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ค าน า 

 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพเป็นหน่วยงานทีส่นับสนุน  และพัฒนาคุณลักษณะและสมรรถนะบัณฑิตให้มีความ

พร้อมในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและก้าวสู่โลกอาชีพ เพื่อให้นักศึกษาสามารถรู้ชัดปฏิบัติได้ตามปรัชญา “รู้จักตน รู้จักคน 

รู้จักงาน” และแข่งขันได้ในระดับสากล การด าเนินงานของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพได้ด าเนินงานตามภารกิจหลกัของ

หน่วยงาน อาทิเช่น จัดหางานสหกิจศึกษาที่มีคุณภาพให้เพียงพอกับความต้องการของนักศึกษา และตรงกับสาขาวิชาชีพ 

จัดเตรียมความพร้อมนักศึกษาในทุก ๆ ด้านที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ประสานการนิเทศงาน สหกิจศึกษาได้อย่างมันท่วงที ถูกต้อง แม่นย า สอดคล้องกับความต้องการของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และ 

พัฒนาอาชีพนักศึกษาที่ต่อเนื่องจากกิจกรรมสหกิจศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน  

 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โดยคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของ

กระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอาชีพ เพื่อให้สามารถบริหารจัดการงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนเกิดประโยชน์ต่อบุคคลผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทที ่1  
บทน า 

แนวคิด 

 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการจัดระบบ

บริหารองค์กร การประสานงานและให้บริหาร สนับสนุน ส่งเสริมให้กระบวนการจัดสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี              

สุรนารีสามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิ ภาพ และ           

มีประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสารที่ใช้ในการพัฒนาทักษะ

ทางอาชีพให้แก่นักศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานท้ังในและต่างประเทศ 

วัตถุประสงค ์ 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดสหกิจศึกษา งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอาชีพ ส าหรับศูนย์สหกิจศึกษาและ

พัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (SOP) จัดท าขึ้นโดย มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพใช้

เป็นแนวทางในหารปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน ทราบว่าควร

ปฏิบัติย่างไร เมื่อใด กับใคร เป็นประโยชน์กับผู้บริหารในการติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ลดความผิดพลาดในการท างาน 

นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือในการจัดกิจกรรม เป็นสื่อในการประสานงาน เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย 

วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพได้  

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

 1. ผู้ปฏิบัติงานที่ใช้คู่มือการปฏิบัติงาน SOP นี้ จะไม่เกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน เกิดความเข้าใจและช่วย

เสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน ได้งานที่มีคุณภาพตามระยะเวลาที่ก าหนด เป็นการลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน               

ลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้จากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 

 2. เป็นคู่มือท่ีช่วยในการเรียนรู้การท างานของผู้ที่เริ่มปฏิบัติงานใหม่ให้สามารถปฏิบัตงิานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ            

มีประสิทธิผลได้อยา่งถูกต้องและรวดเรว็ ช่วยลดเวลาในการสอนงาน บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ แต่

ล่ะฝ่ายรู้งานซึ่งกันและกัน ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ท าให้มีความชัดเจนมองเห็นแนวทางในการ

พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนเป็นต้น 

 3. มาตรฐานการท างานจะเป็นเครื่องมือท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน และมอบหมายหน้าที่ได้ง่ายขึ้น 

 4. มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรูส้ึกเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานท่ีท า

ได้กับมาตรฐานการท างานมีความชัดเจน 
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เนื้อหาของคู่มือการปฏิบัติงาน 

 แต่ล่ะกระบวนการประกอบด้วย 

 1. วัตถุประสงค ์เป็นการบอกถึงสิ่งที่ต้องการจากการปฏิบัติงานตาม SOP นั้นๆ 

 2. ขอบเขตงาน เป็นการระบุว่า SOP ที่ใช้ในการปฏิบัติงานน้ัน ครอบคลุมสิ่งใดบ้าง 

 3. ค าจ ากัดความ เป็นการอธิบายความหมาย เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบรรยายรายละเอียดของขั้นตอนการการท างาน เพื่อให้ทราบว่า ใคร ท าอะไร 

5. Flow chart การปฏิบัติงาน เป็นการแสดงแผนภูมิสรุปขั้นตอนการการปฏิบัติงาน  

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง เป็นการระบุชื่อ แบบฟอร์ม และเอกสารที่ใช้ในกระบวนการปฏิบัติงานตาม   

    ขั้นตอนต่าง ๆ 

7. เอกสารอ้างอิง ระบุช่ือและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ SOP  

8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน เป็นการบรรยายรายละเอียดของขั้นตอนการการท างาน เพื่อให้ทราบว่า ใคร 

ท าอะไร รวมกับ Flow chart การปฏิบัติงาน เพื่อสรุปขั้นตอนการการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

มาตรฐานคุณภาพงาน และผู้รับผิดชอบในแต่ล่ะขั้นตอนการท างาน เพื่อให้เป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการท างาน 
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บทที ่2 
บทบาทและหน้าท่ีของศูนยส์หกจิศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ปรัชญา  

“สหกิจศึกษาเสริมสร้างบัณฑิตให้ รู้จักตน รู้จักคน รู้จักงาน” 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

“มุ่งมั่นให้บริการที่เป็นเลิศ และด ารงความเป็นผู้น าสหกิจศึกษาของประเทศเพื่อเป็นที่ยอมรับในระดับสากล” 

พันธกิจ (Mission) 

1. จัดหางานสหกิจศึกษาที่มีคุณภาพให้เพียงพอกับความต้องการของนักศึกษา และตรงกับสาขาวิชาชีพ 

2. จัดเตรียมความพร้อมนักศึกษาในทุก ๆ ด้านที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา 

3. ประสานการนิเทศงานสหกิจศึกษาได้อย่างทันท่วงที ถูกต้อง แม่นย า สอดคล้องกับความต้องการของทุกฝ่าย               

ที่เกี่ยวข้อง 

4. พัฒนาอาชีพนักศึกษาท่ีต่อเนื่องจากกิจกรรมสหกิจศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานทั้งในและ

ต่างประเทศ 
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โครงสร้างการบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายพันธกิจสัมพันธ์กับองค์กรชมุชน 

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศกึษาและพัฒนาอาชีพ 

รองผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกจิศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 งานธุรการ 

 งานประชุม 

 งานวางแผน 

 งบประมาณ/

การเงิน 

 

 

 

ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 

 สร้างเครือข่าย   

สหกิจศึกษา 

 จัดหางาน             

สหกิจศึกษา 

 

 

 

 

ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

 ฐานข้อมูลสถาน

ประกอบการ 

 งานประเมินผล 

สหกิจศึกษา 

 ประสานงาน

นิเทศสหกิจศึกษา 

 

 

ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 

 งานพัฒนา

ศักยภาพนักศึกษา 

 จัดหางานส าหรับ

บัณฑิต 

 ฐานข้อมูลอาชีพ 

 เตรียมความพร้อม

นักศึกษา 
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ภาระหน้าที่ของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

1. เตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไปปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 

2. ประสานงานกับนักศึกษา คณาจารย์/สาขาวิชา/ส านักวิชา และสถานประกอบการ 

3. ประสานงานเกีย่วกับการนิเทศงาน 

4. จัดกิจกรรมสัมมนาหลังกลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

5. รวบรวมผลการประเมินเสนอสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 

6. แนะแนวและพัฒนาอาชีพแก่นักศึกษาและบณัฑิต 

7.  วิจัยและพัฒนางานสหกิจศึกษา 

8. ประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างเครือข่ายสหกิจศึกษา และงานอ่ืน ๆ เชน่ สมาคมสหกิจศึกษาไทย เครือข่ายสหกิจศึกษาฯ 

 

ภารกิจงาน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอาชีพ  
1. งานเตรียมความพร้อมนักศึกษา เช่น การประสานงาน รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา การปฐมนิเทศ มัชฌิมนิเทศ และ                 

   ปัจฉิมนิเทศสหกิจศึกษา 

2. งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา เช่น พัฒนาบุคลิกภาพ การทดสอบ EQ การพัฒนาสื่อการสอนเพื่อพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

3. งานเตรียมความพร้อมนักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติ เช่น การเขียนจดหมายสมัครงานภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษเพื่อการ   

   สื่อสาร ความรู้ทางด้านวัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีต่างชาติ ทักษะการด ารงชีวิตในต่างประเทศ เป็นต้น 

4. งานให้ค าปรึกษา แกไ้ขปัญหา และติดตามความก้าวหน้าของนักศึกษาสหกิจศึกษา เช่น งานคลินิกอาชีพ 

5. งานกิจกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการ เช่น การจัดกิจกรรมสัมภาษณแ์ละสัมมนาสหกิจศึกษา และการรวบรวมข้อมลู   

    เพื่อการประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา และงานใบรับรองและสัมฤทธิบัตร 

6. งานพัฒนาอาชีพบัณฑิตที่ต่อเนื่องจากสหกิจศึกษา เช่น การวิเคราะห์สภาพการจ้างงาน การจัดกิจกรรมตลาดนัดแรงงาน  

   บัณฑิต มทส. และการติดตามการจ้างงานบัณฑิต มทส. 
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แผนผังกระบวนการจัดสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาใหม่ มทส. 

กิจกรรมปฐมนิเทศสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 2  
โดย : ฝพอ. 

กิจกรรมมัชฉิมนิเทศสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 3 
โดย : ฝพอ. 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียน รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
โดย : งานทะเบียนนักศึกษาสหกิจศึกษา ฝบท. 

การเตรียมความพร้อม  
รายวิชาเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา 

โดย : ฝพอ. 

ระบบประเมินวิทยากร 
โดย : ฝสส. 

การเตรียมความพร้อม  
รายวิชาอ่ืนๆ/การอบรม/ค่าย 

โดย : ฝพอ. 

สอบรายวิชาการเตรียมความพร้อม  
โดย : ฝสส. 

การพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา 
โดย : ฝบท. 

การส ารวจและจัดหางานตามความต้องการ 
ของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

โดย : ฝพส. 

การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ณ สถานประกอบการ  

โดย : ฝพส. 

กิจกรรมก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดย : ฝพอ. 

นักศึกษาสหกิจศึกษา ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 ณ สถานประกอบการ 

กิจกรรมรับฟังโอวาท 
โดย : ฝพอ. 

วางแผนการจัดหางานสหกิจศึกษา 
โดย : ฝพส. 

ส ารวจความต้องการรับนักศึกษาใน
สถานประกอบการ 

โดย : ฝพส. 

กระบวนการรับรองงาน/โครงงานสหกิจศกึษา 
โดย : ฝพส. 

การประสานศูนย์เครื่องมือ 
โดย : ฝสส. 

งานให้ค าปรึกษา 
โดย : ฝสส./ฝพส 

กระบวนการนิเทศงาน 
โดย : ฝสส. 

แผน/งบประมาณ ศสพ. 
โดย : ฝบท. 

แนะน าสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
โดย : ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนอาชีพ 

 

การแต่งต้ังประธาน
คณาจารย์นิเทศ 

โดย : ฝบท. 

จัดก าหนดภาคสหกิจ
ศึกษา/ปฏิทิน 
โดย : ฝบท. 

งบประมาณ              
เงินส ารองจ่าย ศสพ. 

โดย : ฝบท. 
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หมายเหตุ :  ฝพอ. หมายถึง  ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
     ฝพส. หมายถึง  ฝ่ายพัฒนางานสหกจิศึกษา 
  ฝบท. หมายถึง  ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  ฝสส.  หมายถึง ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรมหลังกลับจากสหกิจศึกษา 
สัมภาษณ์/น าเสนอผลงาน 

โดย : ฝพอ. 

 

สรุปแบบประเมินผลการด าเนินงาน 
โดย : ฝสส. 

การจัดท าผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา  
(SAR, สมศ, รายงานประจ าปี) 

โดย : ฝบท. 

พิธีมอบสัมฤทธิ์บัตร 
โดย : ฝพอ. 

การรายงานผลสะท้อนกลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดย : ฝพอ. 
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บทที่ 3 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

การเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา 
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3. การเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา 

3.1 กิจกรรมปฐมนเิทศสหกิจศึกษาส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 2 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศสหกิจศึกษา

ส าหรับนักศึกษาช้ันปีท่ี 2 เพื่อใหม้ีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การวางแผนการด าเนินงาน จัดท าร่างก าหนดการ การจัดท าแบบไฟล์

บรรยาย การจัดเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ การประชาสัมพันธ์ การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย การขอ           

ยืมเงิน วันจัดกิจกรรม การคืนเงินยืม การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. การวางแผนการด าเนินงาน มีขั้นตอนย่อย คือ 

 1.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ร่างก าหนดการและแผนการปฏิบัติงาน 

 1.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือเรียนเชิญขอความอนุเคราะห์จากวิทยากรภายนอก 

 1.3 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือเรียนเชิญประธาน และแขกผู้มีเกียรติ 

 1.4 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

 1.5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เสนอผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาฯ 

เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  2. การจัดท าร่างก าหนดการ 

  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและร่างค ากล่าวเปิดกิจกรรมจากอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี แล้วเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

  3. การจัดท าแบบไฟล์บรรยาย 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าร่างไฟล์การบรรยาย (Power Point) และเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

        4. การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทัศนูปกรณ์ 
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 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการขอใช้สถานท่ีและยืมโสตทัศนูปกรณ์ ต่าง ๆ จะต้องเขียนแบบหรือบันทึกต่าง 

ๆ แล้วแต่ความเหมาะสม ดังน้ี 

 4.1 บันทึกขอใช้ห้องศูนย์บริการการศึกษา 

 4.2 แบบขอใช้โสตทัศนูปกรณ์  

 4.3 บันทึกขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ตกแต่งสถานท่ี เช่น ต้นไม้  ประดับ Podium ฯลฯ  

        5. การประชาสัมพันธ์ 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ เพื่อแจ้งใหน้ักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ

 5.1 ติดประชาสัมพันธ์บริเวณหน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา เป็นต้น 

 5.2 ประกาศผ่าน Facebook 

        6. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย  

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอผู้บริหาร ดังนี้  

 6.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้เสนอผู้บริหาร ศสพ. 

 6.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดีในก ากับ   

 หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 

        7. การขอยืมเงิน 

 เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัด

กิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  

 7.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป                

ศสพ. 

 7.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

        8. วันท่ีจัดกิจกรรม  

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

 8.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์สื่อ/โสตให้พร้อมใช้งาน 

 8.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร (ถ้ามี) 

 8.3 ต้อนรับประธาน วิทยากรและแขกผู้มีเกียรต ิ

 8.4 อ านวยความสะดวกขณะวิทยากรบรรยาย 

 8.5 รับแบบสอบถามคืน และจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ถ้ามี) 

 8.6 ส่งประธาน วิทยากร และแขกผู้มีเกียรต ิ

         9. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 

             เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รวบรวมสรุปข้อมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เข้าร่วม

กิจกรรม  

       10. การคืนเงินยืม 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม  

แล้วบันทึกรายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 7 

       11. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับ                    

การจัดงานครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

วางแผนการด าเนินงาน 

และแผนปฏิบัติงาน 

จัดท าหนังสือ 

   - เรียนเชิญวิทยากรภายนอก (ถ้ามี) 

   - เรียนเชิญประธาน แขกผู้มีเกยีรต ิ

   - ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 

   - ขออนุมัติค่าใช้จ่ายการจัดกิจกรรม 

 

 
ไม่เห็นชอบ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา

จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและ 

ร่างค ากล่าวเปดิกิจกรรม 

 

ด าเนินการขอใช้สถานทีโสตทัศนูปกรณ์ตา่ง ๆ  

 

จัดท าร่างไฟล์บรรยาย (POWER POINT) 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ท าหนังสือ 

ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ 
- ติดประชาสัมพันธ์บริเวณ 

  หน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา 

 - ประกาศผ่าน Facebook 

 

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

วันจัดกิจกรรม ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

รวบรวมข้อมลูจากแบบสอบถามทัง้หมด 

    

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน และคืนเงินยืม 

รวบรวมเอกสาร และท ารายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ร่างก าหนดการและแผนปฏิบัตงิาน 

 2. หนังสือเรียนเชิญขอความอนุเคราะห์จากวิทยากรภายนอก 

 3. หนังสือเรียนเชิญประธาน และแขกผู้มีเกียรต ิ

 4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

 5. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 

 6. ร่างรายงาน  

 7. ร่างเปิดกิจกรรม 

 8. ร่างไฟล์การบรรยาย 

 9. แบบบันทึกขอใช้สถานท่ีและยืมโสตทัศนูปกรณ ์

 10. หนังสือขออนุเคราะห์ประชาสัมพันธ ์

 11. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 12. ใบยืมเงินส ารองจ่ายหรือใบยมืเงินทดรองจ่าย 

 13. แบบสอบถามจัดกิจกรรม 

 14. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 15. ใบคืนเงินยืม 

 16. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.1 กิจกรรมปฐมนิเทศสหกิจศึกษาส าหรับนักศึกษาชั้นปทีี่ 2 ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศสหกิจศึกษาส าหรับนกัศึกษาช้ันปีท่ี 2 เพื่อให้มีประสิทธิภาพและไดม้าตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. การวางแผนการด าเนินงาน  
1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ร่างก าหนดการและแผนการ
ปฏิบัติงาน  
1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือเรียนเชิญขอความ
อนุเคราะห์จากวิทยากรภายนอก (ถ้ามี)  
1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือเรียนเชิญ
ประธาน และแขกผู้มีเกียรติ 
1.4 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาท าการ 
1.5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการจัดกิจกรรม เพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
  
 
 
 
 
 
 
 

1. ร่างก าหนดการ
และแผนปฏิบัติงาน 
2. หนังสือเรียนเชิญ
ขอความอนุเคราะห์
จากวิทยากร
ภายนอก 
3. หนังสือเรียนเชิญ
ประธาน และแขกผู้
มีเกียรติ 
4. หนังสือขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา 
ท าการ 
5. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม 

 
 

 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

มีแผนการ
ด าเนินงาน  
เอกสารแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

เห็นชอบ 

วางแผนการด าเนินงาน 

และแผนปฏิบัติงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

จัดท าหนังสือ 

   - เรียนเชิญวิทยากรภายนอก (ถ้ามี) 

   - เรียนเชิญประธาน แขกผู้มีเกยีรต ิ

   - ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 

   - ขออนุมัติค่าใช้จ่ายการจัดกิจกรรม 

 
ไม่เห็นชอบ 

2 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
2 

 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. การจัดท าร่างก าหนดการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและร่าง
ค ากล่าวเปิดกิจกรรมจากอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
สุรนารี แล้วเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
3. การจัดท าแบบไฟล์บรรยาย 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าร่างไฟล์การบรรยาย (Power 
Point) และเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
4. การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทศันูปกรณ ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการขอใช้สถานที่และยืม
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ จะต้องเขียนแบบหรือบันทึกต่าง ๆ 
แล้วแต่ความเหมาะสม ดังน้ี 
4.1 บันทึกขอใช้ห้องศูนย์บริการการศึกษา 
4.2 แบบขอใช้โสตทัศนูปกรณ์  
4.3 บันทึกขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ตกแต่งสถานท่ี เช่น 
ต้นไม้ประดบั Podium ฯลฯ 
 

 

 
1. ร่างรายงาน  
2. ร่างเปิด
กิจกรรม 
 
 
 
 
 
ร่างไฟล์ 
การบรรยาย 
 
 
 
 
แบบบันทึกขอใช้
สถานที่และยืม
โสตทัศนูปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ร่างรายงานและ
ร่างค ากล่าวมี
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
ไฟล์การ บรรยาย
ถูกต้อง  ชัดเจน  
 
 
 
 
มีสถานที่ และโสต  
ทัศนูปกรณ์พร้อม
ส าหรับการใช้งาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
 

1 

จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและ 

ร่างค ากล่าวเปดิกิจกรรม 

จัดท าร่างไฟล์บรรยาย 

(POWER POINT) 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ด าเนินการขอใช้สถานท่ี 

โสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ  

 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5. การประชาสัมพันธ ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์ เพื่อแจ้งให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ  
5.1 ติดประชาสัมพันธ์บริเวณหน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา 
เป็นต้น 
5.2 ประกาศผ่าน Facebook 
 
 
6. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
เสนอผู้บริหาร ดังนี้  
6.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ
ผู้บริหาร ศสพ.   
6.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่ายเกินกว่า 20,000 บาท ให้เสนอ      
รองอธิการบดีในก ากับ   
หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข
บันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 
 
 
 
 

 

 
หนังสือขอ
อนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 
 
 

 
หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 

 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ประชาสัมพันธ์ไป
ถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 
 
 
 
 
 

 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
หรือ 
รองอธิการบด ีใน
ก ากับ 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

ท าหนังสือ 

ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ 
- ติดประชาสัมพันธ์บริเวณ 

  หน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา 

 - ประกาศผ่าน Facebook 

  

 

7

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 



 

17 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. การขอยืมเงิน 
เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัด
กิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  
7.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.  
7.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 
 
 
 
8. วันท่ีจัดกิจกรรม  
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัด
กิจกรรม ดังต่อไปนี ้
8.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์สื่อ/โสตให้พร้อมใช้งาน 
8.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร(ถ้ามี) 
8.3 ต้อนรับประธาน วิทยากรและแขกผู้มีเกียรต ิ
8.4 อ านวยความสะดวกขณะวิทยากรบรรยาย 
8.5 รับแบบสอบถามคืน และจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ถ้ามี) 
8.6 ส่งประธาน วิทยากร และแขกผู้มีเกียรต ิ

 
 

 
ใบยืมเงินส ารอง
จ่ายหรอืใบยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบสอบถามจัด
กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กิจกรรมด าเนิน
ผ่านไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป ศสพ. หรือ
ส่วนการเงินและ
บัญชี 

 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
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ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

9 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
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10 
 
 
 
 

11 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
เ จ้ าหน้ าที่ บริ หารงานทั่ ว ไป  รวบรวมสรุปข้อมู ลจาก
แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
 
10. การคืนเงินยืม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงินท่ีเป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม แล้วบันทึก
รายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 7 
 
11. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการ
จัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงานครั้ง
ต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร 
ศสพ.   

แบบสอบถาม 
การจัดกิจกรรม 
 
 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญรับ
เงินค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
 
 
รายงานสรุป 
ผลการจัดกิจกรรม 

3 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

มีการวัดและ
ติดตามประเมินผล 
 
 
 
 
จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่ายถกูต้อง 
 
 
 
 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้ 
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญั 

รับเงิน และคืนเงินยืม 

8 

รวบรวมเอกสาร และท ารายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

รวบรวมข้อมลูจากแบบสอบถามทัง้หมด 

    

 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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              3. การเตรยีมความพร้อมสหกิจศกึษา 

3.2 กิจกรรมมัชฌิมนิเทศสหกิศึกษาส าหรับนักศึกษาช้ันปีที่ 3 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมมัชฌิมนิเทศสหกิศึกษา

ส าหรับนักศึกษาช้ันปีท่ี 3 ให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การวางแผนการด าเนินงาน การจัดท าร่างก าหนดการ การเชิญวิทยากร               

การจัดเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ขอยืมเงิน    

วันจัดกิจกรรม การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม การคืนเงินยืม การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ 

   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        1. การวางแผนการด าเนินงาน มีขั้นตอนย่อย คือ 

 1.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ร่างก าหนดการและแผนการปฏิบัติงาน 

 1.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือเรียนเชิญขอความอนุเคราะห์จากวิทยากรภายนอก 

 1.3 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือเรียนเชิญประธาน และแขกผู้มีเกียรติ 

 1.4 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

 1.5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

        2. การจัดท าร่างก าหนดการ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและร่างค ากล่าวเปิดกิจกรรมจากอธิการบดีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี แล้วเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

        3. การเชิญวิทยากร 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าเสนอรายช่ือวิทยากร เพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา เมื่อผ่านการเห็นชอบ จึง

จัดท าหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการอีกครั้งหน่ึง 
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        4. การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทัศนูปกรณ์ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการขอใช้สถานที่และยืมโสตทัศนูปกรณ์ ต่าง ๆ จะต้องเขียนแบบหรือบันทึกต่าง ๆ 

แล้วแต่ความเหมาะสม ดังน้ี 

 4.1 บันทึกขอใช้ห้องศูนย์บริการการศึกษา 

 4.2 แบบขอใช้โสตทัศนูปกรณ์  

 4.3 บันทึกขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ตกแต่งสถานท่ี เช่น ต้นไม้  ประดับ Podium ฯลฯ  

        5. การประชาสัมพันธ์ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ เพื่อแจ้งให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ

 5.1 ติดประชาสัมพันธ์บริเวณหน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา เป็นต้น 

 5.2 ประกาศผ่าน Facebook 

        6. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย  

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอผู้บริหาร ดังนี้  

 6.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้เสนอผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาฯ 

 6.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดีในก ากับ   

 หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 

        7. การขอยืมเงิน 

 เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัด

กิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  

 7.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.                 

 7.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

        8. วันท่ีจัดกิจกรรม  

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

 8.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์สื่อ/โสตให้พร้อมใช้งาน 

 8.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร (ถ้ามี) 

 8.3 ต้อนรับประธาน วิทยากรและแขกผู้มีเกียรต ิ

 8.4 อ านวยความสะดวกขณะวิทยากรบรรยาย 

 8.5 รับแบบสอบถามคืน และจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ถ้ามี) 

 8.6 ส่งประธาน วิทยากร และแขกผู้มีเกียรต ิ

         9. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 

             เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมสรุปข้อมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เข้าร่วม

กิจกรรม  

      10. การคืนเงินยืม 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินท่ีเป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม  แล้ว

บันทึกรายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 7 
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      11. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงาน

ครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ.   

