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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การท าแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต ระดับมหาวิทยาลัย 

โดยการมีส่วนร่วมของนิสิต 
  

มหำวิทยำลัยรำชพฤกษ์ให้กำรสนับสนุนนิสิตในกำรมีส่วนร่วมในกำรวำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนิสิต ในระดับมหำวิทยำลัย เพ่ือช่วยส่งเสริมให้นิสิตได้พัฒนำศักยภำพทำงด้ำน กำย อำรมณ์ ปัญญำ 
ส ำนักพัฒนำนิสิตในฐำนะหน่วยงำนสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิตจึงจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่อง กำร
ท ำแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต ระดับมหำวิทยำลัย โดยกำรมีส่วนร่วมของนิสิต เพ่ือให้บุคคลที่เกี่ยวข้อง
สำมำรถปฏิบัติตำมข้ันตอนกำรจัดท ำกิจกรรมพัฒนำนิสิตได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน 
 
1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

1.1 เพ่ือแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับนิสิต เจ้ำหน้ำที่ คณำจำรย์ที่เก่ียวข้อง 
1.2 เพ่ือให้นิสิต บุคลำกร คณำจำรย์ที่เกี่ยวข้องเข้ำใจกระบวนกำรกำรท ำแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ

นิสิต ระดับมหำวิทยำลัย โดยกำรมีส่วนร่วมของนิสิต และสำมำรถปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมกระบวนกำรจัดท ำแผนกำรจัดกิจกรรมตั้งแต่ขั้นตอนกำรแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรนิสิต กำรอบรมคณะกรรมกำรนิสิต กำรประชุมก ำหนดแผนกำรจัดกิจกรรม กำรจัดท ำแบบขอเปิด
โครงกำร กำรด ำเนินโครงกำร กำรรำยงำนสรุปผลโครงกำร ซึ่งคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อส ำนักพัฒนำนิสิต นิสิต 
เจ้ำหน้ำที่และคณำจำรย์ผู้เกี่ยวข้องที่จะด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต ระดับมหำวิทยำลัย 
โดยกำรมีส่วนร่วมของนิสิตไดอ้ย่ำงมีประสิทธิภำพ ลดควำมสับสนในขั้นตอนต่ำง ๆ ของกำรขอกำรจัดกิจกรรม 
 
3. ค าจ ากัดความ 

แผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต หมำยถึง แผนกำรจัดกิจกรรมด้ำนพัฒนำนิสิตที่นิสิตมีส่วนร่วมในกำร
จัดท ำ  

กิจกรรมพัฒนานิสิต หมำยถึง กิจกรรมที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนำนิสิตในด้ำนต่ำง ๆ แบ่งเป็น 
5 ประเภท คือ 1) กิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ท่ีก ำหนดโดยสถำบัน 2) กิจกรรมกีฬำ หรือ
กำรส่งเสริมสุขภำพ 3) กิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์ 4) กิจกรรมเสริมสร้ำงคุณธรรมและจริยธรรมและ 5) กิจกรรม
ส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

นิสิต หมำยถึง คณะกรรมกำรนิสิตที่มีส่วนร่วมในกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรม 
ผู้เกี่ยวข้อง หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ส ำนักพัฒนำนิสิต ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำนิสิต นิสิต อำจำรย์ที่ปรึกษำ

โครงกำร คณะกรรมกำรพัฒนำนิสิต ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองอธิกำรบดี อธิกำรบดี และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. อธิกำรบดี มีหน้ำที่ พิจำรณำ ลงนำม แต่งตั้งค ำสั่งคณะกรรมกำรนิสิต 
2. รองอธิกำรบดี (ฝ่ำยบริหำร) มีหน้ำที่ พิจำรณำอนุมัตโิครงกำรทีค่ณะกรรมกำรพัฒนำนิสิตเสนอ 
3. อำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำร มีหน้ำที่ ตรวจสอบรำยละเอียดโครงกำรที่จะอนุมัติ ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับ

กำรเขียนโครงกำร ได้แก่ หลักกำรและเหตุผล วัตถุประสงค์ ระยะเวลำ สถำนที่ด ำเนินกำร เป้ำหมำย ตัวชี้วัด 
แผนกำรด ำเนินงำน งบประมำร และประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง และกำรเขียนรำยงำน
ผลสรุปโครงกำร 

4. นิสิต มีหน้ำที่ ส่งโครงกำรเพ่ือขออนุมัติ แล้วให้อำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำรพิจำรณำ ด ำเนินกำรจัดท ำ
โครงกำร และส่งรำยงำนสิ้นสุดโครงกำรตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ 

5. คณะกรรมกำรพัฒนำนิสิต มีหน้ำที่ ก ำหนดกรอบกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต ร่วมพิจำรณำแผนงำน
กำรจัดกิจกรรม และให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับโครงกำร ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรต่ำง ๆ ให้ด ำเนินกำรให้
เสร็จสิ้นตำมก ำหนด  

6. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำนิสิต มีหน้ำที่ ตรวจสอบ และลงนำมในแบบขออนุมัติโครงกำร และ
รำยงำนสิ้นสุดโครงกำร 

7. เจ้ำหน้ำที่ส ำนักพัฒนำนิสิต มีหน้ำที่ จัดเตรียมวำระกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุม
คณะกรรมกำรพัฒนำนิสิต พิจำรณำโครงกำรเบื้องต้นและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำนิสิต ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
รองอธิกำรบดี (ฝ่ำยบริหำร) เพ่ือพิจำรณำอนุมัติโครงกำร เบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำรเสนอต่อรองอธิกำรบดี 
(ฝ่ำยบริหำร) และหัวหน้ำงำนกำรเงิน  
5. การทบทวนวรรณกรรม 
 เพ่ือให้กำรท ำแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต ระดับมหำวิทยำลัย โดยกำรมีส่วนร่วมของนิสิตเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย และผู้ที่เกี่ยวข้องเข้ำใจควำมหมำยตรงกัน ผู้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนจึง น ำเสนอประเภทของ
กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต ดังนี้ 

 1. กิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ที่ก ำหนดโดยสถำบัน โดยมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์
ก าหนดไว้ดังนี้     

