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คํานํา 

 การประชุมคณะกรรมการสํานักงานอธิการบดี ครั้งท่ี 1/2566 เม่ือวันท่ี 17 มกราคม 2566 สํานักงาน
อธิการบดีไดตระหนักถึงความสําคัญในการจัดการความรู Knowledge Management (KM)  
เพ่ือพัฒนาองคกรและใหเกิดการเรียนรูแลกเปลี่ยนจึงแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการจัดการความรู ประจําป 
พ.ศ. 2566 และมติท่ีประชุมมอบทุกหนวยงานกําหนดประเด็นความรูหนวยงานละ 1 เรื่อง โดยงานพัฒนากิจการ
นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา กําหนดหัวขอการพัฒนาคูมือการขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษา  โดยมีเนื้อหา
เก่ียวกับข้ันตอนการขอรับบตัรกิจกรรม สําหรับนักศึกษา อาจารย หรือเจาหนาท่ีท่ีจัดกิจกรรม และประสงคจะ
ออกบัตรกิจกรรมใหกับนักศึกษาท่ีเขารวมกิจกรรมโครงการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม สงเสริมให
นักศึกษาเขารวมกิจกรรมกับมหาวิทยาลัยมากยิ่งข้ึน 

 งานพัฒนากิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา หวังเปนอยางยิ่งวาจะเปนประโยชนแกสําหรับ
นักศึกษา อาจารย หรือเจาหนาท่ีท่ีจัดกิจกรรม ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ผูเก่ียวของ และผูสนใจท่ัวไป 
ตอไป  
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งานพัฒนากิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  

  
งานพัฒนากิจการนักศึกษา โดยจัดจั้งข้ึนตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องการแบง

สวนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ.2561 ลงวันท่ี 4 สิงหาคม 2561 กําหนดให
งานพัฒนากิจการนักศึกษา เปนงานภายใตสังกัดของกองพัฒนานักศึกษา และอยูภายใตการกํากับดูแลของ
สํานักงานอธิการบดี 

งานพัฒนากิจการนักศึกษา มีท่ีตั้งอยู ชั้น 1 อาคารกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
85 ถ.มาลัยแมน ต.วังตะกู อ.เมือง จ.นครปฐม 73000 โดยมีจุดมุงหมายเพ่ือสนับสนุน สงเสริมใหนักศึกษา
พัฒนาตนเองจนเปนบัณฑิตท่ีสมบูรณเม่ือเรียนจบหลักสูตรเปนกิจกรรมตามมาตรฐานงานกิจกรรม
นักศึกษาระดับอุดมศึกษา ซ่ึงอาจจําแนกไดเปน 7 ประเภท ดังนี้ 

1. กิจกรรมสวนกลาง ไดแก กิจกรรมท่ีจัดใหแกนักศึกษาท้ังหมด เชน ปฐมนิเทศ ไหวครู ปจฉิม
นิเทศ 

2. กิจกรรมวิชาการ เปนกิจกรรมท่ีจัดโดยสโมสรนักศึกษา ชุมนุมหรือชมรมตางๆ 
3. กิจกรรมกีฬา ไดแกกิจกรรมการแขงขันกีฬา ท้ังระดับภายใน ภายนอกและระดับประเทศ 
4. กิจกรรมสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ไดแก การจัดคายคุณธรรม กิจกรรม ตักบาตรประจํา

สัปดาหและกิจกรรมวันสําคัญตางๆ 
5. กิจกรรมศิลปะวัฒนธรรม เปนกิจกรรมอนุรักษและเผยแพรวัฒนธรรม 
6. กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน เชน คายอาสาพัฒนา และชมรมอนุรักษตางๆ 
7. กิจกรรมนันทนาการ ไดแก กิจกรรมเพ่ือความสนุกสนานเพลิดเพลิน เชน งานสังสรรค กีฬาเพ่ือ

สุขภาพ และ 
8. กิจกรรมพัฒนา Soft Skill ดวยวิศวกรสังคม ท่ีจําเปนสําหรับบัณฑิตในศตวรรษท่ี 21 ซ่ึงเปน

ทักษะท่ีจําเปนในการดํารงชีวิตในยุคปจจุบัน 
นอกจากนี้ ยังมีกิจกรรมท่ีตอบสนองโครงการระดับชาติใหนักศึกษาไดเขารวมอีกสวนหนึ่งดวย 

