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   งานพัฒนานิสิต ซึ่งเป็นหน่วยงานหนึ่งของสำนักศึกษาทั่วไป มีภารกิจหน้าที่ในการส่งเสริมและพัฒนา
นิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคามให้เป็นนิสิตที่พึงประสงค์ของหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป โดยเน้นเนื้อหามีเนื้อหา
เกี่ยวกับโครงการด้านส่งเสริมทักษะการเป็นผู้ประกอบการ และโครงการเตรียมความพร้อมด้านภาษาไทย
สำหรับนิสิตชาวต่างชาติ  โดยการจัดโครงการฝึกอบรมต่าง ๆ ให้กับนิสิตที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บรรลุตามวิสัยทัศน์
และพันธกิจที่ตั้งไว้ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำและดำเนินการโครงการ ฝึกอบรมขึ้น  
   การจัดทำผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรที่จะ
ศึกษา เพ่ือบูรณาการความรู้ที่ได้รับการปฏิบัติงานจริงเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดทำต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้  
และจะพัฒนาระบบการ ดำเนินการต่าง ๆ ของการดำเนินงานด้านการพัฒนานิสิต ให้เป็นระบบมากยิ่งข้ึนต่อไป  
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3 
 
 

สารบัญ 
     หน้า 

บทที่ 1  บทนำ           1 
ความเป็นมาและความสำคัญ        1 
วัตถุประสงค์           2 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         2 
ขอบเขตของคู่มือ          2  
คำจำกัดความเบื้องต้น          2  

บทที่ 2  โครงสร้างละหน้าที่ความรับผิดชอบ        4  
โครงสร้างการบริหารจัดการ         4 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ         6  

บทที่ 3 แนวทางการปฏิบัติงาน         8 
3.1 แผนการปฏิบัติงาน         8 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)       15  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
บทที่ 1  
บทนำ 

