
Process ID: SCED-7-05 ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน: นายพุฒิพงศ มาตยจันทร 

กระบวนการ: การจัดกิจกรรมสงเสริมทักษะใหนักศึกษา ผูควบคุมงาน: นางสาวสายพิณ ทองพัด 
 

ปรับปรุงกระบวนการ นวัตกรรม 

-    - 

   

S (Suppliers) I (Inputs) P (Process) O (Outputs) C (Customers) 
1. งานคลังและพัสด ุ

2. วิทยากร 

3. งานบริหาร 

1. หัวขอกิจกรรม, แผนดําเนินงาน 

2. หนังสือขออนุมัติ 

3. รายช่ือผูเขารวม 

4. แบบประเมินผล 

5. เอกสารเบิกจาย 

6. ประกาศ คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 

หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทนแก

ผูปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

7. ประกาศ เรื่อง อัตราคาอาหาร พ.ศ.2566 

รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

 

 

 

 

กิจกรรมท่ีดําเนินการสําเร็จ รายงานผล

การประเมิน และการเบิกจาย

งบประมาณอยางถูกตอง 

1. งานคลังและพัสด ุ

2. วิทยากร 

3. นักศึกษา 

 

ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด 

- - - - 

 

- 

 

 

KPI KPI KPI KPI KPI 

- 

 

1. ขอมูลถูกตอง 

 

1. ดําเนินการครบถวน ถูกตอง 

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

1. สรุปผลกิจกรรมภายใน 2-3 วัน หลัง

จัดกิจกรรม 

 

- 

 

 



 

 

ข้ันตอนการจัดกิจกรรมสงเสริมทักษะใหนักศึกษา 

 

  



 

      



 

 

ข้ันตอนการจัดกิจกรรมสงเสริมทักษะใหนักศึกษา 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 งานการศึกษา วางแผนเก่ียวกับ

หัวขอของการกิจกรรมเสริม

ทักษะใหนักศึกษา 

ขอมูลเก่ียวกับการพัฒนา

ทักษะแหงศตวรรษท่ี 21 

(21st Century Skills) 

ตลอดท้ังปการศึกษา หัวขออาจไม

สอดคลองกับความ

ตองการของนักศึกษา 

สอบถามความคิดเห็น

กับนักศึกษาในแตละ

ครั้งท่ีจัดกิจกรรม 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

2 งานการศึกษา ประสานงานกับ

วิทยากร เพ่ือเชิญมาบรรยายให

ความรูแกนักศึกษาตามหัวขอท่ี

กําหนดเอาไว 

รายละเอียดเก่ียวกับการ

จัดกิจกรรม 

3-5 วัน ยังขาดขอมูลของ

วิทยากรท่ีเชี่ยวชาญ   

ในหัวขอตางๆ 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา

สอบถามและคนหา

ขอมูลจากแหลงขอมูล 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

3 งานการศึกษา จัดทําหนังสือ     

ขออนุมัติหลักการจัดกิจกรรม

และรายการคาใชจาย 

1.หนังสืออนุมัติหลักการ

จัดกิจกรรม 

 

กอนจัดกิจกรรม 2 

สัปดาห  

ขอมูลในหนังสือและ

เอกสารประกอบการ

ขออนุมัติหลักไม

ครบถวน 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษาควร

ตรวจสอบรายละเอียด

ในหนังสือใหครบถวน 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

4 งานคลังและพัสดุ รับเรื่องขอ

อนุมัติหลักการจัดกิจกรรม  

เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ

ในหลักการ 

1.หนังสืออนุมัติหลักการ

จัดกิจกรรม 

 

3-7 วัน   เจาหนาท่ี 

งานคลังและพัสดุ 

5 งานการศึกษา ขออนุมัติใชหอง

จัดกิจกรรมในระบบ Database 

รายละเอียดเก่ียวกับการ

จัดกิจกรรม 

กอนจัดกิจกรรม 2 

สัปดาห 

การจองหองในระบบ

อาจเกิดการสื่อสาร

คลาดเคลื่อน 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

ประสานกับผูดูแลหอง

โดยตรง 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 



 

 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

6 งานการศึกษา จัดทําหนังสือเชิญ

วิทยากรและกําหนดการกิจกรรม 

 

