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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานและขัน้ตอนการด าเนินงานโครงการ WU 
HAPPY FUNRUN 

1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานอื่นในต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง สามารถปฏิบัตงิานได้อย่างเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

2. ขอบเขต (Scope) 

การด าเนินงานโครงการ WU HAPPY FUNRUN ครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงานและขั้นตอนการ
ด าเนินงานส ารวจเส้นทางและความต้องการตั้งแต่ขั้นเตรียมการ ขั้นด าเนินการ และขั้นสรุปผล  

 
3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานส่งเสริมกิจรรมนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ มีขอบเขตภาระงาน 
ตามภารกิจตามค ารับรองและเป้ายุทธศาสตร์ของส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ์ โดยมี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี  

3.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบประจ าต าแหน่ง 
1 โครงการทักษะการส่ือสารในท่ีสาธารณะ (กิจกรรมวันพุธบ่าย)  
2 ขับเคล่ือนค่านิยม "พัฒนาภาวะผู้น า" 

- จัดโครงการ WU HAPPY FUNNUN 
- จัดโครงการเตรียมความพร้อมและต้อนรับนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2567 
- จัดโครงการปัจฉิมนิเทศ 

 3 งานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ 
    - โครงการพัฒนาศักยภาพ อสน. 
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3.2 โครงสร้างส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานโครงการ WU HAPPY FUNRUN มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยมี สัญลักษณ์ ชื่อเรียก 

และความหมายของ Flowchart (ตารางที่ 1)มีขั้นตอนและการด าเนินงานโครงการ WU HAPPY FUNRUN (ภาพที่ 1) 
 

ตารางที่ 1 สัญลักษณ์ ช่ือเรียก และความหมายของ Flowchart 
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ภาพที่ 1 ข้ันตอนและการด าเนินงานโครงการ WU HAPPY FUNRUN 
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4.1 รายละเอียดการด าเนินงานโครงการ WU HAPPY FUNRUN 

รายละเอียดการด าเนินงานโครงการ WU HAPPY FUNRUN  มีทั้งหมด  6 ขั้นตอน ดังค าอธิบายของกระบวนการ (ตารางที่ 2 ) 
          ตารางที่ 2 รายละเอียดค าอธิบายของการด าเนินงานโครงการ WU HAPPY FUNRUN   

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา มาตราฐาน 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

เอกสาร 
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

 ข้ันตอนที่ 1 : ออกแบบโครงการ 
- ส ารวจเส้นทางและสถานที่จัดกิจกรรม 
- ประชุมงานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาและ
ศิษย์เก่าสัมพันธ์เพื่อออกแบบโครงการ 
ก าหนดรูปแบบกิจกรรม รางวัล และพิจารณา
ภาระงานและแบ่งมอบภาระงาน 

 
หัวหน้าโครงการ 
และบุคลากรงาน
ส่งเสริมกิจกรรม
นักศึกษาและศิษย์
เก่าสัมพันธ์ 

 
3 ชั่วโมง 

 
ด าเนินการก่อนเสนอ
โครงการ 1 สัปดาห์ 

 
บันทึกการประชุม
ฝ่ายงาน 

 ข้ันตอนที่ 2 
- เขียนโครงการ 

 

 
ห้วหน้าโครงการ 

 
1 วัน 

 
เขียนโครงการโดยระบุ 
หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ผลลัพท์ ระยะเวลา
ด าเนินการ สถานที่
ด าเนินการ กลุ่มเป้าหมาย 
วิธีด าเนินการ งบประมาณ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับ และแผนการด าเนิน
โครงการ 

 
แบบฟอร์มการ
เขียน 
โครงการ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา มาตราฐาน 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

เอกสาร 
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

 ข้ันตอนที่ 3 
- ขออนุมัติโครงการ 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้าโครงการ 

 
1 สัปดาห์ 

 
เขียนโครงการ ได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 
- เอกสารโครงการ 
- ระบบ DOMS 
 

 ข้ันตอนที่ 4 : เตรียมการ 
- ประชาสัมพันธ์โครงการ และรับสมัคร นศ. 
- จัดการงานตามขั้นตอนการเงินและพัสดุ 
- จัดท าหนังสือเชิญอธิการบดี ผู้บริหาร และ
หนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ ศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรมและ
การกีฬา ศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์ 
ส่วนสื่อสารองค์กร ส่วนอ านวยการและสาร
บรรณ ส่วนบริการกลาง  
- จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์  
- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานโครงการ ฯ 
- จัดประชุมคณะท างานทุกฝ่าย เพื่อติดตาม
ความก้าวหน้าการเตรียมการ 
- ฝึกซ้อมเสมือนจริง  

