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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานส ารวจเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ (MOU/MOA) ของหน่วยงานที่มีร่วมกับ 
กลุ่มเครือข่ายศิษย์เก่า กลุ่มเครือข่ายชุมชน กลุ่มเครือข่ายสาขาวิชาชีพ/สมาคมวิชาชีพ กลุ่มเครือข่าย
ผู้ประกอบการ กลุ่มเครือข่ายต่างประเทศ และกลุ่มเครือข่ายอ่ืนๆ การประสานงานกับเครือข่ายเพ่ือจัด
กิจกรรมร่วมกัน การประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่จัดร่วมกันกับเครือข่าย การด าเนินกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย   
การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานขับเคลื่อนความสัมพันธ์ร่วมกับเครือข่าย และการจัดท ารายงาน
สรุปผลการด าเนินงานขับเคลื่อนความสัมพันธ์ร่วมกับเครือข่ายของฝ่ายพัฒนานักศึกษา กองการศึกษา     
วิทยาเขตนนครปฐม ให้สามารถน ากระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสมัพันธ์กับเครือข่าย 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย
ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการสร้างความสัมพันธ์
กับเครือข่ายของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนของกระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย 
ทั้งหมด 6 กิจกรรม ได้แก่ 1) ด าเนินการส ารวจเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ (MOU/MOA) ของ
หน่วยงานที่มีร่วมกับ กลุ่มเครือข่ายศิษย์เก่า กลุ่มเครือข่ายชุมชน กลุ่มเครือข่ายสาขาวิชาชีพ/สมาคม
วิชาชีพ กลุ่มเครือข่ายผู้ประกอบการ กลุ่มเครือข่ายต่างประเทศ และกลุ่มเครือข่ายอ่ืนๆ                  
2) ด าเนินการประสานงานกับเครือข่ายเพ่ือจัดกิจกรรมร่วมกัน 3) ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ที่จัดร่วมกันกับเครือข่าย 4) ด าเนินกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย 5) ด าเนินการติดตามและประเมินผล
การด าเนินงานขับเคลื่อนความสัมพันธ์ร่วมกับเครือข่าย และ 6) ด าเนินการจัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานขับเคลื่อนความสัมพันธ์ร่วมกับเครือข่าย 
  
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
 เครือข่าย หมายถึง รูปแบบการประสานงานกลุ่มของคนหรือองค์กรที่สมัครใจแลกเปลี่ยน
ข่าวสารข้อมูลระหว่างกัน หรือท ากิจกรรมร่วมกัน ช่วยเหลือกัน โดยการติดต่ออาจท าได้ทั้งที่ผ่าน
ศูนย์กลางแม่ข่ายหรือแกนน า หรืออาจจะไม่แม่ข่ายหรือแกนน าแต่จะท าการติดต่อโดยตรงระหว่าง
กลุ่ม ซึ่งจะมีการจัดรูปแบบหรือจัดระเบียบโครงสร้างที่คนหรือองค์กรสมาชิกยังคงมีความเป็นอิสระ 
โดยที่อาจมีรูปแบบการรวมตัวกันแบบเฉพาะกิจ ตามความจ าเป็นหรือเป็นโครงสร้างที่มีความสัมพันธ์
ชัดเจน 
 เครือข่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประกอบด้วย 1) กลุ่มเครือข่ายศิษย์เก่า 2) 
กลุ่มเครือข่ายชุมชน 3) กลุ่มเครือข่ายสาขาวิชาชีพ/สมาคมวิชาชีพ 4) กลุ่มเครือข่ายผู้ประกอบการ 5) 
กลุ่มเครือข่ายต่างประเทศ และ 6) กลุ่มเครือข่ายอ่ืนๆ ซึ่งรวมถึงหน่วยงานสนับสนุนการด าเนินงาน
ตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยในบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
 สถาบันอุดมศึกษามีพันธกิจหลัก คือ การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม 
และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ในการด าเนินพันธกิจหลัก จ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีพันธมิตร 
หรือเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกในแต่ละพันธกิจ 
  



