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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการจัดอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานตุมปัง ระดับพ้ืนฐาน ส าหรับนักศึกษา
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานตุมปัง ระดับพ้ืนฐาน 
ส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ฉบับนี้ใช้ส าหรับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม สังกัดศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา มีขอบเขตด้านเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 10 ขั้นตอน ประกอบด้วย 
 ขั้นตอนที่ 1 ร่างหลักสูตร 
 ขั้นตอนที่ 2 เขียนโครงการ  
 ขั้นตอนที่ 3 ขออนุมัติโครงการ 
 ขั้นตอนที่ 4 ประชาสัมพันธ์โครงการ  
 ขั้นตอนที่ 5 เตรียมการฝึกอบรม  
 ขั้นตอนที่ 6 เตรียมงบประมาณ  
 ขั้นตอนที่ 7 ด าเนินการฝึกอบรม  
 ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการฝึกอบรม  
 ขั้นตอนที่ 9 คืนเงินทดรอง/เบิกจ่ายงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 10 รายงานผลการด าเนินโครงการ 

3.  ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม สังกัดศูนย์
ส่งเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
 1. งานอนุรักษ์ส่งเสริมและเผยแพร่ด้านศิลปะและวัฒนธรรม ได้แก่ งานทอดกฐิน/ทอดผ้าป่า ในนาม
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ งานสืบสานประเพณีท าบุญให้ทานไฟ พิธีท าบุญทวดตุมปัง   
 2. งานส่งเสริมและสนับสนุนแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปะและวัฒนธรรมภาคใต้  ได้แก่ จัดอบรมยุว
มัคคุเทศก์โบราณสถานตุมปัง ระดับพ้ืนฐาน ส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 3. งานขับเคลื่อน SDG 11 (Sustainable Development Goals, Goal 11: Sustainable Cities 
and Communities) 
 4. งานขับเคลื่อนนิทรรศการภายในอาคารแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปะและวัฒนธรรมภาคใต้ “อาศรม
วัฒนธรรมวลัยลักษณ์”  
 5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานเลขานุการและเลขาประเมินของหน่วยงาน และงานประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน ด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

 การปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ศูนย์ส่งเสริม
วัฒนธรรมและการกีฬา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ในงานส่งเสริมและสนับสนุนแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปะและ
วัฒนธรรมภาคใต้ การจัดอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานตุมปัง ระดับพ้ืนฐาน ส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนการ เริ่มต้นจากการด าเนินงานเตรียมพร้อมก่อนการอบรม 
การด าเนินงานระหว่างการอบรม และการด าเนินงานหลังการอบรม ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการได้ปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอน โดยมีสัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของผังกระบวนการ (Flowchart) ดังตารางที่ 1 และมี
ขั้นตอนและการด าเนินงานจัดอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานตุมปัง ระดับพ้ืนฐาน ส าหรับนักศึกษา
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ดังภาพที่ 1 
  

ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของผังกระบวนการ (Flowchart) 
 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 

 
 
 
 

 
Terminator/Start/Stop 

เริ่มต้น/สิ้นสุด 
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดผังกระบวนการ 

 
 

 

 
Process 

การปฏิบัติงาน 
 

จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 
 
 

Decision 
การตัดสินใจ 

จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 
 
 

Flow line/Direction 
ลูกศร 

ใช้แสดงทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 

Connector 
จุดเชื่อมต่อ 

ใช้เป็นการเชื่อมต่อไปยังขั้นตอนต่าง ๆ 
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ภาพที่ 1 ขั้นตอนและการด าเนินงานจัดอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานตุมปัง 

