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บทท่ี 1 
บทนำ 

 

1.1 ท่ีมาและความสำคัญ 
การศึกษาของนิสิตในมหาวิทยาลัย จะประกอบไปดวย การเรียน และกิจกรรม ซึ่งกิจกรรมก็เปน

สวนหนึ่งของการสรางประสบการณ กิจกรรมจึงเปนสวนสำคัญในการเติมเต็มความผูกพัน การอยูรวมกันกับ
ผูอื่น อยางมีจิตสำนึกสาธารณะ กิจกรรมของนิสิตยังคลอบคลุมไปถึงพัฒนาดานตางๆ เชน การทำนุบำรุง
ศิลปะและวัฒนธรรม การพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค กิจกรรมเหลาทำใหนิสิตสามารถนำองคความรู 
และประสบการณจากการเขารวมกิจกรรมไปใชใหเกิดประโยชน ท้ังตอตนเอง สังคมและประเทศชาติตอไป 

 

1.2 วัตถุประสงค 
1.2.1 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหนิสิตสามารถตรวจสอบขอมูลกิจกรรมของนิสิตได 
1.2.2 เพื่อใหเจาหนาที่สามารถตรวจสอบและติดตามการเขารวมกิจกรรมของนิสิต และทำการ

ติดตามใหนิสิตเขารวมกิจกรรมตาง ๆ 
 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
1.3.1 นิสิตสามารถทำกิจกรรมไดครบตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
1.3.2 นักวิชาการศึกษาไมตองทำงานซ้ำซอน 

 

1.4 ขอบเขต 
1.4.1 สำหรับเจาหนาท่ีกิจการนิสิตในการบันทึกขอมูล และตรวจสอบกิจกรรมของนิสิต 
1.4.2 สำหรับนิสิตไวตรวจสอบขอมูลดานกิจกรรม 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 
1.5.1 ระบบบริหารการประสิทธิภาพการศึกษา (SUPREME 2019) หมายถึง ระบบ

ฐานขอมูลเก่ียวกับนิสิตแบงเปน 2 สิทธิ์การใชงาน ดังนี้ 
 1.5.1.1 กลุมงานกิจกรรม (คณะ) ประกอบไปดวย 

1.5.1.1.1 งานทะเบียนนิสิต ใชสำหรับคนหาประวัตินิสิต ภายในมหาวิทยาลัย                                       
        ท่ีกำลังศึกษาอยู 
1.5.1.1.2 งานกิจกรรม ใชสำหรับตรวจสอบกิจกรรม บันทึกกิจกรรม ใหกับนิสิต 
1.5.1.1.3 งานพนสภาพนิสิต ใชสำหรับดูรายงานสถานภาพนิสิตที ่มีปญหา    
ดานการ      
       เรียน และนิสิตท่ีพนสภาพนิสิตแลว 

1.5.1.2 กลุมงานกองทุนกูยืมทางการศึกษา (ผูประสานงานคณะ) ใชตรวจสอบสถานภาพ
ของนิสิตท่ีมีความประสงคขอกู และสืบคนขอมูลของนิสิตกองทุนกูยืม 

1.5.2 กิจกรรมเสริมหลักสูตร หมายถึง กิจกรรมนอกชั้นเรียนซึ่ง มหาวิทยาลัยไดจัดข้ึน
เพื่อสรางโอกาสการเรียนรูใหแกนิสิตของมหาวิทยาลัย โดยไมถือเปนสวนหนึ่งของการเรียนตามหลักสูตร
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การศึกษา มุ งเนนใหกิจกรรมดังกลาวเปนสวนเสริมสรางประสบการณทักษะความรู  ความสามารถ 
พัฒนาการทางบุคลิกภาพ สุขภาพ ตลอดจนคุณธรรมและจริยธรรมใหแกนิสิต 
 