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสมัพันธ์กับเครือข่าย 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
 

1. มอบนโยบายและเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพด้านการ
พัฒนานักศึกษา 
2 .  แต่ งตั้ งคณะกรรมการด า เนินงานด้ านการขับ เคลื่ อน
ความสัมพันธ์กับเครือข่าย ระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
 

1. ลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการด้านการสร้างความสัมพันธ์กับ
เครือข่าย 
2. ลงนามอนุมัติการจัดท าแผนด้านการสร้างความสัมพันธ์กับ
เครือข่าย 
3. ติดตามและประเมินผลการด าเนินด้านการสร้างความสัมพันธ์
กับเครือข่าย 

คณะกรรมการด าเนินงาน 1.  ด า เนินการส ารวจเครือข่ ายความร่วมมือทางวิชาการ 
(MOU/MOA)  ของหน่วยงานที่มีร่วมกับ กลุ่มเครือข่ายศิษย์เก่า 
กลุ่มเครือข่ายชุมชน กลุ่มเครือข่ายสาขาวิชาชีพ/สมาคมวิชาชีพ 
กลุ่มเครือข่ายผู้ประกอบการ กลุ่มเครือข่ายต่างประเทศ และกลุ่ม
เครือข่ายอ่ืนๆ 
2. ด าเนินการประสานงานกับเครือข่ายเพ่ือจัดกิจกรรมร่วมกัน 
3. ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่จัดร่วมกันกับเครือข่าย 
4. ด าเนินกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย 
5. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านการสร้าง
ความสัมพันธ์กับเครือข่าย 
6. ด าเนินการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานด้านการสร้าง
ความสัมพันธ์กับเครือข่าย 

 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายอย่าง
ต่อเนื่องกับเครือข่ายชุมชน และเครือข่าย
ผู้ประกอบการ 

ผู้รับบริการ : นักศึกษา และประชาชนท่ัวไป   มีการจัดกิจกรรมโครงการความสัมพันธ์ตาม
ข้อตกลงความร่วมมืออย่างต่อเนื่อง กับเครือข่าย
ชุมชน และเครือข่ายผู้ประกอบการ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย  : นักศึกษา, อาจารย์ , บุคลากร 
ผู้บริหาร และประชาชนท่ัวไป 

เข้าร่วมกิจกรรมที่มีประโยชน์ กับเครือข่ายชุมชน 
และเครือข่ายผู้ประกอบการ 



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสมัพันธ์กับเครือข่าย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

คู่ความร่วมมือ : ชุมชน และผู้ประกอบการ 1) มีการจัดกิจกรรมโครงการความสัมพันธ์กับ
เครือข่ายชุมชน ด้านการเป็นแหลง่เรียนรู้เพื่อการ
วิจัยและบริการทางวิชาการ 
2) มีการจัดกิจกรรมโครงการความสัมพันธ์กับ
เครือข่ายผู้ประกอบการ ด้านการส่งเสริม
สนับสนุนให้มีการพัฒนาหลักสูตรและแนะน าการ
จัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับความ
ต้องการของสถานประกอบการ 
2) มีข้อตกลงความร่วมมือร่วมกัน 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    

- ไม่มี 
 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

1. สร้างความสัมพนัธ์กับเครือข่าย
อย่างต่อเนื่อง 

 
 

    

2. มีกิจกรรมที่มีประโยชน์ต่อ
มหาวิทยาลยั 
3. มีข้อตกลงความร่วมมือร่วมมือ
ระหว่างเครือข่ายมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานเดิม) 
  
 

FM-WM-03 
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7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม่) 
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
  QWI – 001 : การส ารวจเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ (MOU/MOA)          
ของหน่วยงานที่มีร่วมกับ กลุ่มเครือข่ายศิษย์เก่า กลุ่มเครือข่ายชุมชน กลุ่มเครือข่ายสาขาวิชาชีพ/
สมาคมวิชาชีพ กลุ่มเครือข่ายผู้ประกอบการ กลุ่มเครือข่ายต่างประเทศ และกลุ่มเครือข่ายอ่ืนๆ 
  QWI – 002 : การประสานงานกับเครือข่ายเพ่ือจัดกิจกรรมร่วมกัน 
  QWI – 003 : การประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่จัดร่วมกันกับเครือข่าย 
  QWI – 004 : การกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย 
  QWI – 005 : การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านการสร้างความสัมพันธ์
กับเครือข่าย 
  QWI – 006 : การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานด้านการสร้างความสัมพันธ์กับ
เครือข่าย 

