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คํานํา 
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ผูปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการเสริมสรางความสัมพันธระหวางศิษยเกากับมหาวิทยาลัยตลอดจนสนับสนุน

เครือขายความรวมมือศิษยเกา 

ผูเขียนจัดทําคูมือฉบับนี้ดวยมุงหวังใหผูปฏิบัติงานและผูที ่สนใจสามารถนําไปปรับใชในการปฏิบัติงาน 

ไดอยางมีประสิทธิภาพ หากมีขอผิดพลาดประการใด ผูเขียนนอมรับเพ่ือนําไปปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 

 ขอขอบคุณผูบริหาร รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง และผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ วิจัยและพันธกิจเพื่อสงัคม 

วิทยาเขตตรัง ที่ไววางใจในการปฏิบัติงานดานศิษยเกาสัมพันธและใหคําแนะนําในการจัดทําคูมือฉบับนี้  
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กิตติกรรมประกาศ  

 คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

ฉบับนี้ สําเร็จลุลวงไดดี เนื่องจากผูเขียนคูมือไดรับความอนุเคราะหจากที่ปรึกษา คือ ผศ.ดร.พิเชตวุฒิ นิลละออ 

ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ วิจัยและพันธกิจเพื่อสังคม วิทยาเขตตรัง ที่กรุณาแนะนําตรวจสอบใหขอคิดเห็น

เกี่ยวกับการทํางานดานพัฒนานักศึกษา แนวทางการทํางานและนําความรูมาปรับใชในการเขียนคูมือ ขอขอบคุณ

ศูนยสงเสริมและการพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ รวมกับเครือขายวิจัยและนวัตกรรม  

ที ่ประช ุมสภาขาราชการ พน ักงานและล ูกจ างมหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย (ปขมท.) เป ดหลักสูตร  

“เทคนิคการเขียนคูมือปฏิบัติงานเพ่ือการจัดการความรู หลักสูตรตอเนื่อง นอกเวลาราชการ รุนที่ 2” ขอบพระคุณ

ไว ณ โอกาสนี้ 

  นอกจากนี้ ขอขอบคุณ คณะผูบริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง ที่ใหโอกาสสนับสนุน

การทํางานดานการพัฒนาตนเองในทุกมิติเปนอยางดี จนผูเขียนสามารถนําความรู มาปรับใชในการเขียนคู มือ 

การปฏิบัติงาน รวมทั้งขอขอบคุณสมาชิกในครอบครัว และเพื่อนรวมงานที ่ใหกําลังใจในการทํางาน ตลอดจน

นักศึกษาที่ไดมีโอกาสทํางานรวมกัน จนทําใหคูมือเลมนี้สําเร็จไปไดดวยดี 

ประโยชนและคุณคาของผลงานคูมือฉบับนี้ ผูเขียนขอมอบแด มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

และผูมพีระคุณทุกทาน 

 

                                                                       นัฐนรี สินไชย 

                                                                              ผูเขียน 
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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

การจัดการศึกษาตามแผนยุทธศาสตรชาติดานการศึกษาซึ่งเปนสวนหนึ่งของแผนยุทธศาสตรชาติระยะ  

20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) มีเปาหมายสําคัญในการยกระดับคุณภาพการศึกษาเพื่อตอบสนองตอการพัฒนาทาง

เศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย รวมถึงการกําหนดวิสัยทัศนและเปาหมายที ่เกี ่ยวของกับการพัฒนา

ความสัมพันธกับศิษยเกาไวหลายประเด็น โดยเฉพาะในยุทธศาสตรที่ 6 ที่มุงเนนการสรางเครือขายความรวมมือ

ผานศิษยเกา อาทิ การถายทอดความรู ประสบการณการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา และการสรางเครือขาย

แลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางศิษยเกากับนักศึกษาปจจุบัน (ประกาศ เรื่อง ยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580), 2561) 

ศิษยเก าจึงเปนทรัพยากรบุคคลที ่ม ีคุณคาตอสถาบันในหลากหลายมิติ ไดแก การบริจาคทุนการศึกษา  

การใหความชวยเหลือดานตางๆ การเขารวมกิจกรรม และการเปนกระบอกเสียงสรางเครือขาย ซึ่งสะทอนใหเห็น

ไดจากมหาวิทยาลัยชั้นนําระดับโลก เชน Harvard, Yale, Cambridge และ Oxford ที่ไดรับการสนับสนุนอยาง

ตอเนื่องจากศิษยเกา (มนตรี นามวงค และ ศุภวัฒนากร วงศธนวสุ, 2560) 

ปจจุบันสถาบันอุดมศึกษาตางๆ ลวนใหความสําคัญกับการเสริมสรางสายสัมพันธอันแนนแฟนกับศิษยเกา 

โดยมุงเนนการสรางเครือขายการสื่อสาร และแลกเปลี่ยนขอมูลอยางตอเนื่องกอใหเกิดการสนับสนุนซึ่งกันและกัน

ระหวางสถาบันและศิษยเกาในหลากหลายมิติ จากความสําคัญดังกลาวจึงนํามาสูการพัฒนาแนวทางและหลักการ

ในการเสริมสรางความสัมพันธใหแนนแฟน และยั่งยืนผานการจัดกิจกรรมเชื่อมความสัมพันธ และการสงเสริม

ความรวมมือในรูปแบบตางๆ ระหวางมหาวิทยาลัย และประชาคมศิษยเกาสอดคลองกับ Newman และ 

Petrosko (2011)  ศึกษาปจจัยที่มีผลตอการมีสวนรวมในสมาคมศิษยเกา พบวาการจัดกิจกรรมที่สอดคลองกับ

ความสนใจของศิษยเกาแตละกลุม เชน การจัดงานคืนสูเหยา การสัมมนาทางวิชาการ และกิจกรรมเครือขาย

วิชาชีพ มีผลตอการตัดสินใจเขารวมและสนับสนุนกิจกรรมของสถาบันอยางตอเนื่อง  

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง ไดเล็งเห็นความสําคัญของศิษยเกา จึงไดมีการกําหนด

ยุทธศาสตรที่เกี ่ยวของกับศิษยเกา ไดแก ยุทธศาสตรที่ 1 การพัฒนากําลังคนคุณภาพสูงที ่มีสมรรถนะสากล 

เปาหมายการสรางและพัฒนาทรัพยากรมนุษยทุกชวงวัยโดยมีกลุมเปาหมายคือ กลุมเตรียมความพรอมกอนเขา

ศึกษาตอในระดับมหาวิทยาลัยหรือวิทยาลัย (Pre-college) กลุมวัยทํางาน และกลุมศิษยเกา เปาหมายการพัฒนา

ระบบและเทคโนโลยีสนับสนุนที่พัฒนาระบบการเรียนรู ตลอดชีวิตของศิษยเกา  และการจัดกิจกรรมรวมกับ 

ศิษยเกา (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร, 2566) จากยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ จึงไดมีการกําหนดกลยุทธ 

การบริหารของคณะพาณิชยศาสตรและการจัดการในดานการดูแลศิษยเกาเพ่ือตอบยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ 
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โดยไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญของการเพิ ่มระดับการมีสวนรวมของศิษยเกาผ านการจัดงาน 

พบปะสังสรรคศิษยเกา การจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเก า มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ว ิทยาเขตตรัง  

ไมไดเปนเพียงเวทีในการรื้อฟนความทรงจําหรือสรางความสัมพันธอันดีระหวางศิษยเกาและมหาวิทยาลัยเทานั้น 

แตยังมีนัยสําคัญในการ เพ่ิมคุณคาของศิษยเกา ใหเปนกลไกหลักในการรวมขับเคลื่อนพันธกิจของวิทยาเขตตรังใน

ทุกมิติ ทั้งดานวิชาการ การวิจัย และการบริการสังคม โดยมุงเนนการบูรณาการศักยภาพของศิษยเกาใหสอดคลอง

กับพระราชปณิธานของสมเด็จพระบรมราชชนกที่วา “ขอใหถือผลประโยชนสวนตัวเปนที่สอง ประโยชนของเพ่ือน

มนุษยเปนกิจที่หนึ ่ง” การรวมพลังศิษยเกาผานการจัดกิจกรรมอยางเปนระบบนี้ จะสรางผลกระทบเชิงบวก  

ทั้งการถายทอดองคความรู สูศิษยปจจุบัน การชวยเหลือชุมชน และการรวมแกปญหาของสังคม นอกจากนี้  

การสรางความผูกพันผานงานพบปะสังสรรค ถือเปนกาวแรกที่สําคัญในการรวมศูนยเครือขายศิษยเกาใหเปน

ปกแผน ซึ่งจะนําไปสูเปาหมายสูงสุดคือ การยกระดับจากการเปนชมรมเครือขาย ไปสูการจัดตั้ง สมาคมศิษยเกา 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง ที่มีความเขมแข็ง สามารถสนับสนุนมหาวิทยาลัยไดอยางย่ังยืนในระยะ

ยาว 

คู ม ือการปฏิบ ัต ิงาน การจัดงานพบปะสังสรรคศ ิษยเก า ของงานศิษยเก าส ัมพันธมหาวิทยาลัย 

สงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง จะแสดงใหเห็นถึงกระบวนการ และขั้นตอนของการจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกา 

อยางเปนระบบคูมือฉบับนี ้จะชวยใหผูปฏิบัติงานของหนวยงานสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตองครบถวน  

เปนมาตรฐาน และบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไวของหนวยงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถนําไปใชขับเคลื่อน

กิจกรรมที่ดึงดดูศษิยเกากลับมาสรางคุณคารวมกับมหาวิทยาลัยไดอยางแทจริง 

 

1.2 วัตถุประสงค 

 1.2.1 เพื่อสรางความรูความเขาใจใหแกผูปฏิบัติงานศิษยเกาสัมพันธเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

และกฎระเบียบที่เก่ียวของกับการจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกา มหาวิทยาลัยสงขลานครนิทร วิทยาเขตตรัง   

 1.2.2 เพ ื ่อถ ายทอดความร ู   เทคนิค และประสบการณในการจ ัดงานพบปะส ังสรรค ศ ิษย  เก า 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง  

1.2.3 เพ่ือสรางมาตรฐานในการปฏิบัติงานศิษยเกาสัมพันธใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

1.2.4 เพื่อเปนแนวทางในการจัดกิจกรรมที่มุงดึงศักยภาพของศิษยเกามารวมขับเคลื่อนพันธกิจของวิทยาเขต 

และสรางผลกระทบเชิงบวกตอสังคมตามพระราชปณิธาน "ประโยชนของเพ่ือนมนุษยเปนกิจที่หนึ่ง" 

1.2.5 เพ่ือใชกระบวนการจัดกิจกรรมเปนเครื่องมือในการสรางเครือขายศิษยเกาที่เขมแข็ง อันเปนรากฐาน

สําคัญในการยกระดับไปสูการจัดตั้ง "สมาคมศษิยเกา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง" ในอนาคต 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.3.1 ผูปฏิบัติงานงานศิษยเกาสัมพันธ มีความรูความเขาใจเกี่ยวการจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกา 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

 1.3.2 ผูปฏิบัติงานทราบวิธีการ เทคนิค และประสบการณในการจัดงาน 

 1.3.3 ผูบริหารสามารถติดตามความคืบหนาของการจัดงานพบปะสังสรรคไดทุกขั้นตอน 

 1.3.4 ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในมาตรฐานเดียวกัน 

1.3.5 ใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการจัดงานใหศิษยเกามีความพึงพอใจมากขึ้นในการจัดงานครั้งตอไป 

 

1.4 ขอบเขต  

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําสําหรับผูปฏิบัติงานศิษยเกาสัมพันธ และผูเกี่ยวของใน

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง โดยมีเนื้อหาครอบคลุม 3 ชวง ไดแก ชวงเตรียมงาน ชวงดําเนินงาน 

และชวงหลังดําเนินงานภายใตพระราชบัญญัติและประกาศที่เก่ียวของ ดังนี้ 

          1.4.1 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562  

          1.4.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

          1.4.3 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร พ.ศ. 2559 มาตรา 38 (คุณสมบัติผูดํารงตําแหนง) 

และมาตรา 39 (อํานาจการแตงตั้งของรองอธิการบดี) 

          1.4.4 ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครนิทร เรื่อง เงนิยืมทดรองจายมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562  

          1.4.5 ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงิน พ.ศ.2563 

1.4.6 ระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรังวาดวยชมรมศิษยเกา ม.อ.ตรัง พ.ศ. 2567 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

ศิษยเกา  หมายถึง  ผูที่เคยศึกษาหรือสําเร็จการศกึษามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

สมาคมศิษยเกา  หมายถึง องคกรของบัณฑิตหรือศิษยเกาจากมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ที่กอตั้งขึ้น

เพื่อรักษาความสัมพันธระหวางศิษยเกาและสถาบัน สรางเครือขาย สงเสริม

ความสามัคคี และสนับสนุนกิจกรรมตางๆ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  

ชมรมศษิยเกา    หมายถึง กลุมหรือองคกรที่จัดตั้งขึ้นโดยผูที่เคยศึกษาใน  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

วิทยาเขตตรัง        

PSU-ARMS      หมายถึง ระบบฐานขอมูลศิษยเกา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  

PSU MAS        หมายถึง ระบบบัญชีและการเงินเพ่ือการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
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บทที่ 2 

 บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ  

 

คู มือปฏิบัติงาน เรื ่อง การจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง  

ในบทที่ 2 ครอบคลุมเนื้อหา บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติในการปฏิบัติงานศิษยเกาสัมพันธ 

รวมถึงโครงสรางการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยสงขลานครนิทร วิทยาเขตตรัง ดังแสดงตามหัวขอตอไปนี้ 

 

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 ผูปฏิบัติงานดานศิษยเกาสัมพันธ สังกัดงานพันธกิจเพื่อสังคมและวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติงานในตําแหนง

นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ รับผิดชอบการดําเนินงานที ่สอดคลองกับมาตรฐานกําหนดตําแหนง  

เพื ่อสนับสนุนและขับเคล ื ่อนงานศิษย เก าส ัมพันธของว ิทยาเขตตรัง ซึ ่งครอบคล ุม 3 ส วนงาน ไดแก  

คณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ คณะสถาปตยกรรมศาสตร และสํานักงานวิทยาเขตตรัง 

หนาที่หลักของผูปฏิบัติงานประกอบดวยการวางแผน และดําเนินกิจกรรมเพื่อเชื่อมความสัมพันธระหวาง

ศิษยเกา ศิษยปจจุบัน และมหาวิทยาลัยที่สงผลใหเกิดการสนับสนุนสถาบันในระยะยาว และสรางเครือขายที่

เขมแข็งย่ังยืน 

ดานการประสานงาน ผู ปฏิบัติงานเปนศูนยกลางในการเชื ่อมโยงศิษยเกาใหกลับมามีสวนรวมกับ

มหาวิทยาลัยในบทบาทตางๆ เช น การรวมจัดกิจกรรม การเป นวิทยากร การสนับสนุนทุนการศ ึกษา  

หรือการบริจาคเพ่ือพัฒนาสถาบัน นอกจากนี้ยังรับผิดชอบการดูแล และปรับปรุงฐานขอมูลศิษยเกาใหเปนปจจุบัน 

เพ่ือนําไปใชวางแผนงาน และสนับสนุนการติดตอสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนประสานงานกับผูเกี่ยวของ

ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุผลตามเปาหมายที่กําหนด 

 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และตามที่ไดรับมอบหมายครอบคลุม 4 ดาน ดังนี้ 

2.2.1 ดานปฏิบัติการ  

1. วิเคราะหและประมวลปญหาดานการใหบริการศิษยเกาสัมพันธ เพื ่อพัฒนากระบวนการ

ทํางาน และยกระดับคณุภาพบริการ 

2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมเพื ่อเสริมสรางความสัมพันธศิษยเกา เชน งานคืนสู เหยา  

การประชุมชมรมศิษยเกา การจัดสัมมนา และการเชิดชูเกียรติศษิยเกาดีเดน 
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3. พัฒนาระบบสารสนเทศและสื่อประชาสัมพันธ จัดทําขาวสาร ผลิตสื่อดิจิทัล และบันทึกขอมูล

ศิษยเกาลงระบบฐานขอมูลศิษยเกา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร (PSU-Alumni Relations Management 

System: PSU-ARMS)  

4.  ประสานการระดมทุนและบริหารจ ัดการเง ินบร ิจาค เพ ื ่อสน ับสน ุนท ุนการศ ึกษา  

และการพัฒนามหาวิทยาลัย 
2.2.2 ดานการวางแผน 

  1. จ ัดท ําแผนงานและโครงการด านศ ิษย เก าส ัมพ ันธ   รวมถึงการต ิดตามประเมินผล  

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมาย 

2. ทบทวนและปรับปรุงแผนกิจกรรมรวมกับผูบริหารเพื่อแกไขปญหา และกําหนดแนวทางการ

ดําเนินงานที่เหมาะสม 

3. วางแผนงบประมาณและจัดหาทุนจากหนวยงานภายใน ผูสนับสนุนภายนอก หรือเครือขาย

ศิษยเกา  

4. กําหนดแนวทางสรางเครือขายศิษยเกา และวางแผนสงเสริมการมีสวนรวมใหสอดคลองกับ

ยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย รวมถึงการบูรณาการแนวปฏิบัติรวมกับทั้ง 5 วิทยาเขต 

 2.2.3 ดานการประสานงาน 

1. ปรึกษาและนําเสนอขอมูล ตอผูบริหารในระดับตางๆ เพื ่อกําหนดทิศทาง วัตถุประสงค  

และความคาดหวังของโครงการ พรอมทั้งติดตามผลการดําเนินงาน 

2. ประสานความรวมมือกับสมาคมศิษยเกา เพื่อสนับสนุนกิจกรรมที ่เปนประโยชนตอสังคม 

สงเสริมการแลกเปลี่ยนประสบการณ และสรางเครือขายศิษยเกาในสาขาอาชีพตางๆ 

3. ประสานและสนับสนุนกิจกรรมสาธารณประโยชน เช น โครงการบําเพ็ญประโยชน  

การถายทอดองคความรูใหนักศึกษา และการเผยแพรผลงานเพ่ือเสริมสรางภาพลักษณที่ดีของมหาวิทยาลัย 

         2.2.4 ดานการบริการ 

     1. ใหบริการฐานขอมูลศิษยเกา ผานระบบ PSU-ARMS โดยปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน  

เพ่ือรองรับการสื่อสาร การเชิญเขารวมกิจกรรม และการดําเนินงานอ่ืนๆ 

2. อํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรม ทั ้งดานสถานที่ อุปกรณ เทคโนโลยีสารสนเทศ  

และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ 

3. เผยแพรขอมูลขาวสารและกิจกรรม ผานเว็บไซตและสื่อสังคมออนไลน เพื่อใหศิษยเกาไดรับ

ขอมูลอยางครบถวนและตอเนื่อง 

4. ใหคําปรึกษาแกศิษยเกา เก่ียวกับการใชบริการของมหาวิทยาลัย เชน หองประชุม แหลงเรียนรู 

หรือสถานที่ออกกําลังกาย 
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5. ประสานงานระหวางศิษยเกา และหนวยงานภายในเพื ่ออํานวยความสะดวกดานการ 

จัดกิจกรรม การบริจาคทุนการศึกษา หรือการสนับสนุนรูปแบบตางๆ 

6. จัดทําและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ เชน โปสเตอรและสื่อดิจิทัล เพื่อกระตุนการมีสวนรวม

ของเครือขายศิษยเกา 

7. สนับสนุนการเชื่อมโยงเครือขายศิษยเกา เพ่ือสรางโอกาสดานวิชาการ การพัฒนาทักษะอาชีพ 

และการสรางความกาวหนาในเสนทางอาชีพ 

 

2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ 

2.3.1 โครงสรางองคกร 

 มหาวิทยาลัยสงขลานคร ินทร  ว ิทยาเขตตรัง เปนการพัฒนาเปนลําด ับขั ้นตอนตามแนวค ิดใน 

การขยายการศึกษาของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรไปยังพื ้นที ่จังหวัดตรัง ที ่ไดเริ ่มมาตั้งแตป พ.ศ. 2522  

โดยในขณะนั้นเปนกระแสเรียกรองจากประชาชนในจังหวัดตรังผานทางทบวงมหาวิทยาลัยที่ประสงคใหมีสถาบัน

การพัฒนาวิชาการของประชากรจังหวัดตรังและจังหวัดใกลเคียง ตอมาในป พ.ศ. 2534 มหาวิทยาลัยไดเริ่ม

โครงการขยายการศึกษาของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรที่จังหวัดตรัง โดยเปดหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

สาขาวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจของคณะวิทยาการจัดการ ตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั ้งที่ 158 

(3/2534) ในลักษณะที่ใหมีการจัดการเรียนการสอนชั้นปที่ 1 และ 2 ที่โรงเรียนเทศบาลวัดมัชฌิมภูมิ อําเภอเมือง 

จังหวัดตรัง และยายมาเรียนชั้นปที่ 3 และ 4 ที่คณะวิทยาการจัดการวิทยาเขตหาดใหญ ซึ่งตอมาโครงการจัดตั้ง

วิทยาเขตตรังมีสถานภาพเปนโครงการจัดตั้งวิทยาเขต โดยความเห็นชอบตามมติคณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเมื่อ

วันที ่ 20 มิถุนายน 2538 โครงการจัดตั ้งวิทยาเขตตรัง มีจุดเนนของการพัฒนาวิชาการ โดยเนนทางดาน

สังคมศาสตรประยุกตธ ุรกิจ และอุตสาหกรรมบริการ รวมทั ้งเทคโนโลยีที ่ใชในการประกอบในเชิงธ ุรกิจ  

พรอมกําหนดแนวทางการบริหารงานภายในวิทยาเขต เปนไปตามแนวความคิดที่จะแยกระหวางงานบริหารทั่วไป 

กับงานวิชาการอยางชัดเจน  

 ปจจุบันมหาวิทยาลัยสงขลานครนิทร วิทยาเขตตรัง มีการกําหนดการบริหารงานภายในวิทยาเขต ดังนี้  

1. จัดใหมีหนวยงานสนับสนุนกลาง มีหนาที่สนับสนุนการบริหารและการบริการไวที่สํานักงาน 

วิทยาเขตตรัง หรือในหนวยงานอื่นที่จัดตั ้งขึ้นเปนหนวยงานสนับสนุนกลาง เพื่ออํานวยความสะดวกในการ

ดําเนินงานของคณะ สาขาวิชา และหนวยงานอื่นๆ ในวิทยาเขต 

2. ใหคณะ สาขาวิชา และบุคลากรสายวิชาการ เนนการปฏิบัติภารกิจทางวิชาการ การจัดการ

พัฒนางานวิชาการภายในคณะ รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอน การบริการและพัฒนาหลักสูตร การพัฒนา 

สูจุดเนนที่เปนทิศทางวิชาการของคณะ สาขาวิชา และทีมวิชาการ  



7 

 

3. ใหอัตราบุคลากรทุกประเภท ที่ปฏิบัติงานปจจุบันในพื้นที่วิทยาเขตตรัง และที่ไดรับการจัดสรร

เพิ ่มใหมสังกัดวิทยาเขตตรัง และใหวิทยาเขตตรังมอบหมายบุคลากรในตําแหนงดังกลาวไปปฏิบัติหนาที่ตาม

โครงสรางสวนงานใดๆ ในวิทยาเขต 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง จัดแบงสวนงานออกเปน 3 สวนงาน (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร, 

2562) ประกอบดวย 1) คณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ 2) คณะสถาปตยกรมศาสตร และ 3) สํานักงานวิทยาเขตตรัง 

ดังภาพที่ 2-1 

 

 
 

ภาพที่ 2-1 โครงสรางองคกร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

ที่มา: ผูเขียนจัดทําขึ้นจากขอมลูของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร (2567) 

ตอมามหาวิทยาลัยไดมีประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื่อง การแบงโครงสรางหนวยงานภายในสวนงาน

ประเภทนโยบายบริหาร ประเภทวิชาการ และประเภทอํานวยการและสนับสนุนภารกิจ มหาวิทยาลัยสงขลา

นครินทร แบงโครงสรางภายในสวนงาน ดังนี้  

1. สวนงานประเภทนโยบายและบริหาร ประกอบดวยสํานักงานวิทยาเขตตรัง สภาอาจารย 

วิทยาเขตตรัง และสภาพนักงาน วิทยาเขตตรัง  

2. สวนงานประเภทวิชาการกลางมหาวิทยาลัย ประกอบดวย คณะพาณิชยศาสตรและการ

จัดการ และคณะสถาปตยกรรมศาสตร  

3. สวนงานประเภทอํานวยการและสนับสนุนภารกิจกลางของมหาวิทยาลัย 
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2.3.2 โครงสรางบริหาร  

 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรไดมีประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื่อง การแบงโครงสรางหนวยงาน

ภายในสวนงานประเภทนโยบายและบริหาร บริการวิชาการ และประเภทอํานวยการและสนับสนุนภารกิจ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2567 โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1) สํานักงานวิทยาเขตตรัง ประกอบดวย 8 งาน 