ความสำคัญ 
    สำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่จัดการเรียนการสอนรายวิชา
ศึกษาทั่วไป มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้นิสิตเข้าใจตนเอง เข้าใจผู้อ่ืนและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข สำนักศึกษา
ทั่วไป ได้เห็นความสำคัญของการพัฒนานิสิตให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของหมวดวิชาศึกษาทั่วไปอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือให้นิสิตมีทักษะการเป็นผู้ประกอบการ เพ่ือให้นิสิตมีความรู้พ้ืนฐานด้านภาษาไทยก่อนเข้าศึกษาใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พัฒนาทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 ให้กับนิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และ
เพ่ือส่งเสริมให้นิสิตมีทัศนคติที่ดีในการอยู่ร่วมกันในสังคมพหุวัฒนธรรม รวมทั้งมีความภาคภูมิใจในความเป็น
ประชากรไทยและประชากรโลก จึงกำหนดจัดโครงการส่งเสริมและพัฒนานิสิตของสำนักศึกษาท่ัวไป 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ขึ้น 
   การดำเนินงานด้านการพัฒนานิสิตของสำนักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีกระบวนการ
ดำเนินงานหลายขั้นตอน เช่น การกำหนดหัวข้อในการจัดโครงการ การกำหนดวัตถุประสงค์ในการจัดโครงการ 
การสร้างหลักสูตรการจัดโครงการ การกำหนดโครงการฝึกอบรม การบริหารโครงการฝึกอบรม การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ การประเมิน/ติดตามผลการ ฝึกอบรม เป็นต้น ซึ่งการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ นั้น ต้องใช้
ระเบียบกระทรวงการคลังเรื่อง การเงินและพัสดุ การเดินทางไปราชการ หนังสือกรมบัญชีกลาง เรื่องแนวทาง
การปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์
และอัตราค่าใช้จ่ายในการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมของนิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2558 
โดยการจัดทำและดำเนินการโครงการฝึกอบรมในแต่ละขั้นตอน มีระยะเวลาในการ ดำเนินงานที่แตกต่างกัน 
หากการจัดทำและดำเนินงานโครงการฝึกอบรมเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ไม่มีข้อผิดพลาด จะส่งผลให้การ
ดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรมเป็นไปอย่างราบรื่น และการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เป็นไปอย่างรวดเร็ว  
ผู้เข้ารับการอบรมมีความพึงพอใจในการเข้ารับการอบรม ในทางตรงข้ามหากการจัดทำและดำเนินการโครงการ
ฝึกอบรมมีข้ันตอนใด ขั้นตอนหนึ่งที่ล่าช้า หรือมีความผิดพลาด จะส่งผลให้การดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม
และการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ มีความล่าช้า ซึ่งจะส่งผลให้ได้รับผลการ ประเมินจากผู้เข้ารับการอบรม 
ในระดับท่ีต่ำไม่เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ 
   งานพัฒนานิสิต สำนักศึกษาทั่วไป รับผิดชอบในการดำเนินงานโครงการด้านการพัฒนานิสิตของ
สำนักศึกษาท่ัวไป โดยมีโครงการต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมการสร้างสรรค์นวัตกรรมด้านการเป็น
ผู้ประกอบการ เพ่ือเตรียมความพร้อมด้านภาษาไทยสำหรับนิสิตชาวต่างชาติ ตามนโยบายของผู้บริหารสำนัก
ศึกษาทั่วไป ดังนั้น การดำเนินงานโครงการด้านการพัฒนานิสิตของสำนักศึกษาท่ัวไป พบปัญหาในหลายๆ ด้าน 
อาท ิเช่น ด้านการวางแผนการดำเนินงานโครงการ ยังไม่มีการแบบแผนการดำเนินงานที่ชัดเจน ส่งผลต่อการ
กำกับติดตามการดำเนินงานโครงการด้านการพัฒนานิสิต ไม่มีวิธีการดำเนินงานอย่างเป็นขั้นตอน ไม่มีการ
วิเคราะห์ผลการจัดโครงการด้านการพัฒนานิสิต ทำให้มีการรายงานผลการปฏิบัติงานไม่เป็นปัจจุบันและไม่
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ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ที่ดูแลรับผิดชอบขาดความรู้ในเรื่องการกำกับติดตามและประเมินผล ขาดการรวบรวม
ฐานข้อมูลผลการมาปฏิบัติงาน ทำให้การวางแผนจัดเก็บบันทึกการมาปฏิบัติงานไม่มีประสิทธิภาพ เพื่อใช้เป็น
ฐานข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกิจกรรมในการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมของนิสิต 
   จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนในเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการ
ดำเนินการโครงการด้านการพัฒนานิสิตของสำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

   1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัฒนานิสิต สำนักศึกษาทั่วไป 
   2. เพ่ือใช้เป็นแหล่งอ้างอิงในการปฏิบัติงานพัฒนานิสิต 
   3. เพ่ือเป็นข้อสนเทศให้กับผู้บริหารสำนักศึกษาท่ัวไปหรือบุคคลที่สนใจ 

ขอบเขตของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
   คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัฒนานิสิตของสำนักศึกษาทั่วไปฉบับ
นี้ มเีนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ การวิเคราะห์หาความจำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม การ
ประสานงานและเตรียมการก่อนฝึกอบรม การดำเนินการจัดฝึกอบรม การดำเนินการหลังฝึกอบรมและการ 
ติดตามประเมินผล คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นสำหรับใช้ในหน่วยงานภายในสำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัย
มหาสารคามที่มีแนวทางการปฏิบัติงานใกล้เคียงกับสำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน สำหรับเจ้าหน้าที่ท่ีดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรมภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
และท่านอ่ืนที่สนใจ สามารถใช้ได้ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2565 เป็นต้นไป 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
   หมวดวิชำศึกษาทั่วไป หมายถึง วิชาที่มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีความรอบรู้อย่างกว้างขวาง มีโลกทัศน์ที่ 
กว้างไกล มีความเข้าใจธรรมชาติ ตนเอง ผู้อ่ืนและสังคม เป็นผู้ใฝ่รู้ สามารถคิดอย่างมีเหตุผล สามารถใช้ภาษา 
ในการติดต่อสื่อสารความหมายได้ดี มีคุณธรรม ตระหนักในคุณค่าของศิลปะและวัฒนธรรม ทั้งของไทยและ
ของประชาคมนานาชาติ สามารถนำความรู้ไปใช้ในการดำเนินชีวิตและดำรงตนอยู่ในสังคมเป็นอย่างดี 
   การจัดทำโครงการ หมายถึง การประยุกต์ใช้ความรู้ ทักษะ เครื่องมือ และเทคนิค เพ่ือทำกิจกรรมให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ การบริหารจัดการโครงการสามารถทำได้โดยการบูรณาการประยุกต์ใช้ 
กระบวนการบริหารจัดการโครงการอย่างสมเหตุสมผล โดยแบ่งเป็น 5 กลุ่มกระบวนการ คือ การกำหนดค่า
เริ่มต้น การวางแผนการดำเนินการ การตรวจสอบและควบคุม การปิดกระบวนการ  
   โครงการ หมายถึง การดำเนินการชั่วคราวเพื่อสร้างสินค้า บริการ หรือผลอย่างหนึ่งอย่างใด โดยมี
การกำหนดเวลาเริ่มและเวลาจบหรือแล้วเสร็จ เวลาสิ้นสุดโครงการจะเกิดขึ้นเมื่อโครงการใกล้บรรลุเป้าหมาย
หรือถูกยกเลิกไปเมื่อเห็นว่าไม่สามารถบรรลุเป้าหมายได้ หรือเป้าหมายไม่มีความจำเป็นอีกต่อไป 
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   การพัฒนานิสิต หมายถึง ความพยายามใดท่ีหน่วยงานทางการศึกษามุ่งเน้นการพัฒนาในด้านต่างๆ 
ดังนี้ (1) ด้านคุณธรรม/จริยธรรม (2) ด้านความรู้ (3) ด้านทักษะทางปัญญา (4) ด้านทักษะความสัมพันธ์
ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ และ (5) ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้
เทคโนโลยี ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์อย่างสมบูรณ์  
   สำนักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม หมายถึง หน่วยงานที่ทำหน้าที่จัดการเรียนการสอน
รายวิชาศึกษาท่ัวไป มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้นิสิตเข้าใจตนเอง เข้าใจผู้อื่นและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการสำนักศึกษาทั่วไป 
  สำนักศึกษาท่ัวไปเป็นหน่วยงาน มุ่งส่งเสริมการสร้างบัณฑิตที่เข้าใจตนเองและผู้อ่ืน สามารถอยู่
ในสังคมได้อย่างมีความสุข โดยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบของสำนักศึกษาท่ัวไปสำนักศึกษาทั่วไป เป็น
หน่วยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาท่ัวไปให้สอดคล้องกับทิศทางและ
นโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจน ให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรที่
กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดไว้ พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป ให้ทัดเทียมกับ
มหาวิทยาลัยชั้นนำทั้งในและต่างประเทศ ส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการวิชาศึกษาทั่วไปกับ
สถาบันอุดมศึกษา ทั้งในและต่างประเทศเพ่ือเผยแพร่วิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาทั่วไป 
ซึ่งมนีโยบายการบริหารงานสำนักศึกษาท่ัวไป (พ.ศ. 2564-2568) ดังนี้  
   1. ใช้การวิจัยและพัฒนา (R&D) และ เครื่องมือประเมินตนเอง (Approach Deploy 
Learning Integration; ADLI) ในการปรับปรุงและพัฒนาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้ทันสมัย 
สอดคล้องกับความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   2. ใช้หลักการศึกษาท่ีมุ่งผลลัพธ์ (Outcome Based Education; OBE) หรือ เป็นแนวทางใน
การจัดการเรียนการสอนโดยให้ความสำคัญกับการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ทั้งในระดับรายวิชาและระดับหมวดวิชา 
   3. พัฒนาสำนักศึกษาทั่วไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างแท้จริง โดยใช้องค์ความรู้และ
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ฝังลึกลงไปในวิถีการปฏิบัติงานขององค์กร (Organizational learning) 
   4. เน้นการสร้างเครือข่ายการทำงานร่วมกัน (Flow and collaborative network) บน
แนวทางการบูรณาการ (Integration) เพ่ือไปสู่การสร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ (Learning innovation) 
   5. ปลูกฝังค่านิยมการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Life long learning) มุมมองเชิงระบบ (System 
perspective) และความคล่องตัว (Agility) กับผู้บริหารและบุคลากร 
   6. สร้างคน (เตรียมบุคลากรสำหรับสมรรถนะหลักในอนาคต) นำองค์กร (กระตุ้น สร้างแรง
บันดาลใจทำให้เห็น และจริงใจ) และดำรงไว้ซึ่งวัฒนธรรมที่ดีขององค์กร อย่างมีวิสัยทัศน์และธรรมาภิบาล 
   7. เน้นการสร้างและใช้ระบบสารสนเทศและการวิจัย ดำเนินการบริหารจัดการบนฐานคิด
ความคุ้มค่า (มูลค่าและคุณค่า) และประเมินผลการบริหารจัดการโดยใช้ตัวชี้วัด OKR (Objectives and Key 
Results) วธิีการตั้งเป้าหมายของแต่ละบุคคลในองค์กรให้มีเป้าหมายที่สอดคล้องกันทั้งองค์กร 
   8. ปรับปรุงการดำเนินงานบนข้อมูลป้อนกลับจากนิสิตและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   9. มีการสานต่อภารกิจจัดทดสอบภาษาอังกฤษ MSU-English exit exam และการจัดการ
เรียนการสอนออนไลน์ MOOCs (Massive Open Online Courseware) 