1.5.3 กิจกรรมบังคับ หมายถึง กิจกรรมที่มหาวิทยาลัยกำหนดใหนิสิตทุกคนตองเขารวม
ทุกประเภทกิจกรรม ประกอบไปดวย ปฐมนิเทศ และคายสงเสริมอัตลักษณนิสิต, พิธีไหวครู และกิจกรรม
บังคับของสวนงานท่ีจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 
 
  1.5.4 กิจกรรมเลือก หมายถึง กิจกรรมที่จัดโดยมหาวิทยาลัย สวนงานการเรียนการสอน
ระดับปริญญาตรี หนวยงานในมหาวิทยาลัย หรือองคกรนิสิต ที่นิสิตตองเขารวมไมนอยกวา 2 กิจกรรม 
ไดแก วันพระราชทานปริญญาบัตร วันสถาปนามหาวิทยาลัย หรือสวนงานที่จัดการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรี กิจกรรมพัฒนาบุคลิกภาพ จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมตามแนวพระราชกรณียกิจ และ
ปรัชญาพอเพียง ศาสนา วิชาการฯลฯ หรือตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
 
  1.5.5 กิจกรรมบำเพ็ญสาธารณะประโยชน ที่จัดโดยมหาวิทยาลัย สวนที่จัดการเรียนการ
สอนในระดับปริญญาตรี องคกรนิสิต หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย หรือองคกร หรือบุคคลภายนอกท่ีนิสิต
ไดเขารวมกิจกรรม โดยตองไมนอยกวา 100 ชม. หรือ 5 กิจกรรม ไดแก กิจกรรมจิตอาสา กิจกรรมจิต
สาธารณะ  กิจกรรมเพื่อคนดอยโอกาสทางสังคม กิจกรรมบำเพ็ญประโยชนเพื่อสังคม ฯลฯ หรือตามท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 
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บทท่ี 2 
โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
 นักวิชาการศึกษา งานบริการการศึกษา คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีหนาท่ี
ปฏิบัติงานดานการใหบริการทางการศึกษาใหแกนิสิต บุคลากร และประชาชนท่ัวไป ท้ังในดานงานวิชาการ
และดานกิจกรรมตาง ๆ ดังนั้น ผูที่ไดรับมอบหมายใหบริการทางการศึกษาจึงตองมีความรูความเขาใจใน
หนาท่ีและเรื่องตาง ๆ ท่ีตนเองรับผิดชอบเพ่ือใหบริการไดถูกตองตามกระบวนการ ใหมีความเรียบรอย และ
มีประสิทธิภาพในการใหบริการ 
 

2.1 โครงสรางการบริหารคณะเศรษฐศาสตร 
 

ภาพท่ี 1 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารงานคณะ 

 
 
จากตารางที่ 1 สามารถอธิบายไดวา โครงสรางการบริหารคณะเศรษฐศาสตร คณบดีเปนหัวหนา

สวนงาน โดยมีคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตรเปนผูที ่วางนโยบายและแผนงานของสวนงาน  
จัดระบบการบริหารงานภายในสวนงาน วางระเบียบและออกประกาศ สงเสริมสนับสนุนภารกิจหลักของ
สวนงานเกี ่ยวกับการศึกษา การวิจัย การใหบริการ และภารกิจอื ่นๆ ที ่เกี ่ยวของ มีหัวหนาสาขา
เศรษฐศาสตร จำนวน 1 คน รองคณบดี จำนวน 3 คน ไดแก รองคณบดีฝายบริหาร รองคณบดีฝายพัฒนา
ศักยภาพนิสิต และรองคณบดีฝายพัฒนากิจกรรมเพ่ือสังคม ผูชวยคณบดี 2 คน ไดแก ผูชวยคณบดีฝายแผน
และยุทธสาสตร ผูชวยคณบดีฝายวิจัย มีผูอำนวยการสำนักงานคณบดี จำนวน 1 คน ที่กำกับดูแลบุคลากร
สายปฏิบัติงาน จำนวน 3 งาน ไดแก งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานบริการการศึกษา 
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2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบประจำตำแหนง 
 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษาเก่ียวของกับการศึกษาและการพัฒนาดานการ
เรียนรู ซึ ่งหมายรวมถึงการวิเคราะห สรางความเขาใจ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการเรียน       
การสอนที่ทุกระดับการศึกษาที่อยูภายใตความควบคุมของมหาวิทยาลัย การวัดและประเมินผลการเรียนรู 
การพัฒนานักเรียน การบริการและสวัสดิการนักเรียน การใหบริการทางวิชาการ การรักษาและสงเสริม
ศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู 
การจัดการและควบคุมพิพิธภัณฑการเรียนการสอน การบริการและสงเสริมการศึกษา โดยใชเทคโนโลยี    
ทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลทางการศึกษา การวางแผนการวิจัยทางการศึกษา การ
สงเสริมและเผยแพรการศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของกับดานการศึกษา 
 