1.หนังสือเชิญเชิญ

วิทยากร 

กอนจัดกิจกรรม 2 

สัปดาห 

ความครบถวนของ

ขอมูลในหนังสือ 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษาควร

ตรวจสอบรายละเอียด

ในหนังสือใหครบถวน 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

7 งานการศึกษา  

1.จัดทําแบบลงทะเบียนและสื่อ

ประชาสัมพันธกิจกรรม 

2.จัดทําหนังสือขอความ

อนุเคราะหสํารองท่ีจอดรถ

วิทยากร 

รายละเอียดเก่ียวกับการ

จัดกิจกรรม 

กอนจัดกิจกรรม 2 

สัปดาห 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาไมได

ดําเนินการใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

8 

งานบริหารธุรการ รับหนังสือขอ

ความอนุเคราะหสํารองท่ีจอดรถ

วิทยากร 

หนังสือขอความ

อนุเคราะห 
1-2 วัน 

การประสานงานอาจ 

มีความคลาดเคลื่อน 

แจงผูรับผิดชอบผาน

ทางโทรศัพท หรือทาง

ไลน 

เจาหนาท่ี 

งานบริหารธุรการ 

9 งานการศึกษา ประชาสัมพันธ

กิจกรรมไปยังภาควิชา/ กลุม

สาขาวิชา/ เว็บไซต/ เพจเฟสบุค/

กลุมไลนป 1 - ป4 

1.หนังสือขอความ

อนุเคราะหประชาสัมพันธ 

2.โปสเตอรประชาสัมพันธ 

จนกวาจะเสร็จสิ้น

กิจกรรม 

การประชาสัมพันธ

อาจไมท่ัวถึงกลุม

นักศึกษาทุกกลุม 

แจงผูประสานงาน

เครือขายการศึกษา

โดยตรงทางกลุมไลน 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

10 งานการศึกษา จัดทําแบบ

ประเมินผลกิจกรรมและเตรยีม

อุปกรณจัดกิจกรรม และ

แบบประเมินผลกิจกรรม 

 

กอนจัดกิจกรรม 1-2 

สัปดาห 

แบบประเมินอาจไม

ครอบคลุมและอาจไม

ตรงวัตถุประงสงค 

ผูจัดทําเสนอใหผูชวย

คณบดีฝายกิจการ

นักศึกษาชวย

ตรวจทาน 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 



 

 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

ประสานงานในสวนอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวของ 

 

11 จัดกิจกรรมตามวันและเวลาท่ี

กําหนด 

ไฟลนําเสนอของวิทยากร  นักศึกษาท่ีลงทะเบียน

เอาไว อาจไมมาเขา

รวมกิจกรรม 

แจงเตือนผานทางกลุม

ไลนและกลุมเครือขาย

เม่ือใกลถึงวันจัด

กิจกรรม 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา/ วิทยากร 

12 เจาหนาท่ีงานการศึกษาจัดทํา

หนังสือขอบคุณวิทยากร 

หนังสือขอบคุณวิทยากร 1-2 วัน เจาหนาท่ีงานไมได

ดําเนินการใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

คณบดีฝายกิจการ

นักศึกษาติดตามมายัง

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

 

13 งานการศึกษา จัดทําสรุปผลการ

จัดกิจกรรม 

ผลการประเมินผานทาง

Google Forms 

2-3 วันหลังจัด

กิจกรรม 

ผลสรปุกิจกรรมอาจ

จัดทําไดไมครบถวน 

ผูจัดทําเสนอสรุปผล

การจัดกิจกรรมตอ

ผูชวยคณบดีฝาย

กิจการนักศึกษา

ตรวจทาน 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

14 งานการศึกษา จัดทําหนังสือ     

ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัด

กิจกรรม สงงานคลังและพัสดุ 

1.หนังสือขออนุมัติเบิก

คาใชจาย 

2.เอกสารหลักฐานท่ีใช

แนบเบิก 

 

หลังเสร็จกิจกรรมไม

เกิน 15 วันทําการ 

ความครบถวนของ

ขอมูลในหนังสือ เชน 

ใบเสร็จรับเงิน  

การสะกดคําผิด ฯลฯ 

ผูจัดทําตรวจสอบ

รายการใหครบถวน

และเสนอตอหัวหนา

งานการศึกษาชวย

ตรวจทานอีกครั้ง 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

 



 

 

ประกาศท่ีเก่ียวของ 

1.ประกาศ คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง อัตราคาอาหาร พ.ศ. 2566 

 2.ประกาศ คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทนแกผูปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

 


