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คํานํา 

 การประชุมคณะกรรมการสํานักงานอธิการบดี ครั้งท่ี 1/2566 เม่ือวันท่ี 17 มกราคม 2566 สํานักงาน
อธิการบดีไดตระหนักถึงความสําคัญในการจัดการความรู Knowledge Management (KM)  
เพ่ือพัฒนาองคกรและใหเกิดการเรียนรูแลกเปลี่ยนจึงแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการจัดการความรู ประจําป 
พ.ศ. 2566 และมติท่ีประชุมมอบทุกหนวยงานกําหนดประเด็นความรูหนวยงานละ 1 เรื่อง โดยงานพัฒนากิจการ
นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา กําหนดหัวขอการพัฒนาคูมือการขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษา  โดยมีเนื้อหา
เก่ียวกับข้ันตอนการขอรับบตัรกิจกรรม สําหรับนักศึกษา อาจารย หรือเจาหนาท่ีท่ีจัดกิจกรรม และประสงคจะ
ออกบัตรกิจกรรมใหกับนักศึกษาท่ีเขารวมกิจกรรมโครงการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม สงเสริมให
นักศึกษาเขารวมกิจกรรมกับมหาวิทยาลัยมากยิ่งข้ึน 

 งานพัฒนากิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา หวังเปนอยางยิ่งวาจะเปนประโยชนแกสําหรับ
นักศึกษา อาจารย หรือเจาหนาท่ีท่ีจัดกิจกรรม ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ผูเก่ียวของ และผูสนใจท่ัวไป 
ตอไป  
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งานพัฒนากิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  

  
งานพัฒนากิจการนักศึกษา โดยจัดจั้งข้ึนตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องการแบง

สวนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ.2561 ลงวันท่ี 4 สิงหาคม 2561 กําหนดให
งานพัฒนากิจการนักศึกษา เปนงานภายใตสังกัดของกองพัฒนานักศึกษา และอยูภายใตการกํากับดูแลของ
สํานักงานอธิการบดี 

งานพัฒนากิจการนักศึกษา มีท่ีตั้งอยู ชั้น 1 อาคารกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
85 ถ.มาลัยแมน ต.วังตะกู อ.เมือง จ.นครปฐม 73000 โดยมีจุดมุงหมายเพ่ือสนับสนุน สงเสริมใหนักศึกษา
พัฒนาตนเองจนเปนบัณฑิตท่ีสมบูรณเม่ือเรียนจบหลักสูตรเปนกิจกรรมตามมาตรฐานงานกิจกรรม
นักศึกษาระดับอุดมศึกษา ซ่ึงอาจจําแนกไดเปน 7 ประเภท ดังนี้ 

1. กิจกรรมสวนกลาง ไดแก กิจกรรมท่ีจัดใหแกนักศึกษาท้ังหมด เชน ปฐมนิเทศ ไหวครู ปจฉิม
นิเทศ 

2. กิจกรรมวิชาการ เปนกิจกรรมท่ีจัดโดยสโมสรนักศึกษา ชุมนุมหรือชมรมตางๆ 
3. กิจกรรมกีฬา ไดแกกิจกรรมการแขงขันกีฬา ท้ังระดับภายใน ภายนอกและระดับประเทศ 
4. กิจกรรมสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ไดแก การจัดคายคุณธรรม กิจกรรม ตักบาตรประจํา

สัปดาหและกิจกรรมวันสําคัญตางๆ 
5. กิจกรรมศิลปะวัฒนธรรม เปนกิจกรรมอนุรักษและเผยแพรวัฒนธรรม 
6. กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน เชน คายอาสาพัฒนา และชมรมอนุรักษตางๆ 
7. กิจกรรมนันทนาการ ไดแก กิจกรรมเพ่ือความสนุกสนานเพลิดเพลิน เชน งานสังสรรค กีฬาเพ่ือ

สุขภาพ และ 
8. กิจกรรมพัฒนา Soft Skill ดวยวิศวกรสังคม ท่ีจําเปนสําหรับบัณฑิตในศตวรรษท่ี 21 ซ่ึงเปน

ทักษะท่ีจําเปนในการดํารงชีวิตในยุคปจจุบัน 
นอกจากนี้ ยังมีกิจกรรมท่ีตอบสนองโครงการระดับชาติใหนักศึกษาไดเขารวมอีกสวนหนึ่งดวย 

