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STANDARD OPERATING 
PROCEDURE  

(SOP) 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  

เรื่อง  

คู่มือการจัดพิธีถวายพระพรชัยมงคล เนื่องในโอกาสวันคล้ายประสูติ 
สมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี 
กรมพระศรีสวางควัฒน วรขัตติยราชนารี ประจ าปี พ.ศ. 2569 
โดย  

นางพุทธมนต์ ทองม ี

ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

 
1. เพ่ือส่งเสริมให้ผู้บริหาร คณาจารย์ นักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ และหน่วยงานภาครัฐ

และเอกชน ได้แสดงออกถึงความจงรักภักดีและส านึกในพระมหากรุณาธิคุณ  
ของสมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี กรมพระศรี
สวางควัฒนวรขัตติยราชนารี 

2. เพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีแก่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
3. สร้างเครือข่ายและความร่วมมือจากหน่วยงานภายนอก 
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2. ขอบเขต (Scope) 

 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ได้มอบหมายให้งานบริหารทั่วไปและธุรการ ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 
เป็นหน่วยงานหลักในการกิจกรรมเทิดพระเกียรติ เนื่องในโอกาสวันคล้ายวันประสูติ  สมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ  
เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์   อัครราชกุมารี กรมพระศรีสวางควัฒน วรขัตติยราชนารี  โดยก าหนดให้จัดพิธีฯ วันที่ 
4 กรกฎาคม ของทุกปี กรณีวันที่ 4 กรกฎาคม ตรงกับหยุดจะจัดวันท าการก่อน 1 - 2 วัน  
ซึ่งกิจกรรมประกอบด้วย พิธีถวายเครื่องราชสักการะ พิธีลงนามถวายพระพร พิธีท าบุญตักบาตร กิจกรรมบริจาค
โลหิต และกิจกรรมจิตอาสาบ าเพ็ญประโยชน์ โดยพิธีถวายพระพรชัยมงคล เป็นส่วนหนึ่งในกิจกรรม
เทิดพระเกียรติดังกล่าว เพื่อร่วมเทิดพระเกียรติ แสดงความจงรักภักดี และถวายเป็นพระกุศล ต่อเนื่องเป็นประจ า
ทุกปี และเพ่ือเป็นการน้อมร าลึกถึงพระกรุณาธิคุณที่ทรงปฏิบัติพระกรณียกิจนานัปการ อันเป็นประโยชน์ต่อ

ประเทศชาติและประชาชน โดยเฉพาะด้านการแพทย์ การสาธารณสุข การวิจัย วิทยาศาสตร์ และการพัฒนา

คุณภาพชีวิตประชาชนอย่างต่อเนื่อง ด้วยพระวิริยะอุตสาหะ และพระเมตตาธิคุณอันหาที่สุดมิได้ อีกท้ัง

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ได้รับพระมหากรุณาธิคุณพระราชทานสร้อยพระนามของสมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ  

เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี กรมพระศรีสวางควัฒน วรขัตติยราชนารี เป็นชื่อมหาวิทยาลัย 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. จัดท าหนังสือเชิญประชุมส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อก าหนดรูปแบบ และก าหนดการ 
2. ด าเนินการประชุม โดยให้ข้อมูลรูปแบบ ก าหนดการ และภาพถ่ายการจัดพิธีถวายพระพรชัยมงคล  

ของปีที่ผ่านมา 
3. สรุปมติที่ประชุม และจัดท าก าหนดการตามมติที่ประชุม 
4. จัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณในการจัดพิธีถวายพระพรชัยมงคล โดยใช้งบประมาณประสานกิจกรรม

พิเศษ ส่วนอ านวยการและสารบรรณ เสนอรองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ 
5. จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุส าหรับงานซื้อหรืองานจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้างและก าหนดราคาฯ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานอนุมัติ กรณีเกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงานให้เสนอรองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ 

6. จัดท าหนังสือรายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุ วงเงินจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งต่อรายไม่เกิน 100,000 บาท 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ กรณีเกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงานให้เสนอรองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ 

7. ด าเนินการยืมเงินทดรอง โดยบันทึกการยืมเงินทดรองในระบบ E-Advance เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ
โดยแนบหนังสือขออนุมัติงบประมาณ หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบฯ และหนังสือรายงานขอ
ซื้อจ้างรายการพัสดุฯ ด้วย 

8. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การจัดงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
สมพระเกียรติ 

9. จัดท าหนังสือเชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธี พร้อมแนบก าหนดการและค ากล่าวถวายพระพร 
10. จัดท าหนังสือเชิญทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเข้าร่วมพิธี ตามความเหมาะสมให้เต็มที่นั่งในห้องจัดพิธีฯ 
11. จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานนอกเข้าร่วมพิธี โดยเชิญหน่วยงานในจังหวัด และอ าเภอท่าศาลา 
12. สรุปแบบตอบรับต่าง ๆ เช่น แบบตอบรับจากหน่วยงานภายนอก ผู้ถวายและผู้ถือพานพุ่ม  

และขบวนอัญเชิญตราสัญลักษณ์  
13. จัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ส าหรับการจัดงานพิธี การประดับตกแต่งสถานที่ และประสานให้ผู้รับจ้าง 

ขนย้าย/ตกแต่งสถานที่ 
14. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน มอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานให้บุคลากรและหน่วยงาน ซักซ้อมขั้นตอนและ

พิธีการต่าง ๆ ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
15. ด าเนินการ/อ านวยการจัดพิธีถวายพระพรชัยมงคล ตามก าหนดการ 
16. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของใบเสร็จรับเงิน และจัดท าเอกสารรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง  

โดยบันทึกรายงานผลจัดซื้อจัดจ้างในระบบบันทึกข้อมูลพัสดุ พ.7 และพ.7-1 เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
17. ด าเนินการคืนเงินทดรองในระบบ E-Advance น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ และส่งเอกสารให้ส่วน

การเงินและบัญชี 
18. จัดท าเอกสารรายงานผลการจัดกิจกรรม และทบทวนการท างานหลังจากเสร็จกิจกรรม (AAR) 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 กระบวนการจัดพิธีถวายพระพรชัยมงคล มีสัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart  
(ตารางท่ี 1) มีข้ันตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงาน (ภาพที่ 1) 
ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 
 
  

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมายของ Flow Chart 
 เริ่มต้น / สิ้นสุด จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 การตัดสินใจ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทาง ทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 
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ข้ันตอนกระบวนงาน การจัดพธีิถวายพระพรชัยมงคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

น าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามหนังสือเชิญประชุม 

ด าเนินการประชุม 

สรุปมติการประชุม/จัดท าก าหนดการ 

ขออนุมัติงบประมาณจดักิจกรรม 

จัดท าหนังสือเชิญ 
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคล
รับผิดชอบรา่งขอบเขตงาน/ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์  
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าหนังสือเชิญอธิการบดีเป็นประธาน 
 

A 

ด าเนินการยืมเงินทดรอง 
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 จบการท างาน 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ซักซ้อมขั้นตอนและพิธีการ 

จัดเตรียมอุปกรณ/์ขนย้าย/ 
ประดับตกแต่งสถานท่ี 

 

A 

ด าเนินการจัดพิธีตามก าหนดการ 

จัดท ารายงานผล 
การจัดซื้อจดัจ้าง 

 

ด าเนินการคืนเงินทดรอง 
 

รายงานผลการจดักิจกรรม/ทบทวนการท างาน
หลังเสร็จสิ้นกจิกรรม (AAR) 

 

อนุมัต ิ

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของใบเสร็จรับเงิน 

 
ไม่อนุมัต ิ

สรุปแบบตอบรับจากหน่วยงานภายนอก/ 
สรุปแบบตอบรับขบวนอัญเชญิตราฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (Procedure)  

ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/ 
ส่ิงทีต้่องควบคุม 

แบบฟอร์มและ 
เอกสารทีใ่ช้ 

เอกสารอ้างถงึ 

       

 - ด าเนินการจองห้องประชุม  
- จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงาน 
  ที่เกี่ยวข้อง เพื่อก าหนดรูปแบบ 
  และก าหนดการการจดัพิธ ี
  ถวายพระพรชัยมงคล 
 

นางพุทธมนต์ ทองมี  15 นาที  - - ระบบ e-Booking  
  ในระบบสารสนเทศ 
- ระบบ Doms 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของวัน 
เวลา ห้องประชุม และเสนอหัวหน้า
หน่วยงานลงนาม เพื่อส่งให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

