
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

(Work Manual)  
 

  

กองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 

คู่มือขั้นตอนการขอจัดกิจกรรม/โครงการของชมรมนักศึกษา 

 
 



 
 

 

 
ค าน า 

แนวปฏิบัติในการจัดท าขั้นตอนการขอจัดกิจกรรม/โครงการของชมรมนักศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือสร้างความรู้ความ
เข้าใจและให้แนวทางในการด าเนินงานที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรมมากขึ้น คณะท างานฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวปฏิบัติใน
การจัดท าแนวปฏิบัติในการจัดท าขั้นตอนการด าเนินงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อคณะและหน่วยงานต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต อันจะน าไปสู่สัมฤทธิ์ผลในการด าเนินงานของหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
กองวิเทศสัมพันธ์ 
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1. ก าหนดประเด็น
ความรู้

2. ก าหนดบุคลากร
กลุ่มเป้าหมาย

3. การแบ่งปัน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ทักษะ

ผู้มีประสบการณ์

4. จัดเก็บอย่างเป็นระบบ 
โดยเผยแพร่เป็นลาย

ลักษณ์อักษร

5. การน าแนวปฏิบัติที่ดี
มาปรับใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

                  
แนวปฏิบัติในการจัดท าคู่มือปฏิบัตงิาน (Work Manual) 

คู่มือขั้นตอนการขอจัดกิจกรรม/โครงการของชมรมนักศึกษา 

 

กระบวนการจัดการความรู้                                                                                                                

 เพ่ือให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) คู่มือขั้นตอนการขอจัดกิจกรรม/โครงการของชมรมนักศึกษา
สอดกับเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายในและเป็นไปในทิศทาง ที่ถูกต้อง กองวิเทศสัมพันธ์ แบ่งกระบวนการการจัดการ
ความรู้ฯ 5 ขั้นตอน ดังนี่ 1. การก าหนดประเด็นความรู้ 2. การก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 3. การแบ่งปันแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ทักษะของผู้มีประสบการณ์ 4. จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่เป็นลายลักษณ์อักษร และ 5. การน า                  
แนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กระบวนการการจัดการความรู้ตามเกณฑ์ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
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ขัน้ตอนที่ 1 การก าหนดประเด็นความรู้ 

 กองวิเทศสัมพันธ์ ท าหน้าที่หลักในการสนับสนุนการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์การพัฒนาสู่ความเป็นสากลของ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยมีบทบาทในการเป็นศูนย์กลางส าหรับการติดต่อ ประสานงาน สร้างความสัมพันธ์                       
สร้างภาพลักษณ์ และสร้างเครือข่ายความมือทางวิชาการร่วมกับสถาบันการศึกษา องค์กร และสนับสนุนยุทธศาสตร์                
ด้านความเป็นสากลในการด าเนินพันธกิจต่างๆ ทั้งการจัดการการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือให้เป็นไปตามแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย กองวิเทศสัมพันธ์ได้มีการสนับสนุนการจัดกิจกรรม / 
โครงการของนักศึกษาชมรมมุสลิมสวนดุสิต เพ่ือให้กิจกรรมดังกล่าวสามารถด าเนินได้อย่างส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากร นักศึกษาชมรมมุสลิมสวนดุสิต นักศึกษามหาวิทยาลัยสวนดุสิต และคนในชุมชน 

ขั้นตอนที่ 3 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ 

 ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรที่มีความสามารถ และมีความช านาญจากประสบการณ์จริงที่ได้ร่วมกับ
นักศึกษาในการจัดกิจกรรมหรือด าเนินจัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือแลกเปลี่ยนรู้ ทักษะและประสบการณ์ในการจัดกิจกรรม 

 

 

 

  

   

 

  

 

 

 

 



 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  1 วัน - กองวิเทศสัมพันธ์จัดประชุมเพื่อเตรียมงานกับชมรมนักศึกษามุสลิม

สวนดุสิต เพื่อวางแผนและชี้แจงรายละเอียดในการจัดกิจกรรมหรือ
โครงการ และร่างก าหนดการในการจัดกิจกรรม เช่น สถานท่ี วัน 
เวลา ในการจัดกิจกรรม งบประมาณท่ีจะต้องใช้ในการด าเนินการ 

(ร่าง ) เอกสารวาระการ
ประชุม 

- กองวิเทศสัมพันธ์ 
- ชมรมนักศึกษามุสลิม
สวนดุสิต 
 

2.  
 
