
คํานํา 
  
 คู  มือปฏิบัติงาน การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาของฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม        
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ไดรวบรวมขอมูลเก่ียวกับ ภาระกิจหลักของหนวยงาน
ข้ันตอนการปฏิบัติงานบุคคลากรประจําหนวยงาน พรอมท้ังยกตัวอยางประกอบในแตละข้ันตอนของการจัดทํา
กิจกรรมนักศึกษา เพ่ือเสริมสรางความเขาใจมากข้ึน 
 
      การจัดทําคูมือปฏิบัติงานนี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือถายทอดความรูและแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับ
บุคลากรท่ีเก่ียวของหรือรับผิดชอบปฏิบัติงานดานกิจการนักศึกษางานสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา รวมท้ัง    
เปนคูมือปฏิบัติงานสําหรับคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาคณะครุศาสตร ท่ีหมุนเวียนเขามาบริหารและ
จัดทํากิจกรรมนักศึกษาเปนประจําทุกปการศึกษาเพ่ือใหเกิดการเรียนรู สรางความเขาใจในกระบวนการ
ปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมนักศึกษาอยางเปนระบบอันจะสงผลใหสามารถจัดกิจกรรมนักศึกษาไดอยางถูกตอง 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังคงประโยชนสําหรับบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจศึกษาการปฏิบัติงานในการจัด
กิจกรรมนักศึกษาดังกลาว 
 
 หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะเปนประโยชนตอการ
ปรับปรุงคูมือการปฎิบัติงาน เรื่อง การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะ
ปรับปรุงแกไข เพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป 
 
 

        พรหมธร  พูลสุข 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 
           หนา 
คํานํา 
สารบัญ 
โครงสรางการบริหารงานของคณะครุศาสตร 
 ความเปนมาและความสําคัญ       1 
 วัตถุประสงคของคูมือ         1 
 ขอบเขตงาน         1 
 ภาระหนาท่ีของหนวยงาน        1 
 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง     2 
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ         2 
 แผนภูมิการปฏิบัติงาน         3 
  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         4 

ประวัติผูเขียน         6 

ภาคผนวก 

  ตัวอยางโครงการ/กิจกรรม 

  ตัวอยางแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม 

 ตัวอยางหนังสือราชการตางๆ 
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ความเปนมาและความสําคัญ 
 
 คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรไดมีการดําเนินการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
นักศึกษามาอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ และมีจุดพัฒนาคุณลักษณะนักศึกษาท่ีแตกตางจากคณะอ่ืนๆ 
เนื่องจากการเปนคณะท่ีตองผลิตครูสูสังคมจึงตองใหนักศึกษามีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามอัตลักษณของ
นักศึกษาคณะครุศาสตร คือ ออนนอม เสียสละ ซ่ือสัตย อดทน อุทิศตนใหกับงาน รอบรูวิชาการ และ
เชี่ยวชาญวิชาชีพ ถือไดวาคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรไดดําเนินกิจกรรมพัฒนา
คุณลักษณะนักศึกษาอยางเปนรูปกระทํา แตท่ีผานมาการดําเนินกิจกรรมตามโครงการพัฒนานักศึกษานั้น ยัง
ไมมีแนวทางการปฏิบัติท่ีเปนแนวทางท่ีชัดเจน ซ่ึงผูจัดทําไดเล็งเห็นอุปสรรคในการดําเนินกิจกรรม ตั้งแตเริ่ม
จัดทําแผนการปฏิบัติงานจนถึงการดําเนินงานใหเสร็จสิ้น ดังนั้นผูจัดทํา จึงไดทําการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาเลมนี้ข้ึนมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นมีความสะดวกรวดเร็ว มีแนวทางใน
การดําเนินงาน และเกิดปญหาอุปสรรคใหนอยท่ีสุด 
 

วัตถุประสงคของคูมือ 
 
 1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรท่ีเก่ียวของหรือผูรับผิดชอบงานดานกิจการ
นักศึกษาของฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม คณะครุศาสตร 
 2. เพ่ือเปนแนวทางใหสําหรับคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาคณะครุศาสตร ท่ีหมุนเวียน
เขามาบริหารและจัดทํากิจกรรมนักศึกษา เปนประจําทุกปการศึกษา เกิดความเขาใจในกระบวนการ
ปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมอยางเปนระบบ ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือเปนคูมือใหบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจศึกษาการปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