อาทิ  การพัฒนา Soft Skill ดวยวิศวกรสังคม โครงการเสริมสรางประชาธิปไตย โครงการบัณฑิตไทยใน
อุดมคติ และศูนยเวชศึกษาปองกัน ซ่ึงดําเนินโครงการรณรงคตอตานยาเสพติดและโรคเอดส นักศึกษา
สามารถเขารวมกิจกรรมทุกประเภทได โดยมหาวิทยาลัยกําหนดกิจกรรมหลักและกิจกรรมเลือกให
นักศึกษา เขารวม และมีการบันทึกกิจกรรมไวใหนักศึกษาขอใบรับรองการทํากิจกรรมเพ่ือใชประกอบการ
สมัครงานหรือศึกษาตอไดดวย 
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การแบงหนวยงานภายในงานพัฒนากิจการนักศึกษา 
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1. หนวยกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการจัดกิจกรรมและจัดการฝกอบรมเพ่ือพัฒนา

นักศึกษาใหมีคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงคและกิจกรรมตามยุทธศาสตรสวนกลางของมหาวิทยาลัย ฯ 

โดยมีผูรับผิดชอบ คือ 

1. นายเปยมลาภ  เลิศทวีคุณทรัพย   พนักงานมหาวิทยาลัย 

2. นายเอนก  ลลิตวสุภิญโญ   พนักงานมหาวิทยาลัย 

2. หนวยกีฬาและนันทนาการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการจัดการแขงขันกีฬาภายในและนําคณะนักกีฬา

เขารวมการแขงขันกีฬาภายนอกมหาวิทยาลัย ฯ โดยมีผูรับผิดชอบ คือ 

1. นายทรงพล  แสนคํา    พนักงานมหาวิทยาลัย 

3. หนวยวินัยนักศึกษา 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการรับเรื่อง กํากับติดตาม และประสานงานบุคคล

หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินงานใหเปนไปตามระเบียบ ข้ันตอน ขอบังคับของมหาวิทยาลัยดวย

ความเรียบรอย โดยมีผูรับผิดชอบ คือ 

1. นายทรงพล  แสนคํา    พนักงานมหาวิทยาลัย 

4. หนวยพัฒนาศักยภาพผูนํานักศึกษา 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการสรรหาผูนํา นักศึกษา จัดกิจกรรมโครงการและ

การฝกอบรมสําหรับผูนํานักศึกษา โดยมีผูรับผิดชอบ คือ 

1. นายเอนก  ลลิตวสุภิญโญ   พนักงานมหาวิทยาลัย 

2. นายเปยมลาภ  เลิศทวีคุณทรัพย   พนักงานมหาวิทยาลัย 
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ข้ันตอนการจัดการความรูของงานพัฒนากิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประชุมเพ่ือจัดทําแผน กําหนด

ประเด็นความรู และกลุมเปาหมาย 

ของการจัดการความรู 

 

2. จัดทําแนวปฏิบัติการจัดการความรูดานการ
พัฒนาคูมือการขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษา 

3. ดําเนินการรวบรวมขอมลูความรูระบบกิจกรรม

นักศึกษา 

4. ตรวจสอบการดําเนินการ 

แกไข 

5. ปรับปรุงการดําเนินงาน และ

รายงานผลการดําเนินงาน 
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 การดําเนินการจัดการความรู 
 งานพัฒนากิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มีการพัฒนาระบบกิจกรรม เพ่ือเปนเครื่องมือใน
การรวบรวม ตรวจสอบ และรายงานผลการเขารวมกิจกรรม ของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
อีกท้ังยังชวยสงเสริมการดําเนินงานใหมีความสะดวก รวดเร็ว และตอบสนองตอความตองการของนักศึกษา 
อาจารย เจาหนาท่ีท่ีจัดกิจกรรมอีกดวย 

ในการดําเนินงานจัดการความรูครั้งนี้ ไดกําหนดข้ันตอนการดําเนินงานไว 5 ข้ันตอนตามหลักการ 
PDCA ดังนี้ 

1) ประชุมเพ่ือจัดทําแผน กําหนดประเด็นความรู และกลุมเปาหมาย ของการจัดการความรู 

 2) จัดทําแนวปฏิบัติการจัดการความรูดานการพัฒนาคูมือการขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษา 
 3) ดําเนินการรวบรวมขอมูลความรูระบบกิจกรรมนักศึกษา 
 4) ตรวจสอบการดําเนินการ 
 5) ปรับปรุงการดําเนินงานและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

