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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต คณะศึกษาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยนเรศวร จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์คือ เพ่ือใช้เป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัด
โครงการพัฒนานิสิตสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันได้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือ
เพ่ือนร่วมงานด้านการจัดโครงการพัฒนานิสิตสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว และเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ ความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน และ
ขั้นตอนการจัดโครงการพัฒนานิสิตและสามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ไปประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบของตนเองให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

โดยคู่มือฉบับนี้จะกล่าวถึงวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอน กระบวนการ 
จัดโครงการพัฒนานิสิต การรวบรวมข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนปัญหา อุปสรรค  
และแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตฯที่ผ่านมา โดยใช้
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการพัฒนานิสิต ผู้ปฏิบัติงานแทน และผู้น านิสิตคณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร เพ่ือให้สามารถด าเนินโครงการตามล าดับความคิดได้ถูกต้องและลดความ
ผิดพลาดในการจัดโครงการในแต่ละครั้ง โดยขั้นตอนหลักจะยึดหลักวงจรคุณภาพเดมิ่ง PDCA 
(Deming, 1950) แบ่งรายละเอียดการปฏิบัติงานออกเป็น 3 ขั้นตอน ได้แก่ 1) ขั้นของการวางแผน 
(Plan) 2) ขั้นการปฏิบัติตามแผน (Do) และ 3) ขั้นการติดตามประเมินผล (Check) และขั้นการ
ปรับปรุงแก้ไข (Act)  ทั้งนี้ ผู้เขียนจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการจัดโครงการพัฒนานิสิต
คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวรต่อไป 
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กิตติกรรมประกำศ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานหลักเรื่อง กระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ประสบความส าเร็จได้ด้วยความเมตตากรุณาอย่างยิ่งจากคณะผู้บริหาร  
คณะศึกษาศาสตร์ ที่ได้เล็งเห็นความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ทันสมัย และเกิดความยั่งยืน อันจะเป็นประโยชน์
และน าไปสู่การพัฒนางานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
ให้ดียิ่งขึ้นต่อไป   
 ขอขอบพระคุณ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พงษ์เอก สุขใส, ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ขจรศักดิ์  
รุ่นประพันธ์ และนางอมรวรรณ น้ าเงินสกุลมี ผู้บริหารและบุคลากรงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ให้การสนับสนุน และร่วมกันให้ข้อเสนอแนะต่างๆ 
จนสามารถพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ให้ส าเร็จลุล่วงสมบูรณ์ได้เป็นอย่างดี  
 เหนือสิ่งอื่นใดขอกราบขอบพระคุณ บิดามารดา ของผู้เขียนที่ให้ก าลังใจและให้การสนับสนุน
ในทุก ๆ ด้านอย่างดีที่สุดเสมอมา คุณค่าและคุณประโยชน์อันพึงจะมีจากคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
ผู้เขียนขอมอบและอุทิศแด่ผู้มีพระคุณทุก ๆ ท่าน ผู้ เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อการศึกษาในประเทศและผู้ที่สนใจบ้างไม่มากก็น้อย 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นองค์กรที่สนับสนุนกิจกรรมนิสิต ในพันธกิจผลิต
บัณฑิต โดยเล็งเห็นความส าคัญของการผลิตบัณฑิตให้เป็นนักเรียนรู้และมีขีดความสามารถความเป็น
ผู้ประกอบการ ซึ่งสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ ฉบับส าหรับการด าเนินงาน พ.ศ. 2565-2566 ภายใต้
วิสัยทัศน์ “จัดการศึกษาเพ่ือสร้างสังคมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและสังคมผู้ประกอบการ” โดยมี 
หน่วยพัฒนาคุณภาพนิสิต งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานหลักของคณะ
ศึกษาศาสตร์ มีการด าเนินงานภายใต้พันธกิจที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 1 การผลิตบัณฑิต  
ให้เป็นนักเรียนรู้และมีขีดความสามารถความเป็นผู้ประกอบการ กลยุทธ์ SO2 : สร้างสังคมของ 
นักประกอบการ (Entrepreneurial Society) ในการท าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนานิสิตให้เป็นบัณฑิต 
ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต ตลอดจนเพ่ือให้นิสิตเกิดอัตลักษณ์ร่วมของนิสิตปริญญาตรี
ที่แสดงถึงขีดความสามารถด้านการสร้างนวัตกรรม การใช้ดิจิทัล การใช้ภาษา การเป็นผู้ประกอบการ 
การน าตนเอง และการสร้างความผาสุกทางร่างกายและจิตใจ ซึ่งสอดคล้องกับระบบการศึกษาใน
มหาวิทยาลัยที่มุ่งเน้นการศึกษาทั้งในและนอกห้องเรียน การศึกษาในห้องเรียนเป็นการศึกษาตาม
หลักสูตรที่มหาวิทยาลัยก าหนด ส่วนการศึกษานอกชั้นเรียนนั้น มหาวิทยาลัยได้จัดให้มีกิจกรรม 
นอกหลักสูตรซึ่งเรียกกันโดยทั่วไปว่า "กิจกรรมนิสิต" เพ่ือเปิดโอกาสให้นิสิตได้ใช้ความรู้ความสามารถ
และพลังความคิดที่มีอยู่ในการสร้างสรรค์กิจกรรมหรือโครงการตามความชอบ และความถนัด  ที ่
คณะศึกษาศาสตร์ได้เปิดโอกาสให้นิสิตได้ท ากิจกรรมนิสิตนั้นอยู่บนฐานความเชื่อที่ว่าระบบการศึกษา
ที่ก่อให้เกิดปัญญาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต ไม่อาจหาได้เฉพาะในห้องเรียนเท่านั้น  
     กระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต นับได้ว่าเป็นเครื่องมือและกลไกส าคัญในการขับเคลื่อน
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร เพ่ือให้บรรลุ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์ของส่วนงาน การจัดโครงการพัฒนานิสิตให้บรรลุผลส าเร็จ 
สอดคล้องกับนโยบายและความต้องการของหน่วยงาน ท าให้การด าเนินงานมีทิศทางที่ชัดเจน และมี
ส่วนช่วยในการผลักดันผลการด าเนินงานให้ เป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ ซึ่งกิจกรรมหรือโครงการ
พัฒนานิสิตที่ดี ต้องมีความชัดเจน เป็นไปได้ ประหยัด มีประสิทธิภาพ น่าเชื่อถือ ประเมินผลได้  
มีมาตรฐาน สามารถน าข้อมูลไปใช้ประกอบการวิเคราะห์และพัฒนาขั้นตอนการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ และสามารถรายงานผลการ
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ด าเนินงานเมื่อเสร็จสิ้นโครงการได้ ซึ่งต้องอาศัยประสบการณ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 โดยการปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต ข้าพเจ้าได้ท าการศึกษา
กระบวนการผ่านการเขียนแผนผังกระบวนการท างาน (Workflow) และประสบการณ์ที่เกิดขึ้นจริง 
ซึ่งในกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต เป็นกระบวนการที่จะต้องด าเนินการในทุก ๆ ปี โดยใน 
แต่ละโครงการก็จะมีปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานจริง กอปรกับอ้างอิงจากผลการวิจัยเรื่อง  
การพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับผู้น านิสิตคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ขั้นการศึกษา
และวิเคราะห์ปัญหาด้านการปฏิบัติงานของผู้น านิสิตคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
ของ นนทวัช ศรีแสงฉาย (2566) พบว่า ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานของผู้น านิสิต คือการที่ผู้น า
นิสิตไม่ทราบแนวทางและนโยบายในการจัดกิจกรรม ตลอดจนขั้นตอนการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ 
ของการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต เช่น ขั้นตอนการเขียนโครงการ ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
ขั้นตอนการขอใช้สถานที่จัดกิจกรรม ขั้นตอนการขอใช้ยานพาหนะ ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ 
ขั้นตอนการยืมคืนครุภัณฑ์ ขั้นตอนของการถอดบทเรียนจากกิจกรรม รวมไปถึงระบบการจัดเก็บ
เอกสารและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานในขั้นตอนนี้ไว้เป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการสืบค้น  
ซึ่งผลการวิเคราะห์จากงานวิจัยข้างต้น พบว่าปัญหาเหล่านี้ ท าให้การด าเนินงานจัดกิจกรรมไร้ทิศทาง 
ไม่สามารถออกแบบกิจกรรมให้มีความสอดคล้องกับนโยบายการพัฒนานิสิตของคณะศึกษาศาสตร์ได้ 
การด าเนินงานเป็นไปอย่างล่าช้า ผิดขั้นตอน และส่งผลต่อตัวชี้วัดของโครงการ เหล่านี้ ท าให้ผู้ที่
ด าเนินงานในกระบวนการนี้จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการทั้งหมด รวมถึงมีความรู้ใน
ระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างละเอียด ตลอดจนสามารถอธิบายและให้ค าปรึกษาแก่ผู้น านิสิตที่มีบทบาทใน
การร่วมจัดโครงการพัฒนานิสิตได้ เพ่ือให้ข้อมูลและรายละเอียดในการจัดท าโครงการมีความถูกต้อง 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงมีความจ าเป็นต้องเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง กระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร เพ่ือให้คู่มือนี้ 
เป็นแนวทางในการน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง โดยอ้างอิงจากปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
ที่เกิดขึ้นจากกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตฯที่ผ่านมา รวมทั้งข้อเสนอแนะในการลดขั้นตอนใน
การท างานที่ซับซ้อน เพ่ือนร่วมงานสามารปฏิบัติงานทดแทนกันได้ มีความต่อเนื่อง เป็นระบบ และมี
ประสิทธิภาพ ส่งผลให้การด าเนินงานขององค์กรมีทิศทางที่ชัดเจน และมีส่วนช่วยในการผลักดัน 
ผลการด าเนินงาน ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ โดยผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง ที่จะศึกษาเพ่ือบูรณาการความรู้
ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง และน าไปประยุกต์ใช้เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการพัฒนานิสิตสามารถปฏิบัติงานเป็น

มาตรฐานเดียวกันได้ 
2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือเพ่ือนร่วมงานด้านการจัดโครงการพัฒนานิสิตสามารถ

ปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
3. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ ความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน  

และขั้นตอนการจัดโครงการพัฒนานิสิตและสามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ไปประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบของตนเองให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการพัฒนานิสิตมีแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนที่

รับผิดชอบ รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติภายใต้มาตรฐานเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตได้รับทราบวิธี

ปฏิบัติงาน เทคนิคแนวปฏิบัติ ขั้นตอน วิธีการด าเนินงานด้านการจัดโครงการพัฒนานิสิต และสามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

3. ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการพัฒนานิสิตมีความรู้ ใน กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธี
ปฏิบัติงาน ตลอดจนเข้าใจในกระบวนการขั้นตอนการจัดโครงการพัฒนานิสิต และสามารถน าคู่มือ
การปฏิบัติงานนี้ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบของตนเองให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 

1.4 ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต คณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวรฉบับนี้ เป็นการปฏิบัติงานในคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร จะกล่าวถึง
วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอน กระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต การรวบรวม
ข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น
จากกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตฯที่ผ่านมา โดยใช้ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการ
พัฒนานิสิต ผู้ปฏิบัติงานแทน และผู้น านิสิตคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินโครงการตามล าดับความคิดได้ถูกต้องและลดความผิดพลาดในการจัดโครงการในแต่ละครั้ง  
 ขั้นตอนหลักจะยึดหลักวงจรคุณภาพเดมิ่ง PDCA (Deming, 1950) แบ่งรายละเอียดการ
ปฏิบัติงานออกเป็น 3 ขั้นตอน ได้แก่ 1) ขั้นของการวางแผน (Plan) 2) ขั้นการปฏิบัติตามแผน (Do) 
และ 3) ขั้นการติดตามประเมินผล (Check) และข้ันการปรับปรุงแก้ไข (Act)   
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1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม  
 มหาวิทยาลัย    หมายถงึ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 คณะ    หมายถึง คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 คณบดี    หมายถึง คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 รองคณบดี   หมายถึง รองคณบดีด้านกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ก ากับ

ดูแลในเรื่องของกระบวนการการจัดกิจกรรม/โครงการพัฒนานิสิต 
สโมสรนิสิต หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ผู้น านิสิต   หมายถึ ง  คณะกรรมการส โมสรนิ สิ ตคณะศึกษาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยนเรศวร มีค าสั่งแต่งตั้งโดยคณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 

 นิสิต    หมายถึง นิสิตคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ผู้ที่
ลงทะเบียนเรียนแต่ละภาคการศึกษาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

 กิจกรรมนิสิต   กิจกรรมที่ทางคณะจัดขึ้นเพ่ือให้นิสิตได้เข้าไปมีส่วนร่วม ซึ่งไม่
เกี่ยวกับกิจกรรมการเรียนการสอนในชั้นเรียน หรือหลักสูตร
โดยตรง ไม่มีหน่วยกิต และมีจุดมุ่งหมายเพ่ือพัฒนานิสิตให้
บรรลุผลตามตัวชี้วัดของยุทธศาสตร์คณะ 

 โครงการพัฒนานิสิต การด าเนินกิจกรรมที่ประกอบไปด้วยแผนงานย่อยที่ ระบุ
รายละเอียดได้ชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ ขอบเขตการด าเนินงาน 
กรอบระยะเวลา งบประมาณ และผลลัพธ์ที่วัดหรือประเมินผลได้ 
โดยจุดมุ่งหมายเพ่ือพัฒนานิสิตให้บรรลุผลตามตัวชี้วัดของ
ยุทธศาสตร์คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 กระบวนการการจัดโครงการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือการท างานตั้งแต่เริ่มต้นจนงานเสร็จ
      ตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
 แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต ระยะเวลา  

1 ปีงบประมาณ ของคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
ที่แสดงให้ เห็นถึงภารกิจที่จะด าเนินการใน 1ปีงบประมาณ  
เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามแผน และเป็นกรอบ
ในการจัดท าค าของบประมาณ รวมไปถึงการรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

  



5 

 

บทท่ี 2  

บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
 
 บทบาทหน้าที่ความรับชอบของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด
หน่วยพัฒนาคุณภาพนิสิต งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
นเรศวร ปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต ของคณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร แบ่งเป็นหัวข้อ ดังนี้  

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 

2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  
 การปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ซึ่งประกอบไปด้วย 4 หน่วย ได้แก่  
 1. หน่วยกิจการนิสิต ประกอบไปด้วย งานธุรการ, งานประชุม, งานแผน, งานประชาสัมพันธ์, 
งานทุนการศึกษา, งานระบบอาจารย์ที่ปรึกษา 
 2. หน่วยพัฒนาคุณภาพนิสิต ประกอบไปด้วย งานกิจกรรมพัฒนานิสิต, งานทรานสคริปต์ฯ 
 3. หน่วยท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ประกอบไปด้วย งานกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 4. หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประกอบไปด้วย งานกิจรรมเชื่อมสัมพันธ์ศิษย์เก่า 
 โดยบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของผู้เขียน คือ หน่วยพัฒนาคุณภาพนิสิต โดยได้รับ
มอบหมายในการด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมพัฒนาคุณภาพของนิสิตคณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ทั้ง 4 ชั้นปี ให้บรรลุผลและเป็นไปตามตัวชี้วัดของยุทธศาสตร์คณะศึกษาศาสตร์
ที่ตั้งไว้ โดยด าเนินการตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการวางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรมพัฒนาคุณภาพนิสิต 
การปฏิบัติการในการด าเนินโครงการ เช่น การประชาสัมพันธ์ การติดต่อประสานงานที่จัดโครงการ
และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง การรับรองและงานพิธีการ การรวบรวมข้อมูล เอกสาร และหลักฐานการ
เบิกจ่ายในโครงการให้เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง ครบถ้วนและทันสมัย การประสานงานกับบุคลคล 
และหน่วยงานต่างๆในระหว่างการด าเนินโครงการ การก ากับ/ควบคุมการด าเนินโครงการ การบริการ 
ให้ค าปรึกษาระหว่างด าเนินการ รวมไปถึงการแนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป
แก่นิสิตและผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง ซ่ึงต้องอาศัย 
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ประสบการณ ความรู ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และตองท าการศึกษา คนควา วิเคราะห์
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือหาทางเลือก ข้อดี ข้อเสีย พร้อมแนวทางในการตัดสินใจให้กับผู้บริหาร 
รวมทั้งสามารถแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยากและมีขอบเขตกว้างขวางได ้
 ด้านความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ที่เป็นไปตามที่ 
ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร ก าหนดไว้ดังนี้ 
 สมรรถนะหลัก  

1. ความผูกพันที่มีต่อองค์กร โดยยึดถือประโยชน์ขององค์กรหรือหน่วยงานเป็นที่ตั้ง ก่อนที่
จะคิดถึงประโยชน์ของบุคคลหรือความต้องการของตนเอง และยืนหยัดในการตัดสินใจที่เป็นประโยชน์
ต่อองค์กร แม้ว่าการตัดสินใจนั้นอาจจะมีผู้ต่อต้านหรือแสดงความไม่เห็นด้วยก็ตาม 

2. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม โดยยืนหยัดเพ่ือความถูกต้องโดยมุ่ง
พิทักษ์ผลประโยชน์ของทางราชการ แม้ตกอยู่ในสถานการณ์ที่อาจยากล าบาก 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพโดยมีความสนใจใฝ่รู้ สั่งสม ความรู้ความสามารถ
ของตนในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยการศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง จนสามารถ
ประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยีต่างๆ เข้ากับการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

4. จิตบริการ ด าเนินการให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ เพ่ือตอบสนองความ
จ าเป็นหรือความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ 

5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ โดยการพัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการท างาน เพ่ือให้ได้ผลงานที่โดดเด่น
 สมรรถนะตามสายงาน 
 1. ความเข้าใจองค์การและระบบราชการ โดยรับรู้และเข้าใจความสัมพันธ์เชิงอ านาจของผู้มี
บทบาทส าคัญในองค์กรเพื่อประโยชน์ในการผลักดันภารกิจตามหน้าที่รับผิดชอบให้เกิดประสิทธิผล 
 2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืนโดยการติดตามผลการพัฒนาของผู้อ่ืนรวมทั้งให้ค าติชมและ
ส่งเสริมให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
 3. การด าเนินการเชิงรุกโดยการวางแผนทางานล่วงหน้าก่อนเสมอ ตลอดจนการคิดริเริ่มน า
ระบบงาน และวิธีการทางานใหม่ๆ มาใช้ในหน่วยงาน รวมทั้งการกระตุ้นจูงใจและผลักดันให้บุคลากร
ในหน่วยงานวางแผนและปรับเปลี่ยนรูปแบบและวิธีการท า งานใหม่ๆที่แตกต่างจากเดิม  
เพ่ือเป้าหมายการท างานที่ดีและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 4. การสร้างสัมพันธภาพโดยสร้างและรักษาสัมพันธภาพฉันท์มิตร เพ่ือความสัมพันธ์ที่ดี
ระหว่างผู้เกี่ยวข้องกับงาน  
 5. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน โดยสามารถระบุข้อบกพร่องหรือข้อมูลที่
หายไป และเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนเพ่ือความถูกต้องของงานได้ เกิดความชัดเจนในบทบาทหน้าที่ และ
การคิดหาวิธีการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานให้ดียิ่งขึ้นอยู่เสมอ 
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2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
 ลักษณะงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
แบ่งเป็น 4 ด้าน ดังนี้ 

2.2.1 ด้ำนกำรปฏิบัติ 

หน้ำที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
หน่วยกิจกำรนิสิต 

1) งานธุรการและ
งานประชุม 

1.1 ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ เพื่อให้การจัดท า
หนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ต่างๆมีความถูกต้อง  

1.2 เกษียนหนังสือราชการโดยการสรุปข้อความตามความเข้าใจและลงลายมือ
ชื่อก่อนการเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม  

1.3 ร่าง/โต้ตอบหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก,หนังสือภายใน) และจัดพิมพ์
ค าสั่ง ประกาศ ในการด าเนินงานต่างๆ  

1.4 รับเรื่องหนังสือราชการ และจัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารตาม
ประเภทหัวข้อเร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน  

1.5 ศึกษารูปแบบการจัดท าเอกสารระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  

1.6 จัดประชุมในส่วนของงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ โดยการรวบรวม
ข้อมูลการประชุม เตรียมความพร้อมห้องประชุม จัดท าวาระประชุมเข้าที่
ประชุม และสรุปรายงานการประชุม  

2) งานแผน 2.1 จัดท า(ร่าง)แผนปฏิบัติการประจ าปีในส่วนของงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ เสนอต่อหัวหน้างานฯ และรองคณบดีประจ าส่วนงาน เพื่อน าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการกิจการนิสิต คณะศึกษาศาสตร์ 

2.2 จัดประชุมท าแผนปฏิบัติการประจ าปีในส่วนของงานกิจการนิสิตและศิษย์
เก่าสัมพันธ์ โดยปฏิบัติงานในส่วนเลขานุการ มีหน้าที่บันทึกมติที่ประชุม 
และข้อเสนอแนะ เพื่อน าไปสรุปรายงานการประชุม 

2.3 รวบรวมข้อมูลจากมติและสรุปรายงานการประชุมของคณะกรรมการกิจการ
นิสิต เพื่อด าเนินการปรับแก้ไข (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจ าปีในส่วนของงาน
กิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ตามที่คณะกรรมการลงมติเห็นชอบ  

2.4 ให้ค าแนะน าคณะกรรมการสโมสรนิสิตคณะศึกษาศาสตร์ในการด าเนิน
โครงการตามแผน ปฏิบัติการประจ าปีที่ตั้งไว้  

2.5 ด าเนินการจัดท าสรุปผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีใน
ส่วนงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เพื่อรายงานผลตัวชี้วัด 
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หน้ำที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
3) งานประชาสัมพนัธ์ 3.1 รวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่า

สัมพันธ์ เพื่อด าเนินการจัดท าข่าวสาร และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านช่อง
ทางการติดต่อของงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

3.2 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางการสื่อสารในรูปแบบต่างๆ เช่น 
สื่อประสม จดหมายข่าว จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือราชการ ฯลฯ  

3.3 ให้ค าปรึกษา ให้ค าแนะน า ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานกิจการนิสิตและ
ศิษย์เก่าสัมพันธ์ ตอบปัญหาเกี่ยวกับงานในหน้าที่แก่นิสิต และผู้ที่เก่ียวข้อง  

4) งานทุนการศึกษา 4.1 รวบรวมข้อมูล รายละเอียดเกี่ยวกับทุนการศึกษาประเภทต่างๆ เพื่อเตรียม
วางแผนแนวทางในการด าเนินงานทุนการศึกษาให้เสร็จสิ้น 