 
หัวหน้าโครงการ 
คณะท างานและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

 
2 สัปดาห์ 

 
ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝา่ย ได้แก่ 
ผู้จัด/ผู้ช่วยจัดโครงการ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
มีความพร้อมการปฏิบัติ
ตามคู่มือปฏิบัติงาน
โครงการ ฯ 

 
-เอกสารคู่มือ
ปฏิบัติงาน
โครงการ 
- ระบบ DOMS 
- ระบบ  
E-Advance 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา มาตราฐาน 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

เอกสาร 
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

 ข้ันตอนที่ 5 : ด าเนินการ 
กิจกรรม 1 : ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
- จัดการให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมลงทะเบียนผ่าน
ระบบ wu student passport 
- ชี้แจงวิธีการลงทะเบียน ก าหนดการ 
กิจกรรม เส้นทางเดินวิ่ง สวัสดิการ การดูแล
รักษาความปลอดภัย การเตรียมตัว  
กิจกรรมที่ 2 : พิธีเปิดและกิจกรรม Warm 
UP  
- เชิญประธานและผู้กล่าวรายงาน 
- ด าเนินการตามขั้นตอนพิธีเปิด 
- เชิญวิทยากรด าเนินการตามขั้นตอนกิจกรรม 
Warm UP 
กิจกรรมที่ 3 : ปล่อยตัวผู้เข้าร่วมกิจกรรม ณ 
จุด Start 
- เชิญประธานและแขกผู้มีเกียรติ และ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมประจ า ณ จุด Start 
- ประธานให้สัญญาณปล่อยตัว 
กิจกรรมที่ 4 : การดูแลตามเส้นทางเดินวิ่ง 

                   

 
คณะท างานทุกฝ่าย 

 
6 ชั่วโมง 

 
ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝา่ย ได้แก่ 
ผู้จัด/ผู้ช่วยจัดโครงการ 
สามารถปฏิบัติงานได้ตาม
คู่มือปฏิบัติงานโครงการ ฯ 

 
-เอกสารคู่มือ
ปฏิบัติงาน
โครงการ 
-ระบบ WU 
Student 
Passport 
- ระบบ  
Google Form 
- ระบบการดูแล
รักษาความ
ปลอดภัย 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา มาตราฐาน 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

เอกสาร 
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

- คณะท างานฝ่ายสวัสดิการ ปฐมพยาบาล
และรักษาความปลอดภัยประจ าจุดพร้อม
ให้บริการและดูแลผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
- ประสานแจ้งสถานการณ์ของผู้เข้าร่วม
กิจกรรมกับคณะท างานฝ่ายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
กิจกรรมที่ 5 : การจัดการ ณ จุด Finish และ
เวที 
- เตรียมสายริบบิ้น และป้ายอันดับ 
- จัดสถานที่ ได้แก่ ปูเสื่อและวางโต๊ะญ่ีปุ่น
บริเวณหน้าเวที 
กิจกรรมที่ 6 : การบริการอาหารว่างและ
เคร่ืองดื่ม 
- จัดเตรียมและให้บริการอาหารว่างและ
เคร่ืองดื่มแก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
กิจกรรมที่ 7 : มอบรางวัลและการแสดง
ดนตรี 
- จัดเตรียมป้ายรางวัล ผู้ได้รับรางวัล 
- มอบรางวัลให้ผู้ชนะเลิสอันดับ 1 – 5 
ประเภทบุคคล (ช-ญ) และประเภทแฟนซี 
- การแสดงดนตรี 
 



11 
 

 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา มาตราฐาน 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

เอกสาร 
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

 ข้ันตอนที่ 6 : สรุปผล 
6.1 จัดประชุมสรุปผลหลังการปฏิบัติงาน 
(AAR)  
6.2 ประเมินผลโครงการ 
ประเมินกระบวนการ (Process) 
- ประเมินกิจกรรมในขั้นเตรียมการ 
- ประเมินกิจกรรมในขั้นด าเนินการ 
ประเมินผลผลิต (Output) 
- ความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรม 
- การรับรู้สถานที่ Landmark ส าคัญของ
มหาวิทยาลัย 
6.3 คืนเงินทดรองจ่าย / เบิกเงิน และ 
รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
 

 
คณะท างานทุกฝ่าย 

 
3 ชม. 