ระดับพ้ืนฐาน ส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

ก่อนการอบรม  
 

ระหว่างการอบรม 
 

หลังการอบรม 
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 4.1 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานตุมปัง
ระดับพ้ืนฐาน ส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มี 10 ขั้นตอน โดยมีรายละเอียดค าอธิบายของ
กระบวนการ ดังตารางท่ี 2 
 ก่อนการอบรม  
  ขั้นตอนที่ 1 ร่างหลักสูตร 
  ขั้นตอนที่ 2 เขียนโครงการ 
  ขั้นตอนที่ 3 ขออนุมัติโครงการ 
  ขั้นตอนที่ 4 ประชาสัมพันธ์โครงการ 
  ขั้นตอนที่ 5 เตรียมจัดอบรม 
  ขั้นตอนที่ 6 เตรียมงบประมาณ 
 ระหว่างการอบรม 
  ขั้นตอนที่ 7 จัดอบรม 
 หลังการอบรม 
  ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการจัดอบรม 
  ขั้นตอนที่ 9 คืนเงินทดรอง/เบิกจ่ายงบประมาณ 
  ขั้นตอนที่ 10 รายงานผลการด าเนินโครงการต่อผู้บังคับบัญชา 
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ตารางท่ี 2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการจัดอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานตุมปัง ระดับพ้ืนฐาน ส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 ขั้นตอนที่ 1 ร่างหลักสูตร 14 วัน 1. หัวหน้าฝ่าย 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
1. แผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย 
2. แผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ 

1. ศึกษาข้อมูลนโยบายและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 3 วัน 
2. ก าหนดโครงการอบรมไว้ ในแผนปฏิบัติการ ประจ าปี

งบประมาณ 
3 วัน 

3. จัดท าหลักสูตรฝึกอบรม ระบุปัญหาและความจ าเป็นที่จะต้อง
มีการอบรม ก าหนดวัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย ขอบเขต
เนื้อหา 

4 วัน 

4. สรรหาวิทยากร ที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ความ
เหมาะสมกับหัวข้อที่จะบรรยาย 

4 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 เขียนโครงการ 5 วัน 1. ผู้รับผิดชอบโครงการ 1. 1. ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ 
2. 2. ตัวชี้วัดหน่วยงาน 
3. 3. แบบเสนอโครงการ

สนับสนุนการด าเนินงาน
เชิงนโยบาย 

4. 4. ระบบ e-Booking 
https://ebooking.wu.a
c.th 

1. เขียนโครงการตามแบบเสนอโครงการสนับสนุนการ
ด าเนินงานเชิงนโยบายฯ มีองค์ประกอบ ดังนี้ 

5 วัน 

1.1 ข้อมูลเกี่ยวกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
1. ประเด็นยุทธศาสตร์ 
2. เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
3. ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์  

- ระดับมหาวิทยาลัย - ระดับหน่วยงาน 
4. กลยุทธ์ 
5. สถานภาพของโครงการ เป็นโครงการต่อเนื่องหรือ

โครงการใหม่ 
6. ประเภทของโครงการ 

 

เริ่มต้น 

ร่างหลักสูตร 

เขียนโครงการ 

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 1.2 รายละเอียดโครงการ 

1. ชื่อโครงการ  
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
3. หลักการและเหตุผล 
4. วัตถุประสงค์ 
5. ผลผลิต/ ผลลัพธ์/ ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่า

เป้าหมายของโครงการ  
6. ระยะเวลาด าเนินการ  
7. สถานที่ด าเนินการ จองห้องประชุม/สถานที่จัด

อบรมผ่านระบบ e-Booking 
8. งบประมาณ/ประมาณการค่าใช้จ่าย 
9. ร่างก าหนดการ 

 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ขออนุมัติโครงการ 11 วัน 1. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
2. หัวหน้าฝ่าย 
3. ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
4. รองอธิการบดี 
 

1. ระบบบันทึกข้อมูล พ.7 
และ พ.7-1 
http://account.wu.ac.t
h/dps/ps/first.php 
2. ระบบบริหารจัดการ
ส านักงานดิจิทัล (DOMS) 
https://doms.wu.ac.th 

1. ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ (รองอธิการบดี) ขออนุมัติจัด
โครงการและงบประมาณ ผ่านระบบบริหารจัดการ
ส านักงานดิจิทัล (DOMS) 
เรื่อง ขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติด าเนินโครงการ
......(ระบุชื่อโครงการ)..... จ านวนเงิน...........บาท 
เรียน รองอธิการบดี ผ่านผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริม
วัฒนธรรมและการกีฬา  
 
 
 