สำนักศึกษาทั่วไปมีโครงสร้างการบริหารงานสำนักศึกษาทั่วไป ดังนี้ 
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ขอบข่ายภาระงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ งานพัฒนานิสิต ดังนี้ 
 1. งานพัฒนานิสิต/ส่งเสริมทักษะการเป็นผู้ประกอบการ 
  1.1 ควบคุม ดูแลและประสานงานการจัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณลักษณะนิสิตที่พึง 
ประสงค์หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป  ได้แก่ 
   1.1.1 การขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ 
    1.1.2 ประสานงานการจัดกิจกรรม/โครงการ 
    1.1.3 ดำเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ 
   1.1.4 การเบิกจ่ายงบประมาณการจัดโครงการ 
   1.1.5 รายงานผลการจัดกิจกรรม/โครงการ 
  1.2 ควบคุม ดูแลและประสานงานการจัดโครงการส่งเสริมการสร้างสรรค์นวัตกรรมด้านการเป็น
ผู้ประกอบการ  ได้แก่ 
   1.2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ 
    1.2.2 จัดทำแผนส่งเสริมการสร้างสรรค์นวัตกรรมด้านการเป็นผู้ประกอบการ 
   1.2.3 จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือกำหนดแนวทางการจัดกิจกรรมในโครงการ  
   1.2.4 การขออนุมัติจัดโครงการรส่งเสริมการสร้างสรรค์นวัตกรรมด้านการเป็นผู้ประกอบการ   
   1.2.5 ประชาสัมพันธ์การจัดโครงการไปยังอาจารย์ผู้สอนและนิสิตในรายวิชา 
ตามกลุ่มเป้าหมาย 
   1.2.6 ประสานงานการจัดกิจกรรม/โครงการกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
    1.2.7 ดำเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ 
   1.2.8 การเบิกจ่ายงบประมาณการจัดโครงการ 
   1.2.9 รายงานผลการจัดกิจกรรม/โครงการ 
  2. งานสนับสนุนการเรียนการสอนนิสิตต่างชาติ 
  3.1 ประสานงานการจัดโครงการอบรมเตรียมความพร้อมด้านภาษาไทยสำหรับนิสิตต่างชาติทุก
ปีการศึกษา (โครงการบริการวิชาการ) 
  3.2 จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานโครงการอบรมเตรียมความพร้อมด้านภาษาไทยสำหรับ
นิสิตต่างชาติเพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงาน 
  3.3 เสนอขออนุมัติโครงการอบรมเตรียมความพร้อมด้านภาษาไทยสำหรับนิสิตต่างชาติต่อ
มหาวิทยาลัย 
  3.4 ประสานงานนิสิตชาวต่างชาติเข้าร่วมโครงการอบรมเตรียมความพร้อมด้านภาษาไทย
สำหรับนิสิตต่างชาติ 
  3.5 ดำเนินการจัดโครงการอบรมเตรียมความพร้อมด้านภาษาไทยสำหรับนิสิตต่างชาติ 
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  3.6 ดำเนินงานด้านการประสานงานที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการอบรม
เตรียมความพร้อมด้านภาษาไทยสำหรับนิสิตต่างชาติ 
  3.7 ดำเนินการจัดกิจกรรม/โครงการแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมไทย-จีน กับนิสิตชาวต่างชาติ 
  3.8 ดำเนินการจัดกิจกรรมอบรมการใช้งานโปรแกรม Dingtalk สำหรับการเรียนการสอนนิสิต
ชาวต่างชาติ (นิสิตจีน) 
   3.9 ประสานงานนิสิตชาวต่างชาติในการลงทะเบียนเรียนและการเข้าชั้นเรียนรายวิชาศึกษา
ทั่วไป โดยดำเนินการร่วมกับงานตารางเรียนและงานหลักสูตร สำนักศึกษาท่ัวไป 
   3.10 รายงานผลการดำเนินงานกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ที่ดำเนินการจัดขึ้นสำหรับนิสิต
ชาวต่างชาติเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป 
 
