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บทท่ี 1 
บทนำ 

 

1.1 ท่ีมาและความสำคัญ 
การศึกษาของนิสิตในมหาวิทยาลัย จะประกอบไปดวย การเรียน และกิจกรรม ซึ่งกิจกรรมก็เปน

สวนหนึ่งของการสรางประสบการณ กิจกรรมจึงเปนสวนสำคัญในการเติมเต็มความผูกพัน การอยูรวมกันกับ
ผูอื่น อยางมีจิตสำนึกสาธารณะ กิจกรรมของนิสิตยังคลอบคลุมไปถึงพัฒนาดานตางๆ เชน การทำนุบำรุง
ศิลปะและวัฒนธรรม การพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค กิจกรรมเหลาทำใหนิสิตสามารถนำองคความรู 
และประสบการณจากการเขารวมกิจกรรมไปใชใหเกิดประโยชน ท้ังตอตนเอง สังคมและประเทศชาติตอไป 

 

1.2 วัตถุประสงค 
1.2.1 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหนิสิตสามารถตรวจสอบขอมูลกิจกรรมของนิสิตได 
1.2.2 เพื่อใหเจาหนาที่สามารถตรวจสอบและติดตามการเขารวมกิจกรรมของนิสิต และทำการ

ติดตามใหนิสิตเขารวมกิจกรรมตาง ๆ 
 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
1.3.1 นิสิตสามารถทำกิจกรรมไดครบตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
1.3.2 นักวิชาการศึกษาไมตองทำงานซ้ำซอน 

 

1.4 ขอบเขต 
1.4.1 สำหรับเจาหนาท่ีกิจการนิสิตในการบันทึกขอมูล และตรวจสอบกิจกรรมของนิสิต 
1.4.2 สำหรับนิสิตไวตรวจสอบขอมูลดานกิจกรรม 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 
1.5.1 ระบบบริหารการประสิทธิภาพการศึกษา (SUPREME 2019) หมายถึง ระบบ

ฐานขอมูลเก่ียวกับนิสิตแบงเปน 2 สิทธิ์การใชงาน ดังนี้ 
 1.5.1.1 กลุมงานกิจกรรม (คณะ) ประกอบไปดวย 

1.5.1.1.1 งานทะเบียนนิสิต ใชสำหรับคนหาประวัตินิสิต ภายในมหาวิทยาลัย                                       
        ท่ีกำลังศึกษาอยู 
1.5.1.1.2 งานกิจกรรม ใชสำหรับตรวจสอบกิจกรรม บันทึกกิจกรรม ใหกับนิสิต 
1.5.1.1.3 งานพนสภาพนิสิต ใชสำหรับดูรายงานสถานภาพนิสิตที ่มีปญหา    
ดานการ      
       เรียน และนิสิตท่ีพนสภาพนิสิตแลว 

1.5.1.2 กลุมงานกองทุนกูยืมทางการศึกษา (ผูประสานงานคณะ) ใชตรวจสอบสถานภาพ
ของนิสิตท่ีมีความประสงคขอกู และสืบคนขอมูลของนิสิตกองทุนกูยืม 

1.5.2 กิจกรรมเสริมหลักสูตร หมายถึง กิจกรรมนอกชั้นเรียนซึ่ง มหาวิทยาลัยไดจัดข้ึน
เพื่อสรางโอกาสการเรียนรูใหแกนิสิตของมหาวิทยาลัย โดยไมถือเปนสวนหนึ่งของการเรียนตามหลักสูตร
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การศึกษา มุ งเนนใหกิจกรรมดังกลาวเปนสวนเสริมสรางประสบการณทักษะความรู  ความสามารถ 
พัฒนาการทางบุคลิกภาพ สุขภาพ ตลอดจนคุณธรรมและจริยธรรมใหแกนิสิต 
 

1.5.3 กิจกรรมบังคับ หมายถึง กิจกรรมที่มหาวิทยาลัยกำหนดใหนิสิตทุกคนตองเขารวม
ทุกประเภทกิจกรรม ประกอบไปดวย ปฐมนิเทศ และคายสงเสริมอัตลักษณนิสิต, พิธีไหวครู และกิจกรรม
บังคับของสวนงานท่ีจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 
 