นางพุทธมนต์ ทองมี  10 นาที  - 
 

- ระบบ e-Booking  
  ในระบบสารสนเทศ 
- ระบบ Doms 
 

 

 

 

ด าเนินการประชุม โดยหัวหน้า
หน่วยงานเป็นประธานในท่ีประชุม 
โดยมีข้อมลู รูปแบบ และก าหนด 
การ และภาพถ่าย การจดัพิธีถวาย
พระพรชัยมงคลของปีท่ีผ่านมา 

หัวหน้าหน่วยงาน 
และนางพุทธมนต์ 
ทองมี 

1 ช่ัวโมง  
30 นาที 

   

 

 

      

เร่ิมต้น 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 

ไม่ถูกต้อง 

น าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามหนังสือเชิญประชุม 

ถูกต้อง
 ถูกต้อง อง 

A 

ด าเนินการประชุม 
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ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/ 
ส่ิงทีต้่องควบคุม 

แบบฟอร์มและ 
เอกสารทีใ่ช้ 

เอกสารอ้างถงึ 

       

 

 

- สรุปมติที่ประชุม  
- จัดท าก าหนดการตามมติที่ประชุม 
 
 
 

นางพุทธมนต์ ทองมี  60 นาที    

 

 

 

 

- จัดท ารายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
- ท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณ 
  เสนอผู้บังคับบัญชา 

นางพุทธมนต์ ทองมี 30 นาที   ใบเสนอราคาจากผูร้ับจ้าง 

 

 

 

 

 

-จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง 
 บุคคลรับผิดชอบร่างขอบเขต 
 ของงานฯ  
- จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างฯ 
 
 

นางพุทธมนต์ ทองมี 10 นาที   ระบบ Doms 

 
 

 

 

 

      

สรุปมติที่ประชุม/ 
จัดท าก าหนดการ 

ขออนุมัติงบประมาณ 
การจัดกิจกรรม 

ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผดิชอบ
ร่างขอบเขตของงานฯ/ 
รายงานขอซื้อขอจ้างฯ 

 
 

A 

B 
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ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/ 
ส่ิงทีต้่องควบคุม 

แบบฟอร์มและ 
เอกสารทีใ่ช้ 

เอกสารอ้างถงึ 

       

 - ด าเนินการยมืเงินทดรอง 
 โดยบันทึกในระบบ E-Advance  
- เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัต ิ
 

นางพุทธมนต์ ทองมี 20 นาที   - ระบบ E-Advance 
 

 

 

 

จัดท าหนังสือเชิญอธิการบดีเป็น
ประธานในพิธี 

นางพุทธมนต์ ทองมี 10 นาที   - ค ากล่าวบทถวายพระพร 
- ก าหนดการ 
 

 - จัดท าหนังสือเชิญทุกหน่วยงาน 
  ในมหาวิทยาลัยเข้าร่วมพิธีฯ 
- หน่วยงานภายนอกเข้าร่วมพิธีฯ 
 

นางพุทมนต์ ทองมี 30 นาที ความถูกต้องของ
วัน เวลา สถานท่ี 
การจัดพิธีฯ 

 - ก าหนดการ 
- ฟอร์มแบบตอบรับ 

 

 

 

- สรุปรายชื่อและจ านวนผู้เข้าร่วม 
  พิธีทั้งพิธีท าบุญตักบาตร และพิธ ี
  ถวายเครื่องราชสักการะ  
  (หน่วยงานภายนอก) 
- สรุปจ านวนและรายชื่อผู้ถวาย 
  และผู้ถือพานพุ่ม  
  (หน่วยงานภายใน) 
- สรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมขบวน 
  อัญเชิญตราสัญลักษณ์ (ผูบ้ริหาร) 
 

นางพุทมนต์ ทองมี 2 ช่ัวโมง  
 

ความถูกต้องของ
รายชื่อและจ านวน
ผู้เข้าร่วมพิธ ี

 - ฟอร์มสรุปแบบตอบรับ 

 

 

      

จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงาน
ภายในและภายนอกเข้าร่วมพิธ ี