Smart หมายถึง บัณฑิตมีคุณลักษณะ ดังนี้ 
1. มีความรู้ ทางวิชาการ มีทักษะวิชาชีพ และเทคโนโลยี 
2. มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์ วิจารณ์ และแก้ปัญหาเชิงสร้างสรรค์ 
3. เป็นผู้ท่ีมีบุคลิกภาพดี มีความสง่างาม มีศักด์ิศรี รักสถาบันและภูมิใจในความเป็นมหาวิทยาลัย

ราชพฤกษ์  
Active หมายถึง บัณฑิตมีคุณลักษณะ ดังนี้ 

4. บัณฑิตเป็นผู้ท่ีมีความขยัน กระตือรือร้น แคล่วคล่องว่องไว 
5. เป็นผู้มีความใฝ่รู้ ใฝ่เรียน หมั่นพัฒนาตนเองให้เป็นบุคคลแห่งการ เรียนรู้เพื่อมุ่งสู่ความเป็นเลิศ

อยู่เสมอ 
6.  เป็นผู้มีจิตสาธารณะ เสียสละ รับผิดชอบต่อตนเอง และสังคม  

Fun หมายถึง บัณฑิตมีคุณลักษณะ ดังนี้ 
7. เป็นผู้มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตดี 
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8. เป็นผู้มีทักษะชีวิต สามารถปรับตัวและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นผู้มีความสุขกับการด าเนินชีวิตตามหลักคุณธรรม จริยธรรม และมี จรรยาบรรณในวิชาชีพ 

2. กิจกรรมกีฬำ หรือกำรส่งเสริมสุขภำพ เช่น กิจกรรมกีฬำภำยใน  
3. กิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์ หรือรักษำสิ่งแวดล้อม เช่น ชมรมค่ำยอำสำพัฒนำชนบท 
4. กิจกรรมเสริมสร้ำงคุณธรรมและจริยธรรม เช่น กิจกรรมวันไหว้ครู 
5. กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม เช่น กิจกรรมวันลอยกระทง 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

ระบบและกลไกการท าแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต ระดับมหาลัยโดยการมีส่วนร่วมของนิสิต 

ส่งงานนโยบายและแผน 

ด าเนินโครงการ 

พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินโครงการ 

 

สรุปผลโครงการ 
 

จัดท ารายงานสรุปผลโครงการและน าผลไปปรับปรุง
การจัดท ากิจกรรมและแผนในปีการศึกษาหน้าต่อไป 

อนุมัต ิ

ปรับปรุง 

ไม่อนุมัต ิ

ปรับปรุง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

จัดท าแบบขอเปิดโครงการ 
 

ก าหนดแผนการปฏิบตัิงาน 

แต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนานิสิต 

จัดอบรมคณะกรรมการนสิิต 

ประเมินผลโครงการ 
 

จัดท าแผนปรับปรุงโครงการ 
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การออกแบบกระบวนการ 
คู่มือปฏิบัติงาน กำรท ำแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต ระดับมหำวิทยำลัย โดยกำรมีส่วนร่วมของนิสิต 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ นิสิตสำมำรถด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต และด ำเนินกำรจัดกิจกรรม 

         ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของโครงกำร/กิจกรรมที่ขออนุมัติสำมำรถด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการนิสิต 

1  
 
 
 

ไม่เกิน 1 
เดือน 

1. ส ำ นั กพั ฒน ำนิ สิ ต ท ำ
บันทึกถึงทุกคณะ/สำขำให้
ส่งรำยชื่อตัวแทนเพื่อแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมกำรนิสิต  
2. คณะ/สำขำ ท ำบันทึกส่ง
รำยชื่อคณะกรรมกำรนสิิต 
3. ส ำนักพัฒนำนิสิตท ำค ำสั่ง
คณะกรรมกำรนิสิตเสนอ
อธิกำรบดีลงนำม 
 
 
 
 
 

1.รำยชื่อ
คณะกรรมกำรนิสติ
จำกทุกคณะ/สำขำ 
เป็นนิสิตช้ันปีท่ี 2 
หรือ 3 

1. บันทึกถึงคณะ/สำขำ 
2. บันทึกส่งรำยชื่อจำก

คณะ/สำขำ 
3. ค ำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรนิสติ 

1. เจ้ำหน้ำที่ส ำนักพัฒนำ
นิสิต 
2. เจ้ำหน้ำที่  คณำจำรย์

คณะ/สำขำ 
3. เจ้ำหน้ำที่ส ำนักพัฒนำ

นิสิต 
4. ผู้ อ ำ น วย ก ำ ร ส ำ นั ก

ส ำนักพัฒนำนิสิต 
5. ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
6. อธิกำรบดี 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
พัฒนานิสิต 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

2  
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 2 
สัปดำห ์

1. ส ำนักพัฒนำนิสิตท ำ
บันทึกแจ้งรำยละเอียด และ
ก ำหนดกำรในกำรจัดอบรม
คณะกรรมกำรนิสติ 
2. ส ำนักพัฒนำนิสิตจัดท ำ
แบบขออนุมัติโครงกำร
อบรมภำวะผู้น ำ และประชุม
เชียร ์น ำเสนองำนนโยบำย
และแผน 
3. ส ำนักพัฒนำนิสิตจัด
อบรมภำวะผู้น ำและประชุม
เชียร ์

1. ส ำนักพัฒนำ
นิสิตจัดอบรมภำวะ
ผู้น ำและประชุม
เชียร์ โดยมีนิสติมำ
เข้ำร่วมครบทุก
คณะ/สำขำ 
2. นิสิตที่เข้ำร่วม
กำรอบรมไดร้ับ
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ
กำรเป็น
คณะกรรมกำรนิสติ 
กำรรับน้อง 
3. มีกำรแบ่ง
ผู้รับผิดชอบแต่ละ
ส่วนงำน และเลือก
ประธำนนิสติ 
 
 
 
 
 

1. แบบขออนุมัติ 
โครงกำรอบรมภำวะผู้น ำ 
และประชุมเชียร ์
2. แบบรำยงำนผลกำร 
จัดโครงกำร 

1.เ จ้ ำ หน้ ำที่  คณำจำ ร ย์
คณะ/สำขำ 
2.เจ้ ำหน้ำที่ ส ำนักพัฒนำ
นิสิต 
3. ผู้ อ ำ น วย ก ำ ร ส ำ นั ก

ส ำนักพัฒนำนิสิต 
4. ผู้ช่วยอธิกำรบดี 

 

จัดอบรมคณะกรรมการนสิิต 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 1 
สัปดำห ์

