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การถอดบทเรียนประสบการณ์และการเรียนรู้ 
ด้านการจัดกิจกรรมภายในคณะฯ 

คณะเศรษฐศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

 
1. ชื่อ-สกุล ผู้เล่าเร่ือง นางสาวสุณี  ศิริพงษ์ 
 

2. ชื่อ-สกุล ผู้บันทึก นางพรทิพย์  เกียรติ์ภราดร 
 

3. บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้เล่าเรื่อง 
ผู้เล่าเรื่องเคยเป็นประธาน กรรมการ และเลขานุการในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในคณะฯ 

 

4. ชื่อเรื่องที่เล่า 
การจัดงานวันครบรอบวันสถาปนาคณะเศรษฐศาสตร์ 

 

5. บริบทหรือความเป็นมาของเรื่องที่เล่า 
คณะฯ จะต้องมีการจัดงานวันครบรอบวันสถาปนาคณะเศรษฐศาสตร์ (8 สิงหาคม) เป็นประจ าทุกปี 

 

6. วิธีการ/ขั้นตอน หรือกระบวนการที่ท าให้งานนั้นส าเร็จ 
ในการจัดเตรียมงานวันครบรอบวันสถาปนาคณะเศรษฐศาสตร์ มีเรื่องท่ีจะต้องด าเนินการ                     

พอสรุปได้ดังนี้ 
1. งานด้านเอกสาร 
2. งานด้านสถานที่ 
3. งานด้านของที่ระลึก 
4. งานด้านพิธีสงฆ์ 
5. งานด้านอาหารและเครื่องดื่ม 
6. งานด้านการต้อนรับแขก 
7. งานด้านประชาสัมพันธ์ 
8. งานด้านการเบิกจ่าย 
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ซึ่งมีรายละเอียดของงานแต่ละด้าน คือ 
1. งานด้านเอกสาร 

ก่อนวันงาน 
1. จัดท าโครงการ/ขออนุมัติโครงการ 
2. ขออนุมัติเงินยืมรองจ่าย 
3. ท าบันทึกแจ้งเวียนหน่วยต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย 
4. ท าบันทึกแจ้งเวียนคณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ 
5. ท าบันทึกเชิออาจารย์ และเจ้าหน้าที่ที่เกษียณอายุราชการแล้วให้มาร่วมงาน 
6. ท าบันทึกถึงสโมสรนิสิต เพ่ือเชิอนิสิตมาร่วมงาน 
7. ออกแบบและจัดท าแบบประเมิน 

ระหว่างวันงาน 
1. ส่งแบบประเมิน และรวบรวมเก็บแบบประเมิน จากผู้ร่วมงาน 

หลังวันงาน 
1. ท าบันทึกขอบคุณหน่วยงานต่าง ๆ ที่มอบดอกไม้แสดงความยินดี 
2. ท าบันทึกขอบคุณคณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นิสิต ที่มาช่วยจัดงานครั้งนี้ 
3. สรุปผลการประเมิน 

 

2. งานด้านสถานที่ 
ก่อนวันงาน 

1. ติดต่อส่วนงานอาคารฯ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือขอยืมเวที และต้นไม้ 
2. จดัสถานที่ส าหรับเตรียมรับมอบดอกไม้จากหน่วยงานต่าง ๆ ที่มาแสดงความยินดี 
3. จัดสถานที่ส าหรับพระภิกษุ จ านวน 9 รูป รวมถึงโยงด้ายสายสิอจน์ 
4. จัดสถานที่ส าหรับคณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และแขกผู้มาร่วมงานระหว่างพิธีสงฆ์ 
5. จัดสถานที่ส าหรับคณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และแขกผู้มาร่วมงาน ช่วงเวลา

รับประทานอาหาร 
6. จัดโต๊ะวางสังฆทาน และวางแจกันดอกไม้ และวางเครื่องดื่มส าหรับแขก 

ระหว่างวันงาน 
1. จัดสถานที่ส าหรับผู้ร่วมงาน เพ่ือรับประทานอาหารกลางวัน 

หลังวันงาน 
1. เก็บสถานที่ เวที ต้นไม้ และโต๊ะนิสิต 
2. เก็บกระเช้าขนมและผลไม้ เพ่ือจัดสรรไปให้หน่วยงานต่าง ๆ ในคณะฯ 
3. เก็บกระเช้าและแจกันดอกไม้ 