 
ด าเนินการภายใน 7 วัน
ท าการ 

 
- ข้อมูลแบบ
ประเมินผล 
- เอกสาร
ค่าใช้จ่าย 
- ระบบ DOMS 
- ระบบ  
E-Advance 
- ระบบ HRMS 
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4.2 รายละเอียดของการด าเนินงานโครงการ WU HAPPY FUNRUN ประจ าปีการศึกษา 2567
โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่างๆ จ านวน 6 ขั้นตอน ตั้งแต่เร่ิมต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ ดังต่อไปน้ี 
 
ข้ันตอนที่ 1 : ออกแบบโครงการ 

งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ด าเนินการส ารวจเส้นทางเดินวิ่ง และสถานที่จัดกิจกรรม โดย
ค านึงถึงนโยบายของผู้บริหารที่เน้นให้นักศึกษาได้รู้จักสถานที่ส าคัญของมหาวิทยาลัย หลังจากน้ันจัดประชุมบุคลากร
ภายในงานเพื่อร่วมกันออกแบบโครงการ ก าหนดรูปแบบกิจกรรม รางวัล และพิจารณาแบ่งมอบภาระงานหลักด้านการ
บริหารจัดการโครงการ และภาระงานหลักแต่ละฝ่ายของคณะท างาน 
 
ข้ันตอนที่ 2 : เขียนโครงการ  
 หัวหน้าโครงการด าเนินการเขียนโครงการและจัดท าก าหนดการประกอบโครงการ เพื่อขออนุมัติจัดโครงการ โดย
ด าเนินการตามแบบฟอร์ม ตัวอย่างดังภาพที่ 2  
 
ภาพที่ 2 โครงการ WU HAPPY FUNRUN ประจ าปีการศึกษา 2567 
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ข้ันตอนที่ 3 : ขออนุมัติโครงการ 
 หัวหน้าโครงการด าเนินการขออนุมัติโครงการ ฯ โดยจัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการและงบประมาณ พร้อม
จัดท าหนังสือขออนุม ัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุและก าหนดราคากลาง (กรณีวงเงินตามที่ได้รับมอบอ านาจจากอธ ิการบดี) และรายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุ 
วงเ งินจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งต่อรายการไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (ไ ม่เกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน)   เสนอเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา (ผู้ช่วยอธิการบดี) ผ่านระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) โดยมีตัวอย่าง ตามภาพที่ 3 – 5 
ตามล าดับดังน้ี 
 
ภาพที่ 3 หนังสือขออนุมัติโครงการและงบประมาณ โครงการ WU HAPPY FUNRUN ประจ าปีการศึกษา 2567 
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ภาพที่ 4 หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ
ของพัสดุและก าหนดราคากลาง (กรณีวงเงินตามที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี)  โครงการ WU HAPPY FUNRUN 
ประจ าปีการศึกษา 2567 
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ภาพที่ 5 หนังสือขออนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุ วงเงินจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหน่ึงต่อรายการไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ 
บาท (ไม่เกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน)  โครงการ WU HAPPY FUNRUN ประจ าปีการศึกษา 2567 
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ข้ันตอนที่ 4 : เตรียมการ  
 หัวหน้าโครงการและคณะท างานด าเนินการ 1) ประชาสัมพันธ์โครงการ และรับสมัคร นศ. 2) ประสานจัดการ
งานตามขั้นตอนการเงินและพัสดุ 3) จัดท าหนังสือเชิญอธิการบดี ผู้บริหาร และหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา ศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์ ส่วนสื่อสารองค์กร ส่วน
อ านวยการและสารบรรณ ส่วนบริการกลาง 4) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานโครงการ ฯ 5) จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ และจัด
ประชุมคณะท างานทุกฝ่าย เพื่อติดตามความก้าวหน้าการเตรียมการ ตลอดจนด าเนินการฝึกซ้อมเสมือนจริงก่อนการ
ปฏิบัติงาน ทั้งน้ีมีตัวอย่างการด าเนินการตามแผนภาพที่ 6 – 12  ดังน้ี 
 