  
ขอบเขตงาน 
 
 ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม เปนหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบในการ
สงเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงคใหแกนักศึกษา โดยการจัดใหมีกิจกรรมตางๆ เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษามี
ความสมบูรณ ท้ังรางกาย จิตใจ สติปญญาความรู และคุณธรรมจริยธรรม  ใหเปนบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะอันพึง
ประสงค พรอมท่ีจะออกสูสังคมแหงการทํางาน และดํารงชีวิตอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 
 

ภาระหนาที่ของหนวยงาน 
 ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม คณะครุศาสตร มีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับกิจกรรมของ
นักศึกษาตลอดจนการจัดใหมีบริการและสวัสดิการแกนักศึกษาในรูปแบบตางๆ เพ่ือชวยใหนักศึกษามีความ
พรอมในการศึกษาเลาเรียน และเพ่ือใหนักศึกษาเปนบุคคลท่ีสมบูรณ ท้ังทางดานวิชาชีพ สติปญญา สังคม 
อารมณ รางกาย และจิตใจ เพ่ือจะไดเปนพ้ืนฐานท่ีดีในการนําความรูไปใชเปนประโยชนแกวิชาชีพไดอยาง
เต็มท่ี ภายหลังจากสําเร็จการศึกษา โดยมีภารกิจหลัก ประกอบดวย 3 งาน ไดแก 1.งานสนับสนุนกิจกรรม   
2.งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 3.งานสวัสดิการและทุนการศึกษา ซ่ึงการปฏิบัติงานดังกลาว จะมีหัวหนากลุม
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งานทําหนาท่ีดูแลการปฏิบัติงานข้ันตอนภายใตการกํากับดูแลของรองคณบดีฝายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม โดยมีคณบดี คณะครุศาสตรเปนผูกําหนดนโยบายในระดับคณะ   

 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงโดยหลัก คือ  
 

 1. งานธุรการ 
     มีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับงานบริการประสานงานสารบรรณ การรับสงและโตตอบหนังสือ 
จัดประชุมและสถานท่ีอบรม สนับสนุนการอํานวยความสะดวกใหเกิดความคลองตัวในการติดตอประสานงาน
ดานกิจการนักศึกษาตามชุมนุม สโมสรนักศึกษา ติดตอกับหนวยงานภายในอ่ืนๆ อีกเชน กองพัฒนานักศึกษา 
กองนโยบายและแผน สํานักประกันคุณภาพการศึกษา ฝายการเงิน ฝายประชาสัมพันธ และคณะอ่ืนๆ อีก     
4 คณะ ของมหาวิทยาลัย และรวมไปถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยอีกดวย 
 2. งานกิจกรรมนักศึกษา 
      มีหนาท่ีในการสงเสริม สนับสนุน อํานวยความสะดวก และกํากับดูแลการดําเนินงานของ
สโมสรนักศึกษา เพ่ือในการดําเนินกิจกรรมของนักศึกษาเปนไปตามวัตถุประสงค ใหความชวยเหลือและ
ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมของนักศึกษาให
เปนไปดวยความเรียบรอย  
 3. งานทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
  มีหนาท่ีในการสงเริม สนับสนุนใหนักศึกษาไดดําเนินกิจกรรมท่ีเปนการอนุรักษวัฒนธรรม 
และประเพณีอันดีงามของไทยในวันสําคัญทางศาสนา พัฒนาเรื่องของคุณธรรมจริยธรรม พัฒนาพฤติกรรมท่ีดี  
เพ่ือใหนักศึกษามีคุณลักษณะอันพึงประสงค เปนบุคคลท่ีสมบูรณ 
 4. งานสวัสดิการและทุนการศึกษา 
  มีหนาท่ีใหบริการในการใหคําปรึกษาและใหการชวยเหลือแกนักศึกษาในดานตางๆ ไดแก 
ดานการศึกษา ดานทุนการศึกษา ดานสวนตัว ดานอาชีพ ตลอดจนสงเสริมใหนักศึกษาสามารถศึกษาเลาเรียน
ไดอยางเต็มความสามารถ และสําเร็จการศึกษาสามารถออกไปประกอบวิชาชีพได  
  