อาทิ  การพัฒนา Soft Skill ดวยวิศวกรสังคม โครงการเสริมสรางประชาธิปไตย โครงการบัณฑิตไทยใน
อุดมคติ และศูนยเวชศึกษาปองกัน ซ่ึงดําเนินโครงการรณรงคตอตานยาเสพติดและโรคเอดส นักศึกษา
สามารถเขารวมกิจกรรมทุกประเภทได โดยมหาวิทยาลัยกําหนดกิจกรรมหลักและกิจกรรมเลือกให
นักศึกษา เขารวม และมีการบันทึกกิจกรรมไวใหนักศึกษาขอใบรับรองการทํากิจกรรมเพ่ือใชประกอบการ
สมัครงานหรือศึกษาตอไดดวย 
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การแบงหนวยงานภายในงานพัฒนากิจการนักศึกษา 
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1. หนวยกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการจัดกิจกรรมและจัดการฝกอบรมเพ่ือพัฒนา

นักศึกษาใหมีคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงคและกิจกรรมตามยุทธศาสตรสวนกลางของมหาวิทยาลัย ฯ 

โดยมีผูรับผิดชอบ คือ 

1. นายเปยมลาภ  เลิศทวีคุณทรัพย   พนักงานมหาวิทยาลัย 

2. นายเอนก  ลลิตวสุภิญโญ   พนักงานมหาวิทยาลัย 

2. หนวยกีฬาและนันทนาการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการจัดการแขงขันกีฬาภายในและนําคณะนักกีฬา

เขารวมการแขงขันกีฬาภายนอกมหาวิทยาลัย ฯ โดยมีผูรับผิดชอบ คือ 

1. นายทรงพล  แสนคํา    พนักงานมหาวิทยาลัย 

3. หนวยวินัยนักศึกษา 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการรับเรื่อง กํากับติดตาม และประสานงานบุคคล

หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินงานใหเปนไปตามระเบียบ ข้ันตอน ขอบังคับของมหาวิทยาลัยดวย

ความเรียบรอย โดยมีผูรับผิดชอบ คือ 

1. นายทรงพล  แสนคํา    พนักงานมหาวิทยาลัย 

4. หนวยพัฒนาศักยภาพผูนํานักศึกษา 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการสรรหาผูนํา นักศึกษา จัดกิจกรรมโครงการและ

การฝกอบรมสําหรับผูนํานักศึกษา โดยมีผูรับผิดชอบ คือ 

1. นายเอนก  ลลิตวสุภิญโญ   พนักงานมหาวิทยาลัย 

2. นายเปยมลาภ  เลิศทวีคุณทรัพย   พนักงานมหาวิทยาลัย 
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ข้ันตอนการจัดการความรูของงานพัฒนากิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประชุมเพ่ือจัดทําแผน กําหนด

ประเด็นความรู และกลุมเปาหมาย 

ของการจัดการความรู 

 

2. จัดทําแนวปฏิบัติการจัดการความรูดานการ
พัฒนาคูมือการขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษา 

3. ดําเนินการรวบรวมขอมลูความรูระบบกิจกรรม

นักศึกษา 

4. ตรวจสอบการดําเนินการ 

แกไข 

5. ปรับปรุงการดําเนินงาน และ

รายงานผลการดําเนินงาน 
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 การดําเนินการจัดการความรู 
 งานพัฒนากิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มีการพัฒนาระบบกิจกรรม เพ่ือเปนเครื่องมือใน
การรวบรวม ตรวจสอบ และรายงานผลการเขารวมกิจกรรม ของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
อีกท้ังยังชวยสงเสริมการดําเนินงานใหมีความสะดวก รวดเร็ว และตอบสนองตอความตองการของนักศึกษา 
อาจารย เจาหนาท่ีท่ีจัดกิจกรรมอีกดวย 

ในการดําเนินงานจัดการความรูครั้งนี้ ไดกําหนดข้ันตอนการดําเนินงานไว 5 ข้ันตอนตามหลักการ 
PDCA ดังนี้ 

1) ประชุมเพ่ือจัดทําแผน กําหนดประเด็นความรู และกลุมเปาหมาย ของการจัดการความรู 

 2) จัดทําแนวปฏิบัติการจัดการความรูดานการพัฒนาคูมือการขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษา 
 3) ดําเนินการรวบรวมขอมูลความรูระบบกิจกรรมนักศึกษา 
 4) ตรวจสอบการดําเนินการ 
 5) ปรับปรุงการดําเนินงานและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

