
        

 
ส ำนักงำน 

คณะเทคนิคกำรแพทย์ มช. 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

รหัส SOP 
EDU-101-68-V1 

หน่วยงำน งำนบริกำรกำรศึกษำและพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ หน้ำ 1 / 3 
เรื่อง   โครงกำรอำจำรย์ท่ีปรึกษำพบนักศึกษำ ชั้นปีที่ 1- 4 

 

  
 
 
 

แก้ไขปรับปรุงครั้งที ่(Revision No.) 1 
วันทีเ่ริ่มใช้ (Start Date) 1 ตุลาคม 2568 
ผู้จัดท ำ/ปรับปรุง (Prepare By) นางสาวเพชรรัตน์ หิตานุภาวพันธุ์ 

ผู้ตรวจสอบ (Reviewed By) นางนทิตา โพนสูง 
ผู้อนุมัติ (Approved By)  

 
1. ควำมเป็นมำ / ควำมจ ำเป็น / ควำมส ำคัญ 

 การศึกษาในระดับมหาวิทยาลัยมีความแตกต่างจากการศึกษาในระดับมัธยมศึกษา เนื่องจากนักศึกษา
อยู่ห่างไกลพ่อแม่ผู้ปกครอง มีความเป็นอิสระในการดูแลตนเองมากข้ึน ซึ่งพบว่ามีจ านวนไม่น้อยที่ไม่
สามารถปรับตัวเข้ากับระบบการศึกษาใหม่ เพื่อนใหม่ สิ่งแวดล้อมใหม่  ตลอดถึงการมีปัญหาทางด้าน
สุขภาพ ปัญหาด้านเศรษฐกิจ เป็นผลกระทบต่อสภาพจิตใจและการเรียน เกิดผลการเรียนต่ า เรียนซ้ าชั้น 
หรือพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  
 ฝ่ายวิชาการ ได้ตระหนักถึงคุณค่าและความส าคัญของอาจารย์ที่ปรึกษา โดยเฉพาะในบทบาทผู้ดูแล
ชี้แนะและแก้ไขปัญหาแก่นักศึกษาในความดูแลแทนผู้ปกครอง การสร้างสัมพันธภาพและความเข้าใจ
ระหว่างอาจารย์ที่ปรึกษากับนักศึกษา จึงเป็นสิ่งจ าเป็นและเห็นควรจัดการพบปะขึ้น เพื่อให้อาจารย์ที่
ปรึกษาได้รับทราบสถานการณ์และปัญหาทั้งหลาย   อันจะน าไปสู่การวางแผนการเรียนการสอน และการ
แก้ไขปัญหาได้ทันการณ์ นอกจากนั้นการได้แลกเปลี่ยนความคิดซึ่งกันและกันจะเป็นการเพ่ิมความเข้าใจให้
นักศึกษาได้รับทราบถึงบทบาทของอาจารย์ที่ปรึกษาและบทบาทของตนเอง เป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดี 
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการให้ค าปรึกษา ช่วยให้นักศึกษาประสบผลส าเร็จและมีความสุขขณะที่เป็น
นักศึกษา ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัยที่ตระหนักถึงคุณค่าและความส าคัญของอาจารย์ที่ปรึกษา
ในการพัฒนานักศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษาได้รับทราบสถานการณ์ ปัญหา และแก้ไขปัญหาอุปสรรคของนักศึกษา 
2.2 เพ่ือสร้างสัมพันธภาพและความเข้าใจอันดีระหว่างอาจารย์ที่ปรึกษากับนักศึกษา 
2.3 เพ่ือให้นักศึกษามีแนวทางในการศึกษาค้นคว้า ตลอดจนตระหนักถึงความส าคัญในบทบาทหน้าที่    

ของตนเอง ในการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย 
2.4 เพ่ือให้นักศึกษาได้เข้าใจระเบียบ ข้อบังคับ กฎเกณฑ์ และสามารถใช้บริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

ได้อย่างถูกต้อง 

3. ขอบเขต 
- ครอบคลุมการด าเนินโครงการอาจารย์ที่ปรึกษาพบนักศึกษาส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 - 4  
โดยจัดกิจกรรมในระดับภาควิชา 
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4. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- อาจารย์ที่ปรึกษา และนักศึกษา ชั้นปีที่ 1-4  

 - งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
- งานการเงิน การคลัง และพัสดุ 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 