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการด าเนินงาน 

และแผนปฏิบัติงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา

จัดท าหนังสือ 

   - เรียนเชิญวิทยากรภายนอก (ถ้ามี) 

   - เรียนเชิญประธาน แขกผู้มีเกยีรต ิ

   - ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 

   - ขออนุมัติค่าใช้จ่ายการจัดกิจกรรม 

 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและ 

ร่างค ากล่าวเปดิกิจกรรม 

ด าเนินการขอใช้สถานท่ี 

โสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ  

 

 

จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
 

เห็นชอบ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา

 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ท าหนังสือ 

ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ 
- ติดประชาสัมพันธ์บริเวณ 

  หน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา 

 - ประกาศผ่าน Facebook 

 

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

วันจัดกิจกรรม ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

รวบรวมข้อมลูจากแบบสอบถามทัง้หมด 

    

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน และคืนเงินยืม 

รวบรวมเอกสาร และท ารายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ร่างก าหนดการและแผนปฏิบัตงิาน 

 2. หนังสือเรียนเชิญขอความอนุเคราะห์จากวิทยากรภายนอก 

 3. หนังสือเรียนเชิญประธาน และแขกผู้มีเกียรต ิ

 4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

 5. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 

 6. ร่างรายงาน  

 7. ร่างเปิดกิจกรรม 

 8. หนังสือเชิญวิทยากร 

 9. แบบบันทึกขอใช้สถานท่ีและยืมโสตทัศนูปกรณ ์

 10. หนังสือขออนุเคราะห์ประชาสัมพันธ ์

 11. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 12. ใบยืมเงินส ารองจ่ายหรือใบยมืเงินทดรองจ่าย 

 13. แบบสอบถามจัดกิจกรรม 

 14. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 15. ใบคืนเงินยืม 

 16. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.2 กิจกรรมมชัฌิมนิเทศสหกิศึกษาส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 3 ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมมัชฌมินิเทศสหกิศึกษาส าหรับนักศึกษาช้ันปีท่ี 3 เพื่อให้มีประสทิธิภาพและได้มาตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. การวางแผนการด าเนินงาน  
1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ร่างก าหนดการและแผนการ
ปฏิบัติงาน  
1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือเรียนเชิญขอความ
อนุเคราะห์จากวิทยากรภายนอก (ถ้ามี)  
1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือเรียนเชิญ
ประธาน และแขกผู้มีเกียรติ 
1.4 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาท าการ 
1.5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการจัดกิจกรรม เพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
  
 
 
 
 
 
 

1. ร่างก าหนดการ
และแผนปฏิบัติงาน 
2. หนังสือเรียนเชิญ
ขอความอนุเคราะห์
จากวิทยากร
ภายนอก 
3. หนังสือเรียนเชิญ
ประธาน และแขกผู้
มีเกียรติ 
4. หนังสือขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา 
ท าการ 
5. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม 

 
 

 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

มีแผนการ
ด าเนินงาน  
เอกสารแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

วางแผนการด าเนินงาน 

และแผนปฏิบัติงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

จัดท าหนังสือ 

   - เรียนเชิญวิทยากรภายนอก (ถ้ามี) 

   - เรียนเชิญประธาน แขกผู้มีเกยีรต ิ

   - ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 

   - ขออนุมัติค่าใช้จ่ายการจัดกิจกรรม 

 
ไม่เห็นชอบ 

2 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. การจัดท าร่างก าหนดการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและร่าง
ค ากล่าวเปิดกิจกรรมจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
สุรนารี แล้วเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
3. การเชิญวิทยากร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าเสนอรายช่ือวิทยากร เพื่อ
เสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา เมื่อผ่านการเห็นชอบ จึงจัดท า
หนังสือเชิญอย่างเป็นทางการอีกครั้งหน่ึง 
 
 
4. การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทัศนูปกรณ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการขอใช้สถานที่และยืม
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ จะต้องเขียนแบบหรือบันทึกต่าง ๆ 
แล้วแต่ความเหมาะสม ดังน้ี 
4.1 บันทึกขอใช้ห้องศูนย์บริการการศึกษา 
4.2 แบบขอใช้โสตทัศนูปกรณ์  
4.3 บันทึกขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ตกแต่งสถานที่ เช่น 
ต้นไม้  ประดับ Podium ฯลฯ 
 

 

 
1. ร่างรายงาน  
2. ร่างเปิด
กิจกรรม 
 
 
 
 
หนังสือเชิญ
วิทยากร 
 
 
 
 
 
แบบบันทึกขอใช้
สถานที่และยืม
โสตทัศนูปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 วัน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ร่างรายงาน
และร่างค า
กล่าวมีความ
ถูกต้อง 
 
 
 
วิทยากรได้รับ
หนังสือเชิญ
อย่างเป็น
ทางการ  
 
 
 
มีสถานที่และ   
โสตทัศนูปกรณ์  
พร้อมส าหรับ
การใช้งาน   
 
  
 
 
 
 

 

 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างค ากล่าวรายงาน 

และร่างค ากล่าวเปดิกิจกรรม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
 

ไม่เห็นชอบ 

ด าเนินการขอใช้สถานท่ี 

โสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ  

 

1

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5.  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ เพื่อแจง้ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมาย
ทราบ  
5.1 ติดประชาสมัพันธ์บริเวณหน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา 
เป็นต้น 
5.2 ประกาศผ่าน Facebook 
 
 
 
6. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
เสนอผู้บริหาร ดังนี้  
6.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ
ผู้บริหาร ศสพ.   
6.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้เสนอ    
รองอธิการบดีในก ากับ   
หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข
บันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 
 
 
 

 
 
หนังสือขอ
อนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ประชาสัมพันธ์
ไปถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
หรือ 
รองอธิการบด ี
 ในก ากบั 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

4 

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ท าหนังสือ 

ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ 
- ติดประชาสัมพันธ์บริเวณ 

  หน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา 

 - ประกาศผ่าน Facebook 

  

 

7 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. การขอยืมเงิน 
เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการ      
จัดกิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  
7.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ. 
7.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
8. วันท่ีจัดกิจกรรม  
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัด
กิจกรรม ดังต่อไปนี ้
8.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์สื่อ/โสตให้พร้อมใช้งาน 
8.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร(ถ้ามี) 
8.3 ต้อนรับประธาน วิทยากรและแขกผู้มีเกียรต ิ
8.4 อ านวยความสะดวกขณะวิทยากรบรรยาย 
8.5 รับแบบสอบถามคืน และจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ถ้ามี) 
8.6 ส่งประธาน วิทยากร และแขกผู้มีเกียรต ิ

 
 
 
ใบยืมเงินส ารอง
จ่ายหรอืใบยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบสอบถามจัด
กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กิจกรรมด าเนิน
ผ่านไปด้วย
ความเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป ศสพ. หรือ
ส่วนการเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

9 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
9 
 
 
 
 

10 
 
 
 

 
11 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

9. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม  
เ จ้ าหน้ าที่ บริ หารงานทั่ ว ไป  รวบรวมสรุปข้อมู ลจาก
แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม   
 
10. การคืนเงินยืม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม  แล้ว
บันทึกรายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 7 
 
11. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องใน      
การจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงาน
ครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอ
ผู้บริหาร ศสพ.   

 
 
แบบสอบถาม 
การจัดกิจกรรม 
 
 
 
 
 

1. ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญ 
รับเงินค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
 
 
รายงานสรุป 
ผลการจัด
กิจกรรม 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 

 
 
มีการวัดและ
ติดตาม
ประเมินผล 
 
 
 
จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง 
 
 
 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้ 
คลอบคลุมตาม 
วัตถุประสงค์ 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

รวบรวมข้อมลูจากแบบสอบถามทัง้หมด 

    

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญั 

รับเงิน และคืนเงินยืม 

8 

รวบรวมเอกสาร และท ารายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. การเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา 

3.3 กิจกรรมรับฟังโอวาทจากท่านอธิการบดี ก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมรับฟังโอวาทจากท่าน

อธิการบดี ก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพื่อใหม้ีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การวางแผนการด าเนินงาน จัดท าร่างก าหนดการ การจัดเตรียมสถานที่และ

โสตทัศนูปกรณ์ การประชาสัมพันธ์ การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย การขอยืม เงิน วันจัดกิจกรรม การคืนเงินยืม การ

รวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ 

   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“คณาจารย์นิเทศ” หมายถึง คณาจารย์ประจ าสังกัดสาขาวิชาที่มีนักศึกษาสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        1. การวางแผนการด าเนินงาน  

 1.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ร่างก าหนดการและแผนการปฏิบัติงาน  

 1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าแบบส ารวจกิจกรรมนักศึกษาพบคณาจารย์นิเทศ ก่อนเลื อกไปสหกิจศึกษา 

เพื่อให้สอบถามวันท่ีและเวลาที่สะดวกในการเข้าร่วมกิจกรรมตามสาขาวิชา 

 1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือเรียนเชิญอธิการบดีเข้าร่วมกิจกรรมให้โอวาท และหนังสือเรียนเชิญ

คณาจารย์นิเทศเข้าร่วมกิจกรรมแยกตามสาขาวิชา  น าเสนอต่อ ศสพ. 

 1.4 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดส่งหนังสือเรียนเชิญอธิการบดีและหนังสือเรียนเชิญคณาจารย์นิเทศเข้าร่วมกิจกรรม

รายงานผลสะท้อนกลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กิจกรรมน าเสนอผลงาน/โครงงานจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา พร้อม

แนบก าหนดการและแบบตอบรับกิจกรรม 

 1.5 สรุปจ านวนคณาจารย์เข้าร่วมกิจกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการ 

        2. การจัดท าร่างก าหนดการ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและร่างค ากล่าวเปิดกิจกรรมจากอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี แล้วเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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 3. การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทศันูปกรณ ์

          เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการขอใช้สถานท่ีและยืมโสตทัศนูปกรณ์ ต่าง ๆ จะต้องเขียนแบบหรือบันทึกต่าง ๆ 

แล้วแต่ความเหมาะสม ดังนี ้

 3.1 บันทึกขอใช้ห้องศูนย์บริการการศึกษา 

 3.2 แบบขอใช้โสตทัศนูปกรณ์  

 3.3 บันทึกขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ตกแต่งสถานท่ี เช่น ต้นไม้ประดับ Podium ฯลฯ 

        4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ์ เพื่อแจ้งให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ  

        5. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอผู้บริหาร ดังนี้  

 5.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้เสนอผู้บริหาร ศสพ.   

 5.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดีในก ากับ   

 หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 

        6. การขอยืมเงิน 

 เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัด

กิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  

 6.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.                   

 6.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

        7. วันท่ีจัดกิจกรรม เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป ดูแลความเรยีบร้อยขณะจัดกิจกรรม ดังต่อไปนี ้

 7.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์สื่อ/โสตให้พร้อมใช้งาน 

 7.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร (ถ้ามี) 

 7.3 ต้อนรับประธาน และแขกผู้มเีกียรต ิ

 7.4 อ านวยความสะดวกขณะอธิการบดีให้โอวาท 

 7.5 ส่งประธาน และแขกผู้มีเกยีรติ  

        8. การคืนเงินยืม 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม  แล้ว

บันทึกรายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 6 

         9. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงาน

ครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ.   
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการด าเนินงานและ

แผนปฏิบัติงาน 

ส่งแบบสอบถามวันท่ีและเวลาที่สะดวก

ของนักศึกษาพบอาจารย์ตามสาขาวิชา 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญอธิการบดแีละ

คณาจารย์เพื่อเข้าร่วมกิจกรรม 

สรุปจ านวนคณาจารย์ที่เข้าร่วมกิจกรรม

ของแต่ละสาขาวิชา 

จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและ 

ร่างค ากล่าวเปดิกิจกรรม 

ด าเนินการขอใช้สถานท่ี 

โสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ  

 

ประชาสมัพันธ์ 

เพื่อแจ้งให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมาย

ทราบ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญั 

รับเงิน และคืนเงินยืม 

รวบรวมเอกสาร และท ารายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 

 



 

33 
 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ร่างก าหนดการ 

 2. แผนการท างาน 

 3. แบบส ารวจกิจกรรมสอบถามวนัท่ีและเวลา 

 4. หนังสือเชิญอธิการบด ี

 5. หนังสือเชิญคณาจารย ์

 6. ร่างรายงาน  

 7. ร่างเปิดกิจกรรม 

 8. แบบบันทึกขอใช้สถานท่ีและยืมโสตทัศนูปกรณ ์

 9. เอกสารประชาสัมพันธ ์

 10. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 11. ใบยืมเงินส ารองจ่ายหรือใบยมืเงินทดรองจ่าย 

 12. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 13. ใบคืนเงินยืม 

 14. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.3 กิจกรรมรับฟังโอวาทจากท่านอธิการบดี ก่อนไปปฏบิัติงานสหกิจศกึษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมรับฟังโอวาทจากท่านอธิการบด ีก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพือ่ให้มีประสิทธิภาพ
และได้มาตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. การวางแผนการด าเนินงาน  
1.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ร่างก าหนดการและแผนการ
ปฏิบัติงาน  
1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าแบบส ารวจกิจกรรม
นักศึกษาพบคณาจารย์นิเทศ ก่อนเลือกไปสหกิจศึกษา เพื่อให้
สอบถามวันที่และเวลาที่สะดวกในการเข้าร่วมกิจกรรมตาม
สาขาวิชา 
1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือเรียนเชิญ
อธิการบดีเข้าร่วมกิจกรรมให้โอวาทและหนังสือเรียนเชิญ
คณาจารย์นิเทศเข้าร่วมกิจกรรมแยกตามสาขาวิชา เสนอต่อ
ผู้บริหาร ศสพ.   
1.4 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดส่งหนังสือเรียนเชิญ
อธิการบดีและหนังสือเรียนเชิญคณาจารย์นิเทศพร้อมแนบ
ก าหนดการและแบบตอบรับกิจกรรม 
1.5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สรุปจ านวนคณาจารย์เข้าร่วม
กิจกรรมนักศึกษาพบคณาจารย์ก่อนไปสหกิจศึกษาของแต่ละ
สาขาวิชา  
 

1. ร่างก าหนดการ 
2. แผนการท างาน 
3. แบบส ารวจ
กิจกรรม
สอบถามวันที่
และเวลา 
4. หนังสือเชิญ
อธิการบดี 
5. หนังสือเชิญ
คณาจารย ์

 
 

 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. มีจ านวน
สาขาวิชาเข้า
ร่วมกิจกรรมนี้ 
80 % 
2. มีแผนการ
ด าเนินงาน  
เอกสารแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

2 

วางแผนการด าเนินงานและ

แผนปฏิบัติงาน 

ส่งแบบสอบถามวันท่ีและเวลาที่สะดวก

ของนักศึกษาพบอาจารย์ตามสาขาวิชา 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญอธิการบดแีละ

คณาจารย์เพื่อเข้าร่วมกิจกรรม 

สรุปจ านวนคณาจารย์ที่เข้าร่วมกิจกรรม

ของแต่ละสาขาวิชา 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. การจัดท าร่างก าหนดการ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จดัท าร่างค ากล่าวรายงานและร่าง
ค ากล่าวเปดิกิจกรรมจากอธิการบดี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี   
สุรนารี แล้วเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
3. การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทศันูปกรณ ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการขอใช้สถานท่ีและยมื
โสตทัศนูปกรณ์ ต่าง ๆ จะต้องเขียนแบบหรือบันทึกต่าง ๆ 
แล้วแต่ความเหมาะสม ดังนี ้
3.1 บันทึกขอใช้ห้องศูนย์บริการการศึกษา 
3.2 แบบขอใช้โสตทัศนูปกรณ์  
3.3 บันทึกขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ตกแต่งสถานท่ี เช่น 
ต้นไม้ประดบั Podium ฯลฯ 
 
 
4.  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ ์เพื่อแจ้งให้
นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ  
 
 
 
 

 
1. ร่างรายงาน  
2. ร่างเปิด
กิจกรรม 
 
 
 
 
แบบบันทึกขอใช้
สถานที่และยืม
โสตทัศนูปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
ร่างรายงานและ
ร่างค ากล่าวมี
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
มีสถานที่และ  
โสตทัศนูปกรณ์ 
พร้อมส าหรับการ
ใช้งาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ไป
ถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 
 
 
 
 

 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและ 

ร่างค ากล่าวเปดิกิจกรรม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการขอใช้สถานท่ี 

โสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ  

 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
 

1 

5 

ประชาสมัพันธ์ 

เพื่อแจ้งให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมาย

ทราบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
เสนอผู้บริหาร ดังนี้  
5.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ
ผู้บริหาร ศสพ.   
5.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้เสนอ       
รองอธิการบดี ในก ากับ   
หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข
บันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 
 
 
6. การขอยืมเงิน 
เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัด
กิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  
6.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ. 
6.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 
 
 

 
 
 

หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบยืมเงินส ารอง
จ่ายหรอืใบยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 

 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
หรือ 
รองอธิการบด ีใน
ก ากับ 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป ศสพ. หรือ
ส่วนการเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 

4 

7

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 

ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน     ทดรองจ่าย 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. วันท่ีจัดกิจกรรม  
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัด
กิจกรรม ดังต่อไปนี ้
7.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์สื่อ/โสตให้พร้อมใช้งาน 
7.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร (ถ้ามี) 
7.3 ต้อนรับประธาน และแขกผู้มเีกียรต ิ
7.4 อ านวยความสะดวกขณะอธิการบดีให้โอวาท 
7.5 ส่งประธาน และแขกผู้มีเกยีรติ 
  
8. การคืนเงินยืม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรมแล้วบันทึก
รายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 6 
 
9. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องใน      
การจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงาน
ครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอ
ผู้บริหาร ศสพ.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญรับ
เงินค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
 
 

รายงานสรุป 
ผลการจัดกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

กิจกรรมด าเนิน
ผ่านไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่ายถกูต้อง 
 
 

 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้ 
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

 

 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

6

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญั 

รับเงิน และคืนเงินยืม 

รวบรวมเอกสาร และท ารายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. การเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา 

3.4 การจัดการเรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดการเรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา

เพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การเตรียมการเรียนการสอน การจัดการเรียนการสอนประจ าสัปดาห์ และการ

สอบปลายภาค 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ รองผู้อ านวยการ 

   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“สหกิจศึกษา” หมายถึง การศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ 

โดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการส่งนักศึกษามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี ออกไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ 

“รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา” หมายถึง รายวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรเพื่อเตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษา

ที่จะไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    กิจกรรมเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา ประกอบไปด้วยขั้นตอนการด าเนินงานท้ังหมด 3 ข้ันตอน คือ 

       1. การเตรียมการเรียนการสอน 

 1.1  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าแผนการสอนและตารางการบรรยาย เสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 

 1.2  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมแฟ้มคู่มือนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา เพื่อแจกนักศึกษาในสัปดาห์ที่ 1 ของ        

การเรียน 

 1.3  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ติดต่อวิทยากรบรรยายในรายวิชา  

 1.4  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ขอความอนุเคราะห์ F7 บันทึก VDO บรรยายของวิทยากรทุกสัปดาห์  

 1.5  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป อัพเดทข้อมูลในส่วนของรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาบนเว็บไซต์ของ ศสพ. ให้เป็นเทอม

ปัจจุบัน 

 1.6  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ดึงข้อมูลจากระบบลงทะเบียนเพื่อท าทะเบียนรายช่ือนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา โดย

ต้องด าเนินการหลังจากนักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา ผ่านระบบลงทะเบียนแล้ว 
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       2. การจัดการเรียนการสอนประจ าสัปดาห์ 

 2.1  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ดูแลการบรรยายประจ าสัปดาห์   

 2.2  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป เปิดคอมพิวเตอร์ Project ไมโครโฟนในห้องเรียนให้พร้อมใช้งาน 

 2.3  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป เปิด PowerPoint ประชาสัมพันธ์กิจกรรมข่าวสารเกี่ยวกับการสมัครงานสหกิจศึกษา 

 2.4  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ยืนประจ าเครื่องรูดบัตรนักศึกษา/ แจกใบเช็คช่ือ 

 2.5  นักศึกษารับแฟ้มคู่มือสหกิจศึกษา (เฉพาะสัปดาห์ที่ 1) 

 2.6  นักศึกษา Scan บัตรนักศึกษา เพื่อเข้าห้องเรียน 

 2.7  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป แนะน าวิทยากร และน าเข้าสู่การบรรยาย 

 2.8  เมื่อใกล้ถึงเวลาเสร็จสิ้นการเรียนประมาณ 15 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจ าจุดสแกนบัตรออกจาก

ห้องเรียน 

 2.9  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป กล่าวขอบคุณและส่งวิทยากรกลับ 

 2.10 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดึงข้อมูลเข้าเรียนในระบบ time.sut.ac  

 2.11 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปประกาศคะแนนการเข้าเรียนให้นักศึกษาทราบ 

 2.12 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป โพสต์คลิปบันทึกการเรียนในเว็บหลักเพื่อให้นักศึกษาได้ดูย้อนหลัง 

 2.13 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ตรวจคะแนนเข้าเรียน ส าหรับนักศึกษาที่ขาดเรียนและท ารายงานมาส่ง 

       3. การสอบปลายภาค 

 3.1  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ขอความอนุเคราะห์ข้อสอบจากวิทยากรบรรยายในรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

 3.2  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดพิมพ์ข้อสอบพร้อมค าตอบเสนอผู้บริหาร ศสพ.พิจารณา 

 3.3  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประสานงานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1-8 ในการจัดสอบ 

 3.4  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดกลุ่มสอบ ห้องสอบ และเลขท่ีนั่งสอบ 

 3.5  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส่งข้อสอบที่ผ่านการพิจารณาแล้ว พร้อมรายช่ือนักศึกษาแยกกลุ่มสอบแล้วให้

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

 3.6  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และพนักงานธุรการ ศสพ. เป็นกรรมการคุมสอบและ         

ขออนุมัติให้บุคลากรศูนย์สหกิจศึกษาฯ ปฏิบัติงานนอกเวลา 

 3.7  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประกาศรายช่ือนักศึกษา กลุ่มสอบ ห้องสอบ เลขที่นั่งสอบ วันและเวลาสอบ           

ผ่านบอร์ดประชาสัมพันธ์ Website Facebook 

 3.8  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป เตรียมห้องสอบและใบลงช่ือผู้เข้าสอบ 

 3.9  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดสอบและคุมสอบ 

 3.10  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป รับคะแนนสอบจากฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา บันทึกลงไฟล์ทะเบียนนักศึกษา 

 3.11 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับผลการตอบแบบสอบถามจากฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ประมวลผลและเสนอ

ผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาฯ 

 3.12 สรุปผลการเรียนในแต่ละภาคการศึกษา เสนอผู้บริหาร ศสพ. 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

           การเตรียมการสอน          การจัดการเรียนการสอนประจ าสัปดาห์         การสอบปลายภาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าแผนการสอนและตารางการ

บรรยายเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

เตรียมแฟ้มคู่มือนักศึกษาเตรยีม       

สหกิจศึกษา เพ่ือแจกในสัปดาห์ที่ 1 

ติดต่อวิทยากรบรรยายในรายวิชา 

ขอความอนุเคราะห์ F7 บันทึก VDO 

อัพเดทข้อมูลในส่วนของรายวิชา  

เตรียมสหกจิศึกษาบนเว็บไซต์ของศูนย์ 

ฯ 

ดึงข้อมูลจากระบบลงทะเบียนเพื่อ 

ท าทะเบียนรายชื่อนักศึกษา 

ดูแลการบรรยาย เตรียมห้องเรียน

พร้อมใช้งาน 

ประจ าเครื่องรูดบตัรนักศึกษาเข้า-ออก

เวลาเรียน                

นักศึกษารับแฟ้มคู่มือสหกิจศึกษา 
(เฉพาะสัปดาห์ที่ 1) และ Scan บตัร 

      แจกใบเช็คช่ือฯ 

กล่าวขอบคุณ 

และส่งวิทยากรกลับ      

ดึงข้อมูลเข้าเรียนในระบบและประกาศ

คะแนนเข้าเรียน 

โพสต์คลิปบันทึกการเรียน 

และตรวจรายงานนักศึกษา 

จัดพิมพ์ข้อสอบพร้อมค าตอบ 

น าเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 

ประสานงานห้องปฏิบัติการคอมพวิเตอร ์

จัดสอบและควบคมุการสอบ 

รับคะแนนสอบและแบบสอบถาม 

สรุปผลการเรยีนในแต่ละภาคการศึกษา 

เสนอผู้บริหาร ศสพ. 