 3. งานวินัยนิสิต 
  มีหน้าที่ควบคุมกฎระเบียบวินัยนิสิตตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย พิจารณาเสนอแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนนิสิตและร่วมเป็นคณะกรรมการการสอบสวนนิสิตผู้ปฏิบัติผิดระเบียบดำเนินการร่างคำสั่ง
ลงโทษนิสิต ประสานหน่วยงานทั้งภายในภายนอกและรวบรวมเผยแพร่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกฎระเบียบวินัย
นิสิตรวมทั้งพัฒนากฎ ข้อบังคับนิสิตให้สอดคล้องกับภาวการณ์ปัจจุบันของรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 4. งานอ่ืน ๆ 
  5.1 งานสนับสนุนการจัดกิจกรรม/โครงการส่งเสริมทักษะภาษาต่างประเทศ ของงานศูนย์ภาษา 
สำนักศึกษาท่ัวไป 
  5.2 งานสนับสนุนการดำเนินการจัดประชุม/กิจกรรม ในรูปแบบออนไลน์ 
   5.3 คณะกรรมการดำเนินการจัดทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษก่อนสำเร็จการศึกษา 
(MSU English Exit-Exam) 
   5.4 รับผิดชอบตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการที่ได้รับมอบหมาย 
  5.5 รับผิดชอบตัวชี้วัด ก.พ.ร. ที่ได้รับมอบหมาย 
  5.6 ปฏิบัติหน้าที่แทนนางสาวนภาไลย์ ป้องเรือ กรณีลาหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  5.7 ปฏิบัติหน้าที่ได้งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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บทที่ 3  
แนวทางการปฏิบัติงาน 

 
3.1 แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม/โครงการ 
ผลการดำเนินงานที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ 

หมาย

เหตุ ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

1. งานจัดกิจกรรม/โครงการส่งเสริมพัฒนาทักษะการเป็น
ผู้ประกอบการของนิสิต 
   1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนาทักษะการเป็น
ผู้ประกอบการของนิสิต 
       - ประสานงานบุคคลที่จะเชิญมาเป็นคณะกรรมการฯ 
       - จัดทำ (ร่าง) คำสั่งคณะกรรมการฯ  
       - เสนอ (ร่าง) คำสั่งคณะกรรมการฯ ต่อรอง ผอ.สำนักศึกษา
ทั่วไป เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
       - เสนอคำสั่งคณะกรรมการฯ ต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณาลง
นามในคำสั่งฯและนำไปใช้งาน 
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กิจกรรม/โครงการ 
ผลการดำเนินงานที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ 

หมาย

เหตุ ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

   1.2 จัดทำแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาทักษะการเป็น
ผู้ประกอบการของนิสิต 
       - ประสานงานคณะกรรมการฯ ที่เกี่ยวข้อง 
       - จัดทำหนังสือเชิญประชุมจัดทำแผนฯ 
       - จัดเตรียมระเบียบการประชุมและเอกสารต่าง ๆ 
       - ดำเนินการจัดประชุมจัดทำแผนฯ 
       - สรุปรายงานผลการประชุมจัดทำแผนฯ 
       - เสนอแผนฯ ต่อคณะกรรมการประจำสำนักศึกษาทั่วไป  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและนำไปใช้งาน 
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กิจกรรม/โครงการ 
ผลการดำเนินงานที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ 