1.ประชุมคณะกรรมกำร
นิสิต เพื่ อก ำหนดรูปแบบ
แผนกำรปฏิบัติงำนในกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต 
2.ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต 

1. พิ จ ำ ร ณ ำ
แผนกำรจัดกิจกรรม
พั ฒ น ำ นิ สิ ต ใ ห้
ค ร อ บ ค ลุ ม ต ำ ม
เกณฑ์กำรประกัน
คุ ณ ภ ำ พ  แ ล ะ
สอดคล้องกับแผน
ก ล ยุ ท ธ์ ข อ ง
มหำวิทยำลัย 

1.แผนกำรจดักิจกรรม
พัฒนำนิสิต 

1. คณะกรรมกำรนิสติ 
2. เจ้ำหน้ำท่ีส ำนักพัฒนำ
นิสิต 
3. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
พัฒนำนิสิต 

4  
 
 
 
 

ไม่เกิน 1 
สัปดำห ์

1.ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร นิ สิ ต
ประชุมร่วมกันจัดท ำแบบขอ
อนุมัติโครงกำร/กิจกรรม 

โครงกำรที่ขออนุมัติ
ถูกต้องตำมรูปแบบ 

1. แบบขออนุมัติ
โครงกำร 

1.คณะกรรมกำรนิสติ 

5  
 
v 

ไม่เกิน 2 
สัปดำห ์

1. คณะกร รมกำ รนิ สิ ต
น ำ เ ส น อแ บ บ ขอ อนุ มั ติ
โ ค ร ง ก ำ ร ใ ห้ อ ำ จ ำ ร ย์ ที่
ปรึ กษำตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 
2. อ ำ จ ำ ร ย์ ที่ ป รึ ก ษ ำ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

1. คณะกรรมกำร
นิสิตต้องแก้ไขแบบ
อนุมัติโครงกำรตำม
ตำมค ำแนะน ำของ
อำจำรย์ที่ปรึกษำ
โ ค ร ง ก ำ ร  ห รื อ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

1.แบบขออนุมัติโครงกำร 1. คณะกรรมกำรนิสติ 
2. เจ้ำหน้ำท่ีส ำนักพัฒนำ

นิสิต 
3. อำจำรย์ทีป่รึกษำ

โครงกำร 
4. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

พัฒนำนิสิต 

ก าหนดแผนการปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

จัดท าแบบขอเปิด
โครงการ 

 

ปรับปรุง 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3.ปรับแก้ไขแบบขออนุมัติ
โครงกำรตำมค ำแนะน ำของ
อำจ ำ รย์ ที่ ป รึ กษำ  ห รื อ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำ
นิสิต  
  
 

พัฒนำนิสิตอย่ ำ ง
ค ร บ ถ้ ว น ทุ ก
ประเด็น 
 
 

6  
 
 
 

ไม่เกิน 1 
สัปดำห ์

1. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนำม
ในแบบขออนุมัติโครงกำร 
2. ส ำ นั ก พั ฒ น ำ นิ สิ ต
ด ำ เนินกำรจัดส่งแบบขอ
อนุมัติ โครงกำรไปยังงำน
นโยบำยและแผน 

คณะกรรมกำรนิสิต
จั ด พิ ม พ์ แ บ บ ข อ
อนุมัติโครงกำรแก้ไข
ได้อย่ำงถูกต้องและ
ผู้ เกี่ยวข้องลงนำม
เรียบร้อย 

1. บันทึกข้อควำมน ำส่ง
แบบขออนุมัติโครงกำร 
2. แบบขออนุมัติ

โครงกำร 
 

1. คณะกรรมกำรนิสติ 
2. เจ้ำหน้ำท่ีส ำนักพัฒนำ

นิสิต 
3. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

พัฒนำนิสิต 
4. เจ้ำหน้ำท่ีงำนนโยบำย

และแผน 
5. รองอธิกำรบดีฝ่ำย

บริหำร 

7  
 
 
 

ไม่เกิน 1 
สัปดำห ์

1. รองอธิกำรบดีฝ่ำย
บริหำร พิจำรณำอนุมัติ
โครงกำร 
2.ถ้ำรองอธิกำรบดีไม่อนมุัติ
ให้น ำกลับไปแกไ้ข 

1. งำนนโยบำย
และแผน เสนอแบบ
ขออนุมัติโครงกำรให้
รองอธิกำรบดี ฝ่ำย
บริหำร ลงนำม 

1. แบบขออนุมัติ
โครงกำร 
 

1. บุคลำกรงำนนโยบำย
และแผน 
2. รองอธิกำรบดี (ฝ่ำย

บริหำร) 

ส่งงานนโยบายและแผน 

พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินโครงการ 

 

ไม่อนุมัต ิ



11 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 1 
สัปดำห ์

1. ส ำ นั ก พั ฒน ำ นิ สิ ต ท ำ
บันทึกข้อควำมแจ้งกำรจัด
โครงกำร/กิจกรรมแก่ทุก
คณะ/สำขำ 
2. ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร นิ สิ ต
ประสำนฝ่ำยต่ำงๆในกำรจัด
กิจกรรม เช่น งำนอำคำร
สถำนท่ี งำนกำรเงิน 
3. ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร นิ สิ ต
ด ำเนินจัดโครงกำร/กิจกรรม 
 

1. กำร
ประสำนงำนกับ
คณะ/สำขำ และฝ่ำย
ต่ำง ๆ เป็นไปด้วย
ควำมเรยีบร้อย 

1. บันทึกข้อควำม 1. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนัก
พัฒนำนิสิต 
2. คณะกรรมกำรนิสิต 
3. อ ำ จ ำ ร ย์ ที่ ป รึ ก ษ ำ

โครงกำร 
4. ผู้ อ ำ น วย ก ำ ร ส ำ นั ก

พัฒนำนิสิต  

9  
 
 

ไม่เกิน 1 
สัปดำห ์

1. ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร นิ สิ ต
ประชุมประเมินผลกำรจัด
โครงกำร โดยประเมินผล
จำกแบบสอบถำมและกำร
สังเกต 

1. ได้ผลกำร
ประเมินกำรจดั
โครงกำร/กิจกรรมที่
เป็นประโยชน์ในกำร
น ำไปแก้ไขปรับปรุง
กิจกรรมต่อไป 
 
 
 
 