ขอความอนุเคราะห์ข้อสอบ 

จากวิทยากร 



 

41 
 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แผนการสอน 

 2. ตารางบรรยาย 

 3. แฟ้มคู่มือนักศึกษา 

 4. หนังสือเชิญวิทยากร 

 5. หนังสือเชิญความอนุเคราะห์ F7 

 6. Power point ประกอบบรรยาย 

 7. แฟ้มคู่มือสหกิจศึกษา ฯ 

 8. แบบคะแนนการเข้าเรียน 

 9. รายงานรายวิชาเตรียมสหกิจศกึษา 

 10. ข้อสอบ 

 11. ใบขอใช้ห้อง 

 12. เอกสารการขออนุมัตคิุมสอบ 

7. เอกสารอ้างอิง 

 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยสหกิจศึกษา พ.ศ. 2554 

 2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษาและการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.4 การจัดการเรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดการเรยีนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาเพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

การจัดการเรียนรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาประกอบไปด้วย
ขั้นตอนการด าเนินงานท้ังหมด 3 ข้ันตอน คือ 
1. เตรียมการเรียนการสอน 
1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าแผนการสอนและตาราง
การบรรยาย เสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 
1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมแฟ้มคู่มือนักศึกษา
เตรียมสหกิจศึกษา เพื่อแจกนักศึกษาในสัปดาห์ที่ 1 ของ       
การเรียน 
1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ติดต่อวิทยากรบรรยาย        
ในรายวิชา 
1.4 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ขอความอนุเคราะห์ F7 บันทึก 
VDO บรรยายของวิทยากรทุกสัปดาห์ 
1.5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป อัพเดทข้อมูลในส่วนของ
รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษาบนเว็บไซต์ของ ศสพ. ให้เป็นเทอม
ปัจจุบัน 
1.6 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดึงข้อมูลจากระบบลงทะเบียน
เพื่อท าทะเบียนรายช่ือนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา โดยต้อง
ด าเนินการหลังจากนักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาเตรียม
สหกิจศึกษา ผ่านระบบลงทะเบียนแล้ว 

 
 
 
 

1. แผนการสอน 
2. ตารางบรรยาย 
 

แฟ้มคู่มือนักศึกษา 
 
 
 

หนังสือเชิญวิทยากร 
 
 

 

หนังสือเชิญความ 
อนุเคราะห์ F7 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 

 
2 วัน 

 

 
3 วัน 

 
 

2 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

มีแผนการ
ด าเนินงานที่
ชัดเจนและ
ด าเนินการ 
ต่าง ๆ แล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

ดึงข้อมูลจากระบบลงทะเบียนเพื่อ 

ท าทะเบียนรายชื่อนักศึกษา 

ท าแผนการสอนและตารางการ

บรรยายเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

เตรียมแฟ้มคู่มือนักศึกษาเตรยีม       

สหกิจศึกษา เพื่อแจกในสัปดาห์ที่ 1 

ติดต่อวิทยากรบรรยายในรายวิชา 

ขอความอนุเคราะห์ F7 บันทึก VDO 

อัพเดทข้อมูลในส่วนของรายวิชา  

เตรียมสหกจิศึกษาบนเว็บไซต์ของศูนย์ 

ฯ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การจัดการเรียนการสอนประจ าสัปดาห์ 
2.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดแูลการบรรยายประจ าสัปดาห์   
2.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เปดิคอมพวิเตอร์ Project 
ไมโครโฟนในห้องเรียนให้พร้อมใช้งาน 
2.3 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปเปดิPowerPointประชาสมัพันธ์
กิจกรรมข่าวสารเกี่ยวกับการสมัครงานสหกิจศึกษา 
2.4 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ยืนประจ าเครื่องรูดบัตร
นักศึกษา/แจกใบเช็คช่ือ 
2.5 นักศึกษารับแฟ้มคู่มือสหกิจศึกษา (เฉพาะสัปดาห์ที่ 1) 
2.6 นักศึกษา Scan บัตรนักศึกษา เพื่อเข้าห้องเรียน 
2.7 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แนะน าวิทยากร และน าเข้าสู่
การบรรยาย 
2.8 เมื่อใกล้ถึงเวลาเสร็จสิ้นการเรยีนประมาณ 15 นาที
เจ้าหน้าท่ีประจ าจุดสแกนบัตรออกจากห้องเรียน 
2.9 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ขอบคุณและส่งวิทยากรกลับ 
2.10 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดึงข้อมูลเข้าเรียนในระบบ 
time.sut.ac  
2.11 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปประกาศคะแนนการเข้าเรียน
ให้นักศึกษาทราบ 
2.12 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป โพสต์คลิปบันทึกการเรียนใน
เว็บหลักเพื่อให้นักศึกษาได้ดูย้อนหลัง 
2.13 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจคะแนนเข้าเรียน 
ส าหรับนักศึกษาที่ขาดเรียนและท ารายงานมาส่ง 

 
1. Power point 
ประกอบบรรยาย 
2. แฟ้มคู่มือ       
สหกิจศึกษา ฯ 
3. แบบคะแนน   
การเข้าเรียน 
4. รายงาน   
รายวิชาเตรียม 
สหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การจัดการเรียน 
การสอนแต่ละ
สัปดาห์เป็นไป 
ด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โพสต์คลิปบันทึกการเรียน 

และตรวจรายงานนักศึกษา 

ดูแลการบรรยาย เตรียมห้องเรียน

พร้อมใช้งาน 

ประจ าเครื่องรูดบตัรนักศึกษาเข้า-ออก

เวลาเรียน                

นักศึกษารับแฟ้มคู่มือสหกิจศึกษา 
(เฉพาะสัปดาห์ที่ 1) และ Scan บตัร 

      แจกใบเช็คช่ือฯ 

กล่าวขอบคุณ 

และส่งวิทยากรกลับ      

ดึงข้อมูลเข้าเรียนในระบบและประกาศ

คะแนนเข้าเรียน 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

3. การสอบปลายภาค 
3.1  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ขอความอนุเคราะห์ข้อสอบ
จากวิทยากรบรรยายในรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
3.2  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดพิมพ์ข้อสอบพร้อมค าตอบ
เสนอผู้บริหารศสพ. พิจารณา 
3.3  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประสานงานห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 1-8 ในการจัดสอบ 
3.4  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดกลุ่มสอบ ห้องสอบ และ
เลขท่ีนั่งสอบ 
3.5  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ส่งข้อสอบที่ผ่านการพิจารณา
แล้ว พร้อมรายช่ือนักศึกษาแยกกลุ่มสอบแล้วให้ เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไปฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 
3.6  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 
และพนักงานธุรการ ศสพ. เป็นกรรมการคุมสอบและขออนุมัติ
ให้บุคลากร ศสพ. ปฏิบัติงานนอกเวลา 
3.7  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประกาศรายช่ือนักศึกษา กลุ่ม
สอบ ห้องสอบ เลขที่นั่งสอบ วันและเวลาสอบ ผ่านบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ Website Facebook 
3.8  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมห้องสอบและใบลงช่ือ     
ผู้เข้าสอบ 
3.9  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปจัดสอบและคุมสอบ 
3.10  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับคะแนนสอบจากฝ่าย
สารสนเทศสหกิจศึกษา บันทึกลงไฟล์ทะเบียนนักศึกษา 

1. ข้อสอบ 
2. ใบขอใช้ห้อง 
3. เอกสารการ 
ขออนุมัติคุมสอบ 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

การสอบด าเนิน
ไปด้วยความ
เรียบร้อยและ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 ขอความอนุเคราะห์ข้อสอบ 

จากวิทยากร 

สรุปผลการเรยีนในแต่ละภาคการศึกษา 

เสนอผู้บริหาร ศสพ. 

จัดพิมพ์ข้อสอบพร้อมค าตอบ 

น าเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 

ประสานงานห้องปฏิบัติการคอมพวิเตอร ์

จัดสอบและควบคมุการสอบ 

รับคะแนนสอบและแบบสอบถาม 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

3.11 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับผลการตอบแบบสอบถาม
จากฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ประมวลผลและเสนอผูบ้รหิาร 
ศสพ. 
3.12 สรุปผลการเรียนในแต่ละภาคการศึกษา เสนอผู้บริหาร 
ศสพ. 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. การเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา 

3.5 การจัดอบรมบุคลกิภาพ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดอบรมบุคลิกภาพเพื่อให้มี

ประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่จัดท าตารางการอบรม การท าหนังสือขออนุมัติ การยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรอง 

ขอยืมอุปการณ์จากงานโสตทัศนูปกรณ์จ่าย การจองห้อง การประชาสัมพันธ์ การเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการอบรม วันท่ีจัด

อบรม การคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย การสรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ 

 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“บุคลิกภาพ” หมายถึง สภาพนิสัยจ าเพาะคน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดท าตารางการอบรม พร้อมระบุวัน-เวลา 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 

    2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

    2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

    2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 

 7. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ 

และจัดห้องตามรายชื่อ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกประจ าห้อง  

 8. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 
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 9. วันท่ีจัดอบรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

       9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 

        9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 

       9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 

            9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 

        9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

 10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผล                

การจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ (ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะห์วิทยากร  

และขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ) 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ประชาสมัพันธ์ให้นักศึกษา

ประกาศรายชื่อนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ตารางการอบรม 

 2. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 5. แบบฟอร์มยืมเงินส ารองจ่าย 

 6. หนังสือขอยืมอุปกรณ์ 

 7. หนังสือจองห้อง 

 8. เอกสารประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 9. ใบลงทะเบียนนักศึกษา  

 10. ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 

 11. เอกสารประกอบการอบรม 

 12. ใบประกาศรายช่ือ 

 13. เอกสารประเมินการอบรม 

 14. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 15. ใบคืนเงินยืม 

 16. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.5 การจัดอบรมบุคลิกภาพ ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดอบรมบุคลิกภาพเพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 

 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าตารางการอบรม พร้อม
ระบุวัน-เวลา 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 
2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ 
ทดรองจ่าย  
 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
กลุ่มเป้าหมายทราบ 
 

ตารางการอบรม 
 
 
 
1. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์วิทยากร 
3. หนังสือขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ท างานปกติ 
 

แบบฟอร์มยืมเงิน
ส ารองจ่าย 
 
 

หนังสือขอยืม
อุปกรณ์ 
 
 

หนังสือจองห้อง 
 
 
เอกสาร
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรม 

5 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 

เอกสารแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 

จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

โสตทัศนูปกรณ์ 
พร้อมส าหรับ
การใช้งาน  
 

สถานที่พร้อม
ส าหรับการใช้
งาน  
ประชาสัมพันธ์
ถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ 
(ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะหว์ิทยากร และ

ขออนุมัติปฏบิัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

7 

ประชาสัมพันธ์ให้นกัศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

7 
 
 

 
 

8 
 

 

9 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา 
ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ และ
จัดห้องตามรายช่ือ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก
ประจ าห้อง  

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดย
แยกตามห้องอบรม 

9. วันที่จัดอบรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 
9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 
9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 
9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/    
ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการ             
จัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา  
2. ใบส าคัญรับเงินของ
วิทยากร 
3. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
 
ใบประกาศรายชือ่ 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา 
2. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
3. เอกสารประเมินการ
อบรม 

 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
3. รายงานสรุปผล 
การจัดกิจกรรม 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 

 
 
เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
กิจกรรม
ด าเนินผ่านไป
ด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 

ประกาศรายชื่อนักศึกษา 

โดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวย

ความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

6 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. การเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา 

3.6 การจัดอบรม 7 Habits 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ  หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดอบรม 7 Habits เพื่อให้มี

ประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่จัดท าตารางการอบรม การท าหนังสือขออนุมัติ การยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรอง 

ขอยืมอุปการณ์จากงานโสตทัศนูปกรณ์จ่าย การจองห้อง การประชาสัมพันธ์ การเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการอบรม วันท่ีจัด

อบรม การคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย การสรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศูนย์สหกิจศึกษาฯ หรือ ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ 

  และพัฒนาอาชีพ”                        ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“7 Habits” หมายถึง 7 อุปนิสัยที่ควรมี เพื่อพัฒนาสู่ความส าเร็จ ได้แก่  เริ่มต้นลงมือท า

ก่อน มีเป้าหมายชัดเจน ท าในสิ่งที่ส าคัญที่สุดก่อน คิดแบบชนะทั้งสองฝ่าย

เข้าใจคนอ่ืนก่อน ท างานเป็นทีม และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดท าตารางการอบรม พร้อมระบุวัน-เวลา 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 

    2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

    2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร จากแพคริม 

    2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 

 7. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ 

และจัดห้องตามรายชื่อ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกประจ าห้อง  

 8. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 
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 9. วันท่ีจัดอบรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

       เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 

        รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 

       อ านวยความสะดวกขณะอบรม 

            แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 

        ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

 10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผล                 

การจัดกจิกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ (ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะห์วิทยากร  

และขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ) 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ประชาสมัพันธ์ให้นักศึกษา

ประกาศรายชื่อนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ตารางการอบรม 

 2. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 5. แบบฟอร์มยืมเงินส ารองจ่าย 

 6. หนังสือขอยืมอุปกรณ์ 

 7. หนังสือจองห้อง 

 8. เอกสารประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 9. ใบลงทะเบียนนักศึกษา  

 10. ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 

 11. เอกสารประกอบการอบรม 

 12. ใบประกาศรายช่ือ 

 13. เอกสารประเมินการอบรม 

 14. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 15. ใบคืนเงินยืม 

 16. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.6 การจัดอบรม 7 Habits ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดอบรม 7 Habits เพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 

 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าตารางการอบรม พร้อม
ระบุวัน-เวลา 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 
2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร จากแพคริม 
2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ 
ทดรองจ่าย  
 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
กลุ่มเป้าหมายทราบ 
 

ตารางการอบรม 
 
 
 
1. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์วิทยากร 
3. หนังสือขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ท างานปกติ 
 

แบบฟอร์มยืมเงิน
ส ารองจ่าย 
 
 

หนังสือขอยืม
อุปกรณ์ 
 
 

หนังสือจองห้อง 
 
 

เอกสาร
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรม 

5 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 
เอกสารแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 

จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

โสตทัศนูปกรณ์ 
พร้อมส าหรับ
การใช้งาน  
 

สถานที่พร้อม
ส าหรับการใช้
งาน  
ประชาสัมพันธ์
ถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ 
(ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะหว์ิทยากร และ

ขออนุมัติปฏบิัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

7 

ประชาสัมพันธ์ให้นกัศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

7 
 
 

 
 

8 
 

 

9 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา 
ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ และ
จัดห้องตามรายช่ือ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก
ประจ าห้อง  

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดย
แยกตามห้องอบรม 

9. วันที่จัดอบรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
    เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
    รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 
    อ านวยความสะดวกขณะอบรม 
    แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 
    ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทด
รองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการจัด
กิจกรรมเสนอผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาฯ 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา  
2. ใบส าคัญรับเงินของ
วิทยากร 
3. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
 

ใบประกาศรายชือ่ 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา 
2. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
3. เอกสารประเมินการ
อบรม 

 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
3. รายงานสรุปผล 
การจัดกิจกรรม 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 

 
 
เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
กิจกรรม
ด าเนินผ่านไป
ด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 

ประกาศรายชื่อนักศึกษา 

โดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวย

ความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

6 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. การเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา 

3.7 กิจกรรมแนะน าสหกิจศึกษานานาชาติ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมแนะน าสหกิจศึกษาสหกิจ

ศึกษาเพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้ งแต่การก าหนดวันจัดกิจกรรม การเรียนเชิญวิทยากร การจองห้อง                       

การประชาสัมพันธ์ การเตรียมเอกสาร วันจัดกิจกรรม การสรุปและรายงานผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ 

   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ก าหนดวันจัดกิจกรรม เสนอต่อผู้บริหาร ศสพ. 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป เรียนเชิญวิทยากรจากฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม 

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา  

 6. วันท่ีจัดกิจกรรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

     6.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 

     6.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 

     6.3 อ านวยความสะดวกขณะจัดกิจกรรม 

 7. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ก าหนดการจัดกจิกรรม 

 2. หนังสือขอใช้ห้อง 

 3. ภาพประชาสมัพันธ์ 

 4. ใบลงทะเบียนนักศึกษา 

 5. แบบสอบถาม 

 6. รายงานสรุปผลการจดักิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

ก าหนดวันจัดกิจกรรม เสนอต่อ

ผู้บริหาร ศสพ. 

เรียนเชิญวิทยากรจากฝ่ายพัฒนางาน 

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

ประชาสมัพันธ์ให้ นศ.  

กลุ่มเป้าหมายทราบ 

เตรียมในลงทะเบยีนนักศึกษา 

ดูแลความเรียบร้อย 

วันท่ีจัดกิจกรรม 

สรุปแบบสอบถาม และท ารายงาน 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.7 กิจกรรมแนะน าสหกจิศึกษานานาชาติ ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมแนะน าสหกิจศึกษานานาชาติ เพื่อให้มีประสิทธิภาพและไดม้าตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
4 
 
 
5 
 
6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ก าหนดวันจัดกิจกรรม เสนอต่อ
ผู้บริหารศสพ. 
 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เรียนเชิญวิทยากรจากฝ่าย
พัฒนางาน สหกิจศึกษา 
 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม 
 
4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
กลุ่มเป้าหมายทราบ 
 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา  
 
6. วันที่จัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
6.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
6.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 
6.3 อ านวยความสะดวกขณะจัดกิจกรรม  

ก าหนดการจัด
กิจกรรม 
 
 
 
 
 

 
หนังสือขอใช้ห้อง 

 
ภาพประชาสัมพันธ ์
 
 
 

ใบลงทะเบียน
นักศึกษา 
 

แบบสอบถาม 
 
 
 
  

1 วัน 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

 
15 นาที 

 
1 วัน 

 
 
 

15 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
  

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 

สถานที่พร้อม 
ใช้งาน 
 

ประชาสัมพันธ์
ถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 
 

เอกสาร
ครบถ้วน 
 

กิจกรรมด าเนิน
ผ่านไปด้วย
ความเรียบร้อย 
 
  

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
  

ก าหนดวันจัดกิจกรรม เสนอ

ผู้บริหาร ศสพ. 

เรียนเชิญวิทยากรจากฝ่ายพัฒนางาน 

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

ประชาสมัพันธ์ให้ นศ.  

กลุ่มเป้าหมายทราบ 

เตรียมในลงทะเบยีนนักศึกษา 

ดูแลความเรียบร้อย 

วันท่ีจัดกิจกรรม 

7 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
7 
 

 
 
 
 

 
 
7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สรุปแบบสอบถาม และรายงาน
สรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

 
 
 

รายงานสรุปผล 
การจัดกิจกรรม 

 
 
 

2 วัน 
 

 
 
 

สรุปผลการ
ด าเนินงานได้  
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปแบบสอบถาม และท ารายงาน 

6 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. การเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา 

3.8 กิจกรรมอบรมมารยาทสากล 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมอบรมมารยาทสากลเพื่อให้มี

ประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าตารางการอบรม การท าหนังสือขออนุมัติต่าง ๆ การท าเรื่องยืมเงิน

ส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย การยืมอุปกรณ์จากงานโสตทัศนูปกรณ์ การจองห้องอบรม การประชาสัมพันธ์ การเตรียมเอกสารต่าง ๆ 

การประกาศรายช่ือนักศึกษา วันที่จัดอบรม การคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการจัด

กิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“มารยาท” หมายถึง กิริยาวาจาที่ถือว่าสุภาพเรียบร้อยถูกกาลเทศะ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดท าตารางการอบรม พร้อมระบุวัน-เวลา 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 

    2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

    2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

    2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 

 7. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ 

และจัดห้องตามรายชื่อ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกประจ าห้อง  

 8. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 
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 9. วันท่ีจัดอบรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

       9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 

        9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 

       9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 

            9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 

        9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

 10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผล                

การจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ (ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะห์วิทยากร  

และขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ) 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ประชาสมัพันธ์ให้นักศึกษา

ประกาศรายชื่อนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ตารางการอบรม 

 2. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 5. แบบฟอร์มยืมเงินส ารองจ่าย 

 6. หนังสือขอยืมอุปกรณ์ 

 7. หนังสือจองห้อง 

 8. เอกสารประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 9. ใบลงทะเบียนนักศึกษา  

 10. ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 

 11. เอกสารประกอบการอบรม 

 12. ใบประกาศรายช่ือ 

 13. เอกสารประเมินการอบรม 

 14. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 15. ใบคืนเงินยืม 

 16. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.8 กิจกรรมอบรมมารยาทสากล ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมอบรมมารยาทสากลเพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 

 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าตารางการอบรม พร้อม
ระบุวัน-เวลา 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 
2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ 
ทดรองจ่าย  
 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
กลุ่มเป้าหมายทราบ 
 

 

ตารางการอบรม 

 
1. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์วิทยากร 
3. หนังสือขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ท างานปกติ 
 

แบบฟอร์มยืมเงิน
ส ารองจ่าย 
 
 

หนังสือขอยืม
อุปกรณ์ 
 
 

หนังสือจองห้อง 

 
เอกสาร
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรม 

5 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 

เอกสารแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 

จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

โสตทัศนูปกรณ์ 
พร้อมส าหรับ
การใช้งาน  
 

สถานที่พร้อม
ส าหรับการใช้
งาน  
ประชาสัมพันธ์
ถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ 
(ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะหว์ิทยากร และ

ขออนุมัติปฏบิัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

7 

ประชาสัมพันธ์ให้นกัศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

7 
 
 

 
 

8 
 

 

9 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา 
ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ และ
จัดห้องตามรายช่ือ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก
ประจ าห้อง  

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดย
แยกตามห้องอบรม 

9. วันที่จัดอบรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 
9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 
9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 
9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทด
รองจ่ าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการ             
จัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา  
2. ใบส าคัญรับเงินของ
วิทยากร 
3. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
 

ใบประกาศรายชือ่ 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา 
2. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
3. เอกสารประเมินการ
อบรม 

 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
3. รายงานสรุปผล 
การจัดกิจกรรม 

 
 

3 วัน 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 

 
 
เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 

 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 

กิจกรรม
ด าเนินผ่านไป
ด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้ 
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 

ประกาศรายชื่อนักศึกษา 

โดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวย

ความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

6 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. การเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา 

3.9 กิจกรรมวัฒนธรรมข้ามชาติและการปรบัตัว 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมวัฒนธรรมข้ามชาติและ           

การปรับตัวเพื่อใหม้ีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าตารางการอบรม การท าหนังสือขออนุมัติต่าง ๆ การท าเรื่องยืมเงิน

ส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย การยืมอุปกรณ์จากงานโสตทัศนูปกรณ์ การจองห้องอบรม การประชาสัมพันธ์ การเตรียมเอกสารต่าง ๆ 

การประกาศรายช่ือนักศึกษา วันที่จัดอบรม การคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการจัด

กิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“วัฒนธรรม” หมายถึง สิ่งที่ท าความเจริญงอกงามให้แก่หมู่คณะ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดท าตารางการอบรม พร้อมระบุวัน-เวลา 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 

    2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

    2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

    2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 

 7. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ 

และจัดห้องตามรายชื่อ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกประจ าห้อง  

 8. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 
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 9. วันท่ีจัดอบรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

       9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 

        9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 

       9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 

            9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 

        9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

 10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผล               

การจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ (ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะห์วิทยากร  

และขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ) 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ประชาสมัพันธ์ให้นักศึกษา

ประกาศรายชื่อนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ตารางการอบรม 

 2. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 5. แบบฟอร์มยืมเงินส ารองจ่าย 

 6. หนังสือขอยืมอุปกรณ์ 

 7. หนังสือจองห้อง 

 8. เอกสารประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 9. ใบลงทะเบียนนักศึกษา  

 10. ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 

 11. เอกสารประกอบการอบรม 

 12. ใบประกาศรายช่ือ 

 13. เอกสารประเมินการอบรม 

 14. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 15. ใบคืนเงินยืม 

 16. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.9 กิจกรรมวัฒนธรรมขา้มชาติและการปรับตัว ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมวัฒนธรรมข้ามชาติและการปรบัตัวเพื่อให้มีประสิทธิภาพและไดม้าตรฐาน  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 

 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าตารางการอบรม พร้อม
ระบุวัน-เวลา 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 
2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ 
ทดรองจ่าย  
 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
กลุ่มเป้าหมายทราบ 
 

 

ตารางการอบรม 

 
1. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์วิทยากร 
3. หนังสือขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ท างานปกติ 
 

แบบฟอร์มยืมเงิน
ส ารองจ่าย 

 
 

หนังสือขอยืม
อุปกรณ์ 
 
 

หนังสือจองห้อง 

 
เอกสาร
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรม 

5 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 

2 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 

เอกสารแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

โสตทัศนูปกรณ์ 
พร้อมส าหรับ
การใช้งาน  
 

สถานที่พร้อม
ส าหรับการใช้
งาน  
ประชาสัมพันธ์
ถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ 
(ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะหว์ิทยากร และ

ขออนุมัติปฏบิัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

7 

ประชาสัมพันธ์ให้นกัศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 



 

69 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

7 
 
 

 
 

8 
 

 

9 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา 
ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ และ
จัดห้องตามรายช่ือ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก
ประจ าห้อง  

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดย
แยกตามห้องอบรม 

9. วันที่จัดอบรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 
9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 
9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 
9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทด
รองจ่ าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการ             
จัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา  
2. ใบส าคัญรับเงินของ
วิทยากร 
3. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
 

ใบประกาศรายชือ่ 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา 
2. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
3. เอกสารประเมินการ
อบรม 

 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
3. รายงานสรุปผล 
การจัดกิจกรรม 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 

 
 
เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 

กิจกรรม
ด าเนินผ่านไป
ด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้ 
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 

ประกาศรายชื่อนักศึกษา 

โดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวย

ความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

6 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. การเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา 

3.10 กิจกรรมภาษาอังกฤษส าหรับสถานประกอบการ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมภาษาอังกฤษส าหรับสถาน

ประกอบการเพื่อใหม้ีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าตารางการอบรม การท าหนังสือขออนุมัติต่าง ๆ การท าเรื่องยืมเงิน

ส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย การยืมอุปกรณ์จากงานโสตทัศนูปกรณ์ การจองห้องอบรม การประชาสัมพันธ์ การเตรียมเอกสารต่าง ๆ 

การประกาศรายช่ือนักศึกษา วันที่จัดอบรม การคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการจัด

กิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดท าตารางการอบรม พร้อมระบุวัน-เวลา 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 

    2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

    2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

    2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 

 7. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ 

และจัดห้องตามรายชื่อ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกประจ าห้อง  

 8. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 

 9. วันท่ีจัดอบรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

       9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
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        9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 

       9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 

            9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 

        9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

 10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผล            

การจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ (ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะห์วิทยากร  

และขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ) 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ประชาสมัพันธ์ให้นักศึกษา

ประกาศรายชื่อนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ตารางการอบรม 

 2. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 5. แบบฟอร์มยืมเงินส ารองจ่าย 

 6. หนังสือขอยืมอุปกรณ์ 

 7. หนังสือจองห้อง 

 8. เอกสารประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 9. ใบลงทะเบียนนักศึกษา  

 10. ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 

 11. เอกสารประกอบการอบรม 

 12. ใบประกาศรายช่ือ 

 13. เอกสารประเมินการอบรม 

 14. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 15. ใบคืนเงินยืม 

 16. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.10 กิจกรรมภาษาอังกฤษส าหรับสถานประกอบการ ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมภาษาอังกฤษส าหรับสถานประกอบการเพื่อให้มีประสิทธิภาพและไดม้าตรฐาน  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 

 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าตารางการอบรม พร้อม
ระบุวัน-เวลา 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 
2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ 
ทดรองจ่าย  
 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
กลุ่มเป้าหมายทราบ 
 

 

ตารางการอบรม 

 
1. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์วิทยากร 
3. หนังสือขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ท างานปกติ 
 

แบบฟอร์มยืมเงิน
ส ารองจ่าย 

 
หนังสือขอยืม
อุปกรณ์ 
 
 

หนังสือจองห้อง 

 
เอกสาร
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรม 

5 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 

เอกสารแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

โสตทัศนูปกรณ์ 
พร้อมส าหรับ
การใช้งาน  
 

สถานที่พร้อม
ส าหรับการใช้
งาน  
ประชาสัมพันธ์
ถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ 
(ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะหว์ิทยากร และ

ขออนุมัติปฏบิัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

7 

ประชาสัมพันธ์ให้นกัศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

7 
 
 

 
 

8 
 

 

9 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา 
ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ และ
จัดห้องตามรายช่ือ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก
ประจ าห้อง  

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดย
แยกตามห้องอบรม 

9. วันที่จัดอบรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 
9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 
9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 
9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทด
รองจ่ าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการ             
จัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา  
2. ใบส าคัญรับเงินของ
วิทยากร 
3. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
 

ใบประกาศรายชือ่ 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา 
2. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
3. เอกสารประเมินการ
อบรม 

 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
3. รายงานสรุปผล 
การจัดกิจกรรม 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 

 
 
เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
กิจกรรม
ด าเนินผ่านไป
ด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้ 
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 

ประกาศรายชื่อนักศึกษา 

โดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวย

ความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

6 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. การเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา 

3.11 กิจกรรมการเขียนภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมการเขียนภาษาอังกฤษเพื่อ

การสื่อสารเพื่อใหม้ีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าตารางการอบรม การท าหนังสือขออนุมัติต่าง ๆ การท าเรื่องยืมเงิน

ส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย การยืมอุปกรณ์จากงานโสตทัศนูปกรณ์ การจองห้องอบรม การประชาสัมพันธ์ การเตรียมเอกสารต่าง ๆ 

