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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการพัฒนานักศึกษา นี้ จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานด้านการ จัดโครงการ พัฒนานักศึกษา  ให้สามารถน ากระบวนการจัดโครงการ พัฒนานักศึกษา  ไป
ปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ2) ขอบเขตของกระบวนการ3 ) นิยามศัพท์
เฉพาะ  4) หน้าที่ความรับผิดชอบ5 ) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ7 ) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการพัฒนานักศึกษา 

 
 

      คณะผู้จัดท า 
      ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม  

มกราคม 2562 
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กระบวนการพัฒนานักศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ กระบวนการ พัฒนานักศึกษา ส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการ พัฒนานักศึกษา
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ  
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอน การด าเนินงานส าหรับการพัฒนานักศึกษา ของฝ่าย
กิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ตามท่ีได้รับมอบหมายจาก
มหาวิทยาลัยในแต่ละปีการศึกษาโดยเริ่มต้นจาก / ขั้นตอนการวางแผน ได้แก่ จัดท าแผนปฏิบัติการ
ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา การจัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานการพัฒนานักศึกษาในด้าน
ต่าง ๆ /ขั้นตอนการปฏิบัติการได้แก่ จัดกิจกรรม/โครงการตามแผนการด าเนินงานของฝ่าย ผู้บริหาร
หน่วยงานติดตามผลการด าเนินงาน จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามรอบการติดตาม รอบ 6 
เดือน และ 12 เดือน  เพื่อให้ผู้บริหารรับทราบ ขั้นตอนตรวจสอบ/ประเมินผล ได้แก่ ด าเนินการ
จัดเก็บเอกสารสนับสนุนการด าเนินงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ รายงานผลและส่ง
เอกสารหลักฐานตามข้อมูลการด าเนินงาน วิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามแผน และ ขั้นตอนการ
น าไปใช้งาน ได้แก่ ทบทวนแผนและกระบวนการ เพ่ือจัดท าแผนของปีถัดไป  
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

1. โครงการ หมายถึง กิจกรรมหรือแผนงานที่เป็นหน่วยอิสระหนึ่งที่สามารถท าการ 
วิเคราะห์วางแผน และน าไปปฏิบัติ พร้อมทั้งมีลักษณะแจ้งชัดถึงจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด โดยแผน
ส าหรับกิจกรรมต่าง ๆ ต้องระบุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

2. กิจกรรม (Activity) หมายถึง งานที่หน่วยท าเพ่ือให้ได้ผลผลิตทั้งในรูปของผลิตภัณฑ์  
หรือบริการโดยงานที่ท านั้นมีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ กิจกรรมจึงเป็นผลพวงจากการ
ผสมผสาน แรงงาน เทคโนโลยี วัตถุดิบ วิธีการ และสภาพแวดล้อมต่าง ๆ เข้าด้วยกันเพ่ือให้เกิดตัว
ผลิตภัณฑ์ หรือบริการขึ้น กิจกรรมจะเป็นตัวสะท้อนว่าองค์กรได้มีการปฏิบัติงานอะไรบ้าง ใช้เวลาใน
การประกอบกิจกรรมอย่างไร ตลอดจนมีผลลัพธ์อะไรบ้างที่เกิดจากการประกอบกิจกรรมหรือ
กระบวนการนั้น ๆ   

3. นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคพิเศษ  
สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา   

4. ยุทธศาสตร์ หมายถึง การวางแผนงานสู่การปฏิบัติเพ่ือบรรลุเป้าหมาย ภายใต้การ 
วิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่เหมาะสม หรือการวิเคราะห์เชิงกลยุทธ์ SWOT Analysisกล่าวคือ การ
วิเคราะห์ จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส และภัยคุมคาม (อุปสรรค) ในกรอบระยะเวลาที่ต้องการ ทั้งนี้เพ่ือ
ประกอบการวางแผนการในการใช้วิธีการและทรัพยากร เพื่อให้บรรลุเป้าหมายสูงสุด 
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5. ตัวบ่งช้ี หมายถึง ตัวแปรประกอบหรือองค์ประกอบที่มีค่าแสดงถึงลักษณะหรือปริมาณ 
ของสภาพที่ต้องการศึกษาเฉพาะจุดหรือช่วงเวลาหนึ่ง ค่าของตัวบ่งชี้ระบุ/บ่งบอกถึงสภาพที่ต้องการ
ศึกษาเป็นองค์รวมอย่างกว้าง ๆ แต่มีความชัดเจนเพียงพอที่จะใช้ในการเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่
ก าหนดไว้เพ่ือประเมินสภาพที่ต้องการศึกษาได้ และใช้ในการเปรียบเทียบระหว่างจุดหรือช่วงเวลาที่
ต่างกันเพื่อให้ทราบถึงความเปลี่ยนแปลงของสภาพที่ต้องการศึกษาได้ 