  1.5.4 กิจกรรมเลือก หมายถึง กิจกรรมที่จัดโดยมหาวิทยาลัย สวนงานการเรียนการสอน
ระดับปริญญาตรี หนวยงานในมหาวิทยาลัย หรือองคกรนิสิต ที่นิสิตตองเขารวมไมนอยกวา 2 กิจกรรม 
ไดแก วันพระราชทานปริญญาบัตร วันสถาปนามหาวิทยาลัย หรือสวนงานที่จัดการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรี กิจกรรมพัฒนาบุคลิกภาพ จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมตามแนวพระราชกรณียกิจ และ
ปรัชญาพอเพียง ศาสนา วิชาการฯลฯ หรือตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
 
  1.5.5 กิจกรรมบำเพ็ญสาธารณะประโยชน ที่จัดโดยมหาวิทยาลัย สวนที่จัดการเรียนการ
สอนในระดับปริญญาตรี องคกรนิสิต หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย หรือองคกร หรือบุคคลภายนอกท่ีนิสิต
ไดเขารวมกิจกรรม โดยตองไมนอยกวา 100 ชม. หรือ 5 กิจกรรม ไดแก กิจกรรมจิตอาสา กิจกรรมจิต
สาธารณะ  กิจกรรมเพื่อคนดอยโอกาสทางสังคม กิจกรรมบำเพ็ญประโยชนเพื่อสังคม ฯลฯ หรือตามท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 
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บทท่ี 2 
โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
 นักวิชาการศึกษา งานบริการการศึกษา คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีหนาท่ี
ปฏิบัติงานดานการใหบริการทางการศึกษาใหแกนิสิต บุคลากร และประชาชนท่ัวไป ท้ังในดานงานวิชาการ
และดานกิจกรรมตาง ๆ ดังนั้น ผูที่ไดรับมอบหมายใหบริการทางการศึกษาจึงตองมีความรูความเขาใจใน
หนาท่ีและเรื่องตาง ๆ ท่ีตนเองรับผิดชอบเพ่ือใหบริการไดถูกตองตามกระบวนการ ใหมีความเรียบรอย และ
มีประสิทธิภาพในการใหบริการ 
 

2.1 โครงสรางการบริหารคณะเศรษฐศาสตร 
 

ภาพท่ี 1 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารงานคณะ 

 
 
จากตารางที่ 1 สามารถอธิบายไดวา โครงสรางการบริหารคณะเศรษฐศาสตร คณบดีเปนหัวหนา

สวนงาน โดยมีคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตรเปนผูที ่วางนโยบายและแผนงานของสวนงาน  
จัดระบบการบริหารงานภายในสวนงาน วางระเบียบและออกประกาศ สงเสริมสนับสนุนภารกิจหลักของ
สวนงานเกี ่ยวกับการศึกษา การวิจัย การใหบริการ และภารกิจอื ่นๆ ที ่เกี ่ยวของ มีหัวหนาสาขา
เศรษฐศาสตร จำนวน 1 คน รองคณบดี จำนวน 3 คน ไดแก รองคณบดีฝายบริหาร รองคณบดีฝายพัฒนา
ศักยภาพนิสิต และรองคณบดีฝายพัฒนากิจกรรมเพ่ือสังคม ผูชวยคณบดี 2 คน ไดแก ผูชวยคณบดีฝายแผน
และยุทธสาสตร ผูชวยคณบดีฝายวิจัย มีผูอำนวยการสำนักงานคณบดี จำนวน 1 คน ที่กำกับดูแลบุคลากร
สายปฏิบัติงาน จำนวน 3 งาน ไดแก งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานบริการการศึกษา 
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2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบประจำตำแหนง 
 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษาเก่ียวของกับการศึกษาและการพัฒนาดานการ
เรียนรู ซึ ่งหมายรวมถึงการวิเคราะห สรางความเขาใจ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการเรียน       
การสอนที่ทุกระดับการศึกษาที่อยูภายใตความควบคุมของมหาวิทยาลัย การวัดและประเมินผลการเรียนรู 
การพัฒนานักเรียน การบริการและสวัสดิการนักเรียน การใหบริการทางวิชาการ การรักษาและสงเสริม
ศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู 
การจัดการและควบคุมพิพิธภัณฑการเรียนการสอน การบริการและสงเสริมการศึกษา โดยใชเทคโนโลยี    
ทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลทางการศึกษา การวางแผนการวิจัยทางการศึกษา การ
สงเสริมและเผยแพรการศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของกับดานการศึกษา 
 