5 วัน 

1 

ขออนุมัติโครงการ 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. ท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
2.1 กรณีไม่เกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน (ไม่เกิน 20,000 
บาท) ท าหนังสือผ่านระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล 
(DOMS)  
เรื่อง รายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุ วงเงินจัดซื้อจัด
จ้างครั้งหนึ่งต่อรายการไม่เกิน 100,000 บาท (ไม่เกิน
อ านาจหัวหน้าหน่วยงาน) 
เรียน ผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา โดย
ให้หนังสือผ่านหัวหน้าฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 
2.2 กรณีเกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน (เกิน 20,000 บาท) 
ท าหนังสือผ่านระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล 
(DOMS)  
เรื่อง รายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุวงเงินจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่งต่อรายการไม่เกิน 100,000 บาท (กรณีเกินอ านาจ
หัวหน้าหน่วยงาน(ตามค าสั่งการมอบอ านาจฯ)) 
เรียน รองอธิการบดี ผ่านผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริม
วัฒนธรรมและการกีฬา ผ่านหัวหน้าฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม 

5 วัน  

3. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาไม่อนุมัติโครงการ ให้ปรับแก้โครงการ
ตามค าแนะน า ข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชา 

1 วัน   
 
 

พิจารณา
อนุมัต ิ

2 

3 

อนุมัติ 
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 ขั้นตอนที่ 4 ประชาสัมพันธ์โครงการ 6 วัน 1. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

2. หัวหน้าฝ่าย 
1. เครื่องมือดีไซน์ฟรี เช่น 
canva 
2. เครื่องมือสร้าง
แบบฟอร์มออนไลน์ 
Google Form 
3. สื่อสังคมออนไลน์ 

1. ออกแบบแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์การอบรม 2 วัน 
2. สร้างแบบฟอร์มออนไลน์ Google Form เพ่ือรับสมัคร

นักศึกษาเข้าอบรม 
3. ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

- เพจศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา 
- เว็บไซต์ศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา 
- ระบบบริการข่าว มวล. 

3 วัน 

4. แชร์ข่าวประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 เตรียมจัดอบรม 14 วัน 1. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
2. หัวหน้าฝ่าย 
3. รองอธิการบดี 
4. ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
 

1. ระบบ e-Booking 
https://ebooking.wu.a
c.th 
2. ระบบบริหารจัดการ
ส านักงานดิจิทัล (DOMS) 
https://doms.wu.ac.th 
3. ระบบพาสปอร์ต
บัณฑิตคนดี 
https://studentpasspo
rt.wu.ac.th/ 
4. เครื่องมือสร้าง
แบบฟอร์มออนไลน์ 
Google Form 

1. ประสานวิทยากร ซึ่งวิทยากรต้องมีความรู้ทั้งภาคทฤษฎี
และภาคปฏิบัติ 

1.1 วิทยากรบรรยาย เรื่อง ความรู้ทางวิชาการของโบราณสถาน
ตุมปัง เช่น 

 ความรู้เกี่ยวกับโบราณสถานตุมปัง เช่น ประวัติความ
เป็นมา การขุดค้นทางโบราณคดี โบราณวัตถุท่ีขุดพบใน
พ้ืนที่ เป็นต้น 
 ความเชื่อที่เกี่ยวข้องกับโบราณสถานตุมปั 
 ความรู้เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวส าคัญในจังหวัด
นครศรีธรรมราช เช่น โบราณสถาน ศาสนสถาน และ
แหล่งท่องเที่ยวทางวัฒนธรรม 

1.2 วิทยากรบรรยายความรู้เฉพาะอาชีพ เช่น 
 บทบาท หน้าที่ มารยาท จรรยาบรรณของมัคคุเทศก์ 

3 วัน 

ประชาสัมพันธ์โครงการ 

3 

เตรียมจัดอบรม 

4 

https://ebooking.wu.ac.th/
https://ebooking.wu.ac.th/
https://doms.wu.ac.th/
https://studentpassport.wu.ac.th/
https://studentpassport.wu.ac.th/
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 วิธีการปฏิบัติงานของมัคคุเทศก์ เช่น การเตรียมตัวของ
มัคคุเทศก์ การปฏิบัติงานของมัคคุเทศก์ การแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้า เป็นต้น 
 มนุษยสัมพันธ์และการสร้างความประทับใจในงาน
บริการ 