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 

 1.วางแผนและดําเนินงานดานกิจการนักศึกษาตามนโยบายของคณะครุศาสตรและมหาวิทยาลัยฯ 
 2.รวมจัดทําแผนงานและงบประมาณดานกิจการนักศึกษา 
 3.ประสานงานและใหคําปรึกษาเก่ียวกับนโยบาย และแผนปฏิบัติงานดานกิจการนักศึกษา 
 4.ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมนักศึกษาของคณะครุศาสตร 
 5.ติดตามประเมินผลงานดานกิจกรรมนักศึกษาของคณะครุศาสตร 
 6.ประสานงานจัดกิจกรรมนักศึกษาท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
 7.ปฏิบัติงานอ่ืนๆดานกิจการนักศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยฯไดมอบหมาย 
 8.ปฏิบัติงานดานธุรการท่ีเก่ียวกับการราง พิมพ โตตอบ ติดตอประสานงาน ไมวาจะเปนทาง 
หนังสือ การพูด และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส กับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
แนวทางการดําเนินกิจกรรมพัฒนานักศึกษาตามวงจรการดาํเนินงาน PDCA circle 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะครุศาสตร รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา 
รองคณบดีและคณะกรรมการ   ฝาย

กิจการนักศึกษานักศกึษาและ

 

กลยุทธ/แผนพัฒนากจิกรรมนักศกึษา 

โครงการ/กจิกรรมพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ดําเนินโครงการ/กจิกรรม 

ประเมินผลโครงการ/กจิกรรม 

สรุปผลโครงการ/กิจกรรม 

รายงานผลการดาํเนินโครงการ/กจิกรรม 

ส้ินสุด/พัฒนาอยางตอเน่ือง 

ผาน 

ไมผาน ไมผาน 

ปรับปรุง ปรับปรุง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 
 Plan (ข้ันตอนการเตรียมงาน) มีการกําหนดเปาหมาย/วัตถุประสงคในการดําเนินงานวิธีการและ
ข้ันตอนท่ีจําเปนท่ีใชในการดําเนินงาน มีการวางแผน กําหนดเปาหมาย วัตถุประสงคท่ีชัดเจนตามนโยบาย 
วิสัยทัศนและพันธกิจของมหาวิทยาลัย เพ่ือกอใหเกิดการพัฒนาท่ีเปนไปในแนวทางเดียวกัน การวางแผนการ
จัดกิจกรรมนักศึกษา ทําใหมีการกําหนดมาตรฐานของวิธีการทํางานหรือเกณฑมาตรฐานตางๆไปพรอมกัน ทํา
ใหการวางแผนมีความสมบูรณยิ่งข้ึน เพราะใชเปนเกณฑในการตรวจสอบไดวาการปฏิบัติงานเปนไปตาม
มาตรฐานท่ีระบุไวในแผนหรือไม 
 
 DO (ข้ันตอนการดําเนินงาน) มีการจัดกิจกรรมตามแผนกิจกรรมนักศึกษา ประจําป ซ่ึงปฏิบัติงานเป
นไปตามแผนท่ีไดกําหนดไว และกอนท่ีจะปฏิบัติงานใดๆใหศึกษาขอมูลและเง่ือนไขตางๆของงานท่ีเก่ียวของก
อน เชน ศึกษาการทํางานจากกิจกรรมปท่ีผานมา และเพ่ิมเติมเรียนรู ศึกษาคนควาแนวทางใหมๆดวยตนเอง 
แตถาเปนกิจกรรมใหมหรือกิจกรรมท่ีตองใชบุคลากรจํานวนมากอาจตองจัดใหมีการประชุมหรือ ฝกอบรมกอน
ท่ีจะปฏิบัติจริง ซ่ึงในการปฏิบัติงานควรดําเนินไปตามแผน วิธีการ และข้ันตอน ท่ีไดกําหนดไวและตองเก็บ
รวบรวมและบันทึก   ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนขอมูลในการดําเนินงานในข้ันตอนตอไป 
เชน คณะครุศาสตรมีการจัดกิจกรรมตามแผนพัฒนาคุณลักษณะนักศึกษา 
 
 Check (ข้ันตอนการตรวจสอบ) เพ่ือประเมินผลวาไดปฏิบัติงานตามแผนหรือไม มีปญหาเกิดข้ึนใน
ระหวางการปฏิบัติงานหรือไม ซ่ึงการจัดกิจกรรมนักศึกษาของคณะครุศาสตร มีการประเมินผลทุกกิจกรรม 
เม่ือเสร็จสิ้นการดําเนินงานทุกครั้ง ข้ันตอนนี้มีความสําคัญเนื่องจากในการดําเนินงานใด ๆ มักจะเกิดปญหา
แทรกซอนท่ีทําใหการดําเนินงานไมเปนไปตามแผนอยูเสมอ ซ่ึงเปนอุปสรรค ตอประสิทธิภาพและคุณภาพของ
การทํางาน การติดตาม การตรวจสอบ และการประเมินปญหา จึงเปนสิ่งสําคัญท่ีตองกระทําควบคูไปกับการ
ดําเนินงาน เพ่ือจะไดทราบขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุงคุณภาพ ของการดําเนินงานตอไป 
 
