
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาและติดตามผลนักเรียนนักศึกษา 

  



ภารกิจ : การจัดท าใบรายงานการเข้าร่วมกิจกรรม (Activity transcript) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพฒันาและติดตามผลนักเรียนนักศึกษา 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

รวบรวมข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาและ 
ออกใบรายงานการเข้าร่วมกิจกรรม 
 

จ านวนของนักเรยีน นักศึกษาทีแ่จ้งว่าข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรม
ไม่ถูกต้องเป็น 0 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ผู้ดูแลโครงการหรือกิจกรรม
ส่งรายชื่อนักศึกษาที่เข้าร่วม
กิจกรรม 

3 วัน ผู้ดูแลโครงการ
หรือ 

เจ้าของ
โครงการ 

 

แจ้งทางผู้ดูแล
โครงการส่ง

รายชื่อนักศึกษา 
ที่เข้าร่วม 

2 บันทึกรายชื่อนักศึกษาเข้า
ร่วมกิจกรรมในระบบ 

2 วัน งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

นายกันตพัฒน ์
เวชสิทธิพงค ์

 

3 รวบรวมรายชื่อนักศึกษา 
ที่ยื่นค าร้องที่งานทะเบียน
และวัดผลเพื่อขอใบรายงาน
การเข้าร่วมกิจกรรม และ
พิมพ์ใบรายงานเสนอ 
หัวหน้างานลงนาม 

2 วัน นายกันตพัฒน ์
เวชสิทธิพงค ์
อ.วสุกานต์  
ธีรภัทกร 

 

4 รวบรวมรายชื่อนักศึกษาที่
หัวหน้าส่วนงานอนุมัต ิ
ขอใบรับรองการเข้าร่วม
กิจกรรม เสนอรองอธิการบดี
ต่อพิจารณาลงนาม  

2 วัน นายกันตพัฒน ์
เวชสิทธิพงค ์
รองอธิการบดี 

 

5 นักศึกษารับใบรายงานการ
เข้าร่วมกิจกรรม 
 

1 วัน งานทะเบียน
และวัดผล 

 

     

 

เร่ิมต้น 

ส่งรายชื่อนักศึกษา 

เข้าระบบ Vision-Net 
กิจกรรมนักศึกษา 

เสนอรายชื่อนักศึกษา 

ที่เข้าร่วมกิจกรรม 

เสนอรองอธิการบดีลงนาม 

นักศึกษารับใบรายงาน 
การเข้าร่วมกิจกรรม 

สิ้นสุด 
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ภารกิจ : การจัดกิจกรรมส่งเสริมทักษะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพฒันาและติดตามผลนักเรียนนักศึกษา 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อพัฒนาความรู้และทักษะของนักศึกษาให้มีความสอดคล้องกบั
วิสัยทัศน์ของทางสถาบัน ตลอดจนการเสริมทักษะดา้นตา่งๆ เพือ่
สร้างแรงจูงใจ น าไปสู่การพัฒนาตนเอง 

- ร้อยละของจ านวนนักเรียนและนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมเสริม
ทักษะ (ร้อยละ 80) 
- ร้อยละของจ านวนนักเรียน นกัศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรม มี
ความรู้ และทักษะผ่านเกณฑ์ทีก่ าหนด (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ระดมความคิดเห็นและ
รวบรวมกิจกรรมด าเนินการ 

3 วัน คณะกรรมการ
สโมสร

นักศึกษา 

 

2 เสนอขออนุมัติการจัด
โครงการและกิจกรรม  

2 วัน คณะท างาน/
คณะกรรมการ

สโมสร
นักศึกษา 

 

3 เสนอโครงการ/กิจกรรมให้
คณะท างานพจิารณา 

2 วัน คณะท างาน  

4 เสนอโครงการ/กิจกรรมให้
หัวหน้างานพัฒนาและ
ติดตามผลฯ พิจารณา 
 

2 วัน ที่ปรึกษา
โครงการ/
กิจกรรม 

 

6 รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล
พิจารณาอนุมัติการด าเนนิ
โครงการ 
 

2 วัน รองอธิการบดี  

7 จัดกิจกรรมตามแผนการ
ด าเนินงานที่ก าหนดไว้ใน
โครงการ (ระยะเวลาตาม
โครงการ/กิจกรรม) 