2.3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 มีหนาท่ี และความรับผิดชอบในการควบคุมการจัดโครงการ / กิจกรรม ท่ีสงเสริมและพัฒนาของ
นิสิตใหเปนไปตามระเบียบแบบแผน โดยกิจกรรมอาจจะอยูทั ้งกิจกรรมในหลักสูตรและกิจกรรมนอก
หลักสูตร เปนกิจกรรมทางดาน ชาติ ศาสนา กิจกรรมทางดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม
ประเพณี กิจกรรมดานกีฬา สงเสริมสุขภาพ รวมถึงกิจกรรมทางดานบำเพ็ญประโยชน ซึ่งใหไดมาดวยให
นิสิตไดทำกิจกรรมตาง ๆ ครบตามเกณฑ หรือหลักสูตรของคณะและมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 การบันทึกกิจกรรมนิส ิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธ ิภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย                           
ศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยนักวิชาการ
ศึกษา ปฏิบัติงานภายใตกฎ ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพื่อใหการบริการ
นิสิตเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส เกิดความนาเชื่อถือแกผูมารับบริการ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดจากผู
ใหบริการใหแกผูรับบริการ 
 

3.1 กฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ 
 การบันทึกกิจกรรมนิส ิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธ ิภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย                           
ศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดใชประกาศ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื ่อง การเขารวมกิจกรรมตามหลักสูตรมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ                
วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2563 (ภาคผนวก ก) 
 

3.2 วิธีในการปฏิบัติงาน 
 3.2.1 รองคณบดีฝายกิจการนิสิต เขียนโครงการ สงใหนักวิชการศึกษา ดำเนินการทำเรื่องขออนุมัติ
โครงการในหนวยงาน  

3.2.2 นักวชิการศึกษานำโครงการท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว สแกนไฟล เพ่ือเปนเอกสารแนบ  
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 เขาระบบดวย บัวศรี ไอดี และรหัสผาน ในชอง นิสิต อาจารย บุคลากร มศว จากนั้น

คลิกเขาสูระบบ (ภาคผนวก ข) 
 3.2.5 ระบบจะแสดงหนาจอ เลือกกลุมสิทธิ์การใชงาน คลิกเขา กลุมงานกิจกรรม (คณะ) และ คลิก
เขางานกิจกรรมนิสิต 
 3.2.6 คลิกเลือกตรงแถบเมนูดานซาย ชื่อ งานกิจกรรมนิสิต คลิกเลือก บันทึกแบบฟอรมคำขอ
เลขท่ีอางอิงกิจกรรมนิสิต 
 3.3.7 คลิกเลือกภาคเรียนปการศึกษาปจจุบัน กดคนหา  และกดเพ่ิมขอมูล กรอกแบบฟอรมคำขอ
เลขท่ีอางอิงกิจกรรมนิสิต กดบันทึกแบบฟอรม 
 3.3.8 เมื่อกดบันทึกแบบคำขอเลขที่อางอิงกิจกรรมนิสิตเรียบรอยแลว ดูในชองการจัดการ ทำการ
สั่งปริ้นทแบบฟอรมเพ่ือสงขอเลขท่ีอางอิงกิจกรรมนิสิต  