การประกาศรายช่ือนักศึกษา วันที่จัดอบรม การคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการจัด

กิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“การสื่อสาร” หมายถึง วิธีการน าถ้อยค า ข้อความ หรือหนังสือ เป็นต้น จากบุคคลหนึ่งหรือ

สถานท่ีหนึ่งไปยังอีกบุคคลหนึ่งหรืออีกสถานท่ีหนึ่ง. 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดท าตารางการอบรม พร้อมระบุวัน-เวลา 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 

    2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

    2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

    2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 

 7. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ 

และจัดห้องตามรายชื่อ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกประจ าห้อง  

 8. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประกาศรายชื่อนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 
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 9. วันท่ีจัดอบรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

       9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 

        9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 

       9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 

            9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 

        9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

 10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการ            

จัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ (ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะห์วิทยากร  

และขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ) 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ประชาสมัพันธ์ให้นักศึกษา

ประกาศรายชื่อนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ตารางการอบรม 

 2. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 5. แบบฟอร์มยืมเงินส ารองจ่าย 

 6. หนังสือขอยืมอุปกรณ์ 

 7. หนังสือจองห้อง 

 8. เอกสารประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 9. ใบลงทะเบียนนักศึกษา  

 10. ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 

 11. เอกสารประกอบการอบรม 

 12. ใบประกาศรายช่ือ 

 13. เอกสารประเมินการอบรม 

 14. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 15. ใบคืนเงินยืม 

 16. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.11 กิจกรรมการเขียนภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมการเขียนภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารเพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 

 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าตารางการอบรม พร้อม
ระบุวัน-เวลา 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 
2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ 
ทดรองจ่าย  
 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
กลุ่มเป้าหมายทราบ 
 

 

ตารางการอบรม 

 
1. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์วิทยากร 
3. หนังสือขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ท างานปกติ 
 

แบบฟอร์มยืมเงิน
ส ารองจ่าย 

 
หนังสือขอยืม
อุปกรณ์ 
 
 

หนังสือจองห้อง 

 
เอกสาร
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรม 

5 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 

เอกสารแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

โสตทัศนูปกรณ์ 
พร้อมส าหรับ
การใช้งาน  
 

สถานที่พร้อม
ส าหรับการใช้
งาน  
ประชาสัมพันธ์
ถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ 
(ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะหว์ิทยากร และ

ขออนุมัติปฏบิัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

7 

ประชาสัมพันธ์ให้นกัศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

7 
 
 

 
 

8 
 

 

9 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา 
ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ และ
จัดห้องตามรายช่ือ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก
ประจ าห้อง  

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดย
แยกตามห้องอบรม 

9. วันที่จัดอบรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 
9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 
9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 
9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/         
ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการ             
จัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา  
2. ใบส าคัญรับเงินของ
วิทยากร 
3. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
 

ใบประกาศรายชือ่ 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา 
2. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
3. เอกสารประเมินการ
อบรม 

 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
3. รายงานสรุปผล 
การจัดกิจกรรม 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 

 
 
เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 

กิจกรรม
ด าเนินผ่านไป
ด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 

สรุปผลการ
ด าเนินงานได้ 
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 

ประกาศรายชื่อนักศึกษา 

โดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวย

ความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

6 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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3. การเตรียมความพรอ้มสหกิจศึกษา 

3.12 กิจกรรม International COOP Experience Sharing  

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรม International COOP 

Experience Sharing เพื่อใหม้ีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าตารางการอบรม การท าหนังสือขออนุมัติต่าง ๆ การท าเรื่องยืมเงิน

ส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย การยืมอุปกรณ์จากงานโสตทัศนูปกรณ์ การจองห้องอบรม การประชาสัมพันธ์ การเตรียมเอกสารต่าง ๆ 

การประกาศรายช่ือนักศึกษา วันที่จัดอบรม การคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการจัด

กิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป จัดท าตารางการอบรม พร้อมระบุวัน-เวลา 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 

    2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

    2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

    2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 6. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 

 7. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ 

และจัดห้องตามรายชื่อ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกประจ าห้อง  

 8. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 

 9. วันท่ีจัดอบรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

       9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
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        9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 

       9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 

            9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 

        9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

 10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการ            

จัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ (ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะห์วิทยากร  

และขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ) 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ประชาสมัพันธ์ให้นักศึกษา

ประกาศรายชื่อนักศึกษาโดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ตารางการอบรม 

 2. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 5. แบบฟอร์มยืมเงินส ารองจ่าย 

 6. หนังสือขอยืมอุปกรณ์ 

 7. หนังสือจองห้อง 

 8. เอกสารประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 9. ใบลงทะเบียนนักศึกษา  

 10. ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 

 11. เอกสารประกอบการอบรม 

 12. ใบประกาศรายช่ือ 

 13. เอกสารประเมินการอบรม 

 14. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 15. ใบคืนเงินยืม 

 16. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3.12 กิจกรรม International COOP Experience Sharing ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรม International COOP Experience Sharing เพื่อให้มีประสิทธิภาพและไดม้าตรฐาน  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 

 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าตารางการอบรม พร้อม
ระบุวัน-เวลา 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือ 
2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
2.3 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ 
ทดรองจ่าย  
 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ขอยืมไมโครโฟนไร้สาย จากงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จองห้องที่จะใช้ในการอบรม  

 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
กลุ่มเป้าหมายทราบ 
 

 

ตารางการอบรม 

 
1. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์วิทยากร 
3. หนังสือขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ท างานปกติ 
 

แบบฟอร์มยืมเงิน
ส ารองจ่าย 

 
หนังสือขอยืม
อุปกรณ์ 
 
 

หนังสือจองห้อง 

 
เอกสาร
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรม 

5 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 

เอกสารแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 

จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

โสตทัศนูปกรณ์ 
พร้อมส าหรับ
การใช้งาน  
 

สถานที่พร้อม
ส าหรับการใช้
งาน  
ประชาสัมพันธ์
ถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

จัดท าตารางการอบรม พร้อม

ระบุวัน-เวลา 

ท าหนังสือ ขออนุมัติ 
(ค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะหว์ิทยากร และ

ขออนุมัติปฏบิัติงานนอกเวลาท างานปกติ 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

ขอยืมไมโครโฟนไรส้าย  

จองห้องที่จะใช้ในการอบรม

โสตทัศนูปกรณ ์

7 

ประชาสัมพันธ์ให้นกัศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ 



 

84 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

7 
 
 

 
 

8 
 

 

9 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษา 
ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร/เอกสารประกอบการอบรม/ และ
จัดห้องตามรายช่ือ พร้อมระบุเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก
ประจ าห้อง  

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประกาศรายช่ือนักศึกษาโดย
แยกตามห้องอบรม 

9. วันที่จัดอบรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
9.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
9.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 
9.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 
9.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 
9.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

10. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทด
รองจ่ าย สรุปแบบสอบถาม และรายงานสรุปผลการ             
จัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา  
2. ใบส าคัญรับเงินของ
วิทยากร 
3. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
 

ใบประกาศรายชือ่ 

 
 
 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา 
2. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
3. เอกสารประเมินการ
อบรม 

 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
3. รายงานสรุปผล 
การจัดกิจกรรม 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 

 
 
เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
กิจกรรม
ด าเนินผ่านไป
ด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้ 
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 

ประกาศรายชื่อนักศึกษา 

โดยแยกตามห้องอบรม 

วันจัดกิจกรรมอบรม  

เตรียมห้องเอกสาร และอุปกรณ์อ านวย

ความสะดวกให้พร้อม 

เตรียมใบลงทะเบยีนนักศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เอกสารอบรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย  

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

6 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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บทที่ 4 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

การพัฒนาอาชีพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

86 
 

4. การพัฒนาอาชีพ 

4.1 กิจกรรมการรับสมคัรงานร่วมกับสถานประกอบการ 

และการบริการสถานประกอบการในการรับสมัครงาน  

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของกิจกรรมการรับสมัครงานร่วมกับสถาน

ประกอบการและการบริการสถานประกอบการในการรับสมัครงานเพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 กิจกรรมการรับสมัครงานร่วมกับสถานประกอบการและการบริการสถานประกอบการในการรับสมัครงาน แบ่งเป็น 2 

กรณี คือ  

 กรณีที่ 1 สถานประกอบการแจ้งข้อมูล เฉพาะส่งรายละเอียดเพื่อประชาสัมพันธ์ประกาศการรับสมัครงาน คลอบคลุม

กระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การรวบรวมข้อมูลของสถานประกอบการ และการประชาสัมพันธ์รายละเอียดการรับสมัครงานให้

นักศึกษาทราบ 

 กรณีที่ 2 สถานประกอบการแจ้งข้อมูล เพื่อเข้ามาประชาสัมพันธ์สถานประกอบการและประชาสัมพันธ์การรับสมัคร

งาน คลอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การรับแจ้งข้อมูล การจองห้องเรียน การประชาสัมพันธ์ ยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรอง

จ่าย และการคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“สถานประกอบการ” หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กิจกรรมการรับสมัครงานร่วมกับสถานประกอบการและการบริการสถานประกอบการในการรับสมัครงาน แบ่งเป็น 2 

กรณี คือ 

 กรณีที่ 1 สถานประกอบการแจ้งข้อมูล เฉพาะส่งรายละเอียดเพื่อประชาสัมพันธ์ประกาศการรับสมัครงาน 

  1. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป รวบรวมข้อมูลของสถานประกอบการ ประกอบด้วย 

     1.1 ช่ือสถานประกอบการ 

     1.2 ต าแหน่งท่ีรับสมัคร 
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 1.3 คุณสมบัติที่ต้องการ 

      1.4 สวัสดิการ (ถ้ามี) 

      1.5 ข้อมูลการติดต่อ 

  2. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดท าข้อมูลและรายละเอียดประกาศการรบัสมคัรงาน และประชาสัมพันธ์ผา่น

ทางเว็บไซต์ของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และ Facebook ช่องทางประชาสัมพันธ์ข่าวสารของศูนย์สหกิจศึกษาและ

พัฒนาอาชีพ 

 กรณีที่ 2  สถานประกอบการแจ้งข้อมูล เพื่อเข้ามาประชาสัมพันธ์สถานประกอบการและประชาสัมพันธ์การรับสมัคร

งาน  

  1. สถานประกอบการ แจ้งข้อมลูเพื่อประชาสัมพันธ์และรับสมัครงาน 

  2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จองห้องเรียน เพื่อใหส้ถานประกอบการใช้ในการแนะน าประชาสัมพันธ์และให้

ข้อมูลการรับสมัครงาน 

      กรณีถ้ามีการสอบข้อเขียน หรือสอบสัมภาษณ์เข้าท างาน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการส ารอง

ห้องเรียนและอ านวยความสะดวกขณะด าเนินการรับสมัครงาน 

  3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แจ้งประชาสัมพันธ์ไปยังสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องเพื่อเชิญคณาจารย์และนักศึกษา 

เข้าร่วมกิจกรรม 

  4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย ส าหรับเตรยีมอาหารว่างต้อนรับสถาน

ประกอบการ 

  5. วันจัดกิจกรรมรับสมัครงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดูแลความเรียบร้อยและอ านวยความสะดวกให้

สถานประกอบการขณะจัดกิจกรรม 

  6. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย ภายหลังเสร็จสิ้นการจัดกิจกรรม 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กรณีที่ 1 สถานประกอบการแจ้งข้อมูล เฉพาะส่งรายละเอียดเพื่อประชาสัมพันธ์ประกาศการรับสมัครงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สปก. แจ้งข้อมูลเฉพาะ         

เพื่อประชาสมัพันธ์ 

รวบรวมข้อมลูประกาศรับสมัครงาน 

จาก สปก. 

ประชาสมัพันธ์การรับสมัครงานผา่นทาง

เว็บไซต์ ของ ศสพ. 
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กรณีที่ 2 สถานประกอบการแจ้งขอ้มูล เพื่อเข้ามาประชาสัมพันธ์สถานประกอบการและประชาสมัพันธ์การรับสมัครงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ข้อมูลประชาสมัพันธ์การรับสมคัรงาน 

 2. แบบบันทึกขอใช้สถานท่ีและยืมโสตทัศนูปกรณ ์

 3. แบบฟอร์มยืมเงินส ารองจ่าย 

 4. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 5. ใบคืนเงินยืม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 

 

จองห้องเรียนเพื่ออ านวยความสะดวก

การเข้าร่วมกิจกรรมกับ สปก.  

แจ้งประชาสัมพันธ์ไปสาขาวิชาที่

เกี่ยวข้อง 

 

วันจัดกิจกรรมรับสมัครงาน 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

หลังเสร็จสิ้นกจิกรรม 

สปก. แจ้งข้อมูลเพื่อประชาสมัพันธ์

และรับสมัครงาน 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน  4.1 กิจกรรมการรับสมคัรงานร่วมกับสถานประกอบการและการบริการสถานประกอบการในการรับสมัครงาน ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของกิจกรรมการรับสมคัรงานร่วมกับสถานประกอบการและการบริการสถานประกอบการในการรับสมัคร
งาน เพื่อให้ประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

กรณีที่ 1 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

กิจกรรมการรับสมัครงานร่วมกับสถานประกอบการและการ
บริการสถานประกอบการในการรบัสมคัรงาน แบ่งเป็น 2 กรณี 
คือ 
กรณีที่  1  สถานประกอบการแจ้ งข้อมูล  เฉพาะส่ ง
รายละเอียดเพ่ือประชาสัมพันธ์ประกาศการรับสมัครงาน 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมข้อมูลของสถาน
ประกอบการ ประกอบด้วย 
1.1 ช่ือสถานประกอบการ 
1.2 ต าแหน่งท่ีรับสมัคร 
1.3 คุณสมบัติที่ต้องการ 
1.4 สวัสดิการ (ถ้ามี) 
1.5 ข้อมูลการติดต่อ 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าข้อมูลและรายละเอียด
ประกาศการรับสมัครงาน และประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์
ของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และ Facebook 
ช่องทางประชาสัมพันธ์ข่าวสารของศูนย์สหกิจศึกษาและ
พัฒนาอาชีพ 

 
 
 
 

ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
การรับสมัครงาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

มีผู้สนใจเข้า
ร่วมกิจกรรม
มากกว่าร้อย
ละ 80  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสมัพันธ์การรับสมัครงานผา่นทาง

เว็บไซต์ และ Facebook ของ ศสพ. 

 

สปก. แจ้งข้อมูลเฉพาะ         

เพื่อประชาสมัพันธ์ 

รวบรวมข้อมลูประกาศรับสมัครงาน 

จาก สปก. 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

กรณีที่ 2  
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่  2  สถานประกอบการแจ้งข้อมูล เ พ่ือเข้ามา
ประชาสัมพันธ์สถานประกอบการและประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครงาน  
1. สถานประกอบการ แจ้งข้อมูลเพื่อประชาสัมพันธ์และรับ
สมัครงาน 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จองห้องเรียน เพื่อให้สถาน
ประกอบการใช้ในการแนะน าประชาสัมพันธ์และให้ข้อมูลการ
รับสมัครงาน 
    กรณีถ้ามีการสอบข้อเขียน หรือสอบสัมภาษณ์เข้าท างาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการส ารองห้องเรียนและ
อ านวยความสะดวกขณะด าเนินการรับสมัครงาน 
 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แจ้งประชาสัมพันธ์ไปยัง
สาขาวิชาที่เกี่ยวข้องเพื่อเชิญคณาจารย์และนักศึกษา เข้าร่วม
กิจกรรม 
 
4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/         
ทดรองจ่ า ย  ส าหรับ เตรี ยมอาหารว่ า งต้ อนรับสถาน
ประกอบการ 
 
 
 

 
 
 
ข้อมูล
ประชาสัมพันธ ์
การรับสมัครงาน 
 
 

แบบบันทึก 
ขอใช้สถานที ่
และยืม
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 
 
 

ข้อมูล
ประชาสัมพันธ ์
การรับสมัครงาน 

 
แบบฟอร์มยืมเงิน
ส ารองจ่าย 

 
 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
สถานที่พร้อม
ส าหรับการใช้
งาน  

 
 
 

 
มีผู้สนสนเข้า
ร่วมกิจกรรม
มากกว่าร้อย
ละ 80  
 
 

จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง 
 
 

 

 
 
 
สถาน
ประกอบการ 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

สปก. แจ้งข้อมูลเพื่อประชาสมัพันธ์

และรับสมัครงาน 

 

จองห้องเรียนเพื่ออ านวยความสะดวก

การเข้าร่วมกิจกรรมกับ สปก.  

แจ้งประชาสัมพันธ์ไปสาขาวิชาที่

เกี่ยวข้อง 

 

ท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 
 
 
6 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
5. วันจัดกิจกรรมรับสมัครงาน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปดูแล
ความเรียบร้อยและอ านวยความสะดวกให้สถานประกอบการ
ขณะจัดกิจกรรม 
 
6. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าเรื่องคืนเงินส ารองจ่าย/         
ทดรองจ่าย ภายหลังเสร็จสิ้นการจัดกิจกรรม 
 

 
 

 
 
 
 

 
1. ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญรับ
เงินค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
 
 
 

กิจกรรม
ด าเนินผ่านไป
ด้วยความ
เรียบร้อย 
 

จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง 

 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันจัดกิจกรรมรับสมัครงาน 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

คืนเงินส ารองจ่าย/ทดรองจ่าย 

หลังเสร็จสิ้นกจิกรรม 

4 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. การพัฒนาอาชีพ 

4.2 กิจกรรมตลาดนัดแรงงานบัณฑิตและตลาดนัดสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของกิจกรรมตลาดนัดแรงงานบัณฑิตและตลาด

นัดสหกิจศึกษาเพื่อใหม้ีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การวางแผนการด าเนินงาน การด าเนินการจัดงาน และการสรุปผลและ

รายงานผลการจัดงาน 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        1. การวางแผนการจัดงาน 

 1.1 ผู้บริหาร ศสพ. ประชุมพนักงาน ศสพ. เพื่อวางแผนการจัดงาน โดยก าหนดวันจัดงาน รูปแบบ ตลอดจนแบ่งหน้าท่ี

ความรับผิดชอบ โดยแบ่งเป็นคณะท างานฝ่ายต่าง ๆ ดังนี ้

      -   ฝ่ายอ านวยการ 

      -   ฝ่ายลงทะเบียน ต้อนรับ และสวัสดิการ 

      -   ฝ่ายสถานท่ีจัดงาน 

      -   ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อ 

      -   ฝ่ายประเมินผลและติดตามผลและติดตามผล 

 1.2 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ เป็นผู้จัดท าแผนการปฏิบัติงานของแต่ละคณะท างาน เพื่อมอบให้แต่ละฝ่ายก าหนด

ช่วงเวลาและผู้รับผิดชอบ 

        2. การด าเนินการจัดงาน 

 2.1 การขออนุมัติโครงการกิจกรรมตลาดนัดแรงงานบัณฑิตและตลาดนัดงานสหกิจศึกษา 

      2.1.1 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ จะเป็นผู้จัดท าโครงการกิจกรรมตลาดนัดแรงงานบัณฑิตและตลาดนัดงานสหกิจ

ศึกษา และงบประมาณในการจัดงาน เสนออธิการบดี เพื่อขอความเห็นชอบ 

   2.1.1.1 หากอธิการบดีเห็นชอบ ให้ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณต่อไป 
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    2.1.1.2 หากอธิการบดีไม่เห็นชอบ ให้คณะท างานฝ่ายอ านวยการทบทวนการจัดท าโครงการ แล้วน าเสนอต่อ

อธิการบดีอีกครั้งหนึ่ง 

      2.1.2 คณะงานฝ่ายอ านวยการ จัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณของโครงการกิจกรรมตลาดนัดแรงงานบัณฑิต

และตลาดนัดงานสหกิจศึกษา เพื่อให้ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา  

  2.1.2.1 หากผู้บริหาร ศสพ. เห็นชอบ ให้น าเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติ 

  2.1.2.2 หากผู้บริหาร ศสพ. ไม่เห็นชอบ ให้ผู้ที่รับผิดชอบคณะท างานฝ่ายอ านวยการ แก้ไข แล้วเสนอต่อ

ผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณาอีกครั้งหนึ่ง 

  2.1.2.3 กรณีที่ผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้ผู้ที่รับผิดชอบ ทบทวนแล้วน ากลับมาเสนอใหม่อีกครั้ง 

     2.1.3 คณะท างานฝ่ายอ านวยการจัดท าหนังสือแจ้งการจัดตลาดนัดแรงงานบัณฑิตและตลาดนัดงานสหกิจศึกษา ถึง

จัดหางานจังหวัดนครราชสีมา โดยเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนาม แล้วด าเนินการจัดส่งไปที่ส านักงานจัดหางานจังหวัด

นครราชสีมา 

 2.2 การประสานงานสถานประกอบการเพื่อเชิญเข้าร่วมงาน 

      2.2.1 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ เป็นผู้จัดเตรียมรายช่ือสถานประกอบการ จัดท าและส่งหนังสือเชิญสถาน

ประกอบการเข้าร่วมงาน โดยแนบเอกสารต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

               -   ค าช้ีแจงกิจกรรมและก าหนดการ 

               -   การจองบูธเพื่อเป็นการตอบรับเข้าร่วมงาน 

               -   รายละเอียดคูหาและที่พัก 

               -   การกรอกรายละเอียดต าแหน่งงานว่าง 

     2.2.2 คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อ เปิดระบบเพื่อให้สถานประกอบการเข้ามาจองบูธในระบบออนไลน์ 

     2.2.3 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ สรุปจ านวนสถานประกอบการที่จองบูธเพื่อเข้าร่วมงาน จากสถานประกอบการที่

ได้ส่งหนังสือเชิญไปแล้ว  

 2.3 การประชุมหารือการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

      2.3.1 ฝ่ายอ านวยการ จัดท าหนังสือเรียนเชิญผู้แทนจากจัดหางานจัดหวัดนครราชสีมาและหน่วยงานอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้องเข้าประชุมวางแผนรายงานความก้าวหน้าและวางแผนการด าเนินงาน 

      2.3.2 คณะท างานของแต่ละหน่วยงาน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา และร่วมกันจัดท าแผนปฏิบัติ

งาน และเตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรมตามก าหนดการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องของแต่ละหน่วยงาน 

 2.4 การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทัศนูปกรณ์ 

                 2.4.1 คณะท างานฝ่ายสถานที่จัดงาน เป็นผู้ประสานงาน จัดท า และส่งหนังสือ ไปยังส่วนอาคารสถานที่ ศูนย์

บรรณสารและสื่อการศึกษา และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ เพื่อขอความอนุเคราะห์ในการใช้สถานท่ี การจัดเตรียมสถานท่ี และ

การยืมวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ และประสานงานกับคณะท างานฝ่ายอ านวยการ เพื่อขอทราบจ านวนสถานประกอบการ 

 2.4.2 คณะท างานฝ่ายสถานที่จัดงาน เป็นผู้ประสานงานกับส่วนอาคารสถานที่ เพื่อส ารวจพื้นที่จัดงาน แผนผังที่    

ตั้งบูธ  
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 2.5 การประชาสัมพันธ ์

      2.5.1 คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อ เป็นผู้จัดท าเอกสารต่าง ๆ ได้แก่ จัดท าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ เพื่อ

เชิญผู้สนใจเข้าร่วมงาน และประสานงานกับส่วนประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย ได้แก่ การลงข่าว มทส. สารลงข่าวหนังสือพิมพ์

ท้องถิ่น วิทยุกระจายเสียง และช่องทางการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เช่น Facebook Intranet ฯลฯ 

     2.5.2 คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อ ประสานงานกับจัดหางานจังหวัดนครราชสีมา ในการขอความ

อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การจัดงานผ่านองค์การบริหารจังหวัดนครราชสีมา และเทศบาลนครนครราชสีมา  

 2.6 การจัดเตรียมพิธีการ  

        2.6.1 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ เป็นผู้จัดท าหนังสือเชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธีเปิด ร่วมกับจัดหางาน

จังหวัดนครราชสีมา โดยผู้บริหาร ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ เป็นผู้กล่าวรายงาน และเชิญหน่วยงานต่างๆ ใน มทส.            