 ที่ปรึกษา
โครงการ/
กิจกรรม
นักเรียน
นักศึกษา 

 

เริ่มต้น 

ประชุมวางแผนก 
จัดท าโครงการ/กิจกรรม 

เสนอโครงการ/กิจกรรม 

พิจารณา 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

พิจารณา 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

A 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

     

8  สรุปผลการประเมิน
โครงการ/กิจกรรม 
 - ข้อดี น าไปพัฒนาต่อ 
 - ข้อบกพร่อง น าไปปรับปรุง
พัฒนาในปีต่อๆไป 

 คณะท างาน
และนักศึกษา 

 

9 จัดท ารูปเล่มรายงาน เสนอ
ต่อรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 
 
 
 

 คณะท างาน
และนักศึกษา 

 

     

 
หมายเหตุ คณะท างาน หมายถงึ อาจารย์ทีป่รึกษา และฝ่ายกิจการนักเรียนนักศึกษา  

สรุปรายงาน 

สิ้นสุด 

A 

ประเมินผลโครงการ/กิจกรรม 
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ภารกิจ : การจัดกิจกรรมชมรม/สโมสรนักศึกษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพฒันาและติดตามผลนักเรียนนักศึกษา 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อสร้างการมีส่วนรวมของนักศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

มีกิจกรรมนักศึกษาที่ริเร่ิมในชมรม/สโมสรนักศึกษาในแต่ละ 
ปีการศึกษาไมน่้อยกว่าชมรมละ 1 กิจกรรมและสโมสรนักศึกษา
ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ชมรม/สโมสรนักศึกษา 
เขียนโครงการ 
 

 ชมรม/สโมสร
นักศึกษา 

 

2 อ.ที่ปรึกษาชมรม/สโมสร
นักศึกษา พิจารณาแบบ
เสนอโครงการ 
 

3 วัน อ.ที่ปรึกษาชมรม/
สโมสรนักศึกษา 

 

3 หัวหน้างานพัฒนาและ
ติดตามผลนักเรียนนักศึกษา 
พิจารณาแบบเสนอโครงการ 
 

3 วัน หัวหน้างานพัฒนา
และติดตามผลฯ 

 

4 รองอธิการบดีและอธิการบดี
พิจารณาอนุมัติการ
ดำเนินงานโครงการ 
 

 รองอธิการบดี 
อธิการบดี  

 

5 เบิกเงินทดรองจ่าย 
 
 

5 วัน นายกันตพัฒน ์
เวชสิทธิพงค ์
งานการเงนิฯ 

 

6 จัดกิจกรรมตามแผนการ
ดำเนินการที่ระบไุว้ใน
โครงการ 

 ชมรม 
สโมสรนักศึกษา 
อ.ที่ปรึกษาฯ 

 

7 สรุปกิจกรรมและประเมนิผล
การดำเนินการ และเบิก
จ่ายเงินตามที่จา่ยจริง 
 

 ชมรม 
สโมสรนักศึกษา 
นายกันตพัฒน ์
เวชสิทธิพงค ์

 

     

เริ่มต้น 

ชมรม/สโมสรนักศึกษา 
เขียนโครงการ 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

เบิกเงินทดรองจ่าย 

จัดกิจกรรม 
ตามแผนดำเนนิการ 

สรุปผลการดำเนนิงาน 

สิ้นสุด 
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ภารกิจ : การบริการให้ค าปรึกษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพฒันาและติดตามผลนักเรียนนักศึกษา 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษาที่มีปัญหาให้เข้ามาขอรับค าปรึกษา 
เพื่อให้เกิดความสบายใจ ไม่รู้สกึโดดเดี่ยว สามารถทราบปัญหา 
เข้าใจปัญหาตลอดจนมทีักษะในการแก้ไขปัญหาและพัฒนาตนเอง
ได ้

- ร้อยละของจ านวนนักเรียนนักศึกษาที่เข้ามารับค าปรึกษาได้รบั
จากนักจิตวิทยา ทีมทีป่รึกษา อาจารย์ประจ าวชิา (ร้อยละ 90) 
- ร้อยละของจ านวนนักเรียนนักศึกษาที่เข้ามาขอค าปรึกษา 
สามารถแก้ปัญหาด้วยตนเองได ้ภายในระยะเวลา 6 เดือน  
(ร้อยละ 80) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 นักเรียน/นักศึกษาขอเข้ารับ
ค าปรึกษา 
 