1 ประชุมเพ่ือจัดทําแผน กําหนดประเด็นความรู และกลุมเปาหมาย ของการจัดการความรู 

กองพัฒนานักศึกษา จัดดําเนินการประชุมบุคลากรกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือเตรียมความพรอมใน

การดําเนินงาน 
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ดําเนินการประชุม คณะกรรมการกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือหารือและกําหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานดานการวางกรองดําเนินงานดานการพัฒนาระบบกิจกรรมนักศึกษา โดยเฉพาะท่ีเก่ียวของการ
การขอรับบัตรกิจกรรมสําหรับนักศึกษา และอาจารยท่ีเก่ียวของในการดําเนินกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

 สืบเนื่องจากการสะทอนกลับขอมูลความตองการขอบัตรกิจกรรมท่ีมีมากข้ึนของหนวยงานตางๆใน
มหาวิทยาลัย ท่ีหนวยงานตางๆ มีความตองการใชบัตรกิจกรรมมากข้ึน เพ่ือใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรม
ของหนวยงานตามเปาหมายท่ีต้ังไว อีกท้ังกองพัฒนานักศึกษายังเล็งเห็นวาเปนโอกาสอันดีท่ีจะสงเสริม 
สนับสนุนใหทุกหนวยงานท่ีจัดกิจกรรมไดใชบัตรกิจกรรมเปนเครื่องมือสรางแรงจูงใจใหนักศึกษาไดเขารวม
กิจกรรมตามโอกาสอันสมควรไดมากยิ่งข้ึน จึงเห็นควรสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมดานดังกลาว 

 ในการนี้ ระบบกิจกรรมนักศึกษามีการพัฒนารูปแบบการออกบัตรกิจกรรม และการควบคุมการ
ออกบัตรกิจกรรม เพ่ือตองการตรวจสอบและเก็บสถิติการดําเนินงาน ใหอยูในรูปแบบท่ีเหมาะสมและ
เปนไปตามกรอบกิจกรรมการพัฒนาอัตลักษณนักศึกษาของมหาวิทยาลัย จึงทําใหมีบางหนวยงานท่ีอาจยัง
ไมรูแนวปฏิบัติและติดตอประสานงานไมถูกตอง อาจทําใหเสียโอกาสในการดําเนินงาน 

 เพ่ือใหเกิดรูปแบบท่ีเปนแนวปฏิบัติเดียวกัน และสามารถดําเนินการขอบัตรกิจกรรมไดอยาง
รวดเร็ว กองพัฒนานักศึกษา มอบหมายใหงานพัฒนากิจการนักศึกษา ไปศึกษาขอมูล และจัดทํา
รายละเอียดคูมือการขอรับบัตรกิจกรรม มานําเสนอเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมตอไป 
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2. จัดทําแนวปฏิบัติการจัดการความรูดานการพัฒนาคูมือการขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษา 
 จากการประชุมคณะกรรมการกองพัฒนานักศึกษา มอบหมายใหหัวหนางานพัฒนากิจการ
นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ดําเนินการรวมรวมขอมูลและจัดทําข้ันตอนการขอรับบัตรกิจกรรม โดย 
วางแผนสํารวจความคิดเห็นจากผูนํานักศึกษา และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือดําเนินการ ดังนี้ 

 

 ดําเนินการประชุมรวมกับผูนํานักศึกษา ประกอบดวยคณะกรรมการองคการนักศึกษา 
คณะกรรมการสภานักศึกษา และคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา ท้ัง 5 คณะวิชา ในการประชุม
ประจําเดือนของคณะกรรมการองคการนักศึกษา ปการศึกษา 2565 เพ่ือเก็บขอมูลความคิดเห็น และ
ขอเสนอแนะตางๆ ในสวนท่ีเก่ียวของกับระบบกิจกรรม และการขอรับบัตรกิจกรรม ท้ังนี้ไดรับการสะทอน
ขอมูลท่ีสําคัญ ดังนี้ 
 1. ตองมีแบบฟอรม (เอกสารหลักฐาน) ใหดาวโหลด เพ่ือความสะดวกในการเขียนขอมูลลวงหนา 
หรือพัฒนาเปนแบบฟอรมใหกรอกในระบบแลวปรินทออกมายื่นไดเลย 
 2. ข้ันตอนตองไมยุงยากซับซอน และสามารถทราบผลการอนุมัติไดเลยเม่ือยื่นขออนุมัติ 
 3. สามารถติดตอประสานงานไดโยสะดวกท่ีทราบผูรับผิดชอบไดอยางชัดเจน 
 4. การประชาสัมพันธขอมูลขาวสารเรื่องระเบียบและเง่ือนไขตางๆ ควรมีหลากหลายชองทาง 
 5. ความยืดหยุนในการขอรับบัตรกิจกรรม ท้ังกรณีขอรับบัตรกิจกรรมกอน - หลัง จากท่ีจัด
โครงการ/กิจกรรมไปเรียบรอยแลว ฯลฯ 
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3. ดําเนินการรวบรวมขอมูลความรูระบบกิจกรรมนักศึกษา 