4.2 ติดต่ออาจารย์ประจ าคณะศึกษาศาสตร์จากทุกสาขาวิชา ชี้แจงรายละเอียด
เกี่ยวกับทุนการศึกษาประเภทต่างๆ ตลอดจนแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

4.3 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านงานทุนการศึกษาผ่านช่องทางการสื่อสาร
ในส่วนงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์  

4.4 ติดต่อกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ เจ้าหน้าที่สื่อโสตฯ และแม่บ้าน ใน
การใช้ห้องประชุมสัมภาษณ์ผู้เข้ารับการขอทุนการศึกษา  

4.5 ชี้แจงและให้รายละเอียดข้อมูลกับคณะกรรมการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา
เกี่ยวกับเอกสารการลงคะแนน เอกสารประวัติผู้สมัครขอรับทุน และเน้นย้ า
ถึ งหลักเกณฑ์การพิจารณารับทุน ตลอดจนคุณสมบัติของผู้ ขอรับ
ทุนการศึกษา ก่อนการสัมภาษณ์ผู้เข้ารับการขอทุนการศึกษา  

4.6 ติดต่อกับเจ้าหน้าที่งานการเงินเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการเบิกเงิน
ประเภททุน การศึกษา และด าเนินการประกาศชี้แจงกับนิสิตผู้ผ่านการ
คัดเลือกได้รับทุนการศึกษา โดยแจ้งนิสิตผู้ได้รับทุนการศึกษาตามวัน เวลา 
และสถานที่ที่ก าหนดต่อไป 

5) งานระบบอาจารย์
ที่ปรึกษา 

5.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาระดับปริญญาตรี คณะศึกษาศาสตร์ เป็น
ประจ าทุกปีการศึกษา  

5.2 ติดต่อประสานงานกับกองบริการการศึกษาเพื่อจัดส่งอาจารย์ที่ปรึกษาเข้า
ร่วมอบรมเรื่องการบริการให้ค าปรึกษานิสิตกับทางมหาวิทยาลัย 

5.3 จัดกิจกรรมอาจารย์ที่ปรึกษาพบนิสิตในแต่ละภาคเรียน  
5.4 ด าเนินการประชาสัมพันธ์นิสิตเรื่องการเข้าประเมินอาจารย์ที่ปรึกษาราย

ภาคการศึกษาในรูปแบบออนไลน์ผ่านทางเว็บไซต์ REG NU เพื่อเป็นการ
ประเมินผลด้านคุณลักษณะและด้านบทบาทหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา 
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หน้ำที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
หน่วยพัฒนำคุณภำพนิสิต 

6 )  ง า น กิ จ ก ร ร ม
พัฒนานิสิต 

6.1 วิเคราะห์พันธกิจและแผนยุทธศาสตร์ของคณะศึกษาศาสตร์เพื่อด าเนินการ
ประเมินตัวบ่งชี้ และสังเคราะห์เป็น(ร่าง)แผนกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรม
ส่งเสริมความเป็นครู ประจ าปีในส่วนของงานกิจการนิสิต ปีงบประมาณละ 
1 ครั้ง ก่อนการประชุมจัดท าแผนฯ โดยให้เกิดสอดคล้องกับยุทธศาสตร์
และตัวชี้วัดที่คณะศึกษาศาสตร์ตั้งไว้ 

6.2 ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลจากแผนพัฒนากิจกรรมนิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความ
เป็นครู รวมไปถึง ประกาศและแนวทางต่างๆของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง ก่อนการประชุมจัดท าแผนฯ เพื่อวิเคราะห์ และ
พัฒนาแนวทาง วิธีการการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริม
ความเป็นครู ให้เสร็จสิ้นตามแผนที่ตั้งไว้ 

6.3 จัดฝึกอบรมให้แก่คณะกรรมการสโมสรนิสิตในเรื่องการด าเนินการ 
จัดกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู ให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนดไว้ เช่น การเขียนโครงการ การขอใช้สถานที่ การเชิญวิทยากร  
การประเมินผลโครงการ อย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ ง  เพื่อให้
กระบวนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบขั้นตอน เสร็จสิ้นตามแผนที่วางไว้
และระยะเวลาที่ก าหนด  

6.4 ควบคุม ตรวจสอบ และด าเนินการเขียนโครงการ การจัดท าหนังสือ 
ขออนุมัติ ขออนุมัติเบิกค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าตอบแทน ที่ใช้ในการกิจกรรม
พัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู เพื่อเสนอรองคณบดีและคณบดี
คณะศึกษาศาสตร์พิจารณอนุมัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6.5 ศึกษาระเบียบในการขออนุมัติเบิกค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าตอบแทน ที่ใช้ใน
การกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครูให้เป็นปัจจุบัน 
อยู่เสมอ เพื่อความถูกต้องตามระเบียบราชการและระเบียบมหาวิทยาลัย 

6.6 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับประวัติและความเชี่ยวชาญของวิทยากรที่จะ
เชิญมาด าเนินการบรรยาย อบรม สัมมนา ให้บริการวิชาการองค์ความรู้ 
แก่นิสิต เพื่อด าเนินการคัดเลือกและจัดท าหนังสือเชิญวิทยากรหรือ
ผู้เชี่ยวชาญที่ตรงกับวัตถุประสงค์ของแผนการจัดกิจกรรมนั้นๆ 

6.7 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับร้านค้า ผู้ประกอบการเกี่ยวกับการซื้อวัสดุ 
ตกแต่งสถานที่ แสดงดนตรี ร้านจัดท าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
เพื่อด าเนินการประเมินราคา ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ  
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6.8 วิเคราะห์สถานที่ที่เหมาะสมและตรงบริบทกับรูปแบบการจัดกิจกรรม

พัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู เพื่อด าเนินการติดต่อกับ 
ฝ่ายอาคารสถานที่ในการจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์และวางแผนการ
ใช้ห้องและจัดสถานที่ให้ตรงกับรูปแบบกิจกรรม  

6.9 ควบคุม ตรวจสอบคณะกรรมการสโมสรนิสิตในการจัดท าใบลงทะเบียน 
เข้าร่วมกิจกรรมของนิสิตแต่ละกิจกรรม เพื่อฝึกฝนคณะกรรมการสโมสร
นิสิตให้ได้เรียนรู้จากการด าเนินงานจริง และสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง สนับสนุนการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพ เพื่อใช้ใบ
ลงทะเบียนในการบันทึกชั่วโมงกิจกรรม และเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ
จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายที่ได้ขออนุมัติไว้แล้วในแต่ละกิจกรรม 

6.10 ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าคณะกรรมการสโมสรนิสิตในการจัดท าค า
กล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดงาน ส าหรับการจัดกิจกรรม  

6.11 ช่วยวางแผนและให้ค าแนะน าคณะกรรมการสโมสรนิสิตในการจัดสถานที่ที่
จะใช้ในการด าเนินกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็ นครู 
เพื่อให้คณะกรรมการสโมสรนิสิตให้ได้เรียนรู้จากการด าเนินงานจริง และ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

6.12 เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต/เสริมความเป็นครู 
อย่างน้อย 2 ช่องทาง เพื่อประชาสัมพันธ์ให้กับกลุ่มเป้าหมายหรือ ผู้เข้าร่วม
ได้ทราบถึงก าหนดการ วัน เวลา สถานที่การจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตได้อยา่ง
ครบถ้วนและรวดเร็ว 

6.13 ให้ค าแนะน า และควบคุมคณะ กรรมการสโมสรนิสิตในระหว่างการด าเนิน
กิจกรรม เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็น
ครู เป็นไปด้วยความเรียบร้อย แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ และพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6.14 ควบคุม ติดตาม รวบรวม ภาพถ่ายต่างๆ ในการจัดกิจกรรมของ
คณะกรรมการสโมสรนิสิต ตั้งแต่เริ่มกระบวนการกิจกรรม จนเสร็จสิ้น
กระบวนการกิจกรรม เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์
ให้เป็นไปด้วยความราบรื่น ตลอดจนประกอบการจัดท าเล่มรายงานผลการ
ด าเนินงานในแต่ละกิจกรรม 

6.15 ควบคุม ติดตาม รวบรวม เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม หลัง
กิจกรรมเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน เพื่อน ามาประกอบการจัดท าสรุปโครงการ 
และประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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6.16 วิเคราะห์มาตรฐานแบบสอบถามในการประเมินผลกิจกรรมพัฒนานิสิต/

กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู โดยวิเคราะห์ 1 ครั้ง ต่อ 1 กิจกรรม เพื่อให้
เป็นไปตามยุทธศาสตร์คณะและตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ และเพื่อให้
ผู้เข้าร่วมประเมินผล ตลอดจนใช้เป็นหลักฐานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 

6.17 ติดตามการประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความ
เป็นครู โดยขอความร่วมมือให้ผู้เข้าร่วมประเมินผลกิจกรรม เพื่อรวบรวม
สถิติ และสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตในแต่ละกิจกรรม เพื่อ
น ามาวิเคราะห์ว่าบรรลุตามวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดและผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ และน ามาปรับปรุงแก้ไขในการจัดกิจกรรม
พัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู ในครั้งต่อไป  

6.18 ควบคุม ตรวจสอบการจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนา
นิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู เพื่อน าเสนอข้อมูลส่งคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯก่อนประชุม 5 วัน  

7) งานทรานสคริปต์
กิจกรรม 

7.1 ศึกษาประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องการก าหนดให้การจัดกิจกรรมเสริม
หลักสูตรของนิสิตต้องสอดคล้องกับลักษณะโครงการกิจกรรม 5 ด้าน ได้แก่ 
ด้านส่งเสริมวิชาการและทักษะชีวิต ,ด้านบ าเพ็ญประโยชน์และรักษา
สิ่งแวดล้อม ,ด้านส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมที่ถูกต้อง ,ด้านส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น ,ด้านส่งเสริมสุขภาพ กีฬา และ
นันทนาการ และด้านพิเศษ คือ ด้านจิตสาธารณะ เพื่อใช้ในการเลือก
ประเภทในการบันทึกชั่วโมงกิจกรรมลงระบบทรานสคริปต์ตามที่ประกาศ
มหาวิทยาลัยก าหนด 

7.2 บันทึกรายละเอียดข้อมูลกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมเสริมความเป็นครู 
โดยก าหนดชั่วโมงการเข้าร่วม ตามประเภทโคร งการ/กิจกรรมที่
มหาวิทยาลัยก าหนด เพื่อตั้งต้นข้อมูลกิจกรรมที่สอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัยและสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆของมหาวิทยาลัย 

7.3 รวบรวมข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการของนิสิต เช่นใบลงทะเบียน 
รูปถ่าย แบบบันทึกจิตอาสา เพื่อใช้ในการบันทึกชั่วโมงกิจกรรมลงใน
ระบบทรานสคริปต์ของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการบริหารงานต่างๆ
ของมหาวิทยาลัย 

7.4 ด าเนินการบันทึกข้อมูลนิสิตลงในระบบทรานสคริปต์ของมหาวิทยาลัย เพื่อ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะและมหาวิทยาลัยให้ส าเร็จลุล่วงด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
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หน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 

8) งานกิจกรรมท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

8.1 จัดท าปฏิทินการจัดกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อวางแนวทางใน
การด าเนินงานจัดกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้เสร็จสิ้นตามแผน 

8.2 เขียนโครงการ จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าตอบแทน 
ที่ใช้กิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

8.3 จัดท าหนังสือเชิญวิทยากรหรือผู้เชี่ยวชาญด้านการท านุ ฯ มาให้การ
บรรยาย อบรม สัมมนา เพื่อให้บริการวิชาการองค์ความรู้แก่ผู้เข้าร่วม  

8.4 ติดต่อกับร้านค้าและผู้ประกอบการ เกี่ยวกับการซื้อวัสดุ ตกแต่งสถานที่ 
แสดงดนตรี จัดท าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม เพื่อด าเนินการจัดท า
หนังสืออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างตามแผนงานกิจกรรมด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 

8.5 ติดต่อกับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ชุมชน หรือวัดที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินกิจกรรมด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อแจ้งความ
ประสงค์ และวางแผนการใช้สถานที่ในการจัดกิจกรรม  

8.6 ด าเนินการจัดท าค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดงาน ส าหรับการจัดกิจกรรม
ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ในแต่ละกิจกรรม  

8.7 ด าเนินการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เพื่อประชาสัมพันธ์ให้กับนิสิต อาจารย์ หรือกลุ่มเป้าหมาย
อ่ืนๆ ผู้เข้าร่วมได้ทราบถึงก าหนดการ  

8.8 ติดตามถ่ายภาพการจัดกิจกรรมตั้งแต่เริ่มกระบวนการ จนกระทั่งเสร็จสิ้น
กระบวนการ เพื่อน ามาประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆของงานกิจการ
นิสิตฯ และประกอบการจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงาน 

8.9 รวบรวม เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม เช่น ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วม แบบประเมินผลกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับ
วิทยากร โครงการ ก าหนดการ รูปถ่ายกิจกรรม ตลอดจนหนังสือขออนุมัติ
ต่างๆ เพื่อน ามาประกอบการจัดท าเล่มสรุปรายงานโครงการ และ
ประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 

8.10 ด าเนินการจัดท าแบบสอบถามประเมินผลการจัดกิจกรรมด้านท านุบ ารุง
ศิลป วัฒนธรรม เพื่อขอความร่วมมือให้ผู้เข้าร่วมประเมินผลกิจกรรมได้
อย่างครบถ้วน รวดเร็ว 

8.11 ด าเนินการจัดท าเล่มรายรายงานผลการด าเนินงานด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เพื่อเสนอข้อมูลส่งคณะกรรมการประจ าคณะต่อไป 
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2.2.2 ด้ำนกำรวำงแผน 

หน้ำที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
หน่วยกิจกำรนิสิต 

1) งานธุรการและ
งานประชุม 

1.1 วางแผนการจัดเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ โดยการจ าแนกประเภท
หนังสือออกเป็นหมวดหมู่และจัดเรียงหนังสือราชการต่างๆ ใส่แฟ้ม   

1.2 วางแผนการประชุมคณะกรรมการกิจการนิสิต และการประชุมต่างๆในส่วน
งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ โดยก าหนดวัน เวลา และตาราง 
การประชุมประจ าไตรมาส   

1.3 วางแผนจัดท ารายงานการประชุมต่างๆในส่วนงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ด้วยการจดบันทึกการประชุมและบันทึกเสียง  

2) งานแผน 2.1 วางแผนการศึกษาพันธกิจและแผนยุทธศาสตร์ของคณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวรเพื่อให้เกิดความเหมาะสมกับล าดับขั้นตอนและ
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดที่คณะศึกษาศาสตร์ตั้งไว้  

2.2 วางแผนปฏิทินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีในส่วนของงานกิจการ
นิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เพื่อน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกิจการนิสิต 

2.3 วางแผนการจัดท าสรุปผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
ในส่วนงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เพื่อรายงานผลตัวชี้วัดและ 
ผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

3) งานประชาสัมพนัธ์ 3.1 วางแผนการส ารวจและรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆที่ เกี่ยวข้องกับ 
งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เช่น ประกาศรับสมัครงาน ข่าวสาร
การประชาสัมพันธ์จากกองกิจการนิสิต เพื่อด าเนินการจัดท าข่าวสาร และ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

3.2 วางแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางการสื่อสารในรูปแบบ
ต่างๆ เช่น สื่อประสม จดหมายข่าว จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือ
ราชการ ฯลฯ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ตรงเวลา ทันเหตุการณ์  

4) งานทนุการศึกษา 4.1 วางแผนการติดต่ออาจารย์จากทุกสาขาวิชา ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับทุน 
การศึกษาประเภทต่างๆ เพื่อแต่งตั้ ง เป็นคณะกรรมการสัมภาษณ์
ทุนการศึกษาตามระยะเวลาและแผนที่วางไว้ 

4.2 วางแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านงานทุนการศึกษาผ่านช่อง
ทางการสื่อสารในส่วนงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์  

4.3 วางแผนติดต่อกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ เจ้าหน้าที่สื่อโสตฯ และ
แม่บ้าน ในการใช้ห้องประชุมสัมภาษณ์ผู้เข้ารับการขอทุนการศึกษา 
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5) งานระบบอาจารย์
ที่ปรึกษา 

5.1 วางแผนการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาระดับปริญญาตรี  
คณะศึกษาศาสตร์ เป็นประจ าทุกปีการศึกษา  

5.2 วางแผนการจัดกิจกรรมอาจารย์ที่ปรึกษาพบนิสิตในแต่ละภาคเรียน 
เพื่อให้การก ากับดูแลการให้บริการและการให้ค าปรึกษาส าหรับนิสิต
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพตามแผนที่วางไว้ 

5.3 วางแผนการประชาสัมพันธ์นิสิตเรื่องการเข้าประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา 
รายภาคการศึกษาในรูปแบบออนไลน์ผ่านทางเว็บไซต์ REG NU 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนิสิต 
6 )  ง า น กิ จ ก ร ร ม
พัฒนานิสิต 

6.1 วางแผนการศึกษา วิ เคราะห์พันธกิจและแผนยุทธศาสตร์ ของ 
คณะศึกษาศาสตร์ เพื่อด าเนินการประเมินตัวบ่งชี้ และสังเคราะห์เป็น
(ร่าง)แผนกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู ประจ าปี  
ในส่วนของงานกิจการนิสิต ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง โดยให้เกิดสอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์/ตัวชี้วัดที่ตั้งไว้ และเป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

6.2 วางแผนการส ารวจ รวบรวม ข้อมูลจากแผนพัฒนากิจกรรมนิสิต/กิจกรรม
ส่งเสริมความเป็นครู รวมไปถึง ประกาศ แนวทางต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง เพื่อวิเคราะห์ พัฒนาแนวทาง วิธีการการ
ด าเนินงานกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู ให้เสร็จสิ้น
ตามแผนที่ตั้งไว้และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

6.3 ร่วมวางแผนการจัดท าปฏิทินกิจกรรมในการจัดประชุมคณะกรรมการ
กิจการนิสิตคณะศึกษาศาสตร์ ร่วมกับคณะกรรมการสโมสรนิสิต 
คณะศึกษาศาสตร์ โดยน าข้อมูลจากการศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจ รวบรวม 
มาเป็นแนวทางในการด าเนินงาน เพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงานกิจกรรม
พัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย
ที่ตั้งไว้ 

6.4 ร่วมวางแผนกับรองคณบดีในการจัดฝึกอบรมให้แก่คณะกรรมการสโมสร
นิสิตในเรื่องการด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความ
เป็นครู ให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ เช่น การเขียนโครงการ การขอใช้
สถานที่ การเชิญวิทยากร การประเมินผลโครงการ อย่างน้อยปีการศึกษา
ละ 1 ครั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาตัดสินใจและ
ส่งผลให้กระบวนการจัดกิจกรรม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตาม
ระเบียบขั้นตอน เสร็จสิ้นตามแผนที่วางไว้และระยะเวลาที่ก าหนด 
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6.5 วางแผนการศึกษาระเบียบในการเบิกค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าตอบแทน ที่ใช้

ในการกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู ให้เป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ เพื่อความถูกต้องตามระเบียบราชการตามแผนที่ก าหนดไว้ 

6.6 วางแผนศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับประวัติและความเชี่ยวชาญของ
วิทยากรที่จะเชิญมาด าเนินการบรรยาย อบรม สัมมนา ให้บริการวิชาการ
องค์ความรู้แก่นิสิต เพื่อด าเนินการคัดเลือกและจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร
หรือผู้เชี่ยวชาญที่ตรงกับวัตถุประสงค์ของแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานสิติ/
กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู นั้นๆให้เป็นไปตามแผน 

6.7 วางแผนการส ารวจ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับร้านค้า ผู้ประกอบการเกี่ยวกับ
การซื้อวัสดุ ตกแต่งสถานที่ แสดงดนตรี ร้านจัดท าอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม เพื่อด าเนินการประเมินราคา ความคุ้มค่าในการใช้จ่าย
งบประมาณ ตลอดจนการจัดท าหนังสืออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างตามแผนงาน
กิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู ให้เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องอันเป็นการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6.8 ร่วมวางแผนการวิเคราะห์สถานที่ที่เหมาะสมและตรงบริบทกับรูปแบบ
การจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครูกับฝ่ายอาคาร
สถานที่ เพื่อด าเนินการติดต่อกับฝ่ายอาคารสถานที่ในการจัดท าหนังสือ
แจ้งความประสงค์และวางแผนการใช้ห้องและจัดสถานที่ให้ตรงกับรูปแบบ
กิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่ง เสริมความเป็นครูนั้นๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

6.9 ช่วยวางแผนและให้ค าแนะน าคณะกรรมการสโมสรนิสิตในการจัดสถานที่
ที่จะใช้ในการด าเนินกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู 
เพื่อให้คณะกรรมการสโมสรนิสิตให้ได้เรียนรู้จากการด าเนินงานจริง 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
ก าหนด ตลอดจนเพื่อให้เกิดความเหมาะสมกับกิจกรรมพัฒนานิสิต/
กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู ที่จะด าเนินการ 

6.10 วางแผนเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรม
ส่งเสริมความเป็นครู อย่างน้อย 2 ช่องทาง เพื่อประชาสัมพันธ์ให้กับนิสิต 
อาจารย์ หรือกลุ่มเป้าหมายอ่ืนๆ ผู้เข้าร่วมได้ทราบถึงก าหนดการ วัน 
เวลา สถานที่การจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตได้อย่างครบถ้วนและรวดเร็ว 

6.11 วางแผนการประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความ
เป็นครู โดยขอความร่วมมือให้ผู้เข้าร่วมประเมินผลกิจกรรม เพื่อสรุป
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รายงานผลการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตในแต่ละกิจกรรม เพื่อน ามา
วิเคราะห์ว่าบรรลุตามวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดและผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว้หรือไม่ และน ามาปรับปรุงแก้ไขในการจัดกิจกรรมต่อไป  

6.12 วางแผนการจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนานิสิต/
กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู เพื่อเสนอข้อมูลส่งคณะกรรมการประจ า
คณะฯตามที่แผนที่ก าหนดไว้ก่อนประชุมอย่างน้อย 5 วัน 

7) งานทรานสคริปต์
กิจกรรม 

7.1 วางแผนการบันทึกรายละเอียดข้อมูลกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมเสริม
ความเป็นครู โดยก าหนดชั่วโมงการเข้าร่วม ตามประเภทโครงการ/
กิจกรรมที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพื่อตั้งต้นข้อมูลกิจกรรมที่สอดคล้องกับ
นโยบายของมหาวิทยาลัย 