3.3.9 นักวิชาการศึกษานำแบบคำขอเลขที่อางอิงกิจกรรม ใหรองคณบดีฝายงานกิจการนิสิตเซ็น
รับรอง พรอมแนบสำเนาโครงการ จากนั้นนำไปใหงานสารบรรณนำสงไปยังสวนกิจการนิสิต  
 3.3.10 แจงเจาหนาสวนกิจการนิสิต ทางชองทางติดตอตาง ๆ เพื่อแจงใหตรวจสอบแบบคำขอ
เลขท่ีอางอิงกิจกรรมในระบบ  
 - ในกรณีที่ไมมีการแกไข ทางสวนกิจการนิสิตจะแจงกลับมายังนักวิชาการศึกษา ฝายงานกิจการ
นิสิต และจะนำสงเลขอางอิงกิจกรรมนิสิตกลับมายังคณะภายใน 3 – 5 วันทำการ 

https://supreme.swu.ac.th/
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  - ในกรณีที่มีขอมูลผิดพลาด ทางสวนกิจการนิสิตจะสงเรื่องกลับแกไขภายในระบบ และ
แจงกลับมายังนักวิชการศึกษา ฝายงานกิจการนิสิตที่ เพื่อดำเนินการเปลี่ยนแปลง แกไข ใหถูกตอง และ
สงกลับไปยังสวนกิจการนิสิตอีกครั้ง 
 3.3.11 ทำการบนัทึกกิจกรรมในระบบ (ภาคผนวก ค)  

3.3.12 เม่ือบันทึกกิจกรรมเรียบรอยแลว ดำเนินการกดสงกิจกรรมไปยังสวนกิจการนิสิต 
 - ในกรณีที่มีการแกไข โดยอาจเกิดนิสิต หรือจากนักวิชาการศึกษา งานกิจการนิสิตก็ตาม                   

ตองดำเนินการแกไขสวนที่ผิดใหถูกตองเรียบรอย แลวกดสงกลับไปที่สวนกิจการนิสิต และแจงเจาหนาท่ี
สวนกิจการนิสิตใหตรวจสอบแกไขอีกครั้ง 

 - ในกรณีที ่ไมมีการแกไข ดำเนินการแจงไปยังนิสิตกลุ มที ่เขารวมโครงการ หรือผู
ประสานงานนิสิตใหติดตาม และแจงนิสิตในชั้นเรียนเดียวกันตอไป 

 

3.3 เง่ือนไขและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 3.3.1 ควรแจงนิสิตเก่ียวกับรายละเอียดกิจกรรมอยางสม่ำเสมอ 
 3.3.2 ขณะบันทึกกิจกรรมควรเตรียมขอมูลท้ังหมดใหพรอมและบันทึกกิจกรรมไดเพียงเดียว 
 3.3.3 ขณะบันทึกกิจกรรมตองมีการบันทึกอยูเสมอ เนื่องจากระบบ SUPREME2019 มีเวลาจำกัด  
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการใหบริการ 

 

4.1 ข้ันตอนการใหบริการและระยะเวลาในการใหบริการ 
ตารางท่ี 1 ตารางแสดงกระบวนการการบันทึกกิจกรรมนิสิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธภิาพ

การศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) 

เขียนโครงการ

ขออนุมัติโครงการ

สแกนไฟลโครงการ

ขอรหัสกิจกรรม

แจงรหัสกิจกรรม

บันทึกกิจกรรม

แจงผลการบันทึกกิจกรรม

แจงนิสิต/สโมสรนิสิต

จบ

YES

NO

YES

NO

YES

YES

NO

YES

NO

YES

นิสิต /สโมสรนสิิต สวนงานคณะ นักวิชาการศึกษา สวนกิจการนิสิต ระยะเวลา

3 วัน

2 วัน

2 วัน

7 วัน

5 วัน

 2 วัน

1 วัน

1 วัน

หมายเหตุ 1. วันทําการจะไมนับวันหยุดเสาร-อาทิตย และวันนักขัตฤกษ

             2. ระบบบริหารการประสิทธิภาพการศึกษา(SUPREME2019) ในบางวันอาจขัดของได อาจจะมีใชเวลาในการดําเนินการมากข้ึน

