
งาน การจัดท าโครงการ หน่วยงาน งานศิลปวัฒนธรรม กองพัฒนานักศึกษา 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าโครงการ งานศิลปวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

   จัดท ำโดย งำนศิลปวัฒนธรรม กองพัฒนำนักศึกษำ  

เริ่มต้น 

ประชุมแผนการด าเนินงาน กิจกรรม
ศิลปวัฒนธรรม 

การขออนุมัติกิจกรรม 
 

 

ไม่อนุมัต ิ

ด าเนินกิจกรรมตามแผน 

จัดซื้อ – จัดจ้าง (ก่อน – หลัง) 

ประสานงานหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 

ประเมินผลโครงการ/กิจกรรม 

ก ากับ ติดตามการด าเนินงานและจัดท า
รายงานผลโครงการ/กิจกรรม 

ระบบรายงานการติดตาม
ผลการด าเนินกิจกรรม
และงบประมาณ (VRU 
Projects Monitoring 

System) ภายใน 5 นาที 

สิ้นสุด 

แก้ไขปรับปรุง  
โครงการ/กิจกรรม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

สรุปรายงานผล
การด าเนินงาน 

 

ภำยใน 1 วัน ท ำกำร 

ภำยใน 1 ชั่วโมง 

ภำยใน 1 วัน ท ำกำร 

ภำยใน 3 วัน 

ภำยใน 3 ชั่วโมง 

ภำยใน 1 ชั่วโมง 

ภำยใน 2 ชั่วโมง 

ภำยใน 30 นำที 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การจัดท าโครงการ  
งานศิลปวัฒนธรรม กองพัฒนานักศึกษา 

 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ประชุมแผนกำร
ด ำเนินงำน กิจกรรม
ศิลปวัฒนธรรม 
 

จัดท ำบันทึกข้อควำมส่งไปยัง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเข้ำร่วม
ประชุมแผนกำรด ำ เนินงำน
กิจกรรมด้ำนศิลปวัฒนธรรม 

นำงเบญจภัคค์  ธนแพรวพันธ์ 
นำงสำวปรีญำ  สุขประเสริฐ 
 

อำจำรย์พิชญำณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นำงสำววรำภรณ์  ไชยสุริยำนันท์ 
นำงสำวเพียงใจ  เสือเอก 

2.แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 
 

จัดท ำค ำสั่งรำยชื่อผู้ที่เกี่ยวข้อง
เป็นคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

นำงเบญจภัคค์  ธนแพรวพันธ์ 
นำงสำวปรีญำ  สุขประเสริฐ 
 

อำจำรย์พิชญำณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นำงสำววรำภรณ์  ไชยสุริยำนันท์ 
งำนธุรกำร 

3.กำรขออนุมัติกิจกรรม 
 
 
 

จัดท ำเรื่องขออนุมัติกิจกรรม
เพ่ือเสนอเซ็นให้ผู้ช่วยอธิกำรบดี
ล ง น ำ ม  แ ล ะส่ ง ไ ป ยั ง ก อ ง
นโยบำยและแผนเพ่ือให้ผ่ำน
กำรอนุมัติกิจกรรม 

นำงเบญจภัคค์  ธนแพรวพันธ์ 
นำงสำวปรีญำ  สุขประเสริฐ 
 

อำจำรย์พิชญำณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นำงสำววรำภรณ์  ไชยสุริยำนันท์ 
กองนโยบำยและแผน 

4.ด ำเนินกิจกรรมตำม
แผน 
 

หลังจำกผ่ำนกำรอนุมัติกิจกรรม
แผนจะส่ ง เ รื่ องกลับมำ เ พ่ือ
ด ำเนินกิจกรรมตำมแผน 

นำงเบญจภัคค์  ธนแพรวพันธ์ 
นำงสำวปรีญำ  สุขประเสริฐ 
 

กองนโยบำยและแผน 

5.จัดซื้อ – จัดจ้ำง (ก่อน 
– หลัง) 
 
 
 

กิจกรรมที่ได้รับกำรอนุมัติจำก
ก อ ง น โ ย บ ำ ย แ ล ะ แ ผ น 
วำงแผนด ำเนินกำรโดยจัดซื้อ
จัดจ้ำงตำมงบประมำณของ
กิจกรรมส่งไปยังพัสดุในรอบ
แรกเพ่ือผ่ำนในระบบให้ทำง
พัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงและ
ด ำเนินกำรต่อไปโดยท ำกำร
ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ  ใ ห้ ป ร ะ ธ ำน
กรรมกำรตรวจรับพัสดุลงนำม
แล้วส่งในรอบสุดท้ำย 

นำงเบญจภัคค์  ธนแพรวพันธ์ 
นำงสำวปรีญำ  สุขประเสริฐ 
 

อำจำรย์พิชญำณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นำงสำววรำภรณ์  ไชยสุริยำนันท์ 
งำนพัสดุ 

6.ประสำนงำนหน่วยงำน
ทั้งภำยในและภำยนอก 

ช่วงกำรด ำเนินจัดซื้อจัดจ้ำงกำร
ด ำเนินงำนต่อกิจกรรมยังคงต้อง
ประสำนงำนหน่ ว ย ง ำนทั้ ง
ภำยในภำยนอกเพ่ือเตรียมกำร
จัดกิจกรรมให้ด ำเนินกำรต่อไป 

นำงเบญจภัคค์  ธนแพรวพันธ์ 
นำงสำวปรีญำ  สุขประเสริฐ 
 

นำงสำววรำภรณ์  ไชยสุริยำนนัท์ 
นำงเบญจภัคค์  ธนแพรวพันธ์ 
นำงสำวปรีญำ  สุขประเสริฐ 
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มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การจัดท าโครงการ  
งานศิลปวัฒนธรรม กองพัฒนานักศึกษา 

 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

7.ประเมินผลโครงกำร/
กิจกรรม 
 
 
 

หลังด ำเนินกำรจัดกิจกรรมเสร็จ
สิ้น ผู้รับผิดชอบกิจกรรม ต้อง
ท ำกำรประเมินผลจำกผู้เข้ำร่วม
กิ จ ก ร ร ม เ พ่ื อ น ำ ม ำ จั ด ท ำ
รำยงำนผลกิจกรรม 

นำงเบญจภัคค์  ธนแพรวพันธ์ 
นำงสำวปรีญำ  สุขประเสริฐ 
 

อำจำรย์พิชญำณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นำงสำววรำภรณ์  ไชยสุริยำนันท์ 
 

8.ก ำกับ ติดตำมกำร
ด ำเนินงำนและจัดท ำ
รำยงำนผลโครงกำร/
กิจกรรม 
 
 
 

หลังประเมินผลกิจกรรมน ำมำ
ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน
และจัดท ำรำยงำนผลกิจกรรม
ลงในระบบรำยงำนกำรติดตำม
ผลกำรด ำ เนินกิจกรรมและ
งบประมำณ (VRU Projects 
Monitoring System) 

นำงเบญจภัคค์  ธนแพรวพันธ์ 
นำงสำวปรีญำ  สุขประเสริฐ 
 

อำจำรย์พิชญำณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นำงสำววรำภรณ์  ไชยสุริยำนันท์ 
 

9.สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลเอกสำรทั้งหมด
สรุปรำยงำนผลกำรด ำ เนิน
กิจกรรม ให้ผู้ช่วยอธิกำรบดี/
ผู้อ ำนวยกำร คณะกรรมกำร
ศิลปวัฒนธรรม ได้ตรวจสอบ
เพ่ือเก็บหลักฐำนไว้ ใช้ตรวจ
ประกันคุณภำพ 

นำงเบญจภัคค์  ธนแพรวพันธ์ 
นำงสำวปรีญำ  สุขประเสริฐ 
 

อำจำรย์พิชญำณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นำงสำววรำภรณ์  ไชยสุริยำนันท์ 
คณะกรรมกำรศิลปวัฒนธรรม 

 

 

 