5. ระบบสารสนเทศ
บริหารงานบุคคล : 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
https://hrms.wu.ac.th/ 
6. เอกสารประกอบการ
อบรมยุวมัคคุเทศก์
โบราณสถานตุมปัง 
https://
csp.wu.ac.th/wp-
content/uploads/2018
/02/คู่มือการฝึกอบรมยุว
มัคคุเทศก์โบราณสถานต.
pdf 

2. ส่งหนังสือเชิญวิทยากรพร้อมแนบก าหนดการฝึกอบรมและ
สถานที่ฝึกอบรมให้แก่วิทยากรหรือหน่วยงานต้นสังกัดของ
วิทยากร 

1 วัน 

3. หลังจากนั้นท าการประสานอีกครั้งเพ่ือนัดส่งเอกสารต้นฉบับ
ที่วิทยากรจะน ามาใช้ประกอบการอบรมให้ความรู้ โดยผู้จัดการ
ฝึกอบรมจะต้องน าต้นฉบับดังกล่าวไปท าเอกสารประกอบการ
ฝึกอบรมแบบออนไลน์ 
4. จองคิวและลงตารางนัดหมายผู้บริหาร (รองอธิการบดี, 
ผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา) 

3 วัน 

5. จัดเตรียมสถานที่ 
5.1 ประสานผู้รับเหมาตกแต่งสถานที่ 
5.2 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ตกแต่งสถานที่ ไปยังส่วน

ภูมิสถาปัตยกรรมและสิ่งแวดล้อม และโทรประสานงาน
อีกครั้งเพ่ือนัดวันและเวลาตกแต่งสถานที่ 

6. ประสานโสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
7. ประสานงานเกี่ยวกับเรื่องอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

7.1 ประสานงานผู้ประกอบการ 

2 วัน 

4 

5 

https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
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7.2 เตรียมสถานที่ส าหรับรับประทานอาหาร และอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม 

8. เตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
9. จัดท าค ากล่าวพิธีเปิด/ค ากล่าวรายงาน 
10. ส่งค ากล่าวเปิด/ค ากล่าวรายงานให้รองอธิการบดีและ
ผู้อ านวยการฯ ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ก่อนจัดอบรม 
11. จัดท าแบบประเมินผลการจัดโครงการอบรม โดยสร้าง
แบบฟอร์มออนไลน์ Google Form 
12. ขออนุมัติท างานล่วงเวลา กรณีที่จัดอบรมตรงกับ
วันหยุดราชการ ในระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล : 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

3 วัน   

13. เตรียมเอกสารลงทะเบียน 
14. ประสานพิธีกรด าเนินการอบรม 
15. ประสานช่างภาพ 
16. ขออนุมัติคะแนนความดีให้นักศึกษาท่ีเข้าร่วมอบรม 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 เตรียมงบประมาณด าเนินงาน 1 วัน 1. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
2. ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
3. เจ้าหน้าที่ส่วนการเงิน
และบัญชี 

1. ระบบ E-Advance 
https://financial.wu.ac.
th  
 

1. กรณียืมเงินทดรอง ผ่านระบบ E-Advance แนบเอกสารขอ
อนุมัติโครงการ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
หมายเหตุ ต้องด าเนินการก่อนวันจัดอบรมอย่างน้อย 10 วันท า
การ เพื่อให้ส่วนการเงินได้มีเวลาในการด าเนินงาน และไม่ควรยืม
เงินทดรองในเวลากระชั้นชิด 

0.5 วัน 

2. เมื่อส่งเอกสารในระบบ E-Advance เรียบร้อยแล้วให้โทรแจ้ง
แอดมินหน่วยงาน เพ่ือรับทราบและน าเรียนผู้อ านวยการอนุมัติ

0.5 วัน 6 

5 

เตรียมงบประมาณ
ด าเนินงาน 

https://financial.wu.ac.th/
https://financial.wu.ac.th/
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 ในระบบต่อไป หากไม่ยืมเงินทดรองให้ข้าม ข้อ 1. และ 2. ไป