6. ตัวช้ีวัด หมายถึง เป็นเครื่องมือบอกทิศทางว่าการพัฒนาหรือการด าเนินกิจกรรมที่เป็น 
นโยบายสาธารณะของรัฐในแต่ละเรื่องได้ไปถึงจุดใดบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายแค่ไหนซึ่งเป็น
เรื่องของการดูสัมฤทธิ์ผลของงานหรือระบุผลส าเร็จของงาน 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) ผู้บริหารระดับ
มหาวิทยาลัย (รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา)  

1. ประชุมวางแนวนโยบาย มอบหมายงานตามบทบาทหน้าที่ของ
บุคลากร  
2. ติดตามผลการด าเนินงานเพื่อแนะน าแนวทางการพัฒนาให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  
3. พิจารณาอนุมัติ กิจกรรม/โครงการ และงบประมาณเพ่ือ
สนับสนุนการพัฒนานักศึกษาตามกระบวนการ 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน  
(คณบดี,รองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษา)  

1. เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน าในเบื้องต้นของการด าเนินการของ
ฝ่ายงานในก ากับ ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง และเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
3. ให้ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นประกอบการพิจารณาอนุมัติ
กิจกรรม/ โครงการด้านการพัฒนานักศึกษา 
4. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อม
ปัญหาอุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือพิจารณาร่วมกับ
ผู้เกี่ยวข้อง  

(3) ฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม 
 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา  
2. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนานักศึกษา 
3. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนา
นักศึกษา  
4. ทบทวนและพัฒนางานกิจกรรมตามแผนฯให้เกิดการพัฒนาใน
ปีถัดไป  
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : คณะ พัฒนานักศึกษาให้มีคุณภาพบัณฑิตที่
พึงประสงค์ 

ผู้รับบริการ : นักศึกษา มีการให้ค าปรึกษา แนะแนวอาชีพ มี
การจัดกิจกรรมในด้านต่างๆ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย :  อาจารย์/ผู้ปกครอง/ผู้ใช้บัณฑิต พัฒนานักศึกษาให้มีคุณภาพบัณฑิต
ตามคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค ์

คู่ความร่วมมือ : กลุ่มเครือข่ายกิจกรรมนักศึกษา 6 คณะ  1.แลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา 
2. มีส่วนร่วมในการพัฒนานักศึกษา  

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติตามข้อบังคับสภามหาวิทยาลัย  

 
 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ความต้องการ/ความคาดหวัง 

กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วน
ได้/ 

ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

คณะ นักศึกษา  อาจารย์/
ผู้ปกครอง/
ผู้ใช้บัณฑิต 

กลุ่ม
เครือข่าย
กิจกรรม
นักศึกษา 
6 คณะ 

ปฏิบัติตาม
ข้อบังคับ

สภา
มหาวิทยา

ลัย 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
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7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction :QWI) 
 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการพัฒนานักศึกษา 

ค าจ ากัดความ 
1. โครงการ หมายถึง กิจกรรมหรือแผนงานที่เป็นหน่วยอิสระหนึ่งที่สามารถท าการวิเคราะห์วางแผน  

และน าไปปฏิบัติ พร้อมทั้งมีลักษณะแจ้งชัดถึงจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด โดยแผนส าหรับกิจกรรมต่าง ๆ ต้องระบุ
วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

2. การพัฒนา หมายถึง การเปลี่ยนแปลงที่มีการกระท าให้เกิดข้ึน หรือมีการวางแผนก าหนดทิศทางไว้  
ล่วงหน้า โดยการเปลี่ยนแปลงนี้ต้องเป็นไปในทิศทางที่ดีข้ึน ถ้าเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีไม่ดีก็ไม่เรียกว่าการพัฒนา  

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

รับทราบนโยบายแผนงานด้าน
การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
จากมหาวิทยาลัย 

 พ.ค.-มิ.ย มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา 

นโยบายแผนงานด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา  

1.จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

พ.ค.-มิ.ย ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

ค าสั่งแต่ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา  
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

2. ประชุมชี้แจงแนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

พ.ค.-มิ.ย ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

ระเบียบวาระการประชุม
ชี้แจงแนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติการด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการ
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

พ.ค.-มิ.ย ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ
ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
(FM-01) 

4. จัดส่งแผนปฏิบัติการด้านการ 
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ส่งกองพัฒนา
นักศึกษา  

มิถุนายน ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

แผนปฏิบัติการด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา  
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