7.2 วางแผนการรวบรวมข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการของนิสิต เช่น 
ใบลงทะเบียน รูปถ่าย แบบบันทึกจิตอาสา เพื่อใช้ในการบันทึกชั่วโมง
กิจกรรมลงในระบบทรานสคริปต์ของมหาวิทยาลัย  

7.3 วางแผนการบันทึกข้อมูลนิสิตลงในระบบทรานสคริปต์ของมหาวิทยาลัย  
หน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 

8) งานกิจกรรมท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

8.1 วางแผนจัดท าปฏิทินการจัดกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ในแต่ละ
ปีงบประมาณ เสนอรองคณบดีในส่วนงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์  

8.2 วางแผนการเขียนโครงการ จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าวัสดุ ค่าใช้สอย 
ค่าตอบแทน ที่ใช้กิจกรรม  

8.3 วางแผนการติดต่อกับร้านค้าและผู้ประกอบการ เกี่ยวกับการซื้อวัสดุ 
ตกแต่งสถานที่ แสดงดนตรี จัดท าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

8.4 วางแผนการติดต่อกับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ชุมชน หรือวัด
ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินกิจกรรมด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อแจ้ง
ความประสงค์ และวางแผนการใช้สถานที่ในการจัดกิจกรรม  

8.5 วางแผนการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เพื่อประชาสัมพันธ์ให้กับนิสิต อาจารย์ หรือกลุ่มเป้าหมาย
อ่ืนๆ ผู้เข้าร่วมได้ทราบถึงก าหนดการ วัน เวลา สถานที่การจัดกิจกรรม 

8.6 วางแผนการจัดท าแบบสอบถามในการประเมินผลการจัดกิจกรรม เพื่อขอ
ความร่วมมือให้ผู้เข้าร่วมประเมินผลกิจกรรมได้อย่างครบถ้วน 

8.7 วางแผนการจัดท าเล่มรายรายงานผลการด าเนินงานด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เพื่อเสนอข้อมูลส่งคณะกรรมการประจ าคณะต่อไป 

 



17 

 

2.2.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 

หน้ำที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
หน่วยกิจกำรนิสิต 

1) งานธุรการและ
งานประชุม 

1.1 ประสานงานการจัดประชุมในส่วนของงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
กับผู้เข้าร่วมประชุมโดยการรวบรวมข้อมูลการประชุม  

2) งานแผน 2.1 ประสานการท างานร่วมกันกับคณะกรรมการกิจการนิสิตคณะศึกษาศาสตร์ 
เพื่ออ านวยความสะดวกและเชิญเข้าร่วมการประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีในส่วนของงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์  

2.2 ประชุมท าแผนปฏิบัติการประจ าปีในส่วนของงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ โดยปฏิบัติงานในส่วนเลขานุการ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ
ข้อมูลการประชุมต่างๆ บันทึกมติที่ประชุม และข้อเสนอแนะ  

2.3 ให้ค าแนะน าคณะกรรมการสโมสรนิสิตคณะศึกษาศาสตร์ในการด าเนิน
โครงการตามแผน ปฏิบัติการประจ าปีที่ตั้งไว้  

2.4 ประสานการท างานร่วมกันกับงานนโยบายและแผน คณะศึกษาศาสตร์ 
เพื่อจัดท าสรุปผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีในส่วน
งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ และรายงานผลตัวชี้วัดและผลการ
ด าเนินงานต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

3) งานประชาสัมพนัธ์ 3.1 ประสานการท างานร่วมกันกับหน่วยงานอ่ืนๆ เช่น กองกิจการนิสิต เพื่อ
ส ารวจและรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนิสิตและ
ศิษย์เก่าสัมพันธ์ เพื่อด าเนินการจัดท าข่าวสาร และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง ที่เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ตอบปัญหาเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่แก่นิสิต และผู้ที่เก่ียวข้อง  

4) งานทนุการศึกษา 4.1 ประสานการท างานร่วมกันกับหน่วยงานอ่ืนๆ เพื่อรวบรวมข้อมูล 
รายละเอียดเกี่ยวกับทุนการศึกษาประเภทต่างๆ เพื่อเตรียมวางแผน
แนวทางในการด าเนินงานทุนการศึกษาให้เสร็จสิ้นตามก าหนดการ 

4.2 ประสานการท างานร่วมกันกับอาจารย์ประจ าคณะศึกษาศาสตร์ทุก
สาขาวิชา ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับทุน หลักเกณฑ์การพิจารณารับทุน 
ตลอดจนแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

4.3 ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ เจ้าหน้าที่ สื่อ
โสตฯ และแม่บ้าน ในการใช้ ห้องประชุมสัมภาษณ์ผู้ เข้ารับการขอ
ทุนการศึกษา  
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หน้ำที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
4.4 ชี้แจงและให้รายละเอียดข้อมูลกับคณะกรรมการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา

เก่ียวกับเอกสารการลงคะแนน เอกสารประวัติผู้สมัครขอรับทุน และเน้นย้ า
ถึงหลักเกณฑ์การพิจารณารับทุน ตลอดจนคุณสมบัติของผู้ขอรั บ
ทุนการศึกษา ก่อนการสัมภาษณ์ผู้เข้ารับการขอทุนการศึกษา  

4.5 ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่งานการเงินเกี่ยวกับเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการเบิกเงินประเภททุน การศึกษา และด าเนินการประกาศ
ชี้แจงกับนิสิตผู้ผ่านการคัดเลือกได้รับทุนการศึกษา โดยแจ้งนิสิตผู้ได้รับ
ทุนการศึกษาตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดต่อไป 

5) งานระบบอาจารย์
ที่ปรึกษา 

5.1 ประสานการงานร่วมกันกับอาจารย์ที่ปรึกษาระดับปริญญาตรี เพื่อจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาระดับปริญญาตรี คณะศึกษาศาสตร์ เป็น
ประจ าทุกปีการศึกษา  

5.2 ประสานการงานร่วมกันกับกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยนเรศวร เพื่อ
อ านวยความสะดวกแก่อาจารย์ที่ปรึกษาในการจัดส่งอาจารย์ที่ปรึกษา 
เข้าร่วมอบรมเรื่องการบริการให้ค าปรึกษานิสิตกับทางมหาวิทยาลัย 

5.3 ประสานการงานร่วมกันกับอาจารย์ที่ปรึกษาฯ เพื่อด าเนินการจัดกิจกรรม
อาจารย์ที่ปรึกษาพบนิสิตในแต่ละภาคเรียน  

5.4 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลแก่นิสิตเรื่องการเข้าประเมิน
อาจารย์ที่ปรึกษารายภาคการศึกษาในรูปแบบออนไลน์ผ่าน REG NU  

หน่วยพัฒนำคุณภำพนิสิต 
6 )  ง า น กิ จ ก ร ร ม
พัฒนานิสิต 

6.1 ประสานการท างานร่วมกันกับงานนโยบายและแผน ในการน าข้อมูล 
พันธกิจและแผนยุทธศาสตร์ของคณะศึกษาศาสตร์ มาวิเคราะห์ เพื่อ
ด าเนินการประเมินตัวบ่งชี้ และสังเคราะห์เป็น(ร่าง)แผนกิจกรรมพัฒนา
นิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง โดยให้เกิด
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดที่คณะศึกษาศาสตร์ตั้งไว้ 

6.2 ช่วยวางแผนการจัดท าปฏิทินกิจกรรมในการการจัดประชุมคณะกรรมการ
กิจการนิสิตคณะศึกษาศาสตร์ ร่วมกับคณะกรรมการสโมสรนิสิตคณะ
ศึกษาศาสตร์ โดยให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ที่ประชุม โดยน า
ข้อมูลจากการศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจ รวบรวม มาเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน เพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรม
ส่งเสริมความเป็นครู ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ ได้แก่ ความ
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์คณะศึกษาศาสตร์ และมหาวิทยาลัย 
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หน้ำที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
6.3 ประสานการท างานร่วมกันกับวิทยากรและผู้เชี่ยวชาญ เพื่อจัดฝึกอบรม

ให้แก่คณะกรรมการสโมสรนิสิตในเรื่องการด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนา
นิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู ให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ เช่น การ
เขียนโครงการ การขอใช้สถานที่ การเชิญวิทยากร การประเมินผลโครงการ 
อย่างน้อย ปีละ 1 คร้ัง เพื่อให้กระบวนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรม
ส่งเสริมความเป็นครู เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

6.4 ประสานการท างานร่วมกันกับฝ่ายงานการเงิน เพื่อศึกษาระเบียบการขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติเบิกค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าตอบแทน ที่ใช้ใน
การกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครูให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
ทั้งนี้ เพื่อความถูกต้องตามระเบียบราชการและระเบียบมหาวิทยาลัย 

6.5 ประสานการท างานร่วมกันกับวิทยากรที่จะเชิญมาด าเนินการบรรยาย 
อบรม สัมมนา ให้บริการวิชาการองค์ความรู้แก่นิสิต โดยชี้แจงและให้
รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลเบื้องต้นแก่วิทยากรหรือผู้ เชี่ยวชาญก่อน
ด าเนินการจริง 2 สัปดาห์ เพื่อด าเนินการ และจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร
หรือผู้เชี่ยวชาญที่ตรงกับวัตถุประสงค์ของแผนการจัดกิจกรรม 

6.6 ประสานการท างานร่วมกันกับร้านค้า ผู้ประกอบการเกี่ยวกับการซื้อวัสดุ 
ตกแต่งสถานที่ แสดงดนตรี ร้านจัดท าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มก่อน
ด าเนินการจริง 2 สัปดาห์ เพื่อขอรายละเอียดข้อมูลร้านค้า ในการ
ด าเนินการประเมินราคา ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ ตลอดจน
การจัดท าหนังสืออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างตามแผนงานกิจกรรมพัฒนานิสิต/
กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู  

6.7 วิเคราะห์สถานที่ที่เหมาะสมและตรงบริบทกับรูปแบบการจัดกิจกรรม
พัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครูก่อนด าเนินการจริง 2 สัปดาห์ 
เพื่อให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นกับฝ่ายอาคารสถานที่ในการจัดท า
หนังสือแจ้งความประสงค์และวางแผนการใช้ห้องและจัดสถานที่ให้ตรงกับ
รูปแบบกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครูนั้นๆ  

6.8 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่คณะกรรมการสโมสรนิสิตในการ
จัดท าค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดงาน ส าหรับการจัดกิจกรรมพัฒนา
นิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู  ในแต่ละกิจกรรม เพื่อฝึกฝน
คณะกรรมการสโมสรนิสิตให้ได้เรียนรู้จากการด าเนินงานจริง สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ ตลอดจนเพื่อให้ประธาน
ในพิธีได้ทราบถึงข้อมูลและวัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรมนั้นๆ 
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6.9 ช่วยวางแผนและให้ค าแนะน าเบื้องต้นแก่คณะกรรมการสโมสรนิสิตในการ

จัดสถานที่ในการด าเนินกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู 
เพื่อให้คณะกรรมการสโมสรนิสิตให้ได้เรียนรู้จากการด าเนินงานจริง และ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่ก าหนด  

6.10 ควบคุมและให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น แก่คณะกรรมการสโมสร
นิสิตในระหว่างการด าเนินกิจกรรม เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมพัฒนานิสิต/
กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู เป็นไปด้วยความเรียบร้อย แก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าได้ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

6.11 ควบคุม ตรวจสอบ และให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น ในการจัดท า
เล่มรายงานผลการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความ
เป็นครู เพื่อน าเสนอข้อมูลส่งคณะกรรมการประจ าคณะฯ  

7) งานทรานสคริปต์
กิจกรรม 

7.1 ประสานการท างานร่วมกันกับกองกิจการนิสิต เพื่อน าเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ต่างๆ มาวิเคราะห์ เพื่อใช้ในการสังเคราะห์รูปแบบกิจกรรมเป็นรายด้านทั้ง 
5 ด้าน จัดล าดับ และคัดเลือกประเภทในการบันทึกชั่วโมงกิจกรรมลง
ระบบทรานสคริปต์ตามที่ประกาศมหาวิทยาลัยก าหนด  

7.2 ประสานการท างานร่วมกันกับนิสิต เพื่อรวบรวมข้อมูลการเข้าร่วม
กิจกรรม/โครงการของนิสิต เพื่อใช้ในการบันทึกชั่วโมงกิจกรรมลงใน
ระบบทรานสคริปต์ของมหาวิทยาลัย  

7.3 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่นิสิตเรื่องการเข้าร่วมกิจกรรม 
ประเภทของกิจกรรมโดยแบ่งเป็นด้าน การบันทึกชั่วโมงกิจกรรม การ
ตรวจสอบชั่วโมงกิจกรรม  

7.4 ประสานการท างานร่วมกันกับกองกิจการนิสิต เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกชั่วโมงกิจกรรมในระบบทรานสคริปต์ทุกรายไตรมาส 

หน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
8) งานกิจกรรมท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

8.1 ประสานการท างานร่วมกันกับรองคณบดี หัวหน้างาน ฝ่ายงานนโยบายและ
แผน ในการจัดท าปฏิทินการจัดกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ในแต่ละ
ปีงบประมาณ เพื่อวางแนวทางในการด าเนินงานจัดกิจกรรม 

8.2 ประสานการท างานร่วมกันกับวิทยากรหรือผู้เชี่ยวชาญด้านการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม มาให้การบรรยาย อบรม สัมมนา เพื่อให้บริการวิชาการ
องค์ความรู้แก่ผู้เข้าร่วม เกิดความร่วมมือ ตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรมคือ
การอนุรักษ์ สืบสาน และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติอย่างมีคุณค่า  
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8.3 ประสานการท างานร่วมกันกับร้านค้าและผู้ประกอบการ เก่ียวกับการจัดซื้อ

วัสดุ ตกแต่งสถานที่ แสดงดนตรี จัดท าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
เพื่อด าเนินการจัดท าหนังสืออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างตามแผนงานกิจกรรมด้าน
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 

8.4 ประสานการท างานร่วมกันกับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ชุมชน 
หรือวัดที่เก่ียวข้องกับการด าเนินกิจกรรมด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อ
แจ้งความประสงค์ และวางแผนการใช้สถานที่ในการจัดกิจกรรม  

8.5 ประสานการท างานร่วมกันกับฝ่ายงานนโยบายและแผนในการจัดท าเล่ม
รายงานผลการด าเนินงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อเสนอข้อมูลส่ง
คณะกรรมการประจ าคณะต่อไป 

 
2.2.4 ด้ำนบริกำร 

หน้ำที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
หน่วยกิจกำรนิสิต 

1) งานธุรการและ
งานประชุม 

1.1 วิเคราะห์รายละเอียดและเนื้อหาของหนังสือราชการแต่ละประเภท  
แล้วน ามาให้ความเห็นและเรียงล าดับใจความส าคัญ เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจและลดขั้นตอนการอ่านเอกสารทั้งฉบับของผู้บริหาร  

1.2 ให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาโดยการเผยแพร่ความรู้เร่ืองการ
จัดท าหนังสือราชการ เช่น บันทึกข้อความขอใช้สถานที่ฯ แก่สโมสรนิสิต
คณะศึกษาศาสตร์ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง  

2) งานแผน 2.1 ใ ห้ค าปรึกษา แนะน า เบื้องต้นแก่คณะกรรมการสโมสรนิสิตคณะ
ศึกษาศาสตร์ในการด าเนินโครงการตามแผน ปฏิบัติการประจ าปีที่ตั้งไว้ 
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแผนงานและขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ 

2.2 จัดเก็บสรุปผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อรายงาน
ผลตัวชี้วัดและผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

3) งานประชาสัมพนัธ์ 3.1 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับข่าวสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนิสิต
และศิษย์เก่า เพื่อด าเนินการจัดท าข่าวสาร และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

3.2 ให้ค าปรึกษา ให้ค าแนะน าเบื้องต้น ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบตัิงานกิจการ
นิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ตอบปัญหาเก่ียวกับงานในหน้าที่แก่นิสิต และผู้ที่
เกี่ยวข้อง เพื่ออ านวยความสะดวกแก่นิสิตได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง 
ตลอดจนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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4) งานทนุการศึกษา 4.1 ให้ค าปรึกษา และแนะน าเบื้องต้นกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่  

เจ้าหน้าที่สื่อโสตฯ และแม่บ้าน ในการจัดห้องประชุมเพื่อสัมภาษณ์ผู้เข้ารับ
การขอทุนการศึกษา เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการด าเนินงาน  

4.2 ให้ค าปรึกษา และแนะน าข้อมูลเบื้องต้นกับคณะกรรมการสัมภาษณ์
ทุนการศึกษาเกี่ยวกับเอกสารการลงคะแนน เอกสารประวัติผู้สมัครขอ 
รับทุน และเน้นย้ าถึงหลักเกณฑ์การพิจารณารับทุน ตลอดจนคุณสมบัติของ
ผู้ขอรับทุนการศึกษา ก่อนการสัมภาษณ์ผู้เข้ารับการขอทุนการศึกษา  

5) งานระบบอาจารย์
ที่ปรึกษา 

5.1 ประชาสัมพันธ์และให้ค าปรึกษาแนะน า นิสิต เร่ืองการเข้าประเมินอาจารย์
ที่ปรึกษารายภาคการศึกษาในรูปแบบออนไลน์ผ่านทางเว็บไซต์ REG NU 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

5.2 ช่วยวางแผนร่วมกับรองคณบดีในส่วนงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
ในการพัฒนาข้อมูล ออกแบบฐานข้อมูล และเก็บข้อมู ลนิสิตคณะ
ศึกษาศาสตร์ เพื่อสร้างระบบสารสนเทศ ( info) ข้อมูลนิสิตที่ครอบคลุม
ข้อมูลส่วนบุคคลเก่ียวกับประวัติการศึกษา ครอบครัว Life style  learning 
style, passion, เป้าหมายชีวิต , ความสามารถพิเศษ , สุขภาพและการ
เจ็บป่วย ผลการเรียนและการประกอบอาชีพที่สามารถติดต่อสื่ อสาร
ระหว่างอาจารย์ที่ปรึกษาและนิสิต 1 ระบบ 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนิสิต 
6 )  ง า น กิ จ ก ร ร ม
พัฒนานิสิต 

6.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้จากการศึกษา วิเคราะห์พันธกิจและ
แผนยุทธศาสตร์ของคณะศึกษาศาสตร์ แก่คณะกรรมการสโมสรนิสิตคณะ
ศึกษาศาสตร์ ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง  

6.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า เรื่องการจัดท าปฏิทินกิจกรรมในการการจัดประชุม
คณะกรรมการกิจการนิสิตคณะศึกษาศาสตร์ ร่วมกับคณะกรรมการสโมสร
นิสิตคณะศึกษาศาสตร์ โดยน าข้อมูลจากการศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจ 
รวบรวม มาเป็นแนวทางในการด าเนินงาน  

6.3 จัดฝึกอบรมให้แก่คณะกรรมการสโมสรนิสิตในเรื่องการด าเนินการจัด
กิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู ให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนดไว้ เช่น การเขียนโครงการ การขอใช้สถานที่ การเชิญวิทยากร การ
ประเมินผลโครงการ อย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง  

6.4 ให้ค าปรึกษา แนะน า คณะกรรมการสโมสรนิสิตในการส ารวจ รวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับร้านค้า ผู้ประกอบการเกี่ยวกับการซื้อวัสดุ ตกแต่งสถานที่ 
แสดงดนตรี ร้านจัดท าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ก่อนเร่ิมกิจกรรม 
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6.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า คณะกรรมการสโมสรนิสิตในการวิเคราะห์สถานที่ 

ที่ เหมาะสมและตรงบริบทกับรูปแบบการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต  
เพื่อด าเนินการติดต่อกับฝ่ายอาคารสถานที่ 

6.6 ให้ค าปรึกษา แนะน า คณะกรรมการสโมสรนิสิตในการจัดท าใบลงทะเบียน
เข้าร่วมกิจกรรมของนิสิตแต่ละกิจกรรม ก่อนเร่ิมกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน  

6.7 ให้ค าปรึกษา แนะน าคณะกรรมการสโมสรนิสิตในการจัดท าค ากล่าว
รายงาน/เปิดงาน ส าหรับการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต ในแต่ละกิจกรรม  

6.8 ให้ค าแนะน า แนะน าคณะกรรมการสโมสรนิสิตในการจัดสถานที่ที่จะใช้ใน
การด าเนินกิจกรรมพัฒนานิสิตก่อนเร่ิมด าเนินกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน  

6.9 ให้ค าปรึกษา และด าเนินการจัดท าสื่อ/เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์การจัด
กิจกรรมพัฒนานิสิต/เสริมความเป็นครู อย่างน้อย 2 ช่องทาง เพื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้กับนิสิต หรือกลุ่มเป้าหมายอ่ืนๆ ได้ทราบถึงก าหนดการ 
วัน เวลา สถานที่การจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตได้อย่างครบถ้วนและรวดเร็ว 

6.10 ให้ค าปรึกษา แนะน า และควบคุมคณะกรรมการสโมสรนิสิตในระหว่าง 
การด าเนินกิจกรรม เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริม
ความเป็นครู เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

6.11 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ โดยการวิจัยสภาพ
ปัญหาในการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต/กิจกรรมส่งเสริมความ
เป็นครู ในด้านต่างๆของคณะกรรมการสโมสรนิสิตคณะศึกษาศาสตร์ เพื่อ
ด าเนินการพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับผู้น านิสิตคณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ในรูปแบบของสื่อประสม และเผยแพร่ผลงาน เพื่อ
พัฒนาแนวทาง วิธีการ เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

7) งานทรานสคริปต์
กิจกรรม 

7.1 ให้ปรึกษา แนะน านิสิตเรื่องการเข้าร่วมกิจกรรม ประเภทของกิจกรรมโดย
แบ่งเป็นด้าน การบันทึกชั่วโมงกิจกรรม การตรวจสอบชั่วโมงกิจกรรม 
ตลอดจนเร่ืองอื่นๆที่เก่ียวข้องกับระบบทรานสคริปต์กิจกรรม 

หน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
8) งานกิจกรรมท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