ด าเนินการข้อ 3. ได้ 
3. กรณสี ารองจ่ายไปก่อน สามารถจัดอบรมได้ทันที โดย
ผู้รับผิดชอบโครงการต้องเก็บเอกสาร และเบิกจ่ายตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย และตามด าเนินการเบิกจ่ายตามกรอบระยะเวลา
ที่มาหวิทยาลัยก าหนด 

- วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 จัดอบรม 3 วัน 1. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

1. เอกสารลงทะเบียน 
2. แบบประเมินโครงการ 
3. ก าหนดการ 
4. เอกสารประกอบการ
อบรมยุวมัคคุเทศก์
โบราณสถานตุมปัง 
https://
csp.wu.ac.th/wp-
content/uploads/2018
/02/คู่มือการฝึกอบรมยุว
มัคคุเทศก์โบราณสถานต.
pdf 
5. วุฒิบัตร 

6. แผ่นพับ
โบราณสถานตุมปัง 

1. จัดสถานที่อบรม จุดลงทะเบียน จุดวางอาหารว่างก่อนวัน
อบรมจริงอย่างน้อย 1 วัน 

1 วัน 

2. ต้อนรับและลงทะเบียนวิทยากร ประธานในพิธี และผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
3. เตรียมความพร้อมของสถานที่อบรม โสตทัศนูปกรณ ์แฟ้มค า
กล่าวเปิดและแฟ้มค ากล่าวรายงานให้เรียบร้อย 
4. พิธีกรแจ้งก าหนดการอบรม แนะน าวิทยากร เชิญประธาน
และผู้กล่าวรายงานในพิธีเปิด 
5. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน 
6. แจก link ดาวน์โหลดเอกสารประกอบการบรรยาย และแจก
แผ่นพับโบราณสถานตุมปัง 
7. ด าเนินการอบรมตามก าหนดการ 
7.1 ภาคทฤษฎี บรรยายความรู้ทางวิชาการ ความรู้เฉพาะอาชีพ
7.2 ภาคปฏิบัติ การประยุกต์ใช้ความรู้เฉพาะอาชีพ ความ
ถูกต้องของเนื้อหา หรือความรู้ทางวิชาการ ความช านาญทาง
ภาษา 

2 วัน 

6 

จัดอบรม 

7 

https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
https://csp.wu.ac.th/wp-content/uploads/2018/02/คู่มือการฝึกอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานต.pdf
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8. บันทึกภาพนิ่ง และวิดีโอ (หากท าได้) ขณะจัดอบรม เพ่ือใช้ใน
การสรุปผลการจัดโครงการ 
9. มอบวุฒิบัตรให้ผู้เข้าอบรม 
10. ให้ผู้เข้าอบรมท าแบบประเมินโครงการหลังอบรมเสร็จ 
เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ โดย
เบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการจัดอบรม 7 วัน 1. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
2. หัวหน้าฝ่าย 
3. รองอธิการบดี 
4. ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 

1. ส่งข่าวสรุปผลการจัด
โครงการอบรม 
2. ไฟล์สรุปผลการ
ประเมินโครงการ 
3. ไฟล์รายชื่อผู้เข้าร่วม
อบรม 
4. ไฟล์เอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
5. ไฟล์รายชื่อนักศึกษาที่
ได้รับคะแนนความดี 

6. ระบบพาสปอร์ต
บัณฑิตคนดี 
https://studentpasspo
rt.wu.ac.th/ 

1. รายงานผลการจัดโครงการอบรมในไลน์ (Line) หน่วยงาน 
ด าเนินการทันทีที่จัดอบรมเสร็จสิ้น 
2. เขียนข่าวสรุปผลการจัดโครงการอบรม เพื่อเผยแพร่ผ่านทาง
เพจศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา เว็บไซต์ศูนย์ส่งเสริม
วัฒนธรรมและการกีฬา และระบบบริการข่าว มวล. (หาก
ประสงค)์ ด าเนินการทันทีที่จัดอบรมเสร็จสิ้น 