- ดอกไม้สด (เก็บกระเช้าและแจกันไว้ใช้ประโยชน์) 
- ดอกไม้แห้ง (จัดสรรไปยังหน่วยงานที่ต้องการไว้ใช้ประโยชน์) 
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3. งานด้านของท่ีระลึก 
ก่อนวันงาน 

1. จัดท าของที่ระลึกเพ่ือมอบให้หน่วยงานที่มาแสดงความยินดี 
 

4. งานด้านพิธีสงฆ์ 
ก่อนวันงาน 

1. นิมนต์พระ (วัดหัวล าโพง) 
2. ยืมอุปกรณ์ต่าง ๆ จากวัด 
3. ซื้อดอกไม้ถวายพระสงฆ์ 9 รูป แจกันดอกไม้ส าหรับโต๊ะหมู่บูชา                               

ดอกไม้ไหว้เจ้าที่ และอ่ืน ๆ  
4. เตรียมซื้อสังฆทาน และเตรียมกล่องส าหรับผู้ประสงค์จะร่วมท าบุอ 
5. เตรียมธูปเทียน สายสิอจน์ ไม้ขีดไฟ ส าหรับโต๊ะหมู่บูชา 

ระหว่างวันงาน 
1. จัดรถไปรับพระท่ีวัด 
2. รวบรวมปัจจัยจากกล่องบริจาคเป็นปัจจัยถวายพระ 
3. จัดปัจจัยถวายพระในนามคณะฯ 
4. จัดดอกไม้ ธูป เทียน ไม้ขีดไฟ สายสิอจน์ บริเวณโต๊ะหมู่บูชา 
5. จัดบาตรน้ ามนต์ ดินสอพองส าหรับจะต้องเจิมห้องต่าง ๆ (ถ้ามี) 
6. จัดน้ าถวายพระสงฆ์ 9 รูป 
7. จัดคนน าสวดมนต์ (เชิอ อ.ดร.วัชรพงศ์ รติสุขพิมล) 
8. จัดคนถวายอาหารและเครื่องดื่ม ส าหรับพระสงฆ์ 9 รูป 
9. จัดอาหารถวายพระพุทธและถวายเจ้าที่คณะฯ 
10. จัดเจ้าหน้าที่ผู้ชายยกอาหารหลังจากพระฉันท์เสร็จแล้ว 
11. จัดเจ้าหน้าที่ผู้ชายยกสังฆทานและอ่ืน ๆ ถวายพระ 
12. จัดรถส่งพระกลับวัด 

หลังวันงาน 
1. ส่งคืนอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ยืมมาจากทางวัด 

 

5. งานด้านอาหารและเครื่องดื่ม 
ก่อนวันงาน 

1. เตรียมน้ าดื่ม เมื่อพระมาถึง 
2. เตรียมน้ าดื่มส าหรับหน่วยงานต่าง ๆ ที่มามอบดอกไม้ให้คณะฯ 
3. เตรียมอาหารและเครื่องดื่ม และกระดาษทิชชู ส าหรับพระสงฆ์ 
4. เตรียมอาหารและเครื่องดื่มถวายพระพุทธ และเจ้าที่ของคณะฯ 
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5. เตรียมอาหารและเครื่องดื่มส าหรับคณาจารย์  เจ้าหน้าที่ และแขกผู้มีเกียรติ
ที่มาร่วมงาน 

6. สั่งน้ าอัดลม และน้ าเปล่า ถ้วยพลาสติก (ขอโต๊ะ และเก้าอ้ี- ถ้าไม่ใช่โต๊ะจีน) 
7. สั่งน้ าแข็ง 

 

6. งานด้านการต้อนรับแขก 
ก่อนวันงาน 

1. เตรียมจัดเจ้าหน้าที่รับแขกหน้าคณะฯ และเสริฟน้ าให้แขก 
2. เตรียมจัดเจ้าหน้าที่รับดอกไม้จากคณบดีหลังจากได้รับมอบจากหน่วยงานต่างๆ 

ที่มาแสดงความยินดี 
3. เตรียมจัดเจ้าหน้าที่ส่งของที่ระลึกให้คณบดี มอบให้แขกที่มาแสดงความยินดี 

ระหว่างวันงาน 
1. เจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้รับมอบหมายในการต้อนรับแขกอยู่ประจ าพื้นที่ และรับผิดชอบ

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. เจ้าหน้าที่เชิอคณาจารย์ หรือผู้บริหาร กรณีที่หน่วยงานต่าง ๆ มามอบดอกไม้ 