หมาย

เหตุ ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

   1.3 ดำเนินงานตามแผนการส่งเสริมพัฒนาทักษะการเป็น
ผู้ประกอบการของนิสิต 
       1.3.1 เตรียมการก่อนดำเนินการจัดโครงการ 
          - ขออนุมัติโครงการ 
          - ขออนุมัติจัดและขอใช้เงิน 
          - เตรียมการและประสานงานด้านต่าง ๆ 
      1.3.2 การดำเนินการระหว่างจัดโครงการ 
          - ตรวจสอบความพร้อมในการดำเนินการจัดโครงการ 
          - ดำเนินการจัดโครงการ 
          - ประเมินผลการจัดโครงการ 
      1.3.3 การดำเนินการหลังการจัดโครงการ 
          - สรุปและรายงานผลการจัดโครงการ 
          - ติดตามประเมินผลการจัดโครงการ 

             



11 
 

กิจกรรม/โครงการ 
ผลการดำเนินงานที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ 

หมาย

เหตุ ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

     1.4 จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อประเมินความสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการส่งเสริมพัฒนาทักษะการเป็น
ผู้ประกอบการของนิสิต 
          - ประสานงานคณะกรรมการฯ ที่เกี่ยวข้อง 
          - จัดทำหนังสือเชิญประชุมประเมินความสำเร็จฯ 
          - จัดเตรียมระเบียบการประชุมและเอกสารต่าง ๆ 
          - ดำเนินการจัดประชุมประเมินความสำเร็จฯ 
          - สรุปรายงานผลการประชุมประเมินความสำเร็จฯ 
     1.5 รายงานผลการดำเนินงานการส่งเสริมส่งเสริมพัฒนาทักษะ
การเป็นผู้ประกอบการของนิสิต ต่อคณะกรรมการประจำสำนัก
ศึกษาทั่วไป 

             

2. งานจัดกิจกรรม/โครงการเตรียมความพร้อมด้านภาษาไทย
สำหรับนิสิตชาวต่างชาติและโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภาษา
และวัฒนธรรมไทย-จีน 
   2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการเตรียมความพร้อม
ด้านภาษาไทยสำหรับนิสิตชาวต่างชาติและโครงการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ภาษาและวัฒนธรรมไทย-จีน 
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กิจกรรม/โครงการ 
ผลการดำเนินงานที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ 

หมาย

เหตุ ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

       - ประสานงานบุคคลที่จะเชิญมาเป็นคณะกรรมการฯ 
       - จัดทำ (ร่าง) คำสั่งคณะกรรมการฯ  
       - เสนอ (ร่าง) คำสั่งคณะกรรมการฯ ต่อรอง ผอ.สำนักศึกษา
ทั่วไป เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
       - เสนอคำสั่งคณะกรรมการฯ ต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณาลง
นามในคำสั่งฯและนำไปใช้งาน 
   2.2 จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการเตรียมความพร้อมด้าน
ภาษาไทยสำหรับนิสิตชาวต่างชาติและโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ภาษาและวัฒนธรรมไทย-จีน 
       - ประสานงานคณะกรรมการฯ ที่เกี่ยวข้อง 
       - จัดทำหนังสือเชิญประชุมจัดทำแผนฯ 
       - จัดเตรียมระเบียบการประชุมและเอกสารต่าง ๆ 
       - ดำเนินการจัดประชุมจัดทำแผนฯ 
       - สรุปรายงานผลการประชุมจัดทำแผนฯ 
       - เสนอแผนฯ ต่อคณะกรรมการประจำสำนักศึกษาทั่วไป  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและนำไปใช้งาน 
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กิจกรรม/โครงการ 
ผลการดำเนินงานที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ 