2.3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 มีหนาท่ี และความรับผิดชอบในการควบคุมการจัดโครงการ / กิจกรรม ท่ีสงเสริมและพัฒนาของ
นิสิตใหเปนไปตามระเบียบแบบแผน โดยกิจกรรมอาจจะอยูทั ้งกิจกรรมในหลักสูตรและกิจกรรมนอก
หลักสูตร เปนกิจกรรมทางดาน ชาติ ศาสนา กิจกรรมทางดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม
ประเพณี กิจกรรมดานกีฬา สงเสริมสุขภาพ รวมถึงกิจกรรมทางดานบำเพ็ญประโยชน ซึ่งใหไดมาดวยให
นิสิตไดทำกิจกรรมตาง ๆ ครบตามเกณฑ หรือหลักสูตรของคณะและมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 การบันทึกกิจกรรมนิส ิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธ ิภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย                           
ศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยนักวิชาการ
ศึกษา ปฏิบัติงานภายใตกฎ ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพื่อใหการบริการ
นิสิตเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส เกิดความนาเชื่อถือแกผูมารับบริการ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดจากผู
ใหบริการใหแกผูรับบริการ 
 

3.1 กฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ 
 การบันทึกกิจกรรมนิส ิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธ ิภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย                           
ศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดใชประกาศ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื ่อง การเขารวมกิจกรรมตามหลักสูตรมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ                
วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2563 (ภาคผนวก ก) 
 

3.2 วิธีในการปฏิบัติงาน 
 3.2.1 รองคณบดีฝายกิจการนิสิต เขียนโครงการ สงใหนักวิชการศึกษา ดำเนินการทำเรื่องขออนุมัติ
โครงการในหนวยงาน  

3.2.2 นักวชิการศึกษานำโครงการท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว สแกนไฟล เพ่ือเปนเอกสารแนบ  
3 . 2 . 3  เป  ด  I n te rne t  B rowse r  เช  น  Goog le  Ch rome และกรอกเข  า เวป ไซต   

https://supreme.swu.ac.th   
3.2.4 Log In เขาระบบดวย บัวศรี ไอดี และรหัสผาน ในชอง นิสิต อาจารย บุคลากร มศว จากนั้น

คลิกเขาสูระบบ (ภาคผนวก ข) 
 3.2.5 ระบบจะแสดงหนาจอ เลือกกลุมสิทธิ์การใชงาน คลิกเขา กลุมงานกิจกรรม (คณะ) และ คลิก
เขางานกิจกรรมนิสิต 
 3.2.6 คลิกเลือกตรงแถบเมนูดานซาย ชื่อ งานกิจกรรมนิสิต คลิกเลือก บันทึกแบบฟอรมคำขอ
เลขท่ีอางอิงกิจกรรมนิสิต 
 3.3.7 คลิกเลือกภาคเรียนปการศึกษาปจจุบัน กดคนหา  และกดเพ่ิมขอมูล กรอกแบบฟอรมคำขอ
เลขท่ีอางอิงกิจกรรมนิสิต กดบันทึกแบบฟอรม 
 3.3.8 เมื่อกดบันทึกแบบคำขอเลขที่อางอิงกิจกรรมนิสิตเรียบรอยแลว ดูในชองการจัดการ ทำการ
สั่งปริ้นทแบบฟอรมเพ่ือสงขอเลขท่ีอางอิงกิจกรรมนิสิต  