ภาพที่ 6 แบนเนอร์ประชาสัมพันธ์โครงการ และรับสมัคร นศ. เข้าร่วมกิจกรรมโครงการ WU HAPPY FUNRUN 
ประจ าปีการศึกษา 2567 
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ภาพที่ 7 หนังสือเชิญอธิการบดีเป็นประธานเปิดโครงการ WU HAPPY FUNRUN ประจ าปีการศึกษา 2567  
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ภาพที่ 7 หนังสือเชิญรองอธิการบดี ( รศ.ดร.อุไร  จเรประพาฬ) กล่าวรายงานต่อประธานเปิดโครงการ WU HAPPY 
FUNRUN ประจ าปีการศึกษา 2567  
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ภาพที่ 7 หนังสือเชิญ รองอธ ิการบดี ผู้ช่วยอธกิารบดี คณบดี ผู้อ านวยการศูนย/์สถาบัน/อุทยาน หัวหนา้ส่วน เขา้ร่วม

โครงการ WU HAPPY FUNRUN ประจ าปีการศึกษา 2567 
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ภาพที่ 8 หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาที่เรียนรายวิชากีฬา เข้าร่วมโครงการ WU HAPPY FUN RUN 
ประจ าปีการศึกษา 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 
 

 
 

ภาพที่ 9 หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดตกแต่งไมด้อกไมป้ระดับสถานที่จัดพิธเีปดิโครงการ WU HAPPY FUN RUN 
ประจ าปีการศึกษา 2567 
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ภาพที่ 10 หนังสือขอความอนเุคราะห์ส่วนบรกิารกลางสนบัสนุนการด าเนนิงานโครงการ WU HAPPY FUN RUN 
ประจ าปีการศึกษา 2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



36 
 

 
 

ภาพที่ 11 หนังสือขอความอนเุคราะห์ส่วนสื่อสารองคก์รสนับสนนุการด าเนินงานโครงการ WU HAPPY FUN RUN 
ประจ าปีการศึกษา 2567 
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ภาพที่ 11 หนังสือขอความอนเุคราะห์พนักงานบรกิาร ปฏิบัตงิานโครงการ WU HAPPY FUN RUN ประจ าปีการศึกษา 
2567 
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ภาพที่ 12 คู่มือการปฏิบัติงานโครงการ WU HAPPY FUN RUN ประจ าปีการศึกษา 2567 
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ข้ันตอนที่ 5 : ด าเนินการ  
 คณะท างานผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้แก่ ผู้จัด/ผู้ช่วยจัดโครงการ ปฏิบัติงานโดยจัดกิจกรรมไปตามล าดับ ได้แก่ 
 กิจกรรม 1 : ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

- จัดการให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมลงทะเบียนผ่านระบบ wu student passport 
- ชี้แจงวิธีการลงทะเบียน ก าหนดการ กิจกรรม เส้นทางเดินวิ่ง สวัสดิการ  
การดูแลรักษาความปลอดภัย การเตรียมตัว  

กิจกรรมที่ 2 : พิธีเปิดและกิจกรรม Warm UP  
- เชิญประธานและผู้กล่าวรายงาน 

  - ด าเนินการตามขั้นตอนพิธีเปิด 
  - เชิญวิทยากรด าเนินการตามขั้นตอนกิจกรรม Warm UP 
 กิจกรรมที่ 3 : ปล่อยตัวผู้เข้าร่วมกิจกรรม ณ จุด Start 
  - เชิญประธานและแขกผู้มีเกียรติ และผู้เข้าร่วมกิจกรรมประจ า ณ จุด Start 
  - ประธานให้สัญญาณปล่อยตัว 
 กิจกรรมที่ 4 : การดูแลตามเส้นทางเดินวิ่ง 
                  - คณะท างานฝ่ายสวัสดิการ ปฐมพยาบาลและรักษาความปลอดภยัประจ าจุดพร้อมให้บริการ 
  และดูแลผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
        - ประสานแจ้งสถานการณ์ของผู้เข้าร่วมกิจกรรมกับคณะท างานฝ่ายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 กิจกรรมที่ 5 : การจัดการ ณ จุด Finish และเวที 
  - เตรียมสายริบบิ้น และป้ายอันดับ  
  - จัดสถานที่ ได้แก่ ปูเสื่อและวางโต๊ะญ่ีปุ่นบริเวณหน้าเวที 
 กิจกรรมที่ 6 : การบริการอาหารวา่งและเครื่องด่ืม 
  - จัดเตรียมและให้บริการอาหารว่างและเคร่ืองดื่มแก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 กิจกรรมที่ 7 : มอบรางวัลและการแสดงดนตรี 
  - จัดเตรียมป้ายรางวัล ผู้ได้รับรางวัล 
  - มอบรางวัลให้ผู้ชนะเลิสอันดับ 1 – 5 ประเภทบุคคล (ช-ญ) และประเภทแฟนซี 
  - การแสดงดนตรี  
 ทั้งน้ีกระบวนการเป็นไปตามคู่มือปฏิบัติงานโครงการ ฯ  
 
