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 คํานํา 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการพัฒนานักศึกษา น้ี จัดทําขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ 
ดําเนินงานขั้นตอนการพัฒนานักศึกษา   ขั้นตอนการกําหนดแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนา 
นักศึกษา ขั้นตอนการดําเนินการพัฒนานักศึกษา และขั้นตอนการติดตามผลการดําเนินงานการพัฒนา 
นักศึกษาของสถาบันสร้างสรรค์ฯให้สามารถนํากระบวนการพัฒนานักศึกษาไปปฏิบัติในรูปแบบ เดียวกัน 

 คู่มือฉบับน้ีประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม 
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง 6) ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 

 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

 คณะผู้จัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดของคู่มือฉบับ 
น้ี เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรงกระบวนการพัฒนานักศึกษา  ุ

คณะผู้จดัทํา 
ธันวาคม 2561  
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1. วัตถุประสงค์
1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการพัฒนานักศึกษาสําหรับบุคลากรที่เก่ียวข้อง
2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการพัฒนานักศึกษาของ

หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2. ขอบเขตของกระบวนการ
คู่มือการปฏิบัติงานน้ีครอบคลุมขั้นตอนการพัฒนานักศึกษาเริ่มต้ังแต่ขั้นตอนการกําหนด

แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  ขั้นตอนการดําเนินการพัฒนานักศึกษา และ
ขั้นตอนการติดตามผลการดําเนินการพัฒนานักศึกษา 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ
มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สําหรับเทียบกําหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซึ่งถือว่าเป็น

เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากําหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทน้ันๆ ด้วย 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรีของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา 

สโมสรนักศึกษา หมายถึง คณะกรรมการดําเนินงานสโมสรนักศึกษาคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่ได้รับการแต่งต้ังจากคณบดีทําหน้าที่จัดประชุม 
เตรียมงาน ดําเนินกิจกรรมต่างๆ และรายงานผลการดําเนินการจัดกิจกรรม 

การพัฒนานักศึกษา หมายถึง การดําเนินกิจกรรมด้านพัฒนานักศึกษา ดังน้ี  1) ด้านกลุ่ม 
หลัก  2) กลุ่มทักษะชีวิตและอาชีพ 3) กลุ่มทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 4) กลุ่มทักษะส
ารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานัก
ศึกษาของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และสอด
คล้องกบัเกณฑม์าตรฐานการ ประกันคุณภาพ 

การพัฒนา/ปรับปรุงการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา หมายถึง การพัฒนา/ปรับปรุงการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน และสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานการ
ประกันคุณภาพ 
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4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
คณบดี 1. กําหนดแนวทางในการดําเนินงานด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา

2. พิจารณาวางแผน  กํากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรคในการดําเนินงานด้านการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
3. ใหข้้อช้ีแนะ คําปรึกษาในการดําเนินงานด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
3. อนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
4. แต่งต้ังคณะกรรมการปฏิบัติงานด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

1. กําหนดแนวทาง แผนงานในการดําเนินงานด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
2. พิจารณาวางแผน  กํากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรคในการดําเนินงานด้านการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้สามารถดําเนินงานไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ให้ข้อช้ีแนะ คําปรึกษาในการดําเนินงานด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
4. พิจารณา ลงนามการขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา 
5. ติดตามและประเมินผล ปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานด้านการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษาเสนอคณบดี 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 1. กําหนดคู่มือการปฏิบัติงานการพัฒนานักศึกษาเพ่ือเสนอผู้บริหารได้พิจารณา
2. จัดทําร่างแผนการดําเนินการพัฒนานักศึกษาเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาในการ
ปฏิบัติงาน 
3. นําแผนการดําเนินงานการพัฒนานักศึกษามาสู่การปฏิบัติตามประบวนงาน
4. ขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
5. จัดประชุมเตรียมงานการดําเนินงานตามโครงการการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
กับคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา 
6. จัดทําใบรายช่ือนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม , ประสานงานจัดหาวิทยากร สถานที่
จัดกิจกรรม , หนังสือเชิญวิทยากร , จัดเตรียมอาคารสถานที่ในการดําเนินการจัด
กิจกรรม, จัดเตรียมเอกสาร,การเบิกจ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
7. ให้คําปรึกษา ข้อเสนอแนะ ความคิดเห็นแนวทางในการพัฒนานักศึกษาแก่
คณะกรรมการสโมสรนักศึกษา 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 1. ออกแบบการประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
2. ลงข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น เว็บไซต์คณะ , Facebook , Webpage 