1. รำยงำนกำรประชุม 1.คณะกรรมกำรนิสติ 
2.เจ้ำหน้ำท่ีส ำนักพัฒนำ
นิสิต 
3.ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำ
นิสิต 
 

ด าเนินโครงการ 

ประเมินผล
โครงการ 

 

ด าเนินโครงการ 

ปรับปรุง 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

10  ไม่เกิน 1 
สัปดำห ์

1. คณะกรรมกำรนิ สิ ต
ประชุมร่วมกันจัดท ำแผน
ปรับปรุงโครงกำร  

1. ได้แผนกำร 
ปรับปรุงโครงกำร/
กิจกรรม ท่ีสะท้อน
ปัญหำที่แท้จริง 
2. น ำแผน 
ปรับปรุงมำใช้แก้ไข
ปัญหำที่เกิดขึ้น 
 

1. รำยงำนกำรประชุม 
2. แผนกำรปรับปรุง

โครงกำร/กิจกรรม 

1.คณะกรรมกำรนิสติ 
2.อำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำร 
3.ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำ
นิสิต 

11  
 
 
 

 1.คณะกรรมกำรนิสติ
ประชุมสรุปผลกำรจัด
โครงกำร/กิจกรรม 

1.รำยงำนผลกำร
จัดโครงกำร/
กิจกรรมสะท้อน
ประโยชน์ท่ีได้รับ
หรือปัญหำที่เกดิขึ้น 

1.รำยงำนกำรประชุม 
2.รำยงำนผลกำรจดั
โครงกำร/กิจกรรม 

1.คณะกรรมกำรนิสติ 
2.อำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำร 
 

12  
 
 
 

 1.จัดท ำรำยงำนสรุปผล
โ ค ร ง ก ำ รแ ละน ำ ผ ล ไ ป
ปรับปรุงกำรจัดท ำกิจกรรม
และแผนในปีกำรศึกษำหน้ำ
ต่อไป 
 

1.รำยงำนผลกำรจัด
โครงกำร/กิจกรรม 
น ำผลจำกกำรจั ด
กิจกรรมไปปรับปรุง
กำรจัดกิจกรรมใน
ครั้งต่อไป หรือน ำไป
ปรับปรุงแผนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนิสิต 

1.รำยงำนผลกำรจดั
โครงกำร/กิจกรรม 
2.แผนปรับปรุงกำรจัด
โครงกำร/กิจกรรม 

1.คณะกรรมกำรนิสติ 
2.อำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำร 
3.ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำ
นิสิต 
 

จัดท าแผนปรับปรุงโครงการ 

สรุปผล
โครงการ 

 

จัดท ารายงานสรุปผลโครงการ
และน าผลไปปรับปรุงการจัดท า
กิจกรรมและแผนในปีการศึกษา

หน้าต่อไป 
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7. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของคู่มือกำรท ำแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต ระดับมหำวิทยำลัย 
โดยกำรมีส่วนร่วมของนิสิต 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรนิสิต 1.1 ส ำนักพัฒนำนิสิตท ำบันทึกถึงทุกคณะ/สำขำให้ส่งรำยชื่อตัวแทน
เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรนิสิต  
1.2 คณะ/สำขำ ท ำบันทึกส่งรำยชื่อคณะกรรมกำรนิสิต 
1.3 ส ำนักพัฒนำนิสิตท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรนิสิตเสนอ อธิกำรบดีลง
นำม 

2. จัดอบรมคณะกรรมกำร
นิสิต 

2.1 ส ำนักพัฒนำนิสิตท ำบันทึกแจ้งรำยละเอียด และก ำหนดกำรใน
กำรจัดอบรมคณะกรรมกำรนิสิต 
2.2 ส ำนักพัฒนำนิสิตจัดท ำแบบขออนุมัติโครงกำรอบรมภำวะผู้น ำ 
และประชุมเชียร์ น ำเสนองำนนโยบำยและแผน 
2.3 ส ำนักพัฒนำนิสิตจัดอบรมภำวะผู้น ำและประชุมเชียร์ 

3. ก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำน 3.1 ประชุมคณะกรรมกำรนิสิตเพ่ือก ำหนดรูปแบบแผนกำร
ปฏิบัติงำนในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต 
3.2 ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต 

4. จัดท ำแบบเปิดขอโครงกำร 4.1 คณะกรรมกำรนิสิตประชุมร่วมกันจัดท ำแบบขออนุมัติโครงกำร/
กิจกรรม 

5. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 5.1 คณะกรรมกำรนิสิตน ำเสนอแบบขออนุมัติโครงกำรให้อำจำรย์
ที่ปรึกษำตรวจสอบควำมถูกต้อง 
5.2 อำจำรย์ที่ปรึกษำตรวจสอบควำมถูกต้อง 
5.3 ปรับแก้ไขแบบขออนุมัติโครงกำรตำมค ำแนะน ำของอำจำรย์ที่
ปรึกษำ หรือผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำนิสิต 

6. ส่งงำนนโยบำยและแผน 6.1 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนำมในแบบขออนุมัติโครงกำร 
6.2 ส ำนักพัฒนำนิสิตด ำเนินกำรจัดส่งแบบขออนุมัติโครงกำรไปยัง
งำนนโยบำยและแผน 

7. พิจำรณำอนุมัติโครงกำร 7.1 รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร พิจำรณำอนุมัติโครงกำร 
7.2 ถ้ำรองอธิกำรบดีไม่อนุมัติให้น ำแบบขออนุมัติกลับไปแก้ไข 
และน ำมำเสนออนุมัติใหม่ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8. ด ำเนินโครงกำร 8.1 ส ำนักพัฒนำนิสิตท ำบันทึกข้อควำมแจ้งกำรจัดโครงกำร/
กิจกรรมแก่ทุกคณะ/สำขำ 
8.2 คณะกรรมกำรนิสิตประสำนฝ่ำยต่ำงๆในกำรจัดกิจกรรม เช่น 
งำนอำคำรสถำนที่ งำนกำรเงิน 
8.3 คณะกรรมกำรนิสิตด ำเนินจัดโครงกำร/กิจกรรม 

9. ประเมินผลโครงกำร 9.1 คณะกรรมกำรนิสิตประชุมประเมินผลกำรจัดโครงกำร โดย
ประเมินผลจำกแบบสอบถำมและกำรสังเกต 