1 ประชุมเพ่ือจัดทําแผน กําหนดประเด็นความรู และกลุมเปาหมาย ของการจัดการความรู 

กองพัฒนานักศึกษา จัดดําเนินการประชุมบุคลากรกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือเตรียมความพรอมใน

การดําเนินงาน 
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ดําเนินการประชุม คณะกรรมการกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือหารือและกําหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานดานการวางกรองดําเนินงานดานการพัฒนาระบบกิจกรรมนักศึกษา โดยเฉพาะท่ีเก่ียวของการ
การขอรับบัตรกิจกรรมสําหรับนักศึกษา และอาจารยท่ีเก่ียวของในการดําเนินกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

 สืบเนื่องจากการสะทอนกลับขอมูลความตองการขอบัตรกิจกรรมท่ีมีมากข้ึนของหนวยงานตางๆใน
มหาวิทยาลัย ท่ีหนวยงานตางๆ มีความตองการใชบัตรกิจกรรมมากข้ึน เพ่ือใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรม
ของหนวยงานตามเปาหมายท่ีต้ังไว อีกท้ังกองพัฒนานักศึกษายังเล็งเห็นวาเปนโอกาสอันดีท่ีจะสงเสริม 
สนับสนุนใหทุกหนวยงานท่ีจัดกิจกรรมไดใชบัตรกิจกรรมเปนเครื่องมือสรางแรงจูงใจใหนักศึกษาไดเขารวม
กิจกรรมตามโอกาสอันสมควรไดมากยิ่งข้ึน จึงเห็นควรสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมดานดังกลาว 

 ในการนี้ ระบบกิจกรรมนักศึกษามีการพัฒนารูปแบบการออกบัตรกิจกรรม และการควบคุมการ
ออกบัตรกิจกรรม เพ่ือตองการตรวจสอบและเก็บสถิติการดําเนินงาน ใหอยูในรูปแบบท่ีเหมาะสมและ
เปนไปตามกรอบกิจกรรมการพัฒนาอัตลักษณนักศึกษาของมหาวิทยาลัย จึงทําใหมีบางหนวยงานท่ีอาจยัง
ไมรูแนวปฏิบัติและติดตอประสานงานไมถูกตอง อาจทําใหเสียโอกาสในการดําเนินงาน 

 เพ่ือใหเกิดรูปแบบท่ีเปนแนวปฏิบัติเดียวกัน และสามารถดําเนินการขอบัตรกิจกรรมไดอยาง
รวดเร็ว กองพัฒนานักศึกษา มอบหมายใหงานพัฒนากิจการนักศึกษา ไปศึกษาขอมูล และจัดทํา
รายละเอียดคูมือการขอรับบัตรกิจกรรม มานําเสนอเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมตอไป 
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2. จัดทําแนวปฏิบัติการจัดการความรูดานการพัฒนาคูมือการขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษา 
 จากการประชุมคณะกรรมการกองพัฒนานักศึกษา มอบหมายใหหัวหนางานพัฒนากิจการ
นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ดําเนินการรวมรวมขอมูลและจัดทําข้ันตอนการขอรับบัตรกิจกรรม โดย 
วางแผนสํารวจความคิดเห็นจากผูนํานักศึกษา และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือดําเนินการ ดังนี้ 

 