รวมระยะเวลาทั้งส้ิน 23 วัน
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จากตารางที่ 2 สามารถสรุปไดวา การบันทึกกิจกรรมนิสิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธิภาพ
การศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัย                            
ศรีนครินทรวิโรฒ เริ่มจากรองคณบดีฝายพัฒนาศักยภาพนิสิต เขียนโครงการ ใชระยะเวลา 2 วัน จากนั้น     
ขออนุมัติโครงการใชระยะเวลา 2 วัน นักวิชาการศึกษานำโครงการที่รับการอนุมัติสแกนไฟล ใชระยะเวลา                  
2 วัน นักวิชาการศึกษาทำเรื่องขอรหัสกิจกรรมไปยังสวนกิจการนิสิต ใชระยะเวลา 7 วัน จากนั้นทางสวน
กิจการนิสิตอนุมัติกิจกรรมและแจงกิจกรรมกลับมายังคณะ ใชระยะเวลา 5 วัน นักวิชการศึกษาดำเนินการ
บันทึกกิจกรรม ใชระยะเวลา 2 วัน แจงผลการบันทึกกิจกรรม 1 วัน จากนั้นนักวิชาการศึกษาแจงเรื ่อง
กิจกรรมไปยังนิสิต/สโมสรนิสิต ใชระยะเวลา  1 วัน รวมระยะเวลาในการดำเนินการท้ังสิ้น 23 วันทำการ 
 

4.2 ชองทางการใหบริการ 
 4.2.1 การใหคำแนะนำ ใหคำปรึกษา เกี ่ยวกับกิจกรรมผานทาง สื ่อส ังคมออนไลน ของ                             
คณะเศรษฐศาสตร ไดแก LINE Official Account และ Facebook ของคณะเศรษฐศาสตร 
 4.2.2 การดำเนินการการบันทึกกิจกรรมนิสิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธิภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

4.3 คาธรรมเนียม 
 การบันทึกกิจกรรมนิส ิตผานระบบบริหารจัดการประสิทธ ิภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย                          
ศรีนครินทรวิโรฒ (SUPREME2019) คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไมมีคาธรรมเนียม
ในการใชบริการ 
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บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 

5.1 ปญหาอุปสรรค 
 5.1.1 การเช็คกิจกรรมนิสิตรายบุคคลสามารถดำเนินการไดทีละคน เทานั้น ไมสามารถดึงไฟลรวม
ได จะตองคลิกหานิสิตท่ีละคนเพ่ือเขาไปดูรายละเอียดของกิจกรรมของนิสิต 
 5.1.2 นิสิตแตละชั้นปจะมีนิสิตท่ีไมคอยทำกิจกรรมคอนขางมาก ทำใหในการชวยเหลือกิจกรรมใน
แตะละปคอนขางหากิจกรรมไดยาก 
 

5.2 ขอเสนอแนะ 
 5.2.1 หากสามารถปรับระบบได อยากใหมีการเช็คสถานภาพแบบกลุม จะไดลดเวลาการดำเนิน 
และข้ันตอนได 
 5.2.2 ในการเริ่มเขาศึกษาในชั้นปท่ี 1 ของนิสิตคณะเศรษฐศาสตร ควรมีการแนะนำถึงรายกิจกรรม
ของปนั้นๆใหกับนิสิต เพ่ือนิสิตจะไดเขารวมและรับกิจกรรม เพ่ือกิจกรรมจะไดครบตามหลักสูตรไดไวข้ึน 
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ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก ก ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง การเขารวมกิจกรรมตามหลักสูตรมหาวิทยาลัย    

                ศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2563 

ภาคผนวก ข ข้ันตอนการดำเนินการขอเลขท่ีอางอิง 

ภาคผนวก ค ข้ันตอนการบันทึกกิจกรรม และการตรวจสอบหลังจากนบันทึกกิจกรรมเรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 11 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรือ่ง การเขารวมกิจกรรมตามหลักสูตรมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก ข ข้ันตอนการดำเนินการขอเลขท่ีอางอิง 
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ภาคผนวก ค ข้ันตอนการบันทึกกิจกรรม และการตรวจสอบหลังจากบันทึกกิจกรรมเรียบรอยแลว 
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