 Act (ข้ันตอนการปรับปรุงแกไข) เปนกิจกรรมท่ีมีข้ึนเพ่ือแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนหลังจากไดทําการ
ตรวจสอบแลวปรับปรุงอาจเปนการแกไขแบบเรงดวน เฉพาะหนา หรือการคนหาสาเหตุท่ีแทจริงของปญหา 
เพ่ือปองกันไมใหเกิดปญหาซํ้ารอยเดิม การปรับปรุงอาจนําไปสูการกําหนดมาตรฐานของวิธีการ ทํางานท่ีตา
งจากเดิมเม่ือมีการดําเนินงานตามวงจร PDCA ในรอบใหมขอมูลท่ีไดจากการปรับปรุงจะชวยใหการวางแผนมี
ความสมบูรณและมีคุณภาพเพ่ิมข้ึนไดดวย ในการจัดกิจกรรมนักศึกษา คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษามี
การนําผลจากการ วิพากษกิจกรรมมาใชในการปรับปรุงการจัดกิจกรรม ทําใหมีการพัฒนาปรับปรุงงาน
ตลอดเวลา 
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ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
ขั้นตอนการเตรยีมงาน 
(Plan) 

1. ทบทวนการดําเนินกิจกรรมที่ผานมา ระบุขอดี ปญหาที่พบ และแนวทาง
แกไขปญหาของกิจกรรมที่เคยดําเนินการ 

  

2. หารือ/ประชุมผูเกีย่วของ กําหนดวัตถุประสงค คาเปาหมาย ตัวบงชี้ แนว
ทางการแกปญหา งบประมาณ มอบหมายหนาที่รับผิดชอบ ระบุกําหนดการ
ของกิจกรรม ฯลฯ 

  

3. ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ   

4. ประสานกับทกุฝายที่เกีย่วของ   

4.1 ฝายสถานที ่   
4.2 ฝายสวัสดิการ   
4.3 ฝายพัสดุอุปกรณ   
4.4 ฝายประชาสัมพันธ   
4.5 ฝายปฏิคม เชิญวิทยากร/อาจารย/บุคคลที่เกี่ยวของ   
5. จัดเตรียมอุปกรณ/เอกสารที่เกีย่วของ เชน แบบสอบถาม เอกสาร
ประกอบการบรรยาย ปายชือ่ อปุกรณ 

  

6. ประชาสัมพันธโครงการ /กิจกรรม ดวยวธิีการ เชน ผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
แจงผานตัวแทนนกัศึกษา และแจงทางส่ือออนไลน เปนตน  

  

7. ประชุมซักซอมความเขาใจกับทุกฝายที่เกี่ยวของกอนเร่ิมปฏิบัติงาน   
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
(DO) 

8. ดําเนินงานตามแผนที่ไดวางไว (แนบกําหนดการไวดานทายขอเสนอ
โครงการ) 

  

ขั้นตอนการตรวจสอบ
(Check) 

9. ประเมินผลโครงการ/กิจกรรม ตามวตัถุประสงค  
  

ขั้นตอนการปรับปรุง
(Act) 

10.นําผลการประเมินมาวิเคราะหถึงปญหา สาเหตุของปญหา เพื่อระบแุนว
ทางการแกไขปญหาสําหรับการดําเนินกจิกรรมในคร้ังตอไป 

  

11. สรุปงบประมาณ   
12. ประชาสัมพันธภาพขาวกิจกรรม   
13. ติดตามผลของโครงการ/กิจกรรม (กรณีเปนโครงการ/กิจกรรมตอเนื่อง)    
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ประวัติผูเขียน 
 
ชื่อ – ชื่อสกุล  นายพรหมธร  พูลสุข 
วันเดือนปเกิด  8  กรกฎาคม  2531 
สถานท่ีเกิด  อําเภอเมือง  จังหวัดกําแพงเพชร 
ท่ีอยู   199 หมู 1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง  จังหวัดกําแพงเพชร 62000 
   โทร 087-8487700 
สถานท่ีทํางาน  คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  
   69  หมูท่ี 1  ตําบลนครชุม  อําเภอเมือง  จังหวัดกําแพงเพชร  62000 
ประวัติการศึกษา  2554 :  จบการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
       น.บ. นิติศาสตรบัณฑิต คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
   2556 :  กําลังศึกษาตอในระดับปริญญาโท 
    ค.ม. ครุศาสตรมหาบัณฑิต (สาขาวิจัยและประเมินผลการศึกษา) 
    คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม จังหวัดพิษณุโลก 
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