1 0 .  จั ด ท ำ แ ผ น ป รั บ ป รุ ง
โครงกำร 

10.1 คณะกรรมกำรนิสิตประชุมร่วมกันจัดท ำแผนปรับปรุงโครงกำร 

11. สรุปผลโครงกำร 11.1  คณะกรรมกำรนิสิตประชุมสรุปผลกำรจัดโครงกำร/กิจกรรม 

12.จั ดท ำ ร ำ ย ง ำนส รุ ป ผ ล
โครงกำรและน ำผลไปปรับปรุง
กำรจัดท ำกิจกรรมและแผนใน
ปีกำรศึกษำหน้ำต่อไป 

12.1 จัดท ำรำยงำนสรุปผลโครงกำรและน ำผลไปปรับปรุงกำรจัดท ำ
กิจกรรมและแผนในปีกำรศึกษำหน้ำต่อไป 

 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากรและคณะกรรมการนิสิต 
1. บุคลำกรและคณะกรรมกำรนิสิตนิสิตทุกคนควรมีควำมรู้เรื่องขั้นตอนในกำรจัดท ำ

โครงกำร 
2. บุคลำกรและคณะกรรมกำรนิสิตต้องตรวจสอบเอกสำรทุกอย่ำงด้วยควำมละเอียด

รอบคอบ โดยเฉพำะแบบขออนุมัติโครงกำร รำยงำนสิ้นสุดโครงกำร และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับ
กำรเงิน 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 เพ่ือให้บรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญ คือ คณะกรรมกำรนิสิตสำมำรถด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นิสิตได้ครบทั้ง 5 ประเภท บุคลำกรพัฒนำนิสิตต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 

1. ต้องน ำแบบขออนุมัติโครงกำรน ำเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรตำมขั้นตอนและรูปแบบ
ถูกต้อง 

2. ท ำเรื่องเบิกเงินโครงกำรภำยใน 3 วันท ำกำร หลังงำนนโยบำยและแผนส่งแบบขอนุมัติ
กลับคืนผู้วิจัยส่งเอกสำรครบถ้วน 

3. ให้ค ำแนะน ำคณะกรรมกำรนิสิตในทุก ๆ ด้ำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำนิสิต และกำรจัดโครงกำร/กิจกรรม  
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10. ระบบติดตามประเมินผล 
 ส ำนักพัฒนำนิสิต ติดตำมกำรจัดท ำแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต และกำรจัดท ำโครงกำร/
กิจกรรม โดยกำรสอบถำมควำมก้ำวหน้ำ กำรให้ควำมค ำแนะน ำในกำรจัดท ำแผนและกำรจัด
โครงกำร/กิจกรรม โดยเฉพำะเรื่องรูปแบบกำรเขียนโครงกำร นอกจำกนี้ยังติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำร
ท ำโครงกำร โดยรำยงำนในที่ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำนิสิต และรำยงำนกำรปฏิบัติงำนให้งำน
นโยบำยและแผนรับทรำบ 3 ครั้งต่อปีกำรศึกษำตำมที่งำนนโยบำยและแผนก ำหนด 
11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรนิสิต 
2. แผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต 
3. มรพ.01 แบบเสนอโครงกำร 
4. มรพ.02 แบบขออนุมัติโครงกำร 
5. แบบรำยงำนสิ้นสุดโครงกำร 
6. มรพ.ผ.03 แบบรำยงำน 
7. แผนปรับปรุงกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต 
8. บันทึกข้อควำมแจ้งคณะ/สำขำส่งรำยชื่อนิสิตเป็นคณะกรรมกำรนิสิต 
9. บันทึกข้อควำมถึงงำนอำคำรสถำนที่ 
10. ใบยืมเงินทดลองจ่ำย (สีเหลือง)  
11. แบบสอบถำม 

12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
12. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรนิสิต 
13. แผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต 
14. มรพ.01 แบบเสนอโครงกำร 
15. มรพ.02 แบบขออนุมัติโครงกำร 
16. แบบรำยงำนสิ้นสุดโครงกำร 
17. มรพ.ผ.03 แบบรำยงำน 
18. แผนปรับปรุงกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิต 
19. บันทึกข้อควำมแจ้งคณะ/สำขำส่งรำยชื่อนิสิตเป็นคณะกรรมกำรนิสิต 
20. บันทึกข้อควำมถึงงำนอำคำรสถำนที่ 
21. ใบยืมเงินทดลองจ่ำย (สีเหลือง)  
22. แบบสอบถำม
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13. ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหาและวิธีการแก้ไขการขอทุนวิจัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 

1 
 

บำงคณะ/สำขำส่งรำยชื่อคณะกรรมกำรนิสิตล่ำช้ำ 
 

 

ติดตำมกำรส่งรำยชื่อคณะกรรมกำร
นิสิตอย่ำงใกล้ชิด 

2  
 
 
 
 

ตัวแทนนิสิตที่มำเข้ำรับกำรอบรมไม่ใช่คนที่ดูแลกำร
ประชุมเชียร์และรับน้องตัวจริง 

ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำนิสิตซึ่ง
เป็นอำจำรย์จำกทุกคณะ/สำขำ ให้น ำ
นิสิตที่เป็นคนดูแลกำรประชุมเชียร์และ
รับน้องตัวจริงมำเข้ำรับกำรอบรม 

3  
 
 
 
 
 

แผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิตไม่เป็นไปตำมที่ตั้งไว้ 
บำงกิจกรรมไม่ได้ด ำเนินกำรเนื่องจำกสถำนกำรณ์
ภำยนอก 

ประชุมส ำนั กพัฒนำนิสิต เ พ่ือปรับ
กิจกรรมให้ เข้ำกับสถำนกำรณ์  ถ้ ำ
กิจกรรมใดไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ให้
ท ำบันทึกข้อควำมขอยกเลิกโดยมี
เหตุผลรองรับ 

4  
 
 
 
 

กำรจัดท ำแบบขออนุมัติล่ำช้ำเนื่องจำกบำงกิจกรรมมี
กำรเปลี่ยนแปลงวันจัดกิจกรรม 

จัดท ำแบบขออนุมัติโครงกำร/กิจกรรม
ไว้ล่วงหน้ำ 

แต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนานิสิต 
 

จัดอบรมคณะกรรมการนสิิต 

ก าหนดแผนการปฏิบตัิงาน 

จัดท าแบบขอเปิดโครงการ 
 

ปรับปรุง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 

5  
 
 