 
 
 
 
 
  

1 วัน - กองวิเทศสัพันธ์  และนักศึกษาติดต่อประสานงาน และแจ้ง
รายละเอียดเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม เช่น วัน เวลา จ านวนผู้เข้าร่วม 
ด าเนินการท าหนังสือเพื่อขออนุมัติงบประมาณและขอจัดกิจกรรม/
โครงการตามท่ีมีมติในท่ีประชุม   
 
 
 

(ร่าง) ก าหนดการ 
 
 

- กองวิเทศสัมพันธ์ 
- ชมรมนักศึกษามุสลิม
สวนดุสิต 
 
 

3.   1 วัน - กองวิเทศสัมพันธ์จัดท าบันทึกขออนุมัติงบประมาณและขออนุญาต
จัดกิจกรรม 
 

บันทึกการขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรมฯ 

- กองวิเทศสัมพันธ์ 

4.  
 
 
 
  
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 

- กองวิเทศสัมพันธ์ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเสนอ 
อธิการบดี/ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาเพื่อโปรดทราบ/ 
พิจารณาและอนุมัต ิ 
- หากได้รับการอนุมัติ กองวิเทศสัมพันธ์จัดท าค าสั่งให้บุคลากรและ
นักกศึกษาไปปฏิบัติงาน 
 
 
 

บันทึกการขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรมฯ 

- กองวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

กองวิเทศสัมพันธ์และชมรมนักศึกษามุสลิม
สวนดุสิต ประสานงาน สถานที่ โดยแจ้งวัน 

เวลาในการขอเข้าจัดกิจกรรม 

  

 

กองวิเทศสัมพันธ์ร่วมจัดประชุมกับชมรม
นักศึกษามุสลิมสวนดุสติวางแผนเพื่อจัด

กิจกรรม 

อธิการบดี/ รองอธกิารบดีฝ่ายกจิการ
นักศึกษา 

 

ร่วมวางแผนเพื่อการด าเนินงาน 

เพื่อโปรดทราบ/ พิจารณา และอนุมัติ 

กองวิเทศสัมพันธ์ ขออนุมัติงบประมาณ
และขออนุญาตจัดกิจกรรม 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5.  

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

- ชมรมนักศึกษามุสลิมสวนดุสิตประสานงานสถานท่ี เพื่อแจ้งรายละเอียด
วัน เวลา ในการเข้าจัดกิจกรรม 

- เขียนแบบฟอร์มการขอใช้ยานพาหนะ 
- จัดท าหนังสือภายนอกขอเรียนเชิญวิทยากรบรรยาย 
- มอบหมายหน้าท่ีในการเตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรม 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรม 
- ด าเนนิการรับรองตามท่ีได้นัดหมายในการจัดกิจกรรม 

- แบบฟอร์มการขอใช้
ยานพาหนะ 
- บันทึกภายนอกขอเรียน
เชิญวิทยากรบรรยาย 

- กองวิเทศสัมพันธ์ 
- ชมรมนักศึกษามุสลิม
สวนดุสิต 

 

6. 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - ด าเนนิการจัดกิจกรรม   - กองวิเทศสัมพันธ์ 
- ชมรมนักศึกษามุสลิม
สวนดุสิต 

 

7.  2 วัน - กองวิเทศสัมพันธ์ จัดท าข้อมูลการด าเนินงาน และเผยแพร่ข้อมูล 
ภาพข่าวผ่านเว็บไซด์ 

สรุปข้อมูลต่างๆ เข้าแฟ้ม
การมาเยี่ยมชมฯ พร้อมท้ัง
จัดท าข้อมูลการด าเนินงาน 
ลงในฐานข้อมูลของ
หน่วยงาน เพื่อใช้อ้างอิง         
ในอนาคต 

- กองวิเทศสัมพันธ์ 

                                                         

 
คือ จุดเริ่มต้นกระบวนการ 

คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  

คือ การตัดสินใจ 

คือ ทิศทาง/ การเคลื่อนไหวของงาน 

    คือ ฐานข้อมูล 

หมายเหตุ: 