3.3.9 นักวิชาการศึกษานำแบบคำขอเลขที่อางอิงกิจกรรม ใหรองคณบดีฝายงานกิจการนิสิตเซ็น
รับรอง พรอมแนบสำเนาโครงการ จากนั้นนำไปใหงานสารบรรณนำสงไปยังสวนกิจการนิสิต  
 3.3.10 แจงเจาหนาสวนกิจการนิสิต ทางชองทางติดตอตาง ๆ เพื่อแจงใหตรวจสอบแบบคำขอ
เลขท่ีอางอิงกิจกรรมในระบบ  
 - ในกรณีที่ไมมีการแกไข ทางสวนกิจการนิสิตจะแจงกลับมายังนักวิชาการศึกษา ฝายงานกิจการ
นิสิต และจะนำสงเลขอางอิงกิจกรรมนิสิตกลับมายังคณะภายใน 3 – 5 วันทำการ 

https://supreme.swu.ac.th/
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  - ในกรณีที่มีขอมูลผิดพลาด ทางสวนกิจการนิสิตจะสงเรื่องกลับแกไขภายในระบบ และ
แจงกลับมายังนักวิชการศึกษา ฝายงานกิจการนิสิตที่ เพื่อดำเนินการเปลี่ยนแปลง แกไข ใหถูกตอง และ
สงกลับไปยังสวนกิจการนิสิตอีกครั้ง 
 3.3.11 ทำการบนัทึกกิจกรรมในระบบ (ภาคผนวก ค)  

3.3.12 เม่ือบันทึกกิจกรรมเรียบรอยแลว ดำเนินการกดสงกิจกรรมไปยังสวนกิจการนิสิต 
 - ในกรณีที่มีการแกไข โดยอาจเกิดนิสิต หรือจากนักวิชาการศึกษา งานกิจการนิสิตก็ตาม                   

ตองดำเนินการแกไขสวนที่ผิดใหถูกตองเรียบรอย แลวกดสงกลับไปที่สวนกิจการนิสิต และแจงเจาหนาท่ี
สวนกิจการนิสิตใหตรวจสอบแกไขอีกครั้ง 

 - ในกรณีที ่ไมมีการแกไข ดำเนินการแจงไปยังนิสิตกลุ มที ่เขารวมโครงการ หรือผู
ประสานงานนิสิตใหติดตาม และแจงนิสิตในชั้นเรียนเดียวกันตอไป 

 

3.3 เง่ือนไขและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 3.3.1 ควรแจงนิสิตเก่ียวกับรายละเอียดกิจกรรมอยางสม่ำเสมอ 
 3.3.2 ขณะบันทึกกิจกรรมควรเตรียมขอมูลท้ังหมดใหพรอมและบันทึกกิจกรรมไดเพียงเดียว 
 3.3.3 ขณะบันทึกกิจกรรมตองมีการบันทึกอยูเสมอ เนื่องจากระบบ SUPREME2019 มีเวลาจำกัด  
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการใหบริการ 

 

4.1 ข้ันตอนการใหบริการและระยะเวลาในการใหบริการ 
ตารางท่ี 1 ตารางแสดงกระบวนการการบันทึกกิจกรรมนิสิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธภิาพ

การศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) 