กำรตรวจสอบแบบขออนุมัติจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำ
โครงกำรมีควำมล่ำช้ำเนื่องจำกอำจำรย์ติดภำรกิจ 

กำรตรวจสอบบำงครั้งให้เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักพัฒนำนิสิตตรวจสอบในขั้นต้น
ก่อน และน ำส่งผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
พัฒนำนิสิต 
 

6  
 
 
 
 
 

แบบขออนุมัติโครงกำร/กิจกรรมมีกำรแก้ไข เนื่องจำก
เขียนรูปแบบไม่ถูกต้อง 

ผู้ อ ำ น ว ย ก ำ ร ส ำ นั ก พั ฒ น ำ นิ สิ ต
ตรวจสอบรูปแบบกำรเขียนแบบขอ
อนุมัติโครงกำร/กิจกรรมให้ถูกต้องก่อน
ส่งงำนนโยบำยและแผน 

7  
 
 
 
 
 
 

กำรอนุมัติ โครงกำร/กิจกรรมล่ำช้ำ เนื่องจำกส่ง
โครงกำรในช่วงที่รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรติดภำรกิจ 

ส่งแบบขออนุมัติโครงกำร/กิจกรรม
ล่วงหน้ำก่อนกำรจัดกิจกรรมอย่ำงน้อย 
2 สัปดำห์ 

8  
 
 
 
 

กำรประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ มีควำมเข้ำใจไม่ตรงกัน ท ำบันทึกข้อควำม และไปประสำนงำน
ด้วยตนเองเพ่ือสื่อสำรรูปแบบกำรจัด
กิจกรรมให้มีควำมเข้ำใจตรงกัน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

 

ส่งงานนโยบายและแผน 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินโครงการ 

 

ด าเนินโครงการ 
 



18 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 

9  
 
 
 
 
 
 

แบบสอบถำมได้กลับคืนไม่ครบ แจกแบบสอบถำมภำยหลังกิจกรรม
และเก็บคืน 

10  
 
 
 

กำรประชุมในกำรจัดท ำแผนปรับปรุงกรรมกำรนิสิตมำ
ไม่ครบทุกคณะ/สำขำ  

นัดประชุมล่วงหน้ำในวันที่ทุกคนไม่ติด
ภำรกิจ 

11  
 
 
 
 
 
 

กำรสรุปผลโครงกำรล่ำช้ำ เนื่องจำกเอกสำรในกำรปิด
เล่มไม่ครบ 

ติดตำม เก็บรวบรวมเอกสำรที่ใช้ในกำร
ปิดเล่มให้พร้อม 

12  ปัญหำในบำงกิจกรรมไม่ได้น ำมำใช้ป้องกันปัญหำใน
กิจกรรมอ่ืน ๆ  

ภำยหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมให้มีกำร
ประชุมและบันทึกปัญหำในกำรจัด
กิจกรรมและน ำมำป้องกันในกำรจัด
กิจกรรมครั้งต่อไป 

จัดท าแผนปรับปรุงโครงการ 
 

สรุปผลโครงการ 
 

จัดท ารายงานสรุปผลโครงการและ
น าผลไปปรับปรุงการจดัท ากิจกรรม
และแผนในปีการศึกษาหน้าต่อไป 

ประเมินผล
โครงการ 

 

ปรับปรุง 
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14. บรรณานุกรม 
 ส ำนักกำรกำรอุดมศึกษำ. (2557). คู่มือประกันคุณภาพการศึกษา 2557.  
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ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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โครงการและการขออนุมัติงบประมาณในแผนปฏิบัติการ ประจ าปีการศึกษา 2559 
 

1.  ชื่อโครงการ โครงการอบรมภาวะผู้น า เลขที.่....................................................... 
            ลักษณะโครงการ  โครงการเดิม        โครงการต่อเนื่อง        โครงการใหม่ 
2. รหัสหน่วยงาน         4100 หน่วยงานที่รับผิดชอบ       ส านักพัฒนานิสิต 
3. สนับสนุนแผนยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยประจ าปี 2557-2561   
    ข้อที่ 1 หลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนรู้เพ่ือสร้ำงควำมเป็นเลิศของบัณฑิต 
4.  หลักการและเหตุผล 
 4.1  หลักการและเหตุผล 

      ภาวะผู้น าเป็นปัจจัยส าคัญในการบริหารงาน เป็นเครื่องชี้ให้เห็นความส าเร็จของการ 
ท างาน และบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ดังนั้นส านักพัฒนานิสิตซึ่งมีหน้าที่ในการส่งเสริมให้นิสิต
เรียนรู้ในการท ากิจกรรม เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จได้นั้น จ าเป็นต้องมีคณะกรรมการนิสิตที่มีภาวะผู้น า
เพ่ือที่จะได้เป็นแกนน าในการด าเนินกิจกรรมของมหาวิทยาลัยต่อไป ด้วยเหตุนี้จึงจ าเป็นต้องมีการจัด
อบรมภาวะผู้น าให้กับคณะกรรมการนิสิตซึ่งเป็นตัวแทนจากคณะ/สาขาต่างๆ เพ่ือให้คณะกรรมการ
นิสิตได้มีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานในภาพรวมสามารถด าเนินการได้
ส าเร็จ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต 
 

 4.2  สภาพการด าเนินงาน / สภาพปัญหาจากการด าเนินงานในปีการศึกษา 2558 
 - 
 4.3  แนวทางการแก้ไข 
 -     
5.  วัตถุประสงค์ 

5.1 เพ่ือให้ได้คณะกรรมการนิสิตที่มีภาวะผู้น า 
6.  ระยะเวลาด าเนินโครงการ  
 6.1 โครงการอบรมภาวะผู้น า   
     เริ่มต้นวันที่ 2 กรกฎาคม  2559  สิ้นสุดวันที่ 3 กรกฎาคม 2559   
7.  สถานที่ด าเนินการ   

7.1 โครงการอบรมภาวะผู้น า    
ด าเนินการที่มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์   

8. เป้าหมายของผลผลิตของโครงการ / กิจกรรม 
 

ผลผลิต 
หน่วยนับ 
(ครั้ง/คน/

รายการฯลฯ) 

เป้าหมายปี 
2559 

(มิ.ย.59-พ.ค.60) 

ประมาณการเป้าหมาย 
ล่วงหน้า 

ปี 
2560 

ปี
2561 

ปี 
2562 

ปี 
2563 

โครงการอบรมภาวะผู้น า  
- ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

 
คน 

 
60 คน 

    

