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อาจารย อติชาต เกตตะพันธุ 
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1. รวมกลุมกัน หากนักศกึษาสนใจทํากิจกรรมใดก็สามารถจัดหากลุมที่สนใจรวมกัน และหาอาจารย

ที่ปรึกษา  หากเปนโครงการที่มีอาจารยดแูลอยูก็สามารถติดตออาจารยที่ดูแลนัน้วาจะเขาไป
ชวยเหลือไดอยางไร 

2. ประชุมนักศึกษาและอาจารยท่ีปรึกษาครัง้แรก เพื่อใหทมีงานทุกคนไดรูจักกนั และวางกรอบของ
กิจกรรมรวมกนั รวมถึงแบงภาระงานวามฝีายงานใดบาง แตละฝายมีงานครอบคลุมแคไหน และ
ใครเปนผูรับผิดชอบในแตละฝายนัน้  หากกิจกรรมนี้เคยจัดทํามากอน ควรจะนําผลการประชุมสรุป
งานในอดตีมาดูประกอบดวย (ในการประชุม เลขานุการควรสรุปการประชุมแจกอาจารยและ
เพื่อนๆ เชน ผานทางอีเมล) 

3. เขียนโครงการ โดยใหเปนไปตามแผนการที่ตกลงไว เมื่อเสร็จแลวสงโครงการใหอาจารยที่ปรึกษา 
จากนั้นจึงสงโครงการใหคณะอนุมัติผานพีต่อย หองธุรการ 

4. เตรียมการจัดกิจกรรม ใหประสานกับประธานในโครงการ หากมีความจําเปนประธานควรนัด
ประชุมเพื่อใหมั่นใจวางานจะผานไปไดดวยดี โดยเฉพาะอยางยิ่งชวง 1 สัปดาหกอนจดักิจกรรม 

ก) เชิญวิทยากร โดยตองมีการเชิญลวงหนาอยางนอย 10-60 วัน และตองมีจดหมายเชิญอยาง
เปนทางการผานหัวหนาภาควิชา โดยประสานเรื่องการออกจดหมายกบัอาจารยที่ปรึกษาและพี่
ตอย 
ข) ประชาสัมพนัธกิจกรรม ผานสื่อตางๆ เชน 1) ผานบอรดประชาสัมพนัธ 2) ผานผูแทนชั้น
ป 3) ผานอาจารยผูสอนในบางรายวิชาเพื่อแจงใหนักศึกษาทราบ 4) ผานจดหมายเชิญอาจารย
โดยแจงทางชองจดหมายของคณาจารยแตละทานในภาควิชา 5) ผานเวบ็ไซตภาควิชา โดยนํา
เอกสารโครงการที่ตัดงบประมาณออกแลวเผยแพรสูสาธารณะ 
ค) จัดทําแบบประเมินการจัดกิจกรรม และ ใบเซ็นชื่อของ 1) นักศกึษา และ 2) อาจารย-
เจาหนาที-่บุคคลทั่วไป โดยฝายเลขานุการ 
ง) เตรียมอาหาร ของวาง และเครื่องดื่ม โดยฝายสวัสดิการ หรือฝายอาหาร 
จ) เตรียมความพรอมสําหรับผูดําเนินรายการและพิธีกร ควรมีการซักซอมความเขาใจถงึเรื่อง
ที่ตองการทํา เชน พิธีกรตองรูวาตนจะกลาวอะไรกับผูที่มารวมงานทั้งกอนและหลังกิจกรรม 
ใหไดเนื้อหาสาระที่ควรแจงใหทราบ ในกรณีที่มีพระเปนวิทยากร ควรจะมีผูมีใหคําแนะนํา
เร่ืองพิธีการทางศาสนาดวย 



ฉ) เตรียมคนถายภาพ ถายวีดีโอ ตามความเหมาะสมของกิจกรรม (รับผิดชอบโดยฝาย
ประชาสัมพันธ หรือฝายอ่ืนก็ได) 
ช) เตรียมใบเบิกจายเงิน จดัใบเบิกจายเงินมาใหเรียบรอยกอนจัดกจิกรรม โดยประสานงาน
กับพี่ตอย 

5. จัดกิจกรรม ทุกคนทํางานตามที่ไดแบงงานกันไว  ประธานจะเปนผูประสานงานหลัก โดยจะเปนผู
ตรวจสอบวาแตละฝายทํางานตามที่ตกลงกันไวหรือไม และ คอยชวยเหลือแนะนําหรือแกไขปญหา
ในกรณีที่งานไมเปนไปตามแผนที่กําหนดไว  หากประธานไมสามารถรวมงานได ประธานตองแจง
ดวยวาใครจะเปนผูประสานงานแทน 

6. เผยแพรภาพกจิกรรมผานเว็บไซต โดยฝายประชาสัมพนัธ ติดตอคุณอํานาจ ริมพนกัสัก หอง
คอมพิวเตอร 

7. จัดทําสรุปแบบประเมินการจัดกิจรรม ที่ไดรับมาจากผูรวมกิจกรรม โดยฝายเลขานกุาร 
8. จัดทําและสรุปแบบประเมินแกนนําจัดกิจกรรม  ฝายเลขานุการจะแจกแบบฟอรม “แบบประเมิน

นักศึกษาที่เปนแกนนําในการจัดกิจกรรม”  เพื่อแกนนํากิจกรรมแตละคนจะไดประเมินการทํางาน
ของตนเองในฐานะแกนนําจดักิจกรรม จากนั้นฝายเลขานุการก็สรุปแบบประเมินทัง้หมด 

9. ประชุมสรุปงาน สรุปกิจกรรมทั้งหมดที่จดัทํามาวามีขอดขีอเสียอยางไร  มีขอเสนอแนะในการจดั
กิจกรรมครั้งตอไปอยางไร โดยใหนําแบบประเมินการจดักิจกรรม และแบบประเมินแกนนําจัด
กิจกรรม มาดปูระกอบดวย  หลังประชุมเลขานุการตองทาํการสรุปประชุมและแจงใหเพื่อนทุกคน
ทราบ 

10. รวมรวมเอกสารทั้งหมดใหภาควชิา ประธานและเลขานุการรวบรวมเอกสารทั้งหมด โดยเฉพาะ
อยางยิ่งไฟลคอมพิวเตอรทุกอัน ใหแกอาจารยที่ปรึกษา และใหสงไฟลแบบประเมนิการจัดกิจกรรม
ใหกับพี่ตอย หองธุรการ ภายใน 10 วันหลังประชุมสรุปงาน 