 ดําเนินการประชุมรวมกับผูนํานักศึกษา ประกอบดวยคณะกรรมการองคการนักศึกษา 
คณะกรรมการสภานักศึกษา และคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา ท้ัง 5 คณะวิชา ในการประชุม
ประจําเดือนของคณะกรรมการองคการนักศึกษา ปการศึกษา 2565 เพ่ือเก็บขอมูลความคิดเห็น และ
ขอเสนอแนะตางๆ ในสวนท่ีเก่ียวของกับระบบกิจกรรม และการขอรับบัตรกิจกรรม ท้ังนี้ไดรับการสะทอน
ขอมูลท่ีสําคัญ ดังนี้ 
 1. ตองมีแบบฟอรม (เอกสารหลักฐาน) ใหดาวโหลด เพ่ือความสะดวกในการเขียนขอมูลลวงหนา 
หรือพัฒนาเปนแบบฟอรมใหกรอกในระบบแลวปรินทออกมายื่นไดเลย 
 2. ข้ันตอนตองไมยุงยากซับซอน และสามารถทราบผลการอนุมัติไดเลยเม่ือยื่นขออนุมัติ 
 3. สามารถติดตอประสานงานไดโยสะดวกท่ีทราบผูรับผิดชอบไดอยางชัดเจน 
 4. การประชาสัมพันธขอมูลขาวสารเรื่องระเบียบและเง่ือนไขตางๆ ควรมีหลากหลายชองทาง 
 5. ความยืดหยุนในการขอรับบัตรกิจกรรม ท้ังกรณีขอรับบัตรกิจกรรมกอน - หลัง จากท่ีจัด
โครงการ/กิจกรรมไปเรียบรอยแลว ฯลฯ 
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3. ดําเนินการรวบรวมขอมูลความรูระบบกิจกรรมนักศึกษา 

ดําเนินการ ประสานงานเจาหนาท่ีดูแลระบบกิจกรรม ของกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือสอบถาม
ขอมูลและรวมกันออกแบบระบบการขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษา ใหเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีไดรับ
ขอเสนอแนะจากทุกฝายท่ีเก่ียวของ 
 ในการหารือกับ Admin ผูดูแลระบบกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือวิเคราะหรูปแบบหารเผยแพร
ประชาสัมพันธในชองทางตางๆตอไป ไดกําหนดข้ันตอนการดําเนินงาน 3 ข้ันตอนหลัก ดังนี้ 

1. จัดทําข้ันตอนการขอรับบัตรกิจกรรม 7 ข้ันตอน 
2. วางระบบการเผยแพรคูมือการขอรับบัตรกิจกรรม 
 - จัดทําคูมือออนไลน 
 - ประชาสัมพันธใหทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยทราบ 
3. จะทําระบบการจัดเก็บสถิติการขอรับบัตรกิจกรรม และขอมูลยอนกลับ 
 - มีชองทางหารติดตอประสานงานกรณีติดขัดและเกิดปญหา 

  
ขอมูลระบบกิจกรรม http://alumni.npru.ac.th/activity/index.php 
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1. จัดทําข้ันตอนการขอรับบัตรกิจกรรม 7 ข้ันตอน 
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เขาเว็ปไซตกองพัฒนานักศึกษา เลือกเมนู Downloads File --> แบบฟอรมขอบัตรกิจกรรม 

 
 
 

แบบฟอรมการขอบัตรกิจกรรม ปริ้นท และกรอกขอมูล พรอมแนบเอกสารหลักฐานใหครบถวน 
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 2. วางระบบการเผยแพรคูมือการขอรับบัตรกิจกรรม 
- จัดทําคูมือออนไลน โดยประชาสัมพันธไวท่ีเว็ปไซตกองพัฒนานักศึกษา เลือกเมนู 

Downloads File -->คูมือขอบัตรกิจกรรม เพ่ือนําเสนอข้ันตอน และรายละเอียดท่ีชัดเจน ในการขอรับ

บัตรกิจกรรมกับงานพัฒนากิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

 
 
 - ประชาสัมพันธใหทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยทราบ งานพัฒนานักศึกษา กองพัฒนา

นักศึกษา ดําเนินการประชาสัมพันธใหนักศึกษาและอาจารยท่ีเก่ียวของทราบ โดยผานทางหัวหนาหมูเรียน 
ท้ังระบบโฮมรูม และการประชุมหัวหนาหมูเรียน 
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3. จดัทําระบบการจัดเก็บสถิติการขอรับบัตรกิจกรรม และขอมูลยอนกลับ 
 - มีชองทางหารติดตอประสานงานกรณีติดขัดและเกิดปญหา งานพัฒนานักิจการ
นักศึกษา วางระบบการระบบการจัดเก็บแบบฟอรมคํารองขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษาไว โดย
จัดเก็บเขาแฟมเอกสาร เพ่ือเปนหลักฐานและขอมูลทางสถิติตอไป 

 

  
 

ชองทางการติดตอผูดูแลระบบกิจกรรม/ขอรับบัตรกิจกรรม 
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ภาคผนวก
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คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 3133/2566 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2566 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานดานการจัดการความรู สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม ประจําป พ.ศ. 2566 
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คูมือการขอรับบัตรกิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา 
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