มาเป็นเกียรติในพิธีเปิด 

        2.6.2 คณะท างานฝ่ายอ านวยการเป็นผู้จัดท าร่างค ากล่าวเปิดงานและร่างค ากล่าวรายงาน แล้วน าเสนอประธาน

ในพิธีและผู้กล่าวรายงาน 

 2.7 การลงทะเบียนผู้เข้าร่วมงาน 

        2.7.1 คณะท างานฝ่ายลงทะเบียน ต้อนรับ และสวัสดิการ ประสานขอรายช่ือจากฝ่ายอ านวยการ โดยจัดเตรียม

เอกสารรับลงทะเบียนสถานประกอบการ และผู้เข้าร่วม โดยแยกออกเป็นนักศึกษา มทส. บัณฑิต มทส. สถานประกอบการ และ

บุคคลทั่วไป ร่วมกับฝ่ายประเมินผลและติดตามผล 

        2.7.2 คณะท างานฝ่ายลงทะเบียน ต้อนรับ และสวัสดิการต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ 

และแขกที่มาร่วมพิธีเปิด  

 2.8 การประเมินผลการจัดงาน 

       2.8.1 คณะท างานฝ่ายประเมินผลและติดตามผล จัดท าแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมงานโดยท า          

ส าเนาแจก เมื่อผู้เข้าร่วมงานมาลงทะเบียน 

       2.8.2 คณะท างานฝ่ายประเมินผลและติดตามผล รวบรวมของที่ระลึกจากสถานประกอบการที่ให้การสนับสนุน 

เพื่อเป็นรางวัลส าหรับมอบให้กับผู้ร่วมงานท่ีตอบแบบสอบถามความคิดเห็นในการจัดกิจกรรม 

       2.8.3 คณะท างานฝ่ายประเมินผลและติดตามผลเป็นผู้ประมวลผล และสรุปข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถาม เพื่อ

รวบรวมไว้ส าหรับสรุปผลการจัดงาน 

       2.8.4 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ จัดส่งแบบสอบถามความคิดเห็นในการจัดงาน ให้ผู้ที่ร่วมจัดงานทุกคน แสดง

ความคิดเห็น/ปัญหาและอุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะ แล้วรวบรวมหลังจากเสร็จสิ้นการจัดงาน 

 3. การสรุปผลและรายงานผลการจัดงาน 

  คณะท างานฝ่ายอ านวยการ เป็นผู้รวบรวมเอกสารต่างๆ ของแต่ละฝ่ายที่ใช้ในการด าเนินการจัดตลาดนัดแรงงาน

บัณฑิตและตลาดนัดงานสหกิจศึกษา เพื่อน ามาสรุปผลการจัดงาน และน ามาจัดท าเป็นรูปเล่มโดยแนบความคิดเห็นในการจัดงาน 

ของแต่ละฝ่ายไว้ด้วย และรายงานผลการจัดงานต่อผู้บริหารต่อไป 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

5.1 การวางแผนการจัดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 การด าเนินการจัดงาน มีขั้นตอนการด าเนินงานย่อย ดังนี้ 

5.2.1 การขออนุมัติโครงการและของงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการ จัดท าแผน
ปฏิบัติงานของแต่ละคณะท างาน 

จบการด าเนินงาน 

ประชุมแผนการจัดงานและ
แต่งต้ังคณะท างานฝ่ายต่าง ๆ 
เพื่อก าหนดหน้าที่รับผิดชอบ 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการ 
จัดท าหนังสือขออนุมัตโิครงการ 

 

ไม่เห็นชอบ 
อธิการบดี 

พิจารณา 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณ 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการจัดท าหนังสอืขออนุมัติงบประมาณ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ผู้บริหาร มหาวิทยาลัย 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ฝ่ายท างานฝ่ายอ านวยการ 
จัดท าหนังสือแจ้งการจัดกิจกรรม 

 

เสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อลงนาม 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดนครราชสีมา 

จบการด าเนินงาน 
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5.2.2 การประสานงานสถานประกอบการเพื่อเชิญเข้าร่วมงาน 

 

 

 

 

  

 

5.2.3 การประชุมหารือการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

5.2.4 การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

5.2.5 การประชาสัมพันธ ์

 

 

 

 

 

สรุปจ านวนสถานประกอบการที่จองบูธเพื่อเข้าร่วมงาน 

คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธแ์ละสื่อเปิดระบบจองบูธออนไลน์ 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการส่ง

หนังสือเชิญสถานประกอบการ 

จบการด าเนินงาน 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการ
เรียนเชิญหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง
รายงานแผนการด าเนินงาน 

คณะท างานร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานและเตรียมความพร้อมการจัดกิจกรรม 

จบการด าเนินงาน 

ประสานงานกับฝ่ายอ านวยการ เพื่อขอจ านวนสถานประกอบการ 

ประสานงานกับสว่นอาคารสถานที่เพื่อส ารวจพื้นที่จัดงาน แผนฟังที่ตั้งบูธ 

คณะท างานฝ่ายสถานทีจ่ัดงาน      
ส่งหนังสือไปหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อขอใช้สถานที่และยืมอปุกรณ์ 

จบการด าเนินงาน 

คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธแ์ละ
สื่อ จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ ์

ประสานงานกับสว่นประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยและช่องทางประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 

ประสานงานกับจัดหางานจังหวัดนครราชสีมา เพื่อขอประชาสัมพันธ์การจัดงาน 

จบการด าเนินงาน 
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5.2.6 การจัดเตรียมพิธีการ  

 

 

 

 

 

5.2.7 การลงทะเบียนผู้เข้าร่วมงาน 

 

 

 

 

 

5.2.8 การประเมินผลการจัดงาน 

 

 

 

 

 

 

5.3 การสรุปผลและรายงานผลการจัดงาน 

 

 

 

 

 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการท า
หนังสือเชิญประธาน และ

หน่วยงานอื่น ๆ เป็นเกยีรติในพิธี
เปิด 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการเป็นผู้จัดท าร่างค ากล่าวเสนอประธานและผู้กล่าวรายงาน 

จบการด าเนินงาน 

คณะท างานฝ่ายลงทะเบียน 
ต้อนรับ และสวัสดกิาร จัดเตรียม

เอกสารลงทะเบียน 

ด าเนินการต้อนรับ และอ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ และแขกที่มาร่วมพิธี 

จบการด าเนินงาน 

คณะท างานฝ่ายประเมินผลและติดตามผลจัดท า

แบบสอบถามความคิดเห็นผู้เข้าร่วมงาน 

รวมรวมของที่ระลึก เพือ่เป็นรางวัลมอบให้ผู้ร่วมงานที่ตอบแบบสอบถาม 

รวบรวบข้อมูลจากแบบสอบถามทั้งหมด เพื่อจัดท ารายงานสรุปผลการจัดงาน 

จบการด าเนินงาน 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการ

รวบรวมเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ 

ในการด าเนินการจัดงาน 

จัดท ารายงานสรุปผลการจัดงานและน าเสนอต่อผู้บริหาร 

จบการด าเนินงาน 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

 2. แผนการท างาน 

 3. ก าหนดการ 

 4. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 5. ข้อเสนอโครงการ/กิจกรรม 

 6. แผนการท างาน 

 7. หนังสือแจ้งการจัดงาน 

 8. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 9. หนังสือแจ้งการจัดตลาดนดัแรงงาน 

 10. หนังสือเชิญ สปก. ร่วมงาน 

 11. รายชื่อ สปก.ที่เข้าร่วมงาน 

 12. หนังสือเชิญประชุมคณะท างาน 

 13. รายงานการประชุม 

 14. แบบบันทึกขอใช้สถานท่ีและยืมโสตทัศนูปกรณ ์

 15. หนังสือขออนุเคราะห์ประชาสัมพันธ ์

 16. ร่างค ากล่าวเปิดงาน 

 17. ร่างค ากล่าวรายงาน 

 18. เอกสารลงทะเบยีนผูเ้ข้าร่วมงาน 

 19. แบบสอบถามการจัดกจิกรรม 

 20. รายงานสรุปการจัดงาน 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.2 กิจกรรมตลาดนัดแรงงานบัณฑิตและตลาดนัดสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของกิจกรรมตลาดนัดแรงงานบัณฑิตและตลาดนดัสหกิจศึกษา เพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

2.1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การวางแผนการจัดงาน 
1.1 ผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ประชุมพนักงานศูนย์สห
กิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ เพื่อวางแผนการจัดงาน โดยก าหนดวันจัดงาน 
รูปแบบ ตลอดจนแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยแบ่งเป็นคณะท างาน
ฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
-   ฝ่ายอ านวยการ 
-   ฝ่ายลงทะเบียน ต้อนรับ และสวัสดิการ 
-   ฝ่ายสถานที่จัดงาน 
-   ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อ 
-   ฝ่ายประเมินผลและติดตามผลและติดตามผล 
1.2 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ เป็นผู้จัดท าแผนการปฏิบัติงานของแต่
ละคณะท างาน เพื่อมอบให้แต่ละฝ่ายก าหนดช่วงเวลาและผู้รับผิดชอบ 
2. การด าเนินการจัดงาน 
2.1 การขออนุมัติโครงการกิจกรรมตลาดนัดแรงงานบัณฑิตและตลาด    
นัดงานสหกิจศึกษา 
2.1.1 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ จะเป็นผู้จัดท าโครงการกิจกรรมตลาด

นัดแรงงานบัณฑิตและตลาดนัดงานสหกิจศึกษา และงบประมาณใน
การจัดงาน เสนออธิการบดี เพื่อขอความเห็นชอบ 
2.1.1.1 หากอธิการบดีเห็นชอบ ให้ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติ
งบประมาณต่อไป 
2.1.1.2 หากอธิการบดีไม่เห็นชอบ ให้คณะท างานฝ่ายอ านวยการทบทวน
การจัดท าโครงการ แล้วน าเสนอต่ออธิการบดีอีกครั้งหนึ่ง 

1. ค าสั่งแต่งต้ัง    
คณะท างาน 
2. แผนการ   
ท างาน 
3. ก าหนดการ 

 
 
 
 

 
 

 
1. หนังสือขอ      
  อนุมัติค่าใช้จา่ย 
2. ข้อเสนอ
โครงการกิจกรรม 
3. แผนการ
ท างาน 
4. หนังสือแจ้ง 
   การจัดงาน 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

ได้รับความ
เห็นชอบจาก
ผู้บริหาร ศสพ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ได้รับความ
เห็นชอบจาก
อธิการบดี 

 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป
ทุกฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. คณะท างาน   
ฝ่ายอ านวยการ 
2. ผู้บริหาร ศสพ. 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการ 
จัดท าหนังสือขออนุมัตโิครงการ 

 

อธิการบดี 

พิจารณา 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2.1 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการ จัดท าแผน
ปฏิบัติงานของแต่ละคณะท างาน 

จบการด าเนินงาน 

ประชุมแผนการจัดงานและ
แต่งต้ังคณะท างานฝ่ายต่าง ๆ 
เพื่อก าหนดหน้าที่รับผิดชอบ 
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2.1.2 คณะงานฝ่ายอ านวยการ จัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณของ
โครงการกิจกรรมตลาดนัดแรงงานบัณฑิตและตลาดนัดงานสหกิจศึกษา 
เพื่อให้ผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพพิจารณา  
2.1.2.1 หากผู้บริหาร ศสพ. เห็นชอบ ให้น าเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย
เพื่อขออนุมัติ 
2.1.2.2 หากผู้บริหาร ศสพ. ไม่เห็นชอบ ให้ผู้ที่รับผิดชอบคณะท างาน
ฝ่ายอ านวยการ แก้ไข แล้วเสนอต่อผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณาอีกครั้ง
หนึ่ง 
2.1.2.3 กรณีที่ผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้ผู้ที่รับผิดชอบ ทบทวนแล้วน า
กลับมาเสนอใหม่อีกครั้ง 
 
 
 
 
 
2.1.3 คณะท างานฝ่ายอ านวยการจัดท าหนังสือแจ้งการจัดตลาดนัด
แรงงานบัณฑิตและตลาดนัดงานสหกิจศึกษา ถึงจัดหางานจังหวัด
นครราชสีมา โดยเสนอผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ
พิจารณาลงนาม แล้วด าเนินการจัดส่งไปที่ส านักงานจัดหางานจังหวัด
นครราชสีมา 
 
 

 
 

 
 

หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
หนังสือแจ้ง 
การจัดตลาด 
นัดแรงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัย 
2. ผู้บริหาร ศสพ. 
3. คณะท างาน 
ฝ่ายอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะท างาน 
ฝ่ายอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการจัดท า
หนังสือขออนุมัติงบประมาณ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ผู้บริหาร มหาวิทยาลัย 

พิจารณา 

 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ฝ่ายท างานฝ่ายอ านวยการ 
จัดท าหนังสือแจ้งการจัดกิจกรรม 

 

เสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อลงนาม 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดนครราชสีมา 

 

 

จบการด าเนินงาน 

2.1 
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2.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 การประสานงานสถานประกอบการเพื่อเชิญเข้าร่วมงาน 
2.2.1 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ เป็นผู้จัดเตรียมรายชื่อสถาน
ประกอบการ จัดท าและส่งหนังสือเชิญสถานประกอบการเข้าร่วมงาน 
โดยแนบเอกสารต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
-   ค าชี้แจงกิจกรรมและก าหนดการ 
-   การจองบูธเพื่อเป็นการตอบรับเข้าร่วมงาน 
-   รายละเอียดคูหาและที่พัก 
-   การกรอกรายละเอียดต าแหน่งงานว่าง 
2.2.2 คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อ เปิดระบบเพื่อให้สถาน
ประกอบการเข้ามาจองบูธในระบบออนไลน์ 
2.2.3 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ สรุปจ านวนสถานประกอบการที่
จองบูธเพื่อเข้าร่วมงาน จากสถานประกอบการที่ได้ส่งหนังสือเชิญไปแล้ว  

 
 
 

2.3 การประชุมหารือการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.3.1 ฝ่ายอ านวยการ จัดท าหนังสือเรียนเชิญผู้แทนจากจัดหางานจัด
หวัดนครราชสีมาและหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเข้าประชุมวางแผน
รายงานความก้าวหน้าและวางแผนการด าเนินงาน 
2.3.2 คณะท างานของแต่ละหน่วยงาน สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา และร่วมกันจัดท าแผนปฏิบัติงาน และเตรียมความ
พร้อมในการจัดกิจกรรมตามก าหนดการในส่วนที่เกี่ยวข้องของแต่ละ
หน่วยงาน 
 

 
 

1. หนังสือเชิญ
สปก. ร่วมงาน 
2. รายชื่อ สปก.ที่
เข้าร่วมงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. หนังสือเชิญ
ประชุม
คณะท างาน 
2. รายงานการ
ประชุม 
 

 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาน
ประกอบการ
ตอบรับเข้า
ร่วมกิจกรรม
ครบร้อยละ 
100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. คณะท างาน 
ฝ่ายอ านวยการ 
3. คณะท างาน 
ฝ่ายประชาสัมพันธ์
และสื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. คณะท างาน 
ทุกฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการส่งหนังสือ
เชิญสถานประกอบการ 

สรุปจ านวนสถานประกอบการ       

ที่จองบูธเพื่อเข้ารว่มงาน 

คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธแ์ละ

สื่อเปิดระบบจองบูธออนไลน์ 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการ
เรียนเชิญหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง
รายงานแผนการด าเนินงาน 

คณะท างานร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงาน

และเตรียมความพร้อมการจัดกิจกรรม 

จบการด าเนินงาน 

 

 

จบการด าเนินงาน 
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คุณภาพงาน 
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2.4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

 
2.4 การจัดเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ 
2.4.1 คณะท างานฝ่ายสถานที่จัดงาน เป็นผู้ประสานงาน จัดท า และส่ง
หนังสือ ไปยังส่วนอาคารสถานที่ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ เพื่อขอความอนุเคราะห์ในการใช้สถานที่ การ
จัดเตรียมสถานที่ และการยืมวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ และประสานงานกับ
คณะท างานฝ่ายอ านวยการ เพื่อขอทราบจ านวนสถานประกอบการ 
2.4.2 คณะท างานฝ่ายสถานที่จัดงาน เป็นผู้ประสานงานกับส่วนอาคาร
สถานที่ เพื่อส ารวจพื้นที่จัดงาน แผนผังที่ตั้งบูธ  

 
 
 
 
 

 
2.5 การประชาสัมพันธ์ 
2.5.1 คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อ เป็นผู้จัดท าเอกสารต่าง ๆ 
ได้แก่ จัดท าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ เพื่อเชิญผู้สนใจเข้าร่วมงาน และ
ประสานงานกับส่วนประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย ได้แก่ การลงข่าว 
มทส. สาร  ลงข่าวหนังสือพิมพ์ท้องถิ่น วิทยุกระจายเสียง และช่องทาง
การประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เช่น Facebook Intranet ฯลฯ 
2.5.2 คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อ ประสานงานกับจัดหางาน
จังหวัดนครราชสีมา ในการขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การจัด
งานผ่านองค์การบริหารจั งหวัดนครราชสีมา และเทศบาลนคร
นครราชสีมา  
 

 
แบบบันทึกขอใช้
สถานที่และยืม
โสตทัศนูปกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือขอ
อนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ ์

 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. คณะท างาน
ฝ่ายสถานทีจ่ัด
งาน 
2. คณะท างาน 
ฝ่ายอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะท างานฝ่าย
ประชาสัมพันธ์
และสื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานฝ่ายสถานทีจ่ัดงาน      
ส่งหนังสือไปหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อขอใช้สถานที่และยืมอปุกรณ์ 

ประสานงานกับฝ่ายอ านวยการ     

เพื่อขอจ านวนสถานประกอบการ 

ประสานงานกับสว่นประชาสัมพันธ์ของ

มหาวิทยาลัยและช่องทางประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 

ๆ 

คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธแ์ละ
สื่อ จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ ์

ประสานงานกับจัดหางานจังหวัดนครราชสีมา 

เพื่อขอประชาสัมพันธก์ารจัดงาน 

 

 

ประสานงานกับสว่นอาคารสถานที่เพื่อ

ส ารวจพื้นที่จัดงาน แผนฟังที่ตั้งบูธ 

จบการด าเนินงาน 

จบการด าเนินงาน 
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คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
2.6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.7 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.6 การจัดเตรียมพิธีการ  
2.6.1 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ เป็นผู้จัดท าหนังสือเชิญอธิการบดีเป็น
ประธานในพิธีเปิด ร่วมกับจัดหางานจังหวัดนครราชสีมา โดยผู้บริหาร 
ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ เป็นผู้กล่าวรายงาน และเชิญ
หน่วยงานต่างๆ ใน มทส. มาเป็นเกียรติในพิธีเปิด 
2.6.2 คณะท างานฝ่ายอ านวยการเป็นผู้จัดท าร่างค ากล่าวเปิดงานและ
ร่างค ากล่าวรายงาน แล้วน าเสนอประธานในพิธีและผู้กล่าวรายงาน 
 

 
 
 
 
2.7 การลงทะเบียนผู้เข้าร่วมงาน 
2.7.1 คณะท างานฝ่ายลงทะเบียน ต้อนรับ และสวัสดิการ ประสานขอ
รายชื่อจากฝ่ายอ านวยการ โดยจัดเตรียมเอกสารรับลงทะเบียนสถาน
ประกอบการ และผู้เข้าร่วม โดยแยกออกเป็นนักศึกษา มทส. บัณฑิต 
มทส. สถานประกอบการ และบุคคลทั่วไป ร่วมกับฝ่ายประเมินผลและ
ติดตามผล 
2.7.2 คณะท างานฝ่ายลงทะเบียน ต้อนรับ และสวัสดิการต้อนรับและ
อ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ และแขกที่มาร่วมพิธีเปิด  

 
 
 
 
 

 
1. ร่างค ากล่าว
เปิดงาน 
2. ร่างค ากล่าว 
รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร
ลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ร่างรายงาน
และร่างค า
กล่าวมีความ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนดและ
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. คณะท างาน 
ฝ่ายอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. คณะท างาน 
ฝ่ายลงทะเบียน 
ต้อนรับ และ
สวัสดิการ 
2. คณะท างาน 
ฝ่ายอ านวยการ 
3. คณะท างาน
ฝ่ายประเมินผล
และติดตามผล 
 
 
 
 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการท าหนังสือ
เชิญประธาน และหนว่ยงานอื่น ๆ 

เป็นเกียรติในพิธีเปิด 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการเป็นผู้จัดท าร่าง      

ค ากล่าวเสนอประธานและผู้กล่าวรายงาน 

คณะท างานฝ่ายลงทะเบียน ตอ้นรับ และ
สวัสดิการ จัดเตรียมเอกสารลงทะเบียน 

ด าเนินการต้อนรับ และอ านวยความสะดวก

แก่สถานประกอบการ และแขกที่มาร่วมพิธ ี

 

 

จบการด าเนินงาน 

จบการด าเนินงาน 
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2.8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.8 การประเมินผลการจัดงาน 
2.8.1 คณะท างานฝ่ายประเมินผลและติดตามผล จัดท าแบบสอบถาม
ความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมงานโดยท าส าเนาแจก เมื่อผู้เข้าร่วมงานมา
ลงทะเบียน 
2.8.2 คณะท างานฝ่ายประเมินผลและติดตามผล รวบรวมของที่ระลึก
จากสถานประกอบการที่ให้การสนับสนุน เพื่อเป็นรางวัลส าหรับมอบ
ให้กับผู้ร่วมงานที่ตอบแบบสอบถามความคิดเห็นในการจัดกิจกรรม 
2.8.3 คณะท างานฝ่ายประเมินผลและติดตามผลเป็นผู้ประมวลผล       
และสรุปข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถาม เพื่อรวบรวมไว้ส าหรับสรุปผลการ
จัดงาน 
2.8.4 คณะท างานฝ่ายอ านวยการ จัดส่งแบบสอบถามความคิดเห็นใน
การจัดงาน ให้ผู้ที่ร่วมจัดงานทุกคน แสดงความคิดเห็น/ปัญหาและ
อุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะ แล้วรวบรวมหลังจากเสร็จสิ้นการจัดงาน 

 
3. การสรุปผลและรายงานผลการจัดงาน 
คณะท างานฝ่ายอ านวยการ เป็นผู้รวบรวมเอกสารต่างๆ ของแต่ละฝ่ายที่
ใช้ในการด าเนินการจัดตลาดนัดแรงงานบัณฑิตและตลาดนัดงานสหกิจ
ศึกษา เพื่อน ามาสรุปผลการจัดงาน และน ามาจัดท าเป็นรูปเล่มโดยแนบ
ความคิดเห็นในการจัดงาน ของแต่ละฝ่ายไว้ด้วย และรายงานผลการจัด
งานต่อผู้บริหารต่อไป 
 
 
 

 
แบบสอบถาม 
การจัดกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานสรุป 
การจัดงาน 

 
10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 

 

 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

 
1. คณะท างาน
ฝ่ายประเมินผล
และติดตามผล 
2. คณะท างาน
ฝ่ายอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. คณะท างาน 
ฝ่ายอ านวยการ 
 

 

 

คณะท างานฝ่ายประเมินผลและติดตามผล
จัดท าแบบสอบถามความคิดเห็นผู้เข้าร่วมงาน 

รวมรวมของที่ระลึก เพือ่เป็นรางวัลมอบให้

ผู้ร่วมงานที่ตอบแบบสอบถาม 

รวบรวบข้อมูลจากแบบสอบถามทั้งหมด 

เพื่อจัดท ารายงานสรุปผลการจัดงาน 

คณะท างานฝ่ายอ านวยการรวบรวมเอกสาร
ของฝ่ายต่าง ๆ ในการด าเนินการจัดงาน 

จัดท ารายงานสรุปผลการจัดงาน         

และน าเสนอต่อผู้บริหาร 

 

 

จบการด าเนินงาน 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     

จบการด าเนินงาน 
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4. การพัฒนาอาชีพ 

4.3 การท าแบบส ารวจออนไลน์ด้านอาชีพและการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการการท าแบบส ารวจออนไลน์ด้านอาชีพ

และการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาเพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ศึกษาและค้นหาแบบทดสอบออนไลน์ที่เกี่ยวข้องและครอบคลุม การศึกษา

ทดลองท าแบบทดสอบออนไลน์ เพื่อตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบทดสอบ  การจัดท าร่างแบบทดสอบ การเช่ือมโยง

แบบทดสอบลงบนเว็บไซต์ และการอัพโหลดและเช่ือมโยงแบบทดสอบออนไลน์บนเว็บไซต์ของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“ศักยภาพ” หมายถึง ภาวะแฝง อ านาจหรือคุณสมบัติที่มีแฝงอยู่ในสิ่งต่าง ๆ อาจท าให้

พัฒนาหรือให้ปรากฏเป็นสิ่งท่ีประจักษ์ได้ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ศึกษาและค้นหาแบบทดสอบออนไลน์ที่เกี่ยวข้องและครอบคลุมกับการรู้จักตนเอง การ

ค้นหาอาชีพ การวัดบุคลิกภาพ ความคิด และทัศนคติ เพื่อช่วยวิเคราะห์ค้นหาอาชีพและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศึกษาทดลองท าแบบทดสอบออนไลน์ เพื่อตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบทดสอบ 

หลักการหรือวิธีการวิเคราะห์รูปแบบการอภิปรายผลการทดสอบ 

 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าร่างแบบทดสอบ อธิบายวิธีการที่ใช้ในการทดสอบ ลักษณะค าถาม หลักการ

วิเคราะห์ผล และรูปแบบการน าเสนอผลการวิเคราะห์ เพื่อน าเสนอต่อผู้บริหาร ศสพ. ในการขออนุมัติแบบทดสอบออนไลน์

เชื่อมโยงลงบนเว็บไซต์ของ ศสพ. 

  4. หลังผู้บริหาร ศสพ. อนุมัติแบบส ารวจออนไลน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบส่งช่ือแบบทดสอบออนไลน์

และแหล่งที่มาของแบบทดสอบให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ของ ศสพ. ท าการเชื่อมโยงแบบทดสอบลง

บนเว็บไซต์ 

 5.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศึกษาตรวจสอบการอัพโหลดและเช่ือมโยงแบบทดสอบออนไลน์บนเว็บไซต์ของ ศสพ. 

และติดตามอัพเดตแบบทดสอบในทุก ๆ ปี 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 แบบทดสอบออนไลน์ด้านอาชีพและการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาและค้นหาแบบท าสอบออนไลน์ 

เกี่ยวกบัการรู้จกัตนเองและพัฒนาศักยภาพ 

ตรวจตามการอัพโหลดแบบทดสอบและ

ติดตามอัพเดตแบบทดสอบในทุก ๆ ป ี

ทดลองท าแบบทดสอบออนไลน์ เพื่อ

ตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบทดสอบ 

จัดท าร่างแบบทดสอบ อธิบายวธิีการ 

ลักษณะค าถาม หลักการวิเคราะห์ผล   

ส่งชื่อแบบทดสอบออนไลน์และแหล่งที่มาจัด

ลงบนเว็บไซต์ของ ศสพ. 

ผู้บริหาร ศสพ.  

พิจารณา 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ศึกษาและค้นหาแบบทดสอบออนไลน์

เกี่ยวกบัการรู้จกัตนเองและพัฒนาศักยภาพ 

ไม่เห็นชอบ 

8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน: 4.3 การท าแบบส ารวจออนไลน์ด้านอาชีพและการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการท าแบบส ารวจออนไลน์ด้านอาชีพและการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา เพื่อให้มปีระสิทธิภาพและได้
มาตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
  

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศึกษาและค้นหาแบบทดสอบ
ออนไลน์ที่เกี่ยวข้องและครอบคลุมกับการรู้จักตนเอง การ
ค้นหาอาชีพ การวัดบุคลิกภาพ ความคิด และทัศนคติ เพื่อ
ช่วยวิเคราะห์ค้นหาอาชีพและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศึกษาทดลองท าแบบทดสอบ
ออนไลน์ เพื่อตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบทดสอบ 
หลักการหรือวิธีการวิเคราะห์ รูปแบบการอภิปรายผลการ
ทดสอบ 
 
3. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าร่างแบบทดสอบ อธิบาย
วิธีการที่ใช้ในการทดสอบ ลักษณะค าถาม หลักการวิเคราะห์
ผล และรูปแบบการน าเสนอผลการวิเคราะห์ เพื่อน าเสนอ
ต่อผู้บริหาร ศสพ. ในการขออนุมัติแบบทดสอบออนไลน์
เชื่อมโยงลงบนเว็บไซต์ของ ศสพ.  
  
 
 

แบบทดสอบ
ออนไลน์ 
ด้านอาชีพ 
และการพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษา 

 
 

3 วัน 1. จ านวน
แบบทดสอบออนไลน์
ไม่น้อยกวา่ 10 
แบบทดสอบต่อภาค
การศึกษา 
2. อัพเดต
แบบทดสอบอย่าง
น้อย 1 คร้ัง ในแต่
ละภาคการศึกษา 
3. นักศึกษาได้
ส ารวจ วิเคราะห์ 
เพื่อค้นพบตนเอง 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

ผู้บริหาร ศสพ.  