ฝ่ายประกันคุณภาพ 1. รวบรวม ตรวจสอบ แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
2. จัดเก็บ / เผยแพร่ แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
3. รายงานผลการดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา / แผนการปรับปรุงการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาของปีถัดไปต่อ
มหาวิทยาลัย 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
สโมสรนักศึกษา / นักศึกษา 1. มีส่วนร่วมในการจัดทําร่างแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา

เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาในการปฏิบัติงาน 
2. เสนอขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
3. จัดประชุมเตรียมงานการดําเนินงานตามโครงการการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
ร่วมกับฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
4. จัดเตรียมอาคารสถานที่ในการดําเนินการจัดกิจกรรม, จัดเตรียมเอกสาร,
ดํา เนินการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาร่ วมกับฝ่ ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม 
5. ให้ข้อเสนอแนะ แสดงความคิดเห็นแนวทางในการพัฒนานักศึกษา

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รบับริการ/ 
ผู้มีส่วนได/้ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : อาจารย์  ฝ่ายกิจการนักศึกษา ดําเนินกิจกรรมด้านพัฒนานักศึกษา ดังนี้   
1) ด้านกลุม่หลัก  2) กลุ่มทกัษะชีวิตและอาชีพ 3)
กลุ่มทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 4) กลุม่ทักษะ
สารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี   

ผู้รับบริการ :  นักศึกษา ได้พัฒนาทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่21 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : - - 
คู่ความร่วมมือ :  -   - 

5.2 กฎ ระเบยีบที่เก่ียวข้อง 
1. เกณฑ์การประกันคุณภาพในด้านการเรียนรู้ในศตวรรษที ่21
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2548
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เร่ือง หลักเกณฑ์การลงโทษตัดคะแนน

ความประพฤตินักศึกษา 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เร่ือง ปฏิทินกิจกรรมนักศึกษาและ

เกณฑ์การเข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษา 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เร่ือง การกําหนดวันการจัดกิจกรรม

ต้อนรับน้องใหม่ 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เร่ือง นโยบายและหลักเกณฑ์ในการจัด

กิจกรรมรับน้อง กําหนดวันจัดกิจกรรมต้อนรับน้องใหม่และวันสิ้นสุดการจัดกิจกรรมต้อนรับน้องใหม่ 
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6. ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ

ข้อกําหนดที่สําคัญ ที่มาของข้อกําหนดที่สําคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับผู้ส่งมอบ ผู้เรียน/ผู้รับ

บริการ 
ผู้มีส่วนได้/
ส่วนเสีย คู่ความร่วมมือ 

นักศึกษาได้พัฒนาทักษะด้าน
ต่างๆของการพัฒนานักศึกษา 

 

7. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
 7.1 กระบวนการปฏบิัตงิานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP)  

      7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP)  (เดิม) 
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7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบตัิงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
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7.2 วิธีการปฏิบตัิงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคณุภาพ (QWI) 
การพัฒนานักศึกษา 

คําจํากัดความ 
การพัฒนานักศึกษา หมายถึง การดําเนินกิจกรรมด้านพัฒนานักศึกษา ดังนี้  1) ด้านกลุ่มหลัก  2) กลุ่มทักษะชวีิต 

และอาชีพ 3) กลุ่มทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 4) กลุ่มทักษะสารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
 ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และสอดค
ล้องกบั เกณฑม์าตรฐานการประกนัคุณภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. แจ้งหรือกําหนดกิจกรรมที่จะต้อง
ดําเนินการในปีการศึกษา/
ปีงบประมาณ 

มิ.ย. – ก.ค. สโมสรนักศึกษา / 
ฝ่าย กิจการนักศึกษา

แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ
ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

2. วิเคราะห์กิจกรรมทีส่อดคล้องกับ
เกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพ 

มิ.ย. – ก.ค. ฝ่ายกิจการนักศึกษา 1. แบบฟอร์มแผนปฏิบัติ
การด้านการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา 
2. เกณฑ์การประกัน
คุณภาพในด้านการเรียนรู้
ในศตวรรษที่ 21 