8.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นกับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก 
ชุมชน หรือวัดที่ เกี่ ยวข้องกับการด า เนินกิจกรรมด้านท านุบ ารุ ง
ศิลปวัฒนธรรม เพื่อแจ้งความประสงค์ แนะน า และวางแผนการใช้สถานที่
ในการจัดกิจกรรมให้มีประสิทธิภาพและส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย  
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2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร  
 คณะศึกษาศาสตร์ มีวิสัยทัศน์คือ คณะศึกษาศาสตร์จัดการศึกษาเพ่ือสร้างสังคมแห่งการ
เรียนรู้ตลอดชีวิตและสังคมของผู้ประกอบการ มีประวัติความเป็นมา คือ วันที่ 18 มกราคม 2510 
สภาวิทยาลัยวิชาการศึกษา ได้มีมติให้เปิดวิทยาลัยวิชาการศึกษาพิษณุโลกขึ้น กระทรวงศึกษาธิการ 
ได้ประกาศจัดตั้งเป็นทางการเมื่อวันที่ 25 มกราคม 2510 คณะศึกษาศาสตร์จึงจัดตั้งขึ้น พร้อมกับการ
เป็นวิทยาลัยวิชาการศึกษา พิษณุโลก โดยวิทยาลัยวิชาการศึกษาเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ผลิตวิชาชีพ
ครูในระดับปริญญาเพียงสาขาเดียวเท่านั้น จนกระทั่งวันที่ 28 มิถุนายน 2517 ได้มีประกาศใน  
ราชกิจจานุเบกษา ให้ยกฐานะวิทยาลัยวิชาการศึกษา ขึ้นเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาลัย
วิชาการศึกษา ที่เป็นสาขาก็ได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒด้วย แต่ยังคงเป็น
วิทยาเขตของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาลัยวิชาการศึกษา พิษณุโลก ได้เปลี่ยนเป็น
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตพิษณุโลก และได้เปิดสอน 4 คณะ คือ คณะศึกษาศาสตร์ 
คณะมนุษยศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ และคณะสังคมศาสตร์  และในวันที่ 29 กรกฎาคม 2533  
เป็นวันประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวรในราชกิจจานุเบกษาและถือเป็นวันสถาปนา 
มหาวิทยาลัยนเรศวรนั้น คณะศึกษาศาสตร์เป็นคณะหนึ่งในการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
นเรศวร ซึ่งมีส่วนราชการประกอบด้วย ส านักงานอธิการบดี บัณฑิตวิทยาลัย คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ ส านักหอสมุดและ คณะศึกษาศาสตร์  
 ซึ่งหน่วยพัฒนาคุณภาพนิสิต งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ อยู่ในโครงสร้างของ
ส านักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร โดยสามารถเขียนเป็นแผนภูมิต้นไม้ 
(Tree Diagram) ได้ 3 ลักษณะ ดังนี้   
 

2.3.1 โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) 
 ปัจจุบัน คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ประกอบไปด้วย 4 ภาควิชา 2 โรงเรียน 
และ 1 ส านักงาน ได้แก่  

- ภาควิชาการศึกษา  
- ภาควิชาบริหาร วิจัย และพัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา  
- ภาควิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา  
- ภาควิชาพลศึกษาและวิทยาศาสตร์การออกก าลังกาย  
- โรงเรียนมัธยมสาธิตมหาวิทยาลัยนเรศวร 
- โรงเรียนอนุบาลและประถมสาธิตมหาวิทยาลัยนเรศวร 
- ส านักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์  
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ดังโครงสร้างองค์กร ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

มหำวิทยำลัยนเรศวร 

คณะศึกษำศำสตร์ 

ภำควิชำกำรศึกษำ 
ภำควิชำบริหำร วิจัย และ

พัฒนำนวัตกรรมทำงกำรศึกษำ 
 

ภำควิชำเทคโนโลยี 
และสื่อสำรกำรศึกษำ 

ภำควิชำพลศึกษำและ
วิทยำศำสตร์กำรออกก ำลังกำย 

 

โรงเรียนมัธยมสำธิต
มหำวิทยำลัยนเรศวร 

โรงเรียนอนุบำลและประถม
สำธิตมหำวิทยำลัยนเรศวร 

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะศึกษำศำสตร์ 
 

ผู้ทรงคุณวุฒิประจ ำคณะ คณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

งำนธุรกำร 

งำนบริกำรกำรศึกษำ 
 

งำนกำรเงินและพัสดุ 

*งำนกิจกำรนิสิตและศิษย์เก่ำสัมพันธ์ 
 
งำนวิจัยและบริกำรวิชำกำร 

งำนนโยบำยและแผน 
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2.3.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 
 โครงสร้างการบริหารงานของคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร มีรายละเอียด 

การบริหารดังโครงสร้างการบริหาร ภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยนเรศวร 

คณบดีคณะศึกษำศำสตร ์

รองคณบดี (ฝ่ำยบริหำร) หัวหน้ำภำควิชำบริหำรฯ 

 

หัวหน้ำภำควิชำพลศึกษำฯ 
 

ผอ.รร.มัธยมสำธิต ม.นเรศวร 

 

หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะศึกษำศำสตร์ 
 

หัวหน้ำงำนงำนธุรกำร 

หัวหน้ำงำนกำรเงินและพัสดุ 

หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำ 

หัวหน้ำงำนกิจกำรนิสิตและศิษย์เก่ำสัมพันธ์ 

หัวหน้ำภำควิชำกำรศึกษำ 

หัวหน้ำภำควิชำเทคโนโลยีฯ 
 

ผอ.รร.อนุบำลและประถมสำธติ ม.นเรศวร 

 

รองคณบดี (ฝ่ำยวิชำกำร) 

รองคณบดี (ฝ่ำยบริกำรวิชำกำร) 

รองคณบดี (ฝ่ำยกิจกำรนิสิตฯ) 

รองคณบดี (ฝ่ำยวิจัย) 

รองคณบดี (ฝ่ำยหลักสูตร) 

ผู้ช่วยคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี  
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2.3.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 
 โครงสร้างการปฏิบัติงานของคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร มีรายละเอียด 
การปฏิบัติงาน ดังโครงสร้างการปฏิบัติงาน ภาพที่ 3 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

อธิกำรบดี (รศ.ดร.ศรินทิพย์ แทนธำนี) 

คณบดี (รศ.ดร.ปกรณ์ ประจันบำน) 

รองคณบดี (ผศ.ดร.อนุชำ กอนพ่วง) 

ผอ.โรงเรียนมัธยมสำธติ ม.นเรศวร  
(ผศ.ดร.สกนธ์ชัย ชะนูนันท์) 

 

หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะศึกษำศำสตร์ (นำงวันทนำ มำเตยีง) 

 
หัวหน้ำงำนงำนธุรกำร (น.ส.หนึ่งฤทัย แก้วดวงเล็ก) 

หัวหน้ำงำนกำรเงินฯ (น.ส.รสสุคนธ์ เกษำมูล) 

หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำ (นำงณัฐธิดำ เจ็ดล้อม) 

หัวหน้ำงำนกิจกำรนิสิตฯ (นำงอมรวรรณ น  ำเงินสกุลมี) 

หน.ภำควิชำบริหำรฯ (ผศ.ดร.อัจฉรำ ศรีพันธ์) 

 

หน.ภำควิชำพลศกึษำฯ (ดร.ทวีทรัพย์ เขยผักแว่น) 

 

รองคณบดี (ผศ.ดร.ช ำนำญ ปำณำวงษ์) 

รองคณบดี (ผศ.ดร.ทวีศักดิ์ สวำ่งเมฆ) 

รองคณบดี (ผศ.ดร.พงษ์เอก สุขใส) 

รองคณบดี (ผศ.ดร.นันทิมำ อัศวรักษ์) 

รองคณบดี (รศ.ดร.กฤธยำกำญจน ์โตพิทักษ์) 

หน.ภำควิชำกำรศึกษำ 

หน.ภำคเทคโนโลยีฯ (รศ.ดร.ภำสกร เรืองรอง) 

 

ผอ.โรงเรียนอนุบำลและประถมสำธิต ม.นเรศวร 
(ผศ.ดร.เอื อมพร หลินเจริญ) 

ผู้ช่วยคณบดี (ผศ.ดร.ขจรศักด์ิ รุ่นประพันธ์) 

ผู้ช่วยคณบดี (ผศ.ดร.ทรงภพ ขุนมธุรส) 

ผู้ช่วยคณบดี (Asst.prof.Henry Anchunda, Ph.D.) 
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  ผู้เขียนปฏิบัติงานใน สังกัดงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ซึ่งอยู่ในโครงสร้างของ
ส านักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร มีบทบาทหน้าที่/ความรับผิดชอบหลัก 
ได้แก่ หน่วยพัฒนำคุณภำพนิสิต โดยมีจุดมุ่งหมายในการพัฒนานิสิตให้บรรลุตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์
ของคณะศึกษาศาสตร์ ผ่านกระบวนการจัดโครงการ หรือกิจกรรมพัฒนานิสิต โดยด าเนินการตั้งแต่
เริ่มต้นกระบวนการวางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรมพัฒนาคุณภาพนิสิต การปฏิบัติการในการ
ด าเนินโครงการ เช่น การประชาสัมพันธ์ การติดต่อสถานที่จัดโครงการและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  
การรวบรวมข้อมูล เอกสาร และหลักฐานการเบิกจ่ ายในโครงการให้ เป็นไปตามระเบียบ  
การประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานต่างๆในระหว่างการด าเนินโครงการ การก ากับ/ควบคุมการ
ด าเนินโครงการ การบริการให้ค าปรึกษาระหว่างด าเนินการ รวมทั้ง ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหา และ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ดังโครงสร้างการปฏิบัติงาน ภาพที่ 4 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 4  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ในส่วนของงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์  
   คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  

คณบดี (รศ.ดร.ปกรณ์ ประจันบำน) 

รองคณบดี 
(ผศ.ดร.พงษ์เอก สุขใส) 

ผู้ช่วยคณบดี 
(ผศ.ดร.ขจรศักดิ์ รุ่นประพันธ์) 

หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนกุำร 
คณะศึกษำศำสตร์  

(นำงวันทนำ มำเตียง) 

 

หัวหน้ำงำนกิจกำรนสิิตฯ  
(นำงอมรวรรณ น  ำเงินสกุลม)ี 

 

นำยนนทวัช ศรีแสงฉำย 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

ปฏิบัติงำนหลัก : หน่วยพัฒนำคุณภำพนิสิต 
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บทท่ี 3  

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 
 
 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป สังกัดหน่วยพัฒนาคุณภาพนิสิต งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ คณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ปฏิบัติ งานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตของ  
คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร แบ่งเป็นหัวข้อ ดังนี้  

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
3.3 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.4 แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

3.1 หลกัเกณฑ์กำรปฏิบตัิงำน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต งานกิจการนิสิตและ 
ศิษย์เก่าสัมพันธ์ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตฯ ต้องเป็น 
ผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์และมาตรฐานในการด าเนินงานโครงการ 
เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงถึงในการด าเนินงานโครงการ รวมไปถึงกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษาปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบ และรายงานการ
ด าเนินงาน ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการพัฒนานิสิต ซึ่งผู้เขียน
จะแบ่งรายละเอียดตามขั้นตอนหลักโดยยึดหลักวงจรคุณภาพเดมิ่ง PDCA (Deming, 1950) ดังนี้ 

ขั นตอนที่ 1 ขั นกำรวำงแผน (Plan) 
3.1.1 ประกำศมหำวิทยำลัยนเรศวร เรื่อง กำรจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนิสิต

มหำวิทยำลัยนเรศวร ระดับปริญญำตรี (รายละเอียดตามภาคผนวก) 
เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนิสิตมหาวิทยาลัยนเรศวร ระดับปริญญาตรี

ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างนิสิต  
รุ่นพ่ีและรุ่นน้อง อันจะน าไปสู่ความรัก ความสามัคคี และความภาคภูมิใจในสถาบัน รวมถึงการ
ปลูกฝังเจตคติและส านึกที่ดีในการเสริมสร้างความมีระเบียบวินัยและความมีน้ าใจต่อกัน อีกท้ังเพ่ือให้
นิสิตสามารถปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมของมหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี อันจะก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อการพัฒนานิสิตทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคมและสติปัญหา 
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3.1.2 ประกำศมหำวิทยำลัยนเรศวร เรื่อง อัตลักษณ์บัณฑิตมหำวิทยำลัยนเรศวร 
(รายละเอียดตามภาคผนวก) 

เพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การผลิตบัณฑิตตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ.
2562 และเกิดผลลัพธ์การเรียนรู้ตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา  พ.ศ.2565 เพ่ือให้บุคลากร
และนิสิตทุกท่านทราบและสามารถปฏิบัติภารกิจตามหน้าที่ของตนเองอย่างถูกต้องเหมาะสม 
สอดคล้องเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยอัตลักษณ์บัณฑิตมหาวิทยาลัย
นเรศวร คือ เก่งงาน เก่งคน เก่งคิด เก่งครองชีวิต เก่งพิชิตปัญหา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตมี
บทบาทในการศึกษาประกาศ และวางแผนสร้างสรรค์รูปแบบโครงการพัฒนานิสิตเพ่ือตอบสนอง
นโยบายของมหาวิทยาลัยนเรศวร  

3.1.3 ประกำศมหำวิทยำลัยนเรศวร เรื่อง แนวปฏิบัติกำรจัดกิจกรรมต้อนรับน้องใหม่ 
มหำวิทยำลัยนเรศวร ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

โดยใช้ยึดเป็นหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติเพื่อให้การจัดกิจกรรมต้อนรับน้องใหม่ มหาวิทยาลัย
นเรศวร ประจ าปีการศึกษา 2566 ด าเนินการไปด้วยความเรียบ ร้อยและมีประสิทธิภาพ  
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตมีหน้าที่ในการศึกษาประกาศดังกล่าว และวางแผนสร้างสรรค์รูปแบบ
โครงการพัฒนานิสิตเพ่ือตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยนเรศวร และยึดใช้แนวปฏิบัติดังกล่าว
เพ่ือให้เกิดผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด โดยสรุปเนื้อหาส าคัญเป็นรายด้านได้ดังนี ้

1) ด้านนโยบาย  
2) ด้านก าหนดการจัดกิจกรรม 
3) ด้านแนวปฏิบัติการจัดกิจกรรม 

3.1.4 ประกำศมหำวิทยำลัยนเรศวร เรื่อง งดจัดกิจกรรมช่วงก่อนสอบกลำงภำคและ
ปลำยภำค ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 
 เป็นประกาศที่มหาวิทยาลัยนเรศวรจะด าเนินการออกประกาศเกี่ยวกับการงดจัดกิจกรรม
ให้กับคณะ/วิทยาลัย และองค์กรกิจกรรมนิสิตส่วนกลางได้ทราบและถือปฏิบัติในทุกปีการศึกษา 
เพ่ือให้นิสิตได้มีการเตรียมตัวอ่านหนังสือเพ่ือเตรียมการสอบ หรือหากมีความจ าเป็นที่ต้องจัดกิจกรรม 
ให้ท าหนังสือขออนุญาตเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาเป็นรายกรณีไป ส าหรับกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับ
ด้านการเรียนการสอนสามารถด าเนินการได้ ทั้งนี้ อาจารย์ที่ปรึกษาหรืออาจารย์ประจ ารายวิชา
จะต้องเป็นผู้ควบคุมดูแลและรับผิดชอบในการจัดกิจกรรม ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตมีหน้าที่ 
ในการศึกษาประกาศดังกล่าว และวางแผนการจัดโครงการพัฒนานิสิตให้เป็นไปตามประกาศ  
และยึดใช้แนวปฏิบัติดังกล่าวเพื่อให้เกิดผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
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3.1.5 แผนยุทธศำสตร์  เพื่อขับเคลื่อนวิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศำสตร์ของคณะ
ศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยนเรศวร ปีกำรศึกษำ 2563-2566 และสรุปเป็นแผนยุทธศำสตร์ 
ส ำหรับกำรด ำเนินงำน ปีกำรศึกษำ 2565-2566 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 
 แผนยุทธศาสตร์ เพ่ือขับเคลื่อนวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของคณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ปีการศึกษา 2563-2566 มีรายละเอียดดังนี้ 

ปรัชญาคณะศึกษาศาสตร์ : การเปลี่ยนการจัดการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตของปวงชน
ทุกช่วงวัย ให้มีสมรรถนะสูงในการประกอบอาชีพ สามารถสร้างนวัตกรรมที่สร้างผลกระทบต่อชุมชน
และสังคม เป็นการช่วยสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับคนทุกช่วงวัยสามารถด ารงชีวิตอย่างผาสุก 

วิสัยทัศน์ (Vision) : คณะศึกษาศาสตร์เป็น “คานงัด” ส าคัญของการเปลี่ยนการจัดการศึกษา
และการเรียนรู้ตลอดชีวิตส าหรับปวงชน ให้มีสมรรถนะสูงในการประกอบอาชีพและด ารงชีวิตอย่าง
ผาสุก และสรุปเป็นแผนยุทธศาสตร์ ส าหรับการด าเนินงาน ปีการศึกษา 2565-2566 ที่สอดคล้องกับ 
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2566 - 2570 ได้แก่ คณะศึกษาศาสตร์จัดการศึกษา
เพ่ือสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต และสังคมของ ผู้ประกอบการ 

พันธกิจ (Mission) : 
 1. ด้านการผลิตบัณฑิต 
 2. ด้านการวิจัย 
 3. ด้านการบริการวิชาการแก่สังคม 
 4. ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 5. ด้านบริหารจัดการ 

เป้าประสงค์ (Goal) : 
 1. พัฒนาก าลังคนให้มีขีดสมรรถนะสูง 
 2. สร้างนวัตกรรมเปลี่ยนแปลงแก่สังคม 
 3. เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ มีหน้าที่ในการที่จะศึกษา ท าความเข้าใจ
ทบทวน และวิเคราะห์แผนยุทธศาสตร์ดังกล่าว ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต 
(พันธกิจที่ 1 ด้านการผลิตบัณฑิต ยุทธศาสตร์ที่ 1 การผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ มีขีดความสามารถใน
การประกอบอาชีพและการแข่งขัน) จากนั้นน าผลการวิเคราะห์แผนยุทธศาสตร์มาด าเนินการ 
วางแผนการจัดโครงการพัฒนานิสิตโดยยึดแนวทางการขับเคลื่อนกลยุทธ์ เพ่ือให้บรรลุตัวชี้วัดที่ตั้งไว้ 
และเกิดผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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ขั นตอนที่ 2 ขั นกำรปฏิบัติงำนตำมแผน (Do) 

3.1.6 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง (รายละเอียดตามภาคผนวก) 
- ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (ฉบับ 1) 
- ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2552 (ฉบับ 2) 
- ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2555 (ฉบับ 3) 
ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตมีหน้าที่ในการศึกษาระเบียบดังกล่าว และด าเนินการจัด

โครงการพัฒนานิสิตให้เป็นไปตามระเบียบ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงบประมาณที่ควรด าเนินการด้วย
ความละเอียดรอบคอบ ชัดเจน และถูกต้อง  

3.1.7 ประกำศมหำวิทยำลัยนเรศวร เรื่องรำยกำรและอัตรำกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้ของ
มหำวิทยำลัย (รายละเอียดตามภาคผนวก) 
 เป็นประกาศอัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตมีหน้าที่ในการศึกษาประกาศ
ดังกล่าว และด าเนินการจัดโครงการพัฒนานิสิตให้เป็นไปตามประกาศ และมีหน้าที่รับผิดชอบ
งบประมาณที่ควรด าเนินการด้วยความละเอียดรอบคอบและชัดเจน โดยมี รำยละเอียดที่เกี่ยวข้อง
กับกระบวนกำรจัดโครงกำรพัฒนำนิสิต ดังนี้ 

รำยกำรค่ำใช้จ่ำย อัตรำกำรเบิกจ่ำย 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม อบรม สมัมนำ และเลี ยงรับรอง 
ค่าอาหารส าหรับวิทยากร ไม่เกินคนละ 300 บาท/มื้อ 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับวิทยากร ไม่เกินคนละ 100 บาท/มื้อ 
ค่าตอบแทนวิทยากร (บุคคลภายในมหาวิทยาลัย) ไม่เกินคนละ 1,000 บาท/ชม. 
ค่าตอบแทนวิทยากร (บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย) ไม่เกินคนละ 2,000 บาท/ชม. 
ค่าเลี้ยงรับรองส าหรับผู้ที่มาเยี่ยมชมกิจการ ไม่เกินคนละ 500 บาท/ครั้ง 
ค่ำใช้จ่ำยเนื่องในโอกำสพิเศษ งำนพิธี หรือตำมขนบธรรมเนียมประเพณี 
ค่าของขวัญ/ของที่ระลึกส าหรับการเดินทางไปเยี่ยมชม
กิจการ/หารือเกี่ยวกับงาน 

ไม่เกิน 3,000 บาท/ช้ิน 

ค่าวงดุริยางค์ในงานหรือค่าชุดการแสดงในงานพิธีการ ไม่เกินชุดการแสดงละ 10,000 บาท 
ค่าตอบแทนพราหมณ์บวงสรวงในงานพิธีการต่างๆ ไม่เกินคณะละ 10,000 บาท 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน กิจกรรม โครงกำร กีฬำตำมแผนงำน ภำรกิจหรือนโยบำยของมหำวิทยำลัย 
ค่าของรางวัลส าหรับการแข่งกีฬา ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/ชิ้น 
ค่าเสื้อหรือกางเกงหรือเครื่องแต่งกายนักกีฬา ไม่เกิน 750 บาท/ประเภทกีฬา 
ค่าชุดวอร์มนักกีฬาและผู้จัดการทีม ไม่เกินคนละ 1,000/ประเภทกีฬา 
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รำยกำรค่ำใช้จ่ำย อัตรำกำรเบิกจ่ำย 
เงินรางวัลหรือค่าของรางวัลที่จัดให้มีการประกวดแข่งขัน
รวมทั้งการประกวด 
 

ไม่เกิน 50,000 บาท 
- รางวัลที่ 1 ไม่เกิน 20,000 บาท 
- รางวัลที่ 2 ไม่เกิน 15,000 บาท 
- รางวัลที่ 3 ไม่เกิน 10,000 บาท 
รางวัลชมเชย ไม่เกิน 5,000 บาท 

ค่าเสื้อหรือกางเกงกองเชียร์ ไม่เกินชุดละ 500 บาท 
ค่าเสื้อหรือหมวก หรือวัสดุที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์
กิจกรรมโครงการ 

ไม่เกิน 500 บาท/คน 

ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับนิสิต 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับนิสิต ไม่เกินคนละ 100 บาท/มื้อ 
ค่าอาหารส าหรับนิสิต ไม่เกินคนละ 300 บาท/วัน 
ค่าเช่าท่ีพัก (กรณีศึกษาดูงาน/สัมมนานอกสถานท่ี) ไม่เกินคนละ 850 บาท/คืน 
ค่าอาหาร (กรณีหน่วยงานจัดเลี้ยงอาหาร) ไม่เกินคนละ 300 บาท/วัน 
ค่าเบี้ยเลี้ยงนิสิต (กรณีหน่วยงานไม่ได้จัดเลี้ยงอาหาร) ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน 
ค่าตัดชุดสูทหรือเสื้อช้ันนอกส าหรับผู้น านิสิต คณะ 
กรรมการสโมสรนิสิต นิสิตเกียรติยศ โดยรวมถึงอุปกรณ์
ในเครื่องแบบ เช่น เนคไท ผ้าพันคอ เป็นต้น 