เขียนโครงการ

ขออนุมัติโครงการ

สแกนไฟลโครงการ

ขอรหัสกิจกรรม

แจงรหัสกิจกรรม

บันทึกกิจกรรม

แจงผลการบันทึกกิจกรรม

แจงนิสิต/สโมสรนิสิต

จบ

YES

NO

YES

NO

YES

YES

NO

YES

NO

YES

นิสิต /สโมสรนสิิต สวนงานคณะ นักวิชาการศึกษา สวนกิจการนิสิต ระยะเวลา

3 วัน

2 วัน

2 วัน

7 วัน

5 วัน

 2 วัน

1 วัน

1 วัน

หมายเหตุ 1. วันทําการจะไมนับวันหยุดเสาร-อาทิตย และวันนักขัตฤกษ

             2. ระบบบริหารการประสิทธิภาพการศึกษา(SUPREME2019) ในบางวันอาจขัดของได อาจจะมีใชเวลาในการดําเนินการมากข้ึน

รวมระยะเวลาทั้งส้ิน 23 วัน
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จากตารางที่ 2 สามารถสรุปไดวา การบันทึกกิจกรรมนิสิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธิภาพ
การศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัย                            
ศรีนครินทรวิโรฒ เริ่มจากรองคณบดีฝายพัฒนาศักยภาพนิสิต เขียนโครงการ ใชระยะเวลา 2 วัน จากนั้น     
ขออนุมัติโครงการใชระยะเวลา 2 วัน นักวิชาการศึกษานำโครงการที่รับการอนุมัติสแกนไฟล ใชระยะเวลา                  
2 วัน นักวิชาการศึกษาทำเรื่องขอรหัสกิจกรรมไปยังสวนกิจการนิสิต ใชระยะเวลา 7 วัน จากนั้นทางสวน
กิจการนิสิตอนุมัติกิจกรรมและแจงกิจกรรมกลับมายังคณะ ใชระยะเวลา 5 วัน นักวิชการศึกษาดำเนินการ
บันทึกกิจกรรม ใชระยะเวลา 2 วัน แจงผลการบันทึกกิจกรรม 1 วัน จากนั้นนักวิชาการศึกษาแจงเรื ่อง
กิจกรรมไปยังนิสิต/สโมสรนิสิต ใชระยะเวลา  1 วัน รวมระยะเวลาในการดำเนินการท้ังสิ้น 23 วันทำการ 
 

4.2 ชองทางการใหบริการ 
 4.2.1 การใหคำแนะนำ ใหคำปรึกษา เกี ่ยวกับกิจกรรมผานทาง สื ่อส ังคมออนไลน ของ                             
คณะเศรษฐศาสตร ไดแก LINE Official Account และ Facebook ของคณะเศรษฐศาสตร 
 4.2.2 การดำเนินการการบันทึกกิจกรรมนิสิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธิภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

4.3 คาธรรมเนียม 
 การบันทึกกิจกรรมนิส ิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธ ิภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย                          
ศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไมมีคาธรรมเนียม
ในการใชบริการ 
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บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 

5.1 ปญหาอุปสรรค 
 5.1.1 การเช็คกิจกรรมนิสิตรายบุคคลสามารถดำเนินการไดทีละคน เทานั้น ไมสามารถดึงไฟลรวม
ได จะตองคลิกหานิสิตท่ีละคนเพ่ือเขาไปดูรายละเอียดของกิจกรรมของนิสิต 
 5.1.2 นิสิตแตละชั้นปจะมีนิสิตท่ีไมคอยทำกิจกรรมคอนขางมาก ทำใหในการชวยเหลือกิจกรรมใน
แตะละปคอนขางหากิจกรรมไดยาก 
 

5.2 ขอเสนอแนะ 
 5.2.1 หากสามารถปรับระบบได อยากใหมีการเช็คสถานภาพแบบกลุม จะไดลดเวลาการดำเนิน 
และข้ันตอนได 
 5.2.2 ในการเริ่มเขาศึกษาในชั้นปท่ี 1 ของนิสิตคณะเศรษฐศาสตร ควรมีการแนะนำถึงรายกิจกรรม
ของปนั้นๆใหกับนิสิต เพ่ือนิสิตจะไดเขารวมและรับกิจกรรม เพ่ือกิจกรรมจะไดครบตามหลักสูตรไดไวข้ึน 
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