ด าเนินการจัดกิจกรรมตามที่ได้ 
ขออนุญาต 

 

ประสานเร่ืองสถานที่, ยานพาหนะ, 
และวิทยากรในการบรรยาย 

จัดท าขอ้มูลการด าเนินงาน และ
เผยแพร่ขอ้มูลการด าเนินงาน 
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ขั้นตอนที่ 4 จัดเก็บอย่างเป็นระบบ โดยเผยแพร่เป็นลายลักษณ์อักษร 

กองวิเทศสัมพันธ์ จัดท าข้อมูลการด าเนินงานในรูปแบบคู่มือปฏิบัติงาน และเผยแพร่ข้อมูล ภาพข่าวผ่าน
เว็บไซด์ http://www.interrelations.dusit.ac.th./  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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ขั้นตอนที่ 5 การน าแนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 

 กองวิเทศสัมพันธ์ ได้สรุปขั้นตอนการด าเนินงาน (work flow) ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือเป็น
แนวทางขั้นตอนการด าเนินงาน การขอจัดกิจกรรม/โครงการของชมรมนักศึกษามุมสลิมสวนดุสิต โดยจัดพิมพ์      
เป็นเอกสารเผยแพร่ ควบคู่กับการเผยแพร่ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) เพ่ือให้ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
มีความเข้าใจที่ตรงกันเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติเพ่ือขออนุมัติจัดกิจกรรมต่างๆ และสามารถน าขั้นตอนดังกล่าวไป
ประยุกต์ใช้เพื่อการด าเนินงานที่ไปในทิศทางเดียวกัน 

 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ ขั้นตอนการขอจัดกิจกรรม/โครงการของชมรมนักศึกษามุสลิมสวนดุสิต  
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ร่วมวางแผนเพื่อการด าเนินงาน 

อธิการบดี/ รองอธกิารบดีฝ่ายกจิการ
นักศึกษา 

ด าเนินการจัดกิจกรรมค่ายอาสา         
เพื่อพัฒนา 

เพื่อโปรดทราบ/ พิจารณา และอนุมัติ 

จัดท าขอ้มูลการด าเนินงาน และเผยแพร่
ข้อมูลการด าเนนิงาน 

กองวิเทศสัมพันธ์ร่วมจัดประชุมกับ
ชมรมนักศึกษามุสลิมสวนดุสิตวางแผน

เพื่อจัดกิจกรรม 

 
 

กองวิเทศสัมพันธ์ ขออนุมัติงบประมาณ
และขออนุญาตจัดกิจกรรม 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

      ภาคผนวก ก ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้                           
    ของหน่วยงาน 

 ภาคผนวก ข ภาพกิจกรรมประชุมร่วมกับตัวแทนชมรมนักศึกษา 

 ภาคผนวก ค หลักฐานอ้างอิงการน าเอาไปใช้งาน 

ภาคผนวก ง บันทึกขออนุมัติงบประมาณและจัดกิจกรรม และอนุเคราะห์ลงนามค าสั่ง
ปฏิบัติงานและหนังสือภายนอก 

ภาคผนวก จ ค าสั่งให้บุคลากร และนักศึกษาปฏิบัติงาน 

ภาคผนวก ฉ หนังสือภายนอกเรียนเชิญวิทยากรบรรยาย 

ภาคผนวก ช ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอให้ยานพาหนะ ส านักงานบริการอาคารวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกิจกรรมตามแผน 

การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
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ภาคผนวก ข 

ภาพกิจกรรมประชุมรว่มกับตัวแทนของชมรมนักศึกษา 
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ภาคผนวก ค 
หลักฐานอ้างอิงการน าเอาไปใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
การเผยแพร่ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ (Social media) 
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ภาคผนวก ง 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมตัิงบประมาณและจัดกิจกรรม และอนุเคราะห์ลงนาม
ค าสั่งปฏิบัติงานและหนังสือภายนอก 
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ภาคผนวก จ 

ตัวอยา่งค าสั่งให้บุคลากร และนักศึกษาไปปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ภาคผนวก ช   

ตัวอย่างหนังสือภายนอกเรียนเชิญวิทยากรบรรยาย 
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ภาคผนวก ฉ  

ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอใช้ยานพาหนะ ส านักงานบริการอาคารวิทยาศาสตร ์
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