ค่าชุดสูท ชุดละไม่เกิน 2,500 บาท 
ค่าเสื้อช้ันนอก ไม่เกิน 1,000 บาท 

 

3.1.8 แนวปฏิบัติเรื่อง กำรใช้ยำนพำหนะของคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยนเรศวร 
(รายละเอียดตามภาคผนวก) 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตมีหน้าที่ ในการศึกษาแนวปฏิบัติและขั้นตอนการขอใช้
ยานพาหนะของคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการด าเนินการจัด
โครงการพัฒนานิสิต 

3.1.9 แนวปฏิบัติเรื่อง กำรใช้รถรำชกำร ของกองอำคำรสถำนที่ มหำวิทยำลัยนเรศวร 
(รายละเอียดตามภาคผนวก) 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตมีหน้าที่ ในการศึกษาแนวปฏิบัติและขั้นตอนการขอใช้
ยานพาหนะในราชการของกองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยนเรศวร ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการด าเนินการ
จัดโครงการพัฒนานิสิต 

3.1.10 แนวปฏิบัติ และแบบฟอร์มกำรขอใช้สถำนที่ภำยในคณะศึกษำศำสตร์  
มหำวิทยำลัยนเรศวร (รายละเอียดตามภาคผนวก) 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตมีหน้าที่ในการศึกษาแนวปฏิบัติและใช้แบบฟอร์มการขอใช้
สถานที่ภายในคณะศึกษาศาสตร์ให้ถูกต้องตามกระบวนการ 
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ขั นตอนที่ 3 ขั นกำรติดตำมประเมินผล (Check) และขั นกำรปรับปรุงแก้ไข (Act) 
3.1.11  หลักเกณฑ์และแบบฟอร์มกำรสรุปผลโครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำร (รายละเอียด

ตามภาคผนวก) 
 หลังจากด าเนินการจัดโครงการพัฒนานิสิตเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตมีหน้าที่ 
ในการสรุปผลโครงการตามแผนปฏิบัติการตามแบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินโครงการตามแผน 
ปฏิบัติการประจ าปีที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

3.1.12  แบบฟอร์มกำรถอดบทเรียนโครงกำร/กิจกรรมพัฒนำนิสิตคณะศึกษำศำสตร์  
ตำมแผนปฏิบัติกำร (รายละเอียดตามภาคผนวก) 
 หลังจากด าเนินการจัดโครงการพัฒนานิสิตเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิตมีหน้าที่ 
ในการถอดบทเรียนโครงการ/กิจกรรมพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ ตามแผนปฏิบัติการ  เพ่ือน า
จุดเด่นของโครงการ ปัจจัยความส าเร็จที่ส าคัญ ปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น และวิธีการด าเนินการ
ปรับปรุงพัฒนา มาวิเคราะห์และปรับปรุงแก้ไขในโครงการ/กิจกรรมต่อๆไป  

 

3.2 วิธกีำรปฏิบัติงำน 

3.2.1 ขั นตอนที่ 1 ขั นกำรวำงแผน (Plan) 
1) คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวรให้นโยบายการจัดโครงการพัฒนานิสิต 
2) ผู้ปฏิบัติงานรับทราบนโยบาย พร้อมทั้งศึกษา วิเคราะห์พันธกิจและแผนยุทธศาสตร์ของ

คณะศึกษาศาสตร์ ตลอดจนส ารวจ รวบรวมข้อมูลจากแผนพัฒนากิจกรรมนิสิต รวมไปถึง ประกาศ
และแนวทางต่างๆของมหาวิทยาลัยนเรศวร เพ่ือด าเนินการประเมินตัวบ่งชี้ ก่อนการประชุมจัดท า
แผนฯ โดยให้เกิดสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดที่คณะศึกษาศาสตร์ตั้งไว้ 

3) ประชุมคณะกรรมการกิจการนิสิตคณะศึกษาศาสตร์ ร่วมกับคณะกรรมการสโมสรนิสิต
คณะศึกษาศาสตร์ เพ่ือวางแผนการจัดท าปฏิทินกิจกรรม แผนการจัดโครงการพัฒนานิสิต และ
ก าหนดกิจกรรม/โครงการ โดยน าข้อมูลจากการศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจ รวบรวม มาเป็นแนวทางใน
การด าเนินงาน 

3.2.2 ขั นตอนที่ 2 ขั นกำรปฏิบัติงำนตำมแผน (Do) 
4) หลังจากได้แผนการจัดโครงการพัฒนานิสิตประจ าปีการศึกษานั้นๆแล้ว ผู้ปฏิบัติ งาน

ด าเนินการเขียนโครงการตามแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการของคณะศึกษาศาสตร์ พร้อมทั้งจัดท า
รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณในโครงการ 

5) ด าเนินการเสนอขออนุมัติโครงการพัฒนานิสิตผ่านรองคณบดีคณะศึกษาศาสตร์ (ก ากับ
ดูแลงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์) เพ่ือให้ความเห็นชอบ 



35 

 

 6) จัดเตรียมงานและด าเนินงานโครงการพัฒนานิสิต โดยแบ่งรายละเอียด ดังนี้ 
  6.1) ติดต่อประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่การจัดกิจกรรม, อาหารและ
เครื่องดื่ม, การใช้ยานพาหนะกรณีออกนอกสถานที่ เป็นต้น 
  6.2) ด าเนินงานโครงการพัฒนานิสิตตามแผนและก าหนดการโครงการ 
  6.3) ควบคุม ติดตาม รวบรวม เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการพัฒนานิสิต 
เช่น ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม แบบประเมินผลกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร  
โครงการ ก าหนดการ รูปถ่ายกิจกรรม หลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ หลังกิจกรรมเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน  

3.2.3 ขั นตอนที่ 3 ขั นกำรติดตำมประเมินผล (Check) และขั นกำรปรับปรุงแก้ไข (Act) 
7) ประเมินผลโครงการพัฒนานิสิต โดยการประขาสัมพันธ์ให้ผู้เข้าร่วมโครงการเข้าท า

แบบสอบถามประเมินผลกิจกรรมให้ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยแบบสอบถามดังกล่าวเกิดจากการวิเคราะห์
มาตรฐานแบบสอบถามในการประเมินผลกิจกรรมพัฒนานิสิต โดยวิเคราะห์ 1 ครั้ง ต่อ 1 กิจกรรม 
เพ่ือให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์คณะและตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ และเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประเมินผล 
ตลอดจนใช้เป็นหลักฐานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 

8) สรุปผลการด าเนินโครงการพัฒนานิสิต โดยยึดรูปแบบตามหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มการ
สรุปผลโครงการตามแผนปฏิบัติการ เพ่ือน ามาวิเคราะห์ว่าบรรลุตามวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดและ
ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ และน ามาปรับปรุงแก้ไขในการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต  
ในครั้งต่อไป   

9) จัดประชุมคณะด าเนินงานโครงการพัฒนานิสิตเพ่ือร่วมกันถอดบทเรียนหลังเสร็จสิ้น
โครงการ เพ่ือน าจุดเด่นของโครงการ ปัจจัยความส าเร็จที่ส าคัญ ปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น และวิธีการ
ด าเนินการปรับปรุงพัฒนา มาวิเคราะห์และปรับปรุงแก้ไขในโครงการ/กิจกรรมต่อๆไป โดยยึดรูปแบบ
ของแบบฟอร์มการถอดบทเรียนโครงการ/กิจกรรมพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ ตามแผนปฏิบัติการ 

10) รายงานผลการจัดโครงการพัฒนานิสิตในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
ศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร และปิดโครงการ 
 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 กระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ตามขั้นตอนโดย
ยึดหลักวงจรคุณภาพเดมิ่ง PDCA (Deming, 1950) ได้แก่ ขั้นตอนที่ 1 ขั้นการวางแผน (Plan) 
ขั้นตอนที่ 2 ขั้นการปฏิบัติงานตามแผน (Do) ขั้นตอนที่ 3 ขั้นการติดตามประเมินผล (Check) และ
ขั้นการปรับปรุงแก้ไข (Act) ผู้เขียนได้รวบรวมเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการ
ปฏิบัติงาน จากการสรุปประเด็นส าคัญจากการศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ หรือจากการสังเกต 
การจดบันทึกในฐานะผู้มีประสบการณ์ในงาน ดังนี้ 
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ตำรำงท่ี 1 รายละเอียด เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน ตามข้ันตอน
ของการปฏิบัติงานในกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต 

ขั นตอน 
เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 
สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

ขั นตอนที ่1 ขั นกำรวำงแผน (Plan) 
1. คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
นเรศวรให้นโยบำยการจัดโครงการพัฒนา
นิสิต 

- 

2. ผู้ปฏิบัติงานรับทรำบนโยบำย พร้อมทั ง
ศึกษำ วิเครำะห์พันธกิจและแผนยุทธศำสตร์
ของคณะศึกษำศำสตร์  ตลอดจนส ารวจ 
รวบรวมข้อมูลจากแผนพัฒนากิจกรรมนิสิต 
รวมไปถึง ประกาศและแนวทางต่างๆของ
มหาวิทยาลัยนเรศวร เพื่อด าเนินการประเมิน
ตัวบ่งช้ี ก่อนการประชุมจัดท าแผนฯ โดยให้
เกิดสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และตัวช้ีวัดที่
คณะศึกษาศาสตร์ตั้งไว้ 

1. แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและของคณะฯ รวมไปถึง
ประกาศ หลักเกณฑ์ แนวทางต่างๆจะมีการเปลี่ยนแปลงตาม
รอบอยู่ เสมอ ผู้ปฏิบัติงานจึงควรติดตามและปรับปรุงให้
ทันสมัยอยู่เสมอ 

3. ประชุมคณะกรรมการกิจการนิสิตคณะ
ศึกษาศาสตร์ ร่วมกับคณะกรรมการสโมสร
นิสิตคณะศึกษาศาสตร์ เพื่อวำงแผนกำร
จัดท ำปฏิทินกิจกรรม แผนกำรจัดโครงกำร
พัฒนำนิสิต และก ำหนดกิจกรรม/โครงกำร 
โดยน าข้อมูลจากการศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจ 
รวบรวม มาเป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

1. การวางแผนเพื่อจัดท าแผนการจัดโครงการพัฒนานิสิตต้อง
ค านึงถึงปัจจัยอื่นๆ ก่อนการระบุช่วงวันและเวลาการจัด
โครงการ เช่น วันที่จัดโครงการต้องไม่ทับซ้อนกับประกาศของ
มหาวิทยาลัยเรื่อง การงดจัดกิจกรรมก่อนสอบ เป็นต้น 
2. นอกเหนือจากปฏิทินกิจกรรมแล้ว ผู้ ปฏิบัติควรมีการ
วางแผนองค์ประกอบอื่นๆด้วย เช่น การขอใช้สถานที่ การขอ
ใช้ยานพาหนะ การประชาสัมพันธ์  เป็นต้น เพื่อให้การ
ด าเนินงานในขั้นตอนที่ 2 ขั้นการปฏิบัติงานตามแผน (Plan) 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ขั นตอนที ่2 ขั นกำรปฏิบัติงำนตำมแผน (Do) 
4. หลังจากได้แผนการจัดโครงการพัฒนานิสิต
ป ร ะจ าปี ก า รศึ กษานั้ น ๆแล้ ว  ผู้ ปฏิ บั ติ
ด าเนินการเขียนโครงกำรตามแบบฟอร์ม
แผนปฏิบัติการของคณะศึกษาศาสตร์ พร้อม
ทั้งจัดท ำรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ในโครงการ 

1. การเขียนโครงการต้องค านึงถึงองค์ประกอบของโครงการให้
มีความสอดคล้องและตอบโจทย์ยุทธศาสตร์ของคณะ และ
มหาวิทยาลัย โดยยึดหัวข้อดังนี้ (อ้างอิงตามแบบฟอร์มขอ
เสนอโครงการ โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 มหาวิทยาลัยนเรศวร) 
 ช่ือโครงการ 
 ความสอดคล้องกับพันธกิจมหาวิทยาลัย 
 ความสอดคล้องกับแผนระดับต่างๆ 
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ขั นตอน 
เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 
สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

 ภาพรวมโครงการ/การด าเนินงาน 
 ผู้รับผิดชอบ 
 หลักการและเหตุผล (อย่างย่อ) 
 วัตถุประสงค์โครงการ 
 เป้าหมายการด าเนินงาน 
 กลุ่มเป้าหมาย  
 กิจกรรม/แผนการใช้จ่ายงบประมาณที่จะด าเนินการ 
 งบประมาณ 
 วัน  เวลา และสถานท่ีในการด าเนินการ 
 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ก าหนดการกิจกรรม 

2. ในการจัดท ารายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ ต้องยึด 
ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่องรายการและอัตราการเบิก
จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด ข้อควรระวังใน
การตรวจสอบประกาศดังกล่าวคือ อัตราการเบิกจ่ายใน 
บางประเภทของนิสิตและบุคลากรไม่เท่ากัน เช่น อัตราค่าที่พัก
กรณีไปประชุม/สัมมนานอกสถานท่ี เป็นต้น 

5. ด าเนินการเสนอขออนุมัติโครงกำรพัฒนา
นิสิตเพื่อเสนอให้คณบดีพิจารณาอนุมัติ โดย
ผ่านรองคณบดีคณะศึกษาศาสตร์ (ก ากับดูแล
งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์) เพื่อให้
ความเห็นชอบ 

1. ควรเสนอขออนุมัติโครงการก่อนการด าเนินโครงการจริง
อย่างน้อย 7 วันท าการ เพื่อการบริหารจัดการในส่วนอื่นๆ
อย่างคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
 

6. จัดเตรียมงานและด ำเนินงำนโครงกำรฯ  
6.1 ติดต่อประสำนงำนผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น 

สถานที่การจัดกิจกรรม , อาหารและ
เครื่องดื่ม, การใช้ยานพาหนะกรณีออก
นอกสถานท่ี 

6.2 ด ำเนินงำนโครงกำรพัฒนานิสิตตามแผน
และก าหนดการโครงการที่ขออนมุัติไว้ 

6.3 ควบคุม ติดตำม รวบรวม เอกสำรที่
เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการพัฒนานิสิต 
และหลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ หลัง
กิจกรรมเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน 

1. ในขั้นตอนของการประสานผู้ที่เกี่ยวข้องต้องใช้ทักษะการ
ประสานงานท่ีดี มีการสื่อสารที่ชัดเจน ครบถ้วน และมีเอกสาร
การขอใช้ หรือ ขอความอนุเคราะห์เป็นลายลักษณ์อักษร และ
ควรประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องก่อนการด าเนินโครงการ 
อย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
2. ในการรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการฯ  
ผู้ปฏิบัติควรตรวจสอบรายการที่จะต้องรวบรวม เช่น ใบ
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วม แบบประเมินผลกิจกรรม หนังสือเชิญ
วิทยกร แบบตอบรับวิทยากร ใบส าคัญรับเ งิน ใบเสร็จ
ค่าอาหารและเครื่องดื่ม เป็นต้น 
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ขั นตอน 
เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 
สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

ขั นตอนที ่3 ขั นกำรติดตำมประเมินผล (Check) และขั นกำรปรับปรุงแก้ไข (Act) 
7. ประเมินผลโครงกำรพัฒนานิสิต โดยการ
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้าร่วมโครงการเข้าท า
แบบสอบถามประเมินผลกิจกรรมให้ครบถ้วน
สมบูรณ์  

1. แบบสอบถามเพื่อประเมินผลโครงการพัฒนานิสิต ผู้ปฏิบัติ
ควรด าเนินการให้แล้วเสร็จตั้งแต่ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
โดยแบบสอบถามดังกล่าวเกิดจากการวิเคราะห์มาตรฐาน
แบบสอบถามในการประเมินผลกิจกรรมพัฒนานิสิต โดย
วิเคราะห์ 1 ครั้ง ต่อ 1 กิจกรรม เพื่อให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์
คณะและตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ  

8. สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรพัฒนานิสิต 
โดยยึดรูปแบบตามหลักเกณฑ์และแบบฟอร์ม
การสรุปผลโครงการตามแผนปฏิบัติการ เพื่อ
น ามาวิเคราะห์ว่าบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
ตัวช้ีวัดและผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่ก าหนด
ไว้หรือไม่ และน ามาปรับปรุงแก้ไขในการจัด
กิจกรรมพัฒนานิสิต ในครั้งต่อไป   

- 

9. จัดประชุมคณะด าเนินงานโครงการพัฒนา
นิสิตเพื่อร่วมกันถอดบทเรียนจากการจัด
โครงการ เพื่อน าจุดเด่นของโครงการ ปัจจัย
ความส าเร็จที่ส าคัญ ปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น 
และวิธีการด าเนินการปรับปรุงพัฒนา มา
วิเคราะห์และปรับปรุงแก้ไขในโครงการ/
กิ จ ก ร ร ม ต่ อ ๆ ไ ป  โ ด ย ยึ ด รู ป แ บ บ ขอ ง
แบบฟอร์มการถอดบทเรียนโครงการ/
กิจกรรมพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ ตาม
แผนปฏิบัติการ 

1. ในขั้นตอนของการถอดบทเรียนจากการจัดกิจกรรม ควร
แยกการสรุปผลตามหัวข้อให้ชัดเจน ได้แก่ จุดเด่นของโครงการ 
ปัจจัยความส าเร็จที่ส าคัญ ปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น และวิธีการ
ด าเนินการปรับปรุงพัฒนา 

10. รายงานผลการจัดโครงการพัฒนานิสิตใน
การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
ศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวรและปิด
โครงการ 

1. ด าเนินการจัดส่งรายงานผลก่อนการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะอย่างน้อย 5 วันท าการ 

 
 

  



39 

 

3.4 แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 ผู้เขียนไดน้ าแนวคิดและงานวิจัยมาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงแก้ไข พัฒนางานที่ท าได้ดังนี้ 

 3.4.1 แนวคิดและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนโครงกำร 
 1) ความหมายของโครงการ  
 สมชาย ดุรงค์เดช (2542: 2) ให้ความหมายโครงการว่า หมายถึง กิจกรรมที่ได้มีการ
ด าเนินการอย่างต่อเนื่อง รวมถึงก าหนดกลยุทธ์เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546: 262, อ้างถึงในแหลง ธนู, 2550: 21) ได้ให้ค าจ ากัด
ความ แผน (Plan) ว่า เป็นการคาดการณ์ (Forecast) ล่วงหน้าถึงอนาคต (Future) ต่อวัตถุประสงค์ที่
ต้องการ โดยมีกิจกรรมต่าง ๆ (Active) เพ่ือแสดงให้รู้ว่า ใครเป็นผู้ท า (Who) ท าอะไร (What) ท าที่
ไหน (Where) ท าเม่ือไหร่ (When) ท าไมต้องท า (Why) ท าอย่างไร (How) และใช้งบประมาณเท่าไหร่
(How Much) จึงจะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ หรือแผน/โครงการมีข้ึนเพ่ือตอบค าถาม 5W+2H นั่นเอง  
 ดังนั้นโครงการ จึงหมายถึง การก าหนดกิจกรรมที่จะท าเรื่องใดเรื่องหนึ่งให้บรรลุวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้งานนั้นเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งประโยชน์สูงสุดโครงการจึงเป็น
การวางแผนไว้ก่อนด าเนินงาน เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการด าเนินงาน และเกิดความมั่นใจแก่
ผู้ปฏิบัติงาน โครงการที่ดีต้องมีความชัดเจนส าหรับผู้น าไปปฏิบัติ สามารถปฏิบัติและมีความเป็นไปได้ 
บรรลุจุดประสงค์ท่ีก าหนดไว้ และต้องเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือองค์กร  
 2) ลักษณะของโครงการที่ดี ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (2546 : 272, อ้างถึงใน แหลง ธน,ู 
2550: 22) กล่าวไว้ดังนี้ 
  2.1) สามารถแก้ไขปัญหาที่ต้องการได้ และไม่ก่อผลกระทบอ่ืนใดตามมา  
  2.2) มีเนื้อหาสาระครบถ้วน ชัดเจน จ าเพาะเจาะจง สามารถตอบค าถามต่าง ๆ ได้คือ 
    ท าอะไร (What)    ชื่อโครงการ 
    ท าไมต้องท า ไมท่ าได้หรือไม่ (Why)  วัตถุประสงค์ 
    ท าเพ่ืออะไร (What)   เป้าหมาย 
    ท ามากน้อยเพียงใด (How many)  วิธีการด าเนินการ 
    ท าอย่างไร (How)    ใช้เวลานานหรือไม่ 
    ท าเม่ือไร ใช้เวลานานหรือไม่ (When) สถานที่ด าเนินการ 
    ท าท่ีไหน (Where)    งบประมาณท่ีใช้ 
    ใช้ทรัพยากร มากน้อย? (How much) รับผิดชอบโครงการ 
    ท าร่วมกับใครบ้าง    หน่วยงานที่สนับสนุน 
    จะบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่  การประเมินผล 
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  2.3) องค์ประกอบของโครงการสัมพันธ์กัน 
  2.4) สามารถตอบสนองความต้องการในระดับต่าง ๆ กันอย่างมีประสิทธิภาพได้ 
  2.5) สื่อความหมายให้เกิดความเข้าใจได้ 
  2.6) สอดคล้องกับงานหลักขององค์กร 
  2.7) เป็นโครงการที่พัฒนามาจากโครงการที่มีคุณภาพ 
  2.8) ได้รับการสนับสนุนจากฝ่ายบริหาร 
  2.9) มีการก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานอย่างชัดเจน  
 3) รูปแบบการเขียนการโครงการ ประกอบไปด้วย 
  3.1) ชื่อโครงการ สั้น กระชับ เข้าใจง่าย สื่อได้ชัดเจนว่าสาระของสิ่งที่จะท าคืออะไร 
  2.2) ความสอดคล้องกับพันธกิจมหาวิทยาลัย ประกอบไปด้วย ด้านการผลิตบัณฑิต ด้าน
การวิจัย ด้านการบริการวิชาการแก่สังคม ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ด้านบริหารจัดการ 
  2.3) ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และนโยบาย ของมหาวิทยาลัยและคณะศึกษาศาสตร์ 
  2.4) ภาพรวมการด าเนินงาน จะเป็นรายละเอียดของแผนงานและแหล่งเงินงบประมาณ 
  2.5) ผู้รับผิดชอบ ได้แก่หน่วยงานที่รับผิดชอบ หัวหน้าโครงการ ผู้ประสานงานและ
ผู้รายงานผล 
  2.6) หลักการและเหตุผล หรือความส าคัญของโครงการ เป็นความจ าเป็นหรือความ
ต้องการ เป็นส่วนส าคัญท่ีแสดงถึงปัญหา และท่ีส าคัญคือต้องบอกได้ว่า ถ้าได้ท าโครงการแล้วจะแก้ไข
ปัญหานี้ตรงไหน การเขียนอธิบายปัญหาที่มาโครงการ  ควรน าข้อมูลสถานการณ์ปัญหาจากหน่วยงาน
หรือพ้ืนที่ที่จะท าโครงการมาแจกแจงให้ผู้พิจารณาโครงการเกิดความเข้าใจชัดเจนขึ้น 
  2.7) วัตถุประสงค์โครงการ เป็นการบอกจุดหมายในการท าโครงการ และผลที่จะเกิดขึ้น
จากการท าโครงการ  การก าหนดวัตถุประสงค์ที่ดีจะเป็นการช่วยให้การก าหนดขั้นตอนส าหรับปฏิบัติ
เป็นอย่างรัดกุม การก าหนดวัตถุประสงค์ที่ดีควรประกอบด้วยองค์ประกอบที่เรียกว่า “SMART” 