3. จัดทํา(ร่าง)แผนปฏิบัติการด้าน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

มิ.ย. – ก.ค. ฝ่ายกิจการนักศึกษา แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ
ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

4. นํา(รา่ง)แผนปฏิบัติการด้านการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาเสนอ
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา
พิจารณา 

มิ.ย. – ก.ค. รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

(ร่าง)แผนปฏิบัติการด้าน
การจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

5. นํา(รา่ง)แผนปฏิบัติการด้านการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาที่ผ่าน
การตรวจสอบจากรองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาแล้ว นําเสนอต่อ
คณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

มิ.ย. – ก.ค. คณบดี (ร่าง)แผนปฏิบัติการด้าน
การจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

6. คณบดีอนุมติัแผนปฏิบัติการด้าน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

มิ.ย. – ก.ค. คณบดี แผนปฏิบัติการด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

7. จัดเก็บ/เผยแพร่แผนปฏิบัติการ
ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

มิ.ย. – ก.ค. ฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 
แผนปฏิบัติการด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

8. ปฏิทินกิจกรรมด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

มิ.ย. – ก.ค. สโมสรนักศึกษา/ฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

ปฏิทินกิจกรรมด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
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วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคณุภาพ (QWI) 
การพัฒนานักศึกษา 

คําจํากัดความ 
การพัฒนานักศึกษา หมายถึง การดําเนินกิจกรรมด้านพัฒนานักศึกษา ดังนี้  1) ด้านกลุ่มหลัก  2) กลุ่มทักษะชวีิต 

และอาชีพ 3) กลุ่มทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 4) กลุ่มทักษะสารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี ให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการ
 ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และสอดค
ล้องกบั เกณฑม์าตรฐานการประกนัคุณภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9. จัดทําขออนุมัติโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา 

ส.ค. – ก.ย. สโมสรนักศึกษา/ฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

แบบฟอร์มการขออนุมัติจัด
โครงการ 

10. ขออนุมัติโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษาผ่านรองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาเพ่ือพิจารณา 

ส.ค. – ก.ย. รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

แบบฟอร์มการขออนุมัติจัด
โครงการ 

11. ขออนุมัติโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษาผ่านการตรวจสอบ
จากรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
เพ่ือเสนอคณบดีอนุมัติโครงการ 

ส.ค. – ก.ย. คณบดี โครงการที่ได้รับการอนุมัติ 

12. จัดประชุมเพ่ือเตรียมงานการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้าน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

ส.ค. – ก.ย. สโมสรนักศึกษา/ฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

วาระการประชุม 

13. ออกแบบการประชาสัมพันธ์ /
ลงข่าวประชาสัมพันธ์การจัด
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการด้าน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

ส.ค. – ก.ย. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ช่องทางประชาสัมพันธ์ 
เช่น เว็บไซต์คณะ 
Facebook 

14. เตรียมความพร้อมก่อนการ
ดําเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
เช่น จัดเตรียมสถานที่ / วัสดุ / 
อาหาร / หนังสือเชิญวิทยากร 

ส.ค. – ก.ย. สโมสรนักศึกษา/ฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

15. ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน
วันจัดกิจกรรม  

ส.ค. – ก.ย. ฝ่ายกิจการนักศึกษา

16. จัดทํารายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม
, แบบประเมินผลความพึงพอใจการ
จัดกิจกรรม 

ส.ค. – ก.ย. ฝ่ายกิจการนักศึกษา ใบรายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
, แบบประเมินผลความพึง
พอใจการจัดกิจกรรม 
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วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคณุภาพ (QWI) 
การพัฒนานักศึกษา 

คําจํากัดความ 
การพัฒนานักศึกษา หมายถึง การดําเนินกิจกรรมด้านพัฒนานักศึกษา ดังนี้  1) ด้านกลุ่มหลัก  2) กลุ่มทักษะชวีิต 

และอาชีพ 3) กลุ่มทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 4) กลุ่มทักษะสารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี ให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการ
 ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และสอดค
ล้องกบั เกณฑม์าตรฐานการประกนัคุณภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
17. ดําเนินการจัดกิจกรรม เช่น
ลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 
ประสานงานการจัดกิจกรรมต่างๆ  