 
 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 001 : การส ารวจเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ (MOU/MOA) ของ
หน่วยงานที่มีร่วมกับ กลุ่มเครือข่ายศิษย์เก่า กลุ่มเครือข่ายชุมชน กลุ่มเครือข่าย
สาขาวิชาชีพ/สมาคมวิชาชีพ กลุ่มเครือข่ายผู้ประกอบการ กลุ่มเครือข่าย
ต่างประเทศ และกลุ่มเครือข่ายอ่ืนๆ 

ค าจ ากัดความ :  
การส ารวจเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการของหน่วยงาน หมายถึง การส ารวจเครือข่ายความ
ร่วมมือทางวิชาการ (MOU/MOA)  ของหน่วยงาน ที่มีร่วมกับกลุ่มเครือข่ายศิษย์เก่า กลุ่มเครือข่ายชุมชน 
กลุ่มเครือข่ายสาขาวิชาชีพ/สมาคมวิชาชีพ กลุ่มเครือข่ายผู้ประกอบการ กลุ่มเครือข่ายต่างประเทศ และ
กลุ่มเครือข่ายอ่ืนๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ส ารวจเครือข่ายความร่วมมือทาง
วิชาการ (MOU/MOA) ของ
หน่วยงาน 

ต.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยาเขต
นครปฐม 

บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการ 
(MOU/MOA) 

2. คัดเลือกเครือข่ายความร่วมมือ
ทางวิ ชาการ (MOU/MOA)  ของ
หน่วยงาน ให้ตรงตามความเหมาะสม
ของกิจกรรม 2 ด้าน ได้แก่ 
         2.1 ด้านการวิจัยและบริการ
วิชาการ 
         2.2 ด้านการส่งเสริม
สนับสนุนให้มีการพัฒนาหลักสูตร
และแนะน าการจัดการเรียนการสอน 

ต.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยาเขต
นครปฐม 

- 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 002 : การประสานงานกับเครือข่ายเพื่อจัดกิจกรรมร่วมกัน 

ค าจ ากัดความ :  
การประสานงานกับเครือข่าย หมายถึง การติดต่อสื่อสารกับเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
(MOU/MOA) เพื่อให้เกิดการร่วมมือในการปฏิบัติงานที่มีความสอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และให้
การจัดกิจกรรมต่างๆ ร่วมกันเกิดความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เตรียมข้อมูลและวัตถุประสงค์ของการ
จัดกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย ด้านการวิจัย
และบริการวิชาการ และด้านการส่งเสริม
สนับสนุนให้มีการพัฒนาหลักสูตรและ
แนะน าการจัดการเรียนการสอน 

พ.ย. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 

2. จัดท าหนังสือราชการเพื่อขอความ
อนุเคราะห์เครือข่ายในการจัดกิจกรรม
ร่วมกัน  

พ.ย. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

หนังสือราชการเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์
เครือข่ายในการจัด
กิจกรรม 

3. ก าหนดแผนการด าเนนิงานจดักิจกรรม
ร่วมกับเครือข่าย 
        - ก าหนดรูปแบบกิจกรรม 
        - ก าหนดหัวข้อกิจกรรม 
        - ก าหนดวันจัดกิจกรรม 
        - ก าหนดวันสถานทีจ่ัดกิจกรรม 

พ.ย. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

แผนการด าเนนิงานจัด
กิจกรรมร่วมกับ
เครือข่าย 

 
 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 003 : การประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่จัดร่วมกันกับเครือข่าย 

