
 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

************************************************************************************* 

หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

นางสายหยุด ด้วงหวัง ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ภาระงานที่รับผิดชอบ  

มีหน้าที่รับผิดชอบและสนับสนุนงานด้านพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจ สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
นักศึกษา บุคลากรภายในหน่วยงาน และบุคคลภายนอก อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ โดยมีภาระหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 
1. งานแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 
2. งานจัดท าปฏิทินกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
3. งานแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาและแผนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
4. งานเสนอโครงการ 
5. จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 
6. ควบคุมดูแล และติดตามงานของแผนกงานต่าง ๆ 
7. ตรวจสอบเอกสารและเกษียนหนังสือ 
8. งานประชุมฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
9. งานติดตาม ดูแล การจัดโครงการ/กิจกรรม 
10. ติดตามการด าเนินงาน และการจัดกิจกรรมของชมรมศิษย์เก่าและศิษย์เก่า 
11. งานตัวชี้วัดประจ าปีงบประมาณ 
12. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร/แผนกงาน 
13. งานจัดท าเอกสาร 
14. งานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
15. งานประชุมคณะกรรมการจัดโครงการ/กิจกรรมของฝ่ายพัฒนานักศึกษาและสโมสรนักศึกษา 
16. งานพิจารณาอนุญาตการยืมวัสดุอุปกรณ์ของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
17. ตรวจสอบวัสดุถาวร ครุภัณฑ์ และรายงานผลการตรวจสอบวัสดุถาวร ครุภัณฑ์ประจ าปี 



18. งานบริหารความเสี่ยง 
19. งานควบคุมภายใน 
20. งานประชุมกับหน่วยงานภายนอกในงานที่เก่ียวข้อง 
21. น านักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอกในงานที่เก่ียวข้อง 
22. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
23. ร่วมพิจารณาตรวจสอบใบรับรองการผ่านสมรรถนะรองรับทักษะแห่งอนาคต ผ่านระบบของกองพัฒนา
นักศึกษา 
24. งานประชุมคณะกรรมการบริหารกิจกรรมนักศึกษา 
25. จัดโครงการที่เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ 
26. งานคณะกรรมการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
27. งานคณะกรรมการสอบสวนวินัยนักศึกษา 
28. งานคณะกรรมการด าเนินงานด้านหอพักนักศึกษา 
29. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุมฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

วิธีการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลาการ
ด าเนินการ(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 

  

 1. ส ารวจบุคลากรในฝา่ยพัฒนา
นักศึกษา เพื่อก าหนดวันประชุม 

 
 

30 นาที นางสายหยดุ ด้วงหวัง 

 
 

2. จัดท าหนังสือเชิญประชุม
บุคลากรฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
 
 

20 นาที นางสายหยดุ ด้วงหวัง 

 3. จัดท าระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 
 

30 นาที นางสายหยดุ ด้วงหวัง 

 4. น าหนังสือเชิญประชุมลงใน
กลุ่มไลน์เพื่อทราบ 
 
 

5 นาท ี นางสายหยดุ ด้วงหวัง 

 5. จัดท าหนังสือขออนุญาตใช้
ห้อง ผ่านแผนกงานอาคาร ฯ 
 
 

15 นาที นางสายหยดุ ด้วงหวัง 

 6. เข้าระบบขอใช้ห้องประชุม
และอุปกรณ์โสต ฯ ของแผนก
งานวิทยบริการ 
 

5 นาท ี นางสายหยดุ ด้วงหวัง 

 7. จัดเตรยีมข้อมลูเอกสารการ
ประชุม 
 
 

1 วัน นางสายหยดุ ด้วงหวัง 

 8. ด าเนินการประชุม 
 
 

3 ช่ัวโมง นางสายหยดุ ด้วงหวัง
และบุคลาการในฝ่าย

พัฒนานักศึกษา 
 
 

 

เร่ิมต้น 

 

จัดท าหนังสือเชิญประขุม 

 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 

ประชาสัมพันธห์นังสือในกลุ่มไลน์ 

จัดท าหนังสือขออนญุาตใช้ห้อง ฯ 

 

เข้าระบบขอใช้หอ้งประชุม 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม 

 

ด าเนินการประชุม 

 

1 

ส ารวจบุคลากรในฝ่าย ฯ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุมฝ่ายพัฒนานักศึกษา (ต่อ) 

วิธีการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลาการ
ด าเนินการ(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

9. จดบันทึกการประชุม 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง นางสายหยดุ ด้วงหวัง 

 10. สรุปรายงานการประชุม 
 
 

4 ช่ัวโมง นางสายหยดุ ด้วงหวัง 

 11. จัดท า QR code รายงาน
การประชุม  
 
 

20 นาที นางสายหยดุ ด้วงหวัง 

 12. จัดส่ง QR code ให้
บุคลากรในงานพัฒนานักศึกษา
ฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

5 นาท ี นางสายหยดุ ด้วงหวัง
และบุคลาการในฝ่าย

พัฒนานักศึกษา 

 13. แก้ไขรายงานการประชุม
และตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง นางสายหยดุ ด้วงหวัง
และบุคลาการในฝ่าย

พัฒนานักศึกษา 

  
 

  
 
 

  

กฎหมาย/ประกาศ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

            ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรวีำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

            ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรวีำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

            ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรวีำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

            ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรวีำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  

สรุปรายงานการประชุม 

 

จัดท า QR code รายงานการ
ประชุม 

จัดส่ง QR code ให้บุคลากร 

บุคลากรในฝ่ายแก้ไข
และตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

 

1 

จดบันทึกการประชุม 

 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2548.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/Document_ver.3_BE_2560_.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/OPM%20Law/T_0001.PDF