 นักเรียน 
นักศึกษา 

 

2 ผู้ให้ค าปรึกษาพูดคุยกับ
นักเรียน นักศึกษา 
เพื่อคัดกรองเบื้องต้น 
 

1 วัน ทีมให้ค าปรึกษา  

3 นักเรียนนักศึกษาเข้าพบ
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือจิตแพทย์ 
 

 ทีมให้ค าปรึกษา
และจิตแพทย ์

 

4 ติดตามผลในการให้
ค าปรึกษา 
- โทรศัพท์สอบถาม 
- นัดพบเปน็ระยะ 
- เยี่ยมบ้าน 

3-6 เดือน ทีมให้ค าปรึกษา 
หัวหน้างานพัฒนา
และติดตามผลฯ 

 

5 รายงานต่อรองอธิการบดี 
ที่ก ากับดูแล 
 

1 วัน หัวหน้างานพัฒนา
และติดตามผลฯ 

 

     

 
หมายเหตุ :  ทีมให้ค าปรึกษา ประกอบด้วย 
 1. อ.วสุกานต์ ธีรภัทกร  2. นายแพทย์ พรศักดิ์ นิ้มวฒันากุล  3. อ.สัจจาวุฒิ รอดส าราญ  
 4. อ.ธเนศ แม้นอินทร์  5. อ.อรอุมา นาทสีทา 

เร่ิมต้น 

นักเรียน/นักศึกษา 

ขอเข้ารับค าปรึกษา 

คัดกรอง 

แนะน าไมไ่ด ้ แนะน าได ้

ติดตามผลในการให้ค าปรึกษา 

รายงานต่อรองอธิการบดี 

สิ้นสุด 

พบ
จิตแพทย ์

ให้
ค าปรึกษา 
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ภารกิจ : กิจกรรมส่งเสริมความรู้พระมหากษัตริย์ไทยและวันส าคัญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพฒันาและติดตามผลนักเรียนนักศึกษา 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อเสริมสร้างให้นักเรียน นักศึกษามีความรู้ เกี่ยวกับ
พระมหากษัตริย์และวนัส าคัญ เพื่อเสริมสร้างเจตคติที่ด ี

ร้อยละของจ านวนนักเรียน นักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรม 
การศึกษาหาความรู้และตอบค าถามจากแบบทดสอบความรู้ใน 
Google Form (ร้อยละ 60) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 รวบรวมข้อมูลพระราช
ประวัติและวันส าคัญ 
รวมทั้งออกแบบทดสอบ
ความรู้เกี่ยวกับพระราช
ประวัติดังกลา่ว  

3 วัน น.ส.ชญาภา 
สุนันทชัยกุล 

คณะกรรมการฝ่าย
ส่งเสริมและฝา่ย
ศิลปวัฒนธรรม 

 

2 ที่ปรึกษาและคณะท างาน
พิจารณาความครบถ้วนและ
ความถูกต้องของเนื้อหา  

1-2 วัน ที่ปรึกษาฝา่ย
กิจการนักเรียน 

นักศึกษา 

 

3 ที่ปรึกษาพิจารณาและ
อนุมัติ 
 

1-2 วัน ที่ปรึกษาฝา่ย
กิจการนักเรียน 

นักศึกษา 

 

4 จัดท าแบบทดสอบความรู้
ด้วย Google Form และ
ประสานงานกับฝ่ายสื่อสาร
องค์กรเพื่อส่งข้อมูลพระราช
ประวัติและแบบทดสอบ
ความรู ้

1-2 วัน น.ส.ชญาภา 
สุนันทชัยกุล 

งานบริหารทั่วไป
และสื่อสารองค์กร 

 

5 รวบรวมข้อมูลและรายงาน
ผลสถิติผู้เข้าร่วมท า
แบบทดสอบ 

6 เดือน น.ส.ชญาภา 
สุนันทชัยกุล 

คณะกรรมการฝ่าย
ส่งเสริมและฝา่ย
ศิลปวัฒนธรรม 

 

     

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเนื้อหาและความ
ครบถ้วนของข้อมูล 

พิจารณา 
ไม่ผา่น 

ผ่าน 

จัดท าแบบทดสอบและ 
ส่งประชาสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมูล สรุปและ 
รายงานผล 

สิ้นสุด 

รวบรวมข้อมูล 
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