรจัดประชุมในปีงบประมำรที่ผ่ำนมำ
สนับสนุนกำรจัดท ำปฏิทินในปีงบประมำณปัจจุบัน เพื่อให้มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพพิจำรณำ และเพื่อพัฒนำปรับปรุงและเพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและร่วมกันวำงแนวทำงในกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้  
     ๒) ให้ค าปรึกษา  แนะน า ถ่ายทอดความรู้ด้าน
วิชาการเกี่ยวกับกำรพิมพ์เอกสำรที่เกี่ยวกับงำนประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ ให้กับสโมสรนักศึกษำ เช่น 
ค ำสั่ ง แต่ งตั้ ง คณะกรรมกำร กิ จกำรนั กศึ กษ ำ คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
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แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ  และเพื่ออ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรจัดกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
 ๓) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษากับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
เช่น กำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุ ษยศำสตร์ แ ละสั ง คมศำสตร์   ก ำ ร จั ดป ระชุ ม
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
วำระกำรประชุม ด้วยกำรประชำสัมพันธ์ เพื่อให้ได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ เป็นประโยชน์ สอดคล้อง
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร
ต่ำง ๆ   
 ๔) จัดเก็บข้อมูลเอกสาร ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ เอกสำรประกอบกำร
ประชุม และรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้บริกำร
แก่บุคลำกร นักศึกษำในคณะได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้
เกี่ยวกับงำนกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ที่ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ สอดคล้อง
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร
ต่ำง ๆ และใช้ ในกำรตรวจประเมินประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

 

สโมสรนักศึกษำ วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำร
ประชุม และรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อก่อให้เกิด
กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจ
ของหน่วยงำน และเพื่อรวบรวมเอกสำรประกอบกำร
ประชุมให้มีควำมพร้อมครบถ้วน เช่น ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วม
ประชุม วำระกำรประชุม ข้อบังคับ ระเบียบ และเอกสำร
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้ำระเบียบวำระกำร
ประชุ ม  เอกสำรประกอบกำรประชุ มต่ ำ ง  ๆ  และ 
PowerPoint ที่ใช้น ำเสนอคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  
 ๓) พัฒนาข้อมูลและจัดท าเอกสารทางวิชาการ
บริการทีเ่กี่ยวกับกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
ที่มีควำมซับซ้อนประกอบด้วย ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 
วำระกำรประชุม ข้อบังคับ ระเบียบ และเอกสำรอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง ๆ และ PowerPoint ที่ใช้
น ำเสนอคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่
สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และให้ข้อมูล
สอดคล้องกับปัจจุบัน    
 ๔ )  จั ดท า สื่ อ เ อกสา ร เ ผยแพร่  ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
เอกสำรประกอบกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่
สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน ให้ได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ เป็นประโยชน์ สอดคล้อง
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน รวมทั้งใช้เป็นเอกสำร
ประกอบกำรตรวจประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ และ
เพื่ออ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ คณะกรรมกำรสโมสร
นักศึกษำและเจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
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 2.4.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
     ๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพในกำรจัดท ำโครงกำรแผนงำน
ยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน เพื่อให้ได้รับทรำบข้อมูล 
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ โดยจัดท ำตำมแบบฟอร์ม
ของมหำวิทยำลัย ก่อนเสนอขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีงบประมำณ โครงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ และเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพพิจำรณำ ก่อนส่งมหำวิทยำลัยเพ่ือ
พิจำรณำอนุมัติงบประมำณ 
     ๒) ให้บริการเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำรกำรขออนุมัติ
ซื้อจ้ำง-เบิกจ่ำย เพื่อสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ 
มำตรกำรต่ำง ๆ  และเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำตำมแผน 
 ๓) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษากับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
เช่น ปฏิทินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เอกสำรขอ
อนุมัติซื้อจ้ำง-เบิกจ่ำย รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
เพื่อให้ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้ องสนับสนุนภำรกิ จของหน่ วยงำนและ ใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ 
มำตรกำรต่ำง ๆ   
 ๔) จัดเก็บข้อมูลเอกสาร ปฏิทินกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ เอกสำรขออนุมัติซื้อจ้ำง-เบิกจ่ำย รำยงำน
ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพื่อให้บริกำรแก่บุคลำกร 
นักศึกษำในคณะได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้
จ่ำยงบประมำณงำนกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ที่ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ สอดคล้อง
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร
ต่ำง ๆ และใช้ ในกำรตรวจประเมินประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
 
 

      2.4.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
โครงกำรแผนงำนยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยกำร
ประชุมร่วมกันระหว่ำงรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ รองนำยกสโมสร
นักศึกษำ โดยชี้แจงปัญหำอุปสรรค ข้อดี ข้อเสียของ
กิจกรรมที่ผ่ำนมำ เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถ
ด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง และเป็นไปตำมยุทธศำสตร์ 
แผนงำน นโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัย ในกำรขอตั้ง
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ โครงกำรส่งเสริม
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ พร้อมทั้งน ำมำพัฒนำ
ปรับปรุงกำรจัดตั้งงบประมำณให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพพิจำรณำ ส่งมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ
งบประมำณ 
    ๒) ให้บริการด้วยกำรจัดท ำเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำร
กำรขออนุมัติซื้อจ้ำง-เบิกจ่ำย เพื่อสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ  และเพื่ออ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำตำมแผนที่
ก ำหนด 
 ๓) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษากับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
เช่น ปฏิทินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เอกสำรขอ
อนุมัติซื้อจ้ำง-เบิกจ่ำย รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
โดยท ำหน้ำที่ชี้แจง เพื่อให้ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน
และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำง ๆ   
 ๔) จัดเก็บข้อมูลเอกสาร ปฏิทินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ เอกสำรขออนุมัติซื้อจ้ำง-เบิกจ่ำย รำยงำนผลกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณ เพื่อให้บริกำรแก่บุคลำกร นักศึกษำใน
คณะได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ เกี่ ยวกับกำรใช้ จ่ ำย
งบประมำณงำนกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ที่ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ สอดคล้อง
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำร
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พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร
ต่ำง ๆ และใช้ ในกำรตรวจประเมินประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ห น้ า  | 50 

 

๓.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๓.๑  คุณภาพของงาน 
      3.1.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
 ๑) จัดท าก ำหนดกำรเรื่องกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพพิจำรณำ โดยคิดกระบวนกำร ขั้นตอน
ให้ครอบคลุมกับนักศึกษำทุกชั้นปี และวำงแผนตลอดปี
การศึกษา เพื่อให้แผนพัฒนำนักศึกษำมีควำมถูกต้องตำม
หลักกำร และ มีควำมครบถ้วน สมบูรณ์  ใช้ในกำร
ด ำเนินงำนได้อยำงมีประสิทธิภำพ  
    ๒) จัดท าค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  และค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ โดยประกอบด้วยตัวแทน
คณำจำรย์และนักศึ กษำทุ กสำขำวิช ำ  เพื่ อแต่ งตั้ ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ และคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ ที่มำจำก
ตัวแทนของสำขำวิชำ ให้เป็นผู้ด ำเนินงำนจัดท ำแผนและ
ขับเคลื่อนกำรพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำโดยให้มีความ
ถูกต้องและครบถ้วนตามองค์ประกอบของคณะกรรมการ 
      3) ศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำปีที่ผ่ำนมำ เพ่ือจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
ปีปัจจุบัน โดยจัดท ำแผนด ำเนินงำนประจ ำปี เพื่อให้ทุก
สำขำวิชำ สโมมสรนักศึกษำ คณะ กองพัฒนำนักศึกษำ 
และมหำวิทยำลัยสำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำน
ในแต่ละปีกำรศึกษำได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 4) รวบรวมและจัดท าสรุปรายงานผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ โดยกำรติดตำมรำยไตร
มำส และน ำมำวิเครำะห์สังเครำะห์ โดยจัดท ำเป็นสรุป
รำยงำน ไตรมำสละ 1 ครั้ง เพ่ือเสนอต่อผู้บริหำรและ
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ เพื่อให้สำมำรถพัฒนำงำน
ได้อย่ำงต่อเนื่อง มีประสิทธิภำพเมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
พร้อมทั้งสรุปรวมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ รอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน ให้
เรียบร้อยถูกต้อง เพื่อส่งให้กับผู้บริหำรคณะ และกอง
น โ ยบำยแผนแล ะหน่ ว ย ง ำน คว บ คุ มภ ำย ใ น ข อ ง
มหำวิทยำลัย ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  

๓.๑  คุณภาพของงาน 
 3.๑.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
     ๑) ตรวจสอบก ำหนดกำรเรื่องกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ ให้ครอบคลุมกับนักศึกษำทุกชั้นปี และ 
ตลอดปีกำรศึกษำ รวมทั้ง มีกำรบูรณำกำรปฏิทินกิจกรรม
กับงำนด้ำนอ่ืนๆ ด้วย เช่น งำนด้ำนวิชำกำร เป็นต้น เพื่อ
ลดความซ้ าซ้อนของกิจกรรม หรือกำรจัดกิจกรรมที่ตรงกัน
บ่อยครั้ง ท าให้แผนพัฒนานักศึกษาสามารถน าสู่การ
ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งผู้บริหำร 
คณำจำรย์ และนักศึกษำ มีควำมพึงพอใจมำกขึ้น   
     ๒) ศึกษา วิเคราะห์และด าเนินการจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  และค ำสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมกำรสโมสร
นักศึกษำ ให้ถูกต้องและครบถ้วนตำมองค์ประกอบของ
คณะกรรมกำร โดยประกอบด้วยตัวแทนคณำจำรย์และ
นักศึกษำทุกสำขำวิชำ และมีการปรับปรุงบทบาทหน้าที่
ของคณะกรรมการให้มีการบูรณาการการท างานร่วมกับ
ทุกภาคส่วน ทั้งกับนักศึกษา คณาจารย์ และชุมชน
ท้องถิ่น เป็นต้น เพื่อสนองตอบตำมนโยบำยกำรบริหำรงำน
ที่มีควำมทันสมัย ทันเหตุกำรณ์ในปัจจุบัน ท ำให้กำร
ขับเคลื่อนงำนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำมีผลกำรด ำเนินงำนที่
มีประสิทธิภำพเพ่ิมมำกข้ึน   
  3) ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาแผนและแนวทางกำร
ด ำเนินงำนเพ่ือรองรับกิจกรรมที่มำจำกควำมต้องกำรของ
นักศึกษำและรองรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำที่
สอดคล้องกับเกณฑ์กำรประเมินในทุกรุปแบบตำมบริบท
ของคณะ มหำวิทยำลัย ประกอบด้วย กิจกรรมที่ส่งเสริม
คุณลักษณะบัณฑิตตำมมำตรฐำนผลกำรเรียนรู้ ตำมกรอบ
คุณวุฒิแห่งชำติ 5 ด้ำน (คุณธรรมจริยธรรม ควำมรู้ ทักษะ
ทำงปัญญำ ทักษะทำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลและ
ควำมรับผิดชอบ ทักษะกำรวิเครำะห์เชิงตัวเลข  กำรสื่อสำร
และกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ) และ ตัวบ่งชี้ในกำร
พัฒนำอัตลักษณ์นักศึกษำ (ใฝ่รู้  อุตสำหะ ส ำนึกดี มีจิต
อำสำ) เป็นต้น เพ่ือน ำไปใช้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำน เพื่อ
มุ่งผลลัพธ์การด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผล   
ท าให้คณะมีทิศทางในการพัฒนาการด าเนินงานที่ชัดเจน 
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  ถูกต้อง และสอดคล้องกับนโยบายการด าเนินงานใน

ระดับประเทศ 
     4) ด า เนินการจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพ่ือร่วม
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ ให้
เป็นไปตำมเป้ำหมำย และตำมยุทธศำสตร์  แผนงำน 
นโยบำยของคณะ มหำวิทยำลัย  และขับเคลื่อน ติดตำม
กำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำรอบ ๖ 
เดือน และ 12 เดือน เพื่อให้เกิดกำรด ำเนินงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพเกิดประโยชน์แก่
นักศึกษำสูงสุด 
    5) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำและสังเครำะห์รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนรำยไตรมำสและรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนรอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน โดยน ำผลกำร
ติดตำมทั้งหมดมำจัดท ำเอกสำรสรุปรำยงำนภำพรวมที่สั้น 
กระชับ มีเนื้อหำที่อ่ำนแล้วเข้ำใจได้ แยกเป็นกิจกรรมว่ำ
ส่วนใหญ่พบปัญหำอุปสรรคอะไร และจะมีแนวทำงแก้ไข
อย่ำงไร เพื่อจัดท ำข้อเสนอ มำตรกำร แนวทำง และผลกำร
ด ำ เนิ น งำนต่ ำ ง  ๆ  ในภำพรวม เ สนอต่ อที่ ป ระชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ ไตรมาสละ 1 ครั้ง และ
คณะกรรมกำรประจ ำคณะเพ่ือรับทรำบเป็นระยะอย่าง
ต่อเนื่อง เพื่อให้เป็นระบบและกลไกในการด าเนินงานของ
งานกิจการนักศึกษาและคณะ รวมถึงเพ่ือกำรพัฒนำ
ปรับปรุงงำนให้ครอบคลุมทุกพันธกิจ หำกพบปัญหำหรือ
อุปสรรค หรือแนวทำงแก้ไขจะได้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข
ได้อย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและเพื่อส่งให้กับผู้บริหำรคณะ 
และกองนโยบำยแผน และหน่วยงำนควบคุมภำยในของ
มหำวิทยำลัย ทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

 3.1.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
โดยด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติซ้ือ-จ้ำง/เบิกจ่ำย   ค่ำ
วัสดุ วิทยำกร ค่ำใช้สอย ที่ใช้ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ ให้ถูกต้องเรียบร้อย ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อพิจำรณำ
และอนุมัติกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง/เบิกจ่ำยให้ทันตามระยะเวลา
ที่ก าหนด ประสำนและจัดท ำบันทึกเชิญวิทยำกร เพ่ือมำ

 3.1.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าก ำหนดกำรและรูปแบบ
กำรประเมินผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  จำก
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำมำจัดท ำปฏิทินกำรจัด
กิจกรรมนักศึกษำในแต่ละปีงบประมำณ ให้เสร็จเรียบร้อย
ถูกต้อง ครบถ้วน เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ เพื่อวำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัด
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เป็นวิทยำกรบรรยำย อบรมสัมมนำ ให้ควำมรู้แก่นักศึกษำ 
ประสำนงำนกับร้ำนค้ำ ผู้ประกอบกำร เกี่ยวกับกำรซื้อวัสดุ 
จ้ำงท ำเอกสำร จ้ำงตกแต่งสถำนที่ จ้ำงแสดงดนตรี จัดท ำ
อำหำร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเพื่อด ำเนินกำรจัดท ำ
หนังสืออนุมัติซื้อ-จ้ำง/เบิกจ่ำยเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ และเพื่อให้กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ
ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย ตรงกับแผนงบประมาณที่ตั้ง
ไว้ และทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 2) รวบรวมและจัดท าเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 1 เล่ม ต่อ 1 กิจกรรม โดยน ำ
ผลจำกกำรตอบแบบสอบถำมของผู้เช้ำร่วมกิจกรรม ภำพ
กิจกรรม เอกสำรต่ำง ๆ เช่น หนังสือเชิญวิทยำกร รำยชื่อ
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม โครงกำร ก ำหนดกำร มำสังเครำะห์ และ
สรุปผลเป็นรูปเล่ม  ให้เป็นไปอย่างถูกต้องเสร็จเรียบร้อย 
ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพ เพื่อส่งข้อมูลให้กับคณะ และส่งเผยแพร่ผลกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำทำงเว็บไซค์คณะต่อไป 

 

กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้ถูกต้องและเรียบร้อยก่อนเริ่ม
การด าเนินงานในไตรมาส 1  
 2) ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำรก่อนเสนอ
เรื่องขออนุมัติซื้อ-จ้ำง/เบิกจ่ำย ให้ถูกต้องเรียบร้อย โดย
ตรวจสอบรำคำให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร เพื่อ
ความถู กต้ องตามระ เบี ยบการจั ดซื้ อจั ดจ้ า ง ของ
มหำวิทยำลัย ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ หัวหน้ำส ำนักงำนพิจำรณำ และคณบดี
พิจำรณำอนุมัติซื้อ-จ้ำง 
 3) ศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
ประวัติวิทยำกรที่จะมำด ำเนินกำรบรรยำย อบรม สัมมนำ
ให้ควำมรู้แก่นักศึกษำ ร้ำนค้ำ ผู้ประกอบกำร เกี่ยวกับกำร
ซื้อวัสดุ จ้ำงท ำเอกสำร จ้ำงตกแต่งสถำนที่ จ้ำงแสดงดนตรี 
จ้ำงท ำอำหำร ก่อนการจัดกิจกรรมล่วงหน้าอย่างน้อย 
15-30 วัน เพื่อประเมินรำคำและควำมคุ้มค่ำในกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ และด ำเนินกำรจัดท ำหนังสืออนุมัติซื้อ-จ้ำง     
/เบิกจ่ำยเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ให้ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
 4) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
เพ่ือจัดท ามาตรฐานแบบสอบถำมในกำรประเมินผลกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ โดยจัดท ำให้เป็นตำมเกณฑ์
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ เพื่อน ำมำประเมินผลกำรจัด
กิจกรรม และใช้ตอบประกันคุณภำพกำรศึกษำ โดยติดตำม 
ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในแต่ละกิจกรรม 
ให้ถูกต้องแล้วเสร็จภายหลังการจัดกิจกรรมภายใน 7 วัน 
เพื่อน ำมำวิเครำะห์สรุปผลกำรด ำเนินงำนว่ำบรรลุตำม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่และน ำมำปรับปรุงพัฒนำในกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในครำวต่อไป 
      5) สรุปผลการด าเนินงานและจัดท ำเล่มรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน 1 เล่ม ต่อ 1 กิจกรรม โดยน ำผลจำกกำร
ตอบแบบสอบถำมของผู้เช้ำร่วมกิจกรรม ภำพกิจกรรม 
เอกสำรต่ำง ๆ เช่น หนังสือเชิญวิทยำกร รำยชื่อผู้เข้ำร่วม
กิจกรรม โครงกำร ก ำหนดกำร มำสังเครำะห์ และสรุปผล
เป็นรูปเล่ม  ให้เป็นไปอย่างถูกต้องเสร็จเรียบร้อย แล้ว
เสร็จภายหลังการจัดกิจกรรมภายใน 10 วัน ก่อนเสนอ
รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ             
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เพื่อส่งข้อมูลให้กับคณะและมหำวิทยำลัย และส่งเผยแพร่
ทำงเว็บไซค์คณะต่อไป  

 3.1.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ด าเนินการจัดท ำแบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรมให้
ถูกต้องเรียบร้อยก่อนการจัดกิจกรรม เพื่อแจกผู้เข้ำร่วม
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ได้ทันเวลา และน ำมำประเมินผล
กำรจัดกิจกรรมภำยหลังสิ้นเสร็จกิจกรรมได้โดยทันที 
 2) ด าเนินการประเมินผลจำกแบบสอบถำมกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ หลังจำกกำรจัดกิจกรรมเสร็จสิ้น
แล้ว ภำยใน 1 เดือน เพื่อน ำมำวิเครำะห์และรำยงำนใน
เล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ รำยงำนต่อผู้บริหำรต่อไป 
    3) ด าเนินการเกี่ยวกับการ รวมรวบ เอกสำรที่เกี่ยวกับ
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เช่น ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วม
กิจกรรม แบบสอบถำมผู้ เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญ
วิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร โครงกำร รูป
ถ่ำยกิจกรรม หนังสือจัดซื้อ -จัดจ้ำง หนังสือเบิกจ่ำย
งบประมำณ ให้ถูกต้องครบถ้วน เพื่อน ำมำจัดเข้ำเล่ม
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
ในแต่ละกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 

    3.1.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
    1) ทบทวน ปรับปรุง แบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ ให้ถูกต้องตามแผนพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา และตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษา  
เพื่อให้ได้แบบสอบถำมที่มีคุณภาพตรงตามตัวชี้วัดที่เป็น
ปัจจุบันก่อนแจกผู้เข้ำร่วมกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ และ
น ำมำประเมินผลกำรจัดกิจกรรม และใช้ตอบประกัน
คุณภาพการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2) วิเคราะห์ข้อมูลและประเมินผลจำกแบบสอบถำม
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 
3-5 วันหลังจำกเสร็จสิ้นกำรจัดกิจกรรม เพื่อน ำผลกำร
วิเครำะห์มำรำยงำนในเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำตามระยะเวลาที่ก าหนด และ
เตรียมไว้ใช้ประกอบการตรวจประเมินประกันคุณภาพได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
      3) เตรียมการล่วงหน้าในกำรติดตาม รวมรวบ 
เอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เช่น ใบ
ลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม แบบสอบถำมผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร 
โครงกำร รูปถ่ำยกิจกรรม หนังสือจัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือ
เบิกจ่ำยงบประมำณ ให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนกำรเสร็จสิ้น
กำรจัดกิจกรรม โดยการท าระบบตรวจสอบความครบถ้วน
(Checklist)  ของเอกสาร และจัดท าแฟ้มเพื่ อ เก็บ
รวบรวมเอกสาร เพื่อให้ได้ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว
น ำมำจัดเข้ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรมทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด พร้อมทั้งเผยแพร่ผลงำนกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำ
ได้อย่างรวดเร็ว 

       3.๑.4 งานทุนการศึกษา 
       ๑) ด าเนินการจัดท าก ำหนดกำรเรื่องกำรรับสมัครทุน
ในคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เสนอรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อวำง
แนวทำงในกำรด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำให้เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดการที่คณะ/มหาวิทยาลัยก าหนด 

  3.๑.4 งานทุนการศึกษา 
      ๑) ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับกำรจัดท ำก ำหนดกำรเรื่อง 
กำรรับสมัครทุนในคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์    
ให้ ได้ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนเสร็จเรียบร้อยภายใน
ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อวำง
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       ๒) ด าเนินการจัดท าค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ให้เป็นผู้ด ำเนินกำรสัมภำษณ์ทุนได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
       3) ด าเนินการจัดท าวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และ
เตรียมเอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วมกำรประชุม 
วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง ๆ และ 
power point น ำเสนอคณะกรรมกำร เพื่อให้กำรประชุม
ด ำเนินไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
      4) ด าเนินการจัดท ารำยละเอียดรำยชื่อผู้ขอทุน 
จ ำนวนทุน ให้เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดก่อนเสนอ
รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ
พิจำรณำ เพื่อน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุน
ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
       5) ด าเนินการจัดท าประกำศรับสมัครทุนกำรศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่คณะ/มหาวิทยาลัยก าหนด เพื่อประกำศกำร
รับสมัครทุนให้นักศึกษำทรำบ 
       6) ด าเนินการจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับ
กำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์ และ
สั งคมศำสตร์  ให้ เ สร็ จภายในระยะ เ วลาที่ คณะ/
มหาวิทยาลัยก าหนด เพื่อประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับ
กำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์ และ
สังคมศำสตร์ ให้นักศึกษำทรำบตำมก ำหนดเวลำในประกำศ 
       7) ด าเนินการรวบรวมผลคะแนนกำรสัมภำษณ์
ทุนกำรศึกษำให้เป็นไปอย่างถูกต้องเรียบร้อย เพื่อน ำไป
ค ำนวณคะแนนและจัดล ำดับผู้ได้รับทุนกำรศึกษำคณะ/
มหำวิทยำลัยเป็นไปด้วยควำมถูกต้องควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ เพื่อเสนอคณบดีพิจำรณำลงนำมส่งรำยชื่อผู้
ไ ด้ รั บ ทุ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ใ ห้ กั บ ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ (กรณีเป็นทุนคณะจะด ำเนินกำรจัดท ำ
ประกำศของคณะไม่ส่งมหำวิทยำลัย) ตามระยะเวลาที่
คณะ/มหาวิทยาลัยก าหนด 
        

แนวทำงในกำรด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำให้เสร็จสิ้นตำม
ก ำหนดกำรท่ีก ำหนดไว้ อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
        ๒) ศึกษา วิเคราะห์ประกำศมหำวิทยำลัยเรื่องกำร
ประกำศขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ เช่น คุณสมบัติผู้สมัคร 
วัน-เวลำ สถำนที่ที่รับสมัคร ก่อนจัดท ำค ำสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ถูกต้องและเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด ในกำรบริหำรจัดกำร 
และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักศึกษา 
      ๓) ควบคุมกำรแจกเอกสำรค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้แก่
คณะกรรมกำรฯ ทุกคนอย่ำงครบถ้วน หลังจำกคณบดีลง
นำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะ
มนุษยศำสตร์ และสั งคมศำสตร์ เรี ยบร้อยแล้ ว  โดย
ด าเนินการ ให้เสร็จเรียบร้อยภายใน 1-2 วัน เพื่อป้องกัน
กำรที่คณะกรรมกำรจะไม่ได้รับค ำสั่งและเกิดประโยชน์
สูงสุดในการบริหารจัดการ 
      4) ศึกษา วิเคราะห์ประกำศมหำวิทยำลัยเรื่องกำร
ประกำศขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ ก่อนจัดท ำเอกสำรวำระ
กำรประชุ มคณะกรรมกำรสั มภำษณ์ทุ นของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดยรวบรวมเอกสำร
ประกอบกำรประชุมให้มีควำมพร้อมครบถ้วน เช่น ใบลงชื่อ
เข้ำร่วมกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำงๆ และ
ตรวจสอบควำมถูกต้องของ  power point ที่ ใช้ เสนอ
คณะกรรมกำรให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนถึงวันประชุม 1-2 
วัน เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วน มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
      5)  ด า เนินการรวบรวม ตรวจสอบและจัดท า
รำยละเอียดรำยชื่อผู้ขอทุน จ ำนวนทุน ให้ถูกต้องเรียบร้อย
ก่อนถึงวันประชุม 1-2 วัน ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ เพื่อความ
ถูกต้องก่อนน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุน
ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
      6) ศึกษา วิเคราะห์ประกำศมหำวิทยำลัยเรื่องกำร
ประกำศขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ ก่อนจัดท ำประกำศรับ
สมัครทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ให้
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เสร็จเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน  เพื่อให้เป็นไปตำม
นโยบำยของมหำวิทยำลัยและคณะ และเพ่ือควำมถูกต้อง
ก่อนประกำศกำรรับสมัครทุนให้แก่นักศึกษำทรำบ และเพื่อ
ประโยชน์สูงสุดแก่นักศึกษา 
      7) ตรวจสอบ รวบรวมรำยชื่อนักศึกษำที่ส่งใบสมัคร
รับทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้
ถูกต้องตำมเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยประกำศก่อนจัดท ำ
ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดยตรวจสอบควำม
ถูกต้องอีกครั้ง และใช้ระยะเวลาตามประกาศการรับสมัคร
ทุน เพื่อพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ
มำกยิ่งขึ้น และควำมถูกต้องก่อนประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำ
รับกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ให้นักศึกษำทรำบ 
       8) รวบรวม วิเคราะห์และตรวจสอบผลคะแนนกำร
สัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ ให้ถูกต้องเรียบร้อย โดยละเอียด 
เพื่อค ำนวณคะแนนและจัดล ำดับผู้ได้รับทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด และเพื่อประโยชน์สูงสุด
ของนักศึกษา 

      9) รวบรวม ตรวจสอบรำยชื่อผู้ได้รับทุนกำรศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้ถูกต้องเรียบร้อย
โดยละ เ อียด  ก่ อนด ำ เนิ นกำรจั ดส่ ง ร ำยชื่ อ ให้ กั บ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เพื่อจัดท ำประกำศ
รำยชื่อและแจ้งก ำหนดกำรับทุนกำรศึกษำและเผยแพร่ให้
นักศึกษำ อำจำรย์ ทรำบ (กรณีเป็นทุนคณะจะด ำเนินกำร
จัดท ำประกำศของคณะไม่ส่งมหำวิทยำลัย) ตามระยะเวลา
ที่คณะ/มหาวิทยาลัยก าหนด 

      3.๑.5  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
      1) ให้ค าแนะน านักศึกษำเกี่ยวกับกำรเขียนค ำร้องขอ
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ตำมคู่มือขั้นตอนที่คณะก ำหนดไว้ 
ให้เป็นไปอย่างถูกต้องเรียบร้อย เพื่อให้นักศึกษำสำมำรถ
เขียนค ำร้องได้ถูกต้อง ครบถ้วน  
      2) ให้ค าแนะน านักศึกษำในกำรประสำนหน่วยงำน
และแนะน ำสถำนประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ให้
เป็นไปอย่างถูกต้องเรียบร้อย เพื่อให้นักศึกษำใช้ในกำร

     3.๑.5 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
     1) ให้ค าปรึกษา แนะน ารำยละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอน
กำรท ำเรื่องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและกำรเขียนค ำร้อง
ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพแก่นักศึกษำ โดยอ านวยความ
สะดวกไฟล์ข้อมูลที่จะต้องใช้กรอกข้อมูลต่างๆ เพื่อให้
เป็นไปอย่างถูกต้องเรียบร้อย โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 
3-5 นาที เพื่อให้นักศึกษำสำมำรถด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
ได้ทันระยะเวลาและเขียนค ำร้องได้ถูกต้อง ครบถ้วน  
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ตัดสินใจและเลือกสถำนประกอบกำรที่ เหมำะสมกับ
สำขำวิชำที่เรียนทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
      3)  ด าเนินการพิมพ์หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือส่งตัวนักศึกษำ หนังสือ
ขอบคุณ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องเรียบร้อยตามระยะเวลาที่
ก าหนด เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพลงนำม เพื่อให้กำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

 4) ด าเนินการจัดท ำทะเบียนสถำนประกอบกำร
โดยข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ให้เป็นไปอย่างถูกต้องเรียบร้อย 
เพื่อให้นักศึกษำรุ่นต่อไปใช้เป็นข้อมูลในกำรเลือกสถำน
ประกอบกำรฝึกประสบกำรณว์ิชำชีพในครั้งต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

     2) ให้ค าปรึกษา แนะน านักศึกษำในกำรประสำน
หน่ วยงำนทั้ งภำครั ฐและเอกชนและแนะน ำ สถำน
ประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพแก่นักศึกษำ โดย
อ านวยความสะดวกข้อ มูล จากฐานข้ อ มูลสถาน
ประกอบการที่จัดท าไว้ โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 3-5 
นาที เพื่อให้นักศึกษำใช้ในกำรตัดสินใจและเลือกสถำน
ประกอบกำรที่เหมำะสมกับสำขำวิชำที่เรียน และทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
     3)  ด าเนินการและตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ
ขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือส่งตัว
นักศึกษำ หนังสือขอบคุณ โดยติดตำมประสำนงำนกับ
นักศึกษำเพ่ือติดตำมให้ส่งเอกสำรตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
และถูกต้อง ครบถ้วน เพื่ออ านวยความสะดวก ให้กับ
นักศึกษำและควำมถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพลงนำม และทัน
ระยะเวลำที่ก ำหนดเพื่อประโยชน์สูงสุดของนักศึกษำ 
       4) ด าเนินการ วิเคราะห์และจัดท ำทะเบียนสถำน
ประกอบกำรโดยแยกตำมสำขำวิชำ และบันทึกข้อมูลที่เป็น
สำระส ำคัญในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ในลักษณะฐำนข้อมูล
เพื่อจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลทั้งในรูปแบบเอกสำร และ 
รูปแบบไฟล์ข้อมูล ท ำให้สะดวกต่อการสืบค้นข้อมูลของ  
แต่ละปีกำรศึกษำ ให้นักศึกษำรุ่นต่อไปใช้เป็นข้อมูลในกำร
เลือกสถำนประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพได้ตรงตำม
ควำมต้องกำรและตำมสำขำวิชำที่เรียนของนักศึกษำซึ่งจะ
เป็นประโยชน์แก่นักศึกษำสูงสุด 
      5) ด าเนินการจัดเก็บค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ แบบตอบรับ หนังสือส่งตัว โดยคัดแยกเข้าแฟ้ม
ตามสาขาวิชา  และบันทึกข้อมูลที่ เป็นสำระส ำคัญใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ในลักษณะฐำนข้อมูล เพื่อจัดเก็บ
เป็นฐำนข้อมูลทั้งในรูปแบบเอกสำร และ รูปแบบไฟล์ข้อมูล 
ท ำให้สะดวกต่อการสืบค้นข้อมูลของแต่ละปีกำรศึกษำ ใน
กรณีท่ีนักศึกษำกลับมำติดต่อขอข้อมูล   

      3.1.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ 

1) จัดท าระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดย
เตรียมเอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วมกำรประชุม 

      3.1.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

1) ศึกษาวิเคราะห์และจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ โดยติดตำม ตรวจสอบ เรื่องเข้ำที่ประชุม ก่อน
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วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำงๆ และ 
power point น ำเสนอคณะกรรมกำร เพื่อให้กำรประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

2) ร ว บ ร ว ม แ ล ะ จั ด ท า ส รุ ป ม ติ ก ำ ร ป ร ะชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ โดยจัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อ
แจ้งเวียนให้ประธำนในที่ประชุม คณะกรรมกำรพิจำรณำ
รำยงำนกำรประชุม และเสนอประธำนกำรประชุม ลงนำม
ก ำกับในรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และใช้ในกำรประชุม
ครั้งถัดไป เพื่อให้ที่ประชุมพิจำรณำ และจัดเก็บไว้เป็น
หลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำในประเด็นที่เก่ียวข้อง  
  

จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำรประกอบกำร
ประชุม เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มี
ประสิทธิภำพ ลดความซ้ าซ้อน ก่อนน ำเข้ำระเบียบวำระ
ก ำ รประชุ ม คณะกร รมกำ ร กิ จ ก ำ รนั ก ศึ กษ ำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้ทันตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 

2)  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อบังคับ ระเบียบ และเอกสำร
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้ำระเบียบวำระกำร
ประชุม โดยจัดเตรียมเข้ำที่ประชุมให้สอดคล้องกับวำระ
กำรประชุม เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และอ านวยความสะดวกให้กับ
ประธำนและคณะกรรมกำรใช้ประกอบกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

3) ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบงำนสำรบรรณเกี่ยวกับ
งำนประชุม กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม และบันทึกกำร
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ เพื่อจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเผยแพร่ได้
อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภาพมำกยิ่งขึ้น 

4) สรุป ตรวจสอบมติกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ก่อน
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดยศึกษำ วิเครำะห์ 
ระเบียบงำนสำรบรรณเกี่ยวกับงำนประชุม กำรจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม เพื่อจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเผยแพร่
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ก่อนแจ้ง
เวียนให้ประธำนในที่ประชุม และกรรมกำรพิจำรณำ
รำยงำนกำรประชุม และเสนอประธำนกำรประชุม ลงนำม
ก ำกับในรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และรวบรวม จัดเก็บ
รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ       
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ พร้อมเอกสำรต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับกำรประชุมครั้ งนั้น เข้ำแฟ้ม เพื่อใช้ เป็น
หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 
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 3.1.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการจัดท ำโครงกำร
แผนงำนยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยกำรประชุม
ร่วมกันระหว่ำงรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ รองนำยกสโมสรนักศึกษำ 
โดยท ำหน้ำที่เลขำนุกำรในกำรประชุม แล้วจึงสรุปโครงกำร
และของบประมำณ โดยจัดท ำตำมแบบฟอร์ มของ
มหำวิทยำลัยเพื่อเสนอขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ โครงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพพิจำรณำ ก่อนส่งมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำอนุมั ติ
งบประมำณ 
 2) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
โดยด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติซื้อ-จ้ำง/เบิกจ่ำย     
ค่ำวัสดุ วิทยำกร ค่ำใช้สอย ที่ใช้ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ โดยประสำนและจัดท ำบันทึกเชิญวิทยำกร เพ่ือ
มำเป็นวิทยำกรบรรยำย อบรมสัมมนำ ให้ควำมรู้ แก่
นักศึกษำ ประสำนงำนกับร้ำนค้ำ ผู้ประกอบกำร เกี่ยวกับ
กำรซื้อวัสดุ จ้ำงท ำเอกสำร จ้ำงตกแต่งสถำนที่ จ้ำงแสดง
ดนตรี จ้ำงท ำอำหำร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เพื่อให้
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำด ำเนินไปด้วยควำม
เรียบร้อย ตรงกับแผนงบประมาณที่ตั้งไว้ และทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด  
     3) จัดท าเอกสำรกำรยืมเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้ทันก ำหนดระยะเวลำภำยใน 
10 วัน ตำมระเบียบงำนกำรเงิน โดยเขียนรำยละเอียด
ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกิจกรรมในแต่ละรำยกำร เพื่อใช้
เป็นค่ำใช้จ่ำยในแต่ละกิจกรรมก่อนกำรด ำเนินงำนได้ทัน
ก าหนดระยะเวลา การด าเนินงานการจัดกิจกรรมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 
 
 
   
  

     3.1.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห์การจัดท ำโครงกำรแผนงำน
ยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยวิเครำะห์จำกกำรจัด
กิจกรรมในปีที่ผ่ำนมำ และประชุมร่วมกันระหว่ำงรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ นำยก
สโมสรนักศึกษำ รองนำยกสโมสรนักศึกษำ โดยท ำหน้ำที่
เลขำนุกำรในกำรประชุม แล้วจึงสรุปโครงกำรและขอ
งบประมำณ โดยจัดท ำตำมแบบฟอร์มของมหำวิทยำลัย
เพื่อให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผนงาน นโยบายของคณะ
และมหาวิทยาลัย  ในกำรขอตั้ งงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีงบประมำณ โครงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพพิจำรณำ ส่งมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำ
อนุมัติงบประมำณ 
  2) ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลกำรใช้จ่ำยงบประมำณกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในปีที่ผ่ำนมำ  ก่อนจัดกำร
ประชุมกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อ
พัฒนากำรก ำหนดรำยละเอียดกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง
ในแต่ละกิจกรรม เช่น ค่ำวิทยำกร ค่ำจ้ำงจัดสถำนที่ ค่ำจ้ำง
วงดนตรี ค่ำจัดท ำเอกสำร ค่ำวัสดุ ค่ำอำหำร เป็นต้น 
 3) ศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ
เอกสำรก่อนเสนอเรื่องขออนุมัติซื้อ-จ้ำง/เบิกจ่ำย ให้ถูกต้อง
เรียบร้อย โดยตรวจสอบรำคำให้เป็นไปตำมระเบียบของ
ทำงรำชกำร เพื่อควำมถูกต้องตามระเบียบการจัดซื้อจัด
จ้างของมหำวิทยำลัย ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ หัวหน้ำส ำนักงำนพิจำรณำ 
และคณบดีพิจำรณำอนุมัติซ้ือ-จ้ำง/เบิกจ่ำย 
 4) ติดตามหนังสือจัดซื้อจัดจ้ำง เมื่อหนังสือจัดซื้อจัด
จ้ำงลงมำแล้ว โดยประสำนกับงำนธุรกำรเป็นระยะ ๆ และ
ด าเนินการจัดท ำหนังสือยืมเงินจำกมหำวิทยำลัย เพื่อให้ทัน
ตามระยะเวลาที่มหำวิทยำลัยก ำหนดในกำร ท ำหนังสือยืม
เงิน เพื่อน ำงบประมำณมำใช้จ่ ำย ในกำรด ำเนินงำน          
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ได้ทันตามก าหนดการและ
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษา 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
3.2 ความยุ่งยากของงาน  
3.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
      3.2.1.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
 ๑) ศึกษา วิเคราะห์และจัดท าแผน/ปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ โดยศึกษำจำกนโยบำย
คณะ มหำวิทยำลัย จำกเอกสำรแผนเดิมที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ก ำหนดร่ำงแผน ค ำสั่ง ปฏิทินกำรด ำเนินงำนในแต่ละงำน 
เช่น ปฏิทินกำรจัดท ำแผน ปฎิทินกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
ปฎิ ทิ นกำร ใช้ จ่ ำ ย งบประมำณตำมแผน  ด้ ว ยกำร
ปรึกษำหำรือและประสำนงำนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ และคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ แต่บางครั้งพบว่า กำรจัดท ำแผนและ
ปฏิทินกำรด ำเนินงำนยังไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ทันเวลำ 
เนื่องจำกต้องรอแผนงบประมำณจำกมหำวิทยำลัยประกำศ
ก่อน รวมถึงต้องประสำนกำรจัดกิจกรรมกับสำขำวิชำ กอง
พัฒนำนักศึกษำ กองบริกำรกำรศึกษำ เพ่ือก ำหนดกำรจัด
กิจกรรมที่ไม่ทับซ้อนเรื่องระยะเวลำ ส่งผลให้กำรจัดท ำ
แผนและปฏิทินกำรด ำเนินงำนมีควำมล่าช้าในกำรน ำเสนอ
ให้ผู้บริหำรและสำขำวิชำน ำไปใช้ในกำรด ำเนินงำน 
    ๒) จัดท าค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  และค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ ให้เป็นผู้ด ำเนินงำนจัดท ำ
แผนและขับเคลื่อนกำรพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำอย่ำงมี
ประสิทธิภำพโดยมีนักศึกษำเป็นส่วนร่วม แต่บางครั้ง
พบว่า สำขำวิชำไม่สำมำรถส่งรำยชื่อตัวแทนสำขำวิชำ   
เ พ่ือแต่งตั้ ง เป็นคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด และนำยกสโมสรนักศึกษำไม่รวบรวม
ใบสมัครคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำจำกทีมงำนมำส่ง
ตำมก ำหนดกำร  ท ำให้กำรจัดท ำค ำสั่งล่าช้าไม่เป็นไปตาม
แผนที่ก าหนดไว้ 
 3) รวบรวม วิเคราะห์และจัดท าสรุปผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ ประจ ำปีงบประมำณ 
โดยรำยงำนเป็นรำย ไตรมำส และรอบ 6 เดือน 12 เดือน 
ร ำ ย ง ำนต่ อคณะกร รมกำ รกิ จ ก ำ รนั ก ศึ กษ ำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และผู้บริหำร เพื่อน ำผลกำร
ด ำเนินงำนไปวิเครำะห์ในกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำรอบปีงบประมำณประจ ำปีถัดไป แต่บางครั้ง

3.2 ความยุ่งยากของงาน  
3.๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
      3.2.1.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
 ๑) ศึกษา วิเคราะห์และจัดท าแผน/ปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ โดยศึกษำจำกนโยบำย
คณะ มหำวิทยำลัย จำกเอกสำรแผนเดิมที่เกี่ยวข้อง และ
เป็นปัจจุบัน เช่น นโยบำยของคณบดีปัจจุบันที่ปรับเปลี่ยน
ไป เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของคณะ มหำวิทยำลัยที่
เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งจะต้องรวบรวมและถ่ำยทอด สื่อสำรให้
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำทรำบ สู่กำรปฏิบัติอย่ำง
ชัดเจน โดยจัดท ำแผน และปฏิทินกำรด ำเนินงำนในแต่ละ
งำนให้ชัดเจน โดยจัดท ำร่ำงเอกสำรต่ำง ๆ เข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำเพ่ือร่วมรับรู้และตัดสินใจใน
กำรก ำหนดแผนกำรด ำ เ นิ น ง ำนร่ ว มกั นตั้ ง แ ต่ ต้ น
ปีงบประมำณ และจัดท ำบันทึกข้อควำมเผยแพร่ให้ทุก
หน่วยงำนรับทรำบ รวมทั้งจัดส่งปฏิทินกำรด ำเนินงำนให้
ฝ่ำยบริหำรและคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สำขำวิชำ 
กองพัฒนำนักศึกษำ กองบริกำรกำรศึกษำ เพื่อรับทราบ
และถือปฏิบัติร่วมกัน 
  2 )  ติ ดต าม  ควบคุ ม ก า ร จั ด ท า ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  และค ำสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมกำรสโมสร
นักศึกษำ โดยก ำหนดคุณสมบัติของคณะกรรมกำรที่
ประกอบด้วยตัวแทนจำกสำขำวิชำที่สำมำรถจะด ำเนินงำน
พัฒนำกิ จกรรมนั กศึ กษำของสำขำวิ ช ำ  คณะและ
มหำวิทยำลัยได้อย่ำงแท้จริง ซึ่งประกอบด้วย องค์คณะ
บุคคลที่ เหมำะสม ได้แก่ ผู้บริหำร อำจำรย์ที่มีควำมรู้
ควำมสำมำรถ นักศึกษำที่มีจิตอำสำและผู้ปฏิบัติที่สำมำรถ
ร่วมวางระบบและกลไล รับฟัง ให้ข้อเสนอแนะ และ
แนวทำงแก้ปัญหำในกำรด ำเนินงำนได้อย่ำงเป็นรูปธรรม 
เพื่อให้กำรจัดท ำค ำสั่งเป็นไปตามระเบียบของหนังสือ
ราชการ และการขับเคลื่อนงานพัฒนากิจกรรมนักศึกษา
เป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์
สูงสุดในการบริหารจัดการ 
     3) ติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำตำมแผนตลอดปีงบประมำณ โดยสรุปผล
กำรด ำเนินเมื่อเสร็จสิ้นกำรจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมทันที 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
พบว่ามีกำรเปลี่ยนแปลงแบบฟอร์มในกำรส่งสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนจำกมหำวิทยำลัย ท าให้ต้องท างานซ้ าซ้อน  
  

ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด โดยใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์
ด ำ เนิ น งำนทั้ งหมดที่ ผ่ ำนมำ  พร้ อมด้ วย เครื่ อ ง มื อ
แบบสอบถำม รวมทั้งมีรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำมำช่วยใน
กำรให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรมองระบบโดยภำพรวม
ทั้ ง หมดของ ร ะดั บ ส ำข ำ วิ ช ำ  คณะ  กอ ง / สถ ำบั น 
มหำวิทยำลัย เพื่อรวบรวมข้อมูล และข้อเสนอแนะส าหรับ
น าไปปรับปรุงการด าเนินงานในรอบปีต่อไป และช้อมูล
สำมำรถน ำไปประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารได้เป็น
อย่ำงดี 

 3.2.1.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
      1) ให้บริการวิชาการเกี่ยวกับกำรจัดอบรมสัมมนำ
พัฒนำเสริมสร้ำงควำมรู้นอกห้องเรียนแก่นักศึกษำ ซึ่งเป็น
กิจกรรมที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตตำมมำตรฐำนผลกำร
เรียนรู้ ตำมกรอบคุณวุฒิแห่งชำติ 5 ด้ำน ได้แก่ คุณธรรม 
จ ริ ย ธ ร รม  คว ำมรู้  ทั กษะทำ งปัญญำ  ทั กษะทำ ง
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลและควำมรับผิดชอบ ทักษะ
กำรวิเครำะห์เชิงตัวเลขกำรสื่อสำรและกำรใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศ และตำมตัวบ่งชี้ ในกำรพัฒนำอัตลักษณ์
นักศึกษำ 4 ด้ำน ได้แก่ ใฝ่รู้ อุตสำหะ ส ำนึกดี มีจิตอำสำ 
โดยกำรจัดท ำโครงกำรเพ่ือขออนุมัติ กำรก ำหนดวันอบรม 
ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยของผู้เข้ำร่วมอบรม และก ำหนดตัว
วิทยำกรกำรอบรม แต่ในบางครั้งพบว่าไม่สำมำรถจัด
อบรมได้ตำมวันและเวลำที่ก ำหนดเนื่องจำกหน่วยงำน
ระดับส ำนัก กอง มหำวิทยำลัยมีกิจกรรมโดยกลุ่มผู้เข้ำร่วม
ตรงกัน ท ำให้ต้องย้ำยวันเวลำ สถำนที่และก ำหนดกำรใหม่ 
ส่งผลให้ไม่สามารถด าเนินงานจัดอบรมได้ตามแผนการที่
ก าหนด และใช้จ่ายงบประมาณล่าช้า 

 3.2.1.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
      1) ให้บริการวิชาการ เกี่ยวกับกำรจัดอบรมแก่
นักศึกษำ ที่หลำกหลำย ครอบคลุมทุกกลุ่มทุกระดับชั้นร่วม
ถึงศิษย์เก่ำ เพื่อพัฒนำผลกำรด ำเนินงำนที่เป็นจุดอ่อนจำก
ปีที่ผ่ำน ๆ มำ โดยกระบวนกำรจัดท ำควำมรู้นอกห้องเรียน
ที่ครอบคลุมกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตตำม
มำตรฐำนผลกำรเรียนรู้ ตำมกรอบคุณวุฒิแห่งชำติ 5 ด้ำน 
ได้แก่ คุณธรรมจริยธรรม ควำมรู้ ทักษะทำงปัญญำ ทักษะ
ทำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลและควำมรับผิดชอบ ทักษะ
กำรวิเครำะห์เชิงตัวเลขกำรสื่อสำรและกำรใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศ และตำมตัวบ่งชี้ ในกำรพัฒนำอัตลักษณ์
นักศึกษำ 4 ด้ำน ได้แก่ ใฝ่รู้ อุตสำหะ ส ำนึกดี มีจิตอำสำ 
โดยประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนระดับส ำนัก กอง 
มหำวิทยำลัย อย่ำงต่อเนื่องเป็นระยะและจัดท ำปฏิทินกำร
จัดกิจกรรมนักศึกษำร่วมกัน เพื่อทรำบข้อมูลข่ำวสำรและ
ลดกำรจัดกิจกรรมที่ตรงกัน เพื่อลดปัญหาความซ้ าซ้อน
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักศึกษาและสนับสนุนรองรับ
ระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา 

 3.2.1.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงาน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
      1) รวบรวมวิเคราะห์และจัดท ำเล่มสรุปรำยงำนผล
กำรจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรม โดยกำรรวบรวมรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนจำกทุกกิจกรรมเพ่ือน ำมำสรุปและจัดท ำเล่ม
รำยงำนเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ คณะกรรมกำรประจ ำคณะ 
คณะกรรมกำรขับเคลื่อนพัฒนำงำนด้ำนกิจกำรนักศึกษำ 
เพื่อพิจำรณำและหำแนวทำงพัฒนำแก้ไข แต่ในบางครั้ง

    3. 2.1.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงาน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
     1) ปรับปรุงระบบและพัฒนารูปแบบกำรจัดท ำเล่ม
สรุปรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ โดยควบคุม
ก ำกับดูแลทีมสโมสรนักศึกษำให้ช่วยด ำเนินกำรรวบรวม
เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผล เช่น สรุป
รำยชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม สรุปข้อมูลจำกแบบสอบถำมกำร
เข้ำร่วมกิจกรรม ภำพกิจกรรม ค่ำใช้จ่ำยงบประมำณ ให้
สำมำรถจัดส่งได้ตำมเวลำ ประสำนติดตำมงำนโดยกำร
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พบว่ากำรสรุปรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมมี
ควำมล่าช้า  เพรำะกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำค่อนข้ำง
หลำกหลำยและมีหลำยกิจกรรม ท ำให้ไม่สำมำรถรำยงำน
ผลได้ตำมแผนและระยะเวลำที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 

พัฒนำระบบกำรจัดส่งเอกสำรทั้งทำงตรงด้วยหนังสือบันทึก
ข้อควำม และทำงจดหมำยอิเล็คทรอนิคหรือกลุ่มไลน์ เพ่ือ
ยืนยันสถำนะกำรจัดส่ง และก าหนดระยะเวลาที่ชัดเจน 
วำงรูปแบบและแนวทำงกำรจัดท ำสรุปรำยงำนไว้ล่วงหน้ำ 
เพ่ือแก้ปัญหำที่เกิดจำกควำมไม่ครบถ้วนของข้อมูล รวมทั้ง
ร่วมประชุมเ พ่ือก ำหนดแนวทำงกำรน ำเสนอผลกำร
ด ำเนินงำนและแนวทำงพัฒนำปรับปรุงแก้ไขอย่ำงเป็น
ระบบและรวดเร็ว เพื่อให้กำรจัดท ำรำยงำนส าเร็จลุล่วง
ตามระยะเวลาที่ก าหนด ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องสามารถ
ใช้ประโยชน์จากรายงานได้อย่างแท้จริง 

       3.๒.๑.4 งานทุนการศึกษา 
       ๑) จัดท าประกำศรับสมัครทุนกำรศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ทุนมหำวิทยำลัย ทุนอ่ืน ๆ
เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ
พิจำรณำ และเสนอคณบดีลงนำม เพื่อประกำศกำรรับ
สมัครทุนให้นักศึกษำทรำบ แต่บางครั้งพบว่านักศึกษำมำ
สมัครจ ำนวนน้อยถ้ำเทียบกับจ ำนวนทุนที่จะมอบ ท ำให้
กำรจัดสรรไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 
        

  3.๒.๑.4 งานทุนการศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์และปรับปรุงผลกำรด ำเนินงำนรับ
สมัครทุนกำรศึกษำ โดย ศึกษำปัญหำ อุปสรรคของกำร
ด ำเนินงำน และจัดประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสรุปผลและน ำมำ
วิเครำะห์ปัญหำ อุปสรรค ในกำรด ำเนินงำน เพ่ือหำแนวทำง
ในกำรแก้ปัญหำและแนวทำงในกำรพัฒนำงำนรับสมัครทุน
ในภำพรวมของคณะให้มีควำมถูกต้องเหมำะสม และส่ง
ผลประโยชน์สูงสุดแก่นักศึกษำ 
      2) ควบคุม ก ากับ และติดตามสำขำวิชำในกำร
ประชำสัมพันธ์นักศึกษำในสำขำวิชำอย่ำงทั่วถึง โดยจัดท ำ
บันทึกข้อควำมชี้แจงรำยละเอียดกำรรับสมัคร เช่น จ ำนวน
ทุน คุณสมบัติ ระยะเวลำรับสมัคร สถำนที่ส่งใบสมัคร 
พร้อมแนบประกำศรับสมัครทุนกำรศึกษำและใบสมัครรับ
ทุนเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับอำจำรย์และนักศึกษำทุก
สำขำวิชำ และลงประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุนการศึกษา
ทางช่องทางการสื่อสารทุกช่องทาง เช่น เว๊ปไซค์คณะ เว๊ป
ไซค์มหำวิทยำลัย เพจคณะ เพจมหำวิทยำลัย เพจกิจกำร
ศึกษำ เพื่อให้กำรรับสมัครทุนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย    
มีนักศึกษำมำสมัครตำมจ ำนวนที่ได้รับกำรจัดสรร และเพ่ือ
ประโยชน์สูงสุดแก่นักศึกษำ 

     3.๒.๑.5  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
      ๑) จัดท าเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ เช่น หนังสือขออนุญำตฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ แบบตอบรับฝึกประสบกำรวิชำชีพ หนังสือส่งตัว
นักศึกษำ หนังสือขอบคุณ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่
อำจำรย์ที่ปรึกษำและผู้ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพแต่

    3.๒.๑.5 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
    ๑) ศึกษา วิเคราะห์และจัดท าคู่มือฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ โดยน ำข้อมูลกำร
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรท ำเรื่องฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของ
นักศึกษำในแต่ละงำนมำเขียนเป็น Flow Chart  ขัน้ตอนใน
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บางครั้งพบว่านักศึกษำยังไม่เข้ำใจกระบวนกำรกำรท ำ
เรื่องฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ท ำให้ต้องอธิบำยหลำยครั้ง
และท ำหนังสือหลำยรอบ ท ำให้เสียเวลาในการปฏิบัติงาน
และเสียเวลาในการติดต่อสถานที่ฝึกของนักศึกษา 
 
        
      

กำรท ำเรื่องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ในแต่ละขั้นตอน
อย่ำงละเอียด เอกสำรที่ใช้ในแต่ละข้ันตอน และผู้รับผิดชอบ 
สถำนที่หรือบุคคลที่นักศึกษำต้องไปติดต่อประสำนงำน ลง
ในตำรำง Flow Chart  เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องชัดเจนใน
กำรปฎิบัติงำน และท าบันทึกแจ้งอาจารย์ทุกสาขาวิชา
ทรำบ เพื่อความเข้าใจในกระบวนการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพของนักศึกษาที่ตรงกัน พร้อมแนะน ำนักศึกษำใน
เบื้องต้น และลงประชำสัมพันธ์ทำงเว๊ปไซค์คณะ เพจคณะ 
เพจกิจกำรนักศึกษำ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่อาจารย์ 
นักศึกษาที่จะสามารถเข้าถึงข้อมูล  และช่องทำงให้
นักศึกษำได้ศึกษำท ำควำมเข้ำใจด้วยตนเองในเบื้องต้นก่อน
เข้ำมำขอค ำแนะน ำในข้อที่ยังสงสัยหรือไม่ชัดเจน 
     2) ศึกษา วิเคราะห์และจัดท าแบบฟอร์มขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ (ฝ.1)  โดยศึกษำ วิเครำะห์จำก
แบบฟอร์มเดิม และน ำมำปรับปรุงให้สอดคล้องกับปัจจุบัน 
และตอบโจทย์ของนักศึกษำแต่ละสำขำวิชำ ซึ่งก ำหนดท ำ
เป็น 2 รูปแบบ เป็น รูปแบบเดิม และรูปแบบใหม่(ลด
ขั้นตอน) ซึ่งเป็นนโยบำยในกำรท ำงำนของมหำวิทยำลัย 
และน ำเสนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติใช้แบบฟอร์ม 
สำขำวิชำสำมำรถเลือกใช้ในแบบที่เหมำะสมกับสำขำวิชำ 
เช่น หน่วยงำนเอกชนที่อยู่ห่ำงไกลใช้แบบที่ 1 ท ำเรื่องขอ
ฝึกแล้วให้หน่วยงำนส่งแบบตอบรับมำ กรณีนี้นักศึกษำต้อง
ติดต่อขอท ำเรื่องล่วงหน้ำก่อนฝึ กอย่ำงน้อย 3 ดือน 
หน่วยงำนภำครัฐ/เอกชนภำยในจังหวัดหรือใกล้เคียง
หัวหน้ำหน่วยงำนเซ็นตอบรับเข้ำฝึกประสบกำรณ์ใน
แบบฟอร์มได้เลย ลดขั้นตอนกำรท ำหนังสือตอบรับจำก
หน่วยงำน กรณีนี้สำมำรถด ำเนินกำรได้ภำยในระยะเวลำที่
ใกล้เคียงกับกำรออกฝึกประสบกำรณ์ของนักศึกษำ เป็นต้น 
และให้ฝ่ำยประชำสัมพันธ์น ำขึ้นเว๊ปไซค์คณะ เพื่ออ านวย
ความสะดวกแก่อาจารย์และนักศึกษา ท าให้การท างาน
สะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น เป็นประโยชน์แก่นักศึกษาและ
ผู้ปฏิบัติงาน 

     3.2.1.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ 
      1 )  จัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่อติดตำมกำรด ำเนินงำนพัฒนำกิจกรรม

      3.2.1.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
       1) ก าหนดแผนการจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำ คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ โดยวำงระบบ กลไก และมำตรกำรตั้งแต่
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นักศึกษำ โดยให้คณะกรรมกำรแต่ละฝ่ำยรำยงำนควำม
คืบหน้ำในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง แต่
บางครั้งพบว่า คณะกรรมกำรตัวแทนบำงสำขำวิชำไม่เข้ำ
ร่วมประชุม ไม่สำมำรถรำยงำนควำมคืบหน้ำได้ ส่งผลให้
เกิดความผิดพลาดหรือท างานล่าช้า  ไม่เป็นไปตำม
แผนกำรด ำเนินงำนที่ก ำหนดไว้ 
       2) จัดท าข้อมูลการจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดยกำรัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ตำมวำระกำรประชุม 
จัดท ำบันทึกข้อควำมเรื่ อง เสนอวำระเข้ ำที่ ประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ถึงตัวแทนสำขำวิชำที่เป็นคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ ซึ่งจะต้องน ำวำระมำบรรจุในเล่มเอกสำร
ประกอบกำรประชุมเรียงตำมวำระเพ่ือให้มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล แต่บางครั้งพบว่าคณะกรรมกำรบำง
สำขำวิชำเสนอวำระส่งมำล่ำช้ำและเป็นเรื่องเร่งด่วนท ำให้
เอกสำรประกอบกำรประชุมเกิดควำมล่าช้า 
 
 

กระบวนกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร โดยก ำหนด
คุณสมบัติของคณะกรรมกำรที่ประกอบด้วยตัวแทนจำก
สำขำวิชำที่สำมำรถจะด ำเนินงำนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
ของสำขำวิชำ คณะและมหำวิทยำลัยได้อย่ำงแท้จริง ซึ่ง
ประกอบด้วย องค์คณะบุคคลที่ เหมำะ ได้แก่ ผู้บริหำร 
อำจำรย์ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถ นักศึกษำที่มีจิตอำสำและผู้
ปฏิบัติที่สำมำรถร่วมวำงระบบและกลไล รับฟัง ให้
ข้อเสนอแนะ และแนวทำงแก้ปัญหำในกำรด ำเนินงำนได้
อย่ำงเป็นรูปธรรม มีกำรก าหนดบทบาทหน้าที่ ควำม
รับผิดชอบที่ชัดเจนส ำหรับกำรด ำเนินงำน หรือกำรเข้ำร่วม
ประชุม เพื่อให้กำรประชุมติดตำมงำนในแต่ละครั้งสำมำรถ
ด ำเนินกำรไดบ้รรลุเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      2) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบและติดตามเรื่องเข้ำ
วำระที่ประชุม โดยติดตำมล่วงหน้ำก่อนจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และสรุปเรื่องที่บรรจุเข้ำ
ระเบียบวำระกำรประชุม เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพก่อนน ำเข้ำระเบียบวำระ
กำรประชุมและจัดท ำ เอกสำรประกอบกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

 3.2.1.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการจัดท ำโครงกำร
แผนงำนยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยกำรประชุม
ร่วมกันระหว่ำงรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพ คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ 
โดยท ำหน้ำที่เลขำนุกำรในกำรประชุม แล้วจึงสรุปโครงกำร
และของบประมำณ โดยจัดท ำตำมแบบฟอร์ มของ
มหำวิทยำลัยเพื่อเสนอขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ โครงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพพิจำรณำ ก่อนส่งมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ
งบประมำณ แต่บางครั้งพบว่าคณะกรรมกำรบำงท่ำนไม่
มำร่วมประชุมตำมนัดหมำยเนื่องจำกติดภำระกิจกำรสอน/ 
ไปรำชกำร/กิจกรรมมหำวิทยำลัย ไปอบรมสัมมนำ เป็นต้น 

     3.2.1.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) ศึกษา วิเคราะห์การจัดท าปฏิทินกำรด ำเนินงำน
กำรประชุมวำงแผนกำรจัดตั้งและใช้จ่ำยงบประมำณ      
งำนกิจกำรนักศึกษำ โดยรวบรวมข้อมูลตำรำงกำรจัด
กิจกรรมต่ำง ๆ มำพิจำรณำร่วมกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพก่อนจัดท ำปฏิทิน จัดท ำ
โครงกำรแผนงำนยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน  โดย
วิเครำะห์จำกกำรจัดกิจกรรมในปีที่ผ่ำนมำ เพื่ออ านวย
ความสะดวกให้กับคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสร
นักศึกษำ ให้สำมำรถเข้าร่วมประชุมร่วมกันพิจาณาให้
เป็นไปตำมยุทธศำสตร์  แผนงำน นโยบำยของคณะ 
มหำวิทยำลัย ในกำรขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ โครงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพพิจำรณำส่งมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำ
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ท ำให้กำรประชุมวำงแผนกำรจัดตั้งงบประมำณและใช้จ่ำย
งบประมำณเป็นไปด้วยควำมล่าช้าและขาดการมีส่วนร่วม 
 2) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
โดยด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติซื้อ-จ้ำง/เบิกจ่ำย     
ค่ำวัสดุ ค่ำตอบแทนวิทยำกร ค่ำใช้สอย ที่ใช้ในกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ โดยประสำนและจัดท ำบันทึกเชิญ
วิทยำกร เพ่ือมำเป็นวิทยำกรบรรยำย อบรมสัมมนำ ให้
ควำมรู้แก่นักศึกษำ ประสำนงำนกับร้ำนค้ำ ผู้ประกอบกำร 
เกี่ยวกับกำรซื้อวัสดุ จ้ำงท ำเอกสำร จ้ำงตกแต่งสถำนที่ จ้ำง
แสดงดนตรี จ้ำงท ำอำหำร แต่มักพบปัญหากำรจัดส่ง
เอกสำรล่ำช้ำจำกผู้ที่ติดต่อ ท าให้การด าเนินงานไม่ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้  
 
   
  

อนุมัติงบประมำณ และกำรด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
รวดเร็ว และเป็นประโยชน์สูงสุดแก่นักศึกษา 
 2) ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลกำรใช้จ่ำยงบประมำณกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ โดยส ำรวจจำกกำรใช้จ่ำย
งบประมำณในปีที่ ผ่ ำนมำ  ก่อนจัดกำรประชุมกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อก ำหนด
รำยละเอียดกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละกิจกรรม 
เช่น ค่ำวิทยำกร ค่ำจ้ำงจัดสถำนที่ ค่ำจ้ำงวงดนตรี ค่ำจ้ำง
จัดท ำเอกสำร ค่ำวัสดุ  ค่ำอำหำร ให้ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 3) ติดตามและชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นเกี่ยวกับ
เอกสำรประกอบกำรจัดท ำหนังสือจัดซื้อจัดจ้ำง กับ
ผู้ ป ร ะกอบกำรร้ ำนค้ ำ  วิ ทย ำกร  โ ดยประสำนกับ
ผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำ วิทยำกร เป็นระยะ ๆ และด าเนินการ
จัดท ำหนังสือจัดซื้อจัดจ้ำงก่อนกำรด ำเนินงำนล่วงหน้ำ 
เพ่ือให้ทันกำรจัดท ำหนังสือยืมเงินจำกมหำวิทยำลัย เพื่อให้
ทันตามระยะเวลาที่มหำวิทยำลัยก ำหนดในกำรท ำหนังสือ
ยืมเงิน เพื่อน ำงบประมำณมำใช้จ่ำยด ำเนินงำนในกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ได้ทันตำมก ำหนดกำรและให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษำ 

3.๒.๒ ด้านการวางแผน    
 3.๒.2.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
     1) วางแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดท ำปฏิทินกำร
ด ำ เนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ รอบ
ปี ง บ ป ร ะ ม ำ ณ  โ ด ย จั ด ป ร ะ ชุ ม ร่ ว ม กั บ ผู้ บ ริ ห ำ ร 
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ เพ่ือ
ก ำหนดแผนและกิจกรรมกำรด ำเนินงำนด้ำนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ แต่มักพบปัญหาคือ คณะกรรมกำรบำง
ท่ำนไม่ให้ควำมสนใจหรือร่วมมือในกำรก ำหนดหรือปฏิบัติ
ตำมปฏิทิน ท ำให้ขาดความร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำม
แผน และกำรด ำเนินงำนตำมแผนเป็นไปด้วยควำมล่าช้ำ 
     2 ) วางแผนการจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 
โดยประสำนรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำยมหำวิทยำลัย 
คณะ สำขำวิชำ หรือหน่วยงำนเหนือขึ้นไป ประสำนกับ
ทีมงำนจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ และ
ปรับปรุงแผนตำมข้อเสนอแนะของผู้บริหำร เสนอรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ 

3.๒.๒ ด้านการวางแผน  
 3.๒.2.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา              
 1) ร่วมวางแผนการจัดระบบกำรด ำเนินงำนด้ำนกำร 
จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกิจรรมพัฒนำ
นักศึกษำ โดยกระจำยควำมรับผิดชอบในแต่ละงำนให้กับ
ตัวแทนสำขำวิชำที่เป็นคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ ตำม
ศักยภำพและศำสตร์ของสำขำวิชำ ให้สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่
และรับผิดชอบงำนได้ตำมควำมเหมำะสม เพื่อให้กำรจัดท ำ
ปฏิทินกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภาพและเสร็จสิ้นตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 
 2) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสร
นักศึกษำในกำรจัดท ำ(ร่ำง) แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 
โดยจัดกิจกรรมพัฒนำศักยภำพผู้น ำนักศึกษำ ให้นักศึกษามี
ส่วนร่วม ในกำรก ำหนดกิจกรรมในแผน และศึกษำ 
วิเครำะห์ สังเครำะห์จำกเอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
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เพื่อวำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรมนักศึกษำ
เสร็จสิ้นตำมแผนที่ตั้งไว้ ทั้งนี้มักประสบปัญหา กำรจัด
กิจกรรมที่ไม่ตรงความต้องการของนักศึกษา ท ำให้ขาด
ความสนใจที่จะเข้าร่วมกิจกรรม 
 
 

นโยบำยมหำวิทยำลัย คณะ สำขำวิชำ หรือหน่วยงำนเหนือ
ขึ้นไป ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนของปีที่ผ่ำนมำ  เสนอ
ผู้บริหาร  และปรับแก้ให้ถูกต้องก่อนน ำเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เพื่ออนุมัติใช้แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
ต่อไป    

 3.2.2.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) วางแผนเกี่ยวกับการจัดท ำปฏิทินกำรจัดกิจกรรม
นักศึกษำในแต่ละปีงบประมำณ โดยประชุมร่วมกับ
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ เพื่อน ำมำ
วำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ให้เสร็จสิ้นตำมแผน
ที่ตั้งไว้ แต่บางครั้งพบว่าเมื่อก ำหนดปฏิทินเรียบร้อย
แล้วแต่หน่วยงำนระดับ กอง มหำวิทยำลัยมีกำรจัดกิจกรรม
ที่ตรงกับปฏิทินที่คณะก ำหนด ท ำให้ต้องเลื่อนและวางแผน
ใหม่ ท าให้เกิดความล่าช้าและท างานซ้ าซ้อน  
 2) วางแผนให้กับอำจำรย์ นักศึกษำเข้ำร่วมกิจกรรม 
โดยขอควำมร่วมมือนักศึกษำอำจำรย์เข้ำร่วมกิจกรรม ตำม 
วัน เวลำ และสถำนที่ที่ก ำหนด แต่บางครั้งพบว่าอำจรำย์ 
นักศึกษำไม่เข้ำร่วมกิจกรรมตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ตำมแผน 
ท าให้กำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรมไม่บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
   
  

 3.2.2.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประคุณภำพ สโมสรนักศึกษำ คณะกรรมกำรนักศึกษำ
ในกำรจัดท ำปฏิทินกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำในแต่ละ
ปีงบประมำณ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ โดยประชุมร่วมกับกองพัฒนำนักศึกษำ 
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ และน ำผล
กำรประชุม มำประกอบกำรพิจำรณำ เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจตรงกันและวำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำให้ เสร็จสิ้นตำมแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำ    ที่ตั้งไว้    
 2) ร่วมก าหนดนโยบายและวางแผนกำรเข้ำร่วม
กิจกรรมของนักศึกษำตำมยุทธศำสตร์ แผนงำน นโยบำย
ของคณะและมหำวิทยำลัยกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ สโมสรนักศึกษำ โดยท ำ
บันทึกข้อควำมผ่ำนไปยังอำจำรย์ที่ปรึกษำ ประธำน
สำขำวิชำ ทุกสำขำวิชำพร้อมขี้แจงรำยละเอียดเหตุผลควำม
จ ำเป็น และประโยชน์ที่นักศึกษำจะได้รับ เพื่อให้อำจำรย์
เกิดความเข้าใจและเห็นความส าคัญของการจัดกิจกรรม
และช่วยกระตุ้นนักศึกษาให้เข้ำร่วมกิจกรรม ตำม วัน เวลำ 
และสถำนที่ที่ก ำหนด เพื่อประโยชน์ของนักศึกษำในกำร
รวบรวมหน่วยกิตกิจกรรมเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำ และ เพื่อ
บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษาที่ตั้ง
ไว้ทั้งนี้  
 3) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพ สโมสรนักศึกษำ ในกำรติดตำม ประเมินผล
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในแต่ละกิจกรรม โดยน ำมำ
วิเครำะห์สรุปผลกำรด ำเนินงำนว่ำบรรลุตำมวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้หรือไม่ และน ำมำปรับปรุงพัฒนำในกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำในครำวต่อไป ทั้ งนี้ เพื่ อพัฒนาการ
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ด า เนินงานด้ำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น   

 3.2.2.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงาน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 ๑) วางแผนการก าหนดรูปแบบ แนวทาง และ
แบบฟอร์มการติดตำม ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ โดยร่วมกันก ำหนดรูปแบบ แนวทำง และ
แบบฟอร์มแบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
โดยพิจำรณำจำกรูปแบบเดิมที่เคยใช้ เพื่อน ำผลที่ได้มำร่วม
วำงแผนพัฒนำต่อไปซึ่งที่ผ่ำนมำ มักประสบปัญหา คือ 
แบบฟอร์มที่ใช้ยังไม่เหมำะสม เนื่องจำกเนื้อหำซับซ้อน 
มำกข้อ เป็นต้น ท าให้ผู้ที่จะตอบแบบสอบถำมไม่สนใจที่
จะตอบ 
 
 
 
 
  
  
  
  
 
 
 

     3.2.2.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงาน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ คณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำในกำรจัดท ำแบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 
และตำมเกณฑ์ประกันคุณภำพกำรศึกษำก่อนแจกผู้เข้ำร่วม
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ โดยจัดท ำแบบฟอร์มให้สั้นกระชับ
แต่เนื้อหำครบถ้วนตำมตัวชี้วัดที่ต้องกำร เพื่อสร้างความ
ร่วมมือในกำรตอบแบบสอบถำมของผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
สำมำรถน ำมำประเมินผลกำรจัดกิจกรรม และใช้ตอบ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำได้อย่ำงถูกต้องครบถ้วน และ
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนดไว้ 
 2) ร่วมก าหนดนโยบายและวางแผนกับรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ นำยกสโมสร
นักศึกษำ คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ โดยก าหนด
ระยะเวลาในการวิเคราะห์ข้อมูลและประเมินผลจำก
แบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เพื่อความ
รวดเร็วในการด าเนินงานและน ำผลกำรวิเครำะห์มำ
รำยงำนในเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ และใช้เป็นฐานข้อมูลในกำรปรับปรุง
พัฒนำกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้ดียิ่งขึ้นในปีงบประมำณ
ถัดไป  
 3) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา
และประกันคุณภาพ นายกสโมสรนักศึกษา ในการรวม
รวบ เอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เช่น 
ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม แบบสอบถำมผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร 
โครงกำร รูปถ่ำยกิจกรรม หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
หนังสือเบิกจ่ำยงบประมำณ โดยน ำมำจัดเข้ำเล่มรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละ
กิจกรรมตำมระยะเวลำที่ก ำหนด พร้อมทั้งเผยแพร่ผลงำน
กำรจัดกิจกรรมนักศึกษำและเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 4) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ ในกำรจัดท ำ
เล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรม ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ โดยให้เสร็จสิ้นภำยหลังจัด
กิจกรรมในระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุ
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด และเพื่อพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ก่อน
น ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำทำงเว๊ปไซค์คณะ 

       3.๒.2.4 งานทุนการศึกษา 
       1)วางแผนเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์รำยชื่อผู้
ได้รับทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ทุน
มหำวิ ทยำลั ย  ทุ น อ่ืน  ๆ  โ ดยจั ดท ำประกำศคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และส่งฝ่ำยประชำสัมพันธ์
ประกำศประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำทรำบ แต่บางครั้ง
พบว่ายังมีนักศึกษำบำงรำยไม่ทรำบข้อมูลท ำให้ไม่มำรับทุน
ตำมวันเวลำและสถำนที่ที่ก ำหนด ท ำให้ต้องประสำนให้มำ
ติดต่อขอรับทุนในภำยหลัง ส่งผลให้กำรด ำเนินกำรล่ำช้ำ  
        
 

  3.๒.2.4 งานทุนการศึกษา 
      ๑) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ ในกำรจัดท ำก ำหนดกำรเรื่องกำรรับ
สมัครทุนในคณะมนุษยศำสตร์และสั งคมศำสตร์  ทุน
มหำวิทยำลัย และทุนอ่ืน ๆ โดยศึกษำ วิเครำะห์จำกปัญหำ
อุปสรรคของกำรด ำเนินงำนตำมก ำหนดกำรในปีที่ผ่ำนมำ 
เพื่อวำงแผนในกำรด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำให้เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดการที่ก ำหนดไว้ อย่ำงมีประสิทธิภาพ และสำมำรถ
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 
      2) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกัรคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำวำระกำรประชุม โดย
ศึกษา วิเคราะห์ประกำศมหำวิทยำลัยเรื่องกำรประกำศขอ
สมัครรับทุนกำรศึกษำ ก่อนจัดท ำวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ทุนมหำวิทยำลัย ทุนอ่ืน ๆ โดยเพ่ิมวำระกำร
ป ร ะ ช ำ สั ม พั น ธ์ ข้ อ มู ล เ กี่ ย ว กั บ ก ำ ร รั บ ส มั ค ร ทุ น                 
กำรสัมภำษณ์ทุน กำรประกำศรำยชื่อผู้ได้รับทุน เพื่อกำร
ด ำเนินงำนให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่     
ก ำหนดไว้ 
        3) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ
และประกันคุณภำพ ในกำรประชำสัมพันธ์ประกำศรำยชื่อ
และแจ้งก ำหนดกำรกำรรับทุนกำรศึกษำและเผยแพร่ให้
นักศึกษำ อำจำรย์ทรำบ โดยวำงแผนกำรประชำสัมพันธ์
ข้อมูลข่ำวสำรให้นักศึกษำรับทรำบข้อมูลได้อย่ำงถูกต้อง 
ครบถ้วน ในทุกช่องทำง เช่น บันทึกแจ้งอำจำรย์ประจ ำ
สำขำวิชำช่วยแจ้งนักศึกษำ ส่งข้อมูลให้งำนประชำสัมพันธ์
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คณะลงประชำสัมพันธ์ทำงเว๊บไซค์คณะ เพจคณะ เว๊ปมหำ
วิทยำลัย เพจมหำวิทยำลัย บอร์ดประชำสัมพนธ์คณะ      
เป็นต้น เพื่อประชำสัมพันธ์แจ้งก ำหนดกำรเกี่ยวกับกำรรับ
ทุนกำรศึกษำและเผยแพร่ให้นักศึกษำ อำจำรย์ทรำบ และ
นักศึกษำเข้ำรับทุนกำรศึกษำ ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่
ก ำหนดต่อไป  ทั้งนีเ้พื่อประโยชน์สูงสุดของนักศึกษา 

      3.๒.2.5  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
      1) วางแผนเกี่ยวกับการแนะน านักศึกษำในกำรท ำ
เรื่องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ โดยแนะน ำให้ประสำน
หน่วยงำน แนะน ำสถำนประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ และแนะน ำนักศึกษำเก่ียวกับกำรเขียนค ำร้องขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพให้มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน แต่
บางครั้งพบว่านักศึกษำบำงคนยังไม่สำมำรถท ำได้ตำม
ขั้นตอนกำรท ำเรื่องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ท าให้กำร
ด ำเนินกำรท ำเรื่องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพเกิดควำม
ล่าช้า เสียเวลาของนักศึกษาในการด าเนินการ 
       

     3.๒.2.5 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
     ๑) ร่วมวางแผนกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพในกำรจัดท ำคู่มือฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ
นักศึกษำ  โดยศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำร
ด ำเนินกำรท ำเรื่องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ 
และจัดท ำคู่มือที่แสดงขั้นตอนกำรขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ โดย
ละเ อียด เช่น  กำรท ำ เรื่ องขอควำมอนุ เครำะห์ ฝึ ก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ กำรท ำเรื่องขอส่งตัวนักศึกษำฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ  กำรท ำหนั งสือขอบคุณสถำน
ประกอบกำร เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษำ 
อำจำรย์ ในกำรด ำเนินกำรขอท ำเรื่องฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพของนักศึกษำ มีควำมถูกต้องและเป็นปัจจุบันในกำร
ออกหนังสือขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำและบรรลุ
ตำมเป้ำหมำยท ำให้กำรด ำเนินงำนรวดเร็วยิ่งขึ้น 

      3.2.2.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ 

1) ร่วมวางแผนกำรจัดท ำปฏิทินกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ โดยก ำหนดปัญหำ งำน กิจกรรม ผู้เข้ำร่วม
กิ จกรรม  วั น  เ วลำ  สถำนที่  ร่ วมกับผู้ บ ริ ห ำรและ
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ เพื่อเตรียมกำรในกำรวำง
แผนกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ ทั้งนี้มัก
เกิดปัญหาของผู้เข้ำร่วมประชุมตัวแทนแต่ละสำขำวิชำที่
เป็นคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ ว่างไม่ตรงกัน ท ำให้
ต้องปรับแผนกำรด ำเนินงำนอย่ำงต่อเนื่องเพ่ือให้สำมำรถ
เข้ำร่วมประชุมได้ครบถ้วน 

2) ร่วมวำงแผนในกำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ และร่วมวำงแผนกำรด ำเนินงำนกับ
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำและผู้บริหำรในกำรวำงแผน
แก้ไขปัญหำ และพัฒนำ ผลกำรด ำเนินงำนจำกผลกำร

      3.2.2.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
      1) ร่วมก าหนดแผนงานกำรจัดท ำปฏิทินกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ร่วมกันแบบบูรณาการระหว่ำงคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำที่มำจำกตัวแทนสำขำวิชำทุกสำขำวิชำใน
คณะ โดยสอบถำมควำมคิดเห็นจำกคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำเพ่ือก ำหนดหัวข้อกำรประชุม วัน เวลำ สถำนที่ 
ฯลฯ และแจ้งให้คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำทุกท่ำน
รับทรำบ ด้วยกำรติดบอร์ดประชำสัมพันธ์ จัดส่งข้อมูลทำง
จดหมำยอิเลคทรอนิกส์ (e-mail) Line หรือ Facebook 
เป็นต้น หำกคณะกรรมกำรท่ำนใดจะจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำเพ่ิมเติมนอกแผนต้องแจ้งให้ทรำบล่วงหน้ำในที่
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ อย่ำงน้อย 1 ไตร
มำส เพื่อไม่ให้กิจกรรมซ้ าซ้อน หรือติดภำรกิจเข้ำร่วม
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ติดตำม ตรวจสอบกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ แต่ทั้งนี้
มักเกิดปัญหาคือไม่สามารถจัดประชุมได้ตามระยะเวลาที่
ก าหนด เนื่องจำก ประธำน กรรมกำร ติดภำรกิจท ำให้ต้อง
เลื่อนเวลำออกไปจนล่วงเลยเวลำที่จะพิจำรณำแก้ไขกำร
ด ำเนินงำนได้ทันเวลำ อีกทั้งหำกจัดประชุมได้ แต่ก็พบ
ปัญหำคือที่ประชุมไม่ให้ควำมส ำคัญกับกำรพิจำรณำในเรื่อง
ดังกล่ำว โดยด ำเนินกำรเพียงแค่กำรรับทรำบและไม่มี
นโยบำยที่ชัดเจนเป็นรูปธรรมเพื่อกำรแก้ปัญหำ 
 

ประชุมไม่ได้ เพ่ือให้กระบวนกำรท ำงำนเป็นไปตำมแผนที่
ก ำหนด 
      2) วางแผนกำรน ำระบบและรูปแบบกำรน ำรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนรำยไตรมำสเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำให้ชัดเจน โดยก าหนดเป็นแผนการ
ด าเนินงานไว้ล่วงหน้า ด้วยกำรประสำนวัน เวลำในกำรจัด
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ แล้วน ำมำจัดท าเป็น
แผนการด าเนินงานให้ชัดเจน โดยก ำหนดผู้รับผิดชอบแต่
ละกิจกรรมให้ชัดเจน และรำยงำนผลตำมกิจกรรมที่ได้รับ
มอบหมำยรำยไตรมำส สอดคล้องกับวัน เวลำที่จะน ำเข้ำ
วำระกำรประชุมในแต่ละครั้ ง เพื่อให้คณะกรรมกำร
พิจำรณำได้ตรงจุด ตรงประเด็น และได้ข้อเสนอแนะที่ดี 
สำมำรถน ำไปใช้ในกำรแก้ปัญหำได้อย่ำงแท้จริงต่อไป 

 3.2.2.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) วางแผนการจัดท ำเอกสำรกำรยืมเงินค่ำใช้จ่ำยใน
กำรด ำเนินงำนกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ โดยวำงแผนกำร
ด ำเนินกำรล่วงหน้ำเ พ่ือให้สำมำรถยืมเงินได้ทันตำม
ระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด แต่บางครั้งพบว่าเอกสำร
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีควำมล่ำช้ำ เนื่องจำกต้องรอเอกสำรจำก
หลำย ๆ ฝ่ำย เช่น ใบเสนอรำคำต่ำง ๆ กำรติดต่อร้ำนค้ำ
สถำนประกอบกำรแล้วได้รับกำรติดต่อกลับล่าช้า ท าให้ไม่
สามารถยืมเงินได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

     3.2.2.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) ร่วมวางแผน ติดตามหนังสือจัดซื้อจัดจ้ำง เมื่อ
หนังสือจัดซื้อจัดจ้ำงลงมำแล้ว โดยวำงแผนกำรด ำเนินงำน 
ควบคุม ติดตำม และรีบด ำเนินกำรจัดท ำหนังจัดซื้อจัดจ้ำง
ล่วงหน้ำ เพื่อให้กำรด าเนินการจัดท ำหนังสือยืมเงินจำก
มหำวิ ท ย ำลั ย ไ ด้ ทั น ก ำ หนดกำ รต ำมระยะ เ วลำที่
มหำวิทยำลัยก ำหนดในกำรท ำหนังสือยืมเงิน เพื่อน าเงิน
งบประมาณมาใช้จ่ายด าเนินการในการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

3.2.3  ด้านการประสานงาน 
 3.2.3.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
 ๑) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพในกำรจัดประชุมกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ แต่บางครั้งพบว่าไม่สำมำรถ
ติดต่อประสำนงำนกับคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 
สโมสรนักศึกษำได้พร้อมกันอันเกิดจำกสำเหตุ ได้แก่ ติด
ภำรกิจประชุม ภำรกิจกำรสอน ไปรำชกำร ติดกิจกรรม
มหำวิทยำลัย เป็นต้น ท ำให้ไม่สามารถก าหนดวันเวลา 
สถานที่ ในการจัดประชุมได้ 
    ๒) ประสานงานกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำกับคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสร
นักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน

3.2.3  ด้านการประสานงาน 
 3.๒.3.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา              
 ๑) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเพ่ือก ำหนดปฏิทินวิชำกำร 
ปฏิทินกิจกรรมร่วมกับกองบริกำรกำรศึกษำ กองพัฒนำ
นักศึกษำ ก่อนเปิดภำคเรียน เพื่ อจัดท าปฏิทินการ
ด าเนินการจัดประชุมไว้ให้ชัดเจน ว่ำจะประชุมช่วงไหน 
เวลำไหน เช่น ก ำหนดจัดประชุมทุกวันพุธที่ 2 หรือ 3 ของ
เดือน และประสำนงำนกับคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องให้
ทรำบผ่ำนกลุ่ม Line เพื่อก าหนดวัน เวลาที่ชัดเจนส ำหรับ
ให้คณะกรรมกำรมีวันว่ ำงพร้อมกัน ทั้ งนี้ เพื่ อ ไม่ ให้
คณะกรรมกำรติดภำรกิจ โดยสำมำรถเข้ำร่วมประชุมได้
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คุณภำพ โดยท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือจัดส่งแบบฟอร์ม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ รวมทั้ งชี้ แ จงและให้
รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด แต่มักพบปัญหาคือผู้รับผิดชอบ
ได้รับเอกสำรล่ำช้ำ ไม่ได้รับแบบฟอร์มที่แนบ และบำงครั้ง
ไม่เข้ำใจแบบฟอร์ม ส่งผลให้กำรจัดท ำแผนล่าช้ากว่ำที่
ก ำหนด 
  
 
    

อย่ำงพร้อมเพียงกัน และเพ่ือประโยชน์ของนักศึกษำ ในกำร
วำงแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ  
  2) จัดประชุมเชิงปฏิบัติการภำยใต้กิจกรรมพัฒนำ
ศักยภำพภำวะผู้น ำนักศึกษำ โดยเชิญวิทยำกรที่เชี่ยวชำญ
ในกำรจัดท ำแผน และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกิจกรรม
พั ฒ น ำ นั ก ศึ ก ษ ำ  ม ำ ร่ ว ม ออก แ บ บ ฟอร์ ม ส ำ ห รั บ
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ และให้
ข้อเสนอแนะหรือเป็นที่ปรึกษำในกำรด ำเนินงำนกำรจัด
ประชุม มีกำรฝึกปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ รวมถึงพัฒนำระบบฐำนข้อมูลเพ่ือรองรับ
กำรด ำเนินงำนในเรื่องกำรพัฒนำและติดตำมกำรด ำเนินงำน 
กำรแจ้งเตือนควำมก้ำวหน้ำในกำรด ำเนินกิจกรรมและ
ประเมินแผนที่ได้จำกกำรพัฒนำ เพื่อให้คณะกรรมกำร     
ทุกฝ่ำยมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนและกำร
พัฒนำผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงแท้จริง ท าให้สามารถจัดท า
แผนได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ และเป็นการบูร
ณาการการจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษาร่วมกัน
ระหว่ำงตัวแทนอำจำรย์(คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ) 
และตัวแทนนักศึกษำ (คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ) 

 3.2.3.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ และกองพัฒนำนักศึกษำ
เกี่ยวกับกำรจัดท ำปฏิทินกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำในแต่ละ
ปีงบประมำณ โดยน ำสรุปแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำเข้ำร่วมประชุมกับคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 
แล้วส่งปฏิทินให้กับกองพัฒนำนักศึกษำ ในกำรจัดท ำปฏิทิน
กิจกรรมนักศึกษำลงคู่มือนักศึกษำใหม่ แต่บางครั้งพบว่า 
กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรจัดกิจกรรมบำงกิจกรรมยังไม่
สำมำรถระบุวัน เวลำ สถำนที่ได้ ท ำให้กิจกรรมบำงกิจกรรม
ไม่สามารถบรรจุในคู่มือนักศึกษาได้ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด ท ำให้ต้องแจกเอกสำรกิจกรรมให้กับนักศึกษำ
เพ่ิมเติมในภำยหลัง 
  
    

 3.2.3.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ และกองพัฒนำนักศึกษำ
เกี่ยวกับกำรจัดท ำปฏิทินกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำในแต่ละ
ปีงบประมำณร่วมกัน โดยให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ
เบื้องต้น และส ำรวจ รวบรวมข้อมูลจำกแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำมำประชุมกับคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 
สโมสรนักศึกษำและสรุปผลที่ได้น ำเข้ำที่ประชุมร่วมกับกอง
พัฒนำนักศึกษำ ก่อนจะบรรจุกิจกรรมลงในคู่มือนักศึกษำ
ใหม่ และอำจำรย์  นักศึกษำสำมำรถจัดกำรเรียนกำรสอน
ได้โดยไม่กระทบกับเวลำในกำรจัดกิจกรรม เพื่อสร้างความ
เข้าใจที่ตรงกันในการจัดกิจกรรมในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยให้กับนักศึกษา และอาจารย์ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
และวำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำให้เสร็จสิ้นตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำที่ตั้ง
ไว้ อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลภำยในระยะเวลำ  
ที่ก ำหนด 
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 2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นกับอำจำรย์และ
นักศึกษำ โดยชี้แจงในที่ประชุมคณำจำรย์เพ่ือให้ทรำบถึง
ควำมส ำคัญของกำรเข้ำร่วมกิจกรรมของนักศึกษำ และ
จัดท ำบันทึกขอความร่วมมืออาจารย์เข้าร่วมกิจกรรม ตำม 
วั น เ วลำ  และสถำนที่ ที่ ก ำหนด พร้ อมทั้ ง สนั บสนุ น 
ประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำเข้ำร่วมกิจกรรม เพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และจัดท ำ
มำตรฐำนกำรเข้ำร่วมกิจกรรมของนักศึกษำตำมยุทธศำสตร์ 
แผนงำน นโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัย เพื่อเป็น
หลักฐำนอ้ำงอิงและชี้แจงให้กับอำจำรย์และนักศึกษำเข้ำ
ร่วมกิจกรรม ตำม วัน เวลำ และสถำนที่ที่ก ำหนด เพื่อ
ประโยชน์ของนักศึกษาในการรวบรวมหน่วยกิตกิจกรรม
เพื่อส าเร็จการศึกษา และเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำที่ตั้งไว้ 

 3.2.3.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงาน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1 ) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับสโมสรนักศึกษำ 
เกี่ยวกับการ รวมรวบ เอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ โดยให้ค ำแนะน ำ ติดตำม ตรวจสอบ กำร
จัดเก็บและรวบรวมเอกสำร เช่น ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
แบบสอบถำมผู้ เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร 
หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร โครงกำร รูปถ่ำย
กิจกรรม หนังสือจัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือเบิกจ่ำยงบประมำณ 
เพื่อน ำมำจัดเข้ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรม แต่บางครั้ง
พบว่า บำงกิจกรรมมอบหมำยให้กับตัวแทนสำขำวิชำไป
รวบรวมและด ำเนินกำร เช่น ใบลงทะเบียนเข้ำร่วมกิจกรรม
ของนักศึกษำ แล้วไม่น ำมำส่งตำมระยะเวลำที่ก ำหนด ท ำ
ให้กำรรวมรวบ เอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำเป็นไปด้วยควำมล่าช้า   
 
 

 

       3.2.3.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงาน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับกำรจัดท ำแบบ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ
โดยให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น จำกกำรศึกษำ
วิเครำะห์ รูปแบบกำรจัดท ำแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ จำกตัวชี้วัดที่เป็นปัจจุบัน 
เพื่อจัดท าแบบสอบถามที่รองรับผลการตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษาได้ และประเมินผลการจัดกิจกรรมได้
ตามเป้าหมายสำมำรถวิเครำะห์ปัญหำอุปสรรค ข้อดี 
ข้อเสีย และน ำมำปรับปรุงพัฒนำกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ
ต่อไป  
 2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นกับสโมสร
นักศึกษำ เกี่ยวกับกำรรวมรวบเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ โดยประชุมก่อนและหลังกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำร่วมกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ สโมสรนักศึกษำ ตัวแทน
สำขำวิชำ ชี้แจง แนะน ำ ขั้นตอนกระบวนกำรระยะเวลำ   
ในกำรจัดกิจกรรมและควำมส ำคัญของเอกสำรที่จะต้อง
จัดเก็บหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม เพื่อวางแผนการด าเนินการ
และการจัดเก็บรวบรวมเอกสารให้เป็นไปด้วยความ
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เรียบร้อย เช่น ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม แบบสอบถำม
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับ
วิทยำกร ก ำหนดกำร โครงกำร รูปถ่ำยกิจกรรม หนังสือขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือเบิกจ่ำยงบประมำณ และน ำมำ
จัดเข้ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ ในแต่ละกิจกรรมตามระยะเวลาที่ก าหนด พร้อม
ทั้งเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำทำงเว๊ปไซค์คณะ และเพ่ือรองรับ
กำรตรวจประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

       3.๒.3.4 งานทุนการศึกษา 
       1) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินการ
รับสมัครทุนนักศึกษา โดยประสำนอำจำรย์ประจ ำ
สำขำวิชำในกำรประชำสัมพันธ์ให้กับนักศึกษำในสำขำวิชำ
ทรำบอย่ำงทั่วถึง แต่บางครั้งพบว่าอำจำรย์บำงสำขำวิชำ
ไม่ให้ควำมส ำคัญ ไม่ส ำรวจ ไม่ประชำสัมพันธ์นักศึกษำ ท ำ
ให้ ไม่มีนักศึกษำในสำขำวิชำนั้ น  ๆ มำสมัครขอรับ
ทุนกำรศึกษำ ท ำให้นักศึกษำเสียผลประโยชน์และขำด
โอกำสที่จะได้รับทุนกำรศึกษำ   

 

  3.๒.3.4 งานทุนการศึกษา 
      1) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับกำร
ด ำเนินกำรรับสมัครทุนนักศึกษำ โดยศึกษำประกำศกำรรับ
สมัครทุน วัน เวลำ สถำนที่ แล้วน ำข้อมูลเข้ำที่ประชุมและ
ชี้แจงในที่ประชุมคณำจำรย์ร่วมกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพเกี่ยวกับประกำศรับสมัคร
ทุนกำรศึกษำ โดยให้ทุกสำขำวิชำมีควำมเข้ำใจตรงกันและมี
บทบำทในกำรพิจำรณำส่งนักศึกษำในสำขำวิชำที่มี
คุณสมบัติตำมประกำศเพ่ือมำสมัครรับทุนกำรศึกษำทุก
สำขำวิชำ เพื่อให้นักศึกษาทุกสาขาวิชาได้เข้าถึงข้อมูล
และได้รับประโยชน์สูงสุด 
      2) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่งำน      
โสตทัศนศึกษำ เกี่ยวกับกำรประชำสัมพันธ์กำรด ำเนินงำน
รับสมัครทุนนักศึกษำ โดยให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ
เบื้องต้น และควบคุม ก ำกับ ติดตำมดูแลและอ ำนวยควำม
สะดวกและรวบรวมข้อมูลส ำคัญที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
รับสมัครทุน ใบสมัครรับทุน ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิสอบ
สัมภำษณ์ทุน ประกำศรำยชื่อผู้รับทุน ส่งให้เจ้ำหน้ำที่งำน
โสตทัศนศึกษำลงประชำสัมพันธ์เป็นระยะอย่ำงต่อเนื่องจน
เสร็ จสิ้ นกิ จกรรม  เพื่ อ ให้ เกิดความร่ วมมือในการ
ด าเนินงานและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด และเพ่ือประโยชน์แก่
นักศึกษำสูงสุด  

      3.๒.3.5  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
      1) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับกำรเขียนค ำร้อง
ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ โดยอธิบำย
ขั้นตอนกำรท ำเรื่องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ตั้งแต่กำร
ติดต่อประสำนงำนกับสถำนประกอบกำร เขียนแบบฟอร์ม
ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ กำรรับหนังสือตอบรับ กำรท ำ

     3.๒.3.5 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
     1) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับกำร
เขียนค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ โดย
รับเชิญจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำในกำรบรรยำยในชั้นเรียนให้
นักศึกษำชั้นปีที่ 4 ก่อนที่จะออกฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนตำมขั้นตอน โดยให้
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หนังสือส่งตัว กำรท ำหนังสือขอบคุณ เป็นต้น แต่มักพบ
ปัญหาคือ นักศึกษำยังเข้าใจไม่ตรงกันหรือเข้าใจคาด
เคลื่อนท าให้เกิดความล่าช้าและเสียเวลำกำรเดินทำงของ
ตัวนักศึกษำเองในกำรเดินทำงไปประสำนงำนกับสถำน
ประกอบกำรและกำรเข้ำมำติดต่อขอท ำหนังสือขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ  
       
 
 

 
 

ค ำปรึกษำ แนะน ำรำยละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนกำรท ำเรื่อง
ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและกำรเขียนค ำร้องขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ กำรติดต่อประสำนงำนกับสถำน
ประกอบกำร กำรรับหนังสือตอบรับ กำรท ำหนังสือส่งตัว 
กำรท ำหนังสือขอบคุณ เพื่อให้นักศึกษาสามารถด าเนินการ
ตามขั้นตอนได้ทันระยะเวลา ลดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
และเขียนค าร้องได้ถูกต้อง ครบถ้วน ทั้งนี้เพื่อประโยชน์
สูงสุดกับนักศึกษา 
     2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับกำร
แนะน ำนักศึกษำในกำรประสำนหน่วยงำนและแนะน ำสถำน
ประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ โดยให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำนักศึกษำในกำรประสำนหน่วยงำนทั้งภำครัฐและ
เอกชนและแนะน ำสถำนประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ เพื่อให้นักศึกษาใช้ในการตัดสินใจและเลือกสถำน
ประกอบกำรที่เหมำะสมกับสำขำวิชำที่เรียน และนักศึกษำ
ได้ประโยชน์สูงสุดในกำรออกฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

      3.2.3.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ 
      1) ประสานงานกับคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 
สโมสรนักศึกษำเกี่ยวกับกำรจัดท ำวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ โดยท ำบันทึกเชิญประชุมและเสนอวำระเข้ำที่
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ เพ่ือเตรียมรวบรวม
เอกสำรเข้ำระเบียบวำระกำรประชุมแต่มักพบปัญหำว่ำ
คณะกรรมกำรไม่ส่งวำระให้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด ท ำให้
ต้องติดตำม ทวงถำม เกิดการล่าช้าในการท างาน 
       2) ประสานการท างานร่วมกับเจ้าหน้าที่งำนอำคำร
สถำนที่ เจ้ำหน้ำที่งำนโสตทัศนศึกษำ ขอใช้ห้องประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ โดยแจ้งให้ทรำบล่วงหน้ำว่ำจะมีกำรประชุม
ในวัน เวลำ สถำนที่  ใด เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดในกำรจัดกำรประชุม แต่บางครั้ง
พบว่าตอนประสำนแจ้งขอใช้ห้องประชุมว่ำงสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้  พอใกล้ถึงวันประชุมจะมีบุคคล หรือ
หน่วยงำนอ่ืน ๆ มำใช้ห้องประชุม ท ำให้ต้องย้ำยห้อง
ประชุมและต้องแจ้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำทรำบ 
ท าให้เสียเวลาในการด าเนินงาน 

      3.2.3.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
      1) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ และรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำในกำรจัดท ำปฏิทินประจ ำปีกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ โดยให้ค าแนะน าเบื้องต้นแก่ทีมงำนในกำรน ำ
ปฏิทินของปีงบประมำณที่ผ่ำนมำเปรียบเทียบเพื่อพัฒนา
ปรับปรุงและเพื่อให้เกิดความร่วมมือและร่วมกันวำง
แนวทำงในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำให้
เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
      2) ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ และรองคณบดีฝ่ำย
กิ จ ก ำ ร นั ก ศึ ก ษ ำ ใ น ก ำ ร จั ด ท ำ ว ำ ร ะ ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ โดยให้ค าแนะน าเบื้องต้นในกำรเตรียมวำระ
และจัดส่งวำระเข้ำประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 
และจัดท ำกลุ่ม Line เพื่ออ านวยความสะดวกในกำรรับ-ส่ง
ข้ อมู ล ของคณะกรรมกำรกิ จก ำ รนั กศึ กษำ  ท ำ ให้
คณะกรรมการได้รับความสะดวก และส่งผลให้การ
ติดตามงานรวดเร็วยิ่งขึ้น 
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             3) ประสานการท างานร่วมกับงำนฝ่ำยอำคำรสถำนที่ 

ขอใช้ห้องประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และแจ้งแม่บ้ำนให้ทรำบว่ำ
มีกำรประชุม โดยให้ค าแนะน าเบื้องต้นแก่ทีมงำนเกี่ยวกับ
จ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม อำหำรเบรก วัน เวลำ และวำงแผน
จองห้องส ำรองไว้ในกรณีเกิดเหตุกำรณ์ที่จะต้องให้บริกำร
แก่หน่วยงำนภำยนอกที่เข้ำมำติดต่องำนที่คณะก่อน เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและร่วมกันวำงแนวทำงในกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ 

 3.2.3.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ รอง
นำยกสโมสรนักศึกษำเกี่ยวกับการจัดท ำโครงกำรแผนงำน
ยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยกำรประชุมร่วมกัน
ระหว่ำงรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ 
นำยกสโมสรนักศึกษำ รองนำยกสโมสรนักศึกษำ เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย โดยท ำหน้ำที่เลขำนุกำรในกำรประชุม แล้วจึง
สรุปโครงกำรและของบประมำณ จัดท ำตำมแบบฟอร์มของ
มหำวิทยำลัย ก ำหนดรำยละเอียดกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัด
จ้ำงในแต่ละกิจกรรม เช่น ค่ำวิทยำกร ค่ำจ้ำงจัดสถำนที่ 
ค่ำจ้ำงวงดนตรี ค่ำจัดท ำเอกสำร ค่ำวัสดุ ค่ำอำหำร เป็นต้น
ก่อนเสนอขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 
โครงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ แต่มัก
ประสบปัญหาว่าระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยให้คณะ
ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรแผนงำนค่อนข้ำงน้อย ท ำให้ต้อง
เร่งรีบและตัดสินใจ บางครั้งท าให้ขาดการตัดสินใจ
ร่วมกัน เนื่องจำกต้องรีบด ำเนินกำรจัดส่งมหำวิทยำลัย 
 2) ประสานการท างานร่วมกันกับร้ำนค้ำ สถำน
ประกอบกำร เกี่ยวกับกำรสืบรำคำ โดยขอใบเสนอรำคำ/
ใบเสร็จ ค่ำวัสดุ ค่ำใช้สอย ค่ำจ้ำงต่ำง ๆ เพ่ือใช้แนบกำร
จัดท ำหนังสือจัดซื้อจัดจ้ำง/เบิกจ่ำย ค่ำวัสดุ ค่ำใช้สอย 
ค่ำจ้ำงต่ำง ๆ และค่ำตอบแทนในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ แต่บางครั้งพบว่ากำรติดต่อประสำนงำนเพ่ือขอ
เอกสำรใบเสนอรำคำจำกผู้ค้ำเพ่ือประกอบกำรจัดท ำ

      3.2.3.7  งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) ประสานการท างานร่วมกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพ นำยกสโมสรนักศึกษำ รอง
นำยกสโมสรนักศึกษำเกี่ยวกับการจัดท ำโครงกำรแผนงำน
ยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยวำงแผนประชุมร่วมกัน
ระหว่ำงรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ 
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ นำยกสโมสรนักศึกษำ รอง
นำยกสโมสรนักศึกษำ ในกำรจัดท ำโครงกำรแผนงำน
ยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำนล่วงหน้ำ ผ่ำนกำรประชุม
ร่วมกัน และผ่ำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำศักยภำพผู้น ำ
นักศึกษำโดยระบุกิจกรรมกำรจัดท ำโครงกำรแผนงำน
ยุทธศำสตร์ /แผนงำนพ้ืนฐำน  เพื่ อให้ ได้กิจกรรมที่
สอดคล้องกับความต้องการของนักศึกษาและตัวชี้วัดที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  โดยท ำสรุปโครงกำรและขอ
งบประมำณ จัดท ำตำมแบบฟอร์มของมหำวิทยำลัย ก ำหนด
รำยละเอียดกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละกิจกรรมให้
ชัดเจน เช่น ค่ำวิทยำกร ค่ำจ้ำงจัดสถำนที่ ค่ำจ้ำงวงดนตรี 
ค่ำจัดท ำเอกสำร ค่ำวัสดุ ค่ำอำหำร เป็นต้น เพื่อเตรียม
เสนอโครงการแผนงานขอตั้ งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ โครงการส่งเสริมการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา ได้ทันทีที่มหาวิทยาลัยให้ด าเนินการ
จัดท ำและจัดส่ง ท ำให้กำรเสนอโครงกำร/แผนงำนขอตั้ง
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ โครงกำรส่งเสริม
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้กับมหำวิทยำลัยเป็นไป
ด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและเกิด
ประโยชน์แก่นักศึกษาสูงสุด 
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เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีควำมล่ำช้ำเนื่องจำกผู้ค้ ำจัดส่ง
เอกสำรให้ล่ำช้ำ หรือบำงครั้งต้องใช้ระยะเวลำนำนในกำร
รอเอกสำรจำกผู้ค้ำ ท ำให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงล่าช้า 
ไม่เป็นไปตำมแผนที่ตั้งไว้ 
 
   
  

 

 2) ประสานการท างานร่วมกันกับร้ำนค้ำ สถำน
ประกอบกำร เกี่ยวกับกำรสืบรำคำ โดยให้ควำมเห็นและ
ค ำแนะน ำเบื้องต้นเกี่ยวกับระยะเวลำในกำรจัดส่งเอกสำร
ส ำคัญว่ำหำกล่ำช้ำจะมีผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนใน
หลำย ๆ ด้ำน และศึกษำข้อมูลร้ำนค้ำ สถำนประกอบกำร
ต่ำง ๆ  ก่อนสอบรำคำ เพื่อให้การด าเนินงานจัดท าขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนานักศึกษา
เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดและเพื่อความคุ้มค่าในการ
ใช้จ่ายงบประมาณ ในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  

3.2.4  ด้านการบริการ 
    3.๒.4.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
   1) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษากับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
โดยจัดท ำแอกสำรต่ำง ๆ เช่น แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 
ก ำหนดกำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์   กำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
วำระกำรประชุม ด้วยกำรท ำบันทึกข้อควำมแจ้งและ
ประชำสัมพันธ์ เพื่อให้ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ แต่บางครั้งพบว่าคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ใน
คณะ สโมสรนักศึกษำ ไม่ทรำบแนวทำงในกำรด ำเนินงำน
ของงำนกิจกำรนักศึกษำ ท าให้ไม่ให้ความส าคัญในการ
เข้าร่วมกิจกรรมหรือผลักดันให้นักศึกษำเข้ำร่วมกิจกรรม 
ซึ่งจะท ำให้นักศึกษำเสียผลประโยชน์ในกำรนับหน่วยกิต
กิจกรรมก่อนจบกำรศึกษำ 
 2) ให้บริการเอกสำรต่ำง ๆ โดยส ำเนำให้เมื่อมีผู้มำ
ติดต่อขอเอกสำรงำนกิจกำรนักศึกษำ เช่น  ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
เอกสำรประกอบกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ และเล่มแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อให้บริกำรแก่บุคลำกร 
นักศึกษำในคณะในกำรน ำเอกสำรไปใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร

3.2.4  ด้านการบริการ  
    3.2.4.1 งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา              
    1) พัฒนาข้อมูลและจัดท าเอกสารทางวิชาการบริการ 
ให้กับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ โดย
รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็น จัดท าเอกสารเผยแพร่  เช่น 
แผนพัฒนำนักศึกษำที่มีควำมซับซ้อนประกอบด้วยบริบท
องค์กร ประเด็นยุทธศำสตร์  นโยบำยกำรบริหำรกำร
วิเครำะห์สภำพแวดล้อม SWOT (SWOT Analysis) กำร
วิ เ ค ร ำ ะห์ ส ภ ำ พ แ ว ด ล้ อ ม ภ ำ ย ใ น  ก ำ ร วิ เ ค ร ำ ะ ห์
ส ภ ำ พ แ ว ด ล้ อ ม ภ ำ ย น อ ก  ส รุ ป ผ ล ก ำ ร วิ เ ค ร ำ ะห์
สภำพแวดล้อม วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
กำรติดตำมประเมินผลโครงกำร หลัก KSL ประเด็นควำม
เชื่อมโยงกำรพัฒนำนักศึกษำ แนวทำงกำรพัฒนำนักศึกษำ
โครงกำร/กิจกรรมนักศึกษำ ปีงบประมำณ ปฏิทินกำร
ด ำเนินงำน  เพื่อให้เกิดความเข้าใจและตระหนักถึง
ความส าคัญของงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษาและ
ก่อให้ เกิดการแลกเปลี่ ยนเรียนรู้  ที่ สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของสาขาวิชา ให้ได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
ต่อไป รวมทั้งกระตุ้นนักศึกษำให้ได้เข้ำร่วมกิจกรรมนอก
ห้องเรียนที่จัดให้ตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำอันจะ
เป็นประโยชน์แก่นักศึกษำสูงสุด   
        2) จัดท าสื่อเอกสารเผยแพร่ เช่น เล่มแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ รำยงำนผลกำรด ำ เนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กิจกรรมนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ โดยจัดท ำเป็นไฟล์
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ต่ำง ๆ และใช้ ในกำรตรวจประเมินประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ รวมถึงเพ่ิมในภำระงำนของอำจำรย์ได้ แต่
บางครั้งพบว่าเมื่อถึงรอบกำรประเมินภำระงำน กำรตรวจ
ประกันคุณภำพ จะมีผู้มำติดต่อขอเอกสำรจ ำนวนมำก ท ำ
ให้สิ้นเปลืองในการท าส าเนาเอกสาร  

อิเล็คทรอนิก และส่งให้เจ้ำหน้ำที่โสตทัศนศึกษำ (ฝ่ำย
ประชำสัมพันธ์) น ำขึ้นประชำสัมพันธ์ทำงเว๊บไซค์คณะ เพจ
คณะ Lineคณะ และสร้ำงกลุ่ม Line กิจกำรนักศึกษำ เพื่อ
ลดจ านวนและความสิ้นเปลืองในการส าเนาเอกสารและ
ป้องกันกำรอ้ำงว่ำไม่ได้รับเอกสำรซึ่ งจะส่งผลให้กำร
ด ำเนินงำนล่ำช้ำ  

 3.2.4.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
       1) ให้ค าปรึกษา ข้อแนะน าคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำ สโมสรนักศึกษำเกี่ยวกับกำรเตรียมพร้อมส ำหรับ
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในแต่ละปีงบประมำณ เช่น 
กำรจัดเตรียมเอกสำร กำรจัดเตรียมสถำนที่ กำรจัดท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน กำรจัดเตรียมทีมงำน ฯลฯ มัก
พบปัญหาคือคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสร
นักศึกษำบำงคนยังไม่เข้ำใจเกี่ยวกับวิธีกำรและขั้นตอนใน
กำรด ำเนินงำน เนื่องจำกอำจำรย์ นักศึกษำ บำงคนไม่สนใจ
ในกำรติดตำมข่ำวสำรที่ประชำสัมพันธ์ หรือขำดกำรประชุม 
ส่งผลให้ไม่รับทรำบข้อมูลข่ำวสำร บางครั้งพบว่าเกิดความ
ไม่พึงพอใจในการบริการระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่ อำจำรย์ 
นักศึกษำ มีทัศนคติภำพลบ ส่งผลให้กำรบริกำรเกิดควำม
ขัดแย้งกัน   
 2) ให้บริการข้อมูลข่ำวสำรกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำกับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
นักศึกษำ และบุคคลภำยนอก เช่น ก ำหนดกำร โครงกำร 
รูปถ่ำยกิจกรรม กำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์   กำรจัด
ประชุมคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ กำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ วำระกำรประชุม 
ด้วยกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ แต่มักพบว่าคณำจำรย์ 
เจ้ ำหน้ำที่ ในคณะ สโมสรนักศึกษำ นั กศึกษำ และ
บุคคลภำยนอกบำงคนไม่ทราบข้อมูลข่าวสาร เนื่องจำก
ไม่ได้สนใจในกำรติดตำมข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ ส่งผลให้ไม่
รับรู้ข้อมูลข่ำวสำรในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  
 
 

 3.2.4.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
       ๑ )  พัฒนาและปรั บ เปลี่ ยนสร้ า ง มุมมอ ง แก่
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำในคณะ ให้
เห็นว่ำงำนจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำเป็นกิจกรรมนอก
หลักสูตรที่จ าเป็นต่อการพัฒนานักศึกษาและเป็นงานปกติ
ที่จ ำเป็นต้องปฏิบัติ ไม่ได้สร้ำงภำระเพ่ิมให้แก่ทุกคน ให้ทุก
คนมองว่ำงำนจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำจะประสบ
ผลส ำเร็จได้นั้นจ ำเป็นต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง ตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำที่ก ำหนด กำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำมีความส าคัญต่อการพัฒนานักศึกษาใน
ด้านต่าง ๆ นอกเหนือจากการเรียนในห้องเรียน  เป็น
กิจกรรมที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตตามมาตรฐานผล
การเรียนรู้ ตามกรอบคุณวุฒิแห่งชาติ 5 ด้าน คือ ด้ำน
คุณธรรมจริยธรรม ด้ำนควำมรู้ ด้ำนทักษะทำงปัญญำ ด้ำน
ทักษะทำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลและควำมรับผิดชอบ 
ด้ำนทักษะกำรวิเครำะห์เชิงตัวเลขกำรสื่อสำรและกำรใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศเช่น รวมถึงเป็นตัวบ่งชี้ในการ
พัฒนาอัตลักษณ์นักศึกษา ด้าน ใฝ่รู้ อุตสาหะ ส านึกดี มี
จิตอาสา โดยอธิบำยและให้ข้อมูลแก่คณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำ สโมสรนักศึกษำให้เห็นผลปลำยทำง และเชื่อมโยง
ให้เห็นว่ำมีประโยชน์สำมำรถเชื่อมโยงกับกำรเรียนกำรสอน
และพัฒนำนักศึกษำได้จริง ทั้งนี้เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรงำน
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ไม่
เกิดควำมขัดแย้งในกำรประสำนงำนระหว่ำงกัน  ทั้งนี้
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ ยังเป็น
ตัวแทนอำจำรย์และนักศึกษำที่จะถ่ำยทอดข้อมูลดังกล่ำว
ให้กับอำจำรย์นักศึกษำในสำขำวิชำของตนทรำบ เพื่อต่อ
ยอดองค์ความรู้และเกิดความร่วมมือรวมใจในการเข้า
ร่วมกิจกรรมอย่างเต็มก าลังความสามารถของอาจารย์
และนักศึกษาต่อไป 
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     2) พัฒนาระบบกำรประชำสัมพันธ์ ด้วยการจัดท าสื่อ
เอกสารเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรด้ำน
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ให้มีช่องทางที่หลากหลายในการ
น าเสนอข้อมูลให้ถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
เช่น กำรจัดส่งข้อมูลเผยแพร่เป็นรำยวัน รำยสัปดำห์ หรือ
จัดส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องทำงสื่ออิเลคทรอนิกส์และทำงสื่อ
สังคมออนไลน์ เช่น Line Facebook โดยน ำข้อมูลข่ำวสำร
ที่น่ ำสนใจเกี่ ยวกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
ประชำสัมพันธ์ ในเว๊บไซค์คณะ มหำวิทยำลัย เพจ/
Facebook คณะ/งำนกิจกำรนักศึกษำคณะ รวมทั้งตำม
บอร์ดต่ำง ๆ เพื่อให้คณาจารย์ นักศึกษาได้รับข่าวสารที่
ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน และสามารถรับทราบ
ข่าวสารได้ตามช่องทางที่สะดวก 

 3.2.4.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงาน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  
 1) จัดเก็บข้อมูลเอกสาร ก ำหนดกำร โครงกำร รูป
ถ่ำยกิจกรรม รำยชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม กำรจัดกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
วำระกำรประชุม เพ่ือจัดท ำเล่มสรุปรำยงำนผลกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในแต่ละกิจกรรม แต่บางครั้ง
พบว่า เกิดปัญหำในกำรรวบรวมเอกสำรบำงรำยกำร 
เนื่องจำกผู้รับผิดชอบที่มอบหมำยหน้ำที่ไปขาดความ
รับผิดชอบไม่รวบรวมและจัดส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ท าให้การจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกาเกิดความล่าช้า 

  

     3.2.4.3 งานจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงาน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
     1) ให้ค าปรึกษา  แนะน า โดยถ่ายทอดความรู้และ
ประสบการณ์ด้านงานกิจรรมพัฒนานักศึกษาแก่ทีม
สโมสรนักศึกษาในกำรจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรรำยงำน
ผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ เช่น ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วม
กิจกรรม แบบสอบถำมผู้ เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญ
วิทยำกร หนังสือตอบรับวิทยำกร ก ำหนดกำร โครงกำร ค ำ
กล่ำวเปิดงำน ค ำกล่ำวรำยงำน บันทึกของใช้สถำนที่ บันทึก
ขอยืมอุปกรณ์ รูปถ่ำยกิจกรรม หนังสือจัดซื้อจัดจ้ำง หนังสือ
เบิกจ่ำยงบประมำณ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ วำระกำรประชุม เอกสำร
ประกอบกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อ
สร้างความรู้ความเข้าใจและให้ความส าคัญกับงานที่ได้รับ
มอบหมายก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเพื่อรำยงำนผล
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำในแต่ละกิจกรรมแต่ละไตร
มำส ให้ส าเร็จลุล่วงตามแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษาที่
ก าหนด  
 2) จัดท าสื่อเอกสารเผยแพร่ เช่น เล่มแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ รำยงำนผลกำรด ำ เนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ โดยให้ความเห็นและ
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ค าแนะน าเบื้องต้น ติดตาม และตรวจสอบกำรจัดท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน     
เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้องและ
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน ให้ได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจ
ของหน่วยงำน และเพื่อเผยแพร่ให้กับผู้บริหำรคณะ กอง
นโยบำยและแผน และหน่วยงำนควบคุมภำยในของ
มหำวิทยำลัย และเผยแพร่ทำงเว๊ปไซค์คณะให้ผู้สนใจ เช่น 
ผู้ปกครอง นักศึกษำ คณำจำรย์ และบุคคลที่สนใจทรำบ 

       3.2.4.4  งานทุนการศึกษา 
 1) ให้บริการข้อมูลข่าวสารการรับสมัครทุนกับ
คณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ และนักศึกษำ 
เช่น ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะ
มนุษยศำสตร์ และสั งคมศำสตร์  ว ำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ประกำศรับสมัครทุน ประกำศหลักเกณฑ์กำร
รับสมัครทุน แบบฟอร์มใบสมัครรับทุน ประกำศรำยชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ทุน ประกำศรำยชื่อผู้ได้รับทุน แต่
บางครั้งพบว่าอำจำรย์ นักศึกษำบำงคนยังไม่ทรำบข้อมูล
ข่ำวสำรต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรรับสมัครทุน ท ำให้นักศึกษาเสีย
ประโยชน์ในการสมัครรับทุนการศึกษา  

 

  3.2.4.4  งานทุนการศึกษา 
 2) พัฒนาระบบกำรประชำสัมพันธ์ ด้วยการจัดท าสื่อ
เอกสารเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรด้ำน
งำนรับสมัครทุนกำรศึกษำ ให้มีช่องทำงที่หลำกหลำยในกำร
น ำเสนอข้อมูลให้ถึงกลุ่มเป้ำหมำยได้อย่ำงถูกต้องและ
รวดเร็ว เช่น จัดส่งข้อมูลเพ่ือกำรเผยแพร่ข่ำวสำรเป็น
รำยวัน รำยสัปดำห์หรื อจัดส่ งข้อมูลให้อำจำรย์และ
หน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องทำงสื่ออิเลคทรอนิกส์และทำง
สื่อสังคมออนไลน์ เช่น Line Facebook โดยน ำข้อมูล
ข่ำวสำรที่น่ำสนใจเกี่ยวกับกำรรับสมัครทุนประชำสัมพันธ์
ในเว๊บไซต์คณะ/มหำวิทยำลัย หรือจดหมำยข่ำวของ
มหำวิทยำลัย เพื่อให้ คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ในคณะ สโมสร
นักศึกษา และนักศึกษา ได้รับทราบข่าวสารที่ถูกต้อง 
รวดเร็ว เป็นปัจจุบันและสามารถรับทราบข่าวสารได้ตาม
ช่องทางที่สะดวกยิ่งขึ้น ซึ่งจะเป็นประโยชน์แก่นักศึกษา
สูงสุด 

      3.2.45   งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
     1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับกำรขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำกับอำจำรย์ที่ปรึ กษำ 
นักศึกษำ เจ้ำหน้ำที่ภำยในคณะ รวมทั้งตอบปัญหำและ
ชี้แจงเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ ซึ่งบางครั้งเกิดปัญหา คือ ไม่มีควำมรู้ที่
ชัดเจนส ำหรับเรื่องดังกล่ำว เป็นปัญหำใหม่ ๆ ที่เพ่ิงเกิดขึ้น 
หรือบำงคั้งไม่ทรำบบริบทงำนในด้ำนกำรฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพที่ชัดเจน จึงไม่สำมำรถให้ค ำตอบที่ชัดเจนแก่
อำจำรย์และนักศึกษำได้ ท ำให้เกิดควำมล่าช้าในการให้
ข้อมูลส าหรับการน าไปปฏิบัติ 

     3.2.4.5  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
     ๑) ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับกำรขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ
นักศึกษำที่คลอบคลุมทั้งกระบวนการ เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้อง ประกอบกับกำรน ำประสบกำรณ์มำ
ประกอบกำรแนะน ำวิธีกำรและเพ่ิมทักษะในกำรท ำงำน 
เพ่ือให้บริกำรด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำงำนฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ โดยตอบข้อซักถำมและรับทรำบปัญหำอุปสรรค 
เกี่ยวกับกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและให้ค ำปรึกษำแก่
อ ำจ ำรย์ นั กศึ กษำ  ร วมถึ งบุ คคลภำยนอก  ( สถำน
ประกอบกำร) ทั้งนี้ผู้รับบริกำรสำมำรถติดต่อขอค ำปรึกษำ 
แนะน ำ หรือข้อคิดเห็นต่ำง ๆ ได้ตลอด 24 ชั่วโมง เพื่อ
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     2 ) จัดเก็บข้อมูลพื้นฐานและให้บริการ ด้ำนกำรฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ เช่น ค ำร้องขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ หนังสือขออนุญำตฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ แบบตอบรับฝึกประสบกำรวิชำชีพ 
หนังสือส่งตัวนักศึกษำ หนังสือขอบคุณ ฯลฯ เพื่อให้บริกำร
แก่บุคลำกร นักศึกษำในคณะและบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู้ เกี่ยวกับฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของ
นักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ที่ถูกต้อง 
และเป็นประโยชน์ บางครั้งเกิดปัญหากำรสืบค้นข้อมูล
ค่อนข้ำงล ำบำกเนื่องจำกแต่ละปีมีนักศึกษำมำขอท ำเรื่อง
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพจ ำนวน 15 สำขำวิชำ ต้องใช้เวลำ
ในกำรค้นหำ ส่งผลท าให้การให้บริการล่าช้า 

ประโยชน์ต่อการด าเนินงานสูงสุด  ทั้งนี้หำกพบปัญหำ
ใหม่ๆ ที่ยังไม่เข้ำใจหรือไม่สำมำรถให้ค ำตอบได้จะรีบ
ด ำเนินกำรติดต่อสอบถำมผู้รู้ เช่น รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและประกันคุณภาพ กองบริการการศึกษา ผ่ำน
อีเมล์หรือไลน์ หรือโทรติดต่อสอบถำมให้ ทั้งนี้เพ่ือให้บริกำร
แก่อำจำรย์ นักศึกษำ และบุคคลภำยนอกให้ได้รับทรำบ
ข้อมูลที่ถูกต้องและรวดเร็ว และลดระยะเวลาในการติดต่อ
ประสานงาน 
      2) จัดท าสื่อเอกสารเผยแพร่  เช่น คู่มือกำรฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ โดยแสดงขั้นตอนการ
ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพตั้งแต่เริ่มต้นจนจบการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน ให้ได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ เป็นประโยชน์ สอดคล้อง
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และเพื่ออ านวยความ
สะดวกกับอาจารย์ที่ปรึกษา นักศึกษา  เจ้ำหน้ำที่ที่
เกี่ยวข้อง 
 3) พัฒนาฐานข้อมูลและจัดเก็บเอกสารทางวิชาการ
บริการที่เกี่ยวกับกำรขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำ
ให้มีประสิทธิภำพ เช่น ค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ
ของนักศึกษำ หนังสือขออนุญำตฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
แบบตอบรับฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ หนังสือส่งตัวนักศึกษำ 
หนังสือขอบคุณ โดยจัดท ำฐำนข้อมูลทะเบียน รับ-ส่ง 
หนั งสื อฝึ กประสบกำรณ์วิ ช ำชีพ  Excel ลงระบบใน
คอมพิวเตอร์ จัดล ำดับเลขที่ของเอกสำรที่มำส่ง จัดเก็บเข้ำ
แฟ้มตำมล ำดับที่ตรงกับฐำนข้อมูลในคอมพิวเตอร์ เพื่อให้มี
ฐานข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และสืบค้นได้รวดเร็ว
ท ำให้กำรให้บริกำรสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น ผู้รับบริกำรเกิด
ควำมพึงพอใจ 

      3.2.4.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ 
    1) ให้บริการเกี่ยวกับกำรส ำเนำปฏิทินกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  เ พ่ือก ำหนดระยะเวลำในกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ แต่บางครั้งพบว่าหำกผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร
จัดเตรียมเอกสำรไม่เรียบร้อยเป็นระบบ อำจส่งผลให้

      3.2.4.6 งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
     ๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับกำรจัดท ำปฏิทิน
ประจ ำปีในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดยชี้แจงปัญหำ
อุปสรรค ของกำรจัดประชุมในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ
สนับสนุนกำรจัดท ำปฏิทินในปีงบประมำณปัจจุบัน เพื่อให้
มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง
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คณะกรรมกำรไม่รับรู้ปฏิทินกำรประชุม และท ำให้กำร
ด ำเนินกำรด้ำนงำนกิจกำรนักศึกษำเป็นไปด้วยควำมล่าช้า 
 2) ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษากับคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ในคณะ สโมสรนักศึกษำ 
เช่น กำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะ
มนุ ษยศำสตร์ แ ละสั ง คมศำสตร์   ก ำ ร จั ดป ระชุ ม
คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ 
วำระกำรประชุม ด้วยกำรประชำสัมพันธ์ เพื่อให้ได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ เป็นประโยชน์ สอดคล้อง
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร
ต่ำง ๆ  แต่บางครั้งพบว่ำสโมสรนักศึกษำขำดควำมรู้ควำม
เข้ำใจในเรื่องดังกล่ำว ท ำให้ขาดความร่วมมือและไม่ให้
ควำมส ำคัญในกำรเข้ำร่วมประชุม อันจะเป็นประโยชน์ต่อ
นักศึกษำ เพรำะงำนกิจกำรนักศึกษำยึดหลักกำรมีส่วนร่วม
ของนักศึกษำในกำรด ำเนินงำนงำน/กิจกรรม 
  

ถูกต้อง ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพพิจำรณำ และเพื่อพัฒนาปรับปรุงและ
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและร่วมกันวำงแนวทำงในกำรจัด
ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำให้เกิดผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนดไว้  
     ๒) ให้ค าปรึกษา  แนะน า ถ่ายทอดความรู้ด้าน
วิชาการควำมส ำคัญของกำรจัดกำรประชุม และให้ความรู้
เ กี่ ย ว กั บ ก ำ ร พิม พ์ เ อ กส ำ รที่ เ กี่ ย ว กั บ ง ำนป ร ะชุ ม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ ให้กับสโมสรนักศึกษำ เช่น 
ค ำสั่ ง แต่ งตั้ ง คณะกรรมกำร กิ จกำรนั กศึ กษ ำ คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สโมสรนักศึกษำ วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำร
ประชุม และรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อสร้าง
ความรู้ความเข้าใจและความร่วมมือ และก่อให้เกิดกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำน และเพื่อรวบรวมเอกสำรประกอบกำรประชุมให้
มีควำมพร้อมครบถ้วน เช่น ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม วำระ
กำรประชุม ข้อบังคับ ระเบียบ และเอกสำรอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง ๆ และ PowerPoint ที่ใช้
น ำเสนอคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์  
 ๓) พัฒนาข้อมูลและจัดท าเอกสารทางวิชาการ
บริการทีเ่กี่ยวกับกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ
ที่มีควำมซับซ้อนประกอบด้วย ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 
วำระกำรประชุม ข้อบังคับ ระเบียบ และเอกสำรอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง ๆ และ PowerPoint ที่ใช้
น ำเสนอคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์
และสั งคมศำสตร์  เพื่ ออ านวยความสะดวกให้กั บ
คณะกรรมการกิจการนักศึกษา สโมสรนักศึกษา และผู้ที่
เกี่ยวข้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน ให้ข้อมูล
สอดคล้องกับปัจจุบัน   
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 3.2.4.7 งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
     ๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นกับคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ สโมสรนักศึกษำ รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพในกำรจัดท ำโครงกำรแผนงำน
ยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยจัดท ำตำมแบบฟอร์มของ
มหำวิทยำลัย ก่อนเสนอขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ โครงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ และเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและ
ประกันคุณภำพพิจำรณำ ก่อนส่งมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำ
อนุมัติงบประมำณ แต่บางครั้งพบว่าคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำ สโมสรนักศึกษำขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจในเรื่อง
ดังกล่ำว ท าให้ต้องใช้เวลำในกำรอธิบำยและใช้ระยะเวลำ
ในกำรจัดท ำโครงกำรค่อนข้ำงนำน ท ำให้กำรด ำเนินงำน
ล่ำช้ำ 
  
 

 

     3.2.4.7 งานซื้อจ้าง-เบิกจ่าย กิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
โครงกำรแผนงำนยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำน โดยศึกษำ
ข้อมูลจำกแผนงำนยุทธศำสตร์ แผนงำนพ้ืนฐำน และน ำ
เอกสำรที่เกี่ยวข้องเข้ำประชุมร่วมกันระหว่ำงรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ  นำยกสโมสร
นักศึกษำ รองนำยกสโมสรนักศึกษำ เพ่ือให้รับทรำบข้อมูล
พ้ืนฐำนที่ตรงกัน พร้อมชี้แจงปัญหำอุปสรรค ข้อดี ข้อเสีย
ของกิจกรรมที่ผ่ำนมำ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  และเป็นไปตำม
ยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของคณะและของมหำวิทยำลัย 
ในกำรขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 
โครงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ พร้อมทั้ง
น ำ ม ำ พัฒนำปรั บป รุ ง ก ำ ร จั ด ตั้ ง ง บประมำ ณ ใ ห้ มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ ส่งมหำวิทยำลัยเพ่ือ
พิจำรณำอนุมัติงบประมำณ ท าให้กำรจัดท ำโครงกำร
แผนงำนยุทธศำสตร์/แผนงำนพ้ืนฐำนเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย รวดเร็วยิ่งขึ้น  

 

๔.   การก ากับตรวจสอบ 

 4.1  งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
 1) รวบรวม สรุปรำยชื่อบุคคลให้ผู้บริหำรพิจำรณำเพ่ือจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำร

นักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ   
 2) จัดท ำก ำหนดกำรกำรด ำเนินงำนเรื่องกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เสนอรองคณบดี

ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพเพ่ือพิจำรณำเห็นชอบก ำหนดกำรในกำรด ำเนินงำนจัดท ำแผนพัฒนำ
กิจกรรมนักศึกษำ 
  3) จัดท ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ และเตรียมเอกสำร
กำรประชุม เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วมประชุม วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง ๆ และ 
Powerpoint เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพก่อนน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
จัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 

4) น ำนโยบำยของมหำวิทยำลัยและผู้บริหำรคณะมำจัดท ำ (ร่ำง) แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ
เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ พร้อมปรับแก้ตำมที่ผู้ บริหำรเสนอแนะให้ถูกต้อง
เรียบร้อยก่อนน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 
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5) จัดท ำรำยงำนกำรประชุมโดยสรุปมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะจำกกำรประชุมให้ มีควำม
ถูกต้องเรียบร้อยเสนอต่อผู้บริหำรและผู้ที่เกี่ยวข้องพิจำรณำเห็นชอบก่อนประชำสัมพันธ์เผยแพร่แจ้งมติที่
ประชุม 

6) ปรับแก้ร่ำงแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำตำมที่คณะกรรมกำรจัดท ำแผนกิจกรรมนักศึกษำมีมติ
เห็นชอบและเสนอต่อรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพก่อนเสนอเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
จัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำเพ่ือให้ควำมเห็นชอบร่ำงแผนต่อไป 

7) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำเพ่ือติดตำมและรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนรอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน เพ่ือส่งให้กับผู้บริหำรคณะตรวจสอบควำมถูกต้อง
ก่อนส่งรำยงำนให้กองนโยบำยและแผน ของมหำวิทยำลัย 

8) สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เพ่ือน ำผลกำรด ำเนินงำนไปวิเครำะห์
ในกำรจัดท ำแผนพัฒนำนักศึกษำรอบปีงบประมำณประจ ำปีถัดไป 

4.2 งานจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
1) ในกำรจัดกิจกรรมทุกกิจกรรมต้องมีกำรวำงแผน จัดล ำดับควำมส ำคัญก่อนหลังตำมควำมส ำคัญ

ของงำนที่จะต้องปฏิบัติโดยกำรประชุมวำงแผนร่วมกับรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ 
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะกรรมกำรสโมสรนักศึกษำ รวมทั้งผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในโครงกำรนั้นๆ เพ่ือ
ระดมควำมคิดและหำแนวทำงป้องกันข้อผิดพลำดที่อำจเกิดขึ้นระหว่ำงกำรจัดกิจกรรม รวมทั้งกระจำยควำม
รับผิดชอบให้แต่ละฝ่ำย 

2) เมื่อประชุมวำงแผนงำนเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกิจกรรมนักศึกษำต้องจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรรมกำรด ำเนินงำนในแต่ละโครงกำร/กิจกรรมให้เป็นลำยลักษณ์อักษร และเพ่ือใช้ยืนยันหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบของแต่ละฝ่ำยให้ชัดเจน 

3) หำกมีค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรม ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกิจกรรมนักศึกษำต้องจัดซื้อ – จัดจ้ำง       
ค่ำวัสดุอุปกรณ์ในกำรจัดกิจกรรมให้เป็นไปตำมระเบียบพัสดุ/กำรเงิน กำรคลัง และข้อบังคับมหำวิทยำลัย 

- กรณีที่มีกำรยืมเงิน ต้องมีกำรท ำสัญญำยืมเงินก่อนล่วงหน้ำโดยแนบค ำสั่งแต่งตั้งที่เกี่ยวข้องกับ
กิจกรรมนั้นๆ โดยต้องมีชื่อผู้ยืมเงินในค ำสั่งนั้นด้วย และผู้ยืมเงินจะได้รับเช็คเงินยืมก่อนล่วงหน้ำไม่เกิน 7 วัน 
ของวันที่เริ่มโครงกำร เช่น หำกโครงกำรเริ่มวันที่ 8 กรกฎำคม 2562 ผู้ยืมจะได้รับเช็คเงินยืมภำยใน        
วันที่ 1 – 7 กรกฎำคม 2562 

- กรณีโครงกำรเร่งด่วนและมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เงิน ผู้ปฏิบัติงำนต้องท ำสัญญำยืมเงินล่วงหน้ำ
ก่อนวันที่ต้องใช้เงิน 5 วันท ำกำร เช่น หำกโครงกำรเริ่มในวันศุกร์ที่ 7 กุมภำพันธ์ 2562 ผู้ปฏิบัติงำนต้องท ำ
สัญญำยืมเงิน ภำยในวันศุกร์ที่ 31 มกรำคม 2562 โดยที่เอกสำรต้องมีควำมถูกต้องครบถ้วน 

- เมื่อด ำเนินโครงกำรเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงำนต้องน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่ำย
(ถ้ำมี) ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินกำรคลัง คือ ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืม 
เช่น ผู้ปฏิบัติงำนได้รับเงินยืม วันที่ 1 กรกฎำคม 2562 และต้องส่งใช้ภำยในวันที่ 30 กรกฎำคม 2562 หำก
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ไม่ส่งใช้ตำมก ำหนด ผู้ที่มีชื่อเป็นผู้ยืมเงินในสัญญำจะต้องยินยอมให้หักเงิน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ 
หรือเงินอ่ืนใดที่พึงได้รับจำกทำงรำชกำรชดใช้จ ำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนทันที 

4)  ทุกกิจกรรมที่จัดขึ้น ผู้ปฏิบัติงำนต้องจัดท ำใบลงทะเบียนหรือใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม และ
แบบสอบถำมควำมพึงพอใจของกิจกรรม ร่วมทั้งกำรถ่ำยภำพในระหว่ำงกำรจัดกิจกรรม เพ่ือน ำไปใช้ในกำร
สรุปกิจกรรมและพัฒนำกำรจัดกิจกรรมในครั้งต่อไป หำกกรณีที่มีกำรเบิกค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม และ
ค่ำอำหำร ผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้ใบลงทะเบียนหรือใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรมแนบเป็นหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำยตำม
ระเบียบกำรเงิน กำรคลัง 

5)  หลังกำรด ำเนินกำรกิจกรรม ผู้ปฏิบัติงำนต้องสรุปกำรด ำเนินกิจกรรมให้เสร็จสิ้นภำยใน 15 วัน 
นับแต่วันสิ้นสุดกิจกรรม 

6) กรณีเป็นกิจกรรมของหลักสูตรหรือกิจกรรมที่นักศึกษำด ำเนินกำรจัดขึ้นเอง โดยไม่เกี่ยวข้องกับ
งำนกิจกำรนักศึกษำ และมีควำมจ ำเป็นต้องใช้อุปกรณ์ของงำนกิจกำรนักศึกษำ ผู้จัดกิจกรรมต้องจัดท ำบันทึก
ข้อควำมหรือกรอกแบบฟอร์มกำรยืมอุปกรณ์ที่งำนกิจกำรนักศึกษำพร้อมแนบบัตรประชำชนหรือบัตร
ประจ ำตัวนักศึกษำ เพ่ือป้องกันควำมเสียหำยและสูญหำยที่เกิดขึ้นกับอุปกรณ์เมื่อกิจกรรมเสร็จสิ้น ผู้จัด
กิจกรรมต้องน ำอุปกรณ์มำคืนพร้อมทั้งให้งำนกิจกำรนักศึกษำตรวจสอบอุปกรณ์ภำยในเวลำที่ก ำหนดไว้ 

7) กรณีจัดกิจกรรมหรือน ำนักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ ผู้ปฏิบัติงำนกิจกำรนักศึกษำต้องท ำ
หนังสือขออนุญำตผู้บังคับบัญชำพำนักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ เมื่อได้รับกำรอนุมัติ ผู้ปฏิบัติงำนต้องท ำ
หนังสือขออนุญำตผู้ปกครองน ำนักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ โดยต้องได้รับกำรอนุญำตจำกผู้ปกครองของ
นักศึกษำคนนั้น ๆ จึงจะสำมำรถน ำนักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำได ้

8) หลังด ำเนินกำรจัดกิจกรรมเสร็จสิ้น จะประเมินผลกำรจัดกิจกรรม โดยรวบรวมเอกสำร
หลักฐำน จัดท ำเอกสำรรูปเล่มรำยงำนผล (ตำมขั้นตอนกำรท ำสรุปโครงกำร)  

9) ประชุมสรุป ทบทวน หำวิธีกำรปรับปรุงในครั้งต่อไป และ ท ำ Proposal Reviews ก่อนกำร
เริ่มจัดกิจกรรมในครั้ง ต่อไป 
 4.3  งานรับสมัครทุนการศึกษา 

 1) รวบรวม สรุปรำยชื่อบุคคลให้ผู้บริหำรพิจำรณำเพ่ือจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับสมัคร
ทุนกำรศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ   

2) จัดท ำก ำหนดกำรด ำเนินกำรเรื่องกำรรับสมัครทุนกำรศึกษำของนักศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำประประกันคุณภำพ เพ่ือพิจำรณำเห็นชอบก ำหนดกำรในกำรด ำเนินกำรรับสมัครทุนกำรศึกษำ
ของนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมสำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 

 3) จัดท ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรรับสมัครทุนกำรศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ และเตรียมเอกสำรกำรประชุม เช่น ใบลงชื่อเข้ำร่วม
ประชุม วำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมต่ำง ๆ และ Powerpoint เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและประกันคุณภำพก่อนน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรรับสมัครทุนกำรศึกษำ 

4) ศึกษำประกำศมหำวิทยำลัย/ประกำศคณะเรื่องกำรรับสมัครรับทุนกำรศึกษำ เช่น คุณสมบัติ
ผู้สมัคร วัน-เวลำ สถำนที่ที่รับสมัคร มำจัดท ำก ำหนดกำรกำรรับสมัครทุนกำรศึกษำของนักศึกษำ เสนอรอง
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คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ พร้อมปรับแก้ตำมท่ีผู้บริหำรเสนอแนะให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อน
น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรรับสมัครทุนกำรศึกษำ  

5) จัดท ำรำยงำนกำรประชุมโดยสรุปมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะจำกกำรประชุมให้มีควำม
ถูกต้องเรียบร้อยเสนอต่อผู้บริหำรและผู้ที่เกี่ยวข้องพิจำรณำเห็นชอบก่อนประชำสัมพันธ์เผยแพร่แจ้งมติ         
ที่ประชุม 

6) จัดท ำก ำหนดกำร ประกำศคณะเกี่ยวกับกำรรับสมัครทุนกำรศึกษำตำมที่คณะกรรมกำรรับ
สมัครทุนกำรศึกษำมีมติเห็นชอบและเสนอต่อรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพก่อนเสนอ
ผู้บริหำรเห็นชอบลงนำมและน ำไปเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้อำจำรย์ นักศึกษำ ทรำบต่อไป 

7) ประสำนนักศึกษำและให้ค ำแนะน ำเบื้องต้นกับนักศึกษำผู้ขอรับทุน โดยให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ
นักศึกษำที่ได้รับทุน เพ่ือเข้ำรับทุนกำรศึกษำ ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่ก ำหนดต่อไป 
 4.4  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
 ๑) ด ำเนินกำรและตรวจสอบควำมถูกต้องและเป็นปัจจุบันของแบบฟอร์มขอฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพนักศึกษำ เพ่ือให้มีควำมถูกต้องและเป็นปัจจุบันในกำรออกหนังสือขออนุญำตฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ
นักศึกษำ 
      ๒) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำรำยละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนกำรท ำเรื่องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและ
กำรเขียนค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เพ่ือให้นักศึกษำสำมำรถด ำเนินกำรตำมขั้นตอนได้ทันระยะเวลำ
และเขียนค ำร้องได้ถูกต้อง ครบถ้วน  
       ๓) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำนักศึกษำในกำรประสำนหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชนและแนะน ำสถำน
ประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เพ่ือให้นักศึกษำใช้ในกำรตัดสินใจและเลือกสถำนประกอบกำรที่
เหมำะสมกับสำขำวิชำที่เรียน 
       ๔)  ด ำเนินกำรและตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
เพ่ือควำมถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพลงนำม 
       5)  ติดต่อประสำนงำนกับงำนธุรกำรในกำรรับหนังสือขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพหลังจำกงำน
ธุรกำรลงเลขหนังสือแล้วมำใส่ซองพร้อมแนบแบบตอบรับ เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วพร้อมทั้งประสำนนักศึกษำ
มำรับน ำไปส่งหน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพให้ทันก ำหนดเวลำ 
        6)  ติดต่อประสำนงำนกับนักศึกษำเพ่ือติดตำมให้ส่งแบบตอบรับจำกหน่วยงำนที่นักศึกษำขอฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ เพ่ือน ำมำพิมพ์หนังสือส่งตัวนักศึกษำหำกหน่วยงำนตอบรับนักศึกษำเข้ำฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพแล้วให้ทันตำมก ำหนดเวลำ 
        7)  ด ำเนินกำรและตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือส่งตัวนักศึกษำ เพ่ือควำมถูกต้องครบถ้วน
ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพลงนำม 
        8)  ติดต่อประสำนงำนกับงำนธุรกำรในกำรรับหนังสือส่งตัวฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพหลังจำก      
งำนธุรกำรลงเลขหนังสือแล้วมำใส่ซอง เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วพร้อมทั้งประสำนนักศึกษำมำรับเพ่ือให้
นักศึกษำน ำไปส่งหน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ในวันที่นักศึกษำเดินทำงไปฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพได้
ทันตำมก ำหนดเวลำ 

 9) ด ำเนินกำรรับหนังสือส่งตัวกลับสถำบันจำกหน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและจั ดเก็บ
เข้ำแฟ้มแยกตำมสำขำวิชำ เพ่ือจัดเก็บฐำนข้อมูลและสะดวกในกำรสืบค้นข้อมูล 
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        ๑0) ด ำเนินกำรและตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรพิมพ์หนังสือขอบคุณหำกหน่วยงำนส่งตัวนักศึกษำกลับ
สถำบันเรียบร้อย เพ่ือควำมถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพลงนำม 
        ๑1)  ติดต่อประสำนงำนกับงำนธุรกำรในกำรรับหนังสือขอบคุณหลังจำกงำนธุรกำรลงเลขหนังสือ
แล้วมำใส่ซอง เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วพร้อมทั้งประสำนนักศึกษำมำรับเพ่ือให้นักศึกษำน ำไปส่งหน่วยงำนที่ขอ
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพได้อย่ำงรวดเร็วหลังเสร็จสิ้นกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  
        ๑2) ด ำเนินกำร วิเครำะห์และจัดท ำทะเบียนสถำนประกอบกำรโดยกำรจัดท ำข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือให้นักศึกษำรุ่นต่อไปใช้เป็นข้อมูลในกำรเลือกสถำนประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพได้ตรงตำมควำม
ต้องกำรและตำมสำขำวิชำที่เรียนของนักศึกษำ 
        ๑3) ด ำเนินกำรจัดเก็บค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ แบบตอบรับ เข้ำแฟ้มคัดแยกตำม
สำขำวิชำ เพื่อจัดเก็บเป็นฐำนข้อมูลและสะดวกในกำรรสืบค้นข้อมูลของแต่ละปีกำรศึกษำที่จัดท ำ 
  4.5  งานประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์  
   1) ศึกษำ กฎ ระเบียบ ประกำศที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำค ำสั่งของงำนกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ และศึกษำแนวทำงกำรจัดท ำค ำสั่ง 
   2) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ โดยกำรยึดหลักเกณฑ์กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรมำจำกรำยชื่อ        
คณะผู้บริหำร ตัวแทนสำขำวิชำ และเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ำมำจัดค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำร
นักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ และเสนอให้คณบดีลง
นำม หำกค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ ลงนำมเรียบร้อยแล้ว จะด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกแจ้ง
เวียนค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ เพ่ือแจ้งให้คณะกรรมกำรทุกท่ำนรับทรำบ 
   3) จัดท ำปฏิทินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ตลอดปีงบประมำณ เพ่ือวำงแผนกำรด ำเนินงำน 
   4) กรอกแบบฟอร์มจองห้องประชุมตำมก ำหนดวัน/เวลำที่จะประชุมที่ก ำหนดไว้ ส่งงำนอำคำร
สถำนที ่
   5)  จัดท ำบันทึกข้อควำมเรื่ องเสนอวำระเข้ ำที่ป ระชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ                 
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ และส่งแบบฟอร์มเสนอวำระเข้ำที่
ประชุมถึงคณะกรรมกำรทุกท่ำนที่เกี่ยวข้องก่อนกำรประชุม 30 วัน และแจ้งให้คณะกรรมกำรส่งเสนอวำระก่อน
กำรประชุม 15 วัน 
   6) เมื่องำนกิจกำรนักศึกษำ ได้รับเอกสำรแบบฟอร์มเสนอวำระเข้ำที่ประชุมจำกคณะกรรมกำร
เรียบร้อยแล้ว จะด ำเนินกำรเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ เพ่ือพิจำรณำอนุญำต
น ำเข้ำในที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ 
   7) หลังจำกที่รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำอนุญำตให้น ำวำระบรรจุ
เข้ำในที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ งำนกิจกำรนักศึกษำ จะด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม และบันทึกเชิญ
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ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ เสนอให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น และรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ       
ลงนำม และจัดส่งไปยังคณะกรรมกำรทุกท่ำนก่อนกำรประชุม 5 วัน 
   8) จัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ โดยปฏิบัติหน้ำที่เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรในกำรประชุม  
   9) จดบันทึกทุกประเด็นที่มีควำมส ำคัญในแต่ละวำระกำรประชุม และจดสรุปมติที่ประชุมคณะกรรมกำร
กิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในแต่ละวำระกำร
ประชุม 
   10) จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ และแจ้งเวียนให้ประธำนและคณะกรรมกำรรับทรำบ และแจ้งให้
คณะกรรมกำรตรวจสอบหำกมีข้อแก้ไขให้แจ้งมำยังผู้ช่วยเลขำนุกำรกำรประชุม ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
   4.6  งานจัดซื้อจัดจ้าง กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
  1) ติดต่อประสำนงำนสืบหำรำคำวัสดุรำยกำรที่ได้รับจำกบริษัท/ห้ำงหุ้นส่วน/ร้ำนค้ำ เปรียบเทียบ
คุณลักษณะของวัสดุ รำคำวัสดุ และเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนำมรับรองควำมต้องกำรในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
  2) แยกประเภทหมวดค่ำใช้จ่ำย เพ่ือให้สำมำรถจัดท ำเอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้ตรงตำมวิธีกำรและ
แบบฟอร์มกำรขออนุญำต/อนุมัติ จัดซื้อจัดจ้ำง ได้อย่ำงถูกต้อง 
  3) จัดท ำจัดซื้อจัดจ้ำงโดยกำรตรวจสอบยอดงบประมำณโครงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงงำนกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ และด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงทันเป็นไปตำมไตรมำสที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
  4) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนที่ใช้แนบกับเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้ครบถ้วน เช่น โครงกำร 
ก ำหนดกำร ต้องมีใบเสนอรำคำ รูปตัวอย่ำงสินค้ำ ตรวจสอบกำรลงวันที่ กำรลงลำยมือชื่อให้ถูกต้อง เป็นต้น 
  5) หำกเอกสำรหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครบถ้วนแล้ว ให้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้
ตรงตำมประเภทและกรอกแบบฟอร์มให้ตรงกับประเภทกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เช่น ค่ำวิทยำกร กรอกข้อมูลลงแบบ
ขออนุญำตค่ำตอบแทนวิทยำกร  ค่ำอำหำร กรอกรำยละเอียดลงแบบขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดค่ำอำหำร/
ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ส ำหรับกำรอบรม/สัมมนำ ค่ำวัสดุอุปกรณ์ในกำรด ำเนินงำน/ค่ำจ้ำงเหมำ ให้กรอก
ในแบบขออนุมัตจิัดซ้ือจัดจ้ำงค่ำวัสดุ ให้ถูกต้อง 
  6) เสนอเอกสำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงทุกประเภทส่งใหผู้้บังคับบัญชำชั้นต้นเพื่อเสนอลงนำม 
  7) ส ำเนำเอกสำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงทุกประเภทก่อนกำรน ำส่งงำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือเป็น
เอกสำรหลักฐำนในกำรด ำเนินงำน และใช้ประกอบกำรขออนุมัติ/ขออนุญำตเบิกจ่ำยงบประมำณหลังจำกเสร็จ
สิ้นกิจกรรม/โครงกำร 
  4.7 งานเบิกจ่ายงบประมาณงาน กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
   1) ติดตำม รวบรวมเอกสำร เช่น รำยชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยำกร หนังสือตอบรับ
วิทยำกร ประวัติวิทยำกร ใบส ำคัญรับเงินค่ำวิทยำกร ใบเสร็จต่ำง ๆ  เพื่อจัดท ำหนังสือเบิกจ่ำยกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ หลังจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้ทันภำยในระยะเวลำที่ระเบียบก ำหนด 
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   2) แยกประเภทหมวดค่ำใช้จ่ำย เพ่ือให้สำมำรถจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยได้ตรงตำมวิธีกำรและ
แบบฟอร์มกำรขอเบิกจ่ำยงบประมำณ ได้อย่ำงถูกต้อง 
   3) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนที่ใช้แนบกับเอกสำรกำรเบิกจ่ำยงบประมำณให้ครบถ้วน เช่น 
โครงกำร ก ำหนดกำร ต้องมีใบเสนอรำคำ รูปภำพตัวอย่ำงสินค้ำ ตรวจสอบกำรลงวันที่ กำรลงลำยมือชื่อให้
ถูกต้อง เป็นต้น 
   4) หำกเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณครบถ้วนแล้ว ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร
เบิกจ่ำยงบประมำณทุกประเภทส่งเจ้ำหน้ำที่พัสดุคณะด ำเนินกำรผ่ำนระบบบัญชีสำมมิติให้ตรงตำมประเภท
และกรอกแบบฟอร์มระบบบัญชีสำมมิติ ให้ถูกต้อง 
   5) รับเอกสำรจำกเจ้ำหน้ำที่พัสดุหลังจำกลงระบบบัญชีสำมมิติแล้ว ลงลำยมือชื่อขออนุญำต
เบิกจ่ำยงบประมำณตำมโครงกำรที่ก ำหนดไว้ เสนอผู้บังคับบัญชำชั้นต้นเพื่อเสนอลงนำม 
    6) ส ำเนำเอกสำรขออนุญำตเบิกจ่ำยงบประมำณทุกประเภทก่อนกำรน ำส่งงำนกำรเงินและบัญชี 
เพ่ือเป็นเอกสำรหลักฐำนในกำรด ำเนินงำน 
 
๕.  การตัดสินใจ 

5.1  งานจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
 1) จัดท ำบันทึกเสนอคณบดีลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ ติดตำมกำรแจก
เอกสำรค ำสั่งให้คณะกรรมกำรให้ครบถ้วน 

 2) จัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ (วำระจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรม
นักศึกษำ) เพ่ือประสำนเชิญคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม 

 3) ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้องเรื่องขอให้ห้องประชุม แจ้งแม่บ้ำนเรื่องกำรจัดเตรียมห้องประชุม ตำมวัน
เวลำที่ก ำหนด 

 4) จัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ (วำระจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ) โดยท ำ
หน้ำที่เป็นเลขำนุกำรจดบันทึกมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรเพ่ือน ำไปสรุปจัดท ำรำยงำน
กำรประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 

 5) ท ำบันทึกเสนอร่ำงแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะเพ่ือขอ
ควำมเห็นชอบ ก่อนที่จะน ำไปประชำสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมแผนต่อไป เช่น ผู้บริหำรคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบแต่ละงำน เสนอผู้บริหำรมหำวิทยำลัย กองพัฒนำ
นักศึกษำ และกองนโยบำยและแผน 

 6) จัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำเพ่ือขับเคลื่อนและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำม
แผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 
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5.2 งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 
 1) ศึกษำแนวทำง รูปแบบกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
ประจ ำปีงบประมำณ โดยศึกษำจำกแนวทำงของมหำวิทยำลัย เรียนรู้แนวทำงด ำเนินงำน เพ่ือก ำหนดหัวข้อ 
และเพ่ือให้กำรรำยงำนเป็นไปตำมรูปแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนดและเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้อง 

 2) รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล จำกแบบสอบถำมกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำทุกกิจกรรม รวมทั้ง
จัดเก็บรวบรวมภำพกำรจัดกิจกรรมทุกกิจกรรม เพ่ือน ำมำประกอบกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ประจ ำปีงบประมำณ 

 3) ตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้องและน ำเสนอ ร่ำง รำยงำนผลกำรด ำนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ ประจ ำปีงบประมำณ ต่อคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เพ่ือให้ข้อเสนอแนะและขอควำมเห็นชอบ 

 4) ปรับแก้ตำมมติที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ และน ำเสนอในที่ประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำอีกครั้ง   

 5) น ำเสนอ ร่ำง รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ประจ ำปีงบประมำณ 
เข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะเพ่ือทรำบ 

 6) จัดท ำบันทึกข้อควำมส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ประจ ำปี
งบประมำณ ให้กับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคคลของคณะเพ่ือรวบรวมทุกกิจกรรมทุกงำนก่อนจัดส่งมหำวิทยำลัยต่อไป 
 5.3 งานรับสมัครทุนการศึกษา 
         ๑) จัดท ำก ำหนดกำรเรื่องกำรรับสมัครทุนในคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เสนอรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ   
       ๒) น ำประกำศมหำวิทยำลัยหรือประกำศอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวกับเรื่องกำรประกำศขอสมัครรับ
ทุนกำรศึกษำ เช่น คุณสมบัติผู้สมัคร วัน-เวลำ สถำนที่ที่รับสมัคร ก่อนจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพพิจำรณำ ก่อนเสนอคณบดีลงนำมค ำสั่ง  
       ๓) หลังจำกคณบดีลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์เรียบร้อยแล้ว ด ำเนินกำรควบคุมกำรแจกเอกสำรค ำสั่งแต่งตั้งให้แก่คณะกรรมกำรฯ ทุ กคน
รับทรำบอย่ำงครบถ้วน  
       4) ศึกษำประกำศมหำวิทยำลัย ประกำศคณะและอ่ืน ๆ เรื่องกำรประกำศขอสมัครรับทุนกำรศึกษำ 
ก่อนจัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และ
รวบรวมเอกสำรประกอบกำรประชุมให้มีควำมพร้อมครบถ้วน เช่น ใบลงชื่ อเข้ำร่วมกำรประชุม เอกสำร
ประกอบกำรประชุมต่ำงๆ และตรวจสอบควำมถูกต้องของ power point ก่อนเสนอวำระกำรประชุมให้รอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ 
         5) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อประสำนงำนกับคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  
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       ๖) รวบรวม ตรวจสอบและจัดท ำรำยละเอียดรำยชื่อผู้ขอทุน จ ำนวนทุน ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำย
กิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ ก่อนน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนของคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
        ๗) ศึกษำ วิเครำะห์ประกำศมหำวิทยำลัยหรือประกำศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องกำรประกำศขอสมัคร
รับทุนกำรศึกษำ ก่อนจัดท ำประกำศรับสมัครทุนกำรศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เสนอรอง
คณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพพิจำรณำ และก่อนเสนอคณบดีลงนำม และประกำศกำรรับ
สมัครทุนให้แก่นักศึกษำทรำบ 
 4.4  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
      1) จัดท ำแบบฟอร์มขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำ ให้มี เนื้อหำครอบคลุมรำยละเอียด
ทั้งหมดและเป็นปัจจุบันในกำรออกหนังสือขออนุญำตฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำ ก่อนเสนอรองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ พิจำรณำ/อนุมัติใช้แบบฟอร์ม 
       2)  ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนักศึกษำที่นักศึกษำน ำมำส่งก่อน
จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพลงนำม 
       3)  ติดต่อประสำนงำนกับงำนธุรกำรในกำรรับหนังสือขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพหลังจำกงำน
ธุรกำรลงเลขหนังสือแล้วมำใส่ซองพร้อมแนบแบบตอบรับ เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วพร้อมทั้งประสำนนักศึกษำ
มำรับน ำไปส่งหน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพให้ทันก ำหนดเวลำ 
        4)  เมื่อนักศึกษำน ำส่งแบบตอบรับจำกหน่วยงำนที่นักศึกษำขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ มำส่งงำน
กิจกำรนักศึกษำแล้ว หำกหน่วยงำน/สถำนประกอบกำรตอบรับ จะด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือส่งตัวนักศึกษำ 
โดยตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือส่งตัวนักศึกษำ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกัน
คุณภำพลงนำม 
         5)  ติดต่อประสำนงำนกับงำนธุรกำรในกำรรับหนังสือส่งตัวฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพหลังจำกงำน
ธุรกำรลงเลขหนังสือแล้วมำใส่ซอง เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วพร้อมทั้งประสำนนักศึกษำมำรับเพ่ือให้นักศึกษำ
น ำไปส่งหน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ในวันที่นักศึกษำเดินทำงไปฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพได้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ 

  6) หลังจำกนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพตำมก ำหนดเวลำเรียบร้อยแล้ว จะน ำหนังสือส่งตัว
กลับสถำบันจำกหน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพมำส่งคณะ เพ่ือจัดท ำหนังสือขอบคุณ และจัดเก็บเข้ำ
แฟ้มแยกตำมสำขำวิชำ เพ่ือจัดเก็บฐำนข้อมูลและสะดวกในกำรสืบค้นข้อมูล งำนกิจกำรนักศึกษำจัดท ำหนังสือ
ขอบคุณ ตรวจสอบควำมก่อนถูกต้องเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพลงนำม 
          7)  ติดต่อประสำนงำนกับงำนธุรกำรในกำรรับหนังสือขอบคุณหลังจำกงำนธุรกำรลงเลขหนังสือ
แล้วน ำมำใส่ซองและจ่ำหน้ำซองถึงผู้รับ เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วพร้อมทั้งประสำนนักศึกษำมำรับเพ่ือให้
นักศึกษำน ำไปส่งหน่วยงำนที่ขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพได้อย่ำงรวดเร็วหลังเสร็จสิ้นกำรฝึกประสบกำรณ์
วิชำชีพ  
         8) ด ำเนินกำรวิเครำะห์และจัดท ำทะเบียนสถำนประกอบกำรโดยกำรท ำข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือให้นักศึกษำรุ่นต่อไปใช้เป็นข้อมูลในกำรเลือกสถำนประกอบกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพได้ตรงตำมควำม
ต้องกำรและตำมสำขำวิชำที่เรียนของนักศึกษำ 
        9) ด ำเนินกำรจัดเก็บค ำร้องขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ แบบตอบรับ เข้ำแฟ้มคัดแยกตำมสำขำวิชำ 
เพ่ือจัดเก็บเป็นฐำนข้อมูลและสะดวกในกำรสืบค้นข้อมูลของแต่ละปีกำรศึกษำที่จัดท ำ 
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 5.5 งานจัดกิจกรรมด้านพัฒนานักศึกษา 
  1) วิเครำะห์ข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนในโครงกำร/กิจกรรมด้ำนกำรพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำในรอบปี
ที่ผ่ำนมำ รวมถึงสิ่งที่ต้องกำรพัฒนำในรอบปีกำรศึกษำปัจจุบัน เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลในกำรตัดสินใจในกำรจัดท ำ 
โครงกำร/กิจกรรม 
  2) จัดท ำร่ำงโครงกำร/กิจกรรมด้ำนกำรพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ รวมถึงก ำหนดกำรวิธีกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือปรึกษำหำรือกับคณะท ำงำน และเสนอรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำและประกันคุณภำพ
พิจำรณำก่อนเสนอคณบดเีพ่ือพิจำรณำอนุมัติเห็นชอบโครงกำร/กิจกรรม 
  3) ด ำเนินกำรบรรจุโครงกำรเพื่อจัดท ำค ำของบประมำณในระดับมหำวิทยำลัย หำกได้รับกำรอนุมัติ 
แล้วน ำมำบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของหน่วยงำน 
  4) ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่  ในกำรจัดกิจกรรมโครงกำรล่วงหน้ำไม่ต่ ำกว่ำ 1 เดือน                    
เพ่ือเตรียมพร้อมในกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน โดยกำรประสำนทุกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับกำรก ำหนด
วัน/เวลำ และสถำนที่ ที่ทุกหน่วยงำนสะดวกและไม่ซ้ ำซ้อนกับวันที่หน่วยงำนจัดกิจกรรม รวมทั้งเพ่ือแจ้งให้
นักศึกษำเตรียมพร้อมส ำหรับกำรจัดกิจกรรม หลังจำกนั้นจึงด ำเนินกำรติดต่อวิทยำกรกำรอบรม (หำกเป็น
กิจกรรมที่อบรม/สัมมนำที่ต้องใช้วิทยำกร) ไปพร้อมกัน โดยประสำนงำนพูดคุยทำงโทรศัพท์ หำกประสำน
เบื้องต้นแล้ววิทยำกรไม่สะดวกในวันที่ก ำหนด ต้องด ำเนินกำรประสำนกลับไปยังหน่วยงำนอีกครั้ง               
เพ่ือปรับเปลี่ยนวัน จนได้วัน/เวลำที่เหมำะสมของทั้งสองฝ่ำย 
  5) เมื่อได้วัน/เวลำ สถำนที่ และวิทยำกรเรียบร้อยแล้ว จึงด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรเพ่ือขออนุมัติ
โครงกำรจำกคณบดี เมื่อคณบดีลงนำมอนุมัติจึงจัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร ติดตำมไปภำยหลังกำรเชิญด้วย
วำจำทำงโทรศัพท์ เพ่ือควำมสะดวกและไม่พลำดกำรติดต่อประสำนงำน 
  6) จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งสำขำวิชำ เพ่ือพิจำรณำเสนอส่งตัวแทนนักศึกษำเข้ำร่วมโครงกำร/
กิจกรรมตำมรำยละเอียดที่แนบไปพร้อมโครงกำร เช่น แบบตอบรับกำรเข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรมที่ระบุ
จ ำนวนคน คุณสมบัติของผู้เข้ำร่วม ฯลฯ 
  7) เมื่อสำขำวิชำจัดส่งรำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรมมำเรียบร้อยครบถ้วนทุกสำขำวิชำแล้ว 
หรือหำกสำขำวิชำจัดส่งไม่ครบจะด ำเนินกำรโทรศัพท์ประสำนงำนเพ่ือทวงถำมติดตำมให้สำขำวิชำด ำเนินกำร
ให้แล้วเสร็จในเวลำต่อมำ และจึงด ำเนินกำรจัดท ำใบลงทะเบียนเข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรมต่อไป 
  8) จัดท ำบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดลองจ่ำย เพ่ือใช้จ่ำยในโครงกำร/กิจกรรม ก่อนล่วงหน้ำไม่น้อย
กว่ำ 7 วัน หรือตำมข้อก ำหนดของงำนกำรเงิน เพ่ือให้มีเงินใช้ส ำหรับด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม 
  9) จัดเตรียมเอกสำรกำรอบรม สัมมนำ ศึกษำดูงำน โดยประสำนวิทยำกรและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือขอ
เอกสำร หรือไฟล์เอกสำร ส ำหรับใช้ประกอบกำรอบรม มำด ำเนินกำรถ่ำยเอกสำรตำมจ ำนวนผู้เข้ำร่วมกิจกรรม
เพ่ือแจกให้กับนักศึกษำท่ีเข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรมดังกล่ำว 
  10) เผยแพร่ประชำสัมพันธ์หัวข้อโครงกำร/กิจกรรม วันเวลำ สถำนที่ และก ำหนดกำรกำรจัด
โครงกำร/กิจกรรมเพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมเตรียมพร้อมและไม่พลำดส ำหรับกำรเข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรม 
   11) ประสำนกำรจัดเตรียมอำหำรกลำงวัน ส ำหรับวันจัดโครงกำร/กิจกรรม จัดท ำใบเซ็นชื่อ
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม รับลงทะเบียน แจกเอกสำร ถ่ำยภำพบรรยำกำศกำรจัดกิจกรรม เพ่ือให้กำรจัดกิจกรรม 
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  12) รวบรวมจัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยส่งงำนกำรเงิน ติดตำมและประเมินผลกำรจัดโครงกำร/
กิจกรรม และจัดท ำรำยงำนกำรสรุปผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำร 
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำน 
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 5.6 งานการจัดท าเล่มรายงานผลการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
  1) รวบรวมข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกิจกรรมโครงกำรทั้งหมด เช่น โครงกำร และ
ก ำหนดกำร หนังสือเชิญวิทยำกร แบบตอบรับกำรเป็นวิทยำกร เอกสำรประกอบกำรบรรยำย ใบลงทะเบียน
ส ำหรับผู้เข้ำร่วมกิจกรรม ค ำกล่ำวรำยงำน และค ำกล่ำวเปิดงำน ภำพถ่ำยกิจกรรม แบบประเมินโครงกำร/
กิจกรรม นอกจำกนี้หำกเป็นกำรจัดกิจกรรมนอกสถำนที่ก็จะมีเอกสำรเกี่ยวกับกำรจัดรถ จัดห้องพัก เป็นต้น 
  2) ศึกษำรำยละเอียดของโครงกำร/กิจกรรม ก ำหนดกำร และรูปแบบกำรประเมินโครงกำร/
กิจกรรม เพ่ือวำงกรอบและแนวทำงในกำรจัดท ำรำยงำนผลโครงกำร/กิจกรรม ให้สำมำรถจัดท ำโครงกำร/
กิจกรรมได้ถูกต้องและครอบคลุมรำยละเอียดทั้งหมด 
  3) จัดท ำรำยงำนตำมกรอบและแนวทำงท่ีก ำหนด ดังนี้ 
   - ก ำหนดหัวเรื่อง ก ำหนดที่มำ/หลักกำรและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย วิธีกำรประเมิน
ควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ วิธีกำรด ำเนินงำน รูปแบบกำรจัดกิจกรรม วิทยำกร ระยะเวลำและสถำนที่ที่ใช้
ในกำรด ำเนินงำน ปฏิทินกำรด ำเนินงำน งบประมำณที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร ก ำหนดกำรโครงกำร ฯลฯ ไว้ใน
ส่วนแรกของรำยงำน เพ่ือให้ทรำบรำยละเอียดต่ำง ๆ ของโครงกำรก่อนกำรสรุปเนื้อหำในส่วนอื่น ๆ ตำมมำ  
   - สรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรเข้ำร่วมกิจกรรม โดยอธิบำยรูปแบบของกิจกรรม วัตถุประสงค์
ของแต่ละกิจกรรม และผลที่ได้จำกกำรจัดกิจกรรม และแนบเอกสำรผลที่ได้จำกกำรท ำกิจกรรมไว้
ประกอบด้วย  
   - จัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินโครงกำร โดยกำรเชื่อมโยงกำรปฏิบัติงำนระหว่ำง 
วัตถุประสงค์ เป้ำหมำยโครงกำร สู่วิธีกำรเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือตอบค ำถำมตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้ โดยด ำเนินกำรวิเครำะห์โครงกำร/กิจกรรม เพ่ือเสำะหำวิธีกำรประเมินควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์
ที่เหมำะสมและดีที่สุด ซึ่งวิธีกำรประเมินหรือกำรได้มำซึ่งข้อมูล อำจด ำเนินกำรได้หลำยวิธี เช่น กำรสังเกต 
สัมภำษณ์ สอบถำม กำรทดสอบก่อน-หลัง กำรเข้ำร่วมกิจกรรม ทั้งนี้หำกเป็นกำรประเมินด้วยแบบประเมิน/
สอบถำม จะด ำเนินกำร ดังนี้ 
      (1) รวบรวมแบบประเมิน/แบบสอบถำม ตรวจนับจ ำนวน เพ่ือให้ได้แบบสอบถำมที่
สมบูรณ์ครบถ้วน และมีจ ำนวนมำกที่สุด เมื่อเทียบกับจ ำนวนแบบสอบถำมที่แจกทั้งหมดจำกผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
      (2) ออกแบบ/เลือกวิธีกำรวิเครำะห์ข้อมูล โดยกำรตัดสินใจเลือกเครื่องมือและวิธีกำรที่จะ
ช่วยในกำรวิเครำะห์ข้อมูล โดยใช้โปรแกรมที่ช่วยอ ำนวยควำมสะดวก เช่น โปรแกรม SPSS for Window ซึ่ง
สำมำรถค ำนวณค่ำสถิติต่ำง ๆ ที่ซับซ้อนได้มำกมำย นอกจำกนี้ยังมีโปรแกรมพ้ืนฐำนที่ใช้อยู่ในงำนปกติคือ
โปรแกรม Excel ซึ่งก็สำมำรถค ำนวณค่ำสถิติพ้ืนฐำนต่ำง ๆ ได้หลำยอย่ำงเช่นกัน 
       (3) บันทึกข้อมูลตำมแบบประเมิน/แบบสอบถำม ให้ครบถ้วน และตรวจสอบควำม
ถูกต้องก่อนกำรน ำไปใช้ในกำรค ำนวณต่อไป 
      (4) วิเครำะห์ข้อมูล ตำมควำมต้องกำรค ำนวณค่ำสถิติแบบใด ซึ่งค่ำสถิติที่ต้องกำรค ำนวณ
ส่วนใหญ่ถูกก ำหนดไว้แล้วตั้งแต่กำรก ำหนดวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย ทั้งนี้ค่ำสถิติส่วนใหญ่ที่มักใช้ เช่น 
จ ำนวน ค่ำร้อยละ ค่ำเฉลี่ย ค่ำส่วนเบี่ยงเบนมำตรฐำน เป็นต้น 
      (5) แปลผล และจัดท ำรำยงำนผลที่ได้จำกกำรวิเครำะห์ข้อมูล โดยด ำเนินกำรพิมพ์ผลกำร 
วิเครำะห์ข้อมูล Print out ออกมำเพ่ือใช้ส ำหรับกำรจัดท ำรำยงำนผล ด้วยออกแบบตำรำงเพ่ือกำรน ำเสนอ
ข้อมูลให้สอดคล้องกับแบบสอบถำมและผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล และกรอกข้อมูลลงในตำรำงที่ก ำหนด พร้อม
อธิบำยตำรำงกำรน ำเสนอข้อมูลในแต่ละตำรำง 
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      (6) จัดท ำสรุปข้อเสนอแนะและควำมคิดเห็นเพ่ิมเติม โดยด ำเนินกำรรวบรวมข้อเสนอแนะ
และควำมคิดเห็นเพ่ิมเติมจำกแบบสอบถำมทุกฉบับและสังเครำะห์ให้เป็นรำยงำนโดยมีภำษำที่กระชับเข้ำใจ
ง่ำย เรียบเรียงภำษำ และจัดพิมพ์ไว้ในส่วนต่อจำกรำยงำนผลในเชิงปริมำณ 
   - จัดท ำรำยงำนภำพกิจกรรมกำรจัดกิจกรรม โดยน ำเสนอภำพกิจกรรมประกอบ เพ่ือให้
รำยงำนมีควำมสมบูรณ์ครบถ้วนมำกขึ้น โดยเลือกภำพกิจกรรมประกอบกำรจัดกิจกรรมที่เหมำะสม สวยงำม 
และมีเนื้อหำภำพครอบคลุม ครบถ้วน ทุกกระบวนกำร ตั้งแต่ช่วงรับลงทะเบียน พิธีเปิดงำน ช่วงกำรบรรยำย
ของวิทยำกร ช่วงกำรจัดกิจกรรมกลุ่ม กำรน ำเสนอผลงำนกลุ่ม กำรปิดงำน กำรถ่ำยภำพหมู่ เป็นต้น          
หำกภำพถ่ำยที่มีขนำดใหญ่ จะต้องย่อขนำดไฟล์ให้พอดีกับขนำดที่ต้องกำรน ำเสนอก่อน แล้วจึงน ำไปใช้
ประกอบกำรจัดท ำรำยงำนดังกล่ำว 
  4) จัดเตรียมข้อมูลประกอบในส่วนภำคผนวก เพ่ือให้ผู้จัดท ำรำยงำน ผู้อ่ำน ได้ศึกษำหำข้อมูล
เพ่ิมเติม รวมทั้งสำมำรถน ำเอกสำรต่ำง ๆ ไปใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนในครั้งต่อไปได้ ดังนั้นในส่วนของ
ภำคผนวกจะประกอบด้วยข้อมูลต่ำง ๆ เช่น เอกสำรประกอบกำรจัดกิจกรรม รำยชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
หนังสือเชิญวิทยำกรและแบบตอบรับกำรเป็นวิทยำกร ประวัติวิทยำกร ค ำกล่ำวรำยงำนและค ำกล่ำวเปิดงำน 
แบบสอบถำม/แบบประเมินกำรจัดกิจกรรม เป็นต้น 
  5) จัดท ำรูปเล่มรำยงำน/และส่วนประกอบของรูปเล่มรำยงำน ซึ่งเป็นส่วนสุดท้ำยของรำยงำนโดย
กำรเตรียมข้อมูลเพื่อกำรจัดท ำรูปเล่มรำยงำน ซึ่งได้แก่ 
   - ส่วนปกที่ประกอบด้วยเนื้อหำคือชื่อโครงกำร ผู้จัดท ำรำยงำน/ชื่อหน่วยงำน หรืออำจมี
ภำพถ่ำยที่สื่อควำมหมำยถงึโครงกำรนั้น ๆ เป็นต้น 
   - ส่วนค ำน ำ ควำมเป็นมำ วัตถุประสงค์ และผลของโครงกำร/กิจกรรมโดยย่อ โดยน ำเสนอ
ภำพกำรด ำเนินงำนโดยสรุปของโครงกำร และลงท้ำยด้วยวัน เดือน ปี ที่น ำเสนอรำยงำน เป็นต้น 
   - ส่วนสำรบัญ โดยก ำหนดหัวเรื่องหลักของเนื้อหำ และหัวเรื่องรอง ตำมควำมเหมำะสม      
และใส่เลขหน้ำในส่วนสำรบัญให้ตรงกับเลขหน้ำในส่วนเนื้อหำสำระ และหัวข้อท่ีปรำกฏในสองส่วนต้องตรงกัน
และมีควำมยำวไม่มำกจนเกินไป 
  6) จัดส่งรูปเล่มรำยงำนให้ผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ หำกมีข้อชี้แนะส ำหรับกำรแก้ไข จะรีบด ำเนินกำร
แก้ไขให้แล้วเสร็จและจัดส่งเผยแพร่เล่มรำยงำนไปยังเว๊ปคณะ ต่อไป 
   5.7  งานงบประมาณประเภทการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ 

1) รับเรื่องจำกมหำวิทยำลัย เรื่อง กำรอนุมัติจัดสรรงบประมำณประจ ำปีงบประมำณให้กับ
หน่วยงำน ทั้งในส่วนของงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณบ ำรุงกำรศึกษำ 

2) ออกแบบงำนด้วยกำรจัดท ำทะเบียนตรวจสอบและควบคุมกำรด ำเนินงำนกิจกรรม โครงกำรของ
งำนกิจกำรนักศึกษำ ทั้งในส่วนของงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณบ ำรุงกำรศึกษำ ในรูปแบบเอกสำร 
และกำรบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Microsoft  Excel โดยจ ำแนกเป็นชื่อกิจกรรม โครงกำร รหัส  งบประมำณ 
ไตรมำส ในกำรด ำเนินงำน และรำยชื่อผู้รับผิดชอบ เป็นต้น เพ่ือให้มีควำมสะดวกในกำรสืบค้นข้อมูล  

3) เร่งรัด ติดตำม และจัดกิจกรรม โครงกำร ตำมแผนงำนที่ท ำอย่ำงช้ำภำยในเดือนที่  ๒             
ของไตรมำสนั้น ๆ เพ่ือจะได้ด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรกำรเบิก-จ่ำย งบประมำณมหำวิทยำลัย ภำยในวันที่ ๑๕ 
ของเดือนที่ ๓ หำกมีข้อผิดพลำดจะได้ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำได้ทันเวลำ 

4) ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยละเอียดกิจกรรม โครงกำร ที่เสนอขออนุมัติให้มีควำมสอดคล้อง
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณที่ได้รับอนุมัติ ตั้งแต่ประเด็นของหลักกำรเหตุผล วัตถุประสงค์ 
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เป้ำหมำย ตัวชี้วัด เป็นต้น โดยเฉพำะรำยละเอียดของงบประมำณ ที่ถูกต้อง เป็นไปตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังและนโยบำยกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณของมหำวิทยำลัย 

5) หำกพิจำรณำแล้วพบว่ำมีข้อสงสัยหรือมีควำมผิดพลำดเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์งบประมำณหรือ
กำรพิมพ์ข้อควำมผิดพลำด กจ็ะด ำเนินกำรแก้ไขรำยละเอียดให้ถูกต้องก่อนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำลงนำม 

6) ควำมหลำกหลำยของรูปแบบในกำรด ำเนินงำนกิจกรรม โครงกำร จะส่งผลให้วิธีกำรด ำเนินงำน
แตกต่ำงกัน และเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังและนโยบำยองค์กร หน้ำที่ให้
ค ำแนะน ำ ปรึกษำ ให้ควำมช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหำ ให้กับทีมสโมสรนักศึกษำ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุ
เป้ำหมำยที่วำงไว้ และเกิดควำมคุ้มค่ำสูงสุดในกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 