จัดท าโครงการ 

เขียนรายละเอยีดโครงการ ประกอบด้วย 
ช่ือโครงการ วัตถุประสงค์ ระยะเวลา
ด าเนินการ วิธีด าเนินงาน งบประมาณ  
และการประเมินผล 

3 วัน 
บุคลากร

ผู้รับผิดชอบ 

2 

 
   

กรอกข้อมูล และบันทึกโครงการ 
ในระบบ One Planning  

 

น าข้อมูลจากโครงการใส่ในระบบ One 
Planning เพื่อขออนุมัต ิ

1 วัน 
บุคลากร

ผู้รับผิดชอบ 

3 

 
จัดท าเอกสารชี้แจง 

รายละเอียดโครงการ 
 

เอกสารประกอบด้วยรายละเอียดโครงการ 
วัน เวลา งบประมาณ และหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่าย (ค่าอาหารไมเ่กิน 120 บาท/คน) 

1 วัน 
บุคลากร

ผู้รับผิดชอบ 

4 

 
  จัดท ารายชื่อนักศึกษา  
และอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

จัดท ารายชื่อเป็นรายชั้นปี และอาจารย ์
ที่ปรึกษา เพื่อน าไปจัดท าใบลงช่ือเข้าร่วม 

1 สัปดาห ์
บุคลากร

ผู้รับผิดชอบ 

5 

 
จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ

ของโครงการ 
 

- แบบประเมินส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษา ช้ันปีท่ี 1 – 2 
- แบบประเมินส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษา ช้ันปีท่ี 3 – 4 
- แบบประเมินส าหรับนักศึกษาช้ันปีท่ี 1 – 2 
- แบบประเมินส าหรับนักศึกษาช้ันปีท่ี 3 – 4 

1 สัปดาห ์
บุคลากร

ผู้รับผิดชอบ 

6 

 
 

จัดเตรียมเอกสาร 
จัดส่งเอกสารให้อาจารย์ที่ปรึกษา 

 

เอกสารที่ต้องเตรียมใส่ซองเอกสาร 
ส่งใหอ้าจารย์ที่ปรึกษา ได้แก ่
เอกสารช้ีแจงรายละเอียดโครงการ  
ใบลงช่ืออาจารย์ที่ปรึกษาและนักศึกษา 
ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองการจา่ยเงิน 
และแบบประเมินความพึงพอใจ 

2 วัน 
บุคลากร

ผู้รับผิดชอบ 
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7 

 

แจ้งเวียนรายละเอียดโครงการ 
และก าหนดการผ่าน  

e-Document       

- แจ้งรายละเอียดโครงการ และก าหนดการ 
ให้อาจารย์ที่ปรึกษา ผ่านระบบ e-Document 
เพื่อรับทราบและเตรียมการ 
- ส่งซองเอกสารให้กับอาจารย์ที่ปรึกษา 

2 วัน 
บุคลากร

ผู้รับผิดชอบ 

8 

 
ด าเนินกิจกรรมตามแผน   

 

อาจารย์ที่ปรึกษาพบนักศึกษาในช่วงเวลาที่
ก าหนด พร้อมด าเนินการเก็บรวบรวม
เอกสารและแบบประเมินความพึงพอใจ 
เพื่อประกอบการเบิกจ่าย 

1 – 2 เดือน 

อาจารย์ที่ปรึกษา
และนักศึกษา 
ช้ันปีท่ี 1 - 4 

9 

 
ส่งเอกสารหลังด าเนินกิจกรรม   

 

อาจารย์ที่ปรึกษาส่งเอกสารกลับมายังงาน
บริการการศึกษา ได้แก่ ใบลงช่ือ 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน/ใบรับรองการ
จ่ายเงิน และแบบประเมินความพึงพอใจ 

อาจารย์ที่ปรึกษา 

10 

 
ตรวจสอบและด าเนินการเบิกจ่าย 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินคืนอาจารยท์ี่ปรึกษา
ตามระเบียบ 

1 เดือน 
บุคลากร

ผู้รับผิดชอบ 

11 
 

 
 สรุปโครงการ 

 

- สรุปจ านวนนักศึกษาและอาจารย์ที่เข้าร่วม 
- สรุปงบประมาณที่ใช้ในการด าเนนิการ 
- สรุปผลประเมินความพึงพอใจ 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน  
  (AAR: After Action Review)   

1 สัปดาห ์
บุคลากร

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
6. กฎ ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ประกาศมหวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตราการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ลงวันที่ 9 กรกฎาคม 2567 

7. ข้อควรระวัง 
- 

8. ภำคผนวก 
- 

 