 
ข้ันตอนที่ 6 : สรุปผล 
 หัวหน้าโครงการนัดหมายคณะท างานประชุมหลังการปฏิบัติงาน (AAR)  เพื่อน าเสนอ โดยน าข้อมูลผลประเมิน
โครงการ ซึ่งได้แก่ผลประเมินความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรม การรับรู้สถานที่ Landmark ส าคัญของมหาวิทยาลยั 
และแลกเปลี่ยนเรียนรู้กระบวนการท างานทั้ง ในขั้นเตรียมการและขั้นด าเนินการ พร้อมทั้งด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย 
เบิกเงินกรณีการจ่ายตรง และ รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง  ดังตัวอย่างตามภาพที่ 13 – 15  
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ภาพที่ 13 คืนเงินทดรองจ่าย โครงการ WU HAPPY FUNRUN ประจ าปีการศึกษา 2567 
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ภาพที่ 14 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (พ.7) โครงการ WU HAPPY FUNRUN ประจ าปีการศึกษา 2567 
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ภาพที่ 14 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (พ.7) โครงการ WU HAPPY FUNRUN ประจ าปีการศึกษา 2567 (กรณีจ่าย
ตรงผู้ประกอบการ) 
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5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 
 ในกระบวนการด าเนินงานโครงการ WU HAPPY FUNRUN ผู้ปฏิบัติงานมีการติดตามกระบวนการด าเนินงานใน 
ขั้นเตรียมการ ด าเนินการ และขั้นสรุปผล โดยการจัดประชุมเพื่อติดตามความคืบหน้า ทั้งประชุมคณะท างานฝ่ายต่าง ๆ  
และการประชุมรวมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจในการปฏิบัติตามคู่มือปฏบิัติงานของโครงการ ฯ  
  

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References) 
 
1.ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล WU DOMs มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
2.ค าสั่งมหาวิทยาลัย เร่ือง มอบอ านาจให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และพนักงาน ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้
รักษาการแทนอธิการบดี 
3.ระเบียบ/ประกาศ/ข้อบังคับ/ค าสั่ง. สืบค้นจากเว็บไซต์ ส่วนการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ์. 
https://finance.wu.ac.th/?page_id=20863&lang
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
(Proposed Solution and Suggestions) 

 

ที่ ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

1. คณะท างานผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้แก่ ผู้จัด/
ผู้ช่วยจัดโครงการ ไม่ได้ศึกษาคู่มือให้เข้าใจก่อน
การปฏิบัติงาน ท าให้เกิดการซักถามซ้ า  

สร้างความตระหนักในการน าใช้คู่มือในการ
ปฏิบัติงานให้มากขึ้น 

2. ขาดการมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานจากคณะท างานผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

- ให้ความรู้การจัดท าคู่มือการปฏิบัตงานที่เป็น
มาตราฐานคณะท างานผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
- คณะท างานผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝา่ยควรเขียนคู่มือ
ในส่วนที่รับผิดชอบด้วยตนเอง 

 
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  
 เน่ืองจากโครงการ WU HAPPY FUNRUN เป็นการจัดกิจกรรมที่มีความต่อเน่ืองทุกภาคการศึกษาจึงมี
การปรับเปลี่ยนกระบวนการด าเนินงานตามเหตุปัจจัยเร่ืองเส้นทางเดินวื่ง จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม รวมทั้ง
ช่วงเวลาที่จัดกิจกรรม  ดังน้ัน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจึงเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นที่คณะท างานผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้แก่ ผู้จัด/ผู้ช่วยจัดโครงการ จะต้องมีส่วนร่วมตั้งแต่กระบวนการเตรียมการ จัดท าคู่มือ 
พร้อมทั้งศึกษาและน าใช้ให้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 
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8. ประวัติผู้จัดท า (Organizer) 
 
ชื่อผู้เขียน (ไทย) : นายมณเฑียร  สุขกุล  
ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) : Mr.Monthian  Sukkun 
วัน เดือน ปี เกิด : 7 สิงหาคม 2521 
สถานที่ท างาน : ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์   
โทรศัพท์ : 075-673174  
อีเมล : sumonthi@mail.wu.ac.th    
ประวัติการศึกษา : ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ต าแหน่งปัจจุบัน : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   

 