SMART 
S = Sensible (เป็นไปได้) วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นไปได้ 
M = Measurable (วัดได้) วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องสามารถวัดและประเมินผลได้ 
A = Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องการ) วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องระบุสิ่งที่ต้องการด าเนินงานอย่าง

ชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากท่ีสุด 
R = Reasonable (เป็นเหตุเป็นผล) วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นเหตุเป็นผล 
T =Time (เวลา) วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอน 
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  2.8) กิจกรรม/เป้าหมายของโครงการ แบ่งเป็น 
   2.8.1) เป้าหมาย ระบุกลุ่มเป้าหมายและจ านวนให้ชัดเจน ใครคือผู้ที่จะได้รับผลดี
จากโครงการนี้   รวมไปถึงตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ และเชิงผลลัพธ์  
   2.8.2) กลุ่มเป้าหมาย ระบุจ านวนกลุ่มเป้าหมายและจ านวนให้ชัดเจน 
   2.8.3) วิธีด าเนินการ ควรแสดงถึงกิจกรรมและกระบวนการปฏิบัติงานที่สอดรับกับ
วัตถุประสงค์ แสดงรายละเอียดกิจกรรมเพียงพอ แต่ละกิจกรรมมีขั้นตอนและกลวิธีที่จะท าให้ส าเร็จสู่
เป้าหมายอย่างไร รวมทั้งกิจกรรมทั้งหมดมีความเกี่ยวข้องสนับสนุนกันอย่างไร กิจกรรมที่ดีต้อง
สอดคล้องกับวิถีชีวิตและสภาพความเป็นอยู่จริงในพ้ืนที่โครงการ ควรจะเป็นกิจกรรมที่ไม่เลื่อนลอย
สวยหรูเกินกว่าจะท าได้จริง ควรเกิดจากความคิดความร่วมแรงร่วมใจจากผู้เกี่ยวข้อง และผู้ที่เป็น
กลุ่มเป้าหมายเอง และมีก าหนดระยะเวลาของแต่ละกิจกรรมที่สมเหตุสมผล  และควรมีกิจกรรม
ต่อเนื่อง โดยการเขียนวิธีด าเนินการ ให้แจกแจงเป็น ขั้นเตรียมการ (Plan) ขั้นด าเนินงาน (Do)  
ขั้นตรวจสอบติดตาม (Check) และข้ันรายงานผล/ปรับปรุงพัฒนา (Act) 
   2.9) งบประมาณ หรือค่าใช้จ่ายของโครงการนับเป็นทรัพยากรที่ส าคัญต่อการปฏิบัติ
โครงการ โดยทั่วไปมีองค์ประกอบ ได้แก่ ยอดรวมค่าใช้จ่ายทั้งโครงการ และค่าใช้จ่ายของแต่ละ
กิจกรรมหรือแต่ละช่วงเวลาพร้อมทั้งรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
   2.10) วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการ ระบุวัน เวลา และพ้ืนที่ให้ชัดเจน โดยระบุ 
ห้อง อาคาร หน่วยงาน อ าเภอ จังหวัด 
   2.11) ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นผลที่เกิดข้ึนจากการที่โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ ผล
ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติโครงการ สามารถแสดงให้เห็นผลที่เป็นประโยชน์ทางตรง ทางอ้อม 
   2.12) การประเมินโครงการ เป็นกระบวนการในการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
ของการด าเนินโครงการและพิจารณาบ่งชี้ให้ทราบถึงจุดเด่นหรือจุดด้อยของโครงการนั้น 
   2.13) ก าหนดการ โดยระบุก าหนดการกิจกรรมโดยละเอียด 
 

 กล่าวโดยสรุปว่า “ลักษณะของโครงการที่ดี” หมายถึง ชุดของกิจกรรมการลงทุนที่ได้ 
ไตร่ตรองเป็นอย่างดีแล้วว่าจะช่วยแก้ไขปัญหาอุปสรรคหรือบรรลุวัตถุประสงค์ของการพัฒนาตามที่
ต้องการ โครงการจึงเกิดจากการศึกษาค้นคว้าและวิจัยว่า ถ้าให้วัตถุประสงค์ของประเทศบรรลุผลหรือ
ถ้าจะแก้ปัญหาสภาพด้อยแล้ว หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะต้องท าอะไรบ้าง และจะต้องลงทุนมากน้อย
เพียงใด ด้วยเหตุนี้กระบวนการพัฒนาประเทศ จึงต้องประกอบด้วยโครงการต่าง ๆ ที่ก าหนดขึ้นมา
เพ่ือให้วัตถุประสงค์ของการพัฒนาบรรลุผลในระยะเวลาที่ก าหนด 

  

 



42 

 

 3.4.2 ทฤษฎีกำรพัฒนำคู่มือโดยใช้หลักวงจรคุณภำพเดมิ่ง (PDCA) 
 หลักการบริหารตามวงจรคุณภาพของเดมิ่ง (PDCA) ซึ่งย่อมาจาก Plan-Do-Check-Act 
แปลว่า วางแผน ปฏิบัติตรวจสอบ ปรับปรุง เป็นวงจรที่มีความเก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาโดยตรง แนวคิดของวงจรนี้ ดร.วอล์ทเตอร์ ชิวฮาร์ทเป็นผู้พัฒนาขึ้นเป็น คนแรกในปี ค.ศ. 
1939 และ ดร.เอดวาร์ด เดมมิ่ง เป็นผู้น ามาเผยแพร่ในประเทศญี่ปุ่น เมื่อปี ค.ศ. 1950 จนเป็นที่
เผยแพร่หลายในชื่อ วัฏจักรเดมิ่ง (Deming Cycle) หรือวงจรคุณภาพเดมิ่ง (PDCA) หรือวัฏจักรแห่ง
การบริหารคุณภาพ ซึ่งประกอบด้วย 4 ขั้นตอน Deming (1991: 507) ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผน (Plan – P) 
 ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติตามแผน (Do – D) 
 ขั้นตอนที่ 3 การติดตามประเมินผล (Check – C) 
 ขั้นตอนที่ 4 การปรับปรุง (ACT – A) 
 เดมม่ิง (Deming in Mycoted อ้างถึงใน สุรัตน์ สุทธิชัชวาล, 2555 : 16) กล่าวว่าการจัดการ
อย่างมีคุณภาพเป็นกระบวนการที่ดาเนินการต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดผลผลิตและบริการที่มีคุณภาพขึ้น  
โดยหลักการที่เรียกว่า วงจรคุณภาพเดม่ิง (PDCA) ซึ่งประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 Plan คือ ก าหนดสาเหตุของปัญหา วางแผนเพื่อเปลี่ยนแปลง/ทดสอบเพ่ือปรับปรุงให้ดีขึ้น 
 Do คือ การปฏิบัติตามแผนหรือทดลองปฏิบัติเป็นการน าร่องในส่วนย่อย 
 Check คือ ตรวจสอบเพ่ือทราบว่าบรรลุผลตามแผนหรือหากมีสิ่งใดที่ท าผิดพลาดหรือได้
เรียนรู้อะไรมาแล้วบ้าง 
 Act คือ ยอมรับการเปลี่ยนแปลง หากบรรลุผลเป็นที่น่าพอใจหรือหากผลการปฏิบัติไม่เป็น 
ไปตามแผน ให้ท าซ้ าวงจรโดยใช้การเรียนรู้จากการกระท าในวงจรที่ได้ปฏิบัติไปแล้ว 
 แม้ว่าวงจรคุณภาพจะเป็นกระบวนการที่ต่อเนื่องแต่สามารถเริ่มต้นจากขั้นตอนใดก็ได้ขึ้นอยู่
กับปัญหาและขั้นตอนการท างานหรือจะเริ่มจากการตรวจสอบสภาพความต้องการ เปรียบเทียบกับ
สภาพที่เป็นจริงจะท า ให้ได้ข้อสรุปว่าจะต้องด าเนินการอย่างไรในการแก้ไขปัญหา เพ่ือให้เกิดการ
ปรับเปลี่ยนไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 
 เมลนิค และเดนซเลอร์ (Melnyk & Denzler อ้างถึงใน สุรัตน์ สุทธิชัชวาล, 2555 : 23-24) 
กล่าวถึงแนวคิดของเดมมิ่ง ว่าผู้บริหารระดับสูงต้องมีบทบาทหลายด้าน และการจัดการคุณภาพที่
ประสบความส าเร็จนั้นต้องอาศัยหลักการที่เรียกว่า วงจรคุณภาพเดม่ิง (PDCA) แบ่งเป็น 
 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผน (Plan) หมายถึง วางแผนโดยใช้ข้อมูลที่มีอยู่หรืออาจเก็บรวบรวม
ขึ้นมาใหม่ นอกนั้นอาจทดสอบเพ่ือเป็นการน าร่องก่อนก็ได้ 
 ขั้นตอนที่ 2 การท า (Do) หรือลงมือท าหมายถึง ลงมือเอาแผนไปท า ซึ่งอาจท าในขอบข่าย
เล็ก ๆ เพ่ือทดลองดูก่อน 
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 ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบ (Check) หมายถึง การตรวจสอบหรือสังเกตสิ่งที่เกิดขึ้นว่ามีการ
เปลี่ยนแปลงมากน้อยเพียงใด 
 ขั้นตอนที่ 4 การแก้ไข (Act) หรือลงมือแก้ไข (corrective action) หมายถึง หลังจากที่ได้
ศึกษาผลลัพธ์ดูแล้ว อาจไม่เป็นไปตามที่ต้องการหรือมีปัญหาที่ต้องแก้ไข ก็ต้องด าเนินการแก้ไขตามที่
จ าเป็น หลังจากนั้นสรุปเป็นบทเรียนและพยากรณ์เพ่ือเป็นพ้ืนฐานในการคิดหาวิธีการใหม่ ๆ ต่อไป 
การลงมือปฏิบัติดังกล่าวนี้แสดงได้ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 5 วงจรคุณภาพเดมิ่ง (PDCA) 

 

ที่มำ : (Melnyk & Denzler อ้างถึงใน สุรัตน์ สุทธิชัชวาล, 2555 : 23-24) 
  
 3.4.3 งำนวิจัยท่ีเกี่ยวกับวงจรคุณภำพเดมิ่ง (PDCA) 
 แก้วใจ แสนโสม (2551) พัฒนาศูนย์เด็กเล็กน่าอยู่ บ้านหนองนกเขียนโดยการใช้วงจร
คุณภาพเดมิ่ง และการวางแผนแบบมีส่วนร่วม ผลการศึกษาพบว่า การพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก โดยการ
ประยุกต์ใช้วงจรคุณภาพเดมิ่ง (PDCA) และการวางแผนแบบมีส่วนร่วมในการพัฒนาตามวงจรเพ่ิมขึ้น 
และมีผลท าให้การด าเนินงานของศูนย์เด็กเล็กมีคุณภาพอยู่ในระดับดีผ่านเกณฑ์ มาตรฐานศูนย์เด็ก
เล็กน่าอยู ่

 พรสวรรค์ ศิริวัฒน์ (2552) พัฒนาครูด้านการจัดการเรียนรู้ที่เน้นกระบวนการคิดโดยใช้
หลักการบริหารวงจรคุณภาพเดมิ่ง (PDCA) โรงเรียนบ้านโชคนาสาม อ าเภอปราสาท ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาสุรินทร์เขต 3 ผลการวิจัย พบว่า ครูมีความรู้ความเข้าใจและเกิดทักษะ ในการสร้าง
แผนการจัดการเรียนรู้ที่ เน้นกระบวนการคิดและมีความสามารถในด้านการจัดการเรียนรู้ที่เน้น 
กระบวนการคิดสูงกว่าก่อนการพัฒนา 
 จากการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง การปฏิบัติงานต่าง ๆ โดยผ่าน กระบวนการพัฒนา
คุณภาพตามวงจรคุณภาพ เดมิ่ง (PDCA) สามารถช่วยให้ผลของการด าเนินงานมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ส่งผลที่ดีต่อต่อบุคคลและองค์กรในด้านของการพัฒนาโดยรวม 

 

 

 

 

การปรับปรุงไม่มีวันสิ้นสดุ 
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 3.4.4 งำนวิจัยท่ีเกี่ยวกับกำรศึกษำปัญหำกำรปฏิบัติงำนโครงกำร/จัดกิจกรรม 
 มานิต ป่าชัด , จุไร โชคประสิทธิ์ และอรสา โกศลานันทกุล (2551) การศึกษาปัญหาการจัด
กิจกรรมนักศึกษาสถาบันอาชีวศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดปราจีนบุรี ผลวิจัยพบว่าปัญหาด้าน
การวางแผนงาน มีค่าเฉลี่ยมากที่สุด รองลงมาคือ ปัญหาการด าเนินงาน และปัญหาการประเมินผล  
 นพเชรษฐ์ สิริสุริยกมลชัย และคณะ (2557) ที่ศึกษาเรื่อง การพัฒนาคู่มือครูในการจัด
กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ของนักเรียน ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ในโรงเรียนสังกัดกลุ่ม
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปราณบุรี - สามร้อยยอด จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ พบว่า  ผลการ
ประเมินผลและการปรับปรุงแก้ไขคู่มือ หลังใช้คู่มือจัดกิจกรรมตามที่ก าหนด ครูที่ปรึกษามีความรู้
ความเข้าใจในการจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ อยู่ในระดับคุณภาพดี ครูที่ปรึกษามี
ความสามารถในการจัดกิจกรรม อยู่ในระดับคุณภาพดี ครูที่ปรึกษามีความเห็นว่า คู่มือมีความเหมาะ 
ด้านองค์ประกอบคู่มือ มีค าชี้แจงการ วิธีการใช้คู่มือชัดเจน ด้านเนื้อหา มีเนื้อหาครอบคลุมมี
ภาพประกอบท าให้คู่มือมีความน่าสนใจ ด้านกิจกรรม สามารถน าไปปฏิบัติใช้งานได้จริง ด้านการวัด
และประเมินผล มีการวัดและประเมินผลที่เหมาะสม สามารถน าไปใช้วัดผลผู้เรียนได้จริง และนักเรียน
มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์อยู่ในระดับคุณภาพดี 
 วงศ์จันทร์ แก้วศรีนวล (2557) ที่ศึกษาเรื่อง การพัฒนาคู่มือการบริหารงานวิชาการของ
โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฏร์ธานี เขต 
1 ผลการพัฒนาคู่มือประกอบด้วยสาระส าคัญ 5 ตอน ดังนี้ บทน า ได้แก่ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ แนวคิดการบริหารงานวิชาการ การบริหารงานวิชาการในสถานศึกษา การจัดองค์กา ร
และการก าหนดบทบาทหน้าที่และกระบวนการบริหารงานวิชาการในสถานศึกษาผลการประเมินจาก
ผู้เชี่ยวชาญ พบว่า มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด และมีความเป็นไปได้อยู่ในระดับมาก  
และผลการประเมินการน าคู่มือการบริหารงานวิชาการไปใช้ พบว่า มีความถูกต้อง เหมาะสม ความ
เป็นไปได้ และเป็นประโยชน์อยู่ในระดับมาก 
 บุษบา สถิรปัญญา (2559) การศึกษาปัญหาและอุปสรรคของการด าเนินโครงการ/แผนงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผลวิจัยพบว่า บุคลากร/ 
ผู้จัดโครงการขาดความรอบรู้และขาดความเข้าใจเกี่ยวกับตัวชี้วัด เป้าหมาย และหลักวิธีการเขียน
โครงการตามแผนปฏิบัติการ ตลอดจนรายละเอียดการเบิกจ่ายต่างๆ 
 ชลธาร สมาธิ (2560) ที่ศึกษาเรื่อง การพัฒนาคู่มือการบริหารจัดการศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร
อาชีวศึกษาและมัธยมศึกษาตอนปลาย ของโรงเรียนสบเมยวิทยาคม แม่ฮ่องสอน พบว่า ผลการ
วิเคราะห์ตรวจสอบการหาประสิทธิภาพของคู่มือฯ จากผู้เชี่ยวชาญ ด้านความถูกต้อง ด้านความ
เหมาะสม ด้านความเป็นไปได้ ด้านความเป็นประโยชน์โดยภาพรวม และในภาพรวมรายด้านอยู่ใน
ระดบัมากที่สุด 
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 วรรณรี ปานศิริ (2560) ที่ศึกษาเรื่อง การพัฒนาคู่มือการใช้สถิติวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือการวิจัย
ผลการศึกษาพบว่า ผลการเปรียบเทียบคะแนนก่อนและหลังการใช้คู่มือการใช้สถิติวิเคราะห์ข้อมูล
เพ่ือการวิจัย พบว่า คะแนนเฉลี่ยหลังการใช้คู่มือการใช้สถิติวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือการวิจัยสูงกว่าคะแนน
เฉลี่ยก่อนการใช้คู่มือการใช้สถิติวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อการวิจัย ที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ .05 
 กิตติภพ รักษาราษฏร์  (2561) การศึกษาสภาพปัญหาและอุปสรรคการจัดกิจกรรมนักศึกษา
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผลวิจัยพบว่า ปัญหาหลักและอุปสรรคของการด าเนินกิจกรรมคือ 
ข้อมูลด้านระเบียบราชการกระจัดกระจาย ส่งผลให้ผู้จัดกิจกรรมเกิดอุปสรรคในการด าเนินกิจกรรม 
 
 3.4.5 จรรยำบรรณ/ คุณธรรม/ จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 จรรยาบรรณอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน หมายถึง ประมวลความประพฤติที่อาจารย์
และบุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติเพ่ือรักษา ส่งเสริมเกียรติคุณ ชื่อเสียง และฐานะของอาจารย์และ
บุคลากรสายสนับสนุนตามที่สภามหาสถาบันกาหนด โดยอาจใช้กรอบแนวทางตามประกาศ ก.พ.อ. 
เรื่องมาตรฐานของจรรยาบรรณท่ีพึงมีในสถาบันอุดมศึกษา โดยต้องยึดมั่นในหลักการ 6 ประการ คือ 
 1. ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
 2. ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
 3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 4. ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
 5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 6. ไม่ใช้อานาจครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนิสิต ครอบคลุมจรรยาบรรณ 10 ประการ  
  6.1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 

6.2 จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
6.3 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 
6.4 จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
6.5 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา 
6.6 จรรยาบรรณต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
6.7 จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
6.8 จรรยาบรรณต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ 
6.9 จรรยาบรรณต่อประชาชน 
6.10 จรรยาบรรณต่อสังคม 
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บทท่ี 4  

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 
 เทคนิคในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด 
หน่วยพัฒนาคุณภาพนิสิต งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
นเรศวร ปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตของคณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร แบ่งเป็นหัวข้อ ดังนี้  
 4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.3  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

4.1 กิจกรรม/แผนและกลยุทธ์กำรปฏิบัตงิำน 
 การปฏิบัติงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ด้านกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต  
เป็นงานที่ขับเคลื่อนพันธกิจที่ 1 ด้านการผลิตบัณฑิต ซึ่งเป็นภารกิจที่ส าคัญมากประการหนึ่งของ 
คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ผู้ปฏิบัติงานได้จัดกิจกรรมประกอบการปฏิบัติงานดังนี้  

ตำรำงท่ี 2 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานตามข้ันตอนการท างานกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต 

กิจกรรม รำยละเอียดกิจกรรม/แผน เป้ำหมำย / ตัวชี วัด 
ขั นตอนที ่1 ขั นกำรวำงแผน (Plan) 
1. ผู้บริหารให้นโยบาย 1. คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัย

นเรศวร ให้นโยบายการจัดโครงการพัฒนา
นิสิต  

1. ตั้งเป้าหมายการพัฒนานิสิตโดย
อ้างอิงจากแผนยุทธศาสตร์ของคณะ
ศึกษาศาสตร์ แผนพัฒนากิจกรรม
นิสิต ประกาศแนวทางต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัยนเรศวร และวิสัยทัศน์
ของคณบดีในแต่ละปีการศึกษา โดย
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือน
เมษายนของทุกปี (หลังจากแต่งตั้ง
คณะกรรมการสโมสรนิ สิ ต ในปี
การศึกษานั้นๆ) 

2. ผู้ปฏิบัติงานรับทราบ
นโยบาย  

1. ผู้ปฏิบัติงานรับทราบนโยบาย  
2. ผู้ปฏิบัติงานศึกษาและวิเคราะห์พันธกิจ/
แผนยุทธศาสตร์ของคณะศึกษาศาสตร์  
3. ผู้ปฏิบัติงานส ารวจ รวบรวมข้อมูลจาก
แผนพัฒนากิจกรรมนิสิต รวมไปถึง ประกาศ
และแนวทางต่างๆของมหาวิทยาลัยนเรศวร  
4. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประเมินตัวบ่งช้ี 
ก่อนการประชุมจัดท าแผนฯ โดยให้เกิด
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และตัวช้ีวัดที่คณะ
ศึกษาศาสตร์ตั้งไว้ 
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กิจกรรม รำยละเอียดกิจกรรม/แผน เป้ำหมำย / ตัวชี วัด 
3. ก าหนดกิ จกรรม /
โครงการ 

1. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดประชุมระดม
สมองร่วมกันระหว่างคณะกรรมการกิจการ
นิสิตฯ และคณะกรรมการสโมสรนิสิตคณะ
ศึกษาศาสตร์ เพื่อวางแผนการจัดท าปฏิทิน
กิจกรรม แผนการจัดโครงการพัฒนานิสิต 
และก าหนดกิจกรรม/โครงการ โดยน าข้อมูล
จากการศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจ รวบรวมใน
ขั้นตอนก่อนหน้ามาเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน 
2. จัดโครงการพัฒนาศักยภาพผู้น านิสิตเพื่อ 
พัฒนาทักษะ ในด้านการเป็นผู้น า  การ
ท างานเป็นทีม การสื่อสาร และเพิ่ มพูน
ความรู้ ในเรื่องการจัดท าหนังสือราชการ 
ขั้นตอนการติดต่อประสานงานต่างๆทั้ง
ภายในคณะศึกษาศาสตร์ และภายนอกคณะ
ศึกษาศาสตร์ เพื่อการปฏิบัติงานที่มีความ
คล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

1. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดประชุม
ระดมสมองให้แล้วเสร็จภายในเดือน
พฤษภาคมของทุกปี (ก่อนเปิดภาค
การศึกษาที่ 1) โดยมีเป้าหมายคือ 
แผนและปฏิทินการจัดโครงการ
พัฒนานิสิตประจ าปีการศึกษานั้นๆ ที่
มีกิจกรรมสอดคล้องและเป็นไปตาม
ตัวช้ีวัดในแผนยุทธศาสตร์ของคณะ
ศึกษาศาสตร์ 
2. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดโครงการ
พัฒนาศักยภาพผู้น านิสิตให้แล้วเสร็จ
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
(ก่อนเปิดภาคการศึกษาที่ 1) โดยมี
ตัวช้ีวัดคือ ผู้น านิสิต (สโมสรนิสิต) ได้
พัฒนาทักษะ ในด้านการเป็นผู้น า 
การท างานเป็นทีม การสื่อสาร และ
เพิ่มพูนความรู้ ในเรื่ องการจัดท า
หนังสือราชการ ขั้นตอนการติดต่อ
ประสานงานต่างๆทั้งภายในคณะ
ศึกษาศาสตร์  และภายนอกคณะ
ศึกษาศาสตร์ 

ขั นตอนที ่2 ขั นกำรปฏิบัติงำนตำมแผน (Do) 
4. เขียนโครงการและ
จัดท ารายละเอียดการใช้
จ่ายงบประมาณ 

1. หลังจากได้แผนการจัดโครงการพัฒนา
นิสิตประจ าปีการศึกษานั้นๆแล้ว ผู้ปฏิบัติ
ด าเนินการเขียนโครงการตามแผนฯโดยใช้
แ บ บ ฟอร์ ม แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร ขอ งคณะ
ศึกษาศาสตร์ พร้อมทั้งจัดท ารายละเอียด
การใช้จ่ายงบประมาณในโครงการ 

1. การเขียนโครงการและจัดท า
รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ 
ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวัน
เริ่มโครงการอย่างน้อย 7 วันท าการ 
2. ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติต้องยึดตาม
ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติ
ด้านการใช้งบประมาณที่เกี่ยวข้องให้
รอบคอบ และถูกต้อง 
3. การเขียนโครงการต้องระบุตัวช้ีวัด
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์คณะ
ศึกษาศาสตร์ 
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กิจกรรม รำยละเอียดกิจกรรม/แผน เป้ำหมำย / ตัวชี วัด 
5. ขออนุมัติโครงการ 1. ด าเนินการเสนอขออนุมัติโครงการพัฒนา

นิสิตเพื่อเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ โดย
ผ่านรองคณบดีคณะศึกษาศาสตร์ (ก ากับ
ดูแลงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์) 
เพื่อให้ความเห็นชอบ 

1. ก่อนเสนอขออนุมัติโครงการแก่
บริหารฯ ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบ
ความถูกต้อง และพิจารณากลั่นกรอง
ทุกองค์ประกอบของโครงการให้
รอบคอบและแม่นย า  เพื่ อความ
รวดเร็วถูกต้อง ตลอดจนมีข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจแก่ผู้บริหาร 

6 .จั ด เตรียมงานและ
ด าเนินงานโครงการฯ 

1. ติดต่อประสานงานผู้ที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
สถ านที่ ก า รจั ดกิ จ ก รรม , อาหา รและ
เครื่องดื่ม, การใช้ยานพาหนะ 
2. ด าเนินงานโครงการพัฒนานิสิตตามแผน
และก าหนดการจัดที่ขออนุมัติไว้ 
3. ควบคุม ติดตาม รวบรวม เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการพัฒนานิสิต และ
หลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ หลังกิจกรรม
เสร็จสิ้นภายใน 1 วัน 

1 .  ก า ร ติ ด ต่ อ ป ร ะ ส า น ง านผู้ ที่
เกี่ยวข้องนั้นขึ้นอยู่กับประเภทและ
รูปแบบของกิจกรรม แต่มีเป้าหมาย
เดียวกัน คือต้องด าเนินการให้แล้ว
เสร็จก่อนวันเริ่มโครงการอย่างน้อย 2 
สัปดาห์ เพื่อส่งผลให้การปฏิบัติงาน
ส าเร็จผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. การด าเนินโครงการฯ ผู้ปฏิบัติมี
หน้ า ที่ ใ นก า รก า กั บ  ดู แ ล  และ
ปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
โดยอาจต้องมีการปรับตัวและยืดหยุน่
ตามรูปแบบกิจกรรมและสถานที่จัด
กิจกรรม 
3. ผู้ปฏิบัติงานต้องควบคุม ติดตาม 
รวบรวม เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดโครงการพัฒนานิสิต และหลักฐาน
การเบิกจ่ายต่างๆ โดยด าเนินการเก็บ
รวบรวมให้แล้วเสร็จหลังกิจกรรม
เสร็จสิ้นภายใน 1 วัน  และจัดท า
บันทึกสรุปรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายทั้งหมด (บันทึกขออนุมัติ
เ บิ ก เ งิ น , บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก
ค่าตอบแทน เป็นต้น) ให้แล้วเสร็จ
หลังจากเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 
วันท าการ เพื่ อด า เนินการจัดส่ง
เอกสารที่งานการเงินฯของคณะฯ
ต่อไป 
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กิจกรรม รำยละเอียดกิจกรรม/แผน เป้ำหมำย / ตัวชี วัด 
ขั นตอนที ่3 ขั นกำรติดตำมประเมินผล (Check) และขั นกำรปรับปรุงแก้ไข (Act) 
7. ประเมินผลโครงการ 1. ประเมินผลโครงการพัฒนานิสิต โดยการ

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้าร่วมโครงการเข้าท า
แบบสอบถามประ เมิ นผลกิ จกรรมให้
ครบถ้วนสมบูรณ์  

1. ผู้ปฏิบัติจัดท าแบบประเมินผล
โครงการให้แล้วเสร็จตั้งแต่ขั้นตอน 
ขออนุมัติโครงการ โดยแบบสอบถาม
จะเกิดจากการวิเคราะห์มาตรฐาน
แบบสอบถามในการประเมินผล โดย
วิเคราะห์ 1 ครั้ง ต่อ 1 โครงการ 
เพื่อให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์คณะ
และตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 
2 .  ตั ว ช้ี วั ดของการประ เมิ นผล
โครงการคือมี ผู้ เ ข้ า ร่ วมท าแบบ
ประเมินโครงการไม่น้อยกว่า 60% 
ของผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมด 

8. สรุปผลการด าเนิน
โครงการ 

1. สรุปผลการด าเนินโครงการพัฒนานิสิต 
โ ด ย ยึ ด รู ป แ บ บ ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ
แบบฟอร์ มการสรุ ปผล โคร งกา รต าม
แผนปฏิบัติการ เพื่อน ามาวิเคราะห์ว่าบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดและผลสัมฤทธ์ิตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ และน ามา
ปรับปรุงแก้ไขในการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต 
ในครั้งต่อไป   

1 .  ผู้ ป ฏิ บั ติ ยึ ด ใ ช้ เ ก ณ ฑ์ ก า ร
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ต า ม แ น ว ท า ง ก า ร
ขั บ เคลื่ อนและตั ว ช้ี วั ดของแผน
ยุทธศาสตร์คณะศึกษาศาสตร์ และ
ผลการประเมินในภาพรวมต้องไม่
น้อยกว่า 3.51 
2. ผู้ปฏิบัติต้องด าเนินการสรุปผลการ
ด า เนินงานจากการประเมินของ
ผู้ เ ข้ า ร่ วมกิ จกรรม ให้ แล้ ว เ ส ร็ จ
หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ ไม่เกิน 1 
สัปดาห์ 

9. ถอดบทเรียนจากการ
จัดโครงการ 

1. จัดประชุมคณะด าเนินงานโครงการพัฒนา
นิสิตเพื่อร่วมกันถอดบทเรียนจากการจัด
โครงการเสร็จสิ้น เพื่อน าจุดเด่นของโครงการ 
ปัจจัยความส าเร็จที่ส าคัญ ปัญหาอุปสรรคที่
เกิดขึ้น และวิธีการด าเนินการปรับปรุง
พัฒนา มาวิเคราะห์และปรับปรุงแก้ไขใน
โครงการ/กิจกรรมต่อๆไป โดยยึดรูปแบบ
ของแบบฟอร์มการถอดบทเรียนโครงการ/
กิจกรรมพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์   
ตามแผนปฏิบัติการ 

1. การจัดประชุมคณะท างาน (สโมสร
นิสิต) เพื่อร่วมกันถอดบทเรียนจาก
การจั ด โคร งการมี เป้ าหมายคือ
สะท้อนผลจากการท างานร่วมกันเพื่อ
น าปัญหามาปรับปรุงในโครงการ
ต่อไป และเพื่อน าการสะท้อนผลจาก
การปฏิบัติงานมาพัฒนาตนเองใน
ด้านการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพยิ่งข้ึน 
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กิจกรรม รำยละเอียดกิจกรรม/แผน เป้ำหมำย / ตัวชี วัด 
10. รายงานผลการจัด
โครงการ 

1. รายงานผลการจัดโครงการพัฒนานิสิต 
ในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
ศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวรและ 
ปิดโครงการ 

1. ผู้ปฏิบัติจัดท าเล่มรายงานผลการ
ด าเนินงานกิจกรรมพัฒนานิสิต เพื่อ
เสนอข้อมูลส่งคณะกรรมการประจ า
คณะฯ ตามแผนที่ก าหนดไว้ก่อนการ
ประชุมดังกล่าว อย่างน้อย 5 วัน 
ท าการ 

 

 



51 

 

4.2 ขั นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ฉบับนี้ ด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผน สิ้นสุดทีข่ั้น
การประเมินผลเพ่ือการปรับปรุงแก้ไข โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 3 ขั้นตอน ผู้เขียนแบ่งรายละเอียดตามขั้นตอนหลักโดยยึดหลักวงจรคุณภาพ
เดมิ่ง PDCA (Deming, 1950) ประกอบด้วย 1) ขั้นการวางแผน (Plan) 2) ขั้นการปฏิบัติงานตามแผน (DO) 3) ขัน้การติดตามประเมินผล (Check) และปรับปรุงแก้ไข (Act)   
 

ตำรำงที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ 
ขั น ผังขั นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัตงิำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั น
ที่ 

1 
ขั น

กำ
รว

ำง
แผ

น 
(P

la
n)

 

 
 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานรับทราบนโยบาย  
2. ผู้ ปฏิ บั ติ ง านศึกษาและวิ เ คราะห์พั นธกิ จ /แผน
ยุทธศาสตร์ของคณะศึกษาศาสตร์  
3. ผู้ปฏิบัติงานส ารวจ รวบรวมข้อมูลจากแผนพัฒนา
กิจกรรมนิสิต รวมไปถึง ประกาศและแนวทางต่างๆของ
มหาวิทยาลัย  
4. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประเมินตัวบ่งช้ี ก่อนการประชุม
จัดท าแผนฯ โดยให้เกิดสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และ
ตัวช้ีวัดที่คณะศึกษาศาสตร์ตั้งไว้ 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัดโครงการพัฒนา
นิสิต 

- แผนยุทธศาสตร์คณะฯ 
- แผนกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
- ประกาศที่ เกี่ยวข้องกับการจัด

กิจกรรมอื่นๆ 
 
 

 

 
 
 
 

จัดประชุมระดมสมองร่วมกันระหว่างคณะกรรมการ
กิจการนิสิตฯ และคณะกรรมการสโมสรนิสิตศึกษาศาสตร์ 
เพื่อวางแผนการจัดท าปฏิทินกิจกรรม แผนการจัด
โครงการพัฒนานิสิต และก าหนดกิจกรรม/โครงการ โดย
น าข้อมูลจากการศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจ รวบรวมใน
ขั้นตอนก่อนหน้ามาเป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัดโครงการพัฒนา
นิสิต 

- สโมสรนิสิต 

เร่ิมต้น/คณบดีให้นโยบำย 
 

รับนโยบำย 

ก ำหนดกิจกรรม/โครงกำร 
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ขั น ผังขั นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัตงิำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั น
ที่ 

2 
ขั น

ปฏ
ิบัต

ิงำ
นต

ำม
แผ

น 
(D

o)
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หลังจากได้แผนการจัดโครงการพัฒนานิสิตประจ าปี
การศึกษานั้นๆแล้ว ผู้ปฏิบัติด าเนินการเขียนโครงการตาม
แผนการจัดโครงการฯได้จากการระดมสมองจากขั้นตอน
ก่อนหน้า โดยใช้แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการของคณะ
ศึกษาศาสตร์ พร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณในโครงการ 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัด โครงการพัฒนา
นิสิต 

- เจ้าหน้าที่การเงิน 

- แผนยุทธศาสตร์คณะฯ 
- แผนกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
- ประกาศที่ เกี่ยวข้องกับการจัด

กิจกรรมอื่นๆ 
- ระเบียบ/ประกาศ/ที่เกี่ยวข้องกับ

งบประมาณ 
- แบบฟอร์มขอเสนอโครงการ 

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 2567 มหาวิทยาลัย
นเรศวร 

 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการเสนอขออนุมัติโครงการพัฒนานิสิตเพื่อให้
คณบดีพิ จ า รณาอนุ มั ติ  โ ดยผ่ านรองคณบดี คณะ
ศึกษาศาสตร์ (ก ากับดูแลงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ ) เพื่อให้ความเห็นชอบ ซึ่ งผู้ปฏิบัติงานต้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง และพิจารณากลั่นกรองทุก
องค์ประกอบของโครงการให้รอบคอบและแม่นย า  
จากนั้นคณบดีฯพิจารณาข้อเสนอโครงการ 
 กรณีอนุมัติ :  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามแผน 
 กรณีไม่อนุมัติ : แก้ไขโครงการ/แก้ไขรายละเอยีด
การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและ
เป็นไปตามตัวช้ีวัดของคณะฯ 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัด โครงการพัฒนา
นิสิต 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- แบบฟอร์มขอเสนอโครงการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 2567 มหาวิทยาลัย
นเรศวร คณบดีพิจำรณำ

โครงกำร 

เขียนโครงกำรและจัดท ำ 
รำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ขั น ผังขั นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัตงิำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั น
ที่ 

2 
(ต

่อ)
 

 
 
 
 
 
 
 

 

1. ติดต่อประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่การจัด
กิจกรรม, อาหารและเครื่องดื่ม, การใช้ยานพาหนะกรณี
ออกนอกสถานท่ี 
2 .  ด า เนินงานโครงการพัฒนานิสิ ตตามแผนและ
ก าหนดการจัดที่ขออนุมัติไว้ 
3. ควบคุม ติดตาม รวบรวม เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัด
โครงการพัฒนานิสิต และหลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ หลัง
กิจกรรมเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัด โครงการพัฒนา
นิสิต 

- เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ด้านอื่นๆ 

- แบบฟอร์มการจองสถานที่/การ
ใช้ยานพาหนะ/การยืมคืนของ 
(ขึ้นอยู่กับรูปแบบของกิจกรรม) 

- เอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการจัด
โ ค ร ง ก า ร พั ฒ น า นิ สิ ต  แ ล ะ
หลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ 

ขั น
ที่ 

3 
ขั น

ปร
ะเม

นิผ
ล 

(C
he

ck
) แ

ละ
ปร

ับป
รุง

แก
ไ้ข

 (A
ct

)  
 
 
 

ประเมินผลโครงการพัฒนานิสิต โดยการประชาสัมพันธ์ให้
ผู้เข้าร่วมโครงการเข้าท าแบบสอบถามประเมินผลกิจกรรม
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ/กิจกรรม
พัฒนานิสิต 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัด โครงการพัฒนา
นิสิต 

 

- แบบสอบถามเพื่อประเมินผล
โครงการ (รายโครงการ) 

 
 
 

สรุปผลการด าเนินโครงการพัฒนานิสิต โดยยึดรูปแบบตาม
หลักเกณฑ์และแบบฟอร์มการสรุปผลโครงการตาม
แผนปฏิบั ติ การ  เพื่ อน ามาวิ เ คราะห์ ว่ าบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดและผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว้หรือไม่ และน ามาปรับปรุงแก้ไขในการจัด
กิจกรรมพัฒนานิสิตในครั้ งต่อไป โดยผู้ปฏิบัติต้อง
ด าเนินการสรุปผลการด าเนินงานจากการประเมินของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมให้แล้วเสร็จหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ  
ไม่เกิน 1 สัปดาห์ 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัด โครงการพัฒนา
นิสิต 

 

- แบบฟอร์มการสรุปผลโครงการ
ตามแผนปฏิบัติการ 

จัดเตรียมงำนและด ำเนินโครงกำร 

ประเมินผลโครงกำร 

สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร 
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ขั น ผังขั นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัตงิำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั น
ที่ 

3 
(ต

่อ)
 

 
 
 
 
 
 

จัดประชุมคณะด าเนินงานโครงการพัฒนานิสิตเพื่อร่วมกัน
ถอดบทเรียนจากการจัดโครงการ เพื่อน าจุดเด่นของ
โครงการ ปัจจัยความส าเร็จที่ส าคัญ ปัญหาอุปสรรคที่
เกิดขึ้น และวิธีการด าเนินการปรับปรุงพัฒนา มาวิเคราะห์
และปรับปรุงแก้ไขในโครงการ/กิจกรรมต่อๆไป โดยยึด
รูปแบบของแบบฟอร์มการถอดบทเรียนโครงการ/กิจกรรม
พัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ ตามแผนปฏิบัติการ 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัด โครงการพัฒนา
นิสิต 

- สโมสรนิสิต 

 

- แบบฟอร์มการถอดบทเรียน
โครงการ/กิจกรรมพัฒนานิสิต
คณะศึกษาศาสตร์ 

 

 
 
 
 
 

รายงานผลการจัดโครงการพัฒนานิสิตในการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
นเรศวรและปิดโครงการ โดยเสนอข้อมูลส่งคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ ตามที่แผนที่ก าหนดไว้ก่อนการประชุม
ดังกล่าว อย่างน้อย 5 วันท าการ 

- ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัด โครงการพัฒนา
นิสิต 
 

 

 
 
 

  
 

 
 
 

ถอดบทเรียนจำกกำรจัดโครงกำร 

รำยงำนผลกำรจัดโครงกำร 

จบ 
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4.3 วิธกีำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 คู่มือปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
นเรศวร มีวิธีการติดตามงาน และวิธีประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนตามแผน/กิจกรรม
ปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 4  

ตำรำงที่ 4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการจัด
โครงการพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ขั นตอน วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ขั นตอนที ่1 ขั นกำรวำงแผน (Plan) 
1. ผู้บริหารให้นโยบาย วางแผนการนัดประชุมร่วมกับคณบดี รองคณบดี และผู้บริหารที่

เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต เพื่อนัดหมายวันประชุม 
2. ผู้ปฏิบัติงานรับทราบนโยบาย  1. ผู้ปฏิบัติงานรับทราบนโยบาย และติดตามการปรับปรุงตามรอบ

ของ แผนยุทธศาสตร์คณะศึกษาศาสตร์ แผนพัฒนากิจกรรมนิสิต 
รวมไปถึง ประกาศและแนวทางต่างๆของมหาวิทยาลัยให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ เพื่อความถูกต้องแม่นย าก่อนด าเนินการก าหนด
กิจกรรม/โครงการ 
2. หลังจากผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประเมินตัวบ่งช้ี ให้เกิดสอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์และตัวช้ีวัดที่คณะศึกษาศาสตร์ตั้งไว้ ประเมินผลโดย
การประชุมร่วมกับรองคณบดี และหัวหน้างานที่ก ากับดูแลด้าน
กิจการนิสิตเพื่อยืนยันว่าตัวบ่งช้ีสอดคล้องกับยุทธศาสตร์จริง 

3. ก าหนดกิจกรรม/โครงการ ในขั้นตอนของการจั ดประ ชุมระดมสมองร่ วมกันระหว่ า ง
คณะกรรมการกิจการนิสิตฯ และคณะกรรมการสโมสรนิสิต
ศึกษาศาสตร์ เพื่อวางแผนการจัดท าปฏิทินกิจกรรม แผนการจัด
โครงการพัฒนานิสิต และก าหนดกิจกรรม/โครงการ มีการติดตาม
และทบทวนแผนกิจกรรมภาคเรียนละ 2 ครั้ง 

ขั นตอนที ่2 ขั นกำรปฏิบัติงำนตำมแผน (Do) 
4. เขียนโครงการและจัดท ารายละเอียด
การใช้จ่ายงบประมาณ 

หลังจากได้แผนการจัดโครงการพัฒนานิสิตประจ าปีการศึกษานั้นๆ
แล้ว ผู้ปฏิบัติด าเนินการเขียนโครงการตามแผนการจัดโครงการฯได้
จากการระดมสมองจากขั้นตอนก่อนหน้า พร้อมทั้ งจัดท า
รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณในโครงการ ประเมินผลโดยการ
ประชุมร่วมกับรองคณบดี และหัวหน้างานที่ก ากับดูแลด้านกิจการ
นิสิตเพื่อยืนยันว่าโครงการสอดคล้องกับตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์คณะฯ 

5. ขออนุมัติโครงการ ติดตามบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการพัฒนานิสิตจากงานธุรการ  
เพื่อให้ขั้นตอนดังกล่าวเป็นไปด้วยความถูกต้องและเป็นไปตาม
ตัวช้ีวัดของคณะฯ 
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ขั นตอน วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
6.จัดเตรียมงานและด าเนินงานโครงการฯ ในขั้นตอนของการจัดเตรียมงานและด าเนินโครงการฯจะมีการ

ติดตามผลการปฏิบัติงานจากคณะท างานและสโมสรนิสิตเป็น 3 
ระยะโดยใช้การประชุม ได้แก่ ระยะที่ 1 การแบ่งหน้าที่/งานที่
รับผิดชอบ , ระยะที่ 2 ติดตามผลการมอบหมายงาน , ระยะที่ 3 
ติดตามผลการมอบหมายงานและสรุปขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั นตอนที ่3 ขั นกำรติดตำมประเมินผล (Check) และขั นกำรปรับปรุงแก้ไข (Act) 
7. ประเมินผลโครงการ ในขั้ นการประ เมิ นผล โคร งการมี วิ ธี ก า รติ ดตาม โดยการ