และคณบดี หรือผู้บริหาร อยู่บริเวณพิธีสงฆ์ 
3. เจ้าหน้าที่จดรายชื่อแขกที่มาแสดงความยินดี จากการ์ดที่ติดมากับกระเช้า 

 

7. งานด้านประชาสัมพันธ์ 
ก่อนวันงาน 

1. ประชาสัมพันธ์เชิอชวนบุคลากรทาง Web site 
ระหว่างวันงาน 

1. จัดเจ้าหน้าที่ถ่ายรูปบริเวณพิธีสงฆ์ 1 คน และบริเวณรับมอบดอกไม้ 1 คน 
หลังวันงาน 

1. ประชาสัมพันธ์รูปกิจกรรมใน web site ของคณะฯ และอ่ืน ๆ 
2. ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภาพกิจกรรม 
3. สรุปประเด็นส่งข่าวไปประชาสัมพันธ์ยังจุฬาสัมพันธ์ และเศรษฐศาสตร์สัมพันธ์ 

 

8. งานด้านการเบิกจ่ายเงิน 
หลังวันงาน 

1. จ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จากเงินยืมรองจ่าย 
2. รวบรวมใบเสร็จรับเงิน เพื่อท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย และส่งคืนเงินยืมรองจ่าย 
3. สรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ 
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ส าหรับขั้นตอนการด าเนินงาน มีดังต่อไปนี้ 
1. ทาบทามกรรมการ และออกค าสั่งแต่งตั้ง 
2. นัดประชุม เพ่ือมอบหมายงานแต่ละด้าน 
3. ผู้รับมอบหมายงาน ด าเนินงานในส่วนที่รับผิดชอบ 
4. นัดประชุมเพื่อติดตามความคืบหน้าในแต่ละด้าน 
5. จัดกิจกรรมในช่วงก่อน-ระหว่างวัน-หลังวันงาน 
6. นัดประชุม เพ่ือประเมินผลการด าเนินงาน (จะมีหรือไม่ก็ได้) 

 

7. เทคนิค หรือกลยุทธ์ที่ท าให้เกิดความส าเร็จ 
1. เทคนิคการท างานเป็นทีม เริ่มตั้งแต่การสื่อสาร การท าความเข้าใจ ความร่วมมือ และประสานงาน

ในการด าเนินกิจกรรมทุกขั้นตอน 
 

8. ผู้ที่มีส่วนร่วมท าให้เกิดความส าเร็จ และบทบาทของบุคคลนั้น (ที่ไม่ใช่ผู้เล่า) 
1. กรรมการทุกคน ที่มีส่วนร่วมรับผิดชอบงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

 

9. อุปสรรคหรือปัญหาในการท างาน (Lessons Learned) และแนวทางในการแก้ปัญหา/อุปสรรค 
1. ในวันงานกรรมการบางท่านติดภารกิจงานประจ า ผู้เล่าเรื่องแก้ปัอหาโดยขอให้กรรมการท่านนั้น

หาผู้ที่จะปฏิบัติงานแทน หรือถ้าไม่ได้ ก็จะขอให้กรรมการท่านอื่นท่ีในช่วงนั้นยังว่างอยู่ ให้ไป
ช่วยงานตรงจุดนั้นก่อน 

 

10. ผลลัพธ์ หรือความส าเร็จที่เกิดขึ้น คือ 
1. การจัดงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

11. การเรียนรู้ของผู้เล่าเรื่องจากประสบการณ์ความส าเร็จดังกล่าว 
1. การจัดงานอาจจะไม่เป็นไปตามแผนบ้าง จะต้องรู้จักแก้ปัอหาเฉพาะหน้า 
2. หากมีปัอหา อย่ารน ต้องมีสติ ใจเย็น ค่อย ๆ ช่วยกันคิดแก้ปัอหา 

 

12. สมรรถนะ (ความรู้ ทักษะ หรือทัศนคติ) ของผู้เล่าเรื่อง 
1. มีทักษะด้านการสื่อสาร 
2. การสร้างความสัมพันธ์ และท างานเป็นทีม 

 

13. ผลงานเชิงประจักษ์ของผู้เล่าเรื่องคือ 
1. เป็นประธานจัดงานวันเกษียณอายุราชการ เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2553 
2. เป็นกรรมการและเลขานุการ การจัดงานวันครบรอบวันสถาปนาคณะเศรษฐศาสตร์                 

เมื่อวันที่ 8 สิงหาคม 2556 
3. เป็นกรรมการการจัดงานต่าง ๆ ของคณะฯ ทุกปี 