1.1) งานบริหารและยุทธศาสตร รับผิดชอบดาน บริหารงานบุคคล เลขานุการและธุรการ 

นโยบายและแผน ประกันคุณภาพ และประชาสัมพันธ 

1.2) งานบัญชี การเงินและพัสดุ รับผิดชอบดาน บัญชี การเงิน พัสดุ 

1.3) งานอาคารและกายภาพ รับผิดชอบดาน กอสราง กายภาพ ยานยนต Wellness 

1.4) งานพัฒนาองคกรดิจิทัลและสงเสริมการเรียนรู รับผิดชอบดาน ผลิตสื่อการเรียนการสอน 

โสตทัศนูปกรณ หองสมุด และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.5) งานวิจัยและนวัตกรรม รับผิดชอบดานขับเคลื่อนยุทธศาสตร  

1.6) งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา รับผิดชอบดาน การเรียนการสอน ทะเบียนและ

ประมวลผล งานรับนักศึกษา หลักสูตรและการบริการการศึกษา สหกิจศึกษา พัฒนานักศึกษา  

และทุนการศกึษา 

1.7) งานพันธกิจเพื่อสังคมและวิเทศสัมพันธ รับผิดชอบดาน บริการวิชาการเพื่อสังคมบริการ

วิชาการเพ่ือหารายได วิเทศสัมพันธ ภาคสีัมพันธ และศิษยเกาสัมพันธ 

1.8) ศูนยธ ุรกิจวิทยาเขตตรัง เป นหนวยงานจัดหารายไดจากการบริหารทรัพยส ินของ 

วิทยาเขตตรัง ไดแก ศนูยประชุม ศูนยกีฬา หอพัก และอาคารอ่ืนๆ 

2) สภาอาจารย วิทยาเขตตรัง มีหนาที่สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และผดุงเกียรติของ

คณาจารย สงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรกับคณาจารยประจํา และระหวาง

คณาจารยประจํากับผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยซึ่งไมใชคณาจารยประจํา 

3) สภาพนักงาน วิทยาเขตตรัง มีหนาที่สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และผดุงเกียรติของ

ผู ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยซึ ่งไมใชคณาจารยประจํา สงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางมหาวิทยาลัย 

สงขลานครินทรกับผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และระหวางผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยดวยกัน สวนงานดังกลาว

ขางตนมีบทบาทหนาที่ในการสนับสนุนและขับเคลื่อนการดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยสงขลานครนิทร 

วิทยาเขตตรัง โดยใชรูปแบบการบริหารจัดการแบบรวมศูนย ทุกหนวยงานทําหนาที่สนับสนุนภารกิจของวิทยาเขต

ภายใตการกํากับดูแลของรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง ซึ่งเปนผูบริหารสูงสุดในระดับวิทยาเขต ทั ้งนี้ สวนงาน

ประเภทวิชาการในระดับมหาวิทยาลัยที่ต ั ้งอยู ในวิทยาเขตตรัง ไดแก คณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ  

และคณะสถาปตยกรรมศาสตร โดยมีคณบดี รองคณบดี ผูชวยอธิการบดีฝายตางๆ และหัวหนางานรวม 
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ทั้งนี ้  โครงสรางและความสัมพันธในการบริหารงานของสํานักงานวิทยาเขตตรังสรุปจากขอมูลของ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร (2567) ดังแสดงในภาพที่ 2-2 และภาพที่ 2-3 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-3 โครงสรางการบริหารของสํานักงานวิทยาเขตตรัง  

ที่มา: ผูเขียนจัดทําขึ้นจากขอมลูของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร (2567) 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-2 โครงสรางสํานักงานวิทยาเขตตรัง 

ที่มา: ผูเขียนจัดทําขึ้นจากขอมลูของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร (2567) 
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2.3.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน  

 ในสวนของโครงสรางการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง ไดแบงโครงสราง 

การปฏิบัติงานแบบรวมศูนย โดยงานพันธกิจเพ่ือสังคมและวิเทศสัมพันธในสังกัดสํานักงานวิทยาเขตตรังปฏิบัติงาน

ภายใตการบริหารของรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง หัวหนาหนวยงาน คือ  ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ วิจัยและ

พันธกิจเพ ื ่อส ังคมว ิทยาเขตตร ัง และหัวหนางานงานพันธก ิจเพื ่อส ังคมและว ิเทศส ัมพันธ ตามล ําดับ  

โดยโครงสรางการดําเนินงานแบงออกเปน 3 ดานหลัก ไดแก  

1. งานบริการวิชาการ งานพันธกิจเพื่อสังคม รับผิดชอบการขับเคลื่อนพันธกิจที่เกี่ยวของกับการ

บริการวิชาการแกชุมชน การพัฒนาทองถิ่น และการมีสวนรวมกับภาคีเครือขายในพ้ืนที่  

2. งานวิเทศสัมพันธ ดูแลความรวมมือกับหนวยงานในตางประเทศ การแลกเปลี่ยนนักศึกษา

บุคลากร ตลอดจนการประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยในเวทีนานาชาติ  

3. งานศิษยเกาสัมพันธ เนนการเสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางมหาวิทยาลัยกับศิษยเกา  

การจัดทําฐานขอมูล การจัดกิจกรรมพบปะ และสนับสนุนการมีสวนรวมของศิษยเกาในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

โดยมีโครงสรางการปฏิบัติงานของงานพันธกิจเพ่ือสังคมและวิเทศสัมพันธ ดังภาพที่ 2-4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-4 โครงสรางการปฏิบัติงาน งานพันธกิจเพื่อสังคมและวิเทศสัมพันธ สํานักงานวิทยาเขตตรัง 

หมายเหตุ: ปจจุบันภารกิจดานงานศิษยเกาสมัพันธไดโอนไปสังกัดงานวิชาการและพัฒนานักศึกษาแลว อยางไรก็ตาม โครงสรางองคกรอยาง   

              เปนทางการยังอยูระหวางการปรับปรุงและยังมไิดมีการแกไขในแผนผังน้ี 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

 บทที่ 3 มุงนําเสนอหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขที่เกี่ยวของกับการจัดงานพบปะสังสรรค 

ศิษยเกา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง อยางเปนระบบ และครบถวนโดยครอบคลุมกระบวนการ

ดําเน ินงานตั ้งแตข ั ้นตอนการเตรียมแผนงาน และการขออนุม ัต ิการจัดซื ้อจ ัดจาง การดําเน ินกิจกรรม  

การเก็บรวบรวมขอมูลศิษยเกา ตลอดจนขั้นตอนภายหลังการจัดกิจกรรม ไดแก การประเมินผล การเบิกจาย

งบประมาณ และการจัดเก็บขอมูลเขาสูระบบสารสนเทศ ทั้งนี้ การดําเนินงานในทุกขั้นตอนตองเปนไปตามระเบียบ

และประกาศของมหาวิทยาลัย ตลอดจนพระราชบัญญัติที่เกี่ยวของ ในการพัฒนาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ ผูเขียนได

ทบทวนวรรณกรรม แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ เพื่อใชเปนกรอบแนวคิดในการวิเคราะห และพัฒนา

แนวทางการดําเนินงานใหมีความครอบคลุมและสมบูรณยิ ่งขึ ้น นอกจากนี ้ ยังไดนําขอเสนอแนะที่ไดจาก

ประสบการณการปฏิบัติงานจริงของเจาหนาที่ศิษยเกาสัมพันธในชวงปที่ผานมา มาสังเคราะหและบูรณาการ  

เพื่อจัดทําเปนแนวทางปฏิบัติที่เปนระบบมีความชัดเจน และสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติ 

โดยมีรายละเอียดของวรรณกรรม แนวคิด และทฤษฎีท่ีเก่ียวของ ดังตอไปนี้ 

 

3.1 หลกัเกณฑการปฏิบัติงาน 

ผูปฏิบัติงานดานงานศิษยเกาสัมพันธ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง ควรเปนผูรอบรูในงาน 

ที่ปฏิบัติท้ังในวิธีปฏิบัติงานเก่ียวกับการเปน “ผูประสานงาน” ระหวางศิษยเกากับมหาวิทยาลัย เพ่ือรวบรวมขอมูล

ศิษยเกาใหมีความเปนปจจุบัน และสรางเครือขายศิษยเกาใหมีความเขมแข็ง ยั่งยืน เพื่อเปนประโยชนตอการ

ดําเนินงานของคณะ และมหาวิทยาลัย โดยดําเนินงานสอดประสานกับงานพัฒนานักศึกษาจะเปนผูรวมเรียนรู  

รวมคิด รวมทํา ใหแกนักศึกษาปจจุบันเพื่อเปนเครือขายการดําเนินงานในอนาคต ในการดําเนินงานเพื่อจัดงาน

พบปะสังสรรคศิษยเกาของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง ผูปฏิบัติงานควรมีความรูและความเขาใจ

พ้ืนฐานของหลักการการเขียนโครงการ คาใชจายในการจัดงาน ตลอดจนหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และระเบียบที่

เกี ่ยวของ เพื่อใหเขาใจขั ้นตอนและกระบวนการดําเนินการที่ถูกตอง สวนการจัดการติดตอกับผูมีอุปการคุณ 

คณาจารย ศิษยเกา ตองมีทักษะในการประสานงาน การสื่อสาร และการบริการเพื่อสรางความประทับใจ รวมถึง

การสื่อสารและประชาสัมพันธโดยเฉพาะชองทางออนไลนที่มีกฎหมายที่ตองยึดปฏิบัติ ผูเขียนไดศึกษาและทบทวน

วรรณกรรมท่ีเก่ียวของ หลักเกณฑแนวปฏิบัติ ไวดังนี้  
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3.1.1 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562  

พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 มาจาก Personal Data Protection Act 

(PDPA) ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ตั้งแตวันที่ 27 พฤษภาคม 2562 และมีผลบังคับใชอยางเปนทางการตั้งแต

วันท่ี 1 มิถุนายน 2565 เปนกฎหมายที่คุมครอง และปองกันการละเมิดขอมูลสวนตัว เชน ชื่อ นามสกุล ที่อยู เบอร

โทรศัพท อีเมล ฯลฯ โดยเจาของขอมูลจะตองใหความยินยอมกอนนําไปเผยแพร ไมวาจะเปนขอมูลรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส กระดาษ เพ่ือรักษาฐานขอมูลสวนบุคคลใหมีความปลอดภัย โดยมีบทบาทในการคุมครองและสราง

มาตรฐานในการเก็บ รวบรวม และเขาถึงขอมูลสวนบุคคล ที่หนวยงานตางๆ ตองปฏิบัติตาม หากละเวนการปฏิบัติ

จะมีโทษทั้งทางแพง ทางอาญาและทางปกครอง โดยขอมูลสวนบุคคลแบงออกเปน 2 ประเภทใหญๆ ไดแก ขอมูล

บุคคลทั่วไป และขอมูลสวนบุคคลที่มีความออนไหวกอนการเผยแพรขอมูลจะตองรับทราบและยินยอมกอน  

ทั้งนี้ มีขอยกเวนทางกฎหมายบางประการที่อาจสงผลใหขอมูลบางประเภทไมสามารถลบไดหลังจากที่ไดใหความ

ยินยอมแลว เชน ขอมูลทางการแพทย ขอมูลทางกฎหมาย เปนตน ดังนั้นผูปฏิบัติงานควรศึกษาขอยกเวนดังกลาว

อยางละเอียดกอนแจงสิทธิ์ใหแกเจาของขอมูล 

3.1.2 การจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุ  

ผูดําเนินงานศษิยเกาสัมพันธจะตองมีการเก่ียวของกับการจัดซื้อ และจัดจางในการดําเนินการโครงการ 

การเขาใจหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางขั้นตอน และวิธีการจัดซื้อจัดจางที่ชัดเจน ตั้งแตการวางแผนการคัดเลือก

ผู ประกอบการ การทําสัญญา ไปจนถึงการตรวจรับพัสดุ ซึ ่งจะเปนประโยชนแกผู ปฏิบัติงานทําใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และเกิดประสิทธิผลในการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล (สํานักงานสภา

พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ, 2560) ในการดําเนินการจัดงานศิษยเกาจะตองมีการจัดซื้อจัดจางในสวน

ที่เกี่ยวของกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ผูปฏิบัติงานตองจัดทําเอกสาร

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจางใหแลวเสร็จกอนชวงดําเนินงาน ที่สําคัญผูปฏิบัติงานตองกํากับติดตามการซื้อวัสดุ และ

อุปกรณตามบัญชีจัดซื้อจัดจางที่อนุมัติเทานั้น หากมีความจําเปนและซื้อนอกเหนือบัญชีจัดซื้อจัดจาง จะตองรีบ

ดําเนินการเพ่ือลดปญหาในการเบิกจายเงินภายหลัง  

3.1.3 คุณสมบัติของผูดํารงตําแหนงบริหารมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร พ.ศ. 2559 มาตรา 38 ไดระบุถึงคุณสมบัติของผู

ดํารงตําแหนงรองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก และหัวหนาสวนงาน

อื่นๆ ที่มีฐานะเทียบเทา วาจะตองเปนผูที ่สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไปจากสถาบันอุดมศึกษาที่สภา

มหาวิทยาลัยรับรอง และมีประสบการณหรือคุณสมบัติตามที ่กําหนด ในบริบทของการปฏิบัติงานภายใน

มหาวิทยาลัย มาตรา 39 กําหนดอํานาจในการแตงตั ้งคณะทํางาน หรือคณะกรรมการโดยรองอธิการบดี  

เพ่ือดําเนินภารกิจตางๆ ของมหาวิทยาลัย 
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3.1.4 การยืมเงินทดรองจาย  

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ไดมีประกาศ เรื ่อง การยืมเงินทดรองจาย พ.ศ. 2562 โดยกําหนด

หลักเกณฑ ว ิธีการ และเงื ่อนไขในการยืมเงินทดรองจายจากงบประมาณมหาวิทยาลัย ใหแกหนวยงาน  

และบุคลากร สําหรับดําเนินงานราชการตางๆ อยางถูกตองโปรงใสและตรวจสอบไดนิยามคําสําคัญไวดังนี้ 

“มหาวิทยาลัย” คือ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

“เงินยืมทดรองจาย” คอื เงินที่มหาวิทยาลัยใหยืมไปใชจายชั่วคราวในการดําเนินภารกิจ  

“ผูยืม” คือ ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานเงินรายได มหาวิทยาลัย 

“สวนงาน” คือ คณะ วิทยาเขต สํานัก หรือหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

ประเภทของเงินยืม 

(1) เงินยืมเดินทาง ใชสําหรับคาใชจายระหวางเดินทางราชการ (เบี้ยเลี้ยง คาที่พัก ฯลฯ) 

(2) เงินยืมเพ่ือดําเนินโครงการ ใชสําหรับกิจกรรมตามแผนงาน เชน การประชุม สัมมนา ฯลฯ 

(3) เงินยืมคาใชจายอื่นๆ ใชเฉพาะที่จําเปนและจําแนกชัดเจน 

เอกสารที่ตองใช  

(1) หนังสืออนุมัติยืมเงิน 

(2) แบบฟอรมแสดงแหลงเงิน 

(3) เอกสารประกอบโครงการ หรือรายละเอียดการใชจาย 

(4) แบบฟอรมการเบิกจาย และคืนเงิน 

เงื่อนไขสําคัญ 

(1) วงเงินข้ันตํ่าที่สามารถยืมไดคือ 1,000 บาท 

(2) ตองสงเอกสารเบิกจาย และคืนเงิน ภายใน 15 วัน หลังเสร็จสิ้นภารกิจ 

(3) หากไมดําเนินการภายในเวลาอันควร อาจ ถูกระงับสิทธิ์การยืมในอนาคต 

(4) การอนุมัติขึ้นกับอํานาจของ อธิการบดี หรือผูไดรับมอบหมาย 

การควบคุมและตรวจสอบ 

(1) เงินยืมตองไมใชเกินขอบเขตหรือวัตถุประสงคท่ีขออนุมัติ 

(2) ผูยืมตองแสดงหลักฐานการใชจายอยางครบถวน 

บทลงโทษ และผลกระทบหากไมดําเนินการ 

(1) อาจถูกเรียกคืนเงินทั้งหมด 

(2) อาจตองรับผิดชอบสวนตัว หรือไมไดรับการอนุมัติในครั้งถัดไป 

(3) ถูกแจงเตอืนเปนลายลักษณอักษร 

 



14 

 

3.1.5 หลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงิน  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง พ.ศ. 2563 ไดการกําหนดหลักเกณฑและ

อัตราการเบิกจายเงินวิทยาเขตตรัง ดังนี้ 

(1) คาอาหารวาง ใหเบิกจายเปนไปตามเงื่อนไขที่ไดรับอนุมัติในแตละรายการหรือโครงการ 

(2) คาของรางวัลและเงินรางวัลสนับสนุนการทํางานของบุคลากรและคณะกรรมการ ผู บริหาร

มหาวิทยาลัย และหรือผูปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ใหเบิกจายรวมแลวไมเกิน 1,500 บาท/คน 

(3) เงินคาบํารุงรักษาเบี้ยประชุมสําหรับพนักงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัย ผูบริหารมหาวิทยาลัย 

และหรือผูเขารวมประชุมของมหาวิทยาลัย รวมไมเกิน 3,000 บาท 

(4) คาเอกสารหรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประชุม ผูบริหารมหาวิทยาลัย และหรือผูที่ไดรับเชิญเขารวม

กิจกรรมของมหาวิทยาลัย ไมเกิน 1,000 บาท/ครั้ง และไมเกิน 2 ครั้ง 

(5) คาเสี่ยงภัยของพนักงานหรือผูปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ไมเกิน 300 บาท/คน/วัน 

(6) คาอาหารวาง ไมเกิน 40 บาท/คน/ม้ือ เฉพาะกรณกีารประชุมที่ใชเวลามากกวา 3 ชั่วโมง กรณีประชุม 

6 ชั่วโมงข้ึนไป สามารถเบิกคาอาหารวางได 2 มื้อ 

(7) คาอาหารกลางวัน ไมเกิน 100 บาท/คน/มื้อ เฉพาะกรณีประชุมตอเนื่องไมนอยกวา 5 ชั่วโมง 

(8) เงินสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือสาธารณประโยชน เชน การปฏิบัติธรรม หรือถวายพระพรฯ ในหนังสือพิมพ

ตางๆ การแขงขันกีฬาของสถานศึกษา การแขงขันทดสอบตางๆ กิจกรรมของจังหวัด เปนตน ใหเบิกจายตามที่

ไดรับอนุญาตในแตละรายการ 

3.1.6 การเบิกจายในการจัดฝกอบรมการจัดงาน และการจัดประชุมระหวางประเทศ  

เพื่อใหการบริหารงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและโปรงใส มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  

จึงไดออกประกาศการเบิกจายในการจัดฝกอบรมการจัดงาน และการจัดประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2564  

เพ่ือกําหนดแนวทางการเบิกจายคาใชจาย สําหรับการดําเนินกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระดับนานาชาติ ซึ่งมีผลบังคับใชกับหนวยงานภายในทุกวิทยาเขต รวมถึงวิทยาเขตตรังดวยโดยใน

ประกาศไดใหความหมายของคําสําคัญ เชน 

“การจ ัดงาน” หมายความว า การจัดพิธ ีการ หรือกิจกรรมตามภารกิจหรือตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัยหรือสวนงาน  

“คาเชาที่พัก” หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักอื่น 

“ยานพาหนะประจําทาง” หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เรือโดยสารประจําทาง และ

ยานพาหนะอื่นที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจําโดยมีเสนทาง อัตราคาบริการและคาระวางที่แนนอน 

ทั้งในและตางประเทศ 

“พาหนะสวนตัว” หมายความวา รถยนต หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล 
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สวนที่ 1 คาใชจายในการจัดฝกอบรม 

1. โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มหาวิทยาลัยหรือสวนงานจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน  

ตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ  

คาใชจายในการจัดฝกอบรมใหเบิกจายได ดังนี้ 

(1) คาใชจายที่เก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 

(2) คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม 

 (3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 

 (4) คาประกาศนียบัตร 

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 

(6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

(8) คาเชาอุปกรณตางๆ 

(9) คาธรรมเนียมธนาคาร 

(10) คาเลี้ยงรับรอง ใหเบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม โดยใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ 

(11) คาลวงเวลาหรือเงินชวยเหลือผูปฏิบัติงานนอกเขตที่ตั ้งทําการ ใหเบิกจายไดตามระเบียบหรือ

ประกาศที่เก่ียวของ 

(12) คากระเปา หรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกิน

อัตราชิ้นละ 300 บาท 

(13) คาของที่ระลึก ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง โดยคาของที่ระลึกวิทยากร เบิกจายไดไมเกิน 1,000 บาท

ตอคน และคาของท่ีระลึกในการดูงาน เบิกจายไดไมเกินแหงละ 2,000 บาท 

(14) คาตอบแทนวิทยากร 

(15) คาอาหาร 

(16) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

(17) คาเชาท่ีพัก 

(18) คายานพาหนะ รวมถึงคาเชาพาหนะ คาเชื้อเพลิงสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก   

คาใชจายตาม (1) หรือ (9) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด  

คาใชจายตาม (14) ถึง (18) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กําหนดไว ในประกาศ 

2. บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

(2) เจาหนาที่ 
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(3) วิทยากร 

(4) ผูเขารวมการฝกอบรม 

(5) ผูสังเกตการณ 

3. การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มทั้งหมด หรือจัดใหบางสวน ใหแกบุคคลตามขอ 2 ใหสวนงานที่

จัดการฝกอบรมเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1  

กรณีจําเปนตองเบิกจายในอัตราที ่สูงกวาที่กําหนดตามวรรคหนึ่ง ใหอยู ในดุลพินิจของผูมีอํานาจ  

โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 

 

ภาพที่ 3-1  อัตราคาอาหารในการฝกอบรม และการจัดงาน 

 

4. การเบิกจายคาเชาที่พัก คายานพาหนะ ใหแกบุคคลตามขอ 2 ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตรา

ตามที่ประกาศที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

5. กรณมีหาวิทยาลัยหรือสวนงานจัดยานพาหนะใหหรือรับผิดชอบคายานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ 2 

ใหดําเนินการหลักเกณฑ ดังนี้ 
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(1) กรณีใชยานพาหนะของมหาวิทยาลัยหรือสวนงานที ่จ ัดการฝกอบรม ใหเบิกจายคาเช ื ้อเพลิง  

และคาใชจายอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการใชยานพาหนะไดเทาที่จายจริง 

(2) กรณใีชยานพาหนะนอกจาก (1) ใหเบิกจายคาเชื้อเพลิง คาใชยานพาหนะ และคาใชจายอื่นที่เกี่ยวของ

กับการใชยานพาหนะไดเทาจายจริง 

(3) กรณีใชยานพาหนะจากตางสวนงานภายในมหาวิทยาลัย ใหเบิกจายคาเชื้อเพลิงคาใชยานพาหนะ  

และคาใชจายอ่ืนท่ีเก่ียวเนื่องกับการใชยานพาหนะไดเทาที่จายจริง 

(4) กรณีเชาเหมายานพาหนะ ใหเบิกจายคาเชาเหมายานพาหนะไดเทาที่จายจริง และใหดําเนินการตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ 

(5) กรณีผูจัดการฝกอบรม และจัดงาน จัดยานพาหนะใหแลว แตผูเขารวมไมโดยสารยานพาหนะนั้น  

ไมสามารถเบิกคาใชจายที่เกิดขึ้นจากการเดินทางได เวนแตเหตุความจําเปนอันไมอาจกาวลวงไดใหอยูในดุลพินิจ

ของผูมีอํานาจอนุมัติ 

สวนที่ 2 คาใชจายในการจัดงาน 

คาใชจายในการจัดงานใหเบิกจายไดตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ 4 เวนแตคาใชจายอื่นๆ ที่จําเปน

ในการจัดงาน เชน โล รางวัล คาตอบแทนกรรมการตัดสินกิจกรรม คาตอบแทนพิธีกร คาตอบแทนการแสดง 

คาตอบแทนวงดนตรี ฯลฯ ใหเสนอขออนุมัติตอผูมีอํานาจ โดยคํานึงถึงความจําเปนเหมาะสม และประหยัด 

การเบิกจายคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคายานพาหนะ ไดแกประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดาม 

เจาหนาที ่หร ือผู เขารวมงาน ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจายตามประกาศนี ้ และตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

สวนที่ 3 หลักฐานการเบิกจาย  

1. การเบิกคาใชจายที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินได ใหใชแนบใบสําคัญรับเงินสําหรับคาใชจายของวิทยากร 

สวนการจัดโครงการหรือหลักสูตรผานระบบอิเล็กทรอนิกส ใหใชหลักฐานการโอนเงินผานธนาคารที่พิมพออกจาก

ระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานการจาย 

2. การเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน พรอมแนบ

สําเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน เปนหลักฐานการเบิกจาย 

3. การเบิกคาเชาที่พัก ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือที่พักแรมที่มีขอความแสดง