5. เผยแพร่แผนปฏิบัติการด้าน 
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

มิถุนายน ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

แผนปฏิบัติการด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา  
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการพัฒนานักศึกษา 

ค าจ ากัดความ 
1. โครงการ หมายถึง กิจกรรมหรือแผนงานที่เป็นหน่วยอิสระหนึ่งที่สามารถท าการวิเคราะห์วางแผน  

และน าไปปฏิบัติ พร้อมทั้งมีลักษณะแจ้งชัดถึงจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด โดยแผนส าหรับกิจกรรมต่าง ๆ ต้องระบุ
วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

2. การพัฒนา หมายถึง การเปลี่ยนแปลงที่มีการกระท าให้เกิดข้ึน หรือมีการวางแผนก าหนดทิศทางไว้  
ล่วงหน้า โดยการเปลี่ยนแปลงนี้ต้องเป็นไปในทิศทางที่ดีข้ึน ถ้าเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีไม่ดีก็ไม่เรียกว่าการพัฒนา  

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดโครงการกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

เอกสารขออนุมัติโครงการ  

7. รายงานผลและจัดส่งเหลักฐาน
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การด้านการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ รอบ 6,12 เดือน 

มกราคม, 
กรกฏาคม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

1. แบบฟอร์มสรุปผลการ
ด าเนินตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
(FM-02) 

8. สรุปผลการจัดโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

มิถุนายน ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

รายงานสรุปผลการจัด
โครงการ 
(FM-03) 

9. ประชุมคณะกรรมการฯเพื่อ
สรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา  
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

มิถุนายน ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

ระเบียบวาระการประชุม 

10. สรุปข้อเสนอแนะผลการ
ปรับปรุงแผนปฏิบัติการด้านการ 
จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ในปีถัดไป 

มิถุนายน ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

ระเบียบวาระการประชุม 

11. รายงานสรุปข้อเสนอะแนะ
เพ่ือน าไปปรับปรุงแผนปฏิบัติการ

กรกฎาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

ระเบียบวาระการประชุม 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการพัฒนานักศึกษา 

ค าจ ากัดความ 
1. โครงการ หมายถึง กิจกรรมหรือแผนงานที่เป็นหน่วยอิสระหนึ่งที่สามารถท าการวิเคราะห์วางแผน  

และน าไปปฏิบัติ พร้อมทั้งมีลักษณะแจ้งชัดถึงจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด โดยแผนส าหรับกิจกรรมต่าง ๆ ต้องระบุ
วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

2. การพัฒนา หมายถึง การเปลี่ยนแปลงที่มีการกระท าให้เกิดข้ึน หรือมีการวางแผนก าหนดทิศทางไว้  
ล่วงหน้า โดยการเปลี่ยนแปลงนี้ต้องเป็นไปในทิศทางที่ดีข้ึน ถ้าเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีไม่ดีก็ไม่เรียกว่าการพัฒนา  

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ในปีถัดไป 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

12. จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงาน(SAR) เพ่ือรองรับการ
ตรวจตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

กรกฏาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

รายงานผลการด าเนินงาน
(SAR) 

13. จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน
เพ่ือรองรับการตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
คณะ 

กรกฏาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

1. รายงานผลการด าเนินงาน
(SAR) 
2. หลักฐานส าหรับการตรวจ
ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 

14. รับการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับคณะ 
 

สิงหาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

1. รายงานผลการด าเนินงาน
(SAR) 

15. รับทราบผลการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
คณะ 

สิงหาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

รายงานผลการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับคณะ 

16. จัดท าแผนปรับปรุง/พัฒนา
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน (Improvement 
plan) 

กันยายน ฝ่ายกิจการนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

แบบฟอร์มแบบแผน
ปรับปรุง/พัฒนา 
(Improvement plan) 
(FM-04) 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-01 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
FM-02 แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนา

นักศึกษา  
FM-03 แบบฟอร์มสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการจัด

กิจกรรมพัฒนานักศึกษา  
FM-04 แบบฟอร์มแบบแผนปรับปรุง/พัฒนา(Improvement plan) 

 
7.4 เอกสารอ้างอิง 

       ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 คะแนนเฉลี่ยความพึงพอใจเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมหรือพัฒนาให้กับนักศึกษา 
คะแนนเฉลี่ย ระดับ ≥ 4.45  

ร้อยละของนักศึกษาที่ได้รับการยกย่องหรือยอมรับในระดับชาติและ/หรือนานาชาติใน
ประเด็นที่เก่ียวข้องกับอัตลักษณ์  ร้อยละ 0.50 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนพัฒนานักศึกษาระบบงานการพัฒนานักศึกษา
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของ กระบวนการ 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

2. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

มกราคม,กรกฎาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

3. รวบรวมและสรุปผลการประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

มกราคม,กรกฎาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

4. รายงานผลการประเมินผลการ มกราคม,กรกฎาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษาและ รองคณบดีฝ่ายกิจการ



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

ด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ศิลปวัฒนธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

นักศึกษา 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มกราคม,กรกฎาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สิงหาคมของปี
ถัดไป 

ฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
 

 
 
 

 
 
 
 



 

 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

 
 

ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการพัฒนานักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
     
 
 

 



 

 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

 

 
ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

 
 

แผนปฏบิัตกิารด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

ระยะ 5 ป ี(2559 – 2563) และประจ าปกีารศกึษา 2561 

(สงิหาคม 2561 – กรกฎาคม 2562) 
 

 
 

 

 

คณะ/วิทยาลัย..................... 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ได้รับการอนุมัตจิากอธิการบดี 

เมื่อวันที ่....................................  

 
 

FM-01 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

 

แบบรายงานผลการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ประจ าปีการศกึษา 2561 

หน่วยงาน ............................................... 

 1 สงิหาคม 25 61 – 31 มกราคม 2562 (รอบ 6 เดือน)  1 กุมภาพันธ์ 2562 – 31 กรกฎาคม 2562 (รอบ 12 เดือน) 

กจิกรรม/โครงการ 
ผลการด าเนินงาน 

อธบิาย 
ตัวชี้วัด 

ค่า

เป้าหมาย/

ผลที่ได ้

จ านวน

ผู้เข้าร่วม 

(เป้าหมาย/

ผล) 

วันที่จัด 
งบประมาณที่

ใช ้

ปัญหา/

อุปสรรค 

ด้าน ....................................  

ตัว 

อย่าง 

โครงการอบรม
คุณธรรม
จริยธรรม 

กองพัฒนานักศึกษา ได้จัด
กิจกรรมโครงการอบรมคุณธรรม
จริยธรรมให้กับนักศึกษา ชั้นปีที่ 
1 เมื่อวันที่ 15 สิงหาคม 2561 
ณ อาคารศุนย์สุขภาพและกีฬา 
โดยมี ผศ.ดร.ชนนาถ มีนะนันทน์ 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา เป็นประธาน และมี
พระวิทยากรจากวัดราชาธิวาสวิ
หาร นักศึกษาให้ความสนใจเข้า
รวมกิจกรรม 200 คน 

1. จ านวนผู้เข้าร่วม
โครงการที่ได้รับการ
พัฒนา 
 

เป้าหมาย : 
ร้อยละ 80/
ผลทีได้ : 

ร้อยละ 90 

เป้าหมาย :  
100 คน 

ผล : 
200 คน 

 

15 ส.ค.61 3,000 บาท ไม่ม ี

2. ระดับความรู้ความ
เข้าใจในเนื้อหาที่อบรม 

เป้าหมาย : 
4.00 

ผลที่ได้: 
4.25 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

 กรณีท่ีกิจกรรมดงักล่าวยงัไม่ไดด้ าเนินการหรือยงัไม่ถึงก าหนดการจดักิจกรรม ใหร้ะบุ จะด าเนินการในช่วง .......ระบุวนั/เดือน/ปี..........  

 กรณีกิจกรรมดงักล่าวไดท้  าการยกเลิก ใหช้ี้แจงปัญหา/สาเหตุ และแนวทางแกไ้ขในกิจกรรมดงักล่าว 

 
 
 

 FM-02แบบฟอร์มสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา



 

 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศกึษา  

ประจ าปีการศึกษา ……. 

(สิงหาคม 2561- กรกฎาคม 2562) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(....หน่วยงาน...) มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

 
FM-03แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

 
แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) 

คณะวิทยาการจัดการ ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

โครงการ ค าอธิบายผล

การด าเนินงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ เอกสารหลักฐาน 

อ้างอิง ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผล 

องค์ประกอบที่ 1 การผลิตบัณฑิต  

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

FM-04 แบบฟอร์มแบบแผนปรับปรุง/พัฒนา (Improvement plan) 



 

 20 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา 
 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. นิพนธ์  ศศิธรเสาวภา คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2. อาจารย์ ดร.วีระ วีระโสภณ   รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
3. นายยงยุทธ  กิจสันทัด   หัวหน้าส านักงานคณบดี 
4. นางสาวจิราพร ฮามวงศ์   นักวิชาการศึกษา  
5. นายธนบรรณ  วรุณธรรม  นักวิชาการศึกษา  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 21 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนานักศึกษา  
 

 

 

 

 

คู่มอืการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

SuanSunandhaRajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