หมาย

เหตุ ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

   2.3 ดำเนินงานตามแผนการดำเนินงานโครงการเตรียมความ
พร้อมด้านภาษาไทยสำหรับนิสิตชาวต่างชาติและโครงการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ภาษาและวัฒนธรรมไทย-จีน 
       2.3.1 เตรียมการก่อนดำเนินการจัดโครงการ 
          - ขออนุมัติโครงการ 
          - ขออนุมัติจัดและขอใช้เงิน 
          - เตรียมการและประสานงานด้านต่าง ๆ 
      2.3.2 การดำเนินการระหว่างจัดโครงการ 
          - ตรวจสอบความพร้อมในการดำเนินการจัดโครงการ 
          - ดำเนินการจัดโครงการ 
          - ประเมินผลการจัดโครงการ 
      2.3.3 การดำเนินการหลังการจัดโครงการ 
          - สรุปและรายงานผลการจัดโครงการ 
          - ติดตามประเมินผลการจัดโครงการ 
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กิจกรรม/โครงการ 
ผลการดำเนินงานที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ 

หมาย

เหตุ ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

     2.4 จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อประเมินความสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการเตรียมความพร้อมด้านภาษาไทยสำหรับ
นิสิตชาวต่างชาติและโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภาษาและ
วัฒนธรรมไทย-จีน 
          - ประสานงานคณะกรรมการฯ ที่เกี่ยวข้อง 
          - จัดทำหนังสือเชิญประชุมประเมินความสำเร็จฯ 
          - จัดเตรียมระเบียบการประชุมและเอกสารต่าง ๆ 
          - ดำเนินการจัดประชุมประเมินความสำเร็จฯ 
          - สรุปรายงานผลการประชุมประเมินความสำเร็จฯ 
     2.5 รายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ต่อคณะกรรมการประจำสำนักศึกษา
ทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

สำนักศึกษาทั่วไป 

งานพัฒนานิสิต 
1.  เสนอโครงการ 
2.  กำหนดปฏิทินการ ดำเนินงานใน
วงรอบการดำเนินงาน 

 

งบประมาณ 
1.  จัดสรรงบประมาณตาม 
แต่ละช่วง 
2.  วางแผนการดำเนินงานตาม
งบประมาณ 

1.  เสนอชื่อโครงการ
ต่างๆ 
2.  เสนอเพ่ือขออนุมัติ
โครงการต่างๆ 
 

ประสานบุคคลที่
เกี่ยวข้องกับการจัด
โครงการ ฯ   
ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ฯ 
 
 

ดำเนินการจัดโครงการ     รายงานและสรุป
การจัดโครงการและ
เครือข่ายต่อสำนัก
ศึกษาทั่วไป 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ในการดำเนินการพัฒนานิสิต สามารถแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
1. ขั้นเตรียมการ มีการดำเนินการ ดังนี้ 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- เชิญวิทยากร 
- ขอจัดซื้อจัดจ้าง 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ถ้ามี) 
- ขออนุญาตไปราชการ/การจัดเตรียมยานพาหนะ 
- ขออนุญาตใช้สถานที่ 
- ขออนุญาตพานิสิตออกนอกสถานที่ (กรณีมีนิสิตไปร่วมกิจกรรมด้วย) 
- ขอยืมเงินทดรองจ่าย 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในการดำเนินกิจกรรม/โครงการ 
2. ระหว่างดำเนินโครงการ มีการดำเนินการ ดังนี้ 
- ประเมินความรู้เบื้องต้นของผู้รับบริการ เพ่ือปรับกิจกรรมให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย (ถ้ามี) 
เช่น ใช้แบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อวัดความรู้ของกลุ่มเป้าหมาย 
- ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการดำเนินโครงการที่กำหนดไว้ 
- ประเมินผลการจัดกิจกรรม/โครงการ โดยผู้เข้ารับบริการ 
3. หลังดำเนินโครงการ มีการดำเนินการ ดังนี้ 
- ทำหนังสือขอบคุณวิทยากร 
- จัดทำรายงานใช้จ่ายงบประมาณพร้อมส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการดำเนิน 
โครงการ (ภายใน 30 วันหลังจากสิ้นสุดโครงการ) 
- จัดทำรายงานการประเมินโครงการเสนอผู้บริหารและแนบรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 
(ภายใน 30 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 