1 วัน 

3. ท าหนังสือขอขอบคุณหน่วยงานที่ให้การสนับสนุน (ถ้ามี) 
4. สรุปผลแบบประเมินโครงการ  
หมายเหตุ ด าเนินการภายใน 7 วัน หลังจัดโครงการเสร็จ 

2 วัน 

5. สรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม 
6. รวบรวมเอกสารทางการเงิน 
7. บันทึกคะแนนความดีให้นักศึกษาท่ีเข้าร่วมอบรมในระบบ
พาสปอร์ตบัณฑิตคนดี 

4 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 

สรุปผลการจัดอบรม 

8 

https://studentpassport.wu.ac.th/
https://studentpassport.wu.ac.th/
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 9 คืนเงินทดรอง/เบิกจ่ายงบประมาณ 7 วัน 1. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
2. หัวหน้าฝ่าย 
3. รองอธิการบดี 
4. ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
5. เจ้าหน้าที่ส่วนการเงิน
และบัญชี 

1. ระบบ E-Advance 
https://financial.wu.ac.
th 
แบบรายงานผลการ
ด าเนินโครงการฝ่ายท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
2. ระบบบันทึกข้อมูล พ.7 
และ พ.7-1 
http://account.wu.ac.t
h/dps/ps/first.php 
3. หนังสือบันทึกข้อความ 
เรื่อง รายงานผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
4. หนังสือบันทึกข้อความ 
เรื่อง คืนเงินทดรอง หรือ 

5. หนังสือบันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอเบิกเงินสดย่อย 

ด าเนินการภายใน 14 วัน หลังจากด าเนินโครงการเสร็จสิ้น ดังนี้ 
1. ท าสรุปค่าใช้จ่ายที่ใช้ในโครงการ พร้อมหลักฐานการใช้

จ่ายเงิน เช่น ใบส าคัญรับเงิน ใบก ากับภาษี บิลเงินสด 
ใบรับรองแทนใบเสร็จทั้งหมดที่มี ทั้งนี้หากมีเงินเหลือต้อง
ด าเนินการคืนเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย และพิมพ์หลักฐาน
การโอนเงินแนบด้วย 

2 วัน 

2. บันทึกข้อมูลการซื้อ ในระบบบันทึกข้อมูล พ.7 และ พ.7-1 
3. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบบันทึกข้อมูล พ.7 และ 

พ.7-1 
3.1 ในอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน (รายงาน พ.7) 
3.2 เกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน (รายงาน พ.7-1) 

4. ท าบันทึกข้อความเรื่องรายงานผลจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ
บริหารจัดการส านักงานดิจิทัล DOMS พร้อมให้กรรมการลง
นามในฉบับจริงด้วย 

4 วัน 

5. กรณียืมเงินทดรอง  
5.1 ให้คืนเงินผ่านระบบ E-Advance 
5.2 ท าบันทึกข้อความในระบบบริหารจัดการส านักงาน
ดิจิทัล (DOMS) 
เรื่อง คืนเงินทดรอง....(ระบุชื่อผู้คืน)...  
พร้อมส่งเอกสารฉบับจริงข้อ 1 และ 4 ไปยังส่วนการเงิน
และบัญชี หากไม่ได้ยืมเงินทดรองให้ข้ามไปด าเนินการข้อ 6 

1 วัน 

8 

9 

https://financial.wu.ac.th/site/login
https://financial.wu.ac.th/site/login
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 6. กรณีส ารองจ่ายไปก่อน ให้ท าบันทึกข้อความในระบบ

บริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS)  
เรื่อง ขอเบิกเงินสดย่อย (ส าหรับเบิกตรงยังส่วนการเงินและ
บัญชี) ..ชื่อโครงการ.. (จ านวนเงิน...บาท) 
พร้อมส่งเอกสารฉบับจริงข้อ 1 และ 4 ไปยังส่วนการเงิน
และบัญชี 

 ขั้นตอนที่ 10 รายงานผลการด าเนินโครงการต่อผู้บังคับบัญชา 2 วัน 1. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
2. หัวหน้าฝ่าย 
3. ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 

1. หนังสือบันทึกข้อความ 
เรื่อง รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ 
2. แบบรายงานผลการ
ด าเนินโครงการฝ่ายท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

1. ท าสรุปผลการด าเนินโครงการในไฟล์ Word ตามแบบ
รายงานผลการด าเนินโครงการฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม 

1 วัน 

2. ท าบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการด าเนินโครงการ 
เสนอผู้บริหาร ผ่านระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล 
(DOMS) พร้อมแนบเอกสารข้อ 1. 