ค าจ ากัดความ :  
การประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่จัดร่วมกันกับเครือข่าย หมายถึง การประชาสัมพันธ์วัตถุประสงค์ และ
ก าหนดการด าเนินกิจกรรมที่จัดร่วมกันกับเครือข่าย เพื่อเผยแพร่ไปสู่กลุ่มเป้าหมายให้เข้าร่วมกิจกรรม 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ก าหนดรูปแบบการประชาสมัพันธ์ให้
ตรงตามวัตถุประสงค์ของการจดักิจกรรม 
         - ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ 
         - ด้านการส่งเสริมสนับสนุนให้มีการ
พัฒนาหลักสูตรและแนะน าการจัดการเรียน
การสอน    

ธ.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 003 : การประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่จัดร่วมกันกับเครือข่าย 

2. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ในรปูแบบตา่งๆ 
ได้แก ่
      2.1 จัดท าโปสเตอร์ 
      2.2 จัดท าแผ่นพบั 
      2.3 จัดท าประชาสัมพนัธ์ผา่นสื่อ
ออนไลน์ เชน่ Facebook, Application 
LINE 

ธ.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

โปสเตอร์/สื่อ
ประชาสัมพนัธ ์

3. จัดท าบันทึกถึงหน่วยงานภายใน และ
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั เพื่อขอ
ประชาสัมพนัธ์การจัดกิจกรรม 

ธ.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

บันทึกถึงหน่วยงาน
ภายใน และหนว่ยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย  

 
 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 004 : การกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย 

ค าจ ากัดความ :  
การกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย หมายถึง การจัดกิจกรรมให้ตรงตามวัตถุประสงค์ด้านการวิจัยและบริการ
วิชาการ และด้านการส่งเสริมสนับสนุนให้มีการพัฒนาหลักสูตรและแนะน าการจัดการเรียนการสอน โดย
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมจะได้รับองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ก าหนดรูปแบบการจัดกิจกรรม 
  

ม.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยาเขต
นครปฐม 

- 

2. การจัดเตรียมสถานที่จัดกิจกรรม ม.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยาเขต
นครปฐม 

- 
 

3. จัดกิจกรรมถ่ายทอดองค์ความรู้
ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ด้านการวิจัย
และบริการวิชาการ และด้านการ
ส่งเสริมสนับสนนุให้มีการพัฒนา
หลักสูตรและแนะน าการจัดการเรียน
การสอน โดยผ่านกระบวนการ
ถ่ายทอดความรู้ ฝึกอบรม และ
เรียนรู้ร่วมกัน ตลอดจนการ
ถ่ายทอดผ่านสื่อในช่องทางตา่งๆ 

ม.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยาเขต
นครปฐม 

เอกสารประกอบกิจกรรม
การถ่ายทอดองค์ความรู้
ด้านการวิจัยและบริการ
วิชาการ และด้านการ
ส่งเสริมสนับสนนุให้มีการ
พัฒนาหลักสูตรและ
แนะน าการจัดการเรียน
การสอน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 005 : การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

ด้านการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย 
ค าจ ากัดความ :  
การกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย หมายถึง การจัดกิจกรรมให้ตรงตามวัตถุประสงค์ด้านการวิจัยและบริการ
วิชาการ และด้านการส่งเสริมสนับสนุนให้มีการพัฒนาหลักสูตรและแนะน าการจัดการเรียนการสอน โดย
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมจะได้รับองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ก าหนดรูปแบบการจัดกิจกรรม 
  

ก.พ.  - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยาเขต
นครปฐม 

- 

2. การจัดเตรียมสถานที่จัดกิจกรรม มี.ค. – มิ.ย. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยาเขต
นครปฐม 

- 
 

3. จัดกิจกรรมถ่ายทอดองค์ความรู้
ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ด้านการวิจัย
และบริการวิชาการ และด้านการ
ส่งเสริมสนับสนนุให้มีการพัฒนา
หลักสูตรและแนะน าการจัดการเรียน
การสอน โดยผ่านกระบวนการ
ถ่ายทอดความรู้ ฝึกอบรม และ
เรียนรู้ร่วมกัน ตลอดจนการ
ถ่ายทอดผ่านสื่อในช่องทางตา่งๆ 