ดําเนินการ ประสานงานเจาหนาท่ีดูแลระบบกิจกรรม ของกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือสอบถาม
ขอมูลและรวมกันออกแบบระบบการขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษา ใหเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีไดรับ
ขอเสนอแนะจากทุกฝายท่ีเก่ียวของ 
 ในการหารือกับ Admin ผูดูแลระบบกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือวิเคราะหรูปแบบหารเผยแพร
ประชาสัมพันธในชองทางตางๆตอไป ไดกําหนดข้ันตอนการดําเนินงาน 3 ข้ันตอนหลัก ดังนี้ 

1. จัดทําข้ันตอนการขอรับบัตรกิจกรรม 7 ข้ันตอน 
2. วางระบบการเผยแพรคูมือการขอรับบัตรกิจกรรม 
 - จัดทําคูมือออนไลน 
 - ประชาสัมพันธใหทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยทราบ 
3. จะทําระบบการจัดเก็บสถิติการขอรับบัตรกิจกรรม และขอมูลยอนกลับ 
 - มีชองทางหารติดตอประสานงานกรณีติดขัดและเกิดปญหา 

  
ขอมูลระบบกิจกรรม http://alumni.npru.ac.th/activity/index.php 
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1. จัดทําข้ันตอนการขอรับบัตรกิจกรรม 7 ข้ันตอน 
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เขาเว็ปไซตกองพัฒนานักศึกษา เลือกเมนู Downloads File --> แบบฟอรมขอบัตรกิจกรรม 

 
 
 

แบบฟอรมการขอบัตรกิจกรรม ปริ้นท และกรอกขอมูล พรอมแนบเอกสารหลักฐานใหครบถวน 
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 2. วางระบบการเผยแพรคูมือการขอรับบัตรกิจกรรม 
- จัดทําคูมือออนไลน โดยประชาสัมพันธไวท่ีเว็ปไซตกองพัฒนานักศึกษา เลือกเมนู 

Downloads File -->คูมือขอบัตรกิจกรรม เพ่ือนําเสนอข้ันตอน และรายละเอียดท่ีชัดเจน ในการขอรับ

บัตรกิจกรรมกับงานพัฒนากิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

 
 
 - ประชาสัมพันธใหทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยทราบ งานพัฒนานักศึกษา กองพัฒนา

นักศึกษา ดําเนินการประชาสัมพันธใหนักศึกษาและอาจารยท่ีเก่ียวของทราบ โดยผานทางหัวหนาหมูเรียน 
ท้ังระบบโฮมรูม และการประชุมหัวหนาหมูเรียน 

 
 

 
 



13 

 

 

 

 
3. จดัทําระบบการจัดเก็บสถิติการขอรับบัตรกิจกรรม และขอมูลยอนกลับ 
 - มีชองทางหารติดตอประสานงานกรณีติดขัดและเกิดปญหา งานพัฒนานักิจการ
นักศึกษา วางระบบการระบบการจัดเก็บแบบฟอรมคํารองขอรับบัตรกิจกรรมนักศึกษาไว โดย
จัดเก็บเขาแฟมเอกสาร เพ่ือเปนหลักฐานและขอมูลทางสถิติตอไป 

 

  
 

ชองทางการติดตอผูดูแลระบบกิจกรรม/ขอรับบัตรกิจกรรม 
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ภาคผนวก



15 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 3133/2566 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2566 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานดานการจัดการความรู สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม ประจําป พ.ศ. 2566 
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คูมือการขอรับบัตรกิจกรรม 
กองพัฒนานักศึกษา 
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