ด าเนินการยืมเงินทดรอง 

B 

จัดท าหนังสือเชิญ 
อธิการบดีเป็นประธานในพิธี

ใน

บ 

C 

สรุปแบบตอบรับต่าง ๆ 
 



10 
 

 

 

ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/ 
ส่ิงทีต้่องควบคุม 

แบบฟอร์มและ 
เอกสารทีใ่ช้ 

เอกสารอ้างถงึ 

 

 

      

 

 

 

- จัดเตรยีมอุปกรณ์ต่าง ๆ  
  ที่เกี่ยวข้อง  
- ประสานผู้รับจ้างขนย้าย  
- ประสานผู้รับจ้างตกแต่งสถานท่ี   
  ให้สวยงาม และสมพระเกียรต ิ

นางพุทธมนต์ ทองมี 60 นาที ความสวยงาม และ
สมพระเกียรต ิ

  

 

 

 

- จัดท าคู่มือการปฏบิัติงาน 
- นัดหมายหน่วยงาน และบุคลากร 
  ส่วนอ านวยการและสารรณ 
  ที่เกี่ยวข้อง เพื่อมาซ้อมขั้นตอน 
  และพิธีการต่าง ๆ 

นางพุทธมนต์ ทองมี 2 ช่ัวโมง ความพร้อมเพรียง 
สวยงาม และ 
สมพระเกียรต ิ

 - คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

- จัดพิธีถวายพระพรชัยมงคล  
  ตามก าหนดการ 

บุคลากรส่วน
อ านวยการและ 
สารบรรณ ทุกคน 

 ความพร้อมเพรียง 
สวยงาม และ 
สมพระเกียรต ิ

  

 

 

- รวบรวมใบเสร็จค่าใช้จ่ายที่เกดิขึน้ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
  ของใบเสร็จรับเงิน 
- หากใบเสร็จรับเงินไม่สมบรูณ์  
  ให้จัดท าใบรับรองแทนใบเสรจ็ 

  ถูกต้องตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ใบรับรองแทน 
  ใบเสร็จ 

 

 

 

 

- บันทึกค่าใช้จ่ายในระบบบันทึก  
  ข้อมูล พ.7 (ไม่เกินอ านาจหัวหนา้ 
  หน่วยงาน) พ.7-1 (กรณีเกิน 
  อ านาจหัวหน้าหน่วยงาน) 

นางพุทธมนต์ ทองมี 60 นาที ถูกต้องตาม
ระเบียบของ
มหาวิทยาลยั 

 - ระบบสารสนเทศ 
- ระบบบันทึกข้อมูล พ.7 
  และ พ.7-1  

       

จัดเตรียมอุปกรณ/์ขนย้าย/
ประดับตกแต่งสถานท่ี 

C 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและ 
ซักซ้อมขั้นตอนและพิธีการ 

ด าเนินการจัดพิธีตามก าหนดการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของใบเสร็จรับเงิน 

D 

จัดท ารายงานผล 
การจัดซื้อจดัจ้างฯ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ
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ผงักระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ 
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างถึง 

 

 

      

 

 

 

- ด าเนินการบันทึกรายละเอียดคนื 
  เงินทดรองในระบบ E-Advance 
- พริ้นเอกสารใบปะหน้า ในระบบ 
  E-Advance มาแนบเอกสาร 
  ประกอบคืนเงินทดรอง  
- จัดท าบันทึกผ่านระบบ Doms  
  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ลงนามก ากับ 
- ส่งเอกสารต้นฉบับและเลขท่ี 
  หนังสือในระบบ Doms 
  ส่งส่วนการเงินและบัญชี 

 

นางพุทธมนต์ ทองมี 30 ช่ัวโมง ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั และ
ภายในก าหนด 

 - ระบบสารสนเทศ 
- ระบบ E-Advance 

 

 

 

- รายงานผลหลังจากการจัด 
  กิจกรรม เช่น ผลส าเร็จของ 
  กิจกรรม จ านวนผูเ้ข้าร่วม 
  ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
- ทบทวนและวิเคราะห์ผลหลังจาก 
  เสร็จสิ้นกิจกรรม (AAR) ว่ามีเรื่อง 
  ใดท่ีมีปัญหาที่ต้องแก้ไข เพ่ือ 
  น ามาปรับปรุงให้งานมี    
  ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 