พิจารณา 

 

ทดลองท าแบบทดสอบออนไลน์ เพื่อ

ตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบทดสอบ 

จัดท าร่างแบบทดสอบ อธิบายวธิีการ 

ลักษณะค าถาม หลักการวิเคราะห์ผล   

4 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
4 
 
 
 
 
5 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. หลังผู้บริหาร ศสพ. อนุมัติแบบส ารวจออนไลน์ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบส่งช่ือแบบทดสอบออนไลน์
และแหล่งที่มาของแบบทดสอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ของศสพ. ท าการเช่ือมโยง
แบบทดสอบลงบนเว็บไซต์ 
 
5.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศึกษาตรวจสอบการอัพโหลด
และเช่ือมโยงแบบทดสอบออนไลน์บนเว็บไซต์ของ ศสพ. 
และติดตามอัพเดตแบบทดสอบในทุก ๆ ปี 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

ส่งชื่อแบบทดสอบออนไลน์และแหล่งที่ 

มาจัดลงบนเว็บไซต์ของ ศสพ. 

ตรวจตามการอัพโหลดแบบทดสอบและ

ติดตามอัพเดตแบบทดสอบในทุก ๆ ป ี

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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               4. การพัฒนาอาชีพ  

4.4 กิจกรรม Industry Based Career Camp  

  
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรม Industry Based Career  

Camp เพื่อใหม้ีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน    

2. ขอบเขตงาน  

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การวางแผนการด าเนินงาน การเตรียมการจัดกิจกรรม การขออนุมัติงบประมาณ

เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย การขอยืมเงิน วันท่ีจัดกิจกรรม การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม การคืนเงินยืม การรวบรวมเอกสาร และ

สรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ 

   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       1.1 การวางแผนการด าเนินงาน 

 1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการวางแผนการจัดกิจกรรม และส ารวจสถานที่พักพร้อมราคา และข้อมูล         

สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรม 

 1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรรมและแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรมเสนอ

ผู้บริหาร ศสพ. 

 1.3 ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติโครงการ 

       1.3.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป เตรียมการจัดกิจกรรม 

       1.3.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข ปรับปรุง และวางแผนการจัดจัดกิจกรรม เพื่อเสนอ

ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา อีกครั้ง 

   2.2 เตรียมการจัดกิจกรรม 

 2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานประกอบการเพื่อศึกษาดูงาน รวมทั้งวิทยากรใน

การบรรยาย 

 2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่ความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม และท าหนังสือ        

ขอความอนุเคราะห์สาขาวิชาให้ช่วยประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้นักศึกษาทราบ  
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 2.3 รับสมัครนักศึกษา ที่เรียนในสาขาวิชาที่สามารถท างานตรงกับต าแหน่งงานของสถานประกอบการที่ร่วม             

จัดกิจกรรม พร้อมทั้งนัดหมายเพื่อประชุมนัดหมายก่อนเดินทางไปร่วมกิจกรรม 

        3. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอผู้บริหาร 

ดังนี้  

 3.1 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ ผู้บริหาร ศสพ.   

 3.2 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดีในก ากับ  

            หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้บริหารงานท่ัวไปแก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 

        4. การขอยืมเงิน 

 เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการ          

จัดกิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  

 4.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.  

 4.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

        5. วันท่ีจัดกิจกรรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

 5.1 ยืนยันการเข้าศึกษาดูงาน ณ สถานประกอบการ ก่อนวันจัดกิจกรรม อย่างน้อย 3 วัน 

 5.2 รับลงทะเบียนนักศึกษาท่ีเข้าร่วม 

 5.3 จัดที่พักพร้อมจับคู่นอนให้กับนักศึกษา ส าหรับกรณีต้องพักค้างคืน 

 5.4 ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 

 5.5 จัดให้มีการให้ข้อมูลในแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

         6. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 

            เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมสรุปข้อมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เข้าร่วม

กิจกรรม  

         7. การคืนเงินยืม  

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรมแล้ว

บันทึกรายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 4 

        8. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงาน

ครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

วางแผนการด าเนินงาน ส ารวจท่ีพัก 

ข้อมูล สปก. 

จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรรม แบบสอบถาม  

    

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าดูงาน 

ประชาสมัพันธ์ และรับสมคัรนักศกึษา 

นัดหมายและประชุมนักศึกษาที่เขา้ร่วมกิจกรรม 

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

 

ไม่เห็นชอบ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. โครงการ 

 2. แบบเสนอราคาที่พักพร้อมอาหาร 

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 4. หนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ ์

 5. ใบสมัคร 

 6. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 7. ใบยืมเงินส ารองจ่ายหรือใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 8. ใบลงทะเบียนนักศึกษา 

 9. แผนการจัดกิจกรรม 

 10. แบบสอบถามการจัดกจิกรรม 

 11. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 12. ใบคืนเงินยืม 

 13. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
 

 

รวบรวมข้อมลูจาก 

แบบสอบถามทั้งหมด 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับ

เงิน และคืนเงินยืม 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

รวบรวมเอกสาร 

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.4 กิจกรรม Industry Based Career Camp ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรม Industry Based Career Camp  เพื่อให้มีประสิทธิภาพและไดม้าตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. การวางแผนการด าเนินงาน 
1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการวางแผนการจัดกิจกรรม และ
ส ารวจสถานที่พักพร้อมราคา และข้อมูลสถานประกอบการที่ให้ความ
ร่วมมือในการจัดกิจกรรม 
1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรรม
และแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
1.3 ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติโครงการ 
1.3.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมการจัดกิจกรรม 
1.3.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข ปรับปรุง และ
วางแผนการจัดจัดกิจกรรม เพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา อีกครั้ง 
 

 
 

2. เตรียมการจัดกิจกรรม 
2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถาน
ประกอบการเพื่อศึกษาดูงาน รวมทั้งวิทยากรในการบรรยาย 
2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่
ความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม และท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สาขาวิชา
ให้ช่วยประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้นักศึกษาทราบ  
2.3 รับสมัครนักศึกษา ที่เรียนในสาขาวิชาที่สามารถท างานตรงกับ
ต าแหน่งงานของสถานประกอบการที่ร่วมจัดกิจกรรม พร้อมทั้งนัดหมาย
เพื่อประชุมนัดหมายก่อนเดินทางไปร่วมกิจกรรม 

1. โครงการ 
2. แบบเสนอ

ราคาที่พัก
พร้อมอาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  หนังสือขอ
ความ
อนุเคราะห์
วิทยากร 

2.  หนังสือขอ
ความ
อนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ ์

3.  ใบสมัคร 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีผู้สนใจเข้า
ร่วมกิจกรรม
มากกว่าร้อย
ละ 80  
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการด าเนินงาน ส ารวจที่พัก 

ข้อมูล สปก. 

จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรม

แบบสอบถาม 

    

 
ไม่เห็นชอบ 

3 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าดูงาน 

ประชาสัมพันธ ์และรับสมัครนักศึกษา 

นัดหมายและประชุมนักศึกษาที่เข้ารว่มกิจกรรม 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอ
ผู้บริหาร ดังนี้  
3.1 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ ผู้บริหาร 
ศสพ.   
3.2 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้เสนอรอง
อธิการบดีในก ากับ  
หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้บริหารงานทั่วไปแก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่า
จะได้รับการอนุมัติ 
 
 
 
 
4. การขอยืมเงิน  
เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัดกิจกรรม ให้ด าเนินการ 
ดังนี้  
4.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารอง
จ่าย โดยยืมเงินที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศสพ.  
4.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรอง
จ่าย โดยยืมเงินที่ส่วนการเงินและบัญชี 
 

 
 
หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย  

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
ใบยืมเงินส ารอง
จ่ายหรอืใบยืม
เงินทดรองจ่าย 

 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

 
 
1. ผู้บริหาร 
ศสพ. หรือ 
รองอธิการบด ีใน
ก ากับ 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
ศสพ. หรือ ส่วน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

2 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเร่ืองขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 

ส่วนการเงิน

และบัญช ี

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 
 
 
 

 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. วันที่จัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกิจกรรม 
ดังต่อไปนี้ 
5.1 ยืนยันการเข้าศึกษาดูงาน ณ สถานประกอบการ ก่อนวันจัดกิจกรรม 
อย่างน้อย 3 วัน 
5.2 รับลงทะเบียนนักศึกษาที่เข้าร่วม 
5.3 จัดที่พักพร้อมจับคู่นอนให้กับนักศึกษา ส าหรับกรณีต้องพักค้างคืน 
5.4 ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 
5.5 จัดให้มีการให้ข้อมูลในแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

6. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมสรุปข้อมูลจากแบบสอบถามความ            
พึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

7. การคืนเงินยืม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญ    
รับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม  แล้วบันทึกรายละเอียดใน      
ใบคืนเงินยืมตามข้อ 4 

8. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม 
เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงานครั้งต่อไป และท ารายงาน
สรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

1.ใบลงทะเบียน
นักศึกษา 
2. แผนการจัด
กิจกรรม 
 
 
 
 

 
แบบสอบถาม
การจัดกิจกรรม 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญรับ
เงินค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
 

รายงานสรุป 
ผลการจัด
กิจกรรม 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

กิจกรรม
ด าเนินผ่านไป
ด้วยความ
เรียบร้อยและ
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 

มีการวัดและ
ประเมินผล 
 
 
จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง 

 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

4 

รวบรวมข้อมูลจาก 

แบบสอบถามทั้งหมด 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือ 

ใบส าคัญรับเงิน และคืนเงินยืม 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกจิกรรม 

 

รวบรวมเอกสาร 

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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               4. การพัฒนาอาชีพ  

4.5 กิจกรรม Industry Based Special Short Course 

  
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรม Industry Based Special 

Short Course เพื่อใหม้ีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน    

2. ขอบเขตงาน  

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การวางแผนการด าเนินงาน การเตรียมการจัดกิจกรรม การขออนุมัติงบประมาณ

เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย การขอยืมเงิน วันท่ีจัดกิจกรรม การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม การคืนเงินยืม การรวบรวมเอกสาร และ

สรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ 

   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       1.1 การวางแผนการด าเนินงาน 

 1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการวางแผนการจัดกิจกรรม และข้อมูลสถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือใน

การจัดกิจกรรม 

 1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรรมและแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม เสนอ

ผู้บริหาร ศสพ. 

 1.3 ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติโครงการ 

       1.3.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป เตรียมการจัดกิจกรรม 

       1.3.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข ปรับปรุง และวางแผนการจัดจัดกิจกรรม เพื่อเสนอ

ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา อีกครั้ง 

   2.2 เตรียมการจัดกิจกรรม 

 2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานประกอบการเพื่อศึกษาดูงาน รวมทั้งวิทยากร         

ในการบรรยาย 

 2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่ความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม และท าหนังสือ         

ขอความอนุเคราะห์สาขาวิชาให้ช่วยประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้นักศึกษาทราบ  
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 2.3 รับสมัครนักศึกษา ที่เรียนในสาขาวิชาที่สามารถท างานตรงกับต าแหน่งงานของสถานประกอบการที่ร่วม                

จัดกิจกรรม พร้อมทั้งนัดหมายเพื่อประชุมนัดหมายก่อนเดินทางไปร่วมกิจกรรม 

        3. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอผู้บริหาร 

ดังนี้  

 3.1 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ ผู้บริหาร ศสพ.   

 3.2 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดีในก ากับ  

            หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้บริหารงานท่ัวไปแก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 

        4. การขอยืมเงิน 

 เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการ          

จัดกิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  

 4.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.  

 4.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

        5. วันท่ีจัดกิจกรรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

 5.1 ยืนยันการเข้าศึกษาดูงาน ณ สถานประกอบการ ก่อนวันจัดกิจกรรม อย่างน้อย 3 วัน 

 5.2 รับลงทะเบียนนักศึกษาท่ีเข้าร่วม 

 5.3 ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 

 5.4 จัดให้มีการให้ข้อมูลในแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

         6. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 

            เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมสรุปข้อมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เข้าร่วม

กิจกรรม  

         7. การคืนเงินยืม  

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรมแล้ว

บันทึกรายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 4 

        8. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงาน

ครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

วางแผนการด าเนินงาน ข้อมูล สปก. 

จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรรม แบบสอบถาม  

    

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าดูงาน 

ประชาสมัพันธ์ และรับสมคัรนักศกึษา 

นัดหมายและประชุมนักศึกษาที่เขา้ร่วมกิจกรรม 

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

 

ไม่เห็นชอบ 



 

119 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. โครงการ 

 2. หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ ์

 4. ใบสมัคร 

 5. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 6. ใบยืมเงินส ารองจ่ายหรือใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 7. ใบลงทะเบียนนักศึกษา 

 8. แผนการจัดกิจกรรม 

 9. แบบสอบถามการจดักิจกรรม 

 10. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 11. ใบคืนเงินยืม 

 12. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 

รวบรวมข้อมลูจาก 

แบบสอบถามทั้งหมด 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับ

เงิน และคืนเงินยืม 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

รวบรวมเอกสาร 

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.5 กิจกรรม Industry Based Special Short Course ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรม Industry Based Special Short Course เพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. การวางแผนการด าเนินงาน 
1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการวางแผนการจัดกิจกรรม และ
ข้อมูลสถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรม 
1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรรม
และแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
1.3 ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติโครงการ 
1.3.1 หากเห็นชอบเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมการจัดกิจกรรม 
1.3.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข ปรับปรุง และ
วางแผนการจัดจัดกิจกรรม เพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา อีกครั้ง 
 

 
 
 

2. เตรียมการจัดกิจกรรม 
2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถาน
ประกอบการเพื่อศึกษาดูงาน รวมทั้งวิทยากรในการบรรยาย 
2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่
ความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม และท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สาขาวิชา
ให้ช่วยประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้นักศึกษาทราบ  
2.3 รับสมัครนักศึกษา ที่เรียนในสาขาวิชาที่สามารถท างานตรงกับ
ต าแหน่งงานของสถานประกอบการที่ร่วมจัดกิจกรรม พร้อมทั้งนัดหมาย
เพื่อประชุมนัดหมายก่อนเดินทางไปร่วมกิจกรรม 

 1. โครงการ 
 2. แบบเสนอราคา 
 ที่พักพร้อมอาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 1. หนังสือขอ  
 ความอนุเคราะห ์
 วิทยากร 
 2. หนังสือขอ  
 ความอนุเคราะห ์
 ประชาสัมพันธ ์
 3. ใบสมัคร 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

ได้รับความ
เห็นชอบจาก
ผู้บริหาร ศสพ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีผู้สนใจเข้า
ร่วมกิจกรรม
มากกว่าร้อย
ละ 80  
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการด าเนินงาน ข้อมูล สปก. 

จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรม

แบบสอบถาม 

    

 
ไม่เห็นชอบ 

3 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าดูงาน 

ประชาสัมพันธ ์และรับสมัครนักศึกษา 

นัดหมายและประชุมนักศึกษาที่เข้ารว่มกิจกรรม 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอ
ผู้บริหาร ดังนี้  
3.1 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ ผู้บริหาร 
ศสพ.   
3.2 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้เสนอรอง
อธิการบดีในก ากับ  
หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้บริหารงานทั่วไปแก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่า
จะได้รับการอนุมัติ 
 
 
 
 
4. การขอยืมเงิน  
เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัดกิจกรรม ให้ด าเนินการ 
ดังนี้  
4.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารอง
จ่าย โดยยืมเงินที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศสพ.  
4.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรอง
จ่าย โดยยืมเงินที่ส่วนการเงินและบัญชี 
 

 
 
หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย  

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
ใบยืมเงินส ารอง
จ่ายหรอืใบยืม
เงินทดรองจ่าย 

 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

 
 
1. ผู้บริหาร 
ศสพ. หรือ 
รองอธิการบด ีใน
ก ากับ 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
ศสพ. หรือ ส่วน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

2 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเร่ืองขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 

ส่วนการเงิน

และบัญช ี

5 



 

122 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 
 
 
 
 

 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. วันที่จัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกิจกรรม 
ดังต่อไปนี้ 
5.1 ยืนยันการเข้าศึกษาดูงาน ณ สถานประกอบการ ก่อนวันจัดกิจกรรม 
อย่างน้อย 3 วัน 
5.2 รับลงทะเบียนนักศึกษาที่เข้าร่วม 
5.3 ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 
5.5 จัดให้มีการให้ข้อมูลในแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 
 
6. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมสรุปข้อมูลจากแบบสอบถามความ            
พึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

7. การคืนเงินยืม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญ    
รับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม  แล้วบันทึกรายละเอียดใน      
ใบคืนเงินยืมตามข้อ 4 

8. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม 
เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงานครั้งต่อไป และท ารายงาน
สรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

1.ใบลงทะเบียน
นักศึกษา 
2. แผนการ 
จัดกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
แบบสอบถาม
การจัดกิจกรรม 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญรับ
เงินค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
 

รายงานสรุป 
ผลการจัด
กิจกรรม 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

กิจกรรม
ด าเนินผ่านไป
ด้วยความ
เรียบร้อยและ
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
มีการวัดและ
ประเมินผล 
 
 
จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง 

 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

4 

รวบรวมข้อมูลจาก 

แบบสอบถามทั้งหมด 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือ 

ใบส าคัญรับเงิน และคืนเงินยืม 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกจิกรรม 

 

รวบรวมเอกสาร 

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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               4. การพัฒนาอาชีพ 

4..6 กิจกรรมสัปดาห์ภาพยนตร์พัฒนาอาชีพ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมสัปดาห์ภาพยนตร์พัฒนา

อาชีพให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การคัดเลือกภาพยนตร์เกี่ยวกับอาชีพหรือภาพยนตร์สร้างแรงบันดาลใจ                 

การประชาสัมพันธ์ การจัดแบบสอบถาม การสอบวัดผลความรู้ การรวบรวมผลการประเมินจากนักศึกษา และการรายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ 

   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. การคัดเลือกภาพยนตร์เกี่ยวกับอาชีพหรือภาพยนตร์สร้างแรงบันดาลใจ 

     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดหาภาพยนตร์เกี่ยวกับอาชีพหรือภาพยนตร์สร้างแรงบันดาลใจในการท างาน น าเสนอ

ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาเห็นชอบ 

 2. การประชาสมัพันธ์นักศึกษาร่วมเข้าชมภาพยนตร ์

    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ์ใหน้ักศึกษาเข้าร่วมชมภาพยนตร์ โดยน าตัวอย่างโปสเตอร์ภาพและลิงค์

ภาพยนตรโ์พสลงเพจ SUT COOP SDL - Self Directed Learning 

 3. การจัดแบบสอบถามกระตุ้นความคิดนักศึกษาจากภาพยนตร์ 

     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดเตรียมชุดค าถามจากภาพยนตร์เกี่ยวกับกระบวนการคิด  การวิเคราะห์ และการสร้าง

แรงบัลดาลใจในการท างานของภาพยนตร์แต่ละเรื่องก่อนชมภาพยนตร์ เพื่อให้นักศึกษาได้มีส่วนร่วมในตั้งค าถามถึงประโยชน์ท่ี

ได้รับจากการชมภาพยนตร์ หรือภาพยนตร์สร้างแรงบันดาลใจ และส่งแบบสอบถามที่ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 4. นักศึกษาสอบวัดผลความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาในภาพยนตร์  เพื่อช่วยเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจถึง

ความส าคัญและประโยชน์ที่ได้รับจากการชมภาพยนตร์พัฒนาอาชีพ 

 5. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รวบรวมผลการประเมินจากนักศึกษา และรายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเพื่อรายงานตอ่

ผู้บริหาร ศสพ. 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แบบสอบถามการชมภาพยนตร ์

 2. ข้อสอบวัดความรู้จากการชมภาพยนตร ์

 3. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

ประชาสมัพันธ์ 
นักศึกษาร่วมเข้าชมภาพยนตร ์

 

น าตัวอย่างโปสเตอรภ์าพและลิงคช์ม

ภาพยนตรโ์พสลงเพจ  SUT COOP 

SDL  - Self Directed Learning 

   
จัดเตรียมชุดค าถามจากภาพยนตร์ 

เกี่ยวกับการคดิ วิเคราะห์ และการ

สร้างแรงบนัดาลใจในการท างาน 

นักศึกษาสอบวัดผลความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับเนื้อหาในภาพยนตร ์

รวบรวมผลการประเมิน 

จากนักศึกษา และรายงานสรุป 

ผลการจัดกิจกรรม 

คัดเลือกภาพยนตร์อาชีพหรือสร้าง

แรงบันดาลใจ  

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

125 
 

8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน: 4.6 กิจกรรมสัปดาห์ภาพยนตร์พัฒนาอาชีพ ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมสัปดาห์ภาพยนตร์พัฒนาอาชีพ เพื่อให้มีประสิทธิภาพและไดม้าตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การคัดเลือกภาพยนตร์เกี่ยวกับอาชีพหรือภาพยนตร์สร้าง
แรงบันดาลใจ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดหาภาพยนตร์เกี่ยวกับอาชีพหรอื
ภาพยนตร์สร้างแรงบันดาลใจในการท างาน น าเสนอผู้บริหาร 
ศสพ. พิจารณาเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

2. การประชาสมัพันธ์นักศึกษาร่วมเข้าชมภาพยนตร ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาเข้าร่วม
ชมภาพยนตร์ โดยน าตัวอย่างโปสเตอร์ภาพและลิงค์ภาพยนตร์
โพสลงเพจ SUT COOP SDL - Self Directed Learning 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

ได้ภาพยนตร์ที่
เกี่ยวกบัอาชพี
และสร้างแรง
บันดาลใจใน
การท างาน  
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษารับรู้
ข่าวสารในการ
ชมภาพยนตร์ 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

ประชาสมัพันธ์ 
นักศึกษาร่วมเข้าชมภาพยนตร ์

 

น าตัวอย่างโปสเตอรภ์าพและลิงคช์ม

ภาพยนตรโ์พสลงเพจ  SUT COOP 

SDL  - Self Directed Learning 

   
3 

คัดเลือกภาพยนตร์อาชีพหรือสร้าง

แรงบันดาลใจ  

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การจัดแบบสอบถามกระตุ้นความคิดนักศึกษาจาก
ภาพยนตร์ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดเตรียมชุดค าถามจากภาพยนตร์
เกี่ยวกับกระบวนการคิด  การวิเคราะห์ และการสร้างแรงบัล
ดาลใจในการท างานของภาพยนตร์แต่ละเรื่องก่อนชม
ภาพยนตร์ เพื่อให้นักศึกษาได้มีส่วนร่วมในตั้งค าถามถึง
ประโยชน์ที่ได้รับจากการชมภาพยนตร์ หรือภาพยนตร์สร้าง
แรงบันดาลใจ และส่งแบบสอบถามที่ศูนย์สหกิจศึกษาและ
พัฒนาอาชีพ 
 
4. นักศึกษาสอบวัดผลความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาใน
ภาพยนตร์  เพื่ อ ช่วยเสริมสร้ างความรู้ความเข้ า ใจถึง
ความส าคัญและประโยชน์ที่ได้รับจากการชมภาพยนตร์พัฒนา
อาชีพ 
 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมผลการประเมินจาก
นักศึกษา และรายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเพื่อรายงานต่อ
ผู้บริหาร ศสพ. 

 
 

แบบสอบถามการ
ชมภาพยนตร์ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ข้อสอบวัด
ความรู้จากการ
ชมภาพยนตร์ 
 
 
 
รายงานสรุปผล
การจัดกิจกรรม 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 

นักศึกษาให้
ความร่วมมือ 
ในการตอบ
แบบสอบถาม
มากกว่าร้อยละ 
80 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษามีผล
สอบผ่านเกณฑ์
มากกว่าร้อยละ 
80 
 
 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้ 
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

2 

จัดเตรียมชุดค าถามจากภาพยนตร์ 

เกี่ยวกับการคดิ วิเคราะห์ และการ

สร้างแรงบนัดาลใจในการท างาน 

 

นักศึกษาสอบวัดผลความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับเนื้อหาในภาพยนตร ์

รวบรวมผลการประเมิน 

จากนักศึกษา และรายงานสรุป 

ผลการจัดกิจกรรม 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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               4. การพัฒนาอาชีพ 

4.7 กิจกรรม TOEIC เตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาและบุคลากร 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรม TOEIC เตรียมความพร้อม

ภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาและบุคลากรให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การวางแผนการด าเนินงาน การสอบวัดความรู้ทางภาษาอังกฤษก่อน – หลัง

เรียน และการเรียนการสอน การประชาสัมพันธ์ การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย การขอยืมเงิน การวัดและ

ประเมินผลการจัดกิจกรรม การคืนเงินยืม การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ 

   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“บุคลากร” หมายถึง บุคลากรมหาวิทยาลยัเทคโนโยีสุรนารี 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

         1. การวางแผนการด าเนินงาน 

    1.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ร่างก าหนดการและแผนการปฏิบตัิงาน เพื่อน าเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา

เห็นชอบ 

    1.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือเรียนเชิญขอความอนุเคราะห์   จากวิทยากรภายนอก เพือ่ด าเนินการสอน

เตรียมความพร้อมพัฒนาทักษะทางด้านภาษาอังกฤษ 

 2. การจัดเตรียมสถานท่ีในการสอบวัดความรู้ทางภาษาอังกฤษก่อน – หลังเรียน และการเรียนการสอน 

     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการขอใช้สถานท่ี โดยบันทึกขอใช้ห้องเรียนจากศูนย์บริการการศึกษา 

 3. การประชาสัมพันธ์เข้าร่วมกิจกรรม  

    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดท าประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่ความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม และสมัครลงทะเบียนที่

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ จากนั้นรวบรวมรายชื่อผู้เข้าเรียนตามกลุ่มวันท่ีและเวลา 

 4. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 

             เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอผู้บริหาร ดังนี้  

     4.1 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอผู้บริหาร ศสพ.   
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    4.2 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดีในก ากับ  

               หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้บริหารงานท่ัวไปแก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 

 5. การขอยืมเงิน 

   เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัด

กิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  

    5.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.  