มี.ค. – มิ.ย. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยาเขต
นครปฐม 

เอกสารประกอบกิจกรรม
การถ่ายทอดองค์ความรู้
ด้านการวิจัยและบริการ
วิชาการ และด้านการ
ส่งเสริมสนับสนนุให้มีการ
พัฒนาหลักสูตรและ
แนะน าการจัดการเรียน
การสอน 
 

 
 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 006 : การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

ด้านการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย 
ค าจ ากัดความ :  
การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานด้านการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย หมายถึง การจัดท า
รายงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการ
ถ่ายทอดองค์ความรูใ้ห้ตรงตามวัตถุประสงค์ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ และด้านการส่งเสริมสนับสนนุ
ให้มีการพัฒนาหลักสูตรและแนะน าการจัดการเรียนการสอน โดยผ่านกระบวนการถ่ายทอดความรู้ 
ฝึกอบรม และเรียนรู้ร่วมกัน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม 
  

ก.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยาเขต
นครปฐม 

- 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 006 : การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

ด้านการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย 
2. รวบรวมข้อมูลจ านวนของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

ก.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยาเขต
นครปฐม 

- 
 

3. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนิน
กิจกรรม 

ก.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยาเขต
นครปฐม 

เล่มรายงานสรุปผลการ
ด าเนินจัดกิจกรรม 

 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-SDD-01 แบบฟอร์มบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) 
FM-SDD-02 แบบฟอร์มบันทึกความเข้าใจ (MOU) 
FM-SDD-03 แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 
FM-SDD-04 แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ 

 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  

  1. คู่มือประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
  2. บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ 
  3. รายงานผลการด าเนินโครงการ 
 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  
  ตัวช้ีวัด : ร้อยละของเครือข่ายที่มีผลผลิตร่วมกันและเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 
   เป้าหมาย : ≥90.00 
 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสัมพันธ์กับเครือข่าย นั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รบัผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อ านวยการ 
กองการศึกษา 

กองพัฒนา
นักศึกษา 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

2. ด าเนนิการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายพฒันา
นักศึกษา 

กองพัฒนา
นักศึกษา 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายพฒันา
นักศึกษา 

กองพัฒนา
นักศึกษา 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายพฒันา
นักศึกษา 

กองพัฒนา
นักศึกษา 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน หัวหน้าฝ่ายพฒันา
นักศึกษา 

กองพัฒนา
นักศึกษา 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อ านวยการส านักงาน
วิทยาเขตนครปฐม/

ผู้อ านวยการ 
กองการศึกษา 

กองพัฒนา
นักศึกษา 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้านางสาวแคชรินทร์ ทับทิมเทศ ต าแหน่งรักษาราชการแทนผู้อ านวยการ    
กองการศึกษา ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานกระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับ
เครือข่าย ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายพัฒนานักศึกษา กองการศึกษา วิทยาเขตนครปฐม 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายพัฒนานักศึกษา กองการศึกษา วิทยาเขตนครปฐม น ากระบวนการ
ปฏิบัติงานกระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย มาใช้ในหน่วยงาน ตั้งแต่วันที่ 17 ธันวาคม 
พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป   
 
                          ให้ไว้  ณ  วันที่ 17 ธันวาคม 2564 

      
          
                             
                                                        (นางสาวแคชรินทร์ ทับทิมเทศ) 
                                                  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา  
                                              มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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FM-SDD-01 
แบบฟอร์มบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MOA) 
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 19 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสมัพันธ์กับเครือข่าย 

 
 
 
 
 
 



 

 20 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสมัพันธ์กับเครือข่าย 

 
 
 
 
 
 
 

FM-SDD-02 
แบบฟอร์มบันทึกความเข้าใจ (MOU) 
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 22 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสมัพันธ์กับเครือข่าย 

 
 
 
 
 



 

 23 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสมัพันธ์กับเครือข่าย 

 
 

 
 
 
 
 
 

FM-SDD-03 
แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 24 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสมัพันธ์กับเครือข่าย 

 
 
 



 

 25 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสมัพันธ์กับเครือข่าย 

 

 



 

 26 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสมัพันธ์กับเครือข่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

FM-SDD-04 
แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ 
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รายงานผลการด าเนินงาน 

โครงการ.................................................................. 