บุคลากรส่วน
อ านวยการและ 
สารบรรณ ทุกคน 

 ความพร้อมเพรียง 
สวยงาม และ 
สมพระเกียรต ิ

 เอกสารรายงานผลกิจกรรม 

 

 

      

D 

ด าเนินการคืนเงินทดรอง 

รายงานผลและทบทวนการ 
ท างานหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม (AAR) 

 

จบการท างาน 
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สรุปรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

พิธีถวายพระพรชัยมงคล เนื่องในโอกาสวันคล้ายวันประสูติ  สมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ   
เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์   อัครราชกุมารี กรมพระศรีสวางควัฒน วรขัตติยราชนารี  4 กรกฎาคม 
 
1. จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม เพ่ือก าหนดรูปแบบ สถานที่ และก าหนดการ 
    การจัดพิธีถวายพระพรชัยมงคล โดยหน่วยงานที่เชิญเข้าร่วมประชุม มีดังนี้  
     - ศูนย์การแพทย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
  - ศูนย์นวัตกรรมดิจิทัล 
 - ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 
 - ศูนย์สมาร์ทฟาร์มและภูมิสถาปัตย์ 
 - ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 - ส่วนอาคารสถานที่ 
 - ส่วนสื่อสารองค์กร 
 - ส่วนบริการกลาง 
 - ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 
2. ด าเนินการประชุม โดยประธาน/เลขานุการในที่ประชุมแจ้งที่ประชุมเพ่ือทราบ เกี่ยวกับท่ีมาการจัดพิธีฯ    
   ก าหนดการ และภาพถ่ายการจัดกิจกรรมของปีที่ผ่านมา 
3. สรุปมติที่ประชุม และจัดท าก าหนดการตามมติที่ประชุม 
4. จัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณในการจัดพิธีถวายพระพรชัยมงคล โดยใช้งบประมาณประสานกิจกรรมพิเศษ 
   ส่วนอ านวยการและสารบรรณ โดยประมาณค่าใช้จ่ายการจัดกิจกรรม เสนอรองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ 
5. จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุส าหรับงานซื้อหรืองานจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง  
    (กรณีวงเงินตามท่ีได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี) โดยแนบหนังสือขออนุมัติงบประมาณ เสนอหัวหน้า 
    หน่วยงานอนุมัติ กรณีเกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงานให้เสนอรองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ 
6. จัดท าหนังสือรายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุ วงเงินจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งต่อรายไม่เกิน 100,000 บาท   
  โดยแนบรายละเอียดพัสดุ และใบเสนอราคา เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ กรณีเกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน 
 ให้เสนอรองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ 
7. ด าเนินการยืมเงินทดรอง โดยบันทึกการยืมเงินทดรองในระบบ E-Advance เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ  
   โดยแนบหนังสือขออนุมัติงบประมาณ หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบฯ และหนังสือรายงานขอซื้อจ้าง 
   รายการพัสดุฯ ด้วย 
8. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การจัดงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
    สมพระเกียรติ 
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9. จัดท าหนังสือเชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธี พร้อมแนบก าหนดการและค ากล่าวถวายพระพร 
10. จัดท าหนังสือเชิญทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเข้าร่วมพิธี โดยให้ก าหนดจ านวนตามความเหมาะสมให้เต็ม 
     ที่นั่งในห้องที่จัดพิธีฯ 
11. จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานนอกเข้าร่วมพิธี โดยเชิญหน่วยงานที่อยู่ในจังหวัดนครศรีธรรมราช  
      และในอ าเภอท่าศาลา 
12.  สรุปแบบตอบรับต่าง ๆ เช่น แบบตอบรับจากหน่วยงานภายนอก แบบตอบรับผู้ถวายและผู้ถือพานพุ่ม  
      และแบบตอบขบวนอัญเชิญตราสัญลักษณ์ 
13. จัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ประดับตกแต่งสถานที่ และขนย้ายอุปกรณ์ส าหรับการจัดงานพิธี  
     - พานพุ่มเงิน – พุ่มทอง สมุดลงนามถวายพระพร ธงชาติ ธงจภ. เป็นต้น 
   - การประดับตกแต่งสถานที่ ให้ผู้รับจ้างประดับตกแต่งสถานที่ ให้สวยงามและสมพระเกียรติ 
  - การขนย้าย จัดท ารายการที่ต้องการขนย้าย และประสานให้ผู้รับจ้างมาขนย้ายตามรายการที่แจ้ง 
14. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน มอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานให้บุคลากรและหน่วยงาน ซักซ้อมข้ันตอนและ 
     พิธีการต่าง ๆ ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     - จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีการมอบหมายหน้าที่ของแต่ละบุคคล 
     - นัดหมายผู้รับผิดชอบในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน มาซักซ้อมข้ันตอนและพิธีการ ก่อนจัดพิธีจริง 1 วัน  
15. ด าเนินการ/อ านวยการจัดพิธีถวายพระพรชัยมงคล ตามก าหนดการ 
16. หลังจากเสร็จพิธีฯ  
     - ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของใบเสร็จรับเงิน  
     - จัดท าเอกสารรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง โดยบันทึกรายงานผลจัดซื้อจัดจ้างในระบบบันทึกข้อมูลพัสดุ พ.7 
       (กรณีไม่เกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน) และพ.7-1 (กรณีเกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน)  
       เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
17. ด าเนินการคืนเงินทดรอง 
     - บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในระบบ E-Advance  
     - จัดท าบันทึกข้อความในระบบ Doms เสนอหัวหน้าส่วน และส่งเอกสารคืนเงินทดรอง และเลขท่ีหนังสือ 
       ในระบบ Doms ให้ส่วนการเงินและบัญชี 
18. จัดท าเอกสารรายงานผลการจัดกิจกรรม และทบทวนการปฏบัติงานหลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม (AAR)  
     เพ่ือน าเสนอท่ีประชุมส่วน 
     - จัดท าสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรม ประกอบด้วย ผลสัมฤทธิ์ จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน  
     - ด าเนินการทบทวนการปฏิบัติงานหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม ว่าต้องแก้ไข หรือปรับปรุง ส่วนใดบ้าง เพื่อน า 
       ปรับปรุงและพัฒนาให้กิจกรรมมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