      5.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

 6. การสอบวัดความรู้ทางภาษาอังกฤษก่อน – หลังเรียน  

     6.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดเตรียมข้อสอบ และควบคุมการสอบวัดความรู้ทางภาษาอังกฤษก่อน-หลังเรียน 

และประกาศผลคะแนนหลังเรียน 

     6.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าใบประกาศผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมส าหรับนักศึกษาและบุคลากรที่เข้าร่วม           

กิจรรมและผ่านเกณฑ์ตามที่ก าหนด 

 7. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 

    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รวบรวมสรุปข้อมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

 8. การคืนเงินยืม 

     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม  

แล้วบันทึกรายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 4 

 9. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัด

งานครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การวางแผนการด าเนินงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา

ท าหนังสือเรียนเชิญวิทยากรภายนอก 

    

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

 

ควบคุมการสอบก่อน-หลังเรยีน 

สรุปและประกาศผลคะแนนก่อน-เรียนภาษาอังกฤษ 

    

มอบใบประกาศกับบุคคลที่ผา่นเกณฑ ์

    

รวบรวมข้อมลูจากแบบสอบถามทัง้หมด 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน และคืนเงิน

ยืม 

รวบรวมเอกสาร 

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ร่างก าหนดการ 

 2. ร่างแผนการปฏบิัติงาน 

 3. หนังสือเรียนเชิญวิทยากร 

 4. แบบบันทึกขอใช้สถานท่ีและยืมโสตทัศนูปกรณ ์

 5. แบบข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 6. รายชื่อผู้เข้าอบรม 

 7. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 8. ใบยืมเงินส ารองจ่ายหรือใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 9. แบบทดสอบความรู้ทางภาษาอังกฤษ 

 10. แบบสอบถามการจัดกจิกรรม 

 11. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 12. ใบคืนเงินยืม 

 13. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน  4.7 กิจกรรม TOEIC เตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาและบุคลากร ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรม TOEIC เตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาและบคุลากรให้มี
ประสิทธิภาพและไดม้าตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 

 
 

3 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1. การวางแผนการด าเนินงาน 
1.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ร่างก าหนดการและแผนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อน าเสนอผู้บรหิาร ศสพ. พิจารณาเห็นชอบ 
1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือเรียนเชิญขอความ
อนุเคราะห์จากวิทยากรภายนอก เพื่อด าเนินการสอนเตรียม
ความพร้อมพัฒนาทักษะทางด้านภาษาอังกฤษ 
 
 
2. การจัดเตรียมสถานท่ีในการสอบวัดความรูท้างภาษาอังกฤษ
ก่อน – หลังเรียน และการเรียนการสอน 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการขอใช้สถานท่ี โดยบันทึก
ขอใช้ห้องเรียนจากศูนย์บริการการศึกษา 
 
3. การประชาสัมพันธ์เข้าร่วมกิจกรรม 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดท าประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษา
ที่ความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม และสมัครลงทะเบียนที่ศูนย์สห
กิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ จากนั้นรวบรวมรายช่ือผู้เข้าเรียน
ตามกลุ่มวันท่ีและเวลา 

1. ร่าง
ก าหนดการ 
2. ร่างแผนการ
ปฏิบัติงาน 
3. หนังสือเรียน
เชิญวิทยากร 

 
 
 
แบบบันทึกขอใช้
สถานที่และยืม
โสตทัศนูปกรณ์ 

 
 

1. แบบข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรม 
2. รายชื่อผู้เข้า
อบรม 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 

 

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

 
มีสถานที่พร้อม
ใช้งาน 
 
 
 
 

มีผู้สนเข้าเข้า
ร่วมกิจกรรม
มากกว่า 
ร้อยล่ะ 80 

1. ผู้บริหาร สศพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

ท าหนังสือเรียนเชิญวิทยากรภายนอก 

    

 ด าเนินการจัดหาห้องสอบและห้องเรียน 

รับสมคัร/ลงทะเบยีนผูส้นใจเข้าร่วม

กิจกรรม และท ารายชื่อผู้เข้าเรียน 
 

4 

การวางแผนการด าเนินงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
เสนอผู้บริหาร ดังนี้  
4.1 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ
ผู้บริหาร ศสพ.   
4.2 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้เสนอ
รองอธิการบดีในก ากับ  
หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้บริหารงานทั่วไปแก้ไขบันทึกขอ
อนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 
 
 
 
 
 
5. การขอยืมเงิน 
เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัด
กิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  
5.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.  
5.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 
 

หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใบยืมเงินส ารอง
จ่ายหรอืใบยืม
เงินทดรองจ่าย 

 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
หรือ 
รองอธิการบด ี
 ในก ากบั 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
ศสพ. หรือ ส่วน
การเงินและบัญช ี

 
 
 

3 

6

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 

ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน     ทดรองจ่าย 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

6 
 
 
 
 

 

7 
 
 
 
8 
 
 
 
 

9 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. การสอบวัดความรู้ทางภาษาอังกฤษก่อน – หลังเรียน  
6.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จัดเตรียมข้อสอบ และควบคุม
การสอบวัดความรู้ทางภาษาอังกฤษก่อน-หลังเรียน และ
ประกาศผลคะแนนหลังเรียน 
6.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าใบประกาศผ่านการเข้า
ร่วมกิจกรรมส าหรับนักศึกษาและบุคลากรที่เข้าร่วมกิจรรม
และผ่านเกณฑ์ตามที่ก าหนด 
 
7. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
เ จ้ าหน้ าที่ บริ หารงานทั่ ว ไป  รวบรวมสรุปข้อมู ลจาก
แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

8. การคืนเงินยืม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรมแล้วบันทึก
รายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 4 

9. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการ
จัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงานครั้ง
ต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร 
ศสพ. 

แบบทดสอบ
ความรู้ทาง

ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 

 

 
แบบสอบถาม
การจัดกิจกรรม 
 
 
 

1. ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญรับ
เงินค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
 
รายงานสรุป 
ผลการจัด
กิจกรรม 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

มีการวัดและ
ติดตาม
ประเมินผล 
 
 

จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง 
 
 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้
คลอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

5 

รวบรวมข้อมลูจากแบบสอบถามทัง้หมด 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับ

เงิน และคืนเงินยืม 

รวบรวมเอกสาร 

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

ควบคุมการสอบก่อน-หลังเรยีน 

 

สรุปและประกาศผลคะแนนก่อน-เรียนภาษาอังกฤษ 

    

 มอบใบประกาศกับบุคคลที่ผา่นเกณฑ ์

    

 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้  (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า)                     



 

134 
 

4. การพัฒนาอาชีพ 

4.8 กิจกรรมพัฒนาทักษะ Microsoft Excel / Power Points 2010  

และเทคนิคการใช้งานเบื้องต้นส าหรับการท างาน 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมพัฒนาทักษะ Microsoft 

Excel / Power Points 2010 และเทคนิคการใช้งานเบื้องต้นส าหรับการท างานให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การวางแผนการด าเนินงาน การเชิญวิทยากรและจัดหาสถานที่ในการ             

จัดกิจกรรม การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย การขอยืมเงิน วันที่จัดกิจกรรมอบรม การวัดและประเมินผลการ          

จัดกิจกรรม การคืนเงินยืม การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ 

   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“ทักษะ” หมายถึง ความช านาญ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. การวางแผนการด าเนินงาน 

    1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการวางแผนการจัดกิจกรรม และส ารวจห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพื่อดูวัน 

เวลา ท่ีสามารถใช้สถานท่ีจัดกิจกรรมได้ 

    1.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป จัดท าประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่ความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม และท าหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์สาขาวิชาให้ช่วยประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้นักศึกษาทราบ 

 2. การเชิญวิทยากรและจัดหาสถานท่ีในการจัดกิจกรรม 

    2.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ประสานงานเพื่อเชิญวิทยากร พร้อมกับท าหนังสือเชิญเพื่อเป็นวิทยากร 

    2.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือถึงศูนย์คอมพิวเตอร์ เพื่อขอใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

  3. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเสนอ

ผู้บริหาร ดังนี้   

    3.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอผู้บริหาร ศสพ.   

    3.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดีในก ากับ   
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    หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปแก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ  

 4. การขอยืมเงิน 

     เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายก่อนการ        

จัดกิจกรรม ได้ดังนี้  

     4.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.  

     4.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

 5. วันท่ีจัดกิจกรรมอบรม เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

   5.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 

   5.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 

   5.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 

   5.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 

   5.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

 6. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รวบรวมสรุปข้อมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจต่อของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

 7. การคืนเงินยืม 

   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม  

แล้วบันทึกรายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 4 

 8. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงาน

ครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการจัดกจิกรรม 

ประชาสมัพันธ์การจัดกจิกรรมและ 

รับสมคัรผูส้นใจเข้าร่วมกิจกรรม 

ท าหนังสือเชิญวิทยากร 

ท าหนังสือขอใช้ห้อง         
ปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์
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ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 

ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน     ทดรองจ่าย 

กิจกรรมพัฒนาทักษะ และเทคนิคการ

ใช้งานเบื้องต้นส าหรับการท างาน 

รวบรวมข้อมลูจาก 

แบบสอบถามทั้งหมด 

    

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญั 

รับเงิน และคืนเงินยืม 

รวบรวมเอกสาร และท ารายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แผนการจัดกิจกรรม 

 2. เอกสารประชาสัมพันธ ์

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 4. หนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ ์

 5. หนังสือขอความอนุมัติค่าใช้จ่าย 

 6. โครงการ 

 7. ใบตรวจสอบงบประมาณ 

 8. ใบยืมเงินส ารองจ่ายหรือใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 9. ใบลงทะเบียนนักศึกษา  

 10. ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 

 11. เอกสารประกอบการอบรม 

  12. แบบสอบถามการจัดกจิกรรม 

 13. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 14. ใบคืนเงินยืม 

 15. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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ประชาสมัพันธ์การจัดกจิกรรมและ 

รับสมคัรผูส้นใจเข้าร่วมกิจกรรม 

8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.8 กิจกรรมพัฒนาทักษะ Microsoft Excel / Power Points 2010 และเทคนิคการใช้งานเบ้ืองต้นส าหรับการท างาน ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมพัฒนาทักษะ Microsoft Excel / Power Points 2010 และเทคนิคการใช้งานเบื้องต้น
ส าหรับการท างาน เพื่อให้ มีประสทิธิภาพและได้มาตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 

 
 
 
 
 

1. การวางแผนการด าเนินงาน 
1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการวางแผนการจัด
กิจกรรม และส ารวจห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพื่อดูวัน เวลา 
ที่สามารถใช้สถานท่ีจัดกิจกรรมได้ 
1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าประชาสัมพันธ์ให้กับ
นักศึกษาท่ีความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม และท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์สาขาวิชาให้ ช่วยประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้
นักศึกษาทราบ 
 
2. การเชิญวิทยากรและจัดหาสถานท่ีในการจัดกิจกรรม 
2.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประสานงานเพื่อเชิญวิทยากร 
พร้อมกับท าหนังสือเชิญเพื่อเป็นวิทยากร 
2.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือถึงศูนย์คอมพิวเตอร์ 
เพื่อขอใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 

1. แผนการจัด
กิจกรรม 
2. เอกสาร
ประชาสัมพันธ ์

 
 
 
 
 

 

1. หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
วิทยากร 
2. หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ ์

 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 

1.ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 
ในเวลาที่
ก าหนด 
2. มีผู้สนใจเข้า
ร่วมกิจกรรม
มากกว่าร้อย
ละ 80  
 
 
 

มีสถานที่  
และโสต  
ทัศนูปกรณ์ 
พร้อมส าหรับ
การใช้งานและ
แล้วเสร็จ
ด าเนินการตาม
เวลาที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

ท าหนังสือเชิญวิทยากร 

ท าหนังสือขอใช้ห้อง         
ปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์

วางแผนการจัดกจิกรรม 

3 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
เสนอผู้บริหาร ดังนี้   
3.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ
ผู้บริหาร ศสพ.  3.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 
บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดีในก ากับ   
หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแก้ไข
บันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ  

 
 

 
 
 
4. การขอยืมเงิน 
เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปขออนุมัติยืมเ งิน เพื่อใช้จ่ายก่อนการ         
จัดกิจกรรม ได้ดังนี้  
4.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.  
4.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 
 
 

1.  หนังสือขอ

ความอนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 

2.  โครงการ 

3.  ใบตรวจสอบ
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

 
 

ใบยืมเงินส ารอง
จ่ายหรอืใบยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
หรือ 
รองอธิการบด ี
ในก ากับ 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
ศสพ. หรือ ส่วน
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 

2 

5

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 

ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน     ทดรองจ่าย 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. วันที่จัดกิจกรรมอบรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
5.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
5.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร 
5.3 อ านวยความสะดวกขณะอบรม 
5.4 แจกอาหารว่าง/อาหารกล่องส าหรับวิทยากร 
5.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังอบรมเสร็จ 

6. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
เ จ้ าหน้ าที่ บริหารงานทั่ ว ไป  รวบรวมสรุปข้อมูลจาก
แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

7. การคืนเงินยืม 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงินท่ีเป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรมแล้วบันทึก
รายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 4 

8. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการ
จัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงานครั้ง
ต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร 
ศสพ. 

1. ใบลงทะเบียน
นักศึกษา  
2. ใบส าคัญรับ
เงินของวิทยากร 
3. เอกสาร
ประกอบการ
อบรม 
  
 

แบบสอบถาม 
การจัดกิจกรรม 
 
 
 

1. ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญรับ
เงินค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 

 
รายงานสรุปผล 
การจัดกิจกรรม 

ตามก าหนดการ 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 

กิจกรรมด าเนิน
ผ่านไปด้วย
ความเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
มีการวัดและ
ประเมินผล 
 
 
 

จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง 
 
 
 

สรุปผลการ
ด าเนินงานได้คล
อบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

 

4 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญั 

รับเงิน และคืนเงินยืม 

กิจกรรมพัฒนาทักษะ และเทคนิคการ

ใช้งานเบื้องต้นส าหรับการท างาน 

รวบรวมข้อมลูจาก 

แบบสอบถามทั้งหมด 

    

 

รวบรวมเอกสาร และท ารายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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              4. การพัฒนาอาชีพ  

4.9 กิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการ การเขียนจดหมายสมัครงาน 

และสมัภาษณ์งานอาชีพ  

  
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการ การ

เขียนจดหมายสมัครงานและสัมภาษณ์งานอาชีพเพื่อใหม้ีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน    

2. ขอบเขตงาน  

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การวางแผนการด าเนินงาน การเตรียมการจัดกิจกรรม การขออนุมัติงบประมาณ

เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย การขอยืมเงิน วันท่ีจัดกิจกรรม การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม การคืนเงินยืม การรวบรวมเอกสาร และ

สรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ 

   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       1.1 การวางแผนการด าเนินงาน 

 1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการวางแผนการจัดกิจกรรม และส ารวจสถานที่พักพร้อมราคา และข้อมูล         

สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรม 

 1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรรมและแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรมเสนอ

ผู้บริหาร ศสพ. 

 1.3 ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติโครงการ 

       1.3.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป เตรียมการจัดกิจกรรม 

       1.3.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข ปรับปรุง และวางแผนการจัดจัดกิจกรรม เพื่อเสนอ

ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา อีกครั้ง 

   2.2 เตรียมการจัดกิจกรรม 

 2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานประกอบการเพื่อศึกษาดูงาน รวมทั้งวิทยากรใน

การบรรยาย 
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 2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่ความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม และท าหนังสือ        

ขอความอนุเคราะห์สาขาวิชาให้ช่วยประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้นักศึกษาทราบ  

 2.3 รับสมัครนักศึกษา ที่เรียนในสาขาวิชาที่สามารถท างานตรงกับต าแหน่งงานของสถานประกอบการที่ร่วม             

จัดกิจกรรม พร้อมทั้งนัดหมายเพื่อประชุมนัดหมายก่อนเดินทางไปร่วมกิจกรรม 

        3. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอผู้บริหาร 

ดังนี้  

 3.1 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ ผู้บริหาร ศสพ.   

 3.2 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดีในก ากับ  

            หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้บริหารงานท่ัวไปแก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 

        4. การขอยืมเงิน 

 เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการ          

จัดกิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  

 4.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.  

 4.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

        5. วันท่ีจัดกิจกรรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

 5.1 ยืนยันการเข้าศึกษาดูงาน ณ สถานประกอบการ ก่อนวันจัดกิจกรรม อย่างน้อย 3 วัน 

 5.2 รับลงทะเบียนนักศึกษาท่ีเข้าร่วม 

 5.3 จัดที่พักพร้อมจับคู่นอนให้กับนักศึกษา ส าหรับกรณีต้องพักค้างคืน 

 5.4 ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนท่ีได้ก าหนดไว้ 

 5.5 จัดให้มีการให้ข้อมูลในแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

         6. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 

            เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมสรุปข้อมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เข้าร่วม

กิจกรรม  

         7. การคืนเงินยืม  

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรมแล้ว

บันทึกรายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 4 

        8. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงาน

ครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

วางแผนการด าเนินงาน ส ารวจท่ีพัก 

ข้อมูล สปก. 

จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรรม แบบสอบถาม  

    

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าดูงาน 

ประชาสมัพันธ์ และรับสมคัรนักศกึษา 

นัดหมายและประชุมนักศึกษาที่เขา้ร่วมกิจกรรม 

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

 

ไม่เห็นชอบ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. โครงการ 

 2. แบบเสนอราคาที่พักพร้อมอาหาร 

 3. หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 4. หนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ ์

 5. ใบสมัคร 

 6. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 7. ใบยืมเงินส ารองจ่ายหรือใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 8. ใบลงทะเบียนนักศึกษา 

 9. แผนการจัดกิจกรรม 

 10. แบบสอบถามการจัดกจิกรรม 

 11. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 12. ใบคืนเงินยืม 

 13. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
 

 

รวบรวมข้อมลูจาก 

แบบสอบถามทั้งหมด 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับ

เงิน และคืนเงินยืม 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

รวบรวมเอกสาร 

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.9 กิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการ การเขียนจดหมายสมัครงานและสัมภาษณ์งานอาชีพ ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการ การเขียนจดหมายสมัครงานและสมัภาษณ์งานอาชีพ เพื่อให้มี
ประสิทธิภาพและไดม้าตรฐาน  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. การวางแผนการด าเนินงาน 
1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการวางแผนการจัดกิจกรรม และ
ส ารวจสถานที่พักพร้อมราคา และข้อมูลสถานประกอบการที่ให้ความ
ร่วมมือในการจัดกิจกรรม 
1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรรม
และแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
1.3 ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติโครงการ 
1.3.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เตรียมการจัดกิจกรรม 
1.3.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข ปรับปรุง และ
วางแผนการจัดจัดกิจกรรม เพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา อีกครั้ง 
 

 
2. เตรียมการจัดกิจกรรม 
2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถาน
ประกอบการเพื่อศึกษาดูงาน รวมทั้งวิทยากรในการบรรยาย 
2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่
ความสนใจเข้าร่วมกิจกรรม และท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สาขาวิชา
ให้ช่วยประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้นักศึกษาทราบ  
2.3 รับสมัครนักศึกษา ที่เรียนในสาขาวิชาที่สามารถท างานตรงกับ
ต าแหน่งงานของสถานประกอบการที่ร่วมจัดกิจกรรม พร้อมทั้งนัดหมาย
เพื่อประชุมนัดหมายก่อนเดินทางไปร่วมกิจกรรม 

1. โครงการ 
2. แบบเสนอ
ราคาที่พักพร้อม
อาหาร 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
วิทยากร 
2. หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ ์
3. ใบสมัคร 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

มีแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีผู้สนใจเข้า
ร่วมกิจกรรม
มากกว่าร้อย
ละ 80  
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการด าเนินงาน ส ารวจที่พัก 

ข้อมูล สปก. 

จัดท าโครงการ รูปแบบการจัดกิจกรม

แบบสอบถาม 

    

 
ไม่เห็นชอบ 

3 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าดูงาน 

ประชาสัมพันธ ์และรับสมัครนักศึกษา 

นัดหมายและประชุมนักศึกษาที่เข้ารว่มกิจกรรม 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอ
ผู้บริหาร ดังนี้  
3.1 ในกรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ ผู้บริหาร 
ศสพ.   
3.2 ในกรณีที่ ว ง เ งิน ค่า ใช้จ่ าย  เกินกว่ า  20,000 บาท ให้ เสนอ                  
รองอธิการบดีในก ากับ  
หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้บริหารงานทั่วไปแก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่า
จะได้รับการอนุมัติ 
 
 
 
 
4. การขอยืมเงิน  
เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัดกิจกรรม ให้ด าเนินการ 
ดังนี้  
4.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารอง
จ่าย โดยยืมเงินที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศสพ.  
4.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรอง
จ่าย โดยยืมเงินที่ส่วนการเงินและบัญชี 
 

 
 
หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย  

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
ใบยืมเงินส ารอง
จ่ายหรอืใบยืม
เงินทดรองจ่าย 

 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

 
 
1. ผู้บริหาร 
ศสพ. หรือ 
รองอธิการบด ีใน
ก ากับ 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
ศสพ. หรือ ส่วน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

2 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเร่ืองขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 

ส่วนการเงิน

และบัญช ี

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 
 
 
 

 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. วันที่จัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกิจกรรม 
ดังต่อไปนี้ 
5.1 ยืนยันการเข้าศึกษาดูงาน ณ สถานประกอบการ ก่อนวันจัดกิจกรรม 
อย่างน้อย 3 วัน 
5.2 รับลงทะเบียนนักศึกษาที่เข้าร่วม 
5.3 จัดที่พักพร้อมจับคู่นอนให้กับนักศึกษา ส าหรับกรณีต้องพักค้างคืน 
5.4 ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 
5.5 จัดให้มีการให้ข้อมูลในแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 
6. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมสรุปข้อมูลจากแบบสอบถามความ            
พึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

7. การคืนเงินยืม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญ    
รับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม  แล้วบันทึกรายละเอียดใน      
ใบคืนเงินยืมตามข้อ 4 

8. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม 
เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงานครั้งต่อไป และท ารายงาน
สรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

1.ใบลงทะเบียน
นักศึกษา 
2. แผนการจัด
กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
แบบสอบถาม
การจัดกิจกรรม 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญรับ
เงินค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
 

รายงานสรุป 
ผลการจัด
กิจกรรม 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

กิจกรรม
ด าเนินผ่านไป
ด้วยความ
เรียบร้อยและ
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
มีการวัดและ
ประเมินผล 
 
 
จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง 

 
สรุปผลการ
ด าเนินงานได้ 
คลอบคลุมตาม 
วัตถุประสงค์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 
 

 

4 

รวบรวมข้อมูลจาก 

แบบสอบถามทั้งหมด 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือ 

ใบส าคัญรับเงิน และคืนเงินยืม 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกจิกรรม 

 

รวบรวมเอกสาร 

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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บทที่ 5 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

การประเมินผลนักศึกษาสหกิจศึกษา 
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5. การประเมินผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา 

5.1 กิจกรรมหลังกลับและรับฟังโอวาทจากทา่นอธิการบดี  

หลังจากปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมหลังกลับจากสถาน

ประกอบการให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การวางแผนการด าเนินงาน จัดท าร่างก าหนดการ การจัดเตรียมสถานที่และ

โสตทัศนูปกรณ์ การประชาสัมพันธ์ การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย การขอยืมเงิน วันจัดกิจกรรม การคืนเงินยืม การ

รวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. การวางแผนการด าเนินงาน มีขั้นตอนย่อย คือ 

 1.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการร่างก าหนดการและแผนการปฏิบัติงาน 

 1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าแบบส ารวจกิจกรรมหลังกลับจากสหกิจศึกษา เพื่อให้สอบถามวันที่และเวลาที่

สะดวกในการเข้าร่วมกิจกรรมรายงานผลสะท้อนกลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กิจกรรมน าเสนอผลงาน/โครงงานจากการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ตามแต่ละสาขาวิชา 

 1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือเรียนเชิญอธิการบดีเข้าร่วมกิจกรรมให้โอวาท และหนังสือเรียนเชิญ

คณาจารย์นิเทศเข้าร่วมกิจกรรมแยกตามสาขาวิชา  น าเสนอต่อ ศสพ. 

 1.4 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดส่งหนังสือเรียนเชิญอธิการบดีและหนังสือเรียนเชิญคณาจารย์นิเทศเข้าร่วมกิจกรรม

รายงานผลสะท้อนกลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กิจกรรมน าเสนอผลงาน/โครงงานจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา พร้อม

แนบก าหนดการและแบบตอบรับกิจกรรม 

 1.5 สรุปจ านวนคณาจารย์เข้าร่วมกิจกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการ 
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 2. การจัดท าร่างก าหนดการ กิจกรรมรับฟังโอวาทจากอธิการบด ี

    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าร่างค าก าหนดการรายงาน และร่างค ากล่าวให้โอวาทจากอธิการบดี มหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีสรุนารี แล้วเสนอผู้บรหิาร ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ   

 3. การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทศันูปกรณ ์

           เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการขอใช้สถานท่ีและยืมโสตทัศนูปกรณ์ ต่าง ๆ จะต้องเขียนแบบหรือบันทึกต่าง ๆ 

แล้วแต่ความเหมาะสม ดังนี ้

 3.1 บันทึกขอใช้ห้องศูนย์บริการการศึกษา 

 3.2 แบบขอใช้โสตทัศนูปกรณ์  

 3.3 บันทึกขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ตกแต่งสถานท่ี เช่น ต้นไม้ประดับ Podium ฯลฯ 

  4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ ์เพื่อแจ้งให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ  

        5. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอผู้บริหาร ดังนี้  

 5.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้เสนอผู้บริหาร ศสพ.   

 5.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดีในก ากับ   

 หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 

        6. การขอยืมเงิน 

 เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัด

กิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  

 6.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.                   