ประจ าปีการศึกษา................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
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ค าน า 

 ........................................................................................................................ 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................ 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................ 
................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
 
 
                ............................ 
                                                                               ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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สารบัญ 

 เรื่อง         หน้า 

 ค าน า         ....... 

 สารบัญ         ....... 

 1. รายงานผลการด าเนินงานโครงการ     ....... 

 2. หน่วยงาน        ....... 

 3. ผู้รับผิดชอบโครงการ       ....... 

 4. วันที่ด าเนินการ       ....... 

 5. สถานที่ด าเนินการ       ....... 

 6. ข้ันตอนการด าเนินงาน      ....... 

 7. สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ     ....... 

 8. การติดตามประเมินผลโครงการ     ....... 

 9. ประโยชน์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ     ....... 

 10. ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ     ....... 
 

 เอกสารประกอบภาคผนวก 

 เอกสารอนุมัติโครงการและก าหนดการ     ....... 

 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ    ....... 

 สรุปผลการด าเนินงานโครงการ      ....... 

 หนังสือเชิญ/บันทึกเชิญนักศึกษาและบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรม  ....... 

 สรุปผลการด าเนินงานโครงการ      ....... 

 แบบส ารวจความพึงพอใจ      ....... 

 ภาพกิจกรรม        ....... 

 รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ       ....... 
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รายงานผลการด าเนินงานโครงการ................................................................................................. 
...................................................................................................................................................... 
 
      
1. รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 
2. หน่วยงาน  

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ  

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 

4. วันที่ด าเนินการ 

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 

5. สถานที่ด าเนินการ 

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 

6. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4 
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7. สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 

 7.1 แหล่งงบประมาณ 

แหล่งงบประมาณ จ านวนงบประมาณ (บาท) ผลการเบิกจ่าย (บาท) 
1. งบประมาณแผ่นดนิ 0.00 0.00 
2. เงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้) 0.00 0.00 

รวมงบประมาณทั้งหมด 0.00 0.00 
 

 7.2 รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

หมวดรายจ่าย งบประมาณ (บาท) 

ค่าตอบแทน  
  
  
ค่าใช้สอย  
  
  

งบประมาณทั้งสิ้น 0.00 

 

8. การติดตามประเมินผลโครงการ 

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 

9. ประโยชน์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ 

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 

10. ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 
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 เอกสารประกอบภาคผนวก 

 เอกสารอนุมัติโครงการและก าหนดการ     

 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ     

 สรุปผลการด าเนินงานโครงการ      

 หนังสือเชิญ/บันทึกเชิญนักศึกษาและบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรม  

 สรุปผลการด าเนินงานโครงการ      

 แบบส ารวจความพึงพอใจ      

 ภาพกิจกรรม         

 รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ   
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 33 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสมัพันธ์กับเครือข่าย 

คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการขับเคลื่อนความสัมพันธ์กับเครือข่าย 

 
1. นางสาวแคชรินทร์   ทับทิมเทศ ที่ปรึกษา 
2. นายอ านาจ   บุญถนอม รักษาการหัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  
3. ที่ ร.ต.อรรถพล  เทิดขวัญชัย รักษาการหัวหน้าฝ่ายพัฒนานักศึกษา  
4. นางสาวนริสา   รวดเร็ว  นักวิชาการศึกษา  
5. นางสาวภิญญาพัชญ์  คงสอน  นักวิชาการศึกษา  
6. นางสาวกังสดาร  แตงน้อย  นักวิชาการศึกษา  
7. นายอดิศักดิ์    ชูชาติ  นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
8. นางทิฆัมพร   อิสริยอนันต์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
9. นางสาวพัชรินทร์  เจริญพร  นักวิชาการศึกษา 



 