 ได้มีการท าเอกสารรายงานผลการจัดกิจกรรม และทบทวนการปฏิบัติงาน (AAR) ทุกครั้งหลังจากเสร็จสิ้น

กิจกรรม เพ่ือไดท้ราบผลสัมฤทธิ์ของการจัดกิจกรรม สรุปค่าใช้จ่ายการจัดกิจกรรม และจ านวนรายชื่อผู้เข้าร่วม

กิจกรรมทุกกิจกรรม โดยน าผลการทบทวนการปฏิบัติงานมาปรับปรุงและพัฒนาการจัดกิจกรรมในปึถัดไปให้มี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

 

7.1 ปัญหา อุปสรรค 

1. วันจัดกิจกรรมเป็นวันท างานปกติ ไม่ได้หยุดการเรียนการสอน บางครั้งท าให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมไม่ได้เข้าร่วม 
    ตามจ านวนที่ก าหนดไว้ 
 

7.2 แนวทางแก้ไขปัญหา 

1. น าเรื่องการจัดพิธีฯ เข้าวาระท่ีประชุมบริหาร เพ่ือแจ้งให้ทุกหน่วยงานเข้าร่วมกิจกรรมโดยพร้อมเพรียงกัน 
2. ก าหนดจ านวนผู้เข้าร่วมพิธี ให้เต็มที่นั่งในห้อง 
 

7.3 ข้อเสนอแนะ 

1. ก าหนดให้คะแนนประเมินหน่วยงานตามสัดส่วนการเข้าร่วมพิธีของแต่ละหน่วยงาน 

2. ก าหนดให้มีการลงทะเบียนผู้เข้าร่วมพิธีหลังเสร็จพิธี เพ่ือป้องกันผู้เข้าร่วมพิธีออกจากห้องก่อนเวลาเสร็จพิธี 
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 
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แบบตอบรับผู้ถวายและผู้ถือพานพุ่ม (หน่วยงานภายใน) 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

 

ชื่อ-สกุล  : นางพุทธมนต์ ทองมี 

ต าแหน่ง :  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

สังกัด  :  ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 

           งานบริหารทั่วไปและธุรการ 

เบอร์โทรศัพท์ : 075 - 477069 

e-mail : pphuttam@wu.ac.th 

             

                             