วาไดรับคาเชาที ่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที ่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป  

และจํานวนเงินที่ไดรับเพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก ทั้งนี้ตองมีรายละเอียดวันที่เขา-ออก จากที่พัก 

อัตราคาหองพัก กรณตีดิตอผานตัวแทนจําหนาย ใหแนบใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หากใชใบเสร็จรับเงิน

ของตัวแทนจําหนายที ่พิมพออกมาจากระบบอิเล็กทรอนิกสไมตองมีลายมือชื ่อของผู รับเงิน เปนหลักฐาน

ประกอบการเบิกคาเชาที่พัก 
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4. กรณีการใชยานพาหนะของสวนงานหรือการยืมยานพาหนะจากสวนงานภายในมหาวิทยาลัย  

และภายนอกมหาวิทยาลัย ใหแนบใบเสร็จรับเงินคาเชื้อเพลิง และใบขอใชรถซึ่งระบุหมายเลขทะเบียนรถไวอยาง

ชัดเจนเปนหลักฐานการจาย สวนกรณีมีการเรียกเก็บคาใชยานพาหนะ รวมถึงคาใชจายอื่นที่เกี่ยวเนื่องกับการใช

ยานพาหนะ ใหใชหลักฐานที่สวนงานอ่ืนออกใหเพ่ือเรียกเก็บคาบริการ และหลักฐานที่แสดงการจายเงินที่เรียกเก็บ 

เปนหลักฐานการจายเงิน 

5. การจางจัดงาน ใหใชหลักฐานการจัดจางและใบเสร็จรับเงินของผูจางเปนหลักฐานการเบิกจาย 

6. การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุมระหวางประเทศผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส นอกจากใชหลักฐานตามขอ 1 ขอ 2 ขอ 3 ขอ 4 และขอ 5 แลว ใหใชหลักฐานการแสดงตนเขารวม

การจัดฝกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุมระหวางประเทศผานสื่ออิเล็กทรอนิกส แตหากรายงานการแสดง

ตนนั้น แสดงเปนชื่ออุปกรณที่เขาใชระบบ ใหใชภาพหนาจอเปนหลักฐานการเบิกจายแทน 

3.1.7 การดําเนินการของชมรมศษิยเกา ม.อ. ตรัง  

ระเบียบฉบับน ี ้จ ัดท ําข ึ ้นเพ ื ่อก ําหนดกรอบแนวทางในการด ําเน ินงานของ ชมรมศิษย  เกา 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง โดยมีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมความสัมพันธระหวางศิษยเกากับ

มหาวิทยาลัย ใหความรวมมือในการพัฒนาองคกร และสรางเครือขายศิษยเกาที่เขมแข็งและยั่งยืน ในระเบียบได

กําหนดองคประกอบสําคัญ ไดแก 

1. สถานะของชมรม เปนหนวยงานที่อยูภายใตการกํากับดูแลของมหาวิทยาลัย โดยมีความอิสระในการ

ดําเนินกิจกรรม แตตองอยูภายใตกรอบของระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

2. โครงสรางการบริหาร ชมรมมีคณะกรรมการบริหารซึ่งประกอบดวย ประธาน รองประธาน เลขานุการ 

เหรัญญิก และกรรมการ โดยสมาชิกตองเปนศิษยเกาของวิทยาเขตตรัง และไดรับการรับรองจากมหาวิทยาลัย 

3. อํานาจหนาที่ของชมรม 

(1) จัดกิจกรรมพบปะสังสรรค 

(2) สนับสนุนทุนการศึกษาและกิจกรรมของนักศึกษา 

(3) เปนตัวกลางในการประสานความรวมมือระหวางศิษยเกา หนวยงานภายใน และภาคีภายนอก 

(4) ใหขอเสนอแนะแกมหาวิทยาลัยในเชิงนโยบายดานศษิยเกาสัมพันธ 

4. การเงินและการรายงาน ชมรมสามารถรับบริจาค หรือหารายไดโดยชอบดวยกฎหมาย และตองจัดทํา

บัญชีรายรับรายจาย พรอมรายงานตอมหาวิทยาลัยอยางโปรงใสระเบียบฉบับนี้จึงมีบทบาทสําคญั ในการเปนกลไก

กลางที่เชื ่อมความสัมพันธระหวางศิษยเกาและมหาวิทยาลัย และเปนเครื่องมือสนับสนุนภารกิจดานศิษยเกา

สัมพันธใหมีความเปนระบบ ตรวจสอบได และมีความยั่งยืนในระยะยาว 
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3.2 วิธกีารปฏิบัติงาน 

การจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกาแบงการดําเนินการออกเปน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

3.2.1 การรวบรวมขอมูลสวนบุคคลของศิษยเกา ตองดําเนินการโดยเคารพสิทธิของเจาของขอมูลอยาง

เครงครัดตาม พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 ซึ่งกําหนดใหตอง ขอความยินยอมจากเจาของ

ขอมูลกอน มีการเก็บ ใช หรือเปดเผยขอมูล ทั ้งนี ้ หนวยงานควรจัดทําแบบฟอรมยินยอมพรอมคําอธิบาย

วัตถุประสงคการใชขอมูลอยางชัดเจนขอมูลควรถูกจัดเก็บในระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสที่มีความปลอดภัย  

เชน ตารางคํานวณออนไลน (Google Sheet) ที่จํากัดสิทธ์ิการเขาถึง หรือระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ควร

มีการสํารองขอมูลและกําหนดผูดูแลอยางเปนทางการ เพ่ือปองกันการรั่วไหลหรือการใชงานโดยมิชอบ 

3.2.2 การดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง กอนดําเนินการจัดซื ้อจัดจางใดๆ ตองมีการระบุ

รายละเอียดของพัสดุ งบประมาณ และแหลงเงินที่ชัดเจน จากนั้นดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจตามลําดับขั้น 

ขั้นตอนท้ังหมดตองเปนไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งรวมถึง

การจัดทําใบเสนอราคาอยางนอย 3 รายการ (ในกรณีจัดซื้อแบบเฉพาะเจาะจง) การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ และการจัดทํารายงานผลการดําเนินการตามระเบียบการเงินของมหาวิทยาลัยอยางโปรงใสและตรวจสอบได 

3.2.3 การเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน ใหดําเนินการเบิกจายตาม ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

พ.ศ. 2564 วาดวยหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการจัดอบรม จัดงาน และการประชุมระหวางประเทศโดย

ผูรับผิดชอบตองเลือกใชหมวดคาใชจายใหถูกตอง เชน คาอาหารและเครื่องดื่ม คาวิทยากรและผูดําเนินรายการ 

คาที ่พักและพาหนะเดินทาง คาของที ่ระลึกหรือวัสดุสิ ้นเปลือง การเบิกจายตองมี หลักฐานประกอบอยาง

ครบถวน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน ใบแจงหนี้ สําเนาหนังสืออนุมัติ คาใชจายที่เบิกตองสอดคลองกับแผนกิจกรรมท่ี

ไดรับอนุมัติไวลวงหนาเทานั้น 

3.2.4 การปฏิบัติงานในฐานะผูชวยเลขานุการของชมรมศิษยเกา บทบาทของผูชวยเลขานุการตอง

ครอบคลุมทั้งงานเอกสาร การบริหารการประชุม และการประสานงานกิจกรรม โดยดําเนินการภายใตกรอบของ

ระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง วาดวยชมรมศิษยเกา พ.ศ. 2567 อยางเครงครัด หนาที่

ประกอบดวย การรางหนังสือแจงประชุมและรายงานการประชุม การประสานงานกับคณะกรรมการและฝาย 

การจัดทําแผนกิจกรรมประชาสัมพันธผานชองทางตางๆ การเก็บรักษาเอกสารหลักฐาน และรายงานผลการดําเนิน

กิจกรรม 

3.2.5 การติดตอและประชาสัมพันธกิจกรรมกับศิษยเกา ในการประชาสัมพันธกิจกรรมควรใชชองทาง

ออนไลนที่หลากหลายและปลอดภัย เชน บัญชีไลนทางการของมหาวิทยาลัย (Line OA) เพจสาธารณะบนเฟชบุก

ของมหาวิทยาลัย หรือระบบอีเมลของศิษยเกา โดยตองคํานึงถึงการรักษาความปลอดภัยของขอมูลและไมละเมิด

สิทธิสวนบุคคลตาม การสื่อสารควรใชลักษณะการสื่อสารแบบสองทาง (Two-Way Communication) เพื่อเปด



20 

 

โอกาสใหศิษยเการวมแสดงความคิดเห็นหรือสอบถามขอมูล รวมถึงสงเสริมใหเกิดความผูกพันและมีสวนรวมใน

การดําเนินกิจกรรมอยางตอเนื่อง 

3.3 ขอควรระวังและสิ่งทีค่วรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานดานศิษยเก าสัมพันธ การสรางรูปแบบแนวทางในการดําเนินงาน และสราง

ความสัมพันธอันดีกับนักศึกษาปจจุบันกอนที่จะจบการศึกษา และคณาจารยในสาขาวิชาตางๆ ถือเปนเรื่องที่สําคัญ

อยางยิ ่งที่จะเปนเครือขายในการดําเนินกิจกรรมในอนาคต รวมถึงการสงสาร ประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ  

ของมหาวิทยาลัยกับศิษยเกาอยางตอเนื่อง สิ่งเหลานี้เปนองคประกอบสําคัญที่ทําใหการดําเนินงานดานศิษยเกา

สัมพันธเปนไปดวยความเรียบรอย ราบรื ่น และบรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ ดังนั ้นขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานดังกลาวจึงมีความสลับซับซอนและตองใชเวลาในการวางแผนการทํางาน ดังนั้น จึงมีสิ่งที่ผูปฏิบัติงาน

ควรคาํนึงในการปฏิบัติงาน และขอควรระวัง ดังนี้ 
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ตารางที่ 3-1 ขอควรระวังและสิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีพึงระวัง  ขอควรระวังและส่ิงที่ควรคํานึงในการปฏิบตังิาน 

ชวงกอนดําเนินงาน 

1. ระบบลงทะเบียนศิษยเกา 

 

ควรจัดทําระบบลงทะเบียนท่ีมีความเปนระบบ (ระบบลงทะเบียนออนไลน 100% มีความปลอดภัยสามารถบริหารจัดการขอมูลได)  

และมีชองแสดงความยินยอมในการใชขอมูลสวนบุคคล เพ่ือปองกันการไมเปนไปตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA)  

2. การจัดซื้อจัดจาง หรือจัดซื้อพัสดุจาก

ผูขายตางจังหวัด 

ควรดําเนินการจัดซื้อจัดจางลวงหนาตามระเบียบที่กําหนด หากดําเนินการภายหลังการจัดงานจะไมสามารถเบิกจาย

งบประมาณได ควรรวมคาขนสงไปในราคาพัสด ุเนื่องจากไมสามารถเบิกจายคาจัดสงได 

3. กระบวนการรับเงนิสนับสนุน ควรดําเนนิการรับเงินสนบัสนุนผานบัญชีของหนวยงานเทานั้น การรับเงินเขาบัญชีสวนตวัถือวาผิดระเบียบการเงินของรัฐ 

4. ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ควรขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณกอนดําเนินการ หากไมดําเนินการจะไมสามารถเบิกจายได 

ชวงดําเนินงาน 

1. จุดตอนรับ และระบบลงทะเบียน

หนางาน 

ควรเตรียมจุดลงทะเบียนแยกกลุมใหชัดเจน (เชน แขก VIP และศิษยเกาทั่วไป) และซักซอมเจาหนาที่ลวงหนา  

เพ่ือลดความแออัด ปองกันความสับสน และสรางความประทับใจแรก 

2. การควบคุมเวลาและกิจกรรมบนเวท ี ควรควบคุมชวงเวลาพิธีการไมใหยืดเยื้อ (ไมควรเกิน 1 ชั่วโมง) เพ่ือไมใหงานนาเบ่ือ และตองซักซอมสคริปตพิธีกร รวมถึงควิ

ระบบแสง-ส-ีเสียงลวงหนาอยางรัดกุม 

3. การจัดการจุดบริการอาหาร ตรวจสอบมาตรฐานความสะอาดอยางเขมงวด ดูแลพื้นที่ใหเปนระเบียบ และตองเตรียมเอกสารการจายเงิน (เชน ใบสําคัญรับ

เงิน, สําเนาบัตรประชาชนรานคา) ใหเซ็นรับรองหนางานใหครบถวน เพ่ือไมใหเกิดปญหาการเบิกจายในภายหลัง 

4. การประเมินผลแบบเรียลไทม ควรแจกแบบสอบถามความพึงพอใจออนไลน (QR Code) และกระตุนใหผูเขารวมประเมินทันทีในวันงาน เพ่ือปองกันการสูญ

หายของขอมูลและการลืมประเมินหากปลอยไวหลังจบงาน 

ชวงหลังดําเนินงาน 

1. การเบิกจาย ควรตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจายใหตรงกับหนังสืออนุมัติและใบเสร็จรับเงิน เพ่ือปองกันปญหาการเบิกจายไมถูกตอง 

2. สรุปและรายงานผล ควรจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการพัฒนาและจัดกิจกรรมในครั้งตอไป 
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3.4 แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานศิษยเกาสัมพันธ 

 การปฏิบัติงานดานศิษยเกาสัมพันธถือเปนภารกิจสําคัญของสถาบันอุดมศึกษา เนื ่องจากศิษยเกา

เปรียบเสมือนทรัพยากรบุคคลที่มีคุณคา เปนปจจัยหนึ่งที ่ชวยขับเคลื ่อนและพัฒนาการของมหาวิทยาลัยให

กาวหนาอยางตอเนื่อง (มนตรี นามวงค และศุภวัฒนากร วงศธนวสุ, 2560) แนวคิดและงานวิจัยที่เกี ่ยวของ

สามารถสรุปไดดงัน้ี  

3.4.1 แนวคิดการบริหารความสัมพันธศิษยเกา (Alumni Relationship Management: ARM)  

แนวคิดนี้ไดถูกพัฒนามาจาก การบริหารลูกคาสัมพันธ (Customer Relationship Management: CRM)  

ซึ่งมองวาศิษยเกาคือ “ลูกคา” ของมหาวิทยาลัย (Rattanamethawong et al., 2017) การบริหารความสัมพนัธ

จึงมุงเนนที่การสรางคุณคาและความพึงพอใจใหแกศิษยเกาเพ่ือนําไปสูความสัมพันธที่ย่ังยืน และผูกพันกับสถาบัน 

โดยมีองคประกอบสําคัญดังนี้ 

1. การสรางและพัฒนาฐานขอมูล การมีฐานขอมูลศษิยเกาที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัยเปนหัวใจสําคัญ

ในการติดตอสื่อสารและการวางแผนกิจกรรมตางๆ การจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบชวยใหสามารถจําแนกกลุม

ศิษยเกาเพ่ือการสื่อสารที่ตรงกลุมเปาหมาย (ณัฐพงศ พลสยม, 2558)  

2. การสรางการมีสวนรวม การจัดกิจกรรมที่หลากหลาย และนาสนใจไมวาจะเปนดานวิชาการ กีฬา  

หรือกิจกรรมทางสังคม เพ่ือเปดโอกาสใหศิษยเกาไดกลับมามีสวนรวมกับมหาวิทยาลัยอยางตอเนื่อง  

3. การสื ่อสารสองทาง การเปดชองทางการสื ่อสารที ่รวดเร็วและสมํ ่าเสมอ เชน สื ่อสังคมออนไลน  

เพ่ือใหศิษยเกาสามารถรับรูขาวสาร แลกเปลี่ยนองคความรู และใหขอเสนอแนะแกสถาบันได (กัลยานี เลื่องสุนทร 

และจีรภา ประยูรศกัดิ์, 2567)  

3.4.2 งานวิจัยเกี่ยวกับการสรางความผูกพนัของศิษยเกา งานวิจัยหลายชิ้นเนนยํ้าถึงความสําคัญของ 

การสรางความผูกพัน (Engagement) ระหวางศิษยเกากับมหาวิทยาลัย ซึ่งสงผลตอการสนับสนุนสถาบัน

ในระยะยาว โดยมีประเด็นที่สําคัญไดแก 

1. การสื ่อสารอยางมีกลยุทธ การจัดการการสื ่อสารที ่ดีจะชวยพัฒนาความผูกพันของศิษยเกาได  

(มนตรี นามวงค และศุภวัฒนากร วงศธนวสุ, 2560) การสงขาวสารที ่นาสนใจ การเชิญชวนใหมีสวนรวม  

และการสรางพ้ืนที่ใหศิษยเกาไดเขามาแลกเปลี่ยนความคดิเห็น ลวนเปนปจจัยสําคัญที่ชวยลดความหางเหิน  

2. การสรางความภาคภูมิใจ การยกยองเชิดชูเกียรติศิษยเกาที่ประสบความสําเร็จ หรือการใหโอกาสศษิย

เกาไดเปนสวนหนึ่งของการพัฒนาสถาบัน จะชวยสรางความภาคภูมิใจและความรูสึกเปนเจาของรวมกันทําใหศิษย

เกาพรอมที่จะสนับสนุนมหาวิทยาลัยอยางเต็มที่  
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3. การสรางเครือขายที ่แข็งแกรง การจัดกิจกรรมที ่สงเสริมใหศิษยเกาแตละรุ น แตละสาขาวิชา  

ไดพบปะและสรางเครือขายระหวางกัน จะชวยขยายความสัมพันธใหกวางขวางและแข็งแกรงขึ้นเพ่ือเปนประโยชน

ตอทั้งตัวศิษยเกาและมหาวิทยาลัยเอง 

3.4.3 การรวบรวมขอมูลและการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) ดานการจัดงานศิษยเกา 

การศึกษาขอมูลเชิงเปรียบเทียบดานการจัดงานศิษยเกาในแตละวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

เปนกระบวนการสําคัญที่ชวยใหสามารถวิเคราะหจุดแข็ง แนวปฏิบัติที่โดดเดน และรูปแบบการดําเนินงานที่

แตกตางกันของแตละพื้นที่ไดอยางเปนระบบ การรวบรวมขอมูลจากวิทยาเขตตรัง หาดใหญ และภูเก็ต ทําใหเห็น

แนวโนมรวมตลอดจนปจจัยที่เอ้ือตอความสําเร็จของการจัดงานศิษยเกาในบริบทที่หลากหลาย ผลการเปรียบเทียบ

ดังกลาวจะเปนฐานขอมูลสําคัญในการพัฒนารูปแบบการจัดงานของวิทยาเขตตรังใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

สอดคลองกับลักษณะเฉพาะของวิทยาเขต และตอบสนองตอความคาดหวังของศิษยเกาทุกกลุมอยางรอบดาน 

1. ดานการวางแผนการจัดงาน 

   ดานการวางแผนงานพบวาทั้งสามวิทยาเขตมีความเขมแข็งในการจัดงานศิษยเกาแตกตางกันในบทบาท

ผูริเริ่มและความถี่ของการจัดงาน วิทยาเขตตรังมีการจัดงานคืนสูเหยาระดับมหาวิทยาลัยในวาระ 5 และ 10 ป  

โดยกระบวนการวางแผนมักเริ ่มจากหนวยงานดานศิษยเกาสัมพันธรวมกับมหาวิทยาลัย ในขณะที่วิทยาเขต

หาดใหญซึ ่งมีสมาคมศิษยเก าเขมแข็ง มีการจัดงานเปนประจําทุกปและมีงานเฉลิมวาระพิเศษรวมดวย  

สวนวิทยาเขตภูเก็ตวางบทบาทใหสมาคมศิษยเกาเปนแกนนําหลักรวมกับมหาวิทยาลัย ทําใหเกิดการมีสวนรวมสูง 

ทั้งสามวิทยาเขตใชระยะเวลาเตรียมงานประมาณ 6 เดือน และใชขอมูลจากงานปกอนผสมกับขอมูลลงทะเบียน

ลวงหนาเพ่ือคาดการณจํานวนผูเขารวม ซึ่งถือเปนแนวปฏิบัติที่ดีที่ควรนําไปใชรวมกัน 

2. ดานการประสานงานและทรัพยากร 

   วิทยาเขตตรังอาศัยการประชาสัมพันธ และแรงสนับสนุนจากศิษยเกาเปนหลัก ทั้งในรูปแบบซุมอาหาร

และกิจกรรมตางๆ ตลอดจนมีงบตั้งตนจากมหาวิทยาลัย และรายไดเพิ ่มเติมจากการจําหนายบัตร ในขณะที่ 

วิทยาเขตหาดใหญสรางโครงสรางเครือขายที่เปนรูปธรรมอยาง “Alumni Champions” หรือชมรมศิษยเกา  

เพื่อชวยขับเคลื่อนกิจกรรมรวมกับมหาวิทยาลัย สวนวิทยาเขตภูเก็ตมีรูปแบบการจัดหารายไดและผูสนับสนุน

หลากหลาย เชน บัตร เสื้อ และผูสนับสนุนจากภายนอก ทําใหสามารถขยายกิจกรรมไดมากขึ้น แนวปฏิบัติที่ดี 

คือ การบริหารงบประมาณแบบผสมผสาน โปรงใส และตรวจสอบได รวมถึงการใชเครือขายศิษยเกาเปนกลไกหลัก

ในการสนับสนุนงาน 
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3. รูปแบบและเทคนิคการจัดงาน 

   ทั้งสามวิทยาเขตมีรูปแบบกิจกรรมที ่หลากหลาย ครอบคลุมทั้งงานเลี ้ยง เวทีบันเทิง เวทีวิชาการ  

และกิจกรรมเพื่อสังคมอยางไรก็ตาม วิทยาเขตตรัง มีเทคนิคดึงผูเขารวมที่มีประสิทธิภาพ เชน การดึงอาจารยที่

ศิษยใหความเคารพ หรือรุนพี่ที่มีชื่อเสียงมาชวยสรางแรงจูงใจ ประยุกตใชเทคโนโลยี เชน เฟซบุก (Facebook)  

บัญชีไลนทางการของมหาวิทยาลัย และคลิปสั้นในการสรางกระแสกอนงานซึ่งถือเปนกลยุทธที่ประสบความสําเร็จ

ในวิทยาเขตตรัง สิ่งท่ีแตกตางคือวิทยาเขตหาดใหญใชระบบลงทะเบียนออนไลน 100% เปนกระบวนการที่รวดเร็ว

ไมยุงยากตอผูเขารวมงาน ถือเปนแนวปฏิบัติที่ดีที่ชวยใหการดําเนินงานคลองตัวมากขึ้น 

4. ดานการประชาสัมพันธ 

   ชองทางการสื่อสารของวิทยาเขตตรังประกอบดวย เฟซบุก ไลนกลุมศิษยเกา และการติดตั้งปาย

ประชาสัมพันธ สวนวิทยาเขตหาดใหญและภูเก็ตใชชองทางที ่หลากหลายมากขึ้น เชน บัญชีไลน แพลตฟอรม

โซเซียลมีเดียสําหรับแชรวีดีโอสั้น สื่อออนไลนแบบโตตอบ และมีปฏิสัมพันธกันซึ่งวิทยาเขตตรังใชบัญชีไลนทางการ

ของมหาวิทยาลัย เฟซบุกเปนชองทางหลักท่ีตอบสนองไดดี ทั้งยังกระตุ นการมีสวนรวมดวยกิจกรรมออนไลน 

กอนงานมีการถายทอดสดในวันงาน การสื่อสารหลายชองทางโดยออกแบบใหเหมาะกับแตละกลุมศิษยเกาถือเปน

แนวปฏิบัติที่ควรนํามาใชในทุกวิทยาเขต 

5. ข้ันตอนหลังจบงาน 

   วิทยาเขตตรังดําเนินการประเมินผลผานแบบประเมินและการสัมภาษณรายบุคคล โดยใชแบบฟอรม

ออนไลน (Google Form) และสื ่อคลิปสัมภาษณ สรุปผลภายใน 7 วัน ถือวามีความรวดเร็วและเปนระบบ  

สวนวิทยาเขตหาดใหญและภูเก็ตใชแบบประเมินออนไลนทันทีหลังงานพรอมระบบเก็บขอมูลกลาง เชน คิวอารโคด 

ระบบ Alumni Digital Archive ที่ชวยใหการจัดเก็บขอมูลเปนระบบระยะยาว และงายตอการนําไปวิเคราะห 

เพ่ือวางแผนงานปถัดไปแนวปฏิบัติที่ดี คอื การสรุปผลในรูปแบบอินโฟกราฟกเพื่อสื่อสารกับผูบริหาร และศิษยเกา

ไดอยางชัดเจน 

6. ปญหา อุปสรรค และบทเรียน 

   วิทยาเขตตรังประสบปญหาเรื่องการคาดการณจํานวนผูเขารวมที่ยังยาก และการสื่อสารที่อาจเขาถึงได

ไมทั่วถึง ในขณะที่วิทยาเขตหาดใหญและภูเก็ตแกไขปญหานี้ ดวยแผนสื่อสารเชิงรุกกอนงาน 1–2 เดือน บทเรียน

สําคัญคือการดึงหลายคณะหรือวิทยาเขตรวมกันจัดงานจะชวยลดภาระ เพิ ่มความหลากหลายของกิจกรรม  

และสรางบรรยากาศที่อบอุนและนาเขารวมมากขึ้น 

7. ปจจัยที่สงผลตอความสําเร็จ 

   ทั้งสามวิทยาเขตเห็นตรงกันวาปจจัยสําคัญที่สุด คือ ความรวมมือของบุคลากรและศิษยเกา วิทยาเขต

หาดใหญโดดเดนดานทีมงานที่มีประสบการณสูงและเครือขายคณาจารยที่สนับสนุนการจัดงาน สวนวิทยาเขต

ภูเก็ตใชจุดเดนดานอัตลักษณพื้นที่ เชน อุตสาหกรรมทองเที่ยวและวัฒนธรรมทองถิ่น มาออกแบบกิจกรรมใหมี
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เอกลักษณเฉพาะตัว สําหรับวิทยาเขตตรัง แมจํานวนศิษยเกาจะไมมากเทากับวิทยาเขตหาดใหญ แตการบริหาร

จัดการภายในวิทยาเขตที่มีขนาดกะทัดรัดและการบริหารแบบรวมศูนย (Centralized Management) กลับเปน

จุดแข็งสําคัญที่ทําใหการประสานงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ บรรยากาศการทํางานภายในมีความเปนกันเอง

และใกล ช ิด ความส ัมพันธ ระหว างคณาจารย  บ ุคลากร และศ ิษย  เก าในแตละสาขามีล ักษณะคล าย  

“ครอบครัวใหญ” สงผลใหเกิดความไววางใจ ความอบอุน และความรูสึกผูกพันตอสถาบันอยางชัดเจน 

สรุปการวิเคราะหแนวปฏิบัติดานการจัดงานศิษยเกาจากหลายวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร

มีความสําคัญอยางยิ่ง เนื่องจากแตละวิทยาเขตมีบริบทที่แตกตางกันทั้งดานโครงสรางองคกร ขนาดของศิษยเกา 

และทรัพยากรสนับสนุน วิทยาเขตหาดใหญ เปนวิทยาเขตหลักมีจํานวนศิษยเกาขนาดใหญ และมีสมาคมศิษยเกา 

ที่เขมแข็ง ทําใหรูปแบบการจัดงานมีความหลากหลาย และไดรับการสนับสนุนจากหลายภาคสวน ขณะที่วิทยาเขต

ภูเก็ตมีจุดเดนดานอุตสาหกรรมทองเที่ยวและความรวมมือจากภาคเอกชน สงผลใหกิจกรรมเชื่อมโยงกับภาคธุรกิจ

และชุมชนไดอยางกวางขวาง สวนวิทยาเขตตรังมีขนาดกะทัดรัดกวา เนนการสรางความสัมพันธเชิงลึกกับ 

ศิษยเกาในระดับหลักสูตรและเครือขายใกลชิด การเปรียบเทียบลักษณะเฉพาะของแตละวิทยาเขตจึงชวยให

สามารถพัฒนารูปแบบการจัดงานที ่เหมาะสมกับบริบทของวิทยาเขตตรังไดอยางมีประสิทธิภาพและตรง 

ความตองการมากที่สุด ภาคผนวก ช 

 

ตารางที่ 3-2 ภาพรวมการจัดงานศิษยเกา 3 วิทยาเขต 

วิทยาเขตตรัง วิทยาเขตหาดใหญ วิทยาเขตภูเก็ต 

ขนาดกะทัดรัด : บรรยากาศ

ครอบครัว 

 จัดงานตามวาระสําคัญ 

 บริหารแบบรวมศูนย 

ประสานงานคลอง 

 ดึงอาจารย และรุนพ่ีศิษยเกา 

สรางแรงจูงใจ 

 ชองทางเฟซบุก ไลนทางการ 

และถายทอดสด 

ขนาดใหญ : สมาคมศิษยเกา

เขมแข็ง 

 จัดงานทุกป และวาระพิเศษ 

 มีชมรม Alumni 

Champions ขับเคลื่อน 

 ลงทะเบียนออนไลน 100% 

 สื่อสารเชิงรุกลวงหนา 

 ประเมินออนไลนทันทีหลังงาน 

อัตลักษณทองเที่ยว : ภาคเอกชนรวม 

 สมาคมศิษยเกาเปนแกนนําหลัก 

 รายไดจากสปอนเซอร

ภายนอก 

 ใชวัฒนธรรมทองถ่ินออกแบบ

กิจกรรม 

 Alumni Digital Archive 

เก็บขอมูลระยะยาว 
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ตารางที่ 3-3 แนวปฏิบัติท่ีดีที่วิทยาเขตตรังควรนํามาใช 
 

แนวปฏิบัติที่ดี ตนแบบ 

1. ลงทะเบียนออนไลน 100%  

เปลี่ยนระบบสมัครเปนออนไลนทั้งหมด ลดขั้นตอน 

คาดการณจํานวนผูเขารวมไดแมนยําขึ้น  

วิทยาเขตหาดใหญ 

2. จัดตั้ง Alumni Champions  

สรางเครือขายศิษยเกาอาสาขับเคลื่อนงาน ลดภาระ

บุคลากร เพิ่มการมีสวนรวม 

วิทยาเขตหาดใหญ 

3. วางแผนสื่อสารลวงหนา 1-2 เดือน 

กําหนดแผนประชาสัมพันธเชิงรุกกอนงาน แกปญหาการ

เขาไมถึงกลุมเปาหมาย 

วิทยาเขตหาดใหญ 

4. พัฒนาแหลงรายไดหลากหลาย 

เพ่ิมรายรับจากสปอนเซอรภายนอก จากการขายบัตร เสื้อ 

เพ่ือลดการพึ่งพางบมหาวิทยาลัยเพียงอยางเดียว 

วิทยาเขตภูเก็ต 

5. เลือกชองทางสื่อสารตามชวงวัย 

เลือกชองทางที่เหมาะสมกับชวงวัยของศิษยเกา อาทิ  

ไลนทางการสําหรับศิษยเกา 

วิทยาเขตหาดใหญ 

6. ดึงหลายคณะรวมเปนเจาภาพ 

กระจายภาระ เพิ่มความหลากหลายของกิจกรรม  

สรางบรรยากาศงานอบอุน เพ่ิมการมีสวนรวม 

วิทยาเขตหาดใหญ วิทยาเขตภูเก็ต 

7. รายงานผลเปนอนิโฟกราฟก 

สื่อสารผลการดําเนินงานกับผูบริหารและศิษยเกาได

ชัดเจน รวดเร็ว นาอาน 

วิทยาเขตภูเก็ต 

8. พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลดิจิทัล 

สราง Alumni Digital Archive วิเคราะหขอมูลงาย 

วางแผนปถัดไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

วิทยาเขตภูเก็ต 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

การจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง ผูปฏิบัติงานตองมีทักษะ

การวางแผน คิดวิเคราะห มีความรูความเขาใจในระเบียบปฏิบัติ ประกาศมหาวิทยาลัย และอาศัยความชํานาญใน

การปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงาน เพื่อใหผลของการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวในการ

ดําเนินงานพบปะสังสรรคศิษยเกา ไมเพียงแตเปนการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสรางความสัมพันธระหวางศิษยเกากับ

มหาวิทยาลัยเทานั้น แตยังเปนเวทีสําคัญในการเชื่อมโยงเครือขายความรวมมือดานวิชาการ วิชาชีพ และการ

พัฒนามหาว ิทยาล ัย โดยการดําเน ินงานในแตละครั ้งจ ําเปนตองอาศัยความรอบคอบในการวางแผน  

การประสานงานอยางเปนระบบ และการจัดการทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อใหกิจกรรมสามารถสะทอน 

อัตลักษณของมหาวิทยาลัยและสรางความภาคภูมิใจแกศิษยเกาและผูมีสวนเกี่ยวของทุกภาคสวนไดอยางแทจริง 

โดยมีหัวขอสําคัญที่เก่ียวของกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน รวบรวมไว ดังนี้ 

 

4.1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน  

  การกําหนดแผนปฏิบัติงานพบปะสังสรรคศิษยเก า มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ว ิทยาเขตตรัง  

จะตองคํานึงถึงระยะเวลาในการปฏิบัติงานมาใชในการวางแผนการปฏิบัติ เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน

ของผูปฏิบัติรวมกับเลขานุการของแตละฝาย โดยมีแผนปฏิบัติงานจะประกอบดวย  

1) กิจกรรม  

 2) เปาหมาย  

3) ผูรับผิดชอบ  

4) ระยะเวลาที่เหมาะสม  

โดยสามารถเขียนกิจกรรมและแผนปฏิบัติงานไดดังตารางที่ 4-1 ดังนี้ 
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ตารางที่ 4-1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 

กิจกรรม เปาหมาย ผูรับผิดชอบ ชวงเวลาที่เหมาะสม 

และเหตุผล 

1.ชวงกอนดําเนินงาน 

เหมาะสมดําเนินการระหวางเดือนมีนาคม – เมษายน และตอเนื่องถึงเดือนพฤษภาคม กอนวันจัดงานจริง 

1.1 ประชุมระดมความคิดเห็น ตัวแทนศิษยเกาเขารวม

สาขาละ 5 คน 

ผูปฏิบัติงาน มีนาคม  

เปนชวงที่ศิษยเกาสวน

ใหญสามารถเขารวมได  

ไมชนชวงปดงบและไมใช

ฤดูกาลทองเที่ยวสูงสุด 

1.2 ประชุมวางแผนการจัดงาน ประธานหลักสูตรเขารวม 

≥80% 

ผูปฏิบัติงาน มีนาคม–เมษายน 

เปนชวงเหมาะสมในการ

ประสานผูบริหารหลักสูตร

กอนเขาสูชวงปฏิบัติงาน

เขมขนของแตละภาคสวน 

1.3 รับสมัครทีมทํางาน รายชื่อคณะทํางาน ผูปฏิบัติงาน เมษายน 

เหมาะสําหรับคัดเลือก

บุคลากรสนับสนุน

หลังจากไดกรอบแผนงาน

เบื้องตน 

1.4 แตงตั้งคณะทํางาน คาํสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการอยางเปน

ทางการ 1 ชุด 

ผูปฏิบัติงาน เมษายน 

เพ่ือใหคณะทํางาน

สามารถเริ่มภารกิจได

ทันเวลา 

1.5 ประชุมฝายตางๆ รางงบประมาณโครงการ ผูปฏิบัติงาน เมษายน 

รองรับการจัดทําโครงการ

และขออนุมัติงบประมาณ 
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กิจกรรม เปาหมาย ผูรับผิดชอบ ชวงเวลาที่เหมาะสม 

และเหตุผล 

1.6 ประชุมฝายอํานวยการ คณะกรรมการฝาย

อํานวยการเขารวมไมนอย

กวารอยละ 80 

ผูปฏิบัติงาน เมษายน 

เปนชวงที่ผูบริหารสวน

ใหญสะดวกตอการประชุม 

1.7 ตรวจสอบความถูกตองของ

โครงการ 

รายละเอียดโครงการที่

ถูกตองตามระเบียบ 

ผูปฏิบัติงาน ปลายเดือนเมษายน 

เพ่ือรองรับการเสนอขอ

อนุมตัโิครงการ 

1.8 เสนอขออนุมัติโครงการ ขอเสนอโครงการถูกตอง

ตามระเบียบ 

ผูปฏิบัติงาน ตนเดือนพฤษภาคม 

เพ่ือใหกระบวนการอนุมัติ

แลวเสร็จทันระยะเวลา

ดําเนินงาน 

1.9 ยืมเงินทดรองจาย ดําเนินการผานระบบ 

PSU-MAS 

ผูปฏิบัติงาน  

เลขานุการฝาย

ตางๆ 

กลางเดือนพฤษภาคม 

รองรับคาใชจายในการ

เตรียมงาน 

1.10 ประชาสัมพันธงาน ประชาสัมพันธผานทุก

ชองทางของมหาวิทยาลัย 

ผูปฏิบัติงาน 

เลขานุการฝาย

ประชาสัมพันธ 

พฤษภาคม – มิถุนายน 

เปนชวงกระตุนการรับรู

และการตอบรับเขา

รวมงานของศิษยเกา 

1.11 กําหนดกิจกรรมหารายไดและ

ระบบรับลงทะเบียน 

ระบบลงทะเบียนและ

สั่งซื้อเสื้อแลวเสร็จ 

ผูปฏิบัติงาน  

เลขานุการฝาย

ลงทะเบียน 

พฤษภาคม 

ใหทันตอการเปดระบบ

ลงทะเบียนศิษยเกา 

1.12 กําหนดสถานที่จัดงาน แผนผังสถานท่ีและหอง

ตางๆ สมบูรณ 

ผูปฏิบัติงาน 

เลขานุการฝาย

อาคารสถานท่ีฯ 

พฤษภาคม 

เพ่ือประสานงานรานคา

และหนวยงานภายใน 

1.13 ติดตามการจัดเตรียมรานคา 

 

 

 

 

รายการอาหารและรานคา

ครบถวน 

ผูปฏิบัติงาน 

เลขานุการฝาย

อาหาร 

พฤษภาคม – ตนมิถุนายน 

เหมาะตอการยืนยัน

รานคาในชวงธุรกิจไมใช

ทองเที่ยว 
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กิจกรรม เปาหมาย ผูรับผิดชอบ ชวงเวลาที่เหมาะสม 

และเหตุผล 

1.14 กําหนดกิจกรรมวันงาน กําหนดการสมบูรณ 

ฝายพิธีการ 

ผูปฏิบัติงาน มิถุนายน 

กอนพิมพกําหนดการจริง 

1.15 สรุปผลการเตรียมงาน สงรายละเอียดให

คณะทํางาน 

ผูปฏิบัติงาน 1–2 สัปดาหกอนงาน 

สรุปความพรอมโดยรวม 

2. ชวงดําเนินงาน 

เหมาะสมที่สุดสําหรับการจัดงาน: เดือนพฤษภาคม – มิถุนายน (รองลงมา: สิงหาคม – กันยายน) 

2.1 จุดตอนรับและลงทะเบียน จุดตอนรับและของที่ระลึก

พรอมบริการ 

ฝายลงทะเบียน วันจัดงาน  

(พฤษภาคม – มิถุนายน) 

ชวงที่ศิษยเกาทุกสาขามี

ความพรอมเขารวมมาก

ที่สุด 

2.2 กิจกรรมเวทีหลักและกิจกรรม

ภายในงาน 

ดําเนินการตาม

กําหนดการ 

ฝายพิธีการฯ วันจัดงาน 

ภูมิอากาศเอ้ือตอการจัด

กิจกรรมและผูเขารวม

จํานวนมาก 

2.3 จุดบริการอาหาร บริการอาหารตาม

แผนงาน 

ฝายอาหาร วันจัดงาน 

รานคาสะดวกจัดเตรียม

และมีความพรอมสูง 

2.4 กิจกรรมบันทึกภาพและ

ประชาสัมพันธออนไลน 

บันทึกภาพครบทุก

กิจกรรม 

ฝาย

ประชาสัมพันธ 

วันจัดงาน 

เพ่ือเผยแพรผานสื่อ

ออนไลนแบบทันที 

2.5 กิจกรรมสังเกตการณและ

ประเมินผล 

แบบประเมินความพึง

พอใจ 

เลขานุการฝาย

ประเมินผล 

วันจัดงาน 

เพ่ือเก็บขอมูลทันทีและ

ครบถวน 
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กิจกรรม เปาหมาย ผูรับผิดชอบ ชวงเวลาที่เหมาะสม 

และเหตุผล 

3. ชวงหลังดําเนินงาน 

เหมาะสมที่สุดหลังงาน 1–2 เดือน เพ่ือปดโครงการตามระเบียบ 

3.1 การประเมินผลโครงการ 

 

คาเฉลี่ยความพึงพอใจ

ระดับดี 

ฝาย

สังเกตการณ

ประเมินผล 

ภายใน 7 วันหลังงาน 

ขอมูลยังใหมและครบถวน 

3.2 ดําเนินการเบิกจาย สงเอกสารภายใน 21 วัน ผูปฏิบัติงาน ภายในเดือนถัดไป 

สอดคลองระเบียบการเงิน

และปดบัญชีโครงการ 

3.3 ประชุมสรุปผลการดําเนินงาน ผูบริหารรับทราบผลการ

ดําเนินงาน 

ผูปฏิบัติงาน ภายใน 1 เดือน หลัง 

จัดงานเพ่ือสรุปบทเรียน

และขอเสนอแนะ 

3.4 จัดเก็บขอมูลสารสนเทศ จัดเก็บภาพและขอมูลเขา

คลังดิจิทัล 

ผูปฏิบัติงาน 

ฝายสารสนเทศ

และสื่อออนไลน 

ภายใน 30 วัน 

เพ่ือใชเปนขอมูลอางอิง

ครั้งตอไป 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 การจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง ไดดําเนินการตามกิจกรรม

และแผนปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังภาพที่  4-1
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ผังกระบวนการดําเนินงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4-1 ขั้นตอนปฏิบัติงานชวงกอนดําเนินงาน 
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 จากภาพที่ 4-1 เปนการการแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานชวงกอนดําเนินงานผูจัดทาํไดอธิบายรายละเอียด

ของกระบวนการท้ังหมด เพื่อประกอบความเขาใจมากขึ้น โดยแบงกระบวนการทั้งหมดเปน 15 กระบวนการ ดังนี้   

ข้ันตอนท่ี 1  การดําเนินการชวงกอนดําเนินงาน 

 1. การประชุมระดมความคิดเห็นรวมกับคณะผูบริหารและตัวแทนศิษยเกาผานระบบออนไลน  

 การประชุมระดมความคิดเห็นเปนจุดเริ่มตนของกระบวนการจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกา ทําหนาที่

กําหนดกรอบแนวคดิ เปาหมาย และขอบเขตของงานตั้งแตเนิ่น ๆ โดยเปดโอกาสใหคณะผูบริหารและตัวแทนศิษยเกา

จากทุกสาขาไดแสดงความคิดเห็นรวมกัน ซึ่งนอกจากจะชวยใหการวางแผนมีความรอบดานแลว ยังสรางความรูสึก

เปนเจาของงานใหแกศิษยเกาทุกคนอีกดวย การประชุมครั้งนี้มีวัตถุประสงคหลัก 3 ประการ ไดแก 1. รับฟงความ

ตองการของศิษยเกา ทั้งในดานรูปแบบกิจกรรม ธีมงาน และความคาดหวังที ่มีตอการจัดงาน 2. กําหนดกรอบ 

การจัดงาน ไดแก ธีม วัน เวลา และสถานที่ที่เหมาะสม 3. รวบรวมขอมูลพื้นฐาน สําหรับใชรางโครงการและแผนการ

ดําเนินงานในขั้นตอนถัดไป  

1.1 เตรียมการกอนการประชุม ผูปฏิบัติงานเริ่มตนดวยการประสานงานกําหนดวันประชุมกับเลขานุการของ   

     ผูบริหาร โดยนัดหมายในชวงเวลา 19.00 – 20.00 น. จากนั้นรวบรวมรายชื่อตัวแทนศิษยเกาจาก 

ทุกหลักสูตร หลักสูตรละ 3 – 5 คน พรอมจัดตั้งหองประชุมออนไลนผานโปรแกรมที่เหมาะสม เชน ประชุมออนไลน 

เมื่อไดรายชื่อผูเขารวมครบถวนแลว ใหจัดสงเอกสารประกอบการประชุมลวงหนาอยางนอย 3 วัน ดังภาพที่ 4-2 

เพื่อใหผูเขารวมมีเวลาศึกษาขอมูลกอนการประชุม เอกสารดังกลาวควรประกอบดวย วัตถุประสงคของการจัดงาน 

รูปแบบการจัดงานในปที่ผานมา แนวทางหรือธีมงานที่เสนอเบื้องตน แผนที่สถานที่จัดงานและภาพบรรยากาศจากงาน

ในอดีต ในการรวบรวมรายชื่อตัวแทนศิษยเกา แนะนําใหประสานงานผานฝายพัฒนานักศึกษาและผูนําองคการ

นักศึกษา เพื ่อใหไดตัวแทนที่ครอบคลุมหลากหลายสาขาและหลายชั ้นป ต ัวอยางเชน การประสานงานผาน 

นายกองคการนักศึกษารุนป 2559 สามารถชวยดึงศษิยเกาจากอีก 2 – 3 ชั้นปใหเขารวมได 

1.2 ดําเนินการประชุม เมื่อถึงวันประชุม ใหเปดโอกาสใหตัวแทนศิษยเกาเสนอรูปแบบกิจกรรม ธีมงาน และ 

     แนวทางการดําเนินงานอยางอิสระ จากนั้นจัดใหมีการโหวตเลือกธีมงาน สีเสื้อ และกิจกรรมหลักผาน

แบบสํารวจออนไลน เชน แบบฟอรมออนไลนเพื ่อใหไดผลที ่เปนระบบและตรวจสอบได ตลอดชวงการประชุม 

ผูปฏิบัติงานควรบันทึกการประชุมไวทั้งหมด เพ่ือปองกันความคลาดเคลื่อนในการสรุปผลภายหลัง  

1.3 ติดตามผลหลังการประชุม เมื่อการประชุมสิ้นสุดลง ใหดําเนินการใน 3 เรื่องตอไปนี้ 1. จัดทํารายงาน 

การประชุมพรอมเอกสารสรุปผลการระดมความคิดเห็นในภาคผนวก ก 2. จัดทําสรุปในรูปแบบอินโฟกราฟก 

หรือแผนภาพลําดับเวลา เพื่อใหสื่อสารและทําความเขาใจไดงาย พรอมใชประชาสัมพันธตอไดทันที 3. นําเสนอผลตอ

คณะผูบริหาร เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการวางแผนงานขั้นตอนถัดไป 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน การประชุมระดมความคิดเห็นควรเริ่มจากการประสานงานกําหนดวันประชุมรวมกับ

คณะผูบริหารและตัวแทนศิษยเกาทุกสาขา พรอมจัดเตรียมหองประชุมออนไลนและสงเอกสารประกอบลวงหนา

เพื่อใหผูเขารวมมีขอมูลพื้นฐานครบถวน การประชุมควรเปดโอกาสใหศิษยเกาเสนอรูปแบบกิจกรรม ธีมงาน และ

แนวทางดําเนินงาน พรอมใชแบบสํารวจออนไลนเพื่อรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ หลังการประชุม ผูปฏิบัติงานตอง

จัดทํารายงานสรุปผลและจัดทําขอมูลสรุปในรูปแบบที่เขาใจงาย เชน อินโฟกราฟก เพื่อเสนอผูบริหารในการกําหนด

กรอบแผนงาน ทั้งนี้ การดําเนินงานควรแลวเสร็จภายในระยะเวลาไมเกินสองสัปดาหเพื่อใหขั้นตอนตอไปสามารถ

ดําเนินไดอยางตอเนื่องและทันตามกําหนดการโดยรวมของโครงการ 

ขอสังเกต/สิ่งที่นาสนใจเปนพิเศษ ในการคัดเลือกตัวแทนศิษยเกาเขารวมประชุม ควรเจาะจงประสานงาน

ผานอดีตนายกองคการนักศึกษา หรือผู นํากิจกรรมของแตละรุ น เพราะบุคคลกลุ มนี ้จะมีอิทธิพลทางความคิด  

มีเครือขายที่เขมแข็ง และสามารถดึงดูดเพ่ือนรวมรุนตลอดจนรุนพี่รุนนองใหเขารวมงานไดจํานวนมาก 

เง ื ่ อนไข/ข อก ําหนดเฉพาะ  การก ําหนดช วงเวลาประช ุมระดมสมอง ควรจ ัดข ึ ้นในช วง เด ือน  

มีนาคม - เมษายน เนื่องจากเปนชวงที่ศิษยเกาสวนใหญสะดวก ไมทับซอนกับชวงปดงบประมาณของบริษัทเอกชน 

และไมใชฤดูกาลทองเที่ยวสูงสุด (High Season) ซึ่งจะชวยใหไดยอดผูเขารวมประชุมสูงสุด 

ขอพึงระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึง ในที่ประชุม ศษิยเกามักมีขอเสนอรูปแบบกิจกรรมที่หลากหลาย ผูปฏิบัติงานตอง

มีทักษะในการ "รับฟงและรวบรวม" แตตองระมัดระวัง ไมรับปากขอเสนอในทันที โดยควรชี ้แจงเงื ่อนไขดาน

งบประมาณและระเบียบของมหาวิทยาลัยใหที่ประชุมทราบอยางนุมนวล เพื่อบริหารจัดการความคาดหวังไมใหเกิน

ขอบเขตที่ปฏิบัติไดจริง 
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ภาพที่ 4-2 หนังสือเชิญประชุมระดมความคิดเห็นรวมกับศิษยเกา ม.อ.ตรัง 
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2. จัดการประชุมวางแผนการจัดงานประจําปรวมกับคณะผูบริหารและประธานหลักสูตร  

    การประชุมวางแผนการจัดงานรวมกับคณะผูบริหารและประธานหลักสูตรเปนข้ันตอนสําคัญที่ชวยกําหนด 

ทิศทางของการจัดงาน พบปะสังสรรคศิษยเกาใหเปนระบบ สอดคลองกับนโยบายมหาวิทยาลัย และมีสวนรวมจาก 

ทุกสาขาวิชา กระบวนการนี้ชวยใหเกิดฉันทามติ กําหนดแนวทางหลักของงานอยางชัดเจน และสรางกลไกการทํางาน 

ที่มีประสิทธิภาพผานการตั้งคณะกรรมการฝายตางๆ ผูปฏิบัติงานสํารวจวันวางของคณะผูบริหารและประธานหลักสูตร 

จองหองประชุม พรอมระบบประชุมออนไลนจัดทําหนังสือเชิญประชุม ดังภาพที่4-3 หรือสงคําเชิญผานอีเมลเวียน 

ชองทางออนไลน จัดเตรียมวาระการประชุม พรอมเอกสารสนับสนุน ไดแก รางธีมงาน โครงสรางคณะทํางาน  

กําหนดวัน เวลา และสถานที่เบื้องตน ระบบสารสนเทศที่รองรับการจัดงาน กิจกรรมภายในงาน กิจกรรมหารายได 

ดําเนินการประชุม โดยใหแตละคณะเสนอความเห็นและใหความเห็นชอบรวมกัน สรุปผลการประชุม พรอมจัดทํา

รายงานประชุมอยางเปนทางการและเผยแพรตอที่ประชุมครั้งถัดไป 

เทคนิคการปฏิบัติงาน การประชุมวางแผนงานประจําปควรเริ่มจากการประสานสํารวจวันวางของคณะ

ผูบริหารและประธานหลักสูตร พรอมจัดเตรียมหองประชุมและระบบประชุมออนไลนใหพรอมใชงาน ผูปฏิบัติงานตอง

จัดทําหนังสือเชิญประชุมและจัดสงเอกสารประกอบ เชน รางธีมงาน โครงสรางคณะทํางาน และกําหนดการเบื้องตน 

เพื ่อใหที ่ประชุมพิจารณาอยางรอบดาน ระหวางการประชุมควรเปดโอกาสใหแตละสาขาเสนอความเห็นและ 

รวมกําหนดทิศทางการดําเนินงานรวมกัน หลังการประชุมตองจัดทํารายงานประชุมอยางเปนทางการและเผยแพร 

เพ่ือใชเปนขอมูลอางอิงในการดําเนินงานครั้งถัดไป  

ขอสังเกต/สิ่งที่นาสนใจเปนพิเศษ การจะดึงศษิยเกาใหมาเขารวมงานไดจํานวนมากมักจะเริ่มตนจากอาจารย

ในสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตรผูซึ ่งเปนบุคคลที่เชื ่อมโยงระหวางมหาวิทยาลัย กับศิษยเกาที ่เปนประธานรุน  

หรือ ‘แกนนํา’ ของแตละชั ้นปอยางไมเปนทางการ เพื่อกระจายขาวการจัดกิจกรรมของมหาวิทยาลัย เพื่อสราง

ความคุนเคย และรับฟงความตองการลวงหนา เทคนิคการสรางเครือขายความสัมพันธสวนตัวนี้ จะชวยใหการจัด

กิจกรรมและดึงดูดศษิยเกาเขารวมแบบหมูคณะไดมากขึ้น 
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                     ภาพที่ 4-3 หนังสือเชิญประชุมวางแผนการจัดงาน 
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3. ประกาศรับสมัครทีมทํางาน  

    ภายหลังจากการประชุมวางแผนรวมกับคณะผูบริหารและประธานหลักสูตร กระบวนการสําคัญที่ตามมา 

คือการเปดรับสมัครบุคลากรที่สนใจเขารวมเปน “คณะกรรมการดําเนินงาน” ในแตละฝาย กระบวนการนี้เปนกลไก

สําคัญที่เปดโอกาสใหบุคลากรจากทุกหนวยงานเขามามีสวนรวม เสริมสรางความโปรงใส และสรางความหลากหลาย

ของทีมงานที่มีความสามารถในแตละดาน ผูปฏิบัติงานจัดทําอินโฟกราฟกรับสมัครคณะกรรมการฝายตางๆ โดยระบุ

ประธานกรรมการ และเลขานุการของแตละฝาย อยางชัดเจนสรางแบบฟอรมรับสมัครออนไลน เชน แบบฟอรม

ออนไลน พรอมคิวอารโคด และลิงกแนบเผยแพรสื่อประชาสัมพันธผานชองทางตางๆ เชน ระบบอีเมล All Staff PSU 

Trang เพจสาธารณะบนเฟชบุกสโมสรแหงความสุขของวิทยาเขต แจงเวียนทางอีเมล และสงถึงคณะตางๆ เพื่อขอความ

รวมมือประชาสัมพันธ ผูปฏิบัติงานดําเนินการสรุปรายชื่อผูสมัครตามฝายตางๆ  

เทคนิคการปฏิบัติงาน การประกาศรับสมัครทีมทํางานควรดําเนินการโดยจัดทําสื่อประชาสัมพันธที่ชัดเจน 

เชน อินโฟกราฟกแสดงรายชื่อประธานและเลขานุการของแตละฝายประกอบการรับสมัคร พรอมจัดทําแบบฟอรม

ออนไลนเพื่อใหผูสนใจสามารถสมัครไดสะดวก ผูปฏิบัติงานตองเผยแพรขอมูลผานชองทางทางการของมหาวิทยาลัย

และหนวยงานตางๆ เพื่อใหเขาถึงบุคลากรทุกกลุมไดอยางทั่วถึง ภายหลังการปดรับสมัครตองรวบรวมรายชื่อผูสมัคร

พรอมจัดหมวดหมูตามฝายงานอยางเปนระบบ เพื่อใชประกอบการพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการในขั้นตอนถัดไป 

ทั้งนี้ การดําเนินงานควรมีความโปรงใส ตรวจสอบได และเปดโอกาสใหบุคลากรจากหลากหลายสายงานเขามามีสวน

รวมอยางเหมาะสม ตัวอยางในภาคผนวก ข 

4. ประกาศคําสั่งคณะทํางาน  

    กระบวนการแตงตั้งคณะกรรมการถือเปนการรับรองความถูกตองตามระเบียบทางราชการ เพื่อใหการ

ดําเนินงานในแตละฝายมีความชอบธรรม ชัดเจน และสามารถใชอางอิงในการปฏิบัติราชการหรือดําเนินธุรกรรมที่

เกี ่ยวของกับมหาวิทยาลัยไดอยางถูกตอง โดยคําสั ่งแตงตั้งจะเปนเอกสารสําคัญในการมอบหมายอํานาจหนาที่  

และเปนจุดเริ่มตนของการบริหารจัดการตามสายงานภายในกิจกรรม เพื่อใชเอกสารคําสั่งเปนหลักฐานสําหรับการ 

ขอใชทรัพยากรงบประมาณในการดําเนินงาน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานแตละฝายเขาใจบทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบ

ของตนเองอยางเปนทางการ ผูปฏิบัติงานรวบรวมรายชื่อผูสมัครจากกระบวนการที่ 3 พรอมตรวจสอบคุณสมบัติและ

ความเหมาะสมในแตละฝายจัดเรียงชื่อผูมีสิทธิ์เขารวมเปนคณะกรรมการในรูปแบบคําสั่งแตงตั้ง (ระบุฝายใหชัดเจน) 

จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตามรูปแบบ คําสั่งราชการของมหาวิทยาลัยเสนอผูมีอํานาจลงนามคําสั่งแตงตั้ง 

ถึงรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง สงคาํสั่งเขาสูระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (PSU E-Document) และตรวจสอบสถานะ 

แจงเวียนคําสั่งที ่ไดรับอนุมัติแกผูมีชื ่อในคําสั่ง จัดเก็บคําสั่งไวในแฟมกลางและฐานขอมูลงานกิจกรรมเพื่อใชใน 

การดําเนินงานและประเมินผลในอนาคตในภาคผนวก ค 

เทคนิคการปฏิบัติงาน การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานควรเริ่มจากการตรวจสอบรายชื่อผูสมัครและความ

เหมาะสมของบุคลากรในแตละฝาย เพื่อจัดเรียงรายชื่อใหตรงตามโครงสรางการบริหารงาน จากนั้นผูปฏิบัติงานตอง
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จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งตามรูปแบบคําสั่งราชการของมหาวิทยาลัยและเสนอใหผูมีอํานาจลงนามอยางถูกตอง เม่ือคําสั่ง

ไดรับการอนุมัติแลว ตองบันทึกเขาสูระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส และแจงเวียนไปยังผูมีรายชื่อในคําสั่งอยางเปน

ทางการ ทั้งนี้ ควรจัดเก็บคําสั่งไวในแฟมกลางและระบบฐานขอมูลกิจกรรมเพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการดําเนินงาน

และประเมินผลในระยะยาว 

5. จัดการประชุมฝายตางๆ เพื่อดําเนินการตั้งงบดําเนินงาน  

    เมื่อมีการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานในแตละฝายอยางเปนทางการแลว ขั้นตอนตอไปคือการประชุม

รวมกับแตละฝายเพื ่อกําหนดแผนการดําเนินงานเฉพาะดาน พรอมทั้งตั ้งงบประมาณที่สอดคลองกับภารกิจของ 

แตละฝาย โดยตองเปนงบประมาณที่เหมาะสม โปรงใส และสามารถบริหารจัดการไดจริงตามระยะเวลาที่กําหนด 

กระบวนการนี้ถือเปนจุดเริ่มตนของการวางแผนอยางเปนระบบ และเปนฐานขอมูลสําคัญสําหรับการเสนอขออนุมัติ

โครงการในลําดับถัดไป ผูปฏิบัติงาน จัดทํากําหนดการประชุมกลุมยอยของแตละฝาย (เชน ฝายอาหาร พิธีการ 

ประชาสัมพันธ ฯลฯ) ประสานงานเลขานุการแตละฝายเพ่ือแจงวัน เวลา และสถานที่ประชุม ดังภาพที่ 4-4 จัดเตรียม

แบบฟอรมบันทึกงบประมาณของแตละฝาย ดังภาพที่ 4-5 พรอมคําแนะนําในการกรอก ดําเนินการประชุมฝายตางๆ 

โดยเนนใหมีการกําหนดกิจกรรมหลักของแตละฝาย ระบุรายการที่ตองใชงบประมาณ พรอมระบุราคาประมาณการ  

ใหแตละฝายจัดทําสรุปแผนการดําเนินงาน และรายการคาใชจายเบื้องตน ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของแผน

และงบประมาณแตละฝาย และจัดรวมเพื่อใชในการเขียนขอเสนอโครงการภาพรวมของกิจกรรมแนะนําใหแลวเสร็จ

กอนลวงหนา 2 เดือน กอนการจัดงานเพ่ือเขาสูขั้นตอนการเขียนโครงการและขออนุมัติงบประมาณตอไป  

เทคนิคการปฏิบัติงาน การประชุมฝายตางๆ ควรดําเนินการหลังจากมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการอยางเปน

ทางการ เพื่อใหแตละฝายสามารถวางแผนภารกิจของตนไดอยางเปนระบบ ผูปฏิบัติงานตองจัดทํากําหนดการประชุม

กลุมยอย ประสานงานเลขานุการแตละฝาย และจัดเตรียมแบบฟอรมบันทึกงบประมาณใหพรอมใชงาน ระหวางการ

ประชุมแตละฝายตองกําหนดกิจกรรมหลัก ระบุรายการคาใชจาย และจัดทําประมาณการงบประมาณอยางรอบคอบ 

หลังประชุม ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบความครบถวนของขอมูลและสรุปงบประมาณรวม เพื่อใชเปนขอมูลสําคัญใน

การจัดทําขอเสนอโครงการ ทั้งนี้ ควรดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดเพื่อใหสอดคลองกับขั้นตอน

การขออนุมัติงบประมาณในลําดับถัดไป  
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ภาพที่ 4-4 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฝายตางๆ 

 



41 
 

ภาพที่ 4-5 ตัวอยางไฟลเอกซเซลสําหรับสงใหแตละฝายในการกรอกขอมูลคาใชจาย 

 

6. จัดการประชุมฝายอํานวยการเพื่อพจิารณาโครงการ  

    ฝายอํานวยการมีบทบาทสําคัญในการกํากับ ทบทวน และใหขอเสนอแนะเชิงนโยบายตอภาพรวมของ

โครงการ การจัดประชุมฝายอํานวยการเพื่อพิจารณาโครงการจึงเปนขั้นตอนที่สําคัญในการตรวจสอบความครบถวน

ของแผนงาน กิจกรรม งบประมาณ และแนวทางดําเนินการทั้งหมดกอนยื่นขออนุมัติอยางเปนทางการ ซึ่งจะชวยลด

ความผิดพลาด และเพิ่มความนาเชื่อถือของโครงการในสายตาของผูบริหารระดับสูง ผูปฏิบัติงานจัดทํารางโครงการ

ฉบับสมบูรณ รวมผลจากแผนงานและงบประมาณของทุกฝาย กําหนดวัน เวลา และสถานที่สําหรับการประชุมฝาย

อํานวยการ จัดสงเอกสารโครงการลวงหนาใหแกคณะกรรมการฝายอํานวยการเพื่อพิจารณา จัดทําวาระการประชุม 
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ดังภาพที่ 4-6 พรอมเตรียมสื่อประกอบ เชน พาวเวอรพอยตนําเสนอประเด็นหลักดําเนินการประชุม โดยนําเสนอ

ภาพรวมของงาน เชน วัตถุประสงค กิจกรรมหลัก งบประมาณ และโครงสรางการทํางาน เปดรับขอเสนอแนะ  

แกไขปรับปรุงรายละเอียดตามที่ประชุมเห็นชอบ บันทึกผลการประชุม และขอเสนอแนะพรอมจัดเตรียมฉบับสุดทาย

ของโครงการสําหรับกระบวนการยื่นขออนุมัติอยางเปนทางการ เตรียมนําเสนอโครงการฉบับรางตอฝายอํานวยการ

เพื่อรับฟงขอเสนอแนะ เพื่อใหฝายอํานวยการพิจารณาและใหความเห็นชอบเบื้องตนตอกิจกรรมและงบประมาณ  

ซึ่งเปนขั้นตอนสําคัญกอนยื่นของบประมาณหรือขออนุมัติโครงการตอมหาวิทยาลัยหากไดขอเสนอแนะจากผูบริหาร 

และเปนมติในที่ประชุมใหดําเนินการแกไขตามมตินั้นๆ เพื่อเสริมความสมบูรณของโครงการ เสนอขออนุมัติไดทันทีลด

ความเสี่ยงในการถูกตีกลับหรือตองแกไขโครงการในขั้นตอนถัดไป  

เทคนิคการปฏิบัติงาน การประชุมฝายอํานวยการควรดําเนินการโดยจัดเตรียมรางโครงการฉบับสมบูรณ 

ซึ่งรวบรวมขอมูลจากทุกฝายใหครบถวน พรอมสงเอกสารลวงหนาเพื่อใหคณะกรรมการไดพิจารณากอนเขาประชุม 

ผูปฏิบัติงานตองกําหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุมอยางเหมาะสม พรอมจัดเตรียมเอกสารประกอบและสื่อเสนอ

ผลงาน เชน พาวเวอรพอยตเพื่ออธิบายภาพรวมของโครงการอยางชัดเจน ระหวางการประชุมควรเปดรับขอเสนอแนะ

เชิงนโยบายและขอสังเกตจากคณะกรรมการ และดําเนินการแกไขปรับปรุงรางโครงการใหถูกตองครบถวนตามมติที่

ประชุม หลังการประชุมตองบันทึกรายงานการประชุม และจัดทําโครงการฉบับปรับปรุงเพื่อใชในขั้นตอนเสนอขอ

อนุมัติ ทั้งนี้ ควรดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดเพื่อลดความเสี่ยงในการถูกสงกลับใหแกไขใน

ขั้นตอนถัดไป 
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ภาพที่ 4-6 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฝายอํานวยการ 
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7. ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของโครงการ  

    หลังจากที่ฝายอํานวยการพิจารณาโครงการแลว จําเปนตองมีการตรวจสอบความถูกตองของโครงการ 

ตามแนวทางการใช จ ายเง ินที ่ถ ูกต องตาม พ.ร.บ.การจ ัดซื ้อจ ัดจางฯ และประกาศตางๆ ของมหาวิทยาลัย  

เพื ่อลดขอผิดพลาด และเพิ ่มความนาเชื่อถือของโครงการผู รับผิดชอบโครงการยื ่นโครงการฉบับราง (ที่ผานการ

เห็นชอบจากฝายอํานวยการ) ตอหนวยงานตรวจสอบ เชน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ เพ่ือตรวจสอบองคประกอบ

โครงการใหครบถวน ไดแก หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค รายละเอียดกิจกรรม งบประมาณแยกตามหมวด

รายจาย แหลงงบประมาณ แบบฟอรมและเอกสารแนบ ตรวจสอบวาโครงการสอดคลองกับระเบียบที่เกี่ยวของ เชน 

พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับคาใชจายในการจัดกิจกรรม 

อบรม ประชุม ตรวจทานการใชถอยคําใหถูกตอง สรุปผลการตรวจสอบ พรอมขอเสนอแนะหรือแจงแกไขใหผูจัดทํา

ดําเนินการตอ หรือในบางหมวดรายจายที่ตองดําเนินการขออนุมัติแยก เชน ขออนุมัติซื้อเสื้อยืดพรอมสกรีนสําหรับ

จําหนายในงานคืนสูเหยาศิษยเกา ม.อ. วิทยาเขตตรัง ขออนุมัตินําเงินสนับสนุนซุมอาหารจากศิษยเกาเขารวมสมทบ

ทุนการจัดโครงการรวมพลังศษิยเกาเพ่ือการมสีวนรวมในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัย  

เทคนิคการปฏิบัติงาน การตรวจสอบโครงการควรดําเนินการหลังจากฝายอํานวยการมีความเห็นชอบตอราง

โครงการแลว โดยผูปฏิบัติงานตองสงโครงการใหหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน งานการเงินและบัญชี พัสดุ ตรวจสอบ

ความถูกตองของโครงสรางงบประมาณ การใชถอยคํา และความสอดคลองกับระเบียบมหาวิทยาลัยและกฎหมายที่

เกี่ยวของการตรวจสอบควรมุงเนนใหมีความครบถวนในสวนของวัตถุประสงค รายละเอียดกิจกรรม หมวดรายจาย 

และเอกสารแนบที่จําเปนพรอมบันทึกผลการตรวจสอบ และขอเสนอแนะใหผู จ ัดทําดําเนินการแกไขเพิ ่มเติม  

หากมีรายการคาใชจายที่ตองอนุมัติแยก เชน การจัดซื้อเสื้อในภาคผนวก จ หรือการรับเงินสนับสนุนจากศิษยเกา

ภาคผนวก ฉ ตองดําเนินการจัดทําเอกสารอนุมัติเปนรายกรณ ีทั้งนี้ การดําเนินงานที่รอบคอบจะชวยลดความเสี่ยงใน

การถูกตีกลับและทําใหโครงการมีความสมบูรณกอนย่ืนขออนุมัติในข้ันตอนตอไป  

7.1 การเขียนโครงการ 

โครงการ (Project) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ใหความหมายวา งานที่มุ งหมาย 

จะทําโดยมีการกําหนดวัตถุประสงค ระยะเวลา งบประมาณ กระบวนการและกิจกรรม เปนลําดับอยางชัดเจน 

โครงการตองมีผูรับผิดชอบบริหารงาน เพื่อใหกิจกรรมตางๆ เปนไปตามแผนงาน เหมาะสมกับเวลาและงบประมาณ

ที ่ต ั ้ งไว  (ราชบ ัณฑิตยสถาน, 2556) ให ความหมายว า โครงการเป นแผนงานที ่จ ัดทําข ึ ้นอย างเปนระบบ  

โดยประกอบดวยกิจกรรมยอยหลายกิจกรรมที่ตองใชทรัพยากรในการดําเนินงาน มีเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดที่แนนอน 

เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด วัฒนา วงศเกียรติรัตน (2553) กลาววา โครงการคืองานที่จัดทําขึ้นอยางมีระบบ 

โดยมีกิจกรรมที่ตองปฏิบัติเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคภายใตระยะเวลา งบประมาณ และทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัด 

ดังนั้น การเขียนโครงการเพ่ือใหไดผลลัพธ หรือเปาหมายที่ตั้งไวจึงควรมีการตั้งวัตถุประสงคและเปาหมายที่สอดคลอง

กับหลักการและเหตุผล สามารถดําเนินงานและปฏิบัติได มีการระบุรายละเอียดของโครงการสามารถเขาใจไดงาย  
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อาจมีการใชตารางหรือแผนภาพประกอบและสอดคลองกับแผนงานหลักขององคกร สามารถติดตามและประเมินผลได

ในโครงการหนึ่งๆ จะตองประกอบดวยคุณลักษณะสําคัญ ดังนี้ 

1. การกําหนดวัตถุประสงค (Objective) ที่ชัดเจน วัดและประเมินผลได และตองปฏิบัติไดจริง ซึ่งในโครงการ

สามารถกําหนดวัตถุประสงคไดมากกวาหนึ่งขอ 

2. มีกิจกรรมยอย ๆ ที่เก่ียวของและสอดคลองกันภายใตวัตถุประสงคเดียวกัน 

3. มีการกําหนดระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดของโครงการ (Time Boundary) หากไมมีการกําหนดระยะเวลา

ในการดําเนินกิจกรรมหรือไมมีการกําหนดขอบเขตของเวลา จะไมถือวาเปนโครงการแตจะเปนลักษณะของงานประจํา 

หรืองานปกติ 

4. มีการกําหนดสถานที่ตั้ง (Location) ของโครงการ หรือสถานที่ในการดําเนินงาน จะตองระบุใหชัดเจนวา

โครงการนี้ดําเนินการที่ใด เพื่อสะดวกในการดําเนินงาน การติดตามและประเมินผลโครงการ 

5. โครงการจะตองระบุชื่อหนวยงานหรือชื่อผูรับผิดชอบโครงการ ใหชัดเจน สามารถมีการกําหนดที่ปรึกษา

โครงการได 

6. ระบุงบประมาณที่ใชดําเนินงานใหชัดเจน วาในโครงการมีคาใชจายอะไรบาง แยกตามหมวดหมู คาใชสอย 

คาวัสดุ เชน คาเชา แสง สี เสียง คาจางเหมาบริการวงดนตรี คาที่พัก คาอาหาร คาเดินทาง ฯลฯ และหากในโครงการมี

การหารายไดจะตองมีการประมาณการรายรับ ระบุในตัวโครงการ ทั้งนี้ จะทําใหงายตอการดําเนินการและควบคุม

ตรวจสอบการใชงบประมาณใหเกิดประโยชน สอดคลองกับ สมคิด บางโม (2562) ไดนําเสนอสวนประกอบของ 

การเขียนโครงการควรมีหัวขอ ดังตอไปนี้ 

(1) ชื่อโครงการ เพ่ือบอกใหทราบวาเปนโครงการเกี่ยวกับอะไร ควรเปนชื่อที่สื่อขอมูลไดตรงประเด็น

เขาใจงาย และระบุปงบประมาณที่ดําเนินการใหชัดเจน 

(2) ชื่อหนวยงานที่เปนเจาของโครงการ เพื่อใหทราบวาหนวยงานใดเปนเจาของโครงการ ใหระบุชื่อ

หนวยงาน เชน งานพันธกิจเพ่ือสังคมและวิเทศสัมพันธ เปนตน 

(3) หลักการเหตุผล เปนการอธิบายใหเห็นถึงความสําคัญและความจําเปนของโครงการ ควรระบุ

เหตุผล โดยมีขอมูลสนับสนุนที่ชัดเจน อาจมีการใหขอมูลดานนโยบายและแผนของหนวยงาน ขอมูลสถิติ ประกอบ 

เพ่ือใหเห็นความเปนมาของการดําเนินโครงการ 

(4) วัตถุประสงค หมายถึง สิ่งที่ตองการใหเกิดข้ึนเมื่อดําเนินการตามโครงการแลว โดยตอบคําถามวา 

“จะทําเพื่ออะไร” หรือ “ทําแลวไดอะไร” ลักษณะของวัตถุประสงค ตองมีความสัมพันธกับหลักการและเหตุผลของ

โครงการ มีความชัดเจน เจาะจง และวัดได ตองสามารถบรรลุผลสําเร็จได และสอดคลองกับความตองการ 

ของหนวยงานและสามารถแกปญหาได 

(5) เปาหมาย คือ สิ่งที่จะกระทําใหสําเร็จตามโครงการ ตองระบุเปาหมายไวในเชิงปริมาณเพ่ือสะดวก

ตอการประเมณิผลโครงการ 
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(6) ผูรับผิดชอบ หมายถึง ผูรับผิดชอบโครงการโดยตรง ใหระบุชื่อบุคคล หรือคณะกรรมการหรือ

หนวยงานยอยที่รับผิดชอบโครงการนั้นๆ  

(7) ระยะเวลา หมายถึง ระยะเวลาในการปฏิบัติงานของโครงการ ตั้งแตขั้นเตรียมการไปจนกระทั่ง

ประเมินผลตอนสิ้นสุดโครงการ 

(8) สถานที่ คือ บริเวณที่ปฏิบัติงานโครงการ อาจระบุเปนชื่อสถานที่ หรือ จังหวัด อําเภอ แลวแต

กรณ ี  ท ั ้ งภายในและภายนอกองค กร  เช น ศ ูนย ประช ุมเฉล ิมพระเก ียรต ิ  7  รอบ พระชนมพรรษา

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง เปนตน 

(9) ผูที่เกี่ยวของ ไดแก ผูเกี ่ยวของในโครงการทุกฝาย เชน คณะกรรมการโครงการรวมพลังศิษยเกา

เพ่ือการมีสวนรวมในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัย 

(10) วิธีการดําเนินการ ระบุรายละเอียดในการปฏิบัติงานของโครงการ เชน กิจกรรมเลี้ยงสังสรรค 

ในแนวคิดคืนสูเหยาศิษยเกา ม.อ.วิทยาเขตตรัง   

(11) แผนภูมิการปฏิบัต ิงาน เปนแผนภูมิหรือตารางประกอบวิธ ีการดําเนินงานโดยระบุวา 

การดําเนินงานแตละข้ันตอนจะกระทําใน วัน เดือน ปใด ในรูปแบบของแผนภูมิแกนต (Gantt Chart) 

(12) งบประมาณ ระบุแหลงงบประมาณ จํานวนเงิน และรายละเอียดคาใชจายในโครงการและ

กิจกรรมยอยของโครงการ 

(13) การประเมินผลโครงการ ระบุวาจะมีการประเมินผลอยางไร เมื่อใด กี่ครั้ง เชน การใชวิธีการ

สังเกต การทดสอบ การใชแบบสอบถาม เปนตน  

(14) ผลที่คาดวาจะไดรับ แสดงถึงความสัมพันธที่จะเกิดขึ้นเมื่อโครงการสําเร็จตามความมุงหมาย 

โดยระบุวาใครจะไดรับประโยชนอยางไร เปนการคาดคิดวาจะไดรับสวนดี และผลกระทบตอสังคมและสิ่งแวดลอมเทานั้น 

นอกจากองคประกอบขางตน ในบริบทของแตละหนวยงานอาจมีการเพิ่มเติม ตัดทอนสวนประกอบบางสวน

ออกไดหากไมมีความจําเปน หรืออาจสลับหัวขอ ทั้งนี้ขึ ้นอยูกับความเหมาะสมและแนวปฏิบัติของแตละหนวยงาน 

ตัวอยางการเขียน โครงการรวมพลังศษิยเกาเพ่ือการมีสวนรวมในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยในภาคผนวก ง 

 8. ดําเนินการขออนุมัติโครงการพรอมขออนุมัติคาใชจายและยืมเงินทดรองจาย  

     เมื่อโครงการผานการตรวจสอบความถูกตองจากหนวยงานที่เก่ียวของแลว ขั้นตอนถัดไปคือการเสนอ

ขออนุมัติโครงการอยางเปนทางการ ดังภาพที่ 4-7 รวมถึงขออนุมัติคาใชจายและรายการเบิกจายตางๆ ที่เกี่ยวของ  

โดยกระบวนการนี้ตองดําเนินการอยางรอบคอบ ถูกตองตามระเบียบราชการ เพื่อใหสามารถใชงบประมาณไดตาม

แผนงานโดยไมเกิดขอผิดพลาดหรือขอทวงติงในภายหลัง ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดเตรียมเอกสารประกอบการเสนอ

ขออนุมัติ ไดแก โครงการฉบับสมบูรณ รายละเอียดคาใชจายจําแนกตามหมวดหมู (คาใชสอย คาวัสดุ คาจางเหมา ฯลฯ) 

แบบฟอรมขออนุมัติโครงการ เสนอผานเสนทางพิจารณาและลงนามอนุมัติ ดังภาพที่ 4-8 ดังนี้ (1) หัวหนางาน  

(2) งานการเงิน (3) งานพัสดุ (4) รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษาและองคกรสัมพันธ (5) ผูชวยอธิการบดีฝายวิจัย 
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วิชาการ และพันธกิจเพื่อสังคม (6) คณบดีคณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ และ (7) รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง   

หากมีรายการยืมเงินทดรองจาย ใหแนบสัญญายืมเงินจากระบบ PSU MAS พรอมโครงการ และเมื่อโครงการไดรับ

การอนุมัติใหดําเนินการรายการ ขอซื้อ/จาง/เชาพัสดุ ผานระบบ PSU Trang Smart Office  

เทคนิคการปฏิบัติงาน การขออนุมัติโครงการตองดําเนินการโดยจัดเตรียมเอกสารประกอบครบถวน ไดแก 

โครงการฉบับสมบูรณ รายละเอียดคาใชจายจําแนกตามหมวด และแบบฟอรมคําขออนุมัติ จากนั้นเสนอผานสายการ

พิจารณาตามลําดับของมหาวิทยาลัยจนกวาจะไดรับอนุมัติอยางเปนทางการ หากมีการยืมเงินทดรองจาย ผูปฏิบัติงาน

ตองจัดทําสัญญายืมเงินผานระบบ PSU MAS และแนบพรอมเอกสารโครงการ การดําเนินงานตองเปนไปตามระเบียบ

พัสดุและระเบียบการเงินของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด เมื่อโครงการไดรับอนุมัติแลว จึงดําเนินการจัดซื้อ/จาง/เชา

พัสดุในระบบ PSU Trang Smart Office ตามขั้นตอนที่กําหนด ทั้งนี้ ความถูกตองรัดกุมในขั้นตอนนี้ชวยลดความ

เสี่ยงในการถูกทักทวงและทําใหงานสามารถดําเนินไปตามแผนไดอยางราบรื่น 

เงื่อนไข/ขอกําหนดเฉพาะ ในการกรอกขอมูลรายการพัสดุผานระบบ PSU Trang Smart Office ตองแยก

ประเภทรายการขอซื้อ รายการจาง และรายการคาเชา ออกจากกันอยางเด็ดขาด เชน หากมีรายการซื้อ 14 รายการ 

และรายการเชา 1 รายการ ตองดําเนินการคียขอมูลในระบบแยกเปน 2 ครั้ง 

ขอแม/ขอยกเวนทางระเบียบ กรณีจัดหาพัสดุที่วงเงินไมเกิน 10,000 บาทตอรายการ (เชน คาวัสดุ คาเชา) 

ผูรับผิดชอบสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางไปกอนได แลวจึงรีบทํารายงานขอความเห็นชอบพรอมหลักฐานเสนอตอ

หัวหนาหนวยงานภายใน 5 วันทําการถัดไป โดยไมตองทาํรายงานขอซื้อในหลักการลวงหนา 

ขอพึงระวัง/สิ่งที่ควรคํานึง ในการยืมเงินทดรองจาย ผูปฏิบัติงานตองวางแผนการเคลียรเอกสารใหดี เพราะ

มีเงื่อนไขบังคับวา ตองสงเอกสารเบิกจายและคืนเงินภายใน 15 วัน หลังเสร็จสิ้นกิจกรรม หากดําเนินการลาชาอาจ 

ถูกระงับสิทธิ์การยืมเงินในโครงการอื่นของคณะหรือมหาวิทยาลัยในอนาคต 
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ภาพที่ 4-7 บันทึกขอความสงขออนุมัติโครงการ 
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ภาพที่ 4-8 ลําดับเสนทางการสงเอกสารขออนุมัติโครงการ 
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 8.1 ขั้นตอนการดําเนินการ ขอซื้อ/จาง/เชาพัสดุ ผานระบบ PSU Trang Smart Office 

 ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการกรอกขอมูลรายการพัสดุที่ตองการขอซื้อ/จางพัสดุใหครบถวน ทั้งนี้ควรแยก

รายการขอซื้อ รายการจาง รายการคาเชา ออกจากกัน เชน มีรายการพัสดุทั ้งหมด 14 รายการ รายการคาเชา  

1 รายการดําเนินการกรอกขอมูลในระบบ 2 ครั้ง กรณกีารจัดหาพัสดุสําหรับการจัดโครงการที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจาง

ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000.- บาท (หนึ่งหมื่นบาทถวน) ตอรายการ  ไดแก คาวัสดุ คาเชา คาจางเหมาบริการเปนตน  

เมื่อโครงการไดรับการอนุมัติผูรับผิดชอบโครงการสามารถดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง/เชาพัสดุไปกอนแลวรีบรายงาน 

ขอความเห็นชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซื้อจัดจางเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทําการถัดไป 

โดยไมตองดาํเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ/จาง/เชาพัสดุ ในหลักการ (ใบจัดหาพัสดุ)  

 

1. เขาสู https://www.psu.ac.th/trang > เลือกบุคลากร  

 

 

เลือกบุคลากร 
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2. เลือก Smart office  

 

3. เลือกขอซื้อ/จาง/เชาพัสดุ  

 

 เลือก Smart Office 

 เลือกขอซื Êอ/จาง/เชาพัสด ุ
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4. เลือกเพ่ิมขอมูลขอซื้อ/จาง/เชาพัสดุ 

5. ประเภทการจัดหา ระบุ งานโครงการ 

6. เรียน ระบุ รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง 

7. วันที่จัดหา ระบุ วันที่ปจจุบัน 

8. วันที่เพ่ือใชงาน ระบุ วันท่ีจัดโครงการ 

 

 เลือกเพิÉมขอ้มลูขอซื Êอ/จาง/เชาพัสด ุ

  รองอธิการบดวีิทยาเขตตรงั 

 วนัทีÉปัจจบุนั 

 งานโครงการ 

 วนัทีÉจดัโครงการ 
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9. รายการพัสดทุี่ตองการขอซื้อ/จางพัสดุ  

 ชื่อรายการ คอื รายการพัสดุที่ตองการขอซื้อ  

 ประเภทพัสดุ คอื วัสดุสําหรับจัดโครงการ 

 จํานวน ระบุ จํานวนที่ตองการซื้อ 

 หนวยนับ เชน อัน แพ็ค ดาม ฯลฯ 

 ราคาตอหนวย คอื ราคาจริงท่ีไดจากการสืบหาราคา 

10. เหตุผลในการจัดหา คือ เพ่ือใชในการจัดโครงการใด 

11. ลงเลขหนังสือ ระบุ ลงเลข  

12. ผูอนุมัติ ระบุ ชื่อหัวหนางาน คณะกรรมการจัดทาํรางขอบเขต/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

 

           

 

 

 

 

ระบุรายการพสัดทุีÉตอ้งการขอซื Êอ/จางพัสดุทุกรายการ 

เพืÉอใชใ้นการจดัโครงการ 

ลงเลขหนงัสือ หวัหนา้งาน 
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13. ประธานกรรมการ คือ ชื่อผูปฏิบัติงาน 

14. คณะกรรมการผูตรวจรับพัสดุ ประธานกรรมการ คือ ชื่อคณะกรรมการที่ไดการแตงตั้งและมีสวน 

เก่ียวของในการจัดซื้อ 

15. เลือกบันทึก 

16. พิมพเอกสารรายงานการขอซื ้อ/จาง/เชาพัสดุในหลักการ ดังภาพที่ 4-9 และเอกสารรายละเอียด 

แนบทาย ดังภาพที่ 4-10 เสนอลงนามผูบังคับบัญชาเบื้องตน (หัวหนางาน) พรอมสําเนาโครงการฉบับอนุมัติสงงานพัสดุ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ชื่อผูปฏิบัติงาน 

ประธานกรรมการ คือ 

ชื่อคณะกรรมการทีไ่ดการแตงตั้ง

และมสีวนเก่ียวของในการจัดซื้อ 

กดบนัทึก 
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ภาพที่ 4-9 รายงานการขอซื้อ/จาง/เชาพัสดุในหลักการ 
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ภาพที่ 4-10 รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุที่จะซื้อ/จาง/เชา 
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9. จัดประชุมกลุมยอยเลขานุการฝายตางๆ  

   ดําเนินการยืมเงินทดรองจาย การยืมเงินทดรองจายเปนกระบวนการสําคัญเพื่อใหคณะทํางานสามารถ

เบิกจายคาใชจายเบื้องตนไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมสะดุด โดยเฉพาะคามัดจําสถานที่ คาใชจายในการจัดซื้อวัสดุ

อุปกรณ และคาดําเนินการเรงดวน การบริหารเงินทดรองจายตองเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และตรวจสอบ

ไดผู ปฏิบัติงานดําเนินการจัดประชุมกลุ มยอยหรือลักษณะของการสื ่อสารผานชองทางกลุมไลนผู ประสานงาน  

ไปยังเลขานุการทุกฝายเพ่ือจัดทําเอกสารขอยืมเงินทดรองจาย โดยสงไฟลคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ โครงการที่ไดรับ

อนุมัติพรอมใบเสนอราคา ยื่นเอกสารขอยืมเงินในระบบ PSU MAS ติดตามสถานะการอนุมัติ และจัดเก็บสําเนาการ

ยืมเงินของแตละฝาย จัดทําตารางควบคุมรายการยืมเงินแยกตามฝายดวยโปรแกรมเอกซเซล เพ่ือใชติดตามการใชจาย 

และการคนืเงนิ/เบิกจายใหครบถวน  

 9.1 ขั้นตอนการดําเนินการยืมเงินในระบบ PSU MAS 

1. เขาสูระบบ PSU MAS เลือกสวนงาน > ระบบยืมเงินทดรองจาย 

 

 

ระบบยืมเงนิทดรองจาย 
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 2. เลือกเงนิยืมทดรองจาย  

 

3. กรอกขอมูลใหครบทุกชอง และกดบันทึกขอมูล 

 

เลือกเงนิยืมทดรองจาย 

กดบันทึกขอมูล 
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4. เลือก สัญญายืมเงิน  

5. เลือก พิมพใบสัญญายืมเงิน ดังภาพที่4-11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกสัญญายืมเงิน  

เลือกพิมพใบสัญญายืมเงิน  
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ภาพที่ 4-11 ตัวอยางสัญญายืมเงิน 
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 10. จัดประชุมกลุมยอยงานฝายประชาสัมพันธและสื่อออนไลน  

การประชาสัมพันธกิจกรรม คือ หัวใจสําคัญในการสื่อสารกับกลุมเปาหมายไปยัง “ศิษยเกาทุกระดับ  

ทุกหลักสูตร” ซึ่งกระจายอยูทั้งใน และนอกประเทศการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพจะชวยกระตุนการรับรู ความสนใจ 

และการมีสวนรวมอยางกวางขวางสรางความรูสึกผูกพัน และกระตุนใหศิษยเกากลับมาเชื่อมโยงกับมหาวิทยาลัย  

ในกระบวนการนี้ผูปฏิบัติงานตองดําเนินงานอยาใกลชิดกับเลขานุการฝายประชาสัมพันธและสื่อออนไลน เพื่อออก

แผนการประชาสัมพันธ แบงเปนรายสัปดาหหรือชวงกิจกรรม ผลิตสื่อประชาสัมพันธที่หลากหลาย เชน คลิปวิดีโอเชิญ

ชวนจากอาจารยที่รัก ศิษยเกา สถานท่ีเกาในความทรงจํา กราฟกโปสเตอร แชรบนสื่อสังคมออนไลนบัญชีไลนทางการ

ของมหาวิทยาลัย แพลตฟอรมโซเซียลมีเดียสําหรับสรางและแชรวีดีโอสั้นแนวคิด “กลับบานเราเถอะ” วางแผน

ชองทางเผยแพร ไดแก  เพจหลักของมหาวิทยาลัย เพจกลุมศิษยเกาแตละรุน เว็บไซตมหาวิทยาลัย คณะติดตามผล

การเขาถึง และปรับเนื้อหาหรือชองทางใหเหมาะสมกับชวงเวลานั้น ดังภาพที่ 4-12 

เทคนิคการปฏิบัติงาน จากประสบการณตรงของผูเขียนพบวา คอนเทนตที่สามารถดึงดูดความสนใจ

จากศิษยเกาไดดีที่สุด คือ การใชคอนเทนตที่สะทอนถึง ‘ความทรงจํา’ เชน การเชิญคณาจารยที่ศิษยเกาเคารพรัก

มารวมอัดคลิปเชิญชวน ดังภาพที่ 4-14 หรือการนําเสนอเมนูอาหารโปรดหนาวิทยาลัย เทคนิคการสื่อสารเชิงอารมณ

จะชวยกระตุนความรูสึกผูกพัน และเพ่ิมการตัดสินใจเขารวมงานไดมากกวาการประชาสัมพันธเพียงอยางเดียว 

สิ่งที่นาสนใจเปนพิเศษ (เทคนิคการตลาด) การใชกลยุทธสรางกระแสในโซเชียลมีเดีย โดยการทํา 

Customer’s Review จากศิษยเกาหรือคณาจารยที่เปนที่รูจัก ที่ไดอุดหนุนเสื้อที่ระลึกไปแลว ถือเปนเทคนิคสําคัญ 

ที่ชวยสรางกระแสความตองการสั่งซื้อเพ่ิมเติมไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังภาพที่ 4-18 

ขอกําหนดเฉพาะ/เงื่อนไขทางกฎหมาย ในการสรางระบบออนไลนสําหรับสั่งซื้อบัตรหรือของที่ระลึก  

จะตองออกแบบระบบใหมีชองทําเครื ่องหมาย ยินยอม เสมอ เพื่อขออนุญาตจัดเก็บขอมูลสวนบุคคล เชน ชื่อ  

เบอรโทรศัพท และที่อยูจัดสง ใหถูกตองตาม พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA) 

ขอพึงระวังขั้นเด็ดขาด กระบวนการรับเงินสนับสนุนจากการขายบัตร ขายของที่ระลึก หรือเงินบริจาค

จากศิษยเกา จะตองดําเนินการโอนเขาบัญชีของหนวยงานหรือมหาวิทยาลัยเทานั ้น หามใชบัญชีสวนตัวของ

ผูปฏิบัติงานรับเงินแทนโดยเด็ดขาด เพราะถือเปนการผิดระเบียบการเงินของรัฐอยางรายแรง 
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ภาพที่ 4-12 ตัวอยางการออกสื่อประชาสัมพันธชองทางออนไลน เพ่ือเชิญชวนศิษยเกาเขารวมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-13 ชองทางการสั่งซื้อเสื้อเพื่อหารายได 
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ภาพที่ 4-14 การมีสวนรวมของอาจารยอัดคลิปเชิญชวนเขารวมงาน 
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ภาพที่ 4-15 การออกแบบและผลิตคอนเทนตในแนวคิดชวนใหคิดถึงมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 4-16  การออกกิจกรรมที่สรางการรับรูของศิษยเกาในวงกวาง 
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ภาพที่ 4-17 การลงโพสตเพ่ือสรางกระแสความตองการสั่งเสื้อที่ระลึก 
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ภาพที่ 4-18 การทํา Customer’s Review จากศิษยเกาที่อุดหนุนเสื้อที่ระลึก 
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ภาพที่ 4-19 โปสเตอรประชาสัมพันธหลัก 
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 11. กําหนดกิจกรรมหารายได 

 การจัดกิจกรรมหารายไดถือเปนกลไกสนับสนุนที ่ส ําคัญตอความยั ่งยืนของงานศิษยเกาสัมพันธ  

ซึ่งนอกจากจะลดภาระดานงบประมาณจากสวนกลางแลว ยังชวยเปดโอกาสใหศิษยเกามีสวนรวมผานการสนับสนุน

กิจกรรม เชน การซื ้อบัตรเขางาน เสื้อที่ระลึก หรือบริจาคเพื่อสนับสนุนมหาวิทยาลัย กิจกรรมนี้ยังชวยสงเสริม

ภาพลักษณของความรวมมือรวมใจระหวางศิษยเกา และสถาบัน ผูปฏิบัติงานทํางานรวมกับฝายจําหนายบัตร  

เสื้อ ของที่ระลึก และรับลงทะเบียน ซึ่งเปนหนวยงานหลักในการดูแลกิจกรรมหารายไดประชุมรวมกันเพื่อกําหนด

รูปแบบกิจกรรม เชน การจําหนายบัตรเขางานบัตรธรรมดา บัตรบุคคลสําคัญ บัตรสนับสนุนพิเศษ การจําหนายเสื้อ 

และของที่ระลึก แกว พวงกุญแจ ฯลฯ การเปดรับบริจาคแบบออนไลนหนางานที ่สามารถเลือกซื ้อรายการตางๆ  

พรอมชําระเงินผานคิวอารโคด หรือบัญชีธนาคาร ประสานงานจัดทําเว็บไซต เพื ่อตรวจสอบคําสั่งซื้อ ตรวจสอบ

สถานะการชําระเงิน และพิมพรายงานได เปดจําหนายสินคาลวงหนาอยางนอย 1 เดือน พรอมประชาสัมพันธชอง

ทางการซื้อ ติดตามยอดขาย/ยอดบริจาคแบบรายวัน และสรุปยอดอยางเปนระบบเพื่อใชประกอบการเบิกจาย วาง

แผนการจัดสงของที่ระลึกสําหรับศิษยเกาที่ไมสามารถเขารวมงาน และการรับของหนางาน ดังภาพที่ 4-20 

 เทคนิคการปฏิบัติงาน การกระตุนยอดสั่งซื้อเสื้อ และของที่ระลึกจากศิษยเกาใหไดผลดี ควรใชเทคนิค

การสื่อสารที่เชื่อมโยงกับความรูสึก โดยสื่อสารใหเห็นอยางเปนรูปธรรมวารายไดหลังหักคาใชจายจะถูกนําไปสราง

ประโยชนอยางไร เชน การสมทบทนุการศึกษาใหนักศึกษา รุนนองที่ขาดแคลน นอกจากนี้การออกนี้การออกแบบของ

ที่ระลึกใหเปนรุนผลิตจํานวนจํากัดเฉพาะวาระครบรอบปนั้น ๆ จะชวยสรางแรงจูงใจและคุณคาทางจิตใจใหศิษยเกา

ตัดสินใจสนับสนุนไดงายกวาการเสนอขายสินคาทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-20 จําหนายสินคากีฬาพรีเมียม เพื่อสมทบทุนในการจัดงาน 
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ภาพที่ 4-21 กิจกรรมหารายไดรวมประมูลของรักของอาจารย บุคลากร เพ่ือสมทบทุนในการจัดงาน 

 

12. จัดประชุมกลุมยอยงานฝายอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

การกําหนดสถานที่จัดงานและแผนผังพื้นที่อยางเปนระบบเปนขั้นตอนสําคัญที่สงผลตอประสิทธิภาพ

ในการจัดกิจกรรม ความสะดวกของผู เขารวม และความประทับใจในภาพรวมของงาน โดยการวางแผนที ่ดี 

จะชวยลดความสับสนหนางาน เพิ่มความปลอดภัย และทําใหทุกฝายสามารถปฏิบัติงานไดราบรื่นผู ปฏิบัติงาน 

ดําเนินการประชุมกลุมยอยรวมกับฝายพิธีการ ฝายอาหาร ฝายรับลงทะเบียน และฝายกิจกรรม เพื ่อเก็บขอมูล 

ความตองการใชพื้นที่ เลือกสถานที่จัดงานหลัก เชน ศูนยประชุม จัดทําแผนผังอาคารหองการจัดงาน (Floor Plan)  

ดังภาพที่ 4-22 โดยแสดง 
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 - จุดลงทะเบียนและตอนรับ 

 - เวทีหลักและพื้นที่กิจกรรมเวทีรอง 

 - พื้นที่อาหาร รานคา และโซนบริการตางๆ 

 - จุดรับของที่ระลึก จุดถายภาพ จุดแสดงนิทรรศการ 

 - ทางเขา - ออก รถยนต รถบัส และที่จอดรถ 

ประสานกับหนวยงานดานความปลอดภัย และฝายอาคารในการเดินตรวจพื้นที่จริง จัดทําแผนผังขั้นสุดทาย พรอมสง

ใหฝายตางๆ ใชอางอิงและฝกซอมเตรียมอุปกรณหนางาน ไดแก ปายบอกทาง เต็นท โตะเกาอี ้ระบบไฟฟา ระบบเสียง 

และปายเตือนดานความปลอดภัย ทั้งนี้ผู ปฏิบัติงานควรมีสรุปเปนเอกสารสงใหแกเจาหนาที่งานอาคารในรายการ

อุปกรณพื้นฐานที่ตองติดตั้งในแตละจุดเพ่ือใหเจาหนาที่ดําเนินการติดตั้งใหพรอมใชงาน 

 

ภาพที่ 4-22 แผนผังอาคารหองตางๆ ในการจัดงาน 
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13. จัดประชุมกลุมยอยงานฝายอาหาร 

อาหารและรานคาเปนองคประกอบสําคัญในการสรางบรรยากาศของงานพบปะสังสรรคศิษยเกา  

การจัดเตรียมอยางมีระบบจะชวยใหผูเขารวมไดรับความพึงพอใจ และสามารถรองรับจํานวนผูรวมงานไดอยาง

เหมาะสม ทั้งยังสามารถสะทอนเอกลักษณทองถิ่นและวัฒนธรรมมหาวิทยาลัยไดอีกดวย ผูปฏิบัติงานดําเนินงาน

รวมกับฝายอาหารเพื่อสํารวจประเภทอาหารโดยคํานึงถึงอาหารที่ตอบโจทยทุกกลุมวัยของศิษยเกาหรืออาหารที่ศิษย

เกาคิดถึง เชน อาหารทองถ่ิน อาหารวาง พรอมหลักเกณฑชัดเจน ไดแก 

 - ขนาดพื้นที่ราน 

 - มาตรฐานความสะอาด 

 - ประเภทอาหารที่ไมซํ้าซอนกันมากเกินไป 

ประชุมร วมกับร านคาเพื ่อกําหนดรายละเอียดการวางร าน การใช ไฟฟา การเตรียมสถานที่   

และขอปฏิบัติในวันงาน จัดทาํผังตําแหนงรานคา และประสานฝายอาคารสถานที่ในการจัดเตรียมพ้ืนที่ เชน เต็นท โตะ 

ปลั๊กไฟ ถังขยะ ตรวจสอบรายการอาหารและสิ่งของที่ตองจัดซื้อจัดจางในกรณทีี่มหาวิทยาลัยเปนผูจัดหา เชน อาหาร

ตอนรับแขกบุคคลสําคัญประสานงานกอนวันงานเพื่อยืนยันความพรอมรานคา เชน เวลาเขาพื้นที่ การติดตั้งและ

ระยะเวลาจําหนาย เตรียมทีมคอยประสานและควบคุมคุณภาพหนางาน รวมถึงดูแลความสะอาด ความปลอดภัย  

และความเปนระเบียบเรียบรอย 

      เทคนิคการปฏิบัติงาน ปจจัยหนึ่งที่สงผลตอความพึงพอใจสูงสุดของศิษยเกา คือ อาหาร เทคนิคสําคัญ

ในการจัดเตรียมอาหาร คือ การประสานงานนํารานประจําหนามหาวิทยาลัย หรือรานเด็ด รานดังในจังหวัดตรัง ที่ศิษย

เกาคุนเคยสมัยยังเปนนักศึกษามาออกราน แทนการใชบริการจัดเลี้ยงทั่วไปเพราะรสชาติอาหารที่คุนเคยเหลานี้จะทาํ

หนาที่เปนสื่อกลางในการรื้อฟนความทรงจํา สรางรอยย้ิม และกระตุนบทสนทนาที่ดีในหมูเพื่อนรวมรุนไดอยางยอดเยี่ยม 

 

 14. จัดประชุมกลุมยอยฝายพิธีการ กิจกรรม นันทนาการ และบรรยากาศในงาน 

  กิจกรรมในวันงานเปนจุดสําคัญที ่สะทอนภาพลักษณของงานและสรางประสบการณที่นาจดจํา 

ใหแกศิษยเกาและผูเขารวมทุกกลุม การกําหนดกิจกรรมวันงานตองคํานึงถึงความหลากหลายของผูรวมงานทั้งดานวัย  

อาชีพ ความสนใจ และประสบการณที ่มีตอมหาวิทยาลัย การจัดกิจกรรมใหเหมาะสมและเปนระบบจะชวยให

บรรยากาศของงานเปนไปอยางราบรื ่น สนุกสนาน และมีคุณคา ผู ปฏิบัติงานดําเนินงานรวมกับฝายพิธีการ  

กิจกรรม นันทนาการ และบรรยากาศในงานเปนหนวยงานหลักในการกําหนดกิจกรรม ประชุมเพื่อระดมแนวคิด 

จากฝายตางๆ และศิษยเการุนหลักวากิจกรรมใดควรมี ควรเลี่ยง ออกแบบโครงสรางกิจกรรมตามลําดับเวลา ไดแก  

  - พิธีเปด กลาวตอนรับ 

 - กิจกรรมบนเวที เชน การแสดงของศิษยปจจุบัน วงดนตรี แขกรับเชิญ 

  - กิจกรรมยอนวันวาน อัลบั้มภาพ วิดีโอความทรงจํา นิทรรศการ 
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  - การมอบเกียรติบัตร ของที่ระลึกแกศิษยเกาดีเดน 

กําหนดกิจกรรมเสริม เชน กิจกรรมถายภาพครอบครัวศิษยเกา จุดเขียนความในใจถึง ม.อ. กิจกรรมเชิงปฏิบัติการที่

ผูเขารวม หรือบูธ ประสานกับฝายแสง สี เสียง และบริษัทเวทีในการจัดการรันคิวแตละชวงกิจกรรม จัดซอมใหญ 

อยางนอย 1 ครั้ง เพื่อแกไขจุดติดขัด จัดทํากําหนดการงานแจกใหแขกบุคคลสําคัญ ศิษยเกา และทีมงานทกุฝาย 

 

15. สรุปผลการเตรียมงาน 

 หลังจากที่ดําเนินการเตรียมงานทุกขั้นตอนแลว จําเปนตองมีการสรุปผลภาพรวมเพ่ือใหคณะกรรมการ

ทุกฝายเขาใจตรงกันในรายละเอียดสุดทายของการจัดงาน กระบวนการนี้ช วยลดขอผิดพลาดซํ้าซอน ประสาน 

ความเขาใจระหวางฝายตางๆ และทําใหเกิดความพรอมในการดําเนินกิจกรรมในวันจริงอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูปฏิบัติงานนัดประชุมคณะทํางานทุกฝายกอนวันจัดกิจกรรมอยางนอย 1 สัปดาหใหแตละฝายรายงานความคืบหนา

ตามแผนงานที่ไดรับมอบหมาย เชน 

 - การจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ 

 - ความพรอมของกิจกรรมเวที อาหาร รานคา สื่อ 

 - ระบบลงทะเบียนแจกของ ระบบรับแขกบุคคลสําคัญ  

ตรวจสอบเอกสารสนับสนุนหนางาน เชน 

 - รายการตรวจสอบวัสดุอุปกรณ 

 - รายชื่อทีมงาน พิธีกร 

 - เบอรโทรศัพทประสานงาน 

สรุปแผนความรวมมือในวันงาน เชน  

- การเขาพื้นที่ การติดตั้ง ทดสอบระบบเสียง 

- ยืนยันกําหนดการฉบับสุดทาย พรอมแจกจายใหทีมงานทุกฝาย  

- ประชุมหรือสื่อสารกับทีมงานจิตอาสา นักศึกษาชวยงาน เพื่อซักซอมหนาที่  

- จัดทํารายการตรวจสอบรวม “ความพรอมสุดทาย” กอนเริ่มจัดงานจริง 
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ภาพที่ 4-23 ขั้นตอนการปฏิบัติงานชวงดําเนินงาน 

 จากภาพที่ 4-23 เปนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานชวงดําเนินงานผูจัดทําไดอธิบายรายละเอียดของ

กระบวนการทั้งหมด เพ่ือประกอบความเขาใจมากขึ้น โดยแบงกระบวนการทั้งหมดเปน 5 กระบวนการ ดังนี้  

 

 

 



75 
 

ข้ันตอนท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานชวงดําเนินงาน 

 1.  จุดตอนรับและลงทะเบียน  

 เปนดานแรกที่ศิษยเกา และแขกผูมีเกียรติพบเห็นสรางความประทับใจแรกเริ่ม และควบคุมความเปน

ระเบียบของการเขารวมงานกิจกรรมหลัก ประกอบดวย 

 1) จัดทีมตอนรับ แยกตามจุดลงทะเบียน กลุมบุคคลสําคัญ และกลุมศษิยเกาทั่วไป  

 2) เตรียมจุดจําหนายบัตรเสริม และจุดแจกของที่ระลึก  

3) เตรียมรายชื่อ ตรวจสอบสถานการณสั่งซื้อบัตรและเสื้อจากระบบ   

 4) ซักซอมเจาหนาที่และนักศึกษาชวยงานลวงหนา  

ผูรับผิดชอบ คือ ฝายจําหนายบัตร เสื้อ ของที่ระลึก และรับลงทะเบียน  

ชวงเวลาดําเนินการ กอนและระหวางวันงานซักซอมกอนงาน 1 วัน เปดลงทะเบียนลวงหนา 1 ชั่วโมง ดังภาพที่ 4-24 

 เทคนิคการปฏิบัติงาน จุดลงทะเบียนมักเปนจุดที่เกิดความแออัด และสรางความหงุดหงิดใหแกผูเขารวมงาน

งายที่สุด เทคนิคการบริการจัดการ คือ นอกจากใชระบบออนไลนเพื่อความรวดเร็วแลว ควรจัดเตรียมหนวยตอนรับ

เคลื่อนที่ เปนนักศึกษาปจจุบันที่บุคลิกภาพดี ราเริง เขาไปพูดคุยทักทาย ชวนถายรูป หรือบริการนํ้าดื่มใหแกศิษยเกา

ระหวางรอคิว เทคนิคการบริหารความรู ส ึกนี ้จะชวยลดความตึงเครียด ทําใหระยะเวลาการรอคอยดูส ั ้นลง  

และสรางบรรยากาศอบอุนดูเปนกันเองตั้งแตกาวแรกที่เขาสูงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-24 จุดลงทะเบียน 
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2. กิจกรรมเวทีหลัก และกิจกรรมภายในงาน  

เปนการสรางภาพลักษณหลักของงาน เปนชวงเวลาที่ผู เขารวมงานมีสวนรวมสูงสุดกับกิจกรรมของ

มหาวิทยาลัยกิจกรรมสามารถมีชวงพิธีการได แตไมควรกินเวลานานเกินกวา 1 ชั ่วโมง ควรเปนกิจกรรมสราง 

ความสนุกสนานการมีสวนรวมของศิษยเกาใหมากที่สุด เพราะกิจกรรมหลักบนเวทีจะสงผลตอการตัดสินใจเขารวม 

ครั้งตอไปของศษิยเกา กิจกรรมหลัก ประกอบดวย 

1) ซอมพิธีกรทบทวนสคริปต และลําดับขั้นตอน 

2) ทวนรายชื่อผูกลาวคําปราศรัยและขึ้นเวที  

3) ควบคุมภาพขึ้นจอเวทีไฟลนําเสนอ วีดีโอ โดยประสานงานกับทีมแสง สี เสียง ผูปฏิบัติงานจะตองควบคุม

อยูที่จุดคอลโทรล ผูรับผิดชอบ คือ ฝายพิธีการ กิจกรรม นันทนาการ และบรรยากาศในงาน ชวงเวลาดําเนินการ  

วันจัดงาน ควรมีซอมใหญลวงหนาอยางนอย 1 วัน เอกสารที่เกี่ยวของ (1) สคริปตรันคิว (2) ตารางกิจกรรมเวที  

และ (3) รายชื่อผูรับรางวัล ผูกลาวเปดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  4-25 กิจกรรมประมูลภาพวาดของ  ฯพณฯทาน ชวน หลีกภัย  
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ภาพที่ 4-26 กิจกรรม Photo Booth ภาพละ 20 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-27 บานลมกิจกรรมสําหรับลูกของศิษยเกา 
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ภาพที่  4-28 กิจกรรมคอนเสิรต บอย พีชเมกเกอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-29 มุมของเลนเด็ก 
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 3. จุดบริการอาหาร  

 เพิ ่มความสะดวกและความพึงพอใจของผ ู  เข าร วมงาน โดยเนนคุณภาพ ปร ิมาณ ความสะอาด  

และความปลอดภัย กิจกรรมหลักประกอบดวย 

 1) ตรวจสอบความเรียบรอยของรานคา  

 2) ดูแลพ้ืนที่รับประทานอาหารใหเปนระเบียบ  

 3) อํานวยความสะดวกในกรณีแขกบุคคลสําคัญ 

 4) ดําเนินการจายเงินกับรานอาหารตามระเบียบ  

ผูรับผิดชอบ เลขานุการฝายอาหาร ฝายบริการอาหาร ชวงเวลาดําเนินการวันงาน ตรวจสอบรานคาเขาพื้นที่ลวงหนา 

เอกสารที่เก่ียวของ (1) ใบสําคัญรับเงิน (2) สําเนาบัตรประชาชนเจาของรานคา และ (3) แผนผังรานอาหาร 

 4. กิจกรรมบันทึกภาพและกิจกรรมตางๆ  

เปนเครื่องมือสําคัญในการประชาสัมพันธภายหลัง สรางบันทึกที่มีคุณคาทางสถาบันและการตลาดในอนาคต 

กิจกรรมหลักประกอบดวย 

1) บันทึกภาพกิจกรรมอยางตอเนื่อง  

2) อัปโหลดภาพ คลิปลงเฟชบุกแบบทันทีทันใด 

3) เตรียมทีมถายภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว  

ผูรับผิดชอบ ฝายประชาสัมพันธและสื่อออนไลน ชวงเวลาดําเนินการ คือ วันงาน เอกสาร เครื่องมือที่เกี ่ยวของ  

(1) กลองถายภาพ/มอืถือคุณภาพสูง และ (2) สคริปตภาพที่ตองการบันทึก เชน ภาพรวมกลุม ภาพบนเวที 

5. กิจกรรมสังเกตการณและประเมินผล  

เพื่อวัดผลความสําเร็จของกิจกรรม ใชเปนฐานขอมูลในการปรับปรุง และเปนสวนหนึ่งของการรายงานตอ

ผูบริหาร กิจกรรมหลักประกอบดวย 

1) เก็บสถิติผูเขารวมแบบเรียลไทม  

2) แจกแบบสอบถามออนไลนคิวอารโคด 

3) สรุปความพึงพอใจ และจัดเก็บขอมูลเขาสูระบบ  

4) นําเสนอผลแบบกราฟชวงเวลาดําเนินการ วันงาน สรุปผลเบื ้องตนภายใน 1 สัปดาหหลังจบงาน 

ผูรับผิดชอบ เลขานุการฝายสังเกตการณและประเมินผล เอกสารที่เกี่ยวของ (1) แบบสอบถามออนไลน (2) รายงาน

ผลการประเมิน และ (3) อินโฟกราฟกสรุปขอมูล 
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ภาพที่ 4-30 ขั้นตอนการปฏิบัติงานชวงหลังดําเนินงาน 

 จากภาพที่ 4-30 เปนการแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานชวงหลังดําเนินงานผูจัดทําไดอธิบายรายละเอียดของ

กระบวนการทั้งหมดเพ่ือประกอบความเขาใจมากขึ้น โดยแบงกระบวนการทั้งหมดเปน 4 กระบวนการ ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานชวงหลังดําเนินงาน 

 1. การประเมินผลโครงการ  

เปนกระบวนการสะทอนประสิทธิภาพของการดําเนินโครงการทั้งในเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ โดยใชขอมูล

จากการสังเกต การประเมินจากผูเขารวม และผลลัพธเทียบกับวัตถุประสงคที่ตั้งไว กิจกรรมหลักประกอบดวย       

 1) รวบรวมขอมูลจากแบบสอบถามออนไลน หนางาน ในภาคผนวก ซ 

2) วิเคราะหขอมูลเพ่ือวัดความพึงพอใจ และความสําเร็จของกิจกรรม  

3) ประชุมสรุปผลกับฝายที่เก่ียวของ  
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 4) จัดทํารายงานผลการประเมินแบบเปนทางการ จัดทําเอกสารรายงานฉบับสมบูรณ ประกอบดวย

วัตถุประสงคกิจกรรม ขั ้นตอนการดําเนินงาน ผลที ่เกิดขึ ้น คาใชจายจริง ปญหาและอุปสรรค ขอเสนอแนะ  

และแนวทางพัฒนาในอนาคต แนบหลักฐานการดําเนินงาน เชน รูปภาพกิจกรรม รายชื่อผูเขารวมงาน และผลประเมิน  

 5) เสนอรายงานแกผูบริหารคณะหรือหนวยงานตนสังกัด เพื่อบันทึกผลการดําเนินงานและใชประกอบการ

พิจารณาในการดําเนินงานในปตอไป ระยะเวลาดําเนินการในเดือนธันวาคม ภายใน 1–2 สัปดาหหลังจากสิ้นสุด 

การจัดงาน ผูรับผิดชอบ เลขานุการฝายสังเกตการณและประเมินผล รวมกับผูรับผิดชอบโครงการหลัก เอกสารที่

เก่ียวของ (1) แบบสอบถามประเมิณผล (2) รายงานผลการประเมิณ และ (3) เอกสารประชุมสรุป 

 2. ดําเนินการเบิกจาย  

 กระบวนเพื่อชําระคาใชจายตางๆ ที่เกิดขึ้นจากโครงการ และปดบัญชีเงินทดรองจายใหถูกตองตามระเบียบ

ของมหาวิทยาลัย และดําเนินการภายในเวลาที่กําหนด กิจกรรมหลัก ประกอบดวย 

 1) ตรวจสอบเอกสารการใชจายจากทุกฝาย  

 2) สรุปยอดรายจายพรอมแนบใบเสร็จ  

3) ดําเนินการยื่นเอกสารเบิกจายในระบบ PSU MAS ดังภาพที่ 4-32 

          4) ติดตองานบัญชีและการเงินเพ่ือตรวจสอบและปดบัญชีโครงการ ระยะเวลาดําเนินการ ภายใน 21 วัน  

หลังจบกิจกรรม ผูรับผิดชอบ คอื ผูปฏิบัติงานรวมกับงานการเงินและพัสดุ เอกสารที่เก่ียวของ (1) เอกสารการเบิกจาย 

(2) รายการคาใชจาย (3) รายงานสรุปคาใชจายดวยโปรแกรมเอกซเซล และ (4) เอกสารจากระบบ PSU MAS 

 2.1 การเบิกจายคาใชสอย คาใชสอย หมายถึง คาใชจายที่มหาวิทยาลัยจายเพื่อสนับสนุนการดําเนินงาน

หรือกิจกรรมตางๆ ของหนวยงาน โดยคาใชสอยมักเปนคาใชจายที่เกิดข้ึนเปนประจําและจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน

ประจําวัน คาใชสอยตามคูมือนี้มีดังตอไปนี้  

ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

คาใช จ ายในการเด ินทางของ

ศิลปน 

1. บันทึกขออนุมัติในหลักการ คาใชจายที่ไดรับอนุมตัจิากรองอธิการบดี 

2. ขออนุมัติรายชื่อเดินทางศลิปน  

3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน สวนที่ 1 และสวนที่ 2 ดังภาพที่ 4-33 

และ 4-34 

4. กรณีเดินทางโดยเครื่องบินแนบ ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน/ตัวแทนผูจําหนาย/ 

ผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางหรือที่พิมพออก

จากระบบอิเล็กทรอนิกส เอกสารยืนยันการเดินทางของทุกคน ดังภาพที่ 4-37 และ 4-39 
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 2.2 การเบิกจายคาวัสดุ หมายถึง คาใชจายที่จายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่ไมไดมีลักษณะคงทนถาวรหรือ 

มีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

 

 

 

 

ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

คาที่พัก 1. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือตัวแทนจําหนาย ดังภาพที่ 4-35   

2. ใบแสดงจํานวนวันที่เขาพัก ดังภาพที่ 4-36 

คาจางเหมาบริการวงดนตรี 1. ขออนุมัติจางเหมาบริการวงดนตรีจํานวน 1 งานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

2. ขออนุมัติรายละเอียดคุณลักษณะขอบเขตงานจางเหมาบริการวงดนตรี 

3. ใบเสนอราคาวงดนตรี 

คาเชา แสง สี เสียง 1. เอกสารทางพัสดุ เชน รายการขอซื้อจาง รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อจาง 

ใบสั่งซื้อ สั่งจาง ใบเสนอราคาของบริษัท/หาง/ราน หรือใบสืบราคาใบตรวจรับพัสดุ 

2. ใบสงของ ใบสงมอบงาน ใบแจงหนี้ 

3. ใบกํากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จไมสมบูรณ) 

คาเชาโตะ เกาอ้ี พรอมผาคลุม 1. เอกสารทางพัสดุ เชน รายการขอซื้อจาง รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อจาง 

ใบสั่งซื้อ สั่งจาง ใบเสนอราคาของบริษัท/หาง/ราน หรือใบสืบราคาใบตรวจรับพัสดุ 

2. ใบสงของ ใบสงมอบงาน ใบแจงหนี้ 

3. ใบกํากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จไมสมบูรณ) 

คาจางเหมาบริการอาหาร  1. เอกสารทางพัสดุ เชน รายการขอซื้อจาง รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อจาง 

ใบสั่งซื้อ สั่งจาง ใบเสนอราคาของบริษัท/หาง/ราน หรือใบสืบราคาใบตรวจรับพัสดุ 

2. ใบสงของ ใบสงมอบงาน ใบแจงหนี้ 

3. ใบกํากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จไมสมบูรณ) 
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ภาพที่ 4-31 สรุปคาใชจายในการจัดกิจกรรม 

ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

คาวัสดุในการจัดงาน 1. เอกสารทางพัสดุ เช น รายการขอซื ้อจ าง รายงานผลพิจารณา 

และขออนุมัติซื้อจาง  

2. ใบสงของ ใบสงมอบงาน ใบแจงหนี้ 

3. ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จไมสมบูรณ) 

ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

ของที่ระลึก 1. เอกสารทางพัสดุ เชน รายการขอซื ้อจางรายงานผลพิจารณาและ 

ขออนุมัติซื้อจาง ใบสั่งซื้อ สั่งจาง ใบเสนอราคาของบริษัท/หาง/ราน หรือ 

ใบสืบราคา ใบตรวจรับพัสดุ 

2. ใบสงของ ใบสงมอบงาน ใบแจงหนี้ 

3. ใบกํากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จไมสมบูรณ) 
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ภาพที่ 4-32 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายในระบบ PSU MAS 
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ภาพที่ 4-33  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานศิลปน สวนที่ 1 
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ภาพที ่4-34 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานศิลปน สวนที่ 2 
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ภาพที่ 4-35  ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม 
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ภาพที่ 4-36 ใบแสดงจํานวนวันที่เขาพัก (Folio)
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ภาพที ่4-37  ใบเสร็จรับเงนิคาตั๋วเครื่องบินจากตัวแทนผูจําหนาย
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ภาพที่ 4-38 แผนการเดินทางจากตัวแทนผูจําหนาย 
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ภาพที่ 4-39 บิลเงินสดคาอาหารและเครื่องดื่ม 
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 3. ประชุมสรุปผลการดําเนินงาน 

 เพื่อถอดบทเรียนจากประสบการณจริง รวมขอเสนอแนะเพื่อพัฒนางานครั้งถัดไป และสรางบรรยากาศ

ของการมีสวนรวมและรับฟงประเด็นตางๆ ที่เกิดขึ้น กิจกรรมหลักประกอบดวย  

 1) จัดประชุมรวมกับคณะผูบริหารและคณะทํางาน ดังภาพที่ 4-40 

2) นําเสนอผลการดําเนินงานประเมนิผลปญหา-อุปสรรค  

3) จัดทําขอเสนอแนะเชิงนโยบายหรือแนวปฏิบัติ  

4) หนังสือขอบคุณ และสื่อขอบคุณผูสนับสนุนงาน โดยมีระยะเวลาดําเนินการ คือ หลังการเบิกจายแลวเสร็จ 

ผู ร ับผิดชอบ คือ  ผู รับผิดชอบโครงการคณะทํางานทุกฝาย เอกสารที ่เกี ่ยวของ 1) รายงานผลการดําเนินงาน  

2) เอกสารประกอบการประชุม และ3) สื่อขอบคุณโปสเตอร VDO 

 

ภาพที่ 4-40 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
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4. จัดเก็บขอมูลสารสนเทศ  

 เพื ่อจัดเก็บองคความรู  ประวัติ และขอมูลสําคัญของกิจกรรมในฐานขอมูลกลางของมหาวิทยาลัย 

นําไปใชในอนาคต กิจกรรมหลักประกอบดวย 

 1) รวบรวมขอมูล เชน รายงาน รูปภาพ คลิป รายชื่อผูเขารวม ดังภาพที่ 4-41 

 2) จัดเก็บเขาระบบคลังขอมูลภาพถาย  

 3) สรางโฟลเดอรกลางภายในหนวยงานเพื่อแบงปนและถายทอดตอ  

 4) ระบุชื่อไฟล หมวดหมูใหสามารถคนหาไดงายในอนาคต ระยะเวลาดําเนินการกอนสิ้นปงบประมาณ 
ผ ู ร ับผ ิดชอบ ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานร วมก ับเลขานุการฝายประชาสัมพันธ และส ื ่อออนไลน ผ ู ร ับผ ิดชอบโครงการ  

เอกสารที ่เกี ่ยวของ (1) โฟลเดอรร ูปภาพ/วิดีโอ (2) รายงานกิจกรรม (3) เอกสารการประชาสัมพันธ และ  

(4) ไฟลอินโฟกราฟก ผลประเมิน 

 

ภาพที่ 4-41 คลังภาพดิจิทัล มหาวิทยาลัยสงขลานครนิทร วิทยาเขตตรัง  

 

4.3 วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การติดตามและประเมินผลการปฏิบ ัติงานถือเป นองคประกอบสําคัญของระบบควบคุมภายในที ่ดี  

โดยมีวัตถุประสงคเพื่อสะทอนใหเห็นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความโปรงใสในการดําเนินงาน ตลอดจนเปน

แนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาการจัดกิจกรรมศิษยเกาสัมพันธในอนาคต การดําเนินการในสวนนี้ควรครอบคลุม 

ในหลายมิติ ดังนี้ 
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1. การจัดทําตัวชี้วัดผลการดําเนินงาน (Key Performance Indicators: KPIs) จัดทําตัวชี้วัดเชิงปริมาณและ

เชิงคณุภาพ เชน จํานวนศษิยเกาที่เขารวมกิจกรรม ระดับความพึงพอใจของผูเขารวม ความตรงตอเวลาของแตละฝาย

ที่รับผิดชอบ จํานวนขอเสนอแนะเชิงพัฒนา ตัวชี้วัดตองสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการที่ไดรับอนุมัติ  

2. การเก็บขอมูลประเมินผลแบบมีส วนรวม ใช เคร ื ่องมือหลากหลาย เช น แบบสอบถามออนไลน  

แบบประเมินกระดาษ การสัมภาษณสั้นๆ กับผูเขารวมกิจกรรม เปดโอกาสใหศิษยเกาและผูมีสวนเกี่ยวของแสดง 

ความคิดเห็นเชิงสรางสรรค  

3. การจัดประชุมสรุปบทเรียนหลังจบงาน (After Action Review: AAR) ประชุมรวมกับคณะทํางานทุกฝาย

เพื่อทบทวนสิ่งที ่ทําไดดี ปญหาที่พบ และขอเสนอแนะ ใชการวิเคราะหสภาพแวดลอมและศักยภาพเพื่อประเมิน

ภาพรวมของกระบวนการ สรุปผลในรูปแบบรายงานเพ่ือใชเปนแนวทางปรับปรุงในกิจกรรมครั้งตอไป  

4. การจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน จัดทํารายงานอยางเปนระบบ ประกอบดวย รายละเอียดกิจกรรม 

เปรียบเทียบแผนงานกับผลลัพธจริง ขอมูลการใชจาย หลักฐานประกอบ เชน รูปถาย ใบรายชื่อ เสนอตอผูบริหารหรือ

คณะกรรมการชมรมศิษยเกาเพื่อรับรองผลการดําเนินงาน 

 5. การจัดเก็บขอมูลเขาสูระบบสารสนเทศ นําขอมูลที่ไดจากการประเมินผลเขาสูระบบจัดเก็บขอมูลกลาง 

เชน เก็บขอมูลบนคลาวด (Google Drive) หรือระบบภายในของมหาวิทยาลัย ตั ้งชื ่อเอกสารอยางเปนระบบ  

แบงตามปและประเภทกิจกรรม มอบหมายผูดูแลขอมูลเพ่ือรับผิดชอบในการตรวจสอบและปรับปรุงขอมูลใหทันสมัย 

 

4.4 จรรยาบรรณและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

 การปฏิบัติงานในฐานะผูรับผิดชอบดานศิษยเกาสัมพันธจําเปนตองยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณ คุณธรรม  

และจริยธรรมอันพึงประสงค เนื่องจากเปนบทบาทที่ตองทํางานกับบุคคลหลากหลายระดับ มีความเกี่ยวของกับขอมูล

สวนบุคคล และเปนตัวแทนภาพลักษณของมหาวิทยาลัยโดยตรง แนวทางจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมที่ 

ควรยึดถือ มีดังนี้ 

 1. ความซื่อสัตยและโปรงใส ปฏิบัติงานโดยยึดมั่นในความถูกตอง ไมแสวงหาประโยชนสวนตนจากตําแหนงหนาที่  

 2. ความรับผิดชอบตอหนาท่ี ปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความสามารถ ตรงตอเวลา และตรวจสอบ 

ความถูกตองของขอมูลที่ใชในการติดตอกับศิษยเกาและหนวยงานตางๆ  

 3. การเคารพสิทธิและขอมูลสวนบุคคล รักษาความลับของขอมูลศิษยเกา ไมเปดเผยหรือใชในทางที่ผิดจาก

วัตถุประสงคที่ไดรับความยินยอมตาม พ.ร.บ.คุมครองขอมูลสวนบุคคล  

 4. การใหบริการดวยความสุภาพและมีจิตสาธารณะ  ปฏิบัติตอศิษยเกาดวยความเคารพและเปนมิตร  

ไมเลือกปฏิบัติ และมุงสรางความสัมพันธที่ดีตอเนื่อง  

 5. การปฏิบัติตนตามคานิยมของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  ยึดถือหลัก “มุ งสรางคุณคาสู สังคม”  

ดวยความเปนมืออาชีพ มคีณุธรรม และเปนแบบอยางที่ดีตอสังคม 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 

สําหรับการจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง มีลักษณะคลายคลึงกับ

การบริหารจัดการทั่วไปในดานการประสานงานและการอํานวยความสะดวก โดยกลุมเปาหมายหลักคือศิษยเกาของ

มหาวิทยาลัย ซึ่งมีจุดประสงคในการเขารวมกิจกรรมพบปะสังสรรคกับเพื่อนรวมรุน อาจารย และการกลับมาเยี่ยม

เยือนมหาวิทยาลัยอีกครั้ง ในการนี้ ทีมคณะทํางานในแตละฝาย และผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานศิษยเกาสัมพันธ  

มีบทบาทหลักในการอํานวยความสะดวก ใหคําแนะนํา ประสานงาน และใหการชวยเหลือ เพื่อใหการดําเนินกิจกรรม

เปนไปตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ ผูปฏิบัติงานยังทําหนาที่ในฐานะตัวแทนของมหาวิทยาลัย  

ที่จะสรางภาพลักษณอันดี ผานการบริการที่ถูกตอง รวดเร็ว มีมาตรฐาน และเต็มเปยมดวยมิตรไมตรี พรอมทั้งมีทักษะ

ในการสื่อสารกับกลุมศิษยเกาที่มีความหลากหลายทั้งดานวัยวุฒิและประสบการณ 

ผูเขียนเห็นวา การปฏิบัติงานดังกลาวไมควรจํากัดอยูเพียงการดําเนินการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายเทานั้น 

หากแตควรดําเนินงานดวยความมุงมั่น ตั้งใจ ใสใจในรายละเอียด และมีอัธยาศัยไมตรีที่เหมาะสม เพื่อสรางความ

ประทับใจและความรูสึกผูกพันแกศิษยเกาที่เขารวมกิจกรรม อันจะสะทอนถึงภาพลักษณที่ดีของหนวยงานและสถาบัน 

จากประสบการณในการปฏิบัติงาน ผู เขียนไดรวบรวมปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น ตลอดจนวิเคราะหและเสนอ

แนวทางในการแกไข พรอมทั้งขอเสนอแนะที่เปนประโยชน เพื่อนําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ เปนระบบ และมีมาตรฐานยิ่งขึ้น รายละเอียดดังตอไปนี้ 

ผูเขียนไดรวบรวมปญหาอุปสรรคที่ไดพบจากการปฏิบัติงาน พรอมเสนอแนวทางแกไขและขอเสนอแนะ 

เพ่ือใชการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและมาตรฐานดังตอไปนี้  

 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 การจัดกิจกรรมพบปะสังสรรคศิษยเกา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง นําเสนอประเด็นปญหา

อุปสรรคและแนวทางแกไขและพัฒนางาน ดังนี้ 
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ตารางที่ 5-1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ประเด็น 
ปญหา/อุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 
แนวทางแกไขและการพฒันา 

การประสานงานระหว าง

หนวยงาน 

การดําเนินงานจัดกิจกรรมพบปะ

สังสรรคศิษยเกาตองอาศัยการ

รวมมือจากหลายฝาย ทั้งภายใน

และภายนอกมหาว ิทยาลัย ซึ่ง

อาจมีความลาชาในการตอบกลับ 

การขาดการสื่อสารที่ชัดเจน และ

การไมเขาใจบทบาทของแตละ

หนวยงาน สงผลใหแผนงานลาชา 

หรือเกิดความสับสนในขั ้นตอน

ตางๆ 

กําหนดผูประสานงานกลาง  

(Contact Point) อย  า งช ัด เจน ให แต  ละ

หนวยงานหรือฝายแตงตั้งผูรับผิดชอบในการ

ติดตอสื่อสารโดยตรงเพียง 1–2 คน  

เพื ่อหลีกเลี ่ยงความสับสนหรือลาชาในการ

รับ–สงขอมูล  

 

จัดทําปฏิทินงานรวมแบบออนไลน เชน 

ปฏิทินออนไลน (Google Calendar) ใชเปน

ชองทางกลางในการกําหนดระยะเวลาทํางาน

ของแตละฝาย และแสดงสถานะความคืบหนา

ของแตละกิจกรรมแบบเรียลไทม  

 

ประชุมรวมระหวางฝายอยางนอย 3 ระยะ:  

กอน ระหวาง และหลังงาน เพ่ือวางแผนงาน  

ปรับกระบวนการระหวางทาง และประเมินผล

รวมกัน โดยควรมีการบันทึกขอตกลงไวเปน

ลายล ักษณอ ักษร เพ ื ่อความช ัดเจนและ

ตรวจสอบยอนหลังได  

 

ใชเทคโนโลยีสื่อสารที่รวดเร็วและมีหลักฐาน 

เชน บัญชีไลน ขอมูลบนคลาวด เพื ่อแชร

เอกสาร บันทึกการติดตอ และลดปญหาการ

เขาใจไมตรงกัน โดยใหทุกฝายสามารถเขาถึง

ขอมูลเดียวกันไดตลอดเวลา  

 



97 
 

ประเด็น 
ปญหา/อุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 
แนวทางแกไขและการพฒันา 

การจัดการขอมูลศิษยเกา ฐานขอมูลศ ิษย เก าม ีความไม

สมบูรณ เช น ขอมูลที ่ล าสมัย 

เบอร โทรศ ัพท และอ ี เมลที ่ ไม

สามารถต ิดต อได   ท ํา ให การ

ประชาสัมพันธและเชิญชวนศิษย

เ ก  า เ ข  า ร  ว ม ก ิ จ ก ร ร ม มี

ประสิทธิภาพตํ่า 

ควรด ํ า เน ิ นการทบทวนและปร ั บป รุ ง

ฐานขอมูลศิษยเกาอยางตอเนื ่อง โดยเปด

ช องทางให ศ ิษย  เก าสามารถลงทะเบ ียน

หรืออัปเดตขอมูลดวยตนเองผานแบบฟอรม

ออนไลน พรอมทั ้งประชาสัมพันธผานสื่อ

สังคมและเว็บไซตของมหาวิทยาลัย เพื่อเพิ่ม

การเขาถึง 

การเบิกจายและการจัดการ

พัสด ุ

ขั ้นตอนการขออนุม ัต ิและการ

เบิกจายบางครั ้งลาช าจากการ

จัดเตรียมเอกสารที ่ไมครบถวน

หร ือผ ิดร ูปแบบ เช น การขอ

อนุมัติจัดซื้อหลังจากดําเนินการ

แลว หรือไมแยกคาขนสงออกจาก

ราคาส ินค า ซ ึ ่ งส  งผลต อการ

เบิกจายตามระเบียบ 

ควรจัดอบรมผูปฏิบัติงานเก่ียวกับระเบียบการ

เบิกจายและจัดซื้อจัดจางของมหาวิทยาลัย 

และจัดทํารายการตรวจสอบ (Checklist)  

ด ังภาคผนวก ฌ สําหรับเอกสารที ่จ ําเปน 

เพ ื ่อให สามารถเตร ียมเอกสารได อย  าง

ครบถวนและถูกตองตั้งแตตน ทั้งยังควรมีการ

วางแผนงบประมาณลวงหนาอยางรอบคอบ 

 

 

5.2 ขอเสนอแนะ  

ในการปรับปรุงและพัฒนาการจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกาโดยการวิเคราะหกระบวนการทํางานดวย

เครื่องมือการวิเคราะหสภาพแวดลอมและศักยภาพเพื ่อยกระดับคุณภาพของการจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกา 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง ใหมีประสิทธิภาพและสามารถตอบสนองความตองการของกลุมเปาหมาย

ไดอยางแทจริง การนําแนวคิดการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรคมาประยุกตใชกับกระบวนการ

ดําเนินงาน เปนแนวทางหนึ ่งที ่จะชวยใหสามารถวางแผน ปรับปรุง และพัฒนาการจัดงานไดอยางรอบดาน  

โดยมีรายละเอียดการวิเคราะห ดังนี ้
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ภาพที่ 5-1 การวิเคราะหสภาพแวดลอมและศักยภาพ (SWOT Analysis) การจัดงานพบปะสังสรรคศิษยเกา  

จากประเด็นปญหาและอุปสรรคประกอบกับขอมูลการวิเคราะห SWOT ผูเขียนขอเสนอแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

1) จัดทําฐานขอมูลศิษยเกาที่เปนระบบ และเปดชองทางใหศิษยเกาอัปเดตขอมูลไดดวยตนเอง 

2) ใชเทคโนโลยีเพื่อการสื่อสาร เชน บัญชีไลนทางการของมหาวิทยาลัย เฟซบุก หรืออีเมลแบบเจาะกลุม  

เพ่ือเพิ่มการเขาถึง 

3) ออกแบบกิจกรรมที่ตอบสนองกลุมศิษยเกาในชวงวัยที่หลากหลาย เชน การจัดโซนกิจกรรมแบบเฉพาะกลุม 

4) วางแผนงบประมาณลวงหนา และเตรียมเอกสารสําหรับการอนุมัติใหสมบูรณตามระเบียบ เพื่อใหการ

ดําเนินงานมีความตอเนื่อง 

5) พัฒนาทักษะดานการประสานงานและสื่อสารของผูปฏิบัติงาน ใหสามารถทํางานรวมกับหลายภาคสวนได

อยางมีประสิทธิภาพ
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คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการรวมพลังศิษยเกาเพื่อการมีสวนรวมในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัย 



113 
 

 



114 
 

 



115 
 

 



116 
 

 

 



117 
 

 



118 
 

 



119 
 

 

  



120 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 



121 
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ตัวอยาง หนังสือขออนุมตัิซื้อเสื้อยืดพรอมสกรีนสาํหรับจําหนายในงานคืนสูเหยาศิษยเกา ม.อ. 

วิทยาเขตตรัง เนื่องในโอกาสครบรอบ 55 ป ม.อ. มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 
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ตัวอยาง หนังสือขออนุมตัินําเงินสนับสนุนซุมอาหารจากศิษยเกาเขารวมสมทบทุนการจัด

โครงการรวมพลังศิษยเกาเพื่อการมีสวนรวมในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัย 
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ชุดคําถามเพื่อสัมภาษณ เก็บขอมูลจากวิทยาเขตอื่นๆ ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
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รายงานผลการประเมินผลการจัดกิจกรรม 
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รายการตรวจสอบเอกสารสําหรับการจัดซื้อจัดจางและการเบิกจายเงิน (Checklist) 

1. ขั้นตอนการเตรียมการและการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย (กอนดําเนินงาน)  

หลักเกณฑสาํคัญ: การยืมเงนิเพ่ือดําเนินโครงการตองเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื่อง เงนิยืมทดรองจาย

มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2562 โดยกําหนดวงเงนิขั้นตํ่าที่สามารถยืมไดคือ 1,000 บาท และตองสงเอกสารเบิกจายชดใชเงนิยืมคืน

ภายใน 15 วัน หลังเสร็จสิ้นภารกจิ (หรือภายใน 21 วันสําหรับการเบิกจายชดใชคาใชจายโครงการตามแนวทางของวิทยาเขต

ตรัง) 

ลําดับ รายการเอกสาร/ขั้นตอนที่ตองตรวจสอบ 
เกณฑการตรวจสอบ 

ของมหาวิทยาลยั 
ผลการตรวจ 

1 บันทึกขอความขออนุมัตโิครงการพรอมโครงการฉบับสมบูรณ 

ผานความเห็นชอบจากทีป่ระชุม 

คณะกรรมการฝายอาํนวยการและ 

ลงนามอนุมัติโดยรองอธิการบดี 

วิทยาเขตตรัง 

[  ] ครบถวน 

2 แบบฟอรมสัญญายืมเงนิในระบบ PSU MAS (ถามี) 

พิมพสัญญาจากระบบ 

แนบรายละเอยีดการใชจาย 

โครงการจําแนกตามรายฝาย 

วงเงินขั้นตํ่า 1,000 บาท 

[  ] ครบถวน 

[  ] ไมมียืม 

3 รายงานขออนุมัตจิัดหาพัสดใุนหลักการ (ใบจัดหาพัสด)ุ 

กรอกผานระบบ PSU Trang 

Smart Office 

สําหรับจัดเตรยีมความพรอมและ 

พัสดุโครงการลวงหนา 

[  ] ครบถวน 

4 ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ 

ระบุรายละเอยีด ขนาด จํานวน

และคุณสมบัตขิองพัสดุ/บริการที่

ตองการซื้อ หรือจางใหชัดเจน 

[  ] ครบถวน 

5 ใบเสนอราคา (Quotation) จากผูประกอบการ 

อยางนอย 1 ราย  

(กรณีเฉพาะเจาะจงวงเงนิตํ่ากวา 

เกณฑ) หรือ 3 รายการเพื่อ

เปรียบเทียบราคาตามความ

เหมาะสม 

[  ] ครบถวน 



148 
 

2. รายการตรวจสอบเอกสารเบิกจายชดใชเงินยืม และชําระเงินแยกตามหมวดหมูคาใชจาย  

(ชวงดําเนินงาน และหลังดําเนินงาน) ขอพึงระวังในการเบิกจาย: เอกสารทางการเงนิตองมีความถูกตอง ครบถวน ตรงตาม

หนังสืออนุมัติและรายการในใบเสร็จรับเงนิ ใบเสร็จรับเงินของรานคาตองมีช่ือ ที่อยู วันที่ และรายการสินคาที่ชัดเจนสะกด

ถูกตองตามกฎหมายพัสดุ หามรับเงนิสนับสนุนหรือจายเงินผานบัญชีสวนตัวโดยเด็ดขาด ใหเบิกจายผานระบบการเงิน ของสวน

งานหรือระบบ PSU MAS เทานัน้ 

หมวดหมูคาใชจาย รายการเอกสารหลักฐานสําคัญที่ตองตรวจสอบกอนการสงเบิก ผลการตรวจสอบ 

คาอาหาร 

อาหารวาง 

และเคร่ืองดื่ม 

• ใบเสรจ็รับเงนิ หรอืใบสําคัญรับเงนิที่มีขอความระบุครบถวน 

• แนบสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับเงิน (พรอมลงนามสําเนาถูกตอง) 

• อัตราคาอาหารวางไมเกิน 40 บาท/คน/มื้อ (สําหรับกรณปีระชุม > 3 ชม.) 

• อัตราคาอาหารกลางวันไมเกิน 100 บาท/คน/มื้อ (กรณปีระชุมตอเนื่องไมนอยกวา 5 ชม.) 

• บัญชีรายชื่อผูเขารวมประชุม/รวมกิจกรรมพรอมลงนามกํากับ (เปนหลักฐานประกอบการเบิก) 

[  ] ครบถวน 

[  ] ไมมีจาย 

คาใชจายเดินทาง 

และที่พักศิลปน 

หรือวิทยากร 

• บันทึกขออนุมัตหิลกัการคาใชจายเดินทาง/คาตัวที่ไดรับอนุมัติจากรองอธิการบดี 

• บันทึกขออนุมัตริายชื่อและแผนการเดนิทางไปปฏิบัติงานของศิลปนและทีมงาน 

• ใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปปฏิบติังาน (สวนที่ 1 และสวนที ่2) 

• ใบเสรจ็รับเงนิโรงแรม หรอืใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) ที่ระบุวันเขา-ออก และอัตราคาพกั 

• ตั๋วเครื่องบิน: ใบเสรจ็รับเงินสายการบนิ/ตัวแทนจําหนาย + บอรดดิ้งพาส (Boarding Pass) + 

แผนการเดินทาง 

[  ] ครบถวน 

[  ] ไมมีจาย 

คาตอบแทนวิทยากร 

และของที่ระลึก 

• หนังสอืเชิญเปนวิทยากร/หนังสือตอบรับอยางเปนทางการ 

• ใบสําคัญรับเงนิคาตอบแทนวิทยากร (กรณเีบิกคาวิทยากรที่ไมอาจออกใบเสรจ็รับเงนิได) 

• หลักฐานการโอนเงนิผานระบบธนาคารอิเล็กทรอนิกส (หากเปนการจัดอบรมออนไลน) 

• ใบเสรจ็รับเงนิคาของที่ระลึกวิทยากร (ตามจายจริงไมเกินคนละ 1,000 บาท) 

• ใบเสรจ็รับเงนิคาของที่ระลึกศึกษาดงูาน (ตามจายจรงิไมเกินแหงละ 2,000 บาท) 

[  ] ครบถวน 

[  ] ไมมีจาย 

คาจางเหมาบริการ 

- วงดนตร ี

- คาเชาแสง สี เสยีง 

- คาเชาโตะเกาอี ้

- จางเหมาอาหาร 

• รายงานขอซื้อ/จาง/เชาในหลักการ และรายงานผลการพิจารณาขออนุมัตจิาง 

• ใบสั่งจาง/ใบสั่งซ้ือพัสดุที่ออกโดยงานพัสด ุ(กรณีวงเงนิจัดหาปกตติามระเบียบ) 

• ใบสงมอบงาน / ใบสงของ หรอืใบแจงหนี้จากผูรับจางที่ระบุรายละเอียดถกูตอง 

• ใบเสรจ็รับเงนิ และใบกํากับภาษ ี(Tax Invoice) ของผูจางงาน 

• ใบตรวจรับพัสดุที่ลงนามโดยคณะกรรมการผูตรวจรบัพัสดคุรบถวน 

[  ] ครบถวน 

[  ] ไมมีจาย 

คาวัสดจุัดงาน 

และอุปกรณทั่วไป 

• ใบจัดหาวัสดุพัสดุ (รายงานขออนุมัติจดัซื้อในหลักการ) 

• ใบสั่งซื้อพัสดุ และใบเสนอราคาของผูจัดจําหนาย 

• ใบตรวจรับวัสดุพัสดุพรอมรายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรบัครบถวน 

• ใบเสรจ็รับเงนิ / ใบกํากับภาษีเต็มรูปแบบ สะกดชือ่หนวยงานถูกตองชัดเจน 

• (กรณีใบเสร็จไมสมบูรณ) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงนิที่ลงนามรับรองความถูกตอง 

[  ] ครบถวน 

[  ] ไมมีจาย 
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3. การตรวจสอบความเรียบรอยรอบสุดทายกอนสงเอกสาร  

กอนนําสงเอกสารท้ังหมดใหแก งานบัญชี การเงินและพสัดุ สํานกังานวิทยาเขตตรัง 

ผูปฏิบัติงานและเลขานุการฝายตรวจสอบพึงตรวจสอบความถูกตองขั้นสุดทาย ดังนี้: 

1) สะกดคําวา 'วิทยาเขตตรัง' ในหัวกระดาษและเอกสารแนบทุกใบใหถกูตอง (ตรวจทานคําผดิที่มีตัวอักษรเกิน เชน 

'ตรังต' หรือ 'ตรังก' ใหตรงตามระเบียบราชการ) 

2) ตรวจสอบรายการคาใชจายจากโปรแกรมเอกซเซล เพื่อคุมบญัชีรายการยืมเงนิทดรองจาย 

และพิมพสรุปคาใชจายแนบรายงานขออนุมัติเบิกจายในระบบ PSU MAS ใหครบถวน 

หากเอกสารทั้งหมดผานการตรวจสอบตามรายการ Checklist ขางตน 

ผูปฏิบัติงานสามารถนําเสนอเพ่ือพิจารณาลงนามอนุมตัิเบิกจายชดใชเงินยืมและปดโครงการไดอยางรวดเร็วและถูกตองสมบูรณ 
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    ประวัติผูเขียน 

 นัฐนรี สินไชย 

 ตําแหนง นักวิชาการอุดมศึกษา งานพันธกิจเพ่ือสังคมและวิเทศสัมพันธ 

 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

 

 

ประวัติการศกึษา 

2551 – 2555  ศิลปศาสตรบัณฑิต การทองเที่ยวโรงแรม คณะการทองเที่ยวโรงแรม  

          มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑติย  

2561 – 2564  ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต พัฒนามนุษยและสังคม คณะศิลปศาสตร 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

 

ประวัติการทํางาน  

2556 - 2558 เลขานุการศูนยคุณภาพ โรงพยาบาลยันฮี  

2559 – ปจจุบัน  พนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง  

 

ขอมูลการติดตอ  

โทร 082-1956628 

Email nutnaree.s@psu.ac.th 