 

ตัวอย่างโครงการ 
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9. ตัวชี้วัดผลส าเร็จ ระดับผลผลิตของโครงการ / กิจกรรม 
 

เลขที่ ผลผลิต ตัวช้ีวัด แหล่งอ้างอิง / หลักฐาน 
 โครงการอบรม

ภาวะผู้น า  
  
 
 
 

- เชิงปริมาณ     
- จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม ไม่น้อย
กว่า 60 คน 
- เชิงคุณภาพ  
- ประธานและคณะกรรมการนิสิต 
- ผู้เข้าร่วมกิจกรรมมีภาวะความ
เป็นผู้น า 
 

 
รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

 
 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
นิสิต 
- ภาพถ่ายการเข้าร่วมกิจกรรม 
และจากการสังเกต 

10. แผนการด าเนินงาน และระยะเวลาการปฏิบัติ 

 
ผลผลติ 

เป้าหมาย
/ 

หน่วยนับ 

รายงานการปฏิบัติงาน ปีการศึกษา  2559 
    คร้ังท่ี  1  คร้ังท่ี  2 คร้ังท่ี 3 

(มิ.ย. – ก.ย.59)  (ต.ค. – มี.ค. 59) (เม.ย. – พ.ค.60) 
มิ.ย ก.ค. ส.ค. ก.ย ต.ค. พ.ย. ธ.ค

. 
ม.ค
. 

ก.พ. มี.ค
. 

เม.ย. พ.ค มิ.ย ก.ค
. 

โครงการอบรม
ภาวะผู้น า 
- ผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 

 
คน 

              

 

 
11. งบประมาณที่ใช้ รวมทั้งสิ้น  17,355 บาท แบ่งเป็น 
    11.1  โครงการอบรมภาวะผู้น า  

1.ค่าอาหารกลางวัน  35 บาท * 2 มื้อ * 80 คน               5,600 บาท 
2.ค่าอาหารเย็น 35 บาท * 1 มื้อ * 80 คน                        2,800 บาท 
3.ค่าอาหารรอบดึก ข้าวต้มไก่ 1 หม้อ     3,500 บาท 
4.ค่าน้ าดื่ม  48 บาท * 3 มื้อ * 21 โหล                          1,000 บาท

 5. ค่าน้ าหวาน  37 บาท * 4 ขวด          148 บาท 
6. ค่าแก้วน้ า  25 บาท * 5 แถว                                               125 บาท 
7. ค่าน้ าแข็ง 50 บาท * 4 ถุง                              200 บาท 

 8. ปากกาเมจิก 15 บาท * 24 ด้าม        360 บาท 
 9. กระดาษคลิปชาร์ท 3 บาท * 50 แผ่น        150 บาท 
 10.กระดาษแข็ง ขาว เทา 15 บาท * 10 แผ่น       150 บาท 
 11.กระดาษสี 6 บาท * 24 แผ่น          144 บาท 
 12.เทปกาวหนังไก่ 35 บาท * 24 ม้วน         840 บาท 
 13.เชือกฟาง 12 บาท * 8 ม้วน           96 บาท 
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 14.ถุงด า 49 บาท * 2 แพ็ค           98 บาท 
 15.หลอดยาว 15 บาท * 8 ถุง         120 บาท
   
                                                                รวมจ านวนทั้งสิ้น    17,355 บาท  
 
12. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับในการด าเนินโครงการด้านการเสริมสร้างจิตอาสา 

1. ได้คณะกรรมการนิสิตที่มีภาวะผู้น า  
 
 
 
 
                    (ลงชื่อ)                                                           อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการ 
                                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์อาภรณีน์ อินฟ้าแสง) 
                                        ผู้อ านวยการส านักพัฒนานิสิต 
 

 

   ผลการพิจารณา...................................................................................................... 

 

                      (ลงชื่อ)                                                      ผู้บังคับบัญชา                                                                         
                                        (อาจารย์อนุวัฒน์ ชูทรัพย์) 
                                      ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานิสิต        
 
 

    ผลการพิจารณาของผู้บริหาร 

 
                                           อนุมัติ                  ไม่อนุมัติ                                                                                              
  
 
                        (ลงชื่อ)                                                       ผู้อนุมัติโครงการ 
                                            (ดร.สันธยา ดารารัตน)์ 
                                                    รองอธิการบดี 
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ภาคผนวก ข 
ตัวอย่างบันทึกท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



26 
 

บันทึกข้อความ 
                                         Memorandum 

จากหน่วยงาน (From)/ส านักพัฒนานิสิต 
ที่  4100/248/2559 

เรียน (To) คณบดี/หัวหน้าสาขา  ด่วนท่ีสุด (Extremely Urgent) 
 ด่วน (Urgent)    ปกติ (Regular) 

เร่ือง (Subject) ขอรายชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนานิสิตประจ าปีการศึกษา 2560 วัน/เดือน/ปี (Date/Month/Year) 
4 เมษายน 2560 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (Enclosure)  
  เพื่อทราบ (For your information)  เพื่อลงนาม (For your signature)   เพื่อส่งคืน (Please return) 
  เพื่อพิจารณา (For your consideration)  เพื่อด าเนินการ (Please handle)   เพื่อส่งต่อ (Please forward 

to)................................................   เพื่อความเห็นชอบ (For your approval)  เพื่อเก็บเอกสาร (Please file) 
      

               
               เพ่ือให้การด าเนินงานด้านจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพนิสิตด าเนินไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ดังนั้น 
ทางฝ่ายพัฒนานิสิตจึงขอให้ทางคณะ/สาขา ส่งรายชื่ออาจารย์เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการพัฒนานิสิต ประจ าปีการศึกษา 
2560  โดยส่งกลับที่ส านักพัฒนานิสิต ภายในวันศุกร์ที่ 21 เมษายน 2560  
 
               จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดด าเนินการ 
                                    
 
                                                                                                    ลงช่ือ............................................................................ 
                                                                                                     (อาจารย์อนุวัฒน์ ชูทรัพย์) 

           ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานิสิต 
 

                     
  ข้อคิดเห็น (Suggestion)...................................................................................................................................................................................   
 
 

ลงช่ือ............................................................................ 
      (...........................................................................) 

                                                                                                 ต าแหน่ง............................................................................. 
           
