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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การสนับสนุนการจัดสัมมนารองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการ

นักศึกษา เป็นการอธิบายข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไปและธุรการ ส่วนส่งเสริมและ

พัฒนานักศึกษา ในการดำเนนิการสนับสนุนการจัดการสมัมนารองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการ

นักศึกษา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถได้อย่างถูกต้องตามกระบวนการและข้ันตอนของงาน โดยมี

วัตถุประสงค์ดังนี้  

1. เพื่อเป็นแนวทางในการจัดการสัมมนารองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ของส่วน

ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 

2. เพื่อเป็นเครื่องมือในการจัดการสัมมนา 

3. เพื่อให้การสนับสนุนการจัดการสัมมนาเป็นไปในรูปแบบเดียวกัน 

4. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานแทนเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5. เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจถึงหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

การสนับสนุนจัดการสัมมนารองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการกำหนด

สถานที่และเวลา การประชุมเตรียมงาน การสื่อสารและประชาสัมพันธ์ การจัดเตรียมวัสดุและอุปกรณ์ 

การจัดการด้านเทคนิค การดูแลผู้เข้าร่วมสัมมนาและการประเมินผลความพึงพอใจ 

 

 ขอบเขตการให้บริการ  

เป็นการจัดสัมมนาให้กับผู้เป็นผู้บริหารระดับรองคณบดีหรือผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาทุก 

สำนักวิชา-วิทยาลัย มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

ขอบเขตการดำเนินงาน 

เป็นการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ (Work shop ) ปีละ 1 ครั้งในช่วง เดือนกรกฎาคม ของทุกปี 

         ขอบเขตด้านเครื่องมือที่ใช้  

 กระบวนการและข้ันตอนการสนับสนุนการจัดการสัมมนารองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ภาระงานการสนับสนุนจัดการสัมมนารองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

1. การกำหนดสถานที่และเวลา พิจารณาปัจจัยต่างๆ เช่น จำนวนผู้เข้าร่วม ความเหมาะสมของสถานที่ 

และความสะดวกในการเดินทาง 

2. การประชุมเตรียมงาน นัดหมายคณะทำงานการจัดสัมมนารองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการ

นักศึกษา เพ่ือการกำหนดหัวข้อการสัมมนาและการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 

3.การสื่อสารและประชาสัมพันธ์ แจ้งข้อมูลการประชุมให้ผู้เข้าร่วมทราบล่วงหน้า รวมถึงการ

ประชาสัมพันธ์เพ่ือเชิญชวนผู้ที่เก่ียวข้อง 

4.การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์  จัดเตรียมเอกสารประกอบการสัมมนา อุปกรณ์ท่ีจำเป็น เช่น คลิปบอร์ด, 

ปากกาสี, กระดาษบรู๊ฟ  เครื่องเสียง และคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค  

5. การจัดการด้านเทคนิค เตรียมความพร้อมของสถานที่ และสื่อโสตทัศนูปกรณ์ ระบบเสียง แสง และ

อุปกรณ์อ่ืนๆ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น  

6. การดูแลผู้เข้าร่วมสัมมนา อำนวยความสะดวกในการลงทะเบียน การเดินทาง การรับประทานอาหาร 

การจัดที่พักและการประสานงานต่างๆ  

7.การประเมินผลความพึงพอใจ ประเมินผลการจัดสัมมนาเพ่ือนำไปปรับปรุงและพัฒนาการจัดครั้ง

ต่อไป 

 



 
 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

 

 

 

 



 
 

 

  4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( FLOW CHART)  

การสนับสนุนจัดการสัมมนารองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

กำหนดสถานที่และเวลา 

ประชุมเตรียมงาน 

สื่อสารประชาสัมพันธ์ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์   

จัดการด้านเทคนิค 

ดูแลผู้เข้าร่วมสัมมนา 

ประเมินผลความพึงพอใจ 

สิ้นสุด 



 
 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

 
 



 
 

 

 

 
 



 
 

 

 
 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 

 
 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 

 
 



 
 

 

 

 
 



 
 

 

 

5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 

ในการติดตามการสนับสนุนการจัดสัมมนารองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ซึ่งมีการจัดปีละ 

1 ครั้งทุกปี เพ่ือให้ประสานความร่วมมือ ในการสนับสนุนกิจกรรมการพัฒนานักศึกษาร่วมกับสำนักวิชา

และวิทยาลัย จึงได้มีการจัดประชุมรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา เดือนละ1 ครั้ง เพ่ือ

รายงานผลการดำเนินงานที่เก่ียวข้องให้มีการรับทราบและพิจารณาประเด็นด้านการพัฒนานักศึกษาอย่าง

ต่อเนื่อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References) 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหารม้ือหลัก ค่าอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม พ.ศ.2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

1.กำหนดสถานที่จัดสัมมนา 

สถานที่จัดต้องมีบรรยากาศสวยงาม เหมาะสมกับการสัมมนานอกสถานที่  เพ่ือสร้างความผ่อนคลาย  

มีห้องประชุมที่เหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าร่วม และสะดวกต่อการเดินทางท่ีใช้เวลาเดินทางไม่ควรเกิน 1-2 ชั่วโมง

เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมไม่เหนื่อยล้าเกินไป วันที่เหมาะสมในการจัดควรเป็นวันหยุดเสาร์-อาทิตย์ และไม่ควรเป็นวันหยุด

ต่อเนื่องกันหลายวัน ด้วยผู้เข้าร่วมสัมมนาจะมีข้อจำกัดในการเข้าร่วม เนื่องจากมีภารกิจที่วางแผนล่วงหน้าไว้แล้ว 

และควรหลีกเลี่ยงการสัมมนาในช่วงฤดูฝน 

2.การเตรียมการประชุม 

ควรมีการแจ้งเตือนการนัดประชุม ให้ทุกคนในหน่วยงานทราบ และมีการเตรียมความพร้อมข้อมูลเบื้องต้น เช่น 

ประมาณการผู้เข้าร่วม ภาพสถานที่จัด บริเวณรายรอบและห้องสัมมนา ห้องพัก เป็นต้น 

3.การเตรียมการวัสดุอุปกรณ์  

คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค ควรมีการขอยืมใช้งานล่วงหน้าและจัดเตรียมให้เพียงพอ ในการเตรียมการ มีการรับสมัคร

นักศึกษาช่วยงาน จะช่วยให้การจัดการสะดวก รวดเร็วได้ดียิ่งขั้น 

4.การเดินทาง  

ควรมีการขอใช้รถล่วงหน้า โดยให้ขอใช้รถตามจำนวนผู้เข้าร่วมก่อนแล้วค่อยแจ้งยืนยันข้อมูลรถกับส่วนบริการ

กลางก่อนวันเดินทาง เพ่ือการบริหารการใช้งานรถอย่างคุ้มค่า และผู้ประสานเรื่องรถควรมีทักษะการจัดการ

เส้นทางในการรับ-ส่ง 

5.การจัดที่พัก  

จัดให้ตามที่ผู้เข้าร่วมแจ้ง และควรจัดห้องพักเป็นเตียงคู่ เพ่ือความเหมาะสมในการพัก  



 
 

 

 

6.การจัดอาหาร  

มีข้อจำกัดด้านศาสนา ทำให้บริหารการจัดการให้รอบคอบ จึงควรประสานจัดอาหารแยก 

7.การอำนวยความสะดวกอ่ืนๆ  

การบริการเช็คอินและเช็คเอ้าท์ การดูแลเอาใจใส่ตลอดการสัมมนา จะสร้างความประทับใจให้แก่ผู้เข้าร่วม 

8.ข้อสำคัญ ควรมีความยืดหยุ่น เพื่อความคล่องตัวในการจัดการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

1.ระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล 

2. Google Docx 

3.Google Sheet 

4.ระบบจองห้องประชุม 

5. Google Form 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

9. ประวัติผู้จดัทำ (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นางพรพิลาส นราพงศ์ 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) MRS. PORNPILAS NARAPHONG  

วัน เดือน ปี เกิด  22 มีนาคม 2515 

สถานที่ทำงาน   ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

โทรศัพท์  075-673174    

อีเมล   dssd.work2566@gmail.com   

ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี ศึกษาศาสตร์บัณฑิต มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  

ตำแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 


