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การแบงฝายงานในการทํากิจกรรมนักศึกษา*

 
อาจารย อติชาต เกตตะพันธุ 
ภาควิชาคณิตศาสตร คณะวทิยาศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 
 

การแบงงานใหชัดเจนนั้นมคีวามสําคัญมากตอความสําเร็จในการจดัทาํกิจกรรม  เอกสารนี้ไดแสดงตัวอยางการแบง
งาน ในการจัดทํากิจกรรมนกัศึกษา โดยไดแจกแจงหนาที่ของแตละฝายดังตอไปนี ้
 
ประธาน 

- ประสานงานกบับุคคลที่เกี่ยวของ  เชน ทีมงาน อาจารย และเจาหนาที่  
- เปนประธานในที่ประชุม และประสานกับเลขานุการในการนัดประชุมทีมงาน ควรจดัประชุมอยางนอยสอง

คร้ัง คือ ประชุมแบงงาน และประชุมสรุปงาน 
- แบงงานความรับผิดชอบของแตละฝายงานใหชัดเจน  หากมีงานใหมทีไ่มมีผูรับผิดชอบชัดเจนเกิดขึ้นประธาน

จะตองจดัผูรับผิดชอบในงานใหมนั้น 
- แจงความคืบหนาใหทีมงานทราบเปนระยะๆ เชน ผานอเีมล หรือการประชุม (เปนงานรวมกับเลขาฯ) 
- สอบถามความคืบหนาของงานจากทีมงาน และคอยชวยเหลือการทํางานของฝายตางๆ ตามความจําเปนหรือ

เหมาะสม 
  

รองประธาน 
- ชวยประธานทาํงานตามที่ไดรับมอบหมายจากประธาน เชน ทําหนาที่เปนประธานในที่ประชุมเมือ่ประธาน

ติดภารกจิ 
 
เลขานุการ 

- รางตัวโครงการของกิจกรรมที่จะจดัรวมกบัประธาน หรือทีมงานที่เกีย่วของ โดยประสานงานกับอาจารยที่
ดูแลโครงการนั้น 

- จัดทําแบบฟอรมใบลงทะเบยีน การประเมนิการจัดกิจกรรม และสรุปผลการจัดทํากิจกรรม โดยประสานกับ
อาจารยที่รับผิดชอบในโครงการนั้นดวย 

- จัดทําสรุปการประชุมในการประชุมทุกครั้ง แลวสงสรุปการประชุมใหกับทีมงานและอาจารยที่รับผิดชอบ
ทราบ  

 
                                                 
* เอกสารนี้ปรับปรุงลาสุด วันที่ 12 มิถุนายน 2551 
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เหรัญญิก 
- วางแผนการหาเงินและการใชจายเงิน 
- จัดทําบัญชี และออกใบเสร็จใหถูกตอง ตามหลักเกณฑของภาควิชาคณติศาสตร โดยสามารถปรึกษาเรื่องนี้กับ

คุณปารณีย กนัทวี (พี่ตอย) ที่หองธุรการภาควิชา 
- ดูแลเรื่องการรับบริจาคเงิน (ถามี) 

 
ฝายประชาสัมพันธ 

- หาวิธีประชาสมัพันธในรูปแบบตางๆ เพื่อใหนักศกึษา อาจารย เจาหนาที่ และผูที่เกีย่วของ เขารวมกิจกรรม 
หรือทราบถึงขอมูลที่ตองการเผยแพร ใหมากที่สุด 

 
ฝายสถานที ่

- ดูแลเรื่องการจองสถานที่ที่ใชในการจดักิจกรรม  การจัดสถานที่ เชน โตะ เกาอ้ี เสื่อ พัดลม ฯลฯ รวมถึงความ
สะอาดของสถานที่ทั้งกอนและหลังใชงาน 

- ดูแลเรื่องการจองรถ และการเชารถ (ถามี) 
- ติดตอเร่ืองการยืมหรือการเชาเครื่องเสียง และอุปกรณที่เกี่ยวของ (ถามี) 

 
ฝายสวัสดิการ (หรือฝายอาหาร) 

- ดูแลเรื่องอาหาร และเครื่องดืม่ 
 
ฝายสนัทนาการ 

- ดูแลกิจกรรมสันทนาการที่เกี่ยวของ (ถามี) 
 
ฝายวชิาการ 

- ในกรณีทํากิจกรรมวิชาการ อาจจัดใหมีฝายนี้ขึ้น เพื่อใหดูแลดานขอมลู หรือจัดกิจกรรมทางวิชาการ 
 
ขอเสนอแนะเพิ่มเติม  

- ในแตละโครงงาน โดยปกตจิะมีประธานเพียงคนเดียว สวนฝายอ่ืนควรมีไมเกนิฝายละ 3 คน และทีมทั้งหมด 
ควรมีไมเกนิ 15 คน ยกเวนแตเปนงานใหญที่ตองใชคนทาํงานมาก  

- ควรมีการแบงงานแตละฝายใหชัดเจนวามคีวามรับผิดชอบในเรื่องใดบาง 
- แตฝายงานสามารถกําหนดหนาที่ที่รับผิดชอบแตกตางจากเอกสารนี้ได ตามความเหมาะสมของกิจกรรม และ

อาจจัดฝายอ่ืนที่ไมไดในระบุในเอกสารนี ้
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- การทํางานควรมีการประชุมกันเปนระยะๆ เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ตรงกัน แตก็ไมควรประชุมบอยเกินไป 
ประธานควรเตรียมการประชุมลวงหนาวาจะคุยในประเด็นใดบาง เพื่อใหเกิดการประชุมส้ัน กระชบั และมี
ประสิทธิภาพ 

- หากมีความเคลื่อนไหวหรือการเปลี่ยนแปลงสําคัญ แตไมสะดวกในการจัดประชุม ควรแจงใหทีมงานทั้งหมด
ทราบ ซ่ึงอาจจะใชวิธีการสงอีเมล 

- หากมีขอสงสัยหรือปญหาในการทํางาน ควรปรึกษาอาจารยที่ดแูลโครงการนั้นโดยตรง หรือเจาหนาที่ที่
เกี่ยวของ 

- รูปแบบกิจกรรมที่จัด ไมจําเปนตองทําเหมอืนกิจกรรมทีรุ่นกอนๆ เคยจัดมาแลว ควรมีความคิดเปนของตนเอง 
นักศึกษาสามารถลองผิดลองถูกไดเพื่อการคนหาสิ่งที่ดีกวา 

 
 