1 วัน 

รวม 70 วัน  

9 

รายงานผลการด าเนิน
โครงการต่อผู้บังคับบัญชา 

สิ้นสุด 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 15 

 

 

5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 
 

 การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ศูนย์ส่งเสริม
วัฒนธรรมและการกีฬา ด าเนินงานภายใต้ตัวชี้วัดระดับหน่วยงาน ดังนี้ 
 WU-D-1-2-8  ร้อยละความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (กลุ่มนักศึกษา กลุ่มบุคลากร กลุ่ม
บุคคลภายนอก) (ร้อยละ) 

 ค่าเป้าหมาย ปีงบประมาณ 2566 WU-D-1-2-8 
  กลุ่มนักศึกษา   ค่าเป้าหมาย ≥ ร้อยละ 85 
  กลุ่มบุคลากร  ค่าเป้าหมาย ≥ ร้อยละ 85 
  กลุ่มบุคคลภายนอก ค่าเป้าหมาย ≥ ร้อยละ 80 

 WU-D-1-8-31  ร้อยละของนักศึกษา บุคลากร และบุคคลภายนอกที่เข้าร่วมโครงการ/ กิจกรรม
ส่งเสริม สืบสานศิลปะและวัฒนธรรมภาคใต้ (กลุ่มนักศึกษา กลุ่มบุคลากร กลุ่มบุคคลภายนอก) (ร้อยละ) 

 ค่าเป้าหมาย ปีงบประมาณ 2566 WU-D-1-8-31 
  กลุ่มนักศึกษา   ค่าเป้าหมาย ≥ ร้อยละ 80 
  กลุ่มบุคลากร  ค่าเป้าหมาย ≥ ร้อยละ 50 
  กลุ่มบุคคลภายนอก ค่าเป้าหมาย ≥ ร้อยละ 20 

 WU-D-1-8-32 ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมส่งเสริม สืบสานศิลปะและ
วัฒนธรรมภาคใต้ (ร้อยละ) 

 ค่าเป้าหมาย ปีงบประมาณ 2566 WU-D-1-8-32 ≥ ร้อยละ 80 
 นอกจากนั้น ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา ได้ด าเนินการ
เพ่ือประเมินผลการด าเนินงาน ดังนี้ (1) จัดท าแบบสอบถามประเมินผลการจัดโครงการ/กิจกรรม (2) สรุปผล
การจัดโครงการ/กิจกรรม (3) น าประเด็นปัญหาและข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางานด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรมให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น พร้อมทั้งมีการทบทวนนโยบายด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผ่านการจัดค ารับรองการปฏิบัติงาน และ OKRs: Objectives and Key Results 
เป็นประจ าทุกป ี
 

 

 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 16 

 

 

6 . ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References) 
 

1. ระเบียบ/ประกาศ/ข้อบังคับ/ค าสั่ง เกี่ยวกับเงินยืมทดรองจ่าย 
2. หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหารมื้อหลัก ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2566 
3. ประกาศ หลักเกณฑ์และอัตราค่าสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรม พ.ศ. 2563 
4. ระเบียบว่าด้วยการจัดเวลาท างานและการท างานล่วงเวลา พ.ศ.2563 
5. แนวปฎิบัติเกี่ยวกับการยืม-คืนเงินยืมทดรองจ่ายระบบอิเลกทรอนิกส์ (e – ADVANCEs) 
6. หลักเกณฑ์เกี่ยวกับหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
7. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารจัดการส านักงาน ดิจิทัล (DOMS) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://finance.wu.ac.th/?page_id=10484&lang=th
https://finance.wu.ac.th/wp-content/uploads/2023/06/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3.pdf
https://finance.wu.ac.th/wp-content/uploads/2020/05/00001838.pdf
https://finance.wu.ac.th/wp-content/uploads/2023/07/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%87%E0%B8%B2.pdf
https://finance.wu.ac.th/wp-content/uploads/2022/08/Digital-Office-Management-System-of-Walailak-University-powered-by-CryptBot-Hi-Secure-Digital-Office.pdf
https://finance.wu.ac.th/wp-content/uploads/2020/04/%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99.pdf
https://finance.wu.ac.th/wp-content/uploads/2020/10/%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%A5-DOMS.pdf
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ (Proposed Solution and 
Suggestions) 
 