ส.ค. – ก.ย. สโมสรนักศึกษา/ฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

ใบรายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
, ภาพถ่าย 

18. จัดเก็บสถานที่และตรวจสอบ
ความเรียบร้อย เมื่อจัดกิจกรรม
เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ส.ค. – ก.ย. สโมสรนักศึกษา/ฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

19. ประมวลผลแบบประเมินความ
พึงพอใจการจัดกิจกรรม 

ส.ค. – ก.ย. สโมสรนักศึกษา/ฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

แบบสอบถาม 

20. จัดส่งรายงานผลการดําเนิน
กิจกรรม 

ส.ค. – ก.ย. ฝ่ายประกันคุณภาพ รายงานผลการดําเนิน
กิจกรรม 

21. นําผลการประเมินกิจกรรมไป
ปรับปรุงการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาในครัง้ต่อไป 

ส.ค. – ก.ย. สโมสรนักศึกษา/ฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

แผนการพัฒนาปรับปรุง
การจัดกิจกรรมด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา
ของปีถัดไป 

7.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏบิัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-SA-01 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
FM-SA-02 แบบฟอร์มการขออนุมัติโครงการ 

7.4 เอกสารอ้างอิง 
1. เกณฑ์การประกันคุณภาพในด้านการเรียนรู้ในศตวรรษที ่21
2. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการปฏิบัติงานด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2548
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เร่ือง หลักเกณฑ์การลงโทษตัดคะแนนความ

ประพฤตินักศึกษา 
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4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง ปฏิทินกิจกรรมนักศึกษาและเกณฑ์การ
เข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษา 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เร่ือง การกําหนดวันการจัดกิจกรรมต้อนรบัน้อง
ใหม ่

6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา เร่ือง นโยบายและหลักเกณฑ์ในการจัดกิจกรรม
รับน้อง กําหนดวันจัดกิจกรรมต้อนรับน้องใหม่และวันสิ้นสุดการจัดกิจกรรมต้อนรับน้องใหม ่

8. มาตรฐานการปฏบิัติงาน
ความพึงพอใจเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมการสง่เสริมหรือพัฒนานักศึกษา คา่เฉลี่ย 4.45 

9. ระบบตดิตามประเมินผล
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา นั้น มีระบบการติดตามประเมินผล

การดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้กํากับ 
1. กําหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การตดิตามประเมินผลการดําเนินงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม หัวหน้าสํานักงานคณบดี รองคณบดีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา 

2. ดําเนินการตดิตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กันยายน 

ฝ่ายกจิการ นักศ
ึกษาฃ

รองคณบดีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของ
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายกจิการ นักศ
ึกษาฃ

รองคณบดีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการตอ่
ผู้บังคับบัญชาเพื่อใหข้้อเสนอแนะในการ
ปรับปรงุกระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายกจิการ น
ักศึกษา 

รองคณบดีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา 

5. นําข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายกจิการนกัศกึษา รองคณบดีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา 

6. ประเมินผลความสําเร็จของการ
ดําเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป หัวหน้าสํานักงานคณบดี รองคณบดีฝ่าย
กิจการ
นักศึกษา 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดําเนินการให้ระบุเดือนที่ดําเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 



 
 
 
 

 
 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ ได้พิจารณา
และเห็นชอบกับคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลฝ่าย
ภาษาต่างประเทศ 
 
     โดยยินยอมให้ ฝ่ายภาษาต่างประเทศ น ากระบวนการพัฒนานักศึกษา มาใช้ใน
หน่วยงานตั้งแต่วันที่  28 ธันวาคม พ.ศ. 2561  เป็นต้นไป   
 
 

            ให้ไว้  ณ  วันที่  28 ธันวาคม พ.ศ. 2561   
          
        
 

                                               (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี)                 
                                            ผู้อ านวยการสถาบันสร้างสรรค์และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน 
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรพัฒนำนักศึกษำ 
 

 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี  ผู้อ านวยการ 
 2. นายสุพพัต   เสกทวีลาภ นักวิชาการคอมพิวเตอร์    

 3. ว่าที ่ร.ต.หญิงหนึ่งฤทัย สนั่นรัมย์ นักวิชาการศึกษา 
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