
งาน การจัดท ากิจกรรม/โครงการ หน่วยงาน กองพัฒนานักศึกษา 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าโครงการ งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ กองพัฒนานักศึกษา 

------------------------------------- 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

  

ขออนุมัติกิจกรรม 

ประสานงานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

ประเมินผลโครงการ/กิจกรรม 

ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน 

และจัดท ารายงานโครงการ/กิจกรรม 

สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

ระบบรายงานผลการติดตาม
ผลการด าเนินโครงการและ
งบประมาณ (VRU Projects 

Monitoring System) 
ภายใน 5 นาที 

จัดซื้อ – จัดจ้าง (ก่อน-หลัง) 

ด าเนินกิจกรรมตามแผน 

สิ้นสุด 

ประชุมแผนการด าเนินงานกิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา 

 

อนุมัต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

แก้ไข/ปรับปรุง
โครงการภายใน 

 1 ช่ัวโมง 
ไม่อนุมัต ิ

ภายใน 1 วัน ท าการ 

ภายใน 3 ชั่วโมง  

ภายใน 1-5 วัน  

ภายใน 1 วัน ท าการ 

ภายใน 15 วัน  

ภายใน 1 วัน ท าการ 

ภายใน 1 วัน ท าการ 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 1 วัน ท าการ 



มาตรฐานและขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าโครงการ  
งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ กองพัฒนานักศึกษา 

 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ประชุมแผนการด าเนินงาน 
กิจกรรมกองพัฒนานักศึกษา 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุมแผนการด า เนินงาน
กิจกรรม 

นางสาวบัวทิพย์ บุญประเสริฐ 
นางสาวมลิวรรรณ พันธ์ภักดิ์ 
นางเพ็ญพนา เครือเมฆ 

อาจารย์พิชญาณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นางสาววราภรณ์  ไชยสุริยานันท์ 
นางสาวเพียงใจ  เสือเอก 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
 

จัดท าค าสั่งรายชื่อผู้ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือเป็นคณะกรรมการเนินงาน 

นางสาวบัวทิพย์ บุญประเสริฐ 
นางสาวมลิวรรรณ พันธ์ภักดิ์ 
นางเพ็ญพนา เครือเมฆ 

อาจารย์พิชญาณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นางสาววราภรณ์  ไชยสุริยานันท์ 
งานธุรการ ส านักงานอธิการบดี 

3. การขออนุมัติกิจกรรม 
 
 
 

จัดท าเรื่องขออนุมัติกิจกรรม
เพ่ือเสนอเซ็นให้ผู้ช่วยอธิการบดี
ลงนาม และส่งไปยังกอง
นโยบายและแผนเพื่อให้ผ่าน
การอนุมัติกิจกรรม 

นางสาวบัวทิพย์ บุญประเสริฐ 
นางสาวมลิวรรรณ พันธ์ภักดิ์ 
นางเพ็ญพนา เครือเมฆ 

อาจารย์พิชญาณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นางสาววราภรณ์  ไชยสุริยานันท์ 
กองนโยบายและแผน 

4. ด าเนินกิจกรรมตามแผน 
 
 
 

หลังจากผ่านการอนุมัติกิจกรรม
กองนโยบายและแผนจะส่งเรื่อง
กลับมายังกองพัฒนานักศึกษา
เพ่ือให้ด าเนินกิจกรรมตามแผน 

นางสาวบัวทิพย์ บุญประเสริฐ 
นางสาวมลิวรรรณ พันธ์ภักดิ์ 
นางเพ็ญพนา เครือเมฆ 

กองนโยบายและแผน 

5. จัดซื้อ-จัดจ้าง  
(ก่อน-หลัง) 
 
 
 

กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติจาก
กองนโยบายและแผนแล้วกอง
พัฒนานักศึกษาต้องด าเนินการ
จัดซื้อ-จัดจ้าง 
ตามงบประมาณของกิจกรรม
ส่งไปยังพัสดุในรอบแรก 
เพ่ือผ่านในระบบให้ทางพัสดุ
ออกใบสั่งซื้อ-สั่งจ้างและ
ด าเนินการต่อไปโดยท าการ
ตรวจรับพัสดุ ให้ประธาน
กรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม
แล้วส่งในรอบสุดท้าย 

นางสาวบัวทิพย์ บุญประเสริฐ 
นางสาวมลิวรรรณ พันธ์ภักดิ์ 
นางเพ็ญพนา เครือเมฆ 

อาจารย์พิชญาณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นางสาววราภรณ์  ไชยสุริยานันท์ 
งานพัสดุ ส านักงานอธิการบดี 

6. ประสานงานหน่วยงาน  
ทั้งภายในและภายนอก 
 
 
 

ช่วงการด าเนินจัดซื้อ-จัดจ้าง
การด าเนินงานต่อกิจกรรม 
ยังคงต้องประสานงาน
หน่วยงานทั้งภายในภายนอก
เพ่ือเตรียมการจัดกิจกรรมให้
ด าเนินการต่อไป 
 

นางสาวบัวทิพย์ บุญประเสริฐ 
นางสาวมลิวรรรณ พันธ์ภักดิ์ 
นางเพ็ญพนา เครือเมฆ 

นางสาววราภรณ์  ไชยสุริยานนัท์ 
นางสาวบัวทิพย์ บุญประเสริฐ 
นางสาวมลิวรรรณ พันธ์ภักดิ์ 
นางเพ็ญพนา เครือเมฆ 
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มาตรฐานและขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าโครงการ 

งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ กองพัฒนานักศึกษา 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

7. ประเมินผลโครงการ/
กิจกรรม 
 
 
 

หลังด าเนินการจัดกิจกรรมเสร็จ
สิ้น ผู้รับผิดชอบกิจกรรม ต้อง
ท าการประเมินผล(โดยใช้แบบ
ประเมิน) จากผู้เข้าร่วมกิจกรรม
เพ่ือน ามาจัดท ารายงานผลการ
กิจกรรมเพ่ือใช้ในการปรับปรุง 
แก้ไขในครั้งต่อไป 

นางสาวบัวทิพย์ บุญประเสริฐ 
นางสาวมลิวรรรณ พันธ์ภักดิ์ 
นางเพ็ญพนา เครือเมฆ 

อาจารย์พิชญาณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นางสาววราภรณ์  ไชยสุริยานันท์ 
 

8. ก ากับ ติดตามการ
ด าเนินงานและจัดท ารายงาน
ผลโครงการ/กิจกรรม 
 
 
 

หลังจากประเมินผลกิจกรรม
น ามาก ากับติดตามการ
ด าเนินงาน และจัดท ารายงาน
ผลกิจกรรมลงในระบบรายงาน
การติดตามผลการด าเนิน
กิจกรรมและงบประมาณ  
(VRU Projects Monitoring 
System) 

นางสาวบัวทิพย์ บุญประเสริฐ 
นางสาวมลิวรรรณ พันธ์ภักดิ ์
นางเพ็ญพนา เครือเมฆ 

อาจารย์พิชญาณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นางสาววราภรณ์  ไชยสุริยานันท์ 
 

9. สรุปรายงานผลการด าเนิน
กิจกรรม 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลเอกสารทั้งหมด
สรุปรายงานผลการด าเนิน
กิจกรรม ให้ผู้อ านวยการ/ผู้ช่วย
อธิการบดี ตรวจสอบเพ่ือใช้ใน
กิจกรรมประกันคุณภาพ 

นางสาวบัวทิพย์ บุญประเสริฐ 
นางสาวมลิวรรรณ พันธ์ภักดิ์ 
นางเพ็ญพนา เครือเมฆ 

อาจารย์พิชญาณี  เชิงคีรี  ไชยยะ 
นางสาววราภรณ์  ไชยสุริยานันท์ 
 

 
 


