
งานวิชาการศึกษา หน่วยงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดโครงการการพัฒนาทักษะการเรียนรู้ผ่านกระบวนการ PDSA และ 

เสริมสร้างภาวะผู้น านักศึกษาต้นแบบด้านจิตอาสาและการเรียนรู้ร่วมกับท้องถิ่น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 
                               กรณี ไม่อนุมัติ                    

 
 
                                      
                                                

                                     กรณีอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมวางแผนการจัดกิจกรรม 

เขยีนโครงการ/

กิจกรรม 

 

ยุติการด าเนินการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

การยืมเงินส าหรับจัดกิจกรรม 

 

     จัดท าแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

เริ่มต้น 

     แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานกิจการนักศึกษา 

 

การประชาสัมพนัธ์  

 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 7 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 3 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 
ภายใน 15 วันท าการ

อนุมัติเบิกเงินกองทุน

ฯ 

ภายใน 3 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 



งานวิชาการศึกษา หน่วยงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดโครงการการพัฒนาทักษะการเรียนรู้ผ่านกระบวนการ PDSA และ 

เสริมสร้างภาวะผู้น านักศึกษาต้นแบบด้านจิตอาสาและการเรียนรู้ร่วมกับท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

สรุปผลการท ากิจกรรม (กนผ.05) และรายงานการติดตามผลโครงการและงบประมาณ                       

ในระบบ VRU Projects Monitoring System 

Monitoring System                    

 

Monitoring System                    

 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

การล้างหนี้และการช าระเงินคนื 

ประชุมนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรม 

 

รายงานผลผลการจัดกิจกรรมตอ่ที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารคณะ 

สิ้นสุด 

ภายใน 7 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 2 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 7 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 3 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดโครงการการพัฒนาทักษะการเรียนรู้ผ่านกระบวนการ PDSA และ 
เสริมสร้างภาวะผู้น านักศึกษาต้นแบบด้านจิตอาสาและการเรียนรู้ร่วมกับท้องถิ่น 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงาน
กิจการนักศึกษา 
 

ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
บริหารงานกิจการนักศึกษา 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

2.จัดท าแผนการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
 

แผนปฏบิัติการจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

3.ประชุมวางแผนการจัดกิจกรรม         
 
 

หนังสือเชิญประชุมและ
รายงานการประชุม 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

4.เขียนโครงการ/กิจกรรม 
 
 
 

โครงการการพัฒนาทักษะ
การเรียนรู้ผ่านกระบวนการ 
PDSA และเสริมสร้างภาวะ
ผู้น านักศึกษาตน้แบบด้าน
จิตอาสาและการเรียนรู้
ร่วมกับท้องถิ่น 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

5.การยืมเงินส าหรับจัดกิจกรรม 
 
 

สัญญายืมเงนิส าหรับจดั
กิจกรรม 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

6.การประชาสัมพันธ ์
 
 

ประชาสัมพนัธ์ผา่นบอร์ด
ประชาสัมพนัธ์ของคณะ 
แอปพิเคชั่นไลน์ เพจคณะ
และที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะ (กบ.) 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

7.ประสานงานหน่วยงานตา่ง ๆ ที่
เก่ียวข้อง 
 
 
 

บันทึกข้อความขอความอนุ
เคราะหสถานที่ บันทึก
ข้อความขออนุญาตให้
นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
และหนังสือเชิญวิทยากร 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

8.ประชุมนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรม 
 
 

หนังสือเชิญประชุมนักศึกษา
ที่เข้าร่วมกิจกรรม 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

9.การด าเนินการจัดกิจกรรม ก าหนดการจัดกิจกรรม นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

10.การล้างหนี้และช าระเงนิคืน เอกสารประกอบการเคลียร์
เงินยืมเช่นใบส าคัญส าเงิน 
และใบเสร็จรับเงิน 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

11.สรุปผลการจัดกิจกรรม และรายงาน
การติดตามผลโครงการและงบประมาณ
ในระบบ VRU Projects 
Monitoring System                    

รายงานสรุปผลการจัด
กิจกรรมและรายงานการ
ติดตามผลโครงการและ
งบประมาณ 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

12.รายงานผลการจัดกิจกรรมต่อที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

รายงานผลการจัดกิจกรรม
ต่อที่ประชุมคณะกรรม
กรรมการบริหารคณะ (กบ.)  

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 