ที ่ ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 
1 ผู้เข้าร่วมอบรมมีคุณสมบัติ ทักษะ ความรู้ 

ความสามารถแตกต่างกัน ท าให้การเรียนรู้ที่ได้รับ
แตกต่างกันด้วย 

จัดกลุ่มผู้เข้าร่วมอบรมแบบคละทักษะ คละ
ความสามารถ เพ่ือให้เพ่ือนที่มทีักษะได้ช่วยเหลือ
ซ่ึงกันและกัน 
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8. ภาคผนวก (Appendix) 
 

1. แผ่นพับโบราณสถานตุมปัง 
2. ตัวอย่างเอกสารประกอบการอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานตุมปัง 
3. แบบเสนอโครงการสนับสนุนการด าเนินงานเชิงนโยบายฯ 
4. แบบฟอร์มประเมินโครงการในรูปแบบออนไลน์ 
5. แบบรายงานผลการด าเนินโครงการฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 19 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 2 แผ่นพับโบราณสถานตุมปัง 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 20 

 

 

 
 

ภาพที่ 3 แผ่นพับโบราณสถานตุมปัง หน้าที่ 2 
 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 21 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 ตัวอย่างเอกสารประกอบการจัดอบรมยุวมัคคุเทศก์โบราณสถานตุมปัง



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 22 

 

 

 

 
ภาพที่ 5 แบบเสนอโครงการสนับสนุนการด าเนินงานเชิงนโยบายฯ หน้าที่ 1 

 
 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 23 

 

 

 
ภาพที่ 6 แบบเสนอโครงการสนับสนุนการด าเนินงานเชิงนโยบายฯ หน้าที่ 2 

 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 24 

 

 

 
 

ภาพที่ 7 แบบเสนอโครงการสนับสนุนการด าเนินงานเชิงนโยบายฯ หน้าที่ 3



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 25 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 8 แบบรายงานผลการด าเนินโครงการฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม หน้าที่ 1 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 26 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 9 แบบรายงานผลการด าเนินโครงการฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม หน้าที่ 2 
 
 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 27 

 

 

 
 

ภาพที่ 10 แบบรายงานผลการด าเนินโครงการฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม หน้าที่ 3 
 
 
 
 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 28 

 

 

 

 
ภาพที่ 11 ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) 

 

 
ภาพที่ 12 ระบบบันทึกข้อมูล พ. 7 และ พ.7 -1



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 29 

 

 

 
ภาพที่ 13 ระบบ e-Booking 

 
 

 
ภาพที่ 14 ระบบ E-Advance



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 30 

 

 

 
ภาพที่ 15 ระบบพาสปอร์ตบัณฑิตคนดี 

 

 
ภาพที่ 16 ระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล : มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 31 

 

 

 
 

 
ภาพที่ 17 เครื่องมือสร้างแบบฟอร์มออนไลน์ Google Form 

 
 

 
ภาพที่ 18 เครื่องมือดีไซน์ฟรี canva 

 
 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( S O P ) | 32 

 

 

9. ประวัติผู้จัดท า (Organizer) 
 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  ฐิติมา สีขาว 
ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) Thitima Seekhao   
สถานที่ท างาน   ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
   ศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
   222 ต.ไทยบุรี อ.ท่าศาลา จ.นครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์  0-7547-6575             
อีเมล   thitima.se@mail.wu.ac.th    
ประวัติการศึกษา  
 2556  ปริญญาตรี 
   วิทยาศาสตรบัณฑิต (เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร)  
   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ต าแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
   ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
   ศูนย์ส่งเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 