ประชาสัมพันธ์เน้นย้ าให้ผู้เข้าร่วมโครงการเข้าท าแบบสอบถามเพื่อ
ประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการ 

8. สรุปผลการด าเนินโครงการ หลังจากผู้ปฏิบัติงานสรุปผลการด าเนินโครงการจากแบบสอบถาม
เรียบร้อยแล้ว จะประเมินผลโดยการประชุมร่วมกับรองคณบดี และ
หัวหน้างานที่ก ากับดูแลด้านกิจการนิสิตเพื่อตรวจสอบสรุปผลการ
ด าเนินโครงการให้เป็นไปตามแบบฟอร์มและมีความถูกต้อง 

9. ถอดบทเรียนจากการจัดโครงการ หลังจากถอดบทเรียนจากการจัดโครงการร่วมกับคณะท างานใน
โครงการที่ 1 เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ก่อนจะเริ่มด าเนินการใน
โครงการที่ 2 จะมีประชุมเพื่อน าผลการถอดบทเรียนจากโครงการที่ 
1 มาเป็นแนวทางในการออกแบบโครงการที่ 2 ทุกครั้ง 

10. รายงานผลการจัดโครงการ มีการประเมินผลการปฏิบัติงานในขั้นตอนการรายงานผลหลัง 
เสร็จสิ้นโครงการโดยคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

 

4.4 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 45 
บัญญัติว่า “ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ ตามที่สภา
สถาบัน อุดมศึกษาก าหนด” และตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
(ก.พ.อ.) เรื่องมาตรฐานของจรรยาบรรณที่พึงมีในสถาบันอุดมศึกษา ฉบับลงวันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ. 
2551 สภามหาวิทยาลัยนเรศวรในคราวประชุม ครั้งที่ 152 (4/2553) เมื่อวันที่ 23 พฤษภาคม พ.ศ. 
2553 จึงให้ความเห็นชอบประกาศใช้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากร 
พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 8 มิถุนายน พ.ศ. 2553 เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้ประพฤติ
ปฏิบัติดี เป็นผู้ทรงไว้ ซึ่งคุณธรรม จริยธรรม ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น รวมทั้งรักษาไว้ ซึ่งศักดิ์ศรีและส่งเสริมชื่อเสียง เกียรติคุณ เกียรติฐานะของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
และบทบาทหน้าที่ ตลอดจนวิชาชีพของตนเองด้วย ซึ่งจะส่งผลให้ผู้ประพฤติปฏิบัติเป็นที่เลื่อมใส 
ศรัทธา และได้รับการยกย่อง เป็นแบบอย่างให้กับนิสิตและบุคคลทั่ว ๆ ไป ดังนี้ 
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หมวดที่ 1 บททั่วไป 
1. บุคลากรต้องปฏิบัติตนโดยยึดมั่นในหลักการ ดังต่อไปนี้ 

1.1 ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

1.2 มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 

1.3 ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
1.4 ยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 

1.5 ให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
1.6 ให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

1.7 มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
1.8 ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

1.9 ยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
หมวดที่ 2 จรรยำบรรณ  
จรรยำบรรณต่อตนเอง 

2.1 บุคลากรพึงมีความเป็นผู้น า มุ่งม่ัน สร้างสรรค์ 
2.2 บุคลากรพึงมีศีลธรรมอันดี มีความรับผิดชอบต่อตนเอง 
2.3 บุคลากรพึงมีเจตคติท่ีดี มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่ถูกครอบง าด้วยอิทธิพล 

จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและต่อหน่วยงำน 
2.4 บุคลากรยึดมั่น ปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน พันธกิจ วิสัยทัศน์ วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
2.5 บุคลากรพึงปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผลโดย

ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน 
2.6 บุคลากรพึงอุทิศเวลาให้กับทางราชการอย่างเต็มที่ ปฏิบัติตาม ระเบียบ ข้อบังคับประกาศ 

ค าสั่ง แนวปฏิบัติ แบบแผนของทางราชการ รวมทั้งหลักการบริหารบ้านเมืองที่ดี กล่าวคือ
ต้องปฏิบัติงานเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ และ
เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกินความจ าเป็น ปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อเหตุการณ์ และตอบสนองความต้องการของประชาชน 

2.7 บุคลากรพึงปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ปราศจากอคติต่อหน่วยงาน 
2.8 บุคลากรพึงดูแล รักษา และใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน อย่างประหยัดคุ้มค่า ระมัดระวัง

ไม่ให้สิ้นเปลือง เสียหาย หรือสูญหาย ดูแลรักษาทรัพย์สินอย่างวิญญูชนพึงปฏิบัติ 
2.9 บุคลากรพึงมีส่วนร่วม ส่งเสริม และสร้างความสามัคคีในหน่วยงาน 
2.10 บุคลากรพึงด ารงตนให้เป็นแบบอย่างที่ดีทั้งบทบาทหน้าที่การงาน และชีวิตส่วนตัว 
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2.11 บุคลากรพึงงดเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนโดยมิชอบ ไม่คัดลอกหรือ  
ลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืน หรือน าผลงานของผู้อ่ืน หรือจ้างผู้อ่ืน หรือใช้ผู้อ่ืนท าผลงาน
และน าผลงานนั้นไปใช้ในการก าหนดต าแหน่ง หรือการเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นหรือให้
ได้รับเงินเดือน หรือ ค่าตอบแทนในระดับที่สูงขึ้น ทั้งนี้ ให้หมายความรวมถึงการกระท า
อย่างใดอย่างหนึ่งแก่งานอันมีลิขสิทธิ์ โดยไม่ได้รับอนุญาตอันเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ 

จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำน 
2.12 ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา ในด้านการปฏิบัติงาน การเสริมสร้าง

ขวัญและก าลังใจ การจัดสวัสดิการ ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน รับฟังความคิดเห็น
และปกครองโดยใช้หลักธรรมาภิบาล 

2.13 ผู้ ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามค าสั่งอันชอบด้วยกฎหมายของ
ผู้บังคับบัญชา และตามล าดับชั้นของการบังคับบัญชา เว้นแต่จะได้รับอนุญาต 

2.14 บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบต่อการปฏิบัติงาน ให้ความร่วมมือ ช่วยเหลือให้ 
ความคิดเห็น และแก้ไขปัญหาร่วมกัน ตลอดจนเสนอแนะในสิ่งที่เป็นประโยชน์ 

2.15 บุคลากรพึงมีอิสระทางความคิด รับผิดชอบต่อการเสนอความคิด  
2.16 บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่อง ให้เกียรติ และไม่ส่อเสียด 
2.17 บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูล ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ 
2.18 บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานเยี่ยงกัลยาณมิตร สุภาพ มีน้ าใจ มีมนุษยสัมพันธ์อันดี 
2.19 บุคลากรไม่บิดเบือน กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ข่มเหง หรือหมิ่นประมาท

และพึงงดเว้นการล่วงละเมิดทางเพศผู้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงานที่มิใช่คู่สมรสของตน 
จรรยำบรรณต่อนิสิต ประชำชน ผู้รับบริกำร และสังคม 

2.20 บุคลากรพึงละเว้นจากการ เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด  
จากนิสิตประชาชนผู้รับบริการ โดยมิชอบด้วยกฎหมาย 

2.21 บุคลากรพึงให้บริการต่อนิสิต ประชาชน ผู้รับบริการ อย่างเต็มก าลังความสามารถ  
ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน ไม่กลั่นแกล้ง 
ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี ข่มเหง หรือหมิ่นประมาท 

2.22 บุคลากรพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป การเปิดเผยข้อมูล หรือ
ความลับที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ หรือจากความไว้วางใจโดยมิชอบ และก่อให้เกิด
ความเสียหายจะกระท ามิได้ 

2.23 บุคลากรพึงงดเว้นจากการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนิสิต
ประชาชน และผู้รับบริการ ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
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บทท่ี 5  

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 
       ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน ของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่ว ไป สั งกัดหน่วยพัฒนาคุณภาพนิสิต งานกิจการนิสิตและศิษย์ เก่าสัมพันธ์   
คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิต
ของคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร แบ่งเป็นหัวข้อ ดังนี้  
 5.1 อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน  
 5.2 ข้อเสนอแนะส าหรับหน่วยงาน  
 

5.1 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 ผู้ปฏิบัติได้น าปัญหาอุปสรรคจากประสบการณ์ในการด าเนินงานที่ผ่านมา มาวิเคราะห์เพ่ือหา
แนวทางในการแก้ไขทีเ่ป็นมาตรฐานแล้วเพ่ือพัฒนางาน ดังตารางที่ 5  
 

ตำรำงที ่5 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงาน เรื่องกระบวนการจัดโครงการพัฒนา
นิสิตคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ขั นตอน ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแก้ไข / พัฒนำงำน 
ขั นตอนที่ 1 ขั นกำรวำงแผน (Plan) 
1. ผู้บริหารให้นโยบาย - - 
2. ผู้ปฏิบัติงานรับทราบ
นโยบาย  

แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย
และของคณะฯ รวมไปถึงประกาศ 
หลักเกณฑ์ แนวทางต่างๆจะมีการ
เปลี่ยนแปลงตามรอบอยู่เสมอ ส่งผล
ให้การก าหนดกิจกรรมไม่สอดคล้อง
กับนโยบายและประกาศหลักเกณฑ์
ต่างๆ 

ผู้ปฏิบัติงานจึงควรติดตามและปรับปรุงให้
ทันสมัยอยู่เสมอ ทั้งนี้มีการจัดท าดรรชนี
รวบรวมประกาศ หลักเกณฑ์และแผนที่
เกี่ยวข้องต่างๆไว้เพื่อตรวจสอบให้มีความ
ทันสมัยและเป็นปัจจุบันมากที่สุด 

3. ก า ห น ด กิ จ ก ร ร ม /
โครงการ 

ไม่ได้ก าหนดโครงการ/กิจกรรมไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ
นั้นๆ (Action Plan) ตั้งแต่ต้น หรือมี
การจัดท าโครงการเร่งเด่วน ท าให้ไม่
มี งบประมาณส าหรับการด าเนิน
โครงการดังกล่าว 

การก าหนดแผนการจัดกิจกรรม/โครงการ 
ควรวางแผนการด าเนินงานโครงการไว้
ล่วงหน้า เพ่ือให้ทันกับการขอรับการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือมีการ
จัดสรรงบกลาง (กรณีจ าเป็นเร่งด่วน) 
ส าหรับโครงการเร่งด่วน 
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ขั นตอน ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแก้ไข / พัฒนำงำน 
ขั นตอนที่ 2 ขั นกำรปฏิบัติงำนตำมแผน (Do) 
4. เขี ยนโครงการและ
จัดท ารายละเอียดการใช้
จ่ายงบประมาณ 

กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ และ
ข้อก าหนดด้านการเงินและพัสดุมี
การเปลี่ยนแปลงเป็นประจ า ท าให้
การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายใน
โครงการ และการขออนุมัติเบิกจ่าย
งบประมาณในโครงการ มีปัญหาด้าน
เอกสารประกอบการขออนุมั ติ  
เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง หรือ
ล่าช้า 

- ติดต่องานการเงินเพื่อขอความอนุเคราะห์
เ ผยแพร่ประชาสัมพันธ์ กฎ  ระ เบี ยบ 
ข้อบังคับ และก าหนดด้านการเงินและพัสดุ
ที่มีการเปลี่ยนแปลงให้บุคลากรรับทราบ
อย่างทั่วถึง และจัดท าเป็นฐานข้อมูลบน
เว็บไซต์คณะฯ 
- รวบรวมปัญหาด้านการเงินในโครงการที่
เกิดขึ้นเป็นประจ า เพื่อจัดท าแนวทาง
ปฏิบัติที่ถูกต้อง และประชุม/ถ่ายทอด/
ช้ีแจงให้บุคลากรรับทราบและเข้าใจอย่าง
ถูกต้องตรงกัน 

5. ขออนุมัติโครงการ - - 
6.จั ด เ ต รี ย ม ง า น แ ล ะ
ด าเนินงานโครงการฯ 

การด าเนินงานโครงการไม่แล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาที่ก าหนดเหตุเพราะ
ปัจจัยหลายๆด้าน เช่น สภาพอากาศ 
ผู้เข้าร่วม ความพร้อมของสถานที่ 
เป็นต้น 

วางแผนส ารองโครงการให้ดี ครอบคลุม 
ชัดเจน มีความยืดหยุ่น และควรมีการปรับ
หรือทบทวนโครงการ ณ เวลาปัจจุบัน ทั้ง
เรื่องวิธีการ ตัวช้ีวัด และงบประมาณที่ใช้ให้
สอดคล้องกับสถานการณ์ หากระยะเวลา
ด า เนินงานโครงการ ไม่ เหมาะสมกับ
แผนงาน/กิจกรรมในโครงการ สามารถขอ
อนุมัติปรับแผนงาน/กิจกรรมให้เหมาะสม
ก่อนด า เนินการจริ ง  เพื่ อ ให้ สามารถ
ตอบสนองวัตถุประสงค์ของโครงการได้ 

ขั นตอนที่ 3 ขั นกำรติดตำมประเมินผล (Check) และขั นกำรปรับปรุงแก้ไข (Act) 
7. ประเมินผลโครงการ ผู้เข้าร่วมโครงการมีส่วนร่วมในการ

เข้าท าแบบสอบถามเพื่อประเมิน
ความพึงพอใจต่อโครงการน้อย และ
ไม่ตรงตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

เน้นย้ าประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้าร่วมโครงการ
เข้าท าแบบสอบถามประเมินผลกิจกรรมให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยตั้งเกณฑ์ตัวช้ีวัดของ
การประเมินผลโครงการคือมีผู้เข้าร่วมท า
แบบประเมินโครงการไม่น้อยกว่า 60% 
ของผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมด 

8.  สรุปผลการด า เนิน
โครงการ 

การสรุปผลการด าเนินโครงการแตล่ะ
โครงการต้องด าเนินการเข้าเล่ม และ
ใช้เอกสารจ านวนมาก 

ประสานกับงานนโยบายและแผนเพื่อหารือ
เรื่องการจัดท าระบบรายงานผลการด าเนิน
โครงการโดยไม่ใช้กระดาษ 
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ขั นตอน ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแก้ไข / พัฒนำงำน 
9. ถอดบทเรียนจากการ
จัดโครงการ 

การถอดบทเรียนของคณะท างานไม่
มีขอบเขตและหัวข้อในการสะท้อน
ผลอย่ า ง ชัด เ จน  ก่ อ ให้ เ กิ ดการ
กระทบกระทั่งกันของคณะท างานฯ 

ในขั้นตอนของการถอดบทเรียนจากการจัด
กิจกรรม มีการแยกการสรุปผลตามหัวข้อ
ให้ชัดเจน ได้แก่ จุดเด่นของโครงการ ปัจจัย
ความส าเร็จที่ส าคัญ ปัญหาอุปสรรคที่
เกิดขึ้น และวิธีการด าเนินการปรับปรุง
พัฒนา เพื่อลดระยะเวลาในการประชุม
สะท้อนผลถอดบทเรียน 

10. รายงานผลการจัด
โครงการ 

จัดส่งรายงานผลการจัดโครงการไม่
ทันตามรอบของการประชุมคณะ 
กรรมการคณะฯ 

ผู้ปฏิบัติวางแผนการจัดท าเล่มรายงานผล
การด าเนินงานกิจกรรมพัฒนานิสิต เพื่อ
เสนอข้อมูลส่งคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
ตามที่แผนที่ก าหนดไว้ก่อนการประชุม
ดังกล่าว อย่างน้อย 5 วันท าการ 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
นเรศวร เป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ปฏิบัติงานในด้านการจัดกิจกรรม/โครงการพัฒนา
นิสิต ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ผู้เขียนจึงมี
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง ดังนี้ 
 1. ควรศึกษาวิเคราะห์ปัญหา ผลกระทบ และเลือกแนวทางหรือวิธีการที่เหมาะสมกับการ
ปรับปรุงโครงการ เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 2. ควรเผยแพร่คู่มือการด าเนินงานโครงการเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งเวียนให้บุคลากรทราบ 
และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะฯ 
 3. ผู้ปฏิบัติงานควรพัฒนาความรู้ ทักษะ ความช านาญ และหมั่นศึกษาค้นคว้าเทคนิคและ
วิธีการใหม่ๆ อยู่เสมอ เนื่องจากโครงการ/กิจกรรมพัฒนานิสิต ต้องมีจุดเด่นในด้านความทันสมัยแล้ว
ก้าวทันโลกในยุคโลกาภิวัตน์อยู่เสมอ 
 4. ควรพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศที่ส าคัญในระดับพ้ืนฐาน เช่น ระบบโครงการ  
(e-Project) และระบบสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ (Management Information System: MIS) ที่
สามารถดูรายละเอียดโครงการของคณะ ทั้งการด าเนินงานและการรายงานผลการด าเนินงานได้
ตลอดเวลา เพ่ือให้ทราบว่ามีใคร ท าอะไร และด าเนินการอย่างไร เพ่ืออาจสามารถบูรณาการการ
ท างานร่วมกันได ้
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 5. การด าเนินงานโครงการอย่ามุ่งประเด็นว่าจะยกเลิกโครงการ หรือโครงการจะด าเนินการ
ไม่แล้วเสร็จ แต่ควรพิจารณาเหตุผลและปัจจัยแวดล้อมที่เป็นสาเหตุ และค านึงถึงความคุ้มค่า ความ
เสียหาย หรือผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นภายหลังได้ 
 6. ควรมีการจัดโครงการแบบบูรณาการมากขึ้น โดยภายใน 1 โครงการ ควรสามารถตอบ
โจทย์ได้หลายบริบท โดยน าตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพมาเป็นตัวเชื่อมโยง 
 7. ควรรับฟังข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ เทคนิค และวิธีการปฏิบัติงานในการด าเนินงาน
โครงการ และไม่ปิดกั้นข้อคิดเห็นของผู้ อ่ืน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้เกิดประโยชน์ในการปรับปรุง
พัฒนาการปฏิบัติงานอย่างสร้างสรรค์ 
 8. การให้การสนับสนุน ให้ความส าคัญ หรือการสร้างเครือข่ายของผู้บริหารและบุคลากรที่
รับผิดชอบโครงการ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการท างานเป็นทีม 
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ภำคผนวก 1  
ระเบียบ ประกำศ แผน หรืออื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนิสิตมหาวิทยาลัยนเรศวร 

ระดับปริญญาตรี  
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง อัตลักษณ์บัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวร  
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3. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมต้อนรับน้องใหม่ มหาวิทยาลัย
นเรศวร ประจ าปีการศึกษา 2566  
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4. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง งดจัดกิจกรรมช่วงก่อนสอบกลางภาคและปลายภาค ประจ าปี
การศึกษา 2566 
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5. แผนยุทธศาสตร์ เพ่ือขับเคลื่อนวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
นเรศวร ปีการศึกษา 2563-2566 และสรุปเป็นแผนยุทธศาสตร์ ส าหรับการด าเนินงาน  
ปีการศึกษา 2565-2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถ Download ได้ที่ https://ww2.edu.nu.ac.th/?page_id=1388 
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6. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่องรายการและอัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
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ภำคผนวก 2  
แบบฟอรม์ต่ำงๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

 
1. แบบฟอร์มขอเสนอโครงการโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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2. แบบฟอร์มการขอใช้สถานที่ภายในคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
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3. แบบฟอร์มการสรุปผลโครงการตามแผนปฏิบัติการ  
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4. แบบฟอร์มการถอดบทเรียนโครงการ/กิจกรรมพัฒนานิสิตคณะศึกษาศาสตร์ตามแผนปฏิบัติการ 
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วันเดือนปีเกิด  วันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2533 
ที่อยู่ปัจจุบัน  198/4 หมู่ 3 ต าบลท่าทอง อ าเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 65000 
ที่ท ำงำนปัจจุบนั  คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ต.ท่าโพธิ์ อ.เมือง จ.พิษณุโลก  
ต ำแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
วุฒิกำรศึกษำ  ปริญญาการศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.) คอมพิวเตอร์ศึกษา เกียรตินิยมอันดับ 1 
ผลงำนวิจัย 

ชื่องำนวิจัย ปี กำรเผยแพร่ 
โครงการวิจัย เรื่อง การพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน
ส าหรับผู้น านิสิตคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
นเรศวร 

2566 ตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
ปขมท. ปีที่ 13 ฉบับที่ 2 (พฤษภาคม ถึง 
สิงหาคม 2567) 

ภำระงำนในปัจจุบัน 

หน่วยกิจกำรนิสิต 
1.งานธุรการ (งานสารบรรณ,งานแผน,งาน
การเงิน/วัสดุ-ครุภัณฑ์,งานประชาสัมพันธ์) 

- งานสารบรรณและงานเอกสาร 
- จัดท าแผนปฏิบัติการงานกิจการนิสิต ฯ  
- งานด้านประชาสัมพันธ์ 

2.งานสวัสดิการนิสิต (ทุนการศึกษา,กองทุน
กู้ยืมเพื่อการศึกษา,ผลงานและรางวัลนิสิต) 

-  ควบคุมดูแลการปฎิบัติงานด้านทุนการศึกษา  

3.งานวินัยนิสิต - ปฏิบัติงานด้านวินัยนิสิต 
4.งานระบบอาจารย์ที่ปรึกษาฯ/ระบบการให้
ค า ปรึกษาและดูแลนิสิต 

- ปฏิบัติงานด้านงานอาจารย์ที่ปรึกษานิสิตระดับปริญญาตรี 
- ปฏิบัติงานด้านการบริการและให้ค าปรึกษา 

5.งานทรานสคริปกิจกรรมนิสิต - ปฏิบัติงานด้านทรานสคริปกิจกรรมนิสิต 
6.งานประชุม - ด าเนินการปฎิบัติงานในการประชุม วาระและสรุปประชุม 
7.งานประกันคุณภาพ - ปฎิบัติงานในงานประกันคุณภาพ 
หน่วยพัฒนำคุณภำพนิสิต 
1.งานกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อพัฒนานิสิต/
กิจกรรมเสริมหลักสูตรความเป็นครู 

-  ปฏิบัติ งานด้ านกิจกรรมพัฒนาคุณภาพนิสิตตามแผน
ยุทธศาสตร์/โครงการสโมสรนิสิตฯ/กิจกรรมเสริมความเป็นครู
ครบทั้งกระบวนการ 2.งานสโมสรนิสิตฯ/ชมรมวิชาการ 

หน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
1.งานกิจกรรมด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม -  ปฏิบัติงานด้านท านุบ ารุงฯตามแผน ปฏิบัติการประจ าปี  

 