 6.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

        7. วันท่ีจัดกิจกรรม เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป ดูแลความเรยีบร้อยขณะจัดกิจกรรม ดังต่อไปนี ้

 7.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์สื่อ/โสตให้พร้อมใช้งาน 

 7.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร (ถ้ามี) 

 7.3 ต้อนรับประธาน และแขกผู้มเีกียรต ิ

 7.4 อ านวยความสะดวกขณะอธิการบดีให้โอวาท 

 7.5 ส่งประธาน และแขกผู้มีเกยีรติ  

        8. การคืนเงินยืม 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม  แล้ว

บันทึกรายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 6 

         9. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงาน

ครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร ศสพ.   
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการด าเนินงานและ

แผนปฏิบัติงาน 

ส่งแบบสอบถามวันท่ีและเวลาที่สะดวก

ของนักศึกษาพบอาจารย์ตามสาขาวิชา 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญอธิการบดแีละ

คณาจารย์เพื่อเข้าร่วมกิจกรรม 

สรุปจ านวนคณาจารย์ที่เข้าร่วมกิจกรรม

ของแต่ละสาขาวิชา 

จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและ 

ร่างค ากล่าวเปดิกิจกรรม 

ด าเนินการขอใช้สถานท่ี 

โสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ  

 

ประชาสมัพันธ์ 

เพื่อแจ้งให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมาย

ทราบ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญั 

รับเงิน และคืนเงินยืม 

รวบรวมเอกสาร และท ารายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ร่างก าหนดการ 

 2. แผนการท างาน 

 3. แบบส ารวจกิจกรรมสอบถามวนัท่ีและเวลา 

 4. หนังสือเชิญอธิการบด ี

 5. หนังสือเชิญคณาจารย ์

 6. ร่างก าหนดการรายงาน  

 7. ร่างค ากล่าวให้โอวาทอธิการบด ี

 8. แบบบันทึกขอใช้สถานท่ีและยืมโสตทัศนูปกรณ ์

 9. เอกสารประชาสัมพันธ ์

 10. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 11. ใบยืมเงินส ารองจ่ายหรือใบยมืเงินทดรองจ่าย 

 12. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 13. ใบคืนเงินยืม 

 14. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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ผู้รับผิดชอบร่างก าหนดการและ

แผนการปฏิบัติงาน 

8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน: 5.1 กิจกรรมหลังกลับและรับฟังโอวาทจากท่านอธิการบดี หลังจากปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของการจัดกิจกรรมหลังกลับจากสถานประกอบการ  เพื่อให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การวางแผนการด าเนินงาน 
1.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการร่างก าหนดการและ
แผนการปฏิบัติงาน 
1.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าแบบส ารวจกิจกรรมหลัง
กลับจากสหกิจศึกษา เพื่อให้สอบถามวันที่และเวลาที่สะดวก
ในการเข้าร่วมกิจกรรมรายงานผลสะท้อนกลับจากการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กิจกรรมน าเสนอผลงาน/โครงงานจาก
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ตามแต่ละสาขาวิชา 
1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือเรียนเชิญอธิการบดี
เข้าร่วมกิจกรรมให้โอวาท และหนังสือเรียนเชิญคณาจารย์
นิเทศเข้าร่วมกิจกรรมแยกตามสาขาวิชา  น าเสนอต่อ ศสพ. 
1.4 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดส่งหนังสือเรียนเชิญ
อธิการบดีและหนังสือเรียนเชิญคณาจารย์นิเทศเข้าร่วม
กิจกรรมรายงานผลสะท้อนกลับจากการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา กิจกรรมน าเสนอผลงาน/โครงงานจากการปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษา พร้อมแนบก าหนดการและแบบตอบรับกิจกรรม 
1.5 สรุปจ านวนคณาจารย์เข้าร่วมกิจกรรมหลังกลับจากสถาน
ประกอบการ 

1.ร่างก าหนดการ 
2.แผนการท างาน 
3. แบบส ารวจ 
กิจกรรสอบถาม
วันที่และเวลา 
4.หนังสือเชิญ
อธิการบดี 
5.หนังสือเชิญ
คณาจารย ์

 
 
 
 
 

 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มีจ านวน
สาขาวิชาเข้า
ร่วมกิจกรรมนี้ 
80 % 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. ประธาน
คณาจารย์นิเทศ
ของแต่ละสาขา 
3. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งแบบสอบถามวันท่ีและเวลาที่สะดวก

ของนักศึกษาพบอาจารย์ตามสาขาวิชา 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญอธิการบดแีละ

คณาจารย์เพื่อเข้าร่วมกิจกรรม 

สรุปจ านวนคณาจารย์ที่เข้าร่วมกิจกรรม

ของแต่ละสาขาวิชา 

ร่างก าหนดการและ 

แผนการปฏิบัติงาน 

2
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. การจัดท าร่างก าหนดการ กิจกรรมรับฟังโอวาทจาก
อธิการบดี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าร่างค าก าหนดการรายงาน 
และร่างค ากล่าวให้โอวาทจากอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี แล้วเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 
3. การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทศันูปกรณ ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการขอใช้สถานท่ีและยมื
โสตทัศนูปกรณ์ ต่าง ๆ จะต้องเขียนแบบหรือบันทึกต่าง ๆ 
แล้วแต่ความเหมาะสม ดังนี ้
3.1 บันทึกขอใช้ห้องศูนย์บริการการศึกษา 
3.2 แบบขอใช้โสตทัศนูปกรณ์  
3.3 บันทึกขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ตกแต่งสถานท่ี เช่น 
ต้นไม้ประดบั Podium ฯลฯ 
 
 
4.  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ประชาสัมพันธ ์เพื่อแจ้งให้
นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ  
 
 

 
1. ร่างก าหนด 
การรายงาน  
2. ร่างค ากล่าวให้
โอวาทอธกิารบด ี
 
 
 

 
แบบบันทึกขอใช ้
สถานที่และยืม
โสตทัศนูปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 

 
ร่างรายงานและ
ร่างค ากล่าวมี
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

มีสถานที่และ  
โสตทัศนูปกรณ์ 
พร้อมส าหรับ
การใช้งาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

มีการ
ประชาสัมพันธ์
ไปถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 
 

 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

จัดท าร่างค ากล่าวรายงานและ 

ร่างค ากล่าวเปดิกิจกรรม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการขอใช้สถานท่ี 

โสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ  

 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
 

1 

5 

ประชาสมัพันธ์ 

เพื่อแจ้งให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมาย

ทราบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
เสนอผู้บริหาร ดังนี้  
5.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ
ผู้บริหาร ศสพ.   
5.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้เสนอ       
รองอธิการบดี ในก ากับ   
หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข
บันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 
 
 
6. การขอยืมเงิน 
เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัด
กิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  
6.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ. 
6.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 
 
 

 
 
 

หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบยืมเงินส ารอง
จ่ายหรอืใบยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
หรือ 
รองอธิการบด ีใน
ก ากับ 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป ศสพ. หรือ
ส่วนการเงินและ
บัญชี 

 
 
 
 

4 

7

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 

ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน     ทดรองจ่าย 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. วันท่ีจัดกิจกรรม  
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ดูแลความเรียบร้อยขณะจัด
กิจกรรม ดังต่อไปนี ้
7.1 เตรียมห้อง และอุปกรณ์สื่อ/โสตให้พร้อมใช้งาน 
7.2 รับลงทะเบียนนักศึกษา พร้อมแจกเอกสาร (ถ้ามี) 
7.3 ต้อนรับประธาน และแขกผู้มเีกียรต ิ
7.4 อ านวยความสะดวกขณะอธิการบดีให้โอวาท 
7.5 ส่งประธาน และแขกผู้มีเกยีรติ 
  
8. การคืนเงินยืม 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงินท่ีเป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรมแล้วบันทึก
รายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 6 
 
9. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องใน      
การจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงาน
ครั้งต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอ
ผู้บริหาร ศสพ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญรับ
เงินค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
 
 

รายงานสรุป 
ผลการจัดกิจกรรม 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

กิจกรรมด าเนิน
ผ่านไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่ายถกูต้อง 
 
 
 
 

สรุปผล 
การด าเนินงาน
ได้คลอบคลุม
ตามวัตถุประสงค์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

 

 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

6

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญั 

รับเงิน และคืนเงินยืม 

รวบรวมเอกสาร และท ารายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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5. การประเมินผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา 

5.2 พิธีมอบสัมฤทธิบัตรสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ของพิธีมอบสัมฤทธิบัตรสหกิจศึกษา เพื่อให้

ประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน  

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าใบสัมฤทธิบัตร การจัดท ารายการที่ต้องด าเนินการ เตรียมการ และ

ก าหนดผู้ท างาน การจัดท าร่างก าหนดการ การจัดท าหนังสือเชิญเป็นประธานและแขกผู้มีเกียรติในพิธี การจัดเตรียมสถานท่ีและ

โสตทัศนูปกรณ์ การประชาสัมพันธ์ การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย การขอยืมเงิน วันที่จัดกิจกรรม การวัดและ

ประเมินผลการจัดกิจกรรม การคืนเงินยืม การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“อธิการบดี” หมายถึง อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประกอบด้วยขั้นตอนทั้งหมด 13 ข้ันตอน ดังนี้ 

1. การจัดท าใบสัมฤทธิบัตร 

   1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฝ่ายพัฒนาอาชีพประสานงานกับฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ในการดึงรายช่ือของนักศึกษา

ตามแต่ละภาคการศึกษา รวมถึงรายชื่อของนักศึกษาสหกิจศึกษาดีเด่นและโครงงานดีเด่น  

   1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปรวบรวมและจัดท ารายชื่อใบสัมฤทธิบัตร  จากนั้นส่งให้ประธานสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศ

ไทย และท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเป็นผู้ลงนามทุกฉบับ โดย 

 1.2.1 นักศึกษาสหกิจศึกษา ลงนามโดยประธานสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย และท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารีเป็นผู้ลงนามร่วมกันทุกฉบับ 

 1.2.2 นักศึกษาสหกิจศึกษาดีเด่น ลงนามโดย อธิการบดี 

 1.2.3 นักศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาดีเด่น ลงนามโดย อธิการบดี 

2. การจัดท ารายการที่ต้องด าเนินการ เตรยีมการ และก าหนดผู้ท างาน                                                                      

  2.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท าแผนการด าเนินงานและก าหนดแต่งตั้งคณะท างาน ในพิธีมอบใบสัมฤทธิบัตรสหกิจศึกษา 
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ก่อนถึงก าหนดการจัดกิจกรรมประมาณ 2 เดือน โดยจดัหาช่วงเวลาที่สะดวกของประธานในพิธี (อธิการบดีมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีสรุนารีและประธานสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย) และแขกผูม้ีเกียรติที่มาร่วมงาน              

 2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน าเสนอแผนการด าเนินงาน  เพื่อเสนอ ขอเห็นชอบจากผู้บริหาร ศสพ. หากไม่ได้รับความ

เห็นชอบใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอ แล้วส าเนารายการที่ต้องด าเนินการ ให้คณะท างาน

รับทราบ 

3. การจัดท าร่างก าหนดการ 

   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าร่างก าหนดการแล้วน าเสนอผู้บริหาร ศสพ. ให้ความเห็นชอบเพื่อใช้แนบกับบันทึก               

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปท าหนังสือเชิญเป็นประธานในพิธี ดังนี ้

4.1 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

4.2 ประธานสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  

     พร้อมแนบก าหนดการ และแผนที่ของสถานท่ี ท่ีใช้ในการจัดงาน 

5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปท าหนังสือเชิญเป็นเกียรติในพิธ ีดังนี ้ 

5.1 ประธานสภาอุตสาหกรรมจังหวัดนครราชสีมา 

5.2 ประธานสภาอุตสาหกรรมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

5.3 ประธานหอการค้าจังหวัดนครราชสีมา 

5.4 รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

5.5 คณบดีทุกส านักวิชา 

5.6 ประธานคณาจารย์นิเทศทุกสาขาวิชา 

พร้อมแนบก าหนดการ และแผนที่ของสถานท่ี ที่ใช้ในการจัดงาน 

6. การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทัศนูปกรณ์ 

6.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการขอใช้สถานที่และยืมโสตทัศนูปกรณ์ ต่าง ๆ  จะต้องเขียนแบบหรือบันทึกต่าง ๆ

แล้วแต่ความเหมาะสม ดังน้ี 

 6.1.1 บันทึกขอใช้ห้องศูนย์บริการการศึกษา 

 6.1.2 แบบขอใช้โสตทัศนูปกรณ์  

 6.1.3 บันทึกขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ตกแต่งสถานท่ี เช่น ต้นไม้  ประดับ Podium ฯลฯ 

7. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ เพื่อแจ้งให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายทราบ  

 7.1 ติดประชาสัมพันธ์บริเวณหน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา เป็นต้น 

 7.2 ประกาศผ่าน Facebook 

8. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย เสนอผู้บริหาร ดังนี้  

 8.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอผู้บริหาร ศสพ.   

 8.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดี   ในก ากับ   

     หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แก้ไขบันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 
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9. การขอยืมเงิน 

   เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัดกิจกรรม 

ให้ด าเนินการ ดังนี้  

 9.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.  

    9.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืมเงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

10. วันท่ีจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปดูแลความเรียบร้อยขณะจัดกิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

 10.1 เตรียมห้อง และอุปกรณส์ื่อ/โสตให้พร้อมใช้งาน 

 10.2 รับลงทะเบียนนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรม และนักศึกษาที่เข้ารบัมอบใบสัมฤทธิบัตร โดยเรียงรายชื่อตามตัวอักษร โดย

แยกเป็น 

 10.2.1 นักศึกษาสหกิจศึกษา                                                                     

 10.2.2 นักศึกษาสหกิจศึกษาดีเดน่  

 10.2.3 นักศึกษาโครงงานสหกิจศกึษาดีเด่น  

 10.3 ต้อนรับประธาน และแขกผูม้ีเกียรต ิ

 10.4 ส่งประธาน และแขกผูม้ีเกียรต ิ

11. การวัดและประเมินผลการจดักิจกรรม 

     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รวบรวมสรุปข้อมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

12. การคืนเงินยืม 

     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรบัเงินที่เปน็ค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม  แล้วบันทึก

รายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 9 

13. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 

     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงานครั้ง

ต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

การจัดท าใบสัมฤทธิบัตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จ.บริหารงานท่ัวไปฝ่ายพัฒนาอาชีพ

ประสานงานกับฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

เพื่อจัดท ารายชื่อใบสัมฤทธิบัตร 

ลงนามโดยประธานสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย และอธิการบดี มทส. 

นักศึกษาสหกิจศึกษาดเีด่น/นักศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาดีเด่น 

สัมฤทธิบัตรถูกต้อง 

เรียบร้อย 

จัดท าแผนการด าเนินงานและแต่งตั้ง

คณะท างานในพิธีมอบใบสัมฤทธิบัตร 

สหกิจศึกษา 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ส าเนารายการทีต่้องด าเนินการให้

คณะท างานรับทราบ 

ร่างก าหนดการ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
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ท าหนังสือเชิญประธานในพิธ ี

ท าหนังสือเชิญแขกเพื่อเป็นเกียรตใินพิธี 

พร้อมแนบก าหนดการและแผนท่ีของสถานท่ี ท่ีใช้ในการจัดงาน 

ด าเนินการขอใช้สถานท่ี โสตทัศนปูกรณ์ตา่ง ๆ  

ท าหนังสือ 

ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ 
- ติดประชาสัมพันธ์บริเวณ 

  หน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา 

 - ประกาศผ่าน Facebook 

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. รายชื่อนักศึกษารับสัมฤทธิบัตร 

 2. หนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนาม 

 3. แผนการด าเนินงาน 

 4. หนังสือแต่งตั้งคณะท างาน 

 5. หนังสือเรียนเชิญประธานในพิธี 

 6. หนังสือเรียนเชิญแขกผู้มีเกียรติ 

 7. แบบบันทึกขอใช้สถานท่ีและยืมโสตทัศนูปกรณ ์

 8. หนังสือขออนุเคราะห์ประชาสมัพันธ์ 

 9. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 10. ใบยืมเงินส ารองจ่ายหรือใบยมืเงินทดรองจ่าย 

 11. ใบสัมฤทธิบัตร 

 12. แบบสอบถามการจัดกจิกรรม 

 13. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่าย 

 14. ใบคืนเงินยืม 

 15. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. เอกสารอ้างอิง 

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีรุนารี ว่าด้วยสหกิจศึกษา พ.ศ. 2554 

 

 

 

วันจัดกิจกรรม ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

รวบรวมข้อมลูจากแบบสอบถามทัง้หมด 

    

 รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน และคืนเงินยืม 

รวบรวมเอกสาร และท ารายงาน

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 5.2 พิธีมอบสัมฤทธิบัตรสหกิจศกึษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ ของพิธีมอบสัมฤทธิบัตรสหกิจศึกษา เพื่อให้ประสทิธิภาพและได้มาตรฐาน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การจัดท าใบสัมฤทธิบัตร 
1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฝ่ายพัฒนาอาชีพประสานงาน
กับฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ในการดึงรายช่ือของนักศึกษา
ตามแต่ละภาคการศึกษา รวมถึงรายช่ือของนักศึกษาสหกิจ
ศึกษาดีเด่นและโครงงานดีเด่น  
1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรวบรวมและจัดท ารายช่ือใบ
สัมฤทธิบัตร จากนั้นส่งให้ประธานสภาอุตสาหกรรมแห่ง
ประเทศไทย และท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                
สุรนารีเป็นผู้ลงนามทุกฉบับ โดย 
1.2.1 นักศึกษาสหกิจศึกษา  ลงนามโดยประธานสภา
อุ ตสาหกรรมแห่ งประ เทศ ไทย  และท่ านอธิ ก ารบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเป็นผู้ลงนามร่วมกันทุกฉบับ 
1.2.2 นักศึกษาสหกิจศึกษาดีเด่น ลงนามโดย อธิการบดี 
1.2.3 นักศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาดีเด่น ลงนามโดย 
อธิการบดี 
 
 
 
 

1. รายชื่อ     
นักศึกษา   
รับสัมฤทธิบัตร 
2. หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
ลงนาม 

 
 
 
 
 

 

7 วัน จัดท าใบสัมฤทธิ
บัตรถูกต้อง
เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป จ.บริหารงานท่ัวไปฝ่ายพัฒนาอาชีพ

ประสานงานกับฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

เพื่อจัดท ารายชื่อใบสัมฤทธิบัตร 

ลงนามโดยประธานสภาอุตสาหกรรม

แห่งประเทศไทย และอธิการบดี มทส. 

นักศึกษาสหกิจศึกษา 

นักศึกษาสหกิจศึกษาดเีด่น/                 

นักศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาดีเดน่ 

สัมฤทธิบัตรถูกต้อง 

เรียบร้อย 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การจัดท ารายการที่ต้องด าเนินการ เตรยีมการ และก าหนด
ผู้ท างาน 
2.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าแผนการด าเนินงานและ
ก าหนดแต่งตั้งคณะท างาน ในพิธีมอบใบสัมฤทธิบัตรสหกิจ
ศึกษา ก่อนถึงก าหนดการจัดกิจกรรมประมาณ 2 เดือน โดย
จัดหาช่วงเวลาที่สะดวกของประธานในพิธี  (อธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีและประธานสภาอุตสาหกรรม
แห่งประเทศไทย) และแขกผู้มีเกียรติที่มาร่วมงาน              
2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน าเสนอแผนการด าเนินงาน  
เพื่อเสนอขอเห็นชอบจากผู้บริหาร ศสพ. ไม่ได้รับความ
เห็นชอบให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามข้อเสนอ แล้วส าเนารายการที่ต้องด าเนินการให้
คณะท างานรับทราบ 
 
3. การจัดท าร่างก าหนดการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าร่างก าหนดการแล้วน าเสนอ
ผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ให้ความเห็นชอบ
เพื่อใช้แนบกับบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 

 
 
 

1. แผนการ 
ด าเนินงาน 
2. หนังสือ 
แต่งต้ัง    
คณะท างาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

 

จัดท าแผนการด าเนินงานและแต่งตั้ง

คณะท างานในพิธีมอบใบสัมฤทธิบัตร 

สหกิจศึกษา 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ส าเนารายการทีต่้องด าเนินการให้

คณะท างานรับทราบ 

ร่างก าหนดการ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

4 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปท าหนังสือเชิญเป็นประธานใน
พิธี ดังนี ้
4.1 อธิการบดีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี  
4.2 ประธานสภาอตุสาหกรรมแหง่ประเทศไทย  
พร้อมแนบก าหนดการและแผนท่ีของสถานท่ีที่ใช้ในการจัดงาน 
 

5. เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปท าหนังสือเชิญเป็นเกียรติในพิธี 
ดังนี ้ 
5.1 ประธานสภาอตุสาหกรรมจังหวัดนครราชสีมา 
5.2 ประธานสภาอตุสาหกรรมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
5.3 ประธานหอการค้าจังหวัดนครราชสมีา 
5.4 รองอธิการบดีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสรุนาร ี
5.5 คณบดีทุกส านักวิชา 
5.6 ประธานคณาจารย์นเิทศทุกสาขาวิชา 
พร้อมแนบก าหนดการ และแผนท่ีของสถานท่ีที่ใช้ในการจัดงาน 
 

6. การจัดเตรียมสถานท่ีและโสตทัศนูปกรณ์ 
6.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการขอใช้สถานที่และ
ยืมโสตทัศนูปกรณ์ ต่าง ๆ  จะต้องเขียนแบบหรือบันทึกต่าง ๆ 
แล้วแต่ความเหมาะสม ดังน้ี 
6.1.1 บันทึกขอใช้ห้องศูนย์บริการการศึกษา 
6.1.2 แบบขอใช้โสตทัศนูปกรณ์  
6.1.3 บันทึกขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ตกแต่งสถานที่ เช่น 
ต้นไม้  ประดับ Podium ฯลฯ 

1. หนังสือเรียน
เชิญประธานใน
พิธ ี
2. หนังสือเรียน
เชิญแขกผู้มี
เกียรต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบันทึกขอใช ้
สถานที่และยืม
โสตทัศนูปกรณ์ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีสถานที่   
และโสต   
ทัศนูปกรณ์  
พร้อมส าหรับการ
ใช้งาน   
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

ท าหนังสือเชิญประธานในพิธ ี

ท าหนังสือเชิญแขก 

เพื่อเป็นเกียรติในพิธ ี

พร้อมแนบก าหนดการและแผนท่ี

ของสถานท่ี ท่ีใช้ในการจัดงาน 

 

ด าเนินการขอใช้สถานท่ี 

โสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ  

 

3 

7 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ เพื่อแจง้ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมาย
ทราบ  
7.1 ติดประชาสมัพันธ์บริเวณหน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา 
เป็นต้น 
7.2 ประกาศผ่าน Facebook 
 
 
8. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
เสนอผู้บริหาร ดังนี้  
8.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาทให้เสนอ
ผู้บริหาร ศสพ.  8.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 
บาท ใหเ้สนอรองอธิการบดี   ในก ากับ   
หากผู้บริหารไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข
บันทึกขออนุมัติจนกว่าจะได้รับการอนุมัติ 
 
 

 
 

9. การขอยืมเงิน 

 
 
 

หนังสือขอ
อนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 
 
 

 
หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประชาสัมพันธ์
ไปถึงนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย 
 
 
 
 
 

 
ด าเนินการแล้ว
เสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

ไม่เกิน 20,000 บาท เกิน 20,000 บาท 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

รองอธิการบดี 

ในก ากับ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 

9

ท าหนังสือ 

ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ ์

- ติดประชาสัมพันธ์บริเวณ 

หน้าศูนย์ฯ หอพัก สาขาวิชา 

- ประกาศผ่าน Facebook 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปที่เป็นผู้ขออนุมัติยืมเงิน เพื่อใช้จ่ายการจัด
กิจกรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้  
9.1 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย ไม่เกิน 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินส ารองจ่าย โดยยืมเงินท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศสพ.  
9.2 กรณีที่วงเงินค่าใช้จ่าย เกินกว่า 20,000 บาท ให้ใช้ใบยืม
เงินทดรองจ่าย โดยยืมเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

 
 
10. วันท่ีจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปดูแลความเรียบร้อยขณะจัด
กิจกรรม ดังต่อไปนี ้
10.1 เตรียมห้อง และอุปกรณส์ื่อ/โสตให้พร้อมใช้งาน 
10.2 รับลงทะเบียนนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรม และนักศึกษา
ที่เข้ารับมอบ  ใบสัมฤทธิบัตร โดยเรียงรายชื่อตามตัวอักษร 
โดยแยกเป็น 
10.2.1 นักศึกษาสหกิจศึกษา                                                                    
10.2.2 นักศึกษาสหกิจศึกษาดีเดน่  
10.2.3 นักศึกษาโครงงานสหกิจศกึษาดีเด่น  
10.3 ต้อนรับประธาน และแขกผูม้ีเกียรต ิ
10.4 ส่งประธาน และแขกผูม้ีเกียรต ิ

 
 

ใบยืมเงินส ารอง
จ่ายหรอืใบยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใบสัมฤทธิบัตร 
2. แบบสอบถาม
การจัดกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนเงินยืม
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมด าเนิน
ผ่านไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
หรือ 
รองอธิการบด ีใน
ก ากับ 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
พนักงาน ศสพ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 20,000 บาท 

ท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

เกิน 20,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร    

งานทั่วไป ศสพ. 
ส่วนการเงิน

และบัญช ี

ใบยืมเงิน  ส ารองจ่าย ใบยืมเงิน  ทดรองจ่าย 

8 

วันจัดกิจกรรม 

ดูแลความเรียบร้อยขณะจดักิจกรรม 

 

11
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
11 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 

13 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
11. การวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
เ จ้ าหน้ าที่ บริ หารงานทั่ ว ไป  รวบรวมสรุปข้อมูลจาก
แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
 
12. การคืนเงินยืม 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป จะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงินท่ีเป็นค่าใช้จ่ายจากการจัดกิจกรรม แล้วบันทกึ
รายละเอียดในใบคืนเงินยืมตามข้อ 9 
 
 
13. การรวบรวมเอกสาร และสรุปผลการจัดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการ
จัดกิจกรรม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการจัดงานครั้ง
ต่อไป และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหาร
ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 
 

แบบสอบถาม 
การจัดกิจกรรม 
 
 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญรับ
เงินค่าใช้จ่าย 
2. ใบคืนเงินยืม 
 
 
 
 

รายงานสรุป 
ผลการจัดกิจกรรม 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 

มีการวัดและ
ติดตาม
ประเมินผล 
 
 
 
จ านวนเงินและ
ค่าใช้จ่ายถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการ
ด าเนินงาน 
ได้คลอบคลุม
ตามวัตถุประสงค์ 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป ศสพ. หรือ
ส่วนการเงินและ
บัญชี 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมลูจาก 

แบบสอบถามทั้งหมด 

 

รวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับ

เงิน และคืนเงินยืม 

รวบรวมเอกสาร 

    และท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

 10 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ข้อบังคับมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยสหกิจศึกษา พ.ศ. 2554 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยสหกิจศึกษา (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2554 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง "การเตรียมสหกิจศึกษาและการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา" 

4. คู่มือสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาและคณาจารย์นิเทศ 

5. คู่มือสหกิจศึกษา ส าหรับสถานประกอบการ 
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รายช่ือคณะท างาน 

 
ที่ปรึกษา 

 ผศ.ดร. บุญชัย วิจิตรเสถียร     ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  

 รศ.ดร. กองพล อารีรักษ์    รองผู้อ านวยการศูนย์สกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  

คณะท างาน 

1. นายอุดมศักดิ์ บัวส าราญ     หัวหน้าฝ่ายพัฒนาอาชีพ   

2. นางช่อทิพย์ ฤาเดช      เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

3. นางสาวปรีดาภรณ์ ขอช่วยกลาง    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

4. นางสาวปรีดาวรรณ ขอช่วยกลาง    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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