   สั่งการ (Mandated)...................................................................................................................................................................................   
 

ลงช่ือ............................................................................ 
      (...........................................................................) 

                                                                                                 ต าแหน่ง............................................................................. 

 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชพฤกษ ์
ที่ มรพ.039/2560 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนานิสิต  ปีการศึกษา 2560 
....................................... 

 

  เพื่อให้การด าเนินงานด้านจัดกิจกรรมเพื่อการพัฒนาศักยภาพนิสิตทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  
ด าเนินไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยตั้งไว้ มหาวิทยาลัย  จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการพัฒนานิสิต ปีการศึกษา 2560  ดังนี้ 

1.  ดร.อณาวุฒ ิ  ชูทรัพย ์  อธิการบด ี   ที่ปรึกษา 

2. อาจารย์อนุวัฒน์  ชูทรัพย ์  ผู้ช่วยอธิการบดฝี่ายพัฒนานิสติ ประธานกรรมการ   
3. อาจารย์เกียรติพงษ์  พันชนะ  ที่ปรึกษาส านักพัฒนานิสติและส านักศิลปวัฒนธรรม รองประธาน
กรรมการ 
4. อาจารยส์มมาต  สังขพันธ ์  ที่ปรึกษางานแนะแนวการศึกษาและงานกิจการนสิิต รองประธาน
กรรมการ  

5. อาจารย์พฤกษ์ภูมิ        ธีรานุตร    สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธรุกิจ  กรรมการ 

6. อาจารย์สุนทรยี ์  สองเมือง  สาขาวิชาการตลาด   กรรมการ 

7. ผศ.จิรวุฒิ  เชิญเกียรติประดับ สาขาวิชาการจดัการ   กรรมการ 

8. อาจารยณ์ชนม ์  ประยรูวงศ ์ สาขาวิชาการจดัการ  กรรมการ 
9. ดร. กุณฑญิา  จิรทิวาธวัช สาขาวิชาอุตสาหกรรมท่องเที่ยว กรรมการ 
10. อาจารย์ณัตพร   อารีย ์  สาขาวิชาการจดัการโลจสิติกส ์ กรรมการ 

11. อาจารย์ดุษฎี   มุกดา  สาขาวิชาการจดัการโลจสิติกส ์ กรรมการ 

12. อาจารย์ทวิชชัย  อุรัจฉัท  คณะบญัช ี              กรรมการ 

13. อาจารย์รุ่งระว ี  มังสิงห ์  คณะบญัช ี   กรรมการ 

14. อาจารย์แก้วกัญญา    เสวกสรุิยวงศ ์ คณะนติิศาสตร ์   กรรมการ 

15. ผศ.นันธิการ ์  จิตรีงาม  คณะนิเทศศาสตร ์   กรรมการ 

16. อาจารย์ณรงค ์  ล่ าด ี  สาขาวิชาเทคโนโลยสีารสนเทศ กรรมการ 
17. อาจารย์ลลติา          สมสตัย ์  สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน  กรรมการ 

18. นางสาวสุนิสา  บุญคล่อง  สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน  กรรมการ 

19. อาจารย์อาภากร ทัศนแสงสูรย ์ สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ  กรรมการ 

20. ผศ.ดร.ลักษณาวด ี บุญยะศริินันท ์ หลักสตูร M.B.A   กรรมการ 

21. รศ.ดร.โกสุม  สายใจ  หลักสตูร M.Ed.   กรรมการ 

22. ผศ.ดร.เสาวนารถ เล็กเลอสินธุ ์ หลักสตูร M.P.A   กรรมการ 

23. รศ.ดร. ชุตมิา  วัฒนะคีร ี หลักสตูร ป.บัณฑิต   กรรมการ 

24. ดร.ชมแข  พงษ์เจริญ หลักสตูร ป.บัณฑิต   กรรมการ 
25. อาจารย์พิทักษ ์  ลีนาลาด  งานกิจกรรมศาสนา   กรรมการ 

ตัวอย่างค าสั่ง 
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26. อาจารย์เกรียงไกร เที่ยงพร้อม งานกิจกรรมนสิิต   กรรมการ 
27. นายอชิระ  ดวงหอม  งานสวัสดิการฯ   กรรมการ 

28. อาจารย์วัลลภ   คงพุ่ม  งานวินัยนิสิต    กรรมการ 

29. นายชาญยุทธ   พงศ์พนมเวช งานกิจกรรมกีฬา   กรรมการ 

30. นางสาวสุพรรษา สงฉิม  งานพยาบาล   กรรมการ 

31. ผศ.อาภรณีน ์  อินฟ้าแสง ผู้อ านวยการส านักพัฒนานิสติ      กรรมการและเลขานุการ 
32. นางสาวชลสรวง ธรรมบญุศิลป ์ เจ้าหน้าทีส่ านักพัฒนานสิิต             กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
33. นายทยากร  บุญหนุน             เจ้าหน้าท่ีส านักพัฒนานิสิต                กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 

หน้าที่ 
  1. วางแผนและก าหนดกรอบการบริหารงานการพัฒนานิสิต ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 
  2. ก าหนดแผนงานและการด าเนินงานให้เป็นไปตามนโยบายและขับเคลื่อนให้บรรลุ
เป้าหมายตามพันธกิจที่ได้ก าหนดไว้ และบริหารงานให้เป็นไปตามอัตลักษณ์และเอกลักษณ์ ของ
มหาวิทยาลัย สอดคล้องกับนโยบายของทางรัฐบาล โดยให้เป็นไปตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
  3. เป็นที่ปรึกษา แนะน าและให้ความช่วยเหลือแก่คณะกรรมการนิสิต และชมรมนิสิตในการ
ด าเนินกิจกรรมพัฒนานิสิต 
  4. แจ้งข่าว และวาระการประชุมเพ่ือติดต่อประสานงานภายในคณะหรือสาขา ก ากับ 
ควบคุมและดูแลการด าเนินงานกิจกรรมนิสิตและกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

5. ด าเนินงานกิจกรรมนิสิตอ่ืนๆ ตามที่อธิการบดีและคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
มอบหมาย 

 
ขอให้คณะกรรมการดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การบริหารงาน

พัฒนานิสิตส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยต่อไป  
 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

          
            สั่ง ณ วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2560 
 
 
 

(ดร.อณาวุฒิ   ชูทรัพย์) 
อธิการบดี 